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Prefacio

Obtenha o Maximo do TCMSV2

Bem-vindo ao TCMSV2

Antes de comecar a aprender a configurar e utilizar o software, é importante que ten-
ha uma ideia de quais as fun¢des do TCMSV2 e como funciona.

O TCMSV2 é um software personalizado, concebido especificamente para centralizar, armaze-
nar e gerir todos os dados extraidos dos terminais FingerTec conectados, de forma a criar uma
solucdo em rede e de facil gestdo para o controlo da assiduidade; desta forma, simplificam-se
as tarefas ao nivel dos recursos humanos e, por conseguinte, reduzem-se os custos das or-
ganizacées com a mao-de-obra. E fornecido como cortesia com todos os terminais, dando-lhe
acesso aos dados do seu terminal FingerTec. Com uma utilizagdo muito semelhante a que
faz de um software para a extracgao e edicao de fotos a partir de uma camara digital, o TCMS
V2 permite-lhe descarregar e processar registros de assiduidade a partir do seu terminal Fin-
gerTec.

A configuracéo e instalacdo de um relégio de ponto ou do controlo de acessos da FingerTec
no seu edificio de escritdrios é apenas o inicio da implementagao de um sistema integral de
controlo de assiduidade horéria e de acessos na sua organizacdo. Neste manual dar-lhe-emos
instrugées sobre como instalar o software TCMS V2, como activar cada terminal a partir do
software, acrescentar/apagar/gerir utilizadores directamente a partir do software, gerir as
funcdes de controlo de acessos e, por ultimo, como descarregar, processar e personalizar
relatérios e interpretar dados a partir do TCMS V2.

Se nunca tiver utilizado o TCMS V2, aconselhamo-lo a seguir estreitamente as instru¢des do
presente manual, para aprender rapida e eficazmente as forma de utilizagdo do software,
evitando a eliminagao de informagdes cruciais do seu terminal. A FingerTec tem linhas de
apoio disponiveis 24 horas através do endereco de e-mail www.fingertec.com e do chat em
tempo real através de diversos meios (visite www.fingertec.com para saber como) caso se
depare com alguma dificuldade ou nos queira deixar algum comentario.

Esperamos que considere este software e respectivas funcionalidades Uteis para a sua organi-
zagao. Obrigado por escolher a FingerTec!

Nota: Note por favor que este manual é aplicdvel SOMENTE a versdo 2.2.021 do TCMS V2 e superiores. Embora
haja apenas algumas diferencas entre as versoes anteriores e a V2.2.021, a FingerTec recomenda vivamente que
actualize a sua verdo do TCMS V2 reqularmente para a versdo mais recente. Caso tenha mais questées envie um
e-mail para support@fingertec.com.



Capitulo 1

Instalacao e Configuragao Basica

Este capitulo vai orienta-lo relativamente a instalacdo inicial e configuracao basica que
deve fazer do seu TCMS V2 para colocar o seu V2 TCMS em funcionamento

Prepare-se utilizando o CD de instalagao fornecido na compra do seu terminal FingerTec, ou
podera fazer o download da versao mais recente do software online, em user.fingertec.com/
software-updates.html|

Introducao

Para instalar o TCMS V2 a partir do DVD Seja Ecologicamente Re-
sponsavel da FingerTec

+ Insira 0 DVD no seu computador. E importante salientar que s6 é possivel instalar uma cépia
do TCMS V2 num computador. Ndo tente instalar a mesma copia noutro computador.

« Uma vezinserido o DVD, o mesmo executar-se-a automaticamente. Clique em “Run Start.exe”
para ver introducao em Flash.

« Clique em Software e seleccione “Instalagao de Software”

« Siga os passos para a instalacao do software TCMS V2. Especifique a pasta de destino da sua
preferéncia para a instalacdo do software e avance para a instalacdo do software. Se nao
forem efectuadas alteragdes, a localizacdo permanecerd a localizacao predefinida C:\Program
Files\FingerTec Worldwide\TCMS V2\

« Apos a conclusédo da instalacao, ira encontrar o icone de atalho
do TCMS V2 no ambiente de trabalho do seu computador.

« Clique neste icone da proxima vez que pretenda executar o TCMS V2.

Para instalar o TCMSV2 a partir de uma ligacao online

« Caso tenha perdido o DVD de instalacdo do TCMS V2, podera aceder a copia mais recente do
TCMS V2 a partir de uma ligagdo online em user.fingertec.com/software-updates.html

« Clique no icone para o download do lado direito da tabela

O ficheiro comprimido sera descarregado para o seu computador.

« Descomprima o ficheiro e inicie o processo de instalagao

+ Apos a conclusédo da instalacdo, ird encontrar o icone do TCMS V2 no ambiente de trabalho
do seu computador

» Clique neste icone do TCMS V2 da préxima vez que pretenda executar o software.



Requisitos Minimos do Sistema para Instalar o TCMS V2

« Pentium Il 450Mhz ou superior

+  Microsoft Windows 2000, Windows XP, Windows Server 2003, Windows Vista, Windows 7
+ 256MB de RAM, ou superior

+ Pelo menos 100MB de espaco livre no disco

« Impressora a Laser/Impressora Matricial

« Leitor de CD-ROM ou DVD-ROM

« Video Super VGA, 1024x768 ou superior, com 256 cores

Nota: O TCMS V2 néo é compativel com nenhum computador da Apple e respectivo Sistema Operativo MAC.

Utilizar o TCMS V2 pela primeira vez
« Para executar o software faga duplo clique sobre o icone do TCMS V2 no seu computador
+ Seleccione o seu idioma preferido

« O sistema vai solicitar-lhe a introducao da “Chave do Produto” para a autorizacao da utili-
zacdo do software. Todas as informacoes, incluindo a “Chave da Produto”, a “Chave de Acti-
vagdo” e o “Numero de Série do Terminal” encontram-se na parte de tras do CD.

Nota: £ importante que guarde o DVD e a caixa do DVD fornecidos pela FingerTec num local seguro, de forma
a evitar inconvenientes futuros. Em caso de perda das informagées, contacte-nos enviando um e-mail para
support@fingertec.com para recuperd-las.

Definir o Formato da Data e da Hora

Escolha o formato para a visualizacdo da data e da hora no software TCMS V2. Os formatos
serdo utilizados em todos os dados e relatérios do TCMS V2. E possivel a posterior alteracdo do
formato, caso mude de ideias. Consulte Capitulo 3: Defini¢ées do Sistema do TCMS V2



Definir Tipo de Dia

- Determine os tipos de dias ou descri¢cdo que prefere para aplicar ao seu ambiente de tra-
balho.

« As descri¢des predefinidas sao dia de trabalho, férias, dia de descanso e dia de folga - al-
tere-as em conformidade com base nas suas preferéncias

« Determine o primeiro dia da semana relevante para a sua empresa. O primeiro dia da sem-
ana pode variar de um pais para outro. Alguns consideram a Segunda-feira como primeiro
dia da semana, outros comegam a semana ao Domingo.

« Determine o ciclo da folha de pagamento. As selec¢des disponiveis sao semanal, duas vezes
por semana, duas vezes por més, mensal.

Definicao do Mapa de Marcacao de Ponto

Determine os tipos de dias da sua empresa, por exemplo, dia de trabalho, dia de descanso, dia
de folga e tempo de trabalho, como a hora de entrada, de saida, de almogo, de retoma, etc.

Definicao dos Direitos de Acesso
« Configure a sua palavra-passe para aceder ao TCMS V2.

« Preencha as informagdes da empresa. As informagdes que introduzir surgirdo na folha e
relatdrios de presencas.

Parabéns!
Instalou e configurou com sucesso a configuragdo inicial do seu TCMS V2. Explore mais fun¢ées para obter os
melhores resultados do TCMS V2.



Capitulo 2

Ligar os Terminais ao TCMS V2

Este capitulo vai orienta-lo relativamente a instalacao basica e activacdo dos Terminais
FingerTec no TCMS V2

Esteja preparado, com o endereco IP do seu terminal de relégio de ponto, nimero de série e
chave de activagao antes de avancar neste capitulo. A chave de produto que introduziu du-
rante a instalagdo surgird na janela FingerTec da Terminal. Ha varias formas de ligagao aos
terminais FingerTe, incluindo o TCP/IP, USB e Porta de Série (RS485 ou RS232). Escolha o seu
método de ligagdo e comece.

Activacao do Terminal no TCMS V2
Activacdo do Terminal no TCMSV2 pela primeira vez via TCP/IP

1. Escolher o Modelo do Terminal
O terminal cuja Chave de Produto se encontra em utilizagao para a instalagdo do TCMS V2
surgird na primeira linha da janela “Terminal FingerTec”.
Escolha o modelo do terminal. Va a product.fingertec.com para saber mais sobre os produ-
tos FingerTec.

2. Escolher o Tipo de Ligacao
Para ligar o seu terminal de relégio de ponto através de TCP/IP, certifique-se de que liga o
terminal ao computador no qual o TCMS V2 estd instalado utilizando um cabo CAT5. Depois
de ligar o cabo pode dar inicio a activagdo do seu terminal.

3. Especificacdo do Endereco IP no Terminal

Clique em Endereco IP e especifique o endereco IP do terminal de relégio de ponto. O
endereco IP predefinido é 192.168.1.201.

4. Anular a Seleccao do Botao Desactivado
Existe uma caixa de verificagdo com a palavra Desactivar no canto direito da janela do
Terminal FingerTec. Anule a seleccdo do botdo Desactivar para que o sistema dé inicio a
ligagdo ao terminal.

Apds a desactivacdo da caixa de verificagao, o sistema |é o endereco IP e exibe o numero de
série correcto do terminal.

5. Activacdo do terminal
A. Activacao Online (requer acesso a Internet)
Neste momento surgira uma janela pop-up que lhe solicitard uma Chave de Activacdo. Se-
leccione “Pretendo gerar a Chave de Activagdo online com estas informagdes” e clique em
Aplicar. Aguarde um momento para que o servidor estabeleca comunicagédo clicando em
seguida em Aplicar para proceder ao preenchimento automatico da chave de Activagao.

B. Activagao Offline (ndo requer acesso a Internet)

Caso ndo disponha de ligacdo a Internet, contacte o seu revendedor local ou envie um e-
mail para support@fingertec.com para solicitar uma chave de activagdo. Indique o nimero
de série e modelo do produto para que possamos gerar uma chave de activacao corre-
spondente.



Depois de introduzir a Chave de Activagdo correcta, o botdo Aplicar serd activado. Clique
no botao, clicando em seguida em OK para continuar.

. Guardar Informacgdes

E crucial que guarde as informacées, de forma a evitar uma perda de ligacdo entre o TCMS
V2 e o terminal.

Apds a activagao do terminal no TCMS V2, todos os icones do software serdo activados;
neste momento estara preparado para configurar e utilizar o TCMS V2.

Activar o Terminal no TCMSV2 pela primeira vez via USB

1.

Escolher o Modelo do Terminal

O terminal cuja Chave de Produto se encontra em utilizagdo para a instalacdo do TCMS V2
surgird na primeira linha da janela “Terminal FingerTec”.

Escolha o modelo do terminal. Vé a product.fingertec.com para saber mais sobre os produ-
tos FingerTec

. Escolher o Tipo de Ligagédo

Para ligar o seu terminal via USB, certifique-se de que tem um disco flash USB completo
com as informagoes do terminal que pretende ligar ao TCMS V2.

. Anular a Selec¢do do Botao Desactivado

Existe uma caixa de verificagdo com a palavra Desactivar no canto direito da janela Ter-
minal FingerTec. Anule a seleccdo do botdo Desactivar para que o sistema dé inicio a
ligagdo ao terminal.

. Introduzir o Nimero de Série do Terminal

O sistema vai solicitar-lhe a introducdo do Nimero de Série do seu terminal. Insira o nime-
ro de série correcto, o qual pode consultar no mesmo autocolante com o holograma colado
na parte de tras da caixa do DVD Seja Ecologicamente Responsavel da FingerTec.

. Activagao do terminal

A. Activagao Online (requer acesso a Internet)

Neste momento surgird uma janela pop-up que lhe solicitara uma Chave de Activacéo. Se-
leccione “Pretendo gerar a Chave de Activagao online com estas informagdes” e clique em
Aplicar. Aguarde um momento para que o servidor estabeleca comunicacgao clicando em
seguida em Aplicar para proceder ao preenchimento automatico da chave de Activacéo.

B. Activacao Offline (ndo requer acesso a Internet)

Caso néo disponha de ligagao a Internet, contacte o seu revendedor local ou envie um e-
mail para support@fingertec.com para solicitar uma chave de activacao. Indique o nimero
de série e modelo do produto para que possamos gerar uma chave de activacdo corre-
spondente.

Depois de introduzir a Chave de Activacdo correcta, o botdo Aplicar serd activado. Clique
no botao, clicando em seguida em OK para continuar.

. Guardar Informacoes

E crucial que guarde as informacées para evitar uma perda de ligacdo entre o TCMS V2 e o
terminal.

Apds a activagao do terminal no TCMS V2, todos os icones do software serdo activados,
estando agora pronto a configurar e utilizar o TCMS V2.



Activar um Terminal no TCMS V2 pela primeira vez através da Porta
COM para uma Ligacao em Série RS485 ou RS232

1.

Escolher o Modelo do Terminal

O terminal cuja Chave de Produto se encontra em utilizacdo para a instalagao do TCMS V2
surgira na primeira linha da janela “Terminal FingerTec”".

Escolha o modelo do terminal. V4 a product.fingertec.com para saber mais sobre os produtos
FingerTec.

. Escolher o Tipo de Ligagéao

Para ligar o seu terminal através de uma Porta COM, certifique-se de que ligou o terminal
ao computador com o TCMS V2 instalado utilizando um cabo de série. E recomendavel que
mantenha o cabo RS232 com um comprimento de 1 metro, de forma a evitar a perda de
dados, e que mantenha no cabo RS485 a distancia maxima de 1km, devendo os dispositivos
de repeticdo de dados ideais ser instalados com a mesma. Ap6s a ligagdo do cabo podera dar
inicio a activacdo do seu terminal.

. Determinar a Velocidade de Transmissao em Baud

A Velocidade de Transmissdo em Baud é a velocidade da transferéncia dos dados através
de uma ligagao em série, sendo este campo aplicavel somente as ligagdes em série RS485 e
RS23. O valor no terminal tem de ser idéntico ao apresentado no TCMS V2.

Para confirmar o valor da velocidade de transmissdo em baud do terminal, prima Menu >
Com > RS232/485 > Baudrate

. Anular a seleccdo do Botao Desactivado

Existe uma caixa de verificagdo com a palavra Desactivar no canto direito da janela do
Terminal FingerTec. Anule a selec¢do do botdo Desactivar para que o sistema dé inicio a
ligagdo ao terminal.

. Introduzir o Nimero de Série do Terminal

Apds o estabelecimento da ligagédo, o sistema vai solicitar-lhe a introducdo do Numero de
Série do seu terminal. Insira 0 nimero de série correcto, o qual pode consultar no mesmo
autocolante com o holograma colado na parte de tras da caixa do DVD Seja Ecologicamente
Responsavel da FingerTec.

. Activagédo do terminal

A. Activagao Online (requer acesso a Internet)

Neste momento surgird uma janela pop-up que Ihe solicitara uma Chave de Activagédo. Se-
leccione “Pretendo gerar a Chave de Activagao online com estas informagdes” e clique em
Aplicar. Aguarde um momento para que o servidor estabeleca comunicagdo clicando em
seguida em Aplicar para proceder ao preenchimento automatico da chave de Activagéo.

B. Activagao Offline (ndo requer acesso a Internet)

Caso ndo disponha de ligagao a Internet, contacte o seu revendedor local ou envie um e-mail
para support@fingertec.com para solicitar uma chave de activagao. Indique o nimero de série
e modelo do produto para que possamos gerar uma chave de activagdo correspondente.
Depois de introduzir a Chave de Activagdo correcta, o botdo Aplicar sera activado. Clique no
botéo, clicando em seguida em OK para continuar.

. Guardar Informacgoes

E crucial que guarde as informacées para evitar uma perda de ligacdo entre 0 TCMS V2 e o
terminal.

Apds a activagao do terminal no TCMS V2, todos os icones do software serdo activados,
estando agora pronto a configurar e utilizar o TCMS V2.



Editar as Informacdes do Terminal no TCMS V2

E possivel que na ligacéo inicial ndo tenha indicado algumas informacées nos dados do Ter-
minal FingerTec. O sistema permite-lhe editar as informacdes dos seus terminais na janela do
Terminal FingerTec.

1. Seleccione o Botdo Desactivado
Para evitar perdas de informagdes durante a edicdo, é altamente recomendavel que des-
active o terminal que pretende editar, seleccionado a caixa de verificagdo Desactivar. A
ligagdo entre o terminal e o software é interrompida no momento em que esta caixa é selec-
cionada.

2. Determinar o ID e Descri¢do do Terminal
Para distinguir facilmente um terminal dos restantes, atribua nimeros Unicos aos terminais.
E recomendavel que rotule o terminal com o mesmo nimero que utilizou para o identificar
no sistema, de forma a evitar confusdes. Os nimeros de IDs disponiveis variam entreo 1 e o
999.

Introduza a descricdo do terminal, por exemplo para o ID 1, entrada principal, para o ID 2,
entrada do departamento de vendas, etc.

3. Escolher um Grupo de Terminais
Os Grupos destinam-se a facilitar a tarefa durante o descarregamento e carregamento de
dados a partir de vérios terminais. Num ambiente com a presenca de uma grande quanti-
dade de terminais, agrupe-os de acordo com a sua preferéncia e comodidade. Por exemplo,
podera dar o nome de Grupo 1 a todos os leitores do primeiro piso de um edificio, Grupo 2
a todos os leitores do 2° Piso, e assim sucessivamente.
O niimero maximo de Grupos disponiveis para o TCMS V2 é 1000, indo do 0 ao 999

4. Especificacao do Valor da Porta
A porta destina-se a ligagdo para o encaminhamento de portas. O valor predefinido para a
porta é 4370. Se estiver a utilizar um valor distinto, por favor especifique-o aqui.

5. Especificar Valor da Chave
A Chave destina-se a fins de seguranca; sempre que o numero especificado no terminal seja
idéntico ao numero/palavra-passe especificado no TCMS V2 para a obtencéo da ligacéo.
No terminal, vd a Menu > Com > Seguranca > Determine a palavra-passe

Compreender os Tipos de Ligacdes no TCMS V2

TCP/IP - A ligagdo TCP/IP suporta um terminal Unico ou varios terminais, sendo amplamente
utilizada nas estruturas de rede.

« TCP/IP para Ligagédo Unica: You will need an Ethernet 10/100Base-T Para a ligacdo do terminal a um dnico
computador através da ligagdo TCP/IP necessitard de um Cabo Ethernet 10/100Base-T Cruzado. O cabo pode
ser utilizado para colocar os concentradores em cascata ou para ligar as estagées Ethernet back-to-back sem
concentrador. Funciona tanto com o 10Base-T como com o 100Base-TX.

« TCP/IP para Ligagdo de Rede: You will need an Ethernet 10/100Base-T Para a ligagdo de vdrios terminais aos
computadores através da ligagdo TCP/IP necessitard de um Cabo Ethernet 10/100Base-T Recto ou “Whips” O
cabo funciona tanto com 10Base-T como com 100Base-TX, conectando uma placa de interface de rede a um
concentrador ou tomada de rede.



USB - Ligacédo do terminal ao software através de um disco flash USB. Esta ligacdo nao requer
quaisquer cabos, sendo os dados protegidos por palavra-passe.

USB/Cliente - Esta ligagao liga o terminal directamente ao computador através de um cabo de
impressora USB 2.0. Esta ligagdo destina-se exclusivamente ao TA300.

COM/Serial Port

« RS232:Fuma porta convencional de 9 pinos para ligagées de curta distancia. Néo é adequada para estruturas de
rede..

+ RS485: Existem 2 tipos de ligagao, a ligagao tnica e a ligagdo em rede. A ligagdo Unica liga um tnico computador
através do cabo RS485. A ligagdo de rede liga vdrios computadores através da ligagdo Daisy Chain. Contraria-
mente a RS232, esta ligagao suporta ligagdes de longa distancia (até 1km).

FTDP - O Processador de Dados da FingerTec (FingerTec Data Processor - FTDP) é uma versdo
simplificada do TCMS V2 e do BioBridge SDK combinados. Através do FTDP podera executar
fungbes basicas, como acrescentar/eliminar colaboradores e exportar os dados em bruto do ter-
minal que serdo utilizados em qualquer software externo.

Web - Podera ligar o terminal ao TCMS V2 utilizando a ligagao de encaminhamento de portas. O
encaminhamento de portas permite aos computadores remotos estabelecer a ligagdo com um
computador ou servico especifico no seio de uma rede local (LAN) privada. Ao configurar o en-
caminhamento de portas, o administrador da rede reserva um nimero de porta no gateway para
utilizar exclusivamente na comunicagdo com um servico da rede privada, situado num anfitrido
especifico. Os anfitrides externos devem conhecer este nimero de porta e o endereco do gate-
way para comunicarem com o servico interno da rede.

Webster — A Webster é uma plataforma com base na web e disponibilizada online utilizada para
consolidar e centralizar a base de dados para fins de controlo de assiduidade horaria. Através da
plataforma Webster pode descarregar os dados de um terminal em tempo real e liga-lo ao TCMS
V2 ou outro software externo.

Acrescentar Terminal(is) ao TCMS V2

Clique em Equipamentos > Configurar Terminais FingerTec > Adicionar > Introduza a Chave
de produto de 16 digitos do seu terminal adicional e o sistema acrescentara automaticamente o
terminal a lista apos a introdugao correcta da Chave de Produto.

Repita os passos para ligar este terminal ao TCMS V2.

Eliminar Terminal(is) do TCMS V2

Nota: Antes de qualquer tentativa de eliminacdo do terminal do TCMS V2, certifique-se da sua escolha e de que o
cursor se encontra correctamente posicionado, uma vez que depois de clicar em “Eliminar” o sistema eliminard a fila
na qual o cursor se encontra.

Clique em Equipamentos > Configurar Terminais FingerTec > Coloque o cursor correcta-
mente sobre a fila do termina que pretende eliminar e > Apagar



Func¢des Adicionais da Ligacao via TCP/IP e Porta
de Série

O TCMS V2 permite-lhe configurar as defini¢cdes do(s) seu(s) terminal(is) directamente a partir
do software. Esta fungdo é util para a gestdo de varios terminais num ambiente. Depois de

estabelecida a ligagao via TCP/IP ou a ligagdo COM, o botéo Definicoes Avancadas na janela
do Terminal FingerTec sera activado. Clique para configurar o(s) seu(s) terminal(is)

Compreender as Definicoes Avancadas do Terminal

Definigdes Avangadas do Terminal

D do Terminal [ Modelo Baudrate [11s200  [=]
Descrigho | Enterecoce [192168.1.150 |
Obter IP Anfiriio [ '\ Ligagdo [Tcem E'

Néo Registar MarcacBes de P[] Chave de Comunicaco I__-_i

Lingua Engiish Adormecer [ ] Horas

Formato da Data WE} Desligar |—E Horas

Voz on I Ligar | ;| Horas

1:N identificagio Versio de SDK
1:1 Mentificaciio Versdo de Firmware
Spenzaitd Adminisirador

Tempo de Espera ; Utiizador |j

Espera Acgles Impressdo Digtal E

Retardar Fechadura 150 |21 (x20ms) Password E

Formato Wiegand 25_ _I;! Registos Armazenados
Anti-Passback Noe [

[_Obfer Definicoes ]| [ Definicdes de Origem | [ Aplicar Definighes |  [Definicdes de impressa| [ Update Femware | [ Fechar |

Clique em Obter Definicdes para o TCMS V2 obter as informagdes relevantes de um terminal
de relégio de ponto especifico.

Consulte a descricdo de todos os campos na tabela abaixo:
ID do Terminal - Numero de identificagdo do terminal
Modelo - Nimero do modelo do terminal

Descricao - Detalhes do terminal para uma consulta simples, por exemplo: Nivel 1, Vendas
ou Nivel 2, Marketing

Nao Registar Marcacdes de Ponto - Obtém o enderego IP, somente um computador com
o endereco IP mencionado seré ligado ao TCMS V2

Registos de Faltas de Comparéncia - A seleccdo desta caixa dar-lhe-a o registo de faltas
comparéncia; esta funcdo é adequada para os terminais FingerTec, actuando somente como
um dispositivo de controlo de acessos de portas.

Lingua - Esta é a seleccdo do idioma do terminal. Seleccione a sua preferéncia.
Formato da data - Escolha o formato da data do terminal.

Voz - Activa ou desactiva a voz do terminal



1:N Identificacdo - Especifique o valor para um limiar de correspondéncia de um-para-varios,
no qual nao tera de digitar o seu ID antes de digitalizar o seu dedo.

O valor equivalente a quantidade de pontos de mintcias das impressdes digitais que serdo lidos
durante a verificagao. Intervalo de Valores: 0-50, Valor Predefinido: 35

1:1 Identificacao - Especifique o valor para um limiar de correspondéncia de um-para-um, no
qual terd de digitar o seu ID antes de digitalizar o seu dedo.

O valor equivalente a quantidade de pontos de minucias das impressoes digitais que seréo lidos
durante a verificagao. Intervalo de Valores: 0-50, Valor Predefinido: 15

Apenas 1:1- Especifique o método de correspondéncia para a verificacado da sua preferéncia
para o terminal. Escolher Sim fard com que os colaboradores tenham de digitar o seu nimero
de ID antes da digitalizagdo da impressao digital. Escolher Ndo, fard com que o terminal adopte
o método de correspondéncia 1:N.

Tempo de Espera - Especifique o valor em minutos antes de o terminal ficar inactivo. Quando
o terminal permanece ininterrupto durante este valor de tempo, ou se desliga ou entra em
modo de hibernacéo. Escolha 0 se pretender desactivar esta funcéo.

Espera Accoes - Escolha entre o Sleep Mode/Power off (Modo de Hibernagdo/Desligar) para
decidir qual a accdo a tomar no terminal depois de excedido o periodo de minutos de inactivi-
dade.

Retardar Fechadura - Especifique o temporizador do bloqueio da porta apds a execucao de uma
verificagdo bem-sucedida e antes da porta se trancar novamente. Valor Mdximo: 254, Valor Predefinido:
150

Formato Wiegand - Especifique os bits de Wiegand do terminal. Seleccione entre 26 ou 34

Anti-passback - Escolhe o valor para a fungdo anti-retorno. A fungdo anti-retorno é exclusiva-
mente para a funcdo de acessos de porta, sendo negada a saida a um utilizador se ndo houver
registo de entrada. Valor predefinido: Nenhum, Outras op¢es: Sair, entrar, entrar e sair, ndo e guardar
Baudrate - Escolha a velocidade de transmissao dos dados para a comunicagao COM relativa a
Ligagdo RS232/RS485. Valor Predefinido: 115200

Endereco de IP - Especifique o endereco IP do terminal. Somente aplicavel a ligagao TCP/IP. Valor
predefinido: 192.168.1.201

Ligacao - Escolha a partir dos tipos de comunicagdo disponiveis.

Chave de Comunicacao - Especifique a chave de comunicagao do terminal; o valor tem de cor-
responder ao valor no terminal. Valor predefinido: 0

Adormecer - Especifique o tempo para que o terminal entre no modo inactivo.

Desligar - Especifique a hora em que o terminal sera automaticamente encerrado.

Ligar - Especifique a hora em que o terminal serd ligado automaticamente.

Versdo de SDK - Exibe a versdo SDK do terminal

Versao do Firmware - Exibe a Versao do Firmware do terminal

Administrador - Exibe o nimero total de administradores inscritos no terminal

Utilizador - Exibe o niimero total de colaboradores inscritos no terminal

Impressoes Digitais - Exibe o nimero total de modelos de impressdes digitais inscritos no ter-
minal

Password - Exibe o nimero total de palavras-passe armazenadas no terminal

Registos Armazenados - Exibe o nimero total de transac¢es armazenadas no terminal
Codigo de Trabalho - O Codigoactividade é um codigo identificado para despensa na as-
siduidade.



Por exemplo, codigo de trabalho 1 destina-se as reunides com clientes, cdigo de trabalho 2 destina-se a
participagdo em formagdes, o 3 destina-se a conferéncias, 0 4 destina-se a visitas clinicas, etc. Cédigos Disponiveis:
1a99

Se os codigosactividade tiverem sido definidos no terminal, clique em Obter Defini¢cées (Obter
Defini¢bes) para aceder as informacoes, ou podera definir o codigoactividade nesta janela e
clicar em Aplicar Defini¢cdes para aplicar o cédigoactividade no terminal.

Clique na caixa de verificagdo Utilizado se pretender utilizar o codigoactividade no terminal.
Guardar as informagdes e Fechar depois de terminar.

Outras Funcoes das Definicoes Avancadas do
Terminal
Regressar as Defini¢coes Predefinidas

Um clique neste botdo repde todas as defini¢does anteriormente definidas nas suas defini¢des
originais.
Nota: Recomenda-se algum cuidado antes de tentar repor as definicées originais.

Guardar Informacodes através de Definir Definicoes

Depois de terminar o preenchimento das informacées na pagina Definicbes Avancadas do
Terminal clique em Aplicar Definicbes para guardar as informagdes no seu terminal.

Imprimir as Definicoes para Consulta

Clique em Defini¢oes de Impressao para imprimir as defini¢des existentes para sua consulta.

Actualizar o Firmware nas Definicoes Avancadas do Terminal

A FingerTec recomenda sempre aos seus colaboradores que mantenham o firmware do termi-
nal actualizado. Contudo, deveréo ser tidos cuidados antes de se tentar executar esta funcéo,
uma vez que poderd provocar danos ao nivel do terminal. Recomendamos vivamente que con-
sulte o seu revendedor antes de tentar executar esta fungao. Em alternativa, podera contactar-
nos enviando um e-mail para support@fingertec.com para obter mais informagdes sobre a
Actualizacdo de Firmware.

Sair das Definicoes Avancadas do Terminal

Clique em Fechar quando tiver concluido as definigdes do seu terminal, avangado para os
restantes terminais ligados ao TCMS V2.



Capitulo 3

Definicoes do Sistema do TCMS V2

Este capitulo vai orienta-lo no que respeita a configuracdo as definicdes do sistema do
TCMS V2, para a obtencao de dados de assiduidade e controlo de acessos precisos, que
correspondam as necessidades da sua empresa.

O TCMS V2 é projectado para fornecer dados de assiduidade e controlo de acessos para o
sistema de gestdo dos funciondrios. Por favor, certifique-se de que configura correctamente
todas as defini¢des do sistema para a obten¢ao de dados e relatérios precisos. Clique em Con-
figuracdo

Formato da Data/Hora

Definicdo do Formato da Data e Hora

O formato da data e hora sera utilizado em todo o TCMS V2. Escolha o formato da data e hora
da sua preferéncia para a sua empresa.

Os formatos de hora disponiveis sdo 24 horas e 12 horas (AM/PM).

Veja o exemplo do formato de data e hora que escolheu antes de guardar as informagoes para
utilizagao futura.

Escolher Tipo de Calendario

O TCMS V2 disponibiliza trés tipos de calendarios. O calendario predefinido é o Gregoriano.
Para o Médio Oriente e Paises Islamicos, o TCMS V2 disponibiliza os calendarios Umm Al-Qura
e Persa.

Cliqgue em Configuracdo > Formato de Data/Hora > Choose the Escolher calendario.

Nota: O Calenddrio Lunar/ Umm Al-Qura s6 é disponibilizado se escolher o Arabe como o idioma do software e o
Calenddrio Persa s6 é disponibilizado se seleccionar o Persa como o idioma para o seu TCMS V2.

Tipos de Dias

Definir o Tipos de Dias

E crucial que descreva os tipos de dias que serdo utilizados pela sua empresa, de forma a obter
dados de assiduidade horaria compreensiveis para a sua empresa.



.Trpn de Dia
Defina como se quer referir ou identificar o Dia Mormal de Trabalho, o Feriado, etc-

Saldrio x%
rabalho HE JifetdtHoras Trabalho/Horas

Dia de Trabalho sera identificado como: | WORKDAY -i 100 i 100 i | |
Feriado sera identificado como: HOLDAY |
Outros dias em que néo se trabalha cnmu:"{-}:gm,q\( _I

| OFFDAY ]

Primeiro dia da semana & Sabado E|
Payroll Cycle Monthhy 1
Payroll Cycle Start Date 01122012

O Simbolo de Moeda &: D

Compreender os Tipos de Dias

Nota: As descricoes predefinidas sdo as apresentadas na figura acima. E recomenddvel que mantenha as
descricées predefinidas. E possivel realizar alteragées, mas deverd certificar-se de que as descricées que fornecer
sao consistentes em todo o TCMS V2, de forma a evitar confusoes futuras.

Dia de Trabalho sera identificado como - Defina os dias de trabalho normais para a sua
empresa. Predefinido: DIADETRABALHO

Feriado serd identificado como - Defina os dias néo Uteis - feriados para a sua empresa.
Predefinido: FERIADO

Outros dias em que néo se trabalha como - Defina outros dias nao Uteis, que nao sejam
feriados, para a sua empresa. Predefinido: FIMDESEMANA e FOLGA

Primeiro dia da semana é - Defina o primeiro dia da semana para a sua empresa/pais.
Predefinido: DOMINGO

Payroll Cycle - Determine o Ciclo da Folha de Pagamento da sua empresa. Existem 4 opcoes
disponiveis, que incluem Semanal, Duas vezes por Semana, Duas vezes por Més e Mensal.
Predefinido: Mensal

Payroll Cycle Start Date - Determine a data de inicio do Ciclo da Folha de Pagamento da
sua empresa clicando no calendario e escolhendo a data.

O simbolo da moeda - Seleccione o simbolo da moeda utilizada na folha de pagamentos
da sua empresa.



Compreender o Calculo das Remuneracbes

Nota: A Legislacao Laboral varia de um pafis para outro. O cdlculo dos saldrios também diverge com base na
Legislagdo Laboral do pars.

Poderéa determinar o valor das remuneragdes de trabalho para cada tipo de dia. Por exem-
plo: as remuneracgoes de trabalho séo de 100%, as remuneragdes de trabalho por horas ex-
traordinérias sdo de 150% e as remunerag¢des de trabalho de horas extraordinarias diferentes
sdo de 200%.

Nota: Ndo se esqueca de “Guardar” as suas definicées antes de fechar a janela. .

Tipo de Licenca
Definicao do Tipo de Licenca
Defina os tipos de licencas aplicaveis a sua empresa. Determine a palavra-chave que pre-

tende utilizar para descrever ‘ausente em dia util". A palavra-chave predefinida no TCMS V2
é Ausente.

Defina outros tipos de licengas aplicaveis a sua empresa. Os tipos predefinidos incluem Anual,
Doenca, Feriado, Férias, Licenca sem Vencimento, PTO (Folga Paga). Existe um niumero maxi-
mo de 20 colunas para os tipos de licencas a serem preenchidas.

Guarde a pagina depois de ter realizado as alteragoes.

Tipo Alargado para o Colaborador
Definir Licenca de Colaborador Alargada

Utilize esta funcdo para introduzir a licenca aprovada pelos recursos humanos. Todas as li-
cencas aplicadas devem ser introduzidas no sistema para indicar que o colaborador estad a
utilizar um dia de licenca em vez de se encontrar ausente.

Preencha todas as informacdes relevantes e clique em Actualizar Licenca para actualizar as
informacgodes na respectiva folha de presencas do individuo.

Para eliminar, escolha a fila correspondente e clique em Apagar.

Guardar as informagoes depois de ter realizado as alteracées na funcao. Clique em Fechar
para regressar ao menu principal.

Reagendar as Escalas de Servico dos Colaboradores
Reagendar as Escalas de Servico dos Colaboradores

Esta funcéo visa o reagendamento do horario de trabalho definido ja existente referente a um
colaborador ou dados especificos. Estes registos substituirdo as escalas de servigo anteriores e
a folha de presencas reflectira as alteragdes executadas ao nivel desta funcao.

Contudo, se tiver eliminado alguma das alteracdes que realizou nesta fun¢éo, o TCMS V2 ira
repor o horério de trabalho original do plano de escalas de servico do grupo.

Deixe o Tipo de Dia e Plano em branco se nao pretender realizar alteragdes.
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Mapas de Marcagao de Ponto

Compreender os Mapas de Marcacao de Ponto

As configuragbes dos Mapas de Marcagao de Ponto sdo cruciais para o calculo preciso dos
dados de assiduidade. Cada definicdo e regra dos mapas de marcagao de ponto afectara o
resultado da assiduidade horéria e os respectivos relatérios. Esta definigdo visa definir o plano
diario para cada dia da semana. A hora de marcacao de ponto é definida como a hora em que
alguém marca o ponto de entrada ou de saida do escritério. O TCMS V2 disponibiliza 1000
mapas de marcacdo de ponto distintos para configuracéo.

Semanal - Horério de trabalho numa base semanal. E o horério de trabalho mais vulgarmente
utilizado em todo o mundo; os dias de trabalho e dias de folga recaem em fins-de-semana.

Diario - Horério de trabalho numa base diéria. E adequado a turnos multiplos, turnos noc-
turnos, turnos abertos, turnos rotativos, etc.; Nesta funcdo os horérios de trabalho mudam
diariamente.

Flexivel - Um horario de trabalho que ndo inclui entradas em atraso, saidas antecipadas ou ho-
ras extraordindrias. E adequado para grupos de trabalhadores com horas de trabalho flexiveis.

Configurar Mapas de Marcacao de Ponto Semanais

Clique em Editar e configure o seu primeiro mapa de marcacdo de ponto semanal.

« Defina o numero de mapas de marcagao de ponto seleccionando um niimero entre 0 e 999
« Descreva o mapa de marcacao de ponto de acordo com o exemplo do Horario A.

« Escolha o tipo de horério de trabalho aplicavel a este mapa de marcagao de ponto especifico,
sendo semanal para este horario.

« Existem 7 separadores para os quais deve configurar as regras do seu mapa de marcagao de
ponto semanal.

Clocking Schedule
Especifique os Horérios de Trabalho e as suas Definicies como indicado em baixo,
Horério 9 Descricdo | MULT! | Horario de Trabaiho | Semanal =]
Marcago de Ponto | periado | Geral | Tolerdnoi | Arredondar | Pausa | H |
Instruction
Dia da Semana Tipo Dia Entrada Pausa Retoma Saida HE Saida HE
Domingo RESTDA =
Segunda Feira | WORKDAY 9:00 AM 5:00 PM
TercaFeira | WORKDAY 9:00 AM 5:00 PM
Quarta Feira WORKDAY 9:00 AM 5:00 PM
Quinta Feira | WORKDAY 9:00 AM 5:00 PM
Sexta Feira WORKDAY 9:00 AM 5:00 PM
Sabado WORKDAY 9:00 AM 1:00 PM
Arredondar para minutos mais préximos
Arredondar - - - - = [+]




1+ REGRAS DE MARCAGAO DE PONTO

As marcagoes de ponto sdo referentes a hora em que alguém marca o ponto de entrada e de
saida nos terminais de hora de marcacgao de ponto. O TCMS V2 disponibiliza 6 colunas de as-
siduidade em 3 pares. Saiba como executar os pares de marcacao de ponto consultando as
explicacdes da tabela abaixo.

Entrada-Saida - O par Entrada-Saida é referente as horas em que o colaborador marca o ponto
de entrada no trabalho (ENTRADA) E que marca o ponto de saida apds o trabalho (SAIDA).
Qualquer hora de marcacéo de ponto que exceda a hora de SAIDA sera considerada como hora
extra (HE). O par Entrada-Saida é obrigatério.

Pausa-Retoma - O par Pausa-Retoma é referente as horas em que uma pausa, como o almog¢o
ou jantar, comeca (PAUSA) e as horas em que a pausa termina (RETOMA). Podera optar por
deduzir o tempo da pausa do tempo de trabalho total ou pode incluir este tempo no tempo
total de trabalho. Este par é opcional.

HE-Saida HE - O par HE-Concluido é referente a hora em que as horas extraordinarias comecam
(HE) e & hora em que sao concluidas (SAIDA HE ). A utilizacdo deste par é recomendavel se a HE
for opcional no periodo horério dos planos.

Defina as horas para cada par em cada dia da semana. Nos Fins-de-semana toda as colunas
estardo com sombreado preto, ndo sendo possivel introduzir qualquer hora nestes campos.

Em cada coluna de marcacao de ponto é possivel definir a opcao Arredondar para os minutos
mais proximos, o que significa que a assiduidade registada serd arredondada para os minutos
mais proximos, de acordo com o especificado no campo

Exemplos de Arredondamento:

Se escolher arredondar 15 minutos para cima, quando um colaborador marcar o ponto de entrada as 9h06, a

sua hora de ENTRADA serd registada como 9h15.

- Seescolher arredondar 15 minutos para baixo, quando um colaborador marcar o ponto de entrada as 9h06, a
sua hora de ENTRADA serd registada como 9h00.

- Seescolher um periodo intermédio em 15 minutos, quando um colaborador marcar o ponto de entrada as 9h06,
a sua hora de ENTRADA como 9h07.

2. REGRAS DE INTERVALO

O Intervalo visa determinar a hora méaxima que uma ranhura pode registar antes de ser consid-
erada como a hora da ranhura correspondente. Por exemplo, se o valor de ENTRADA for 12h00
quando o pessoal marca o ponto de entrada as 12h01, a hora sera registada na coluna Pausa
em vez de ser registada na coluna ENTRADA. Quando define o intervalo de SAIDA como 18h00,
qualquer hora que recaia antes das 18h00 sera registada na préxima coluna, a coluna HE.

Tem de definir a hora para o intervalo de marcagdo de ponto das colunas de marcagdo de
ponto.

Substituir pela marcacao de ponto mais recente - Quando selecciona esta caixa de verifi-
cagao, o TCMS V2 substitui os dados de marcagdo de ponto pelos dados de marcacéo de ponto
mais recentes apés a conclusdo do processo de download. E recomendavel que seleccione esta
caixa de verificacio para as colunas SAIDA e SAIDA HE apenas porque o TCMS V2 fara sempre a
verificacdo da hora de SAIDA dos utilizadores, a qual vai publicar na Folha de Presencas.
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3 « REGRAS GERAIS

A opcéo Geral visa determinar se pretende considerar as horas registadas nas colunas SAIDA e
CONCLUIDO como horas extraordinarias ou como horas de trabalho normais. Clique no botao
de opcédo adequado para determinar a sua escolha. Se escolher como HE, o tempo extra sera
calculado no tempo global dos colaboradores que utilizam este mapa de marcagéo de ponto.

Podera também determinar se um colaborador tem de premir um botédo para definir o seu
estado durante a marcagao de ponto. Clique em Sim se o pretender fazer.

4 « REGRAS DE TOLERANCIA
A opcdo Tolerancia visa determinar as regras do prazo de tolerancia permitido durante as ac-
tividades de marcagédo de ponto.

Conheca-as na tabela abaixo:

Regras de Tolerdncia Exemplos

Deduzir o valor do tempo de at-
raso na entrada das Horas de Tra-
balho se o colaborador se atrasar
mais de __ minutos

Assumindo-se que escolhe 15 mins e que a hora de ENTRADA é
9h00, se um colaborador chegar as 9h20 (excedendo o periodo de
tolerancia), o sistema vai deduzir 20 mins das suas horas de trabalho.
No entanto, se um colaborador chegar as 9h15, ou antes, ndo sera
deduzido tempo nenhum

Deduzir o valor do tempo de saida
antecipada das Horas de Trabalho
se o colaborador sair para almogo
mais cedo em mais de __ minutos

Assumindo-se que escolhe 15 mins e que a hora de PAUSA é 12h30,
se um colaborador sair as 12h10 (excedendo o periodo de tolerancia)
o sistema vai deduzir 20 mins das suas horas de trabalho. No entanto,
se um colaborador sair entre as 12h15 e as 12h30 n&o serd deduzido
tempo nenhum

Deduzir o valor do tempo de at-
raso na entrada das Horas de Tra-
balho se o colaborador voltar ao
trabalho atrasado em mais de __
minutos

Assumindo-se que escolhe 15 mins e que a hora de RETOMA é 13h30,
se um colaborador chegar as 13h50 (excedendo o periodo de tol-
erancia) o sistema vai deduzir 20 mins das suas horas de trabalho.
No entanto, se um colaborador chegar entre as 13h30 e as 13h44 nao
sera deduzido tempo nenhum

Deduzir o valor do tempo de saida
antecipada das Horas de Trabalho
se o colaborador sair mais cedo
em mais de __ minutos

Assumindo-se que escolhe 15 mins e que a hora de SAIDA ¢ 18h00,
se um colaborador sair as 17h40 (excedendo o periodo de tolerancia)
o sistema vai deduzir 20 mins das suas horas de trabalho. No entanto,
se um colaborador sair entre as 17h45 e as 18h00 nao sera deduzido
tempo nenhum.

Especifique as regras com base na politica da sua empresa. Deixe em branco se nao forem

aplicaveis ao seu ambiente.

5 - REGRAS DE ARREDONDAMENTO

A opgao Arredondamento visa determinar as regras de “arredondamento de minutos” permiti-
das no mapa de marcacédo de ponto, sendo que as regras determinarao a apresentagao da hora
na folha de presencas. Consulte mais informacdes na tabela:

Arredondar as horas de trabalho para o mais préximo (minutos)

Arredondar para Cima

As horas de trabalho sao arredondadas para cima
para o minuto mais préximo; estando definidas
para 15 todos os minutos serdo arredondados
para cima de acordo com o sequinte:
1-15minutos =15

16-30 minutos = 30

31-45 minutos =45

46-59 minutos = 1 hora

Arredondar para Baixo

As horas de trabalho sdo arredondadas para
baixo para o minuto mais préximo; estando defi-
nidas para 15 todos minutos serdo arredondados
para baixo de acordo com o seguinte:

1-15 minutos = 0

16-30 minutos = 15

31-45 minutos = 30

46-59 minutos =45




Arredondar Ponto Intermédi

Depois de introduzir aqui um valor, o software vai calcular o ponto intermédio do valor. Por exemplo, se
definir o valor como 15 min, o ponto intermédio serd 7 min. A hora de ENTRADA do mapa de marcagao
de ponto é 9h00 e o ponto intermédio é 7 min.

Se o utilizador fizer a verificagdo em menos de 7 minutos apds a hora de ENTRADA, por exemplo ds
9h07, o software vai arredondar os dados da transac¢do para baixo, para que sejam apresentados
como 9h00. Se o utilizador fizer a verificagdo em mais de 7 minutos apds a hora de ENTRADA, o soft-
ware vai arredondar os dados da transacgdo para cima, para que sejam apresentados como 9h15.

Arredondar para Cima Arredondar para Baixo

A HE é arredondada para cima para o minuto A HE é arredondada para baixo para o minuto
mais préximo e é definida como 15, todos os i i mais préximo e é definida como 15; todos os
minutos serdo arredondados para cima da i 1 minutos serdo arredondados para baixo da
seguinte forma: sequinte forma:

1-15 minutos = 15 1-15minutos =0

16-30 minutos = 30 16-30 minutos = 15

31-45 minutos =45 31-45 minutos = 30

46-59 minutos = 1 hora 46-59 minutos =45

Arredondar Ponto Inter

Depois de introduzir aqui um valor, o software vai calcular o ponto intermédio do valor. Por exemplo,
se definir o valor como 30 min, o ponto intermédio serd 15 min. A hora de HE do mapa de marcagéo de
ponto é 18h00 e o ponto intermédio é 15 min.

Se o utilizador fizer a verificagGo em menos de 15 minutos apds a hora de HE, por exemplo 18h15 o
software arredondard os dados da transacgdo para baixo, para que sejam apresentados como 18h00.
Se o utilizador fizer a verificagdo em mais de 15 minutos apds a hora de ENTRADA, o software vai arre-
dondar os dados da transac¢do para cima, para que sejam apresentados como 18h30.

Arredondamento do primeiro intervalo de horas

Esta fungao é apenas possivel para a hora de ENTRADA. Pode arredondar a hora de EN-
TRADA para a hora da sua preferéncia. Por exemplo: qualquer transaccao entre as 9h01 e
as 9h15 serd arredondada para as 9h00.

Arredondamento do dltimo intervalo de horas
Esta funcao é apenas possivel para a hora de SAIDA. Pode arredondar a hora de saida para

a hora da sua preferéncia. Por exemplo: qualquer transacgdo entre as 17h01 e as 17h15 sera
arredondada para as 17h00.

Nota: Especifique as regras com base na politica da sua empresa. Deixe em branco se ndo forem aplicdveis
ao seu ambiente.
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6 - REGRAS DE PAUSAS

A opgao Pausa visa determinar as regras para o tempo de pausa permitido no mapa de
marcacao de ponto, sendo que as regras determinardo a apresentacao da hora na folha de

presencas.

Consulte mais informagdes na tabela:

Regras de Pausas

Deduzir a hora de almocgo efectiva
(Retoma-Pausa) das horas de tra-
balho

Clique em Sim se pretender deduzir a hora de almogo, ou seja o
periodo desde que marca o ponto de saida (Pausa) até marcar o
ponto novamente (Continuagao) das horas de trabalho totais.

Deduzir a hora de jantar efectiva
(HE-SAIDA) das horas de trabalho

Clique em Sim se pretender deduzir a hora de jantar, ou seja o perio-
do desde que marca o ponto de saida para jantar (SAIDA) até marcar
o ponto novamente (HE) das horas de trabalho totais.

Néo deduzir a hora de almoco se o
colaborador apenas trabalhar meio
dia

Se esta for a regra da sua empresa, clique na caixa de verificacao.
N&o faca nada se nao for aplicavel a sua empresa.

Intervalo em minutos de duragao da
Pausa em almoco flexivel

Especifique os minutos que a sua empresa concede aos colabora-
dores relativamente a hora de almogo flexivel. Se os colaboradores
excederem o tempo permitido, os minutos extra serao deduzidos
das horas de trabalho totais.

Intervalo em minutos de duracao da
Pausa em jantar flexivel

Especifique os minutos que a sua empresa concede aos colabora-
dores relativamente a hora de jantar flexivel. Se os colaboradores
excederem o tempo permitido, os minutos extra serao deduzidos
das horas de trabalho totais.

Pretende Aplicar a Regra de Adicdo
Automatica da Pausa quando incluir
a pausa para almogo/jantar?

Clique em Sim se pretender aplicar a regra. Isto significa que o tempo
para almogo/jantar restante sera acrescentado as horas de trabalho.
Esta opgao serve para acrescentar as horas de trabalho aos utiliza-
dores que trabalham durante a sua pausa para almogo/jantar.

Pretende deduzir o tempo extra
de almogo/jantar das horas de tra-
balho?

Clique em Sim se pretender limitar o tempo de pausa somente as
horas permitidas pela empresa; todos os minutos extra utilizados
serao deduzidos das horas de trabalho totais.

Deduzir automaticamente o tempo
de pausa (em n° de horas) das horas
extraordinarias

Se pretender deduzir o tempo de pausa das horas extraordinarias,
defina o nimero de horas que devem ser deduzidas se as horas ex-
traordindrias feitas excederem um determinado valor.

Nota: Especifique as regras com base na politica da sua empresa. Deixe em branco se ndo forem aplicdveis ao

seu ambiente.



7 - REGRAS DE HORAS EXTRAORDINARIAS

A opgao Overtime (Horas Extraordindrias) visa determinar as regras para as horas extraordinarias
no mapa de marcagao de ponto semanal que definir aqui. Conheca as regras na tabela abaixo:

Regras de Horas Extraordindrias Exemplos

Registar entrada antecipada Por vezes os colaboradores entram mais cedo para as horas ex-
como HE traordinarias, por exemplo, as horas extraordinarias tém inicio as
20h00 e os colaboradores chegam as 19h00. Se a entrada tiver sido
feita as 1900, pretende contabilizar esta hora extra como hora ex-
traordinaria? Clique em Sim se a sua empresa permitir esta regra.

Definir hora de ENTRADA e SAIDA Algumas sessoes de horas extraordindrias sdo necessarias a empresa
para ser tratada como HE especial numa base como e quando. Defina a hora de ENTRADA e de SAIDA
para estas sessoes de horas extraordinarias especificas.

Minutos minimos de trabalho para Por vezes os colaboradores trabalham somente alguns minutos e
solicitar HE consideram-nos como HE; defina os minutos minimos de trabalho
dos colaboradores exigidos pela empresa para que possam solicitar
a qualificagao como HE.

Horas maximas para permitir a Atribua um limite ao nimero de horas que os colaboradores podem

solicitagdo de HE solicitar para horas extraordinarias; o maximo predefinido é 24 ho-
ras.

Deduzir tempos reduzidos das HE Ha casos em que os colaboradores apresentam um tempo reduzido

nas suas horas de trabalho totais, estando a fazer horas extraordinari-
as. Se a empresa pretender substituir o tempo reduzido das suas ho-
ras de trabalho totais das HE realizadas, clique em Sim.

Nota: As regras de horas extraordindrias definidas no plano serdo aplicadas a todos os grupos que se encontrem
ao abrigo deste plano. Todas as regras e cdlculos serdo reflectidos na folha de presengas dos colaboradores incluidos
neste mapa de marcagdo de ponto.

GUARDAR O MAPA DE MARCACAO DE PONTO

Depois de tudo configurado e definido, clique em Guardar para assegurar que os detalhes séo
mantidos no sistema. Acrescente o plano e edite novamente para mais mapas de marcacdo de
ponto.

Agora avancemos para a configuracdo de mapas de marcacgao de ponto diarios.

Configurar Mapas de Marcacao de Ponto Diarios

O Daily Clocking Schedule (Mapa de Marcagao de Ponto Diério) sé se encontra disponivel quan-
do acrescenta um novo horario e selecciona “Diario” em tipo de Horario de Trabalho. (). O
mapa de marcacio de ponto diario é aplicavel a horarios de base diéria. E adequado a turnos
multiplos, turnos nocturnos, turnos abertos, turnos rotativos, etc.; Nesta funcao os horérios de
trabalho mudam diariamente.

Existem 6 separadores que deve definir para os mapas de marcagdo de ponto semanais.
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1« REGRAS DE MARCAGAO DE PONTO

As marcagdes de ponto sao referentes a hora em que alguém marca o ponto de entrada e de
saida nos terminais de hora de marcagao de ponto. O TCMS V2 disponibiliza 6 colunas de as-
siduidade em 3 pares.

Existem 6 colunas de marcacdo de ponto que devem ser definidas no Mapa de Marcagao de
Ponto Diario. Quando define a hora de marcacéo(des) de ponto nas ranhuras para marcacéo
de ponto, o TCMS V2 aceita a hora e coloca-as nas colunas de marcagdo de ponto adequadas.
Por exemplo, se colocar 9h00 como hora de ENTRADA, independentemente de quem marcar o
ponto as 9h00, a hora de marcagao de ponto ficara na coluna ENTRADA.

Arredonde a Hora de Marcacdo para os minutos mais proximos, de acordo com o especificado
na coluna, e poderd escolher arredondar para cima, para baixo ou seleccionar o ponto inter-
médio da hora

Periodo de Marcagdo: SEspecifique a hora a ser considerada como uma hora de marcagao de
ponto especifica antes de ser registada como a hora de marcacéo de ponto correspondente.
Por exemplo, se especificar o intervalo de marcagao de ponto paraa ENTRADA como 12h00, to-
das as actividades de marcacao de ponto que recaiam antes das 12h00 serdo registadas como
ENTRADA e as marcagdes de ponto apds as 12h00 serdo registadas como Pausa.

Clocking Schedule

Especifique 0s Horérios de Trabaho e as suas Definicies como indicado em baixo.

Hordrio| 11 Descricio Horério de Trabaho | Didrio =]
arcagdo de Fonto | Geral | Tolerincia | Amedondar | Pausa | H |
Hora da Marcagdo:- Entrada Pausa Rotoms  Saida HE  SoidaWF i
Hora da Marcagdo Actual [ [ B E
Deixe em branco se nio utilzar L = —_— — —
Arredondar para minutos mais proximos
Arredondar [=] = [=] [=] [~] [=]
Periodo de Marcagao:- . S e
Bl s s it e [
Deixe em branco para periodo pré-definido
Ultima Marcagdo:-
Substituir pela marcago mais recents, dene  [] ] ] ] F ]
do periodo de marcagle

Ultima Marcagéo: Clicar nesta caixa de verificacio vai configurar o sistema para gravar ap-
enas a transacgdo de marcagdo de ponto mais recente no intervalo de marcagées de ponto.
Por exemplo, se a sua hora oficial de SAIDA for 18h00, se vocé sair as 18h05, regressar nova-
mente as 18h10 e sair novamente as 18h15, desde que a hora se encontre dentro o intervalo de
marcacdo de tempo dessa ranhura horaria, o software assumira a hora de marcagao de ponto
mais recente para registar no seu registo de assiduidade, ou seja, as 18h15. No entanto, NAO
é recomendavel clicar na caixa de verificagdo das primeiras quatro colunas: ENTRADA, PAUSA,
CONTINUAGAO e SAIDA.

NOTA: :£ recomenddvel que aplique esta regra somente s HE e SAIDA HE, uma vez que estas duas colunas de
marcagdo de ponto devem registar a sua ultima hora referente as actividades de marcagéo de ponto.



2 - REGRAS GERAIS

A opgéo Geral visa determinar se pretende considerar as horas registadas nas colunas SAIDA e
SAIDA HE como horas extraordinérias ou como horas de trabalho normais.

Clique no botao de adequado. Se clicar como HE, o tempo sera calculado no tempo global
dos colaboradores que utilizam este mapa de marcacdo de ponto. Se clicar em Tempo de
trabalho normal, as OT (HE) néo serdo calculadas, mesmo que os colaboradores trabalhem
para la dessa hora.

Podera também determinar se um colaborador tem de premir um botao para definir o seu
estado durante a marcagao de ponto. Clique em Sim se o pretender fazer.

O mapa de marcacdo de ponto diario pode ser utilizado como horérios para turnos rotativos.
Pode especificar os minutos qualificados antes do inicio do turno. Turno rotativo significa um
horério de trabalho com horas que podem variar em intervalos determinados. Por exemplo,
uma pessoa poderd trabalhar durante quatro dias das 8h00 as 16h00, continuando com quatro
dias das 16h00 a meia-noite, e em seguida quatro dias da meia-noite as 8h00. O ciclo é depois
repetido.

3 . REGRAS DE TOLERANCIA

A opcéo Tolerancia visa determinar as regras do prazo de tolerancia permitido durante as ac-
tividades de marcagéo de ponto. Conheca-as na tabela abaixo:

Regras de Tolerdncia Exemplos

Deduzir o valor do tempo de atraso na
entrada das Horas de Trabalho se o colabo-
rador se atrasar mais de __ minutos

Assumindo-se que escolhe 15 mins e que a hora de ENTRA-
DA é 9h00, se um colaborador chegar as 9h20 o sistema vai
deduzir 20 mins das suas horas de trabalho.

Deduzir o valor do tempo de saida
antecipada das Horas de Trabalho se o
colaborador sair para almogo mais cedo em
maisde __ minutos

Assumindo-se que escolhe 15 mins e que a hora de PAUSA
é 12h30, se um colaborador sair as 12h10 o sistema vai
deduzir 20 mins das suas horas de trabalho.

Deduzir o valor do tempo de atraso na
entrada das Horas de Trabalho se o colabo-
rador voltar ao trabalho atrasado em mais
de __ minutos

Assumindo-se que escolhe 15 mins e que a hora de RETO-
MA é 12h30, se um colaborador chegar as 12h50 o sistema
vai deduzir 20 mins das suas horas de trabalho.

Deduzir o valor do tempo de saida antecipa-
da das Horas de Trabalho se o colaborador
sair mais cedo em mais de __ minutos

Assumindo-se que escolhe 15 mins e que a hora de SAIDA
é 18h00, se um colaborador sair as 17h40 o sistema vai
deduzir 20 mins das suas horas de trabalho.

Nota: Especifique as regras com base na politica da sua empresa. Deixe em branco se ndo forem aplicdveis ao

seu ambiente.
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4 « REGRAS DE ARREDONDAMENTO

A opgdo Arredondamento visa determinar as regras de “rounding of minutes” (arredonda-
mento de minutos) permitidas no mapa de marcagao de ponto, sendo que as regras deter-
minardo a apresentacao da hora na folha de presencas. Consulte mais informagdes na tabela
abaixo.

Arredondar as horas de trabalho para o mais préximo (minutos)

Arredondar para Cima Arredondar para Baixo
As horas de trabalho séo arredondadas para As horas de trabalho s@o arredondadas para baix
cima para o minuto mais préximo; estando para o minuto mais préximoy i estando definidas
definidas para 15 todos os minutos serao arre- ¢ para 15 todos os minutos serdo arredondados
dondados para cima de acordo com o seguinte: para baixo de acordo com o seguinte:
1-15 minutos = 15 1-15minutos = 15
16-30 minutos = 30 16-30 minutos = 30

: 31-45minutos =45 31-45 minutos =45

i 46-59 minutos = 1 hora 46-59 minutos = 1 hora

Arredondar Ponto Intermédio

Depois de introduzir aqui um valor, o software vai calcular o ponto intermédio do valor. Por exemplo, se
definir o valor como 15 min, o ponto intermédio serd 7 min. A hora de ENTRADA do mapa de marcagdo
de ponto é 9h00 e o ponto intermédio é 7 min.

Se o utilizador fizer a verificagdo em menos de 7 minutos apds a hora de ENTRADA, por exemplo as
9h07, o software vai arredondar os dados da transac¢do para baixo, para que sejam apresentados
como 9h00. Se o utilizador fizer a verificacdo em mais de 7 minutos apés a hora de ENTRADA, o soft-
ware vai arredondar os dados da transac¢do para cima, para que sejam apresentados como 9h15.

Arredondar para Cima Arredondar para Baixo

A HE é arredondada para cima para o minuto A HE é arredondada para baixo para o minuto
mais préximo e é definida como 15; todos os mais préximo e é definida como 15; todos os
minutos serdo arredondados para cima da minutos serdo arredondados para baixo da
seguinte forma: seguinte forma:
1-15minutos = 15 1-15 minutos = 0
16-30 minutos = 30 16-30 minutos = 15
31-45 minutos = 45 31-45 minutos = 30
46-59 minutos = 1 hor

Arredondar Ponto Intermédio
Depois de introduzir aqui um valor, o software vai calcular o ponto intermédio do valor. Por exemplo,
se definir o valor como 30 min, o ponto intermédio serd 15 min. A hora de HE do mapa de marcagdo de
ponto é 18h00 e o ponto intermédio é 15 min.

Se o utilizador fizer a verificagdo em menos de 15 minutos apds a hora de HE, por exemplo 18h15, o
software arredondard os dados da transac¢do para baixo, para que sejam apresentados como 18h00.
Se o utilizador fizer a verificagdo em mais de 15 minutos apds a hora de ENTRADA, o software vai arre-
dondar os dados da transacgdo para cima, para que sejam apresentados como 18h30.




Arredondamento do primeiro intervalo de horas

Esta funcdo é apenas possivel para a hora de ENTRADA. Pode arredondar a hora de ENTRADA
para a hora da sua preferéncia. Por exemplo: qualquer transaccao entre as 9h01 e as 9h15 serad
apresentada como 9h00.

Arredondamento do ultimo intervalo de horas

Esta funcao é apenas possivel para a hora de SAIDA. Pode arredondar a hora de saida para
a hora da sua preferéncia. Por exemplo: qualquer transaccéo entre as 17h01 e as 17h15 sera
apresentada como 17h00.

Especifique as regras com base na politica da sua empresa. Deixe em branco se ndo forem
aplicéveis ao seu ambiente.

5 « REGRAS DE PAUSAS

A opgado Pausa visa determinar as regras para o tempo de pausa permitido no mapa de
marcacdo de ponto, sendo que as regras determinardo a apresentacdo da hora na folha de

presencas.

Consulte mais informagdes na tabela abaixo.

Regrss de Pausas

Deduzir a hora de almogo efec-
tiva (Retoma-Pausa) das horas
de trabalho

Clique em Sim se pretender deduzir a hora de pausa, ou seja o periodo
desde que marca o ponto de saida (Pausa) até marcar o ponto novamente
(Retoma) das horas de trabalho totais.

Deduzir a hora de jantar
efectiva (HE-SAIDA) das horas
de trabalho

Clique em Sim se pretender deduzir a hora de jantar, ou seja o periodo
desde que marca o ponto de saida para jantar (SAIDA) até marcar o ponto
novamente (HE) das horas de trabalho totais.

Néao deduzir a hora de almoco se
o colaborador apenas trabalhar
meio dia

Se esta for a regra da sua empresa, clique na caixa de verificagao. Nao faga
nada se nao for aplicavel a sua empresa.

Duragéo da Hora de Almogo
para Almoco Flexivel em
Minutos

Especifique os minutos que a sua empresa concede aos colaboradores
relativamente a hora de almoco flexivel. Se os colaboradores excederem
o tempo permitido, os minutos extra serdo deduzidos das horas de tra-
balho totais.

Duragdo da Hora de Jantar para
Jantar Flexivel em Minutos

Especifique os minutos que a sua empresa concede aos colaboradores
relativamente a hora de jantar flexivel. Se os colaboradores excederem o
tempo permitido, os minutos extra serao deduzidos das horas de trabalho
totais.

Deseja aplicar a Regra de
Adicionar Tempo trabalhado
de Almogo/Jantar para este
Horario?

Cligue em Sim se pretender aplicar a regra. Isto significa que o tempo para
almogo/jantar restante sera acrescentado as horas de trabalho. Esta opgéo
serve para acrescentar as horas de trabalho aos utilizadores que trabal-
ham durante a sua pausa para almogo/jantar.

Pretende descontar o Tempo
extra utilizado no almogo/jantar
do total de Horas Trabalhadas?

Clique em Sim se pretender limitar o tempo de pausa somente as horas
permitidas pela empresa; todos os minutos extra utilizados serdo deduzi-
dos das horas de trabalho totais.

Pretende incluir o tempo
de almoco /jantar nas horas
extraordinarias?

Uma vez que o jantar excede habitualmente a hora de SAIDA, clique em
Sim se pretender incluir a hora de jantar nas horas extraordindrias. Nao
faga nada se néo for aplicavel a sua empresa.

Pretende compensar o nimero
de Horas de Pausa das Horas
Extra?

Se pretender deduzir o tempo de pausa das horas extraordinarias, defina
o numero de horas que devem ser deduzidas se as horas extraordinarias
efectuadas excederem um determinado valor.
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Nota: Especifique as regras com base na politica da sua empresa. Deixe em branco se néo forem aplicdveis ao
seu ambiente.

6 - REGRAS DE HORAS EXTRAORDINARIAS

A opcédo Overtime (Horas Extraordinarias) visa determinar as regras para as horas extraordinari-
as no mapa de marcagao de ponto semanal que definir aqui. Conheca as regras na tabela
abaixo.

Regras de Horas Extraordindrias

Entrada Antecipada como Hora Por vezes os colaboradores entram mais cedo para as horas ex-
Extra traordinarias, por exemplo, as horas extraordinarias tém inicio as
20h00 e os colaboradores chegam as 19h00. Se a entrada tiver sido
feita as 19h00, pretende contabilizar esta hora extra como hora ex-
traordindria? Clique em Sim se a sua empresa permitir esta regra.

Definir Periodo Horario para tratar Algumas sessoes de horas extraordinarias sdo necessarias a empresa

como HE diferenciada numa base como e quando. Defina a hora de ENTRADA e de SAIDA
para estas sessoes de horas extraordinarias especificas.

Tempo Minimo para contabilizar Por vezes os colaboradores trabalham somente alguns minutos e

como HE consideram-nos como HE; defina os minutos minimos de trabalho

dos colaboradores exigidos pela empresa para que possam solicitar
a qualificagdo como HE.

Numero maximo de Horas Extra Atribua um limite ao nimero de horas que os colaboradores podem

permitidas solicitar para horas extraordinérias; o maximo predefinido é 24 ho-
ras.

Deduzir o Periodo em Falta das Hé casos em que os colaboradores apresentam um tempo reduzido

Horas Extra nas suas horas de trabalho totais, estando a fazer horas extraordinari-

as. Se a empresa pretender substituir o tempo reduzido das suas ho-
ras de trabalho totais das HE realizadas, clique em Sim.

As regras de horas extraordinarias definidas no plano serdo aplicadas a todos os grupos que
se encontrem ao abrigo deste plano. Todas as regras e calculos serédo reflectidos na folha de
presencas dos colaboradores incluidos neste mapa de marcagédo de ponto.

GUARDAR O MAPA DE MARCAGAO DE PONTO

Depois de tudo configurado e definido, clique em Guardar para assegurar que os detalhes sao
mantidos no sistema. Acrescente o plano e edite novamente para mais mapas de marcagao
de ponto.

Agora avancemos para a configuracdo de mapas de marcacgao de ponto diarios.

Configurar Mapas de Marcacao de Ponto Flexiveis

O Mapa de Marcacéo de Ponto Flexivel é um horario de trabalho que nédo inclui entradas com

atraso, saidas antecipadas ou horas extraordinarias. E adequado para grupos de funcionérios

que nao tenham um horario de trabalho fixo.

- Para acrescentar um novo horério flexivel, clique em Adicionar Horario > Escolha Flexi
em Horario de Trabalho.

« Existem 5 separadores que tem de definir nos mapas de marcacdo de pontos semanais.



Clocking Schedule

Especifique os Horérios de Trabaino e as suas Definices como indicade em baxo.

Hordrio| g | Descricio | MuLm Herario de Trabahe | Flexivel l=l

io | Geral | Tokrance | Amedondar | Pausa | He |

Instruction

Dia da Semana Tipo Dia Entrada Pausa Retoma Saida HE Saida HE

Domingo |RESTDAY

Segunda Ferra | WORKDAY 9:00 AM 5:00 PM

Terca Feira | WORKDAY 9:00 AM 5:00 PM

Quarta Feira WORKDAY 8:00 AM 5:00 PM

Quinta Feira | WORKDAY 9:00 Al 5:00 P

Sexia Feira WORKDAY 9:00 AM 5:00 PM

Sabado WORKDAY 9:00 AM 1:00 PM

Arredondar para minutos mais proximos
Arredondar - - - - - -

[7] Rounding for first-in and last-out for job costing only:

1« REGRAS DE MARCACAO DE PONTO

As marcacdes de ponto sdo referentes a hora em que alguém marca o ponto de entrada e de
saida nos terminais. O TCMS V2 disponibiliza 6 colunas de assiduidade em 3 pares. Saiba como
executar os pares de marcagao de ponto consultando as explicagdes da tabela abaixo:

Par de Marcagdo de Ponto  Descrigées

Entrada-Saida

O par Entrada-Saida é referente as horas em que o colaborador marca o ponto
de entrada no trabalho (ENTRADA) e que marca o ponto de saida apds o trabalho
(SAIDA). Qualquer hora de marcagdo de ponto que exceda a hora de SAIDA sera
considerada como hora extra (HE). O par Entrada-Saida é obrigatério.

Pausa-Retoma

O par Pausa-Retoma ¢ referente as horas em que uma pausa, como o almogo ou
jantar, comeca (PAUSA) e as horas em que a pausa termina (RETOMA). Podera optar
por deduzir o tempo da pausa do tempo de trabalho total ou pode incluir este
tempo no tempo total de trabalho. Este par é opcional.

HE-SAIDA HE

O par HE-SAIDA HE é referente & hora em que as horas extraordinarias (HE)
comecam e a hora em que sao concluidas (SAIDA HE). A utilizacéo deste par é reco-
mendavel se a HE for opcional no periodo horario dos planos.

Defina as horas para cada par em cada dia da semana. Nos Fins-de-semana toda as colunas
estardo com sombreado preto, ndo sendo possivel introduzir qualquer hora nestes campos.

Em cada coluna de marcacdo de ponto é possivel definir a opcao “Round to nearest minute”
(Arredondar para o minuto mais proximo), o que significa que a assiduidade registada sera
arredondada para os minutos mais préximos, de acordo com o especificado no campo.

Exemplo de Arredondamento:

- Seoptar por arredondar para cima 15 minutos, quando um colaborador marcar o ponto de entrada as 9h06,
a sua hora de ENTRADA serd registada como 9h15

-+ Seoptar por arredondar para baixo 15 minutos, quando um colaborador marcar o ponto de entrada as 9h06,
a sua hora de ENTRADA serd registada como 9h00.
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« Seoptar por assumir o ponto intermédio de 15 minutos, quando um colaborador marcar o ponto de entrada
as 9h06, a sua hora de ENTRADA Serd registada como 9h07

Existe um botdo que pode seleccionar para aplicar o Arredondamento a primeira entrada e
ultima saida, para fins de custos da funcdo. Deixe em branco se ndo pretender utilizar esta
regra nos seus dados de assiduidade.

2 - REGRAS GERAIS

Existem varias regras que tera que definir relativamente aos mapas de marcacdo de ponto
flexiveis, uma vez que os colaboradores que serdo integrados nestes mapas nao terdo um
horario de trabalho normal, como o semanal ou diario. Consulte as regras do mapa flexivel

na tabela abaixo:

Regras Descricées

Por favor especifique o
numero maximo de com-
binacées de movimentos
Entrada/Saida, em pares,
para o horério flexivel.

O numero maximo de pares de horas de marcagao de ponto no TCMS V2 é
3 (ENTRADA-SAIDA, Pausa-Retoma, HE-SAIDA HE). Uma vez que a marcagao
de ponto flexivel é flexivel, como o préprio nome sugere, podera optar por
utilizar somente um par ou varios. Seleccione a sua preferéncia em confor-
midade.

Habilitar/Desabilitar
introducéo de tipo de movi-
mento nos terminais

Clique em Sim se pretender que o utilizador prima o respectivo botéo para
definir o estado durante os relatérios de assiduidade. Se nao verificar esta
caixa de verificagdo fard com que sistema aceite as horas de marcagoes de
ponto do utilizador, inserindo-as nas ranhuras de marcagéo de ponto ad-
equadas.

Activar/Desactivar Utilizador
Definir cédigo de actividade
para os registos de custos
de funcao.

Clique em Sim se pretender que o utilizador introduza o seu cédigo de ac-
tividade para especificar as suas tarefas no relatério de assiduidade.

Maximo de horas de trabal-
ho a considerar como sendo
o mesmo dia de trabalho

Ha casos em que os colaboradores declaram que trabalham até altas horas
da noite e as horas de trabalho sé alargadas até ao dia seguinte. Para evitar
estas confusdes, tem de especificar o maximo de horas de trabalho que um
colaborador pode trabalhar para que sejam consideradas como o mesmo
dia de trabalho. Por exemplo, se comecar a trabalhar as 22h00, apenas pod-
erd trabalhar 8 horas para que o tempo de trabalho seja considerado no
mesmo dia. Desta forma, tera que marcar o ponto de saida as 6h00.

Horas de separacgao entre
uma marcacao de ponto de
saida e a posterior marcacao
de ponto de entrada para
qualificagdo como dia
seguinte

Seguindo a regra acima, tera de especificar a duracao entre uma marcagéo
de ponto de saida e uma marcacao de ponto de entrada para a qualificacéo
de um colaborador ao pagamento do dia seguinte. Por exemplo, um co-
laborador que saia as 6h00 ndo deve entrar novamente de imediato e
considerar como o dia de trabalho seguinte. A hora especificada neste mo-
mento determinara a duragdo das ‘restantes’ necessarias antes de o mesmo
colaborador poder marcar o ponto de entrada novamente para trabalhar e
qualificar para o tempo de trabalho do dia seguinte.

Ultima hora de saida a ser
considerada como 0 mesmo
dia de trabalho

Como referido na coluna acima, se um colaborador entrar a altas horas da
noite e a hora de trabalho se estender até ao dia seguinte, mas continuar a
ser considerado o mesmo dia de trabalho, tem de especificar a tltima hora
de saida que a empresa aceita para consideragdo como o mesmo dia de tra-
balho. Por exemplo, se colocar 9h00 na tltima hora de saida, as marcagées
de ponto de entrada apés as 9h00 nao serao consideradas como marcagoes
de ponto no mesmo dia.

Marcacao dupla para
marcagao consecutive no
mesmo periodo se efectuada
em minutos

Todas as actividades de marcagéo de ponto realizadas dentro deste inter-
valo de tempo predefinido serdo considerada semente para um periodo de
tempo. Por exemplo, se a hora de ENTRADA for 9h00 e o intervalo de tempo
for 15 min, todas as verificagdes realizadas pelo mesmo ID dentro do espaco
de 15 minutos serao consideradas como hora de ENTRADA, assumindo-se a
primeira hora em que o colaborador marca o ponto de entrada.




Clocking Schedule

Especifique os Horarios de Trabalho e as suas Definicies como indicado em baixo.

Hordro| 9|  Descrigho | | Horario de Trabaiho | Fiexivel =]

Marcagdo de Fonto | Periodo  Geral |':‘=r3rcwa

Arredondar I Pausa | HE |

Por favor especifique © niimero méximo de des de ida, em pﬂrﬁ 3 )j horario flexivel.

tipo de. nos terminais .. . [Flgm
(Utiizador pressiona as S aas o larwinal para determinar 0 motivo do movimento)

Enable/Disable employee define work code for job costing records . -~ [Flgim
(Employee enter work code to specify job during work complete attendance repurhng)

Méximo de nimero de Horas para considerar marcacées do mesmo dia de trabalho .. .. .. . . |
Habiltar/Desabiltar os Codigos de Trabalho .. . R R s P PN T o P
(ie. break time) l:l
Ultima mm:g:u de ponto para considerar como mesmo dia de trabalho .. .. o | . I
(Recomendamos a sua utiizacdo caso a Gltima marcacado de ponto exceda as 00: M) L

Harcagio dupla para marcagao consecutive no mesmo periodo s efectuada em minutos . .. .

<otar

3 « REGRAS DE ARREDONDAMENTO

A opgédo Arredondamento visa determinar as regras de arredondamento de minutos permiti-
das no mapa de marcacgao de ponto, sendo que as regras determinardo a apresentacao da hora
na folha de presencas. Consulte mais informacdes na tabela

Arredondar as horas de trabalho para o mais préximo (minutos)

Arredondar para Cima :

As horas de trabalho sdo arredondadas para cima

para o minuto mais préximo; estando definidas

para 15 todos os minutos serdo arredondados

para cima de acordo com o seguinte:
-15minutos =15

16-30 minutos = 30

31-45 minutos =45

46-59 minutos = 1 hora

Arredondar para Baixo

As horas de trabalho séo arredondadas para
baixo para o minuto mais préximo; i estando
definidas para 15 todos os minutos serdo arre-
dondados para baixo de acordo com o seguinte:
1-15minutos = 0

16-30 minutos = 15

31-45 minutos = 30

46-59 minutos =45

3

Arredondar Ponto Intermédio

Depois de introduzir aqui um valor, o software vai calcular o ponto intermédio do valor. Por exemplo, se
definir o valor como 15 min, o ponto intermédio serd 7 min. A hora de ENTRADA do mapa de marcagao
de ponto é 9h00 e o ponto intermédio é 7 min.

Se o utilizador fizer a verificagdo em menos de 7 minutos apds a hora de ENTRADA, por exemplo as 9h07,
o software vai arredondar os dados da transac¢ao para baixo, para que sejam apresentados como 9h00.
Se o utilizador fizer a verificacdo em mais de 7 minutos apos a hora de ENTRADA, o software vai arredon-
dar os dados da transac¢do para cima, para que sejam apresentados como 9h15.
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Arredondar as HE para o mais préximo (minutos)

Arredondar para Cima

A HE é arredondada para cima para o minuto
mais proximo e é definida como 15; todos os
minutos serdo arredondados para cima da
seguinte forma:

1-15minutos = 15

16-30 minutos = 30

31-45 minutos =45

Arredondar para Baixo

A HE é arredondada para baixo para o minuto
mais proximo e é definida como 15; todos os
minutos serdo arredondados para baixo da
seguinte forma:
1-15 minutos = 0
16-30 minutos = 15
31-45 minutos = 30
46-59 minutos =45

Arredondar Ponto Intermédi

Depois de introduzir aqui um valor, o software vai calcular o ponto intermédio do valor. Por exemplo,
se definir o valor como 30 min, o ponto intermédio serd 15 min. A hora de HE do mapa de marcagéo de
ponto é 18h00 e o ponto intermédio é 15 min.

Se o utilizador fizer a verificagdo em menos de 15 minutos apds a hora de HE, por exemplo 18h15, o soft-
ware arredondard os dados da transac¢éo para baixo, para que sejam apresentados como 18h00. Se o
utilizador fizer a verificagdo em mais de 15 minutos apds a hora de ENTRADA, o software vai arredondar
0s dados da transac¢do para cima, para que sejam apresentados como 18h30.

Arredondamento do primeiro intervalo de horas

Esta funcao é designada somente para a hora de ENTRADA. Pode arredondar a hora de EN-
TRADA para a hora da sua preferéncia. Por exemplo: qualquer transacgéo entre as 9h01 e as
9h15 sera arredondada para as 9h00.

Arredondamento do ultimo intervalo de horas

Esta funcdo é designada somente para a hora de SAIDA. Pode arredondar a hora de saida para
a hora da sua preferéncia. Por exemplo: qualquer transaccao entre as 17h01 e as 17h15 sera
arredondada para as 17h00.

Nota: Especifique as regras com base na politica da sua empresa. Deixe em branco se ndo forem aplicdveis ao
seu ambiente.



4 - REGRAS DE PAUSAS

A opcéo Pausa visa determinar as regras para o tempo de pausa permitido no mapa de marcagéo
de ponto, sendo que as regras determinarao a apresentacdo da hora na folha de presencas.

Consulte mais informagdes na tabela abaixo:

Regras de Pausas

Deduzir o tempo de pausa das
horas de trabalho

Clique em Sim se pretender deduzir o tempo de pausa das horas de trabalho
totais. Se ndo clicar na caixa de verificacao, a hora seré calculada com esta
férmula: a Ultima marcagao de ponto — a primeira marcagdo de ponto = ho-
ras de trabalho.

Duragéo da Hora de Almogo
para Almogo Flexivel em
Minutos

No horério flexivel é importante que especifique o temo concedido aos co-
laboradores para almogo, uma vez que o seu horario é distinto do horério
normal dos restantes colaboradores.

Duracéo da Hora de Jantar
para Jantar Flexivel em
Minutos

Especifique a duragao do tempo de jantar permitido para um colaborador
com horério flexivel neste mapa.

Deseja aplicar a Regra de
Adicionar Tempo trabalhado
de Almocgo/Jantar para este
Horario?

Clique em Sim se pretender aplicar a regra. Isto significa que o tempo para
almogo/jantar restante serd acrescentado as horas de trabalho. Esta opgao
serve para acrescentar as horas de trabalho aos utilizadores que trabalham
durante a sua pausa para almogo/jantar.

Pretende incluir o tempo de
almoco /jantar nas horas de
trabalho?

Clique em Sim para incluir o tempo tirado para almogo/jantar nas horas to-
tais de trabalho. Nao seleccionar a caixa de verificacdo ird deduzir o tempo
de pausa das horas totais de trabalho. Contudo, tem de especificar o tempo
de pausa maximo que um colaborador pode tirar para a sua pausa. Se ex-
ceder o tempo de pausa, os minutos adicionais serdo deduzidos das horas
de trabalho totais.

Pretende incluir o tempo de
almoco /jantar nas horas nas
horas extraordinarias?

Cliqgue em Sim para incluir o tempo de pausa nas horas extraordinarias

Pretende excluir o almogo/
jantar por complete se for
superior ao permitido?

Se clicar em Sim para esta funcéo, quando um colaborador fizer uma pausa,
ou seja almogo ou jantar, superior aos minutos permitidos, todos os minutos
da pausa serao deduzidos das horas de trabalho totais. Por exemplo, se as
horas totais de trabalho forem 8 horas e um colaborador tirar 1 hora e 30
minutos para almogar, excederd em 30 minutos o tempo de pausa permitido
de 1 hora. Ao faze-lo o software deduzira 1 hora das horas totais de trabalho
do colaborador.

Pretende compensar o
numero de Horas de Pausa
das Horas Extra ... Se o Total
de Horas Extra exceder ...

Especifique as horas do tempo de pausa para as horas extraordinarias se a ho-
ras extraordinarias excederem o valor especificado nesta coluna. Se colocar 1
hora e 8 horas significa que se um colaborador fizer 9 horas extraordinarias,
sera deduzida 1 hora de tempo de pausa as horas extraordinarias. Por con-
seguinte, o total de horas extraordindrias serd 8 horas.

Deduzir o nimero de horas de
pausa das Horas de Trabalho
Flexivel ... Se o Trabalho
Flexivel exceder ...

Especifique as horas do tempo de pausa para as horas flexiveis se as horas
flexiveis excederem o valor especificado nesta coluna. Se colocar 1 hora e 8
horas, significa que se um colaborador fizer um horério flexivel de 9 horas,
sera deduzida 1 hora ao tempo total de pausa. Por conseguinte, o total de
horas flexiveis sera 8 horas.

Acrescentar n° de horas as ho-
ras de trabalho flexiveis .... Se
as horas de trabalho flexiveis
forem excedidas ...

Especifique as horas do tempo de pausa das horas flexiveis se as horas
flexiveis excederem o valor especificado nesta coluna. Se colocar 1 hora e 8
horas, significa que se um colaborador t fizer um horario flexivel de 9 horas,
serd acrescentada 1 hora de tempo de pausa as horas totais. Por conseg-
uinte, o total de horas flexiveis serd 10 horas.
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Nota: Especifique as regras com base na politica da sua empresa. Deixe em branco se ndo forem aplicdveis ao
seu ambiente.

5 « REGRAS DE HORAS EXTRAORDINARIAS

Aopcédo Overtime (Horas Extraordindrias) visa determinar as regras para as horas extraordinarias
no mapa de marcagao de ponto flexivel que definir aqui. Conheca as regras na tabela abaixo.

Regras de Horas Extraordindrias

Horas Extra se o total de
horas em horario flexivel
exceder um total de horas
de

Defina o nimero de horas consideradas como horas de trabalho ‘normais’ para
o trabalho flexivel, por exemplo 8 horas. Se um colaborador exceder as 8 horas,
a proxima hora e seguintes sao consideradas como horas extraordinarias.

Hora Extra Diferenciada
se o total de Horas trabal-
hadas em Horario Flexivel
exceder

Em algumas empresas ¢é atribuida aos colaboradores uma taxa de horas ex-
traordinarias distinta apds um determinado periodo de trabalho. Defina
quantas horas o colaborador tem de trabalhar antes de poder ter horas ex-
traordinarias distintas.

Tempo Minimo para conta-
bilizar como HE

Por vezes um colaborador trabalha somente durante alguns minutos e con-
sidera-os como HE; defina os minutos minimos que a empresa exige que o
colaborador trabalhe de forma a poder solicitar HE.

Numero maximo de Horas
Extra permitidas

Atribua um limite a um ndmero de horas que os colaboradores podem solicitar
para horas extraordinarias, sendo o maximo predefinido 24 horas.

Horas extraordinarias e ho-
ras a dobrar para trabalho
em dia de descanso

Em algumas empresas os colaboradores podem ter horas extraordinérias e
horas a dobrar se trabalharem num dia de descanso. Seleccione a caixa de
verificagao para activar o colaborador para as horas extraordinarias e horas a
dobrar.

Nota: As regras de horas extraordindrias definidas no plano serdo aplicadas a todos os grupos que se encontrem
ao abrigo deste plano. Todas as regras e cdlculos serdo reflectidos na folha de presencas dos colaboradores inclui-
dos neste mapa de marcagdo de ponto.

GUARDAR O MAPA DE MARCACAO DE PONTO

Depois de tudo configurado e definido, clique em Guardar para assegurar que os detalhes séo
mantidos no sistema. Acrescente o plano e edite novamente para mais mapas de marcagao
de ponto.

Amostra das Configuracdes do Plano de Escalas
de Servico

Configurar as Escalas de Servico Normais com Apenas 1 Pausa
Escalas de Servico Normais — A maioria dos escritdrios e fabricas utilizam as escalas de servigo
normais, nas quais as horas de trabalho sdo como apresentado na tabela abaixo:

ENTRADA PAUSA RETOMA SAIDA
Segunda-Sexta 9:00am 12:30pm 1:30pm 6:00pm
Sébado 10:00am 1:30pm




- Clique em Configuracdo > Acrescentar Horario

« Seleccione um cddigo de horério, por exemplo “1” e descreva-o como “Escritério”; em segu-
ida seleccione o horario de trabalho como Semanal.

- Defina todas as regras necessarias para as escalas de servi¢co normais.

. Clique em Guardar depois de SAIDA HE e regressaré a pagina principal, na qual podera ver
o Horério 1 apresentado no ecra. Clique em Fechar para guardar as defini¢oes.

Configurar Escalas de Servico Normais com 2 Pausas Sem Horas Ex-
traordinarias

ENTRADA ALMOCO RETOMA JANTAR RETOMA SAI'DA
(PAUSA) (our) (HE) SAIDA HE
Segunda-Sexta | 9:00am | 12:30pm 1:30pm 6:00pm 7:30pm 10:30pm
Sébado 10:00am 1:30pm

« Clique em Configuracdo > Acrescentar Hordrio

« Seleccione um cédigo de horério, por exemplo “2” e descreva-o como “Escritério”; em segu-
ida seleccione o horério de trabalho como Semanal

- Defina todas as regras necessarias para as escalas de servico normais.

Nota: Neste tipo de hordrio, vd a Mapa de Marcagéo de Ponto > Geral > “Horas de trabalho registadas nas
colunas HE e SAIDA HE consideradas como. .. clique em “Horas de trabalho normais (Sem contagem de HE)"

« Cligue em Guardar depois de concluido e regressara a pagina principal, na qual podera ver
o Horério 2 apresentado no ecra. Clique em Fechar para guardar as defini¢oes.

Definir Escalas de Servico Flexiveis

Ao nivel das Escalas de Servico Flexiveis, nao existem horas fixas para a entrada e saida; os
colaboradores com escalas de servico flexiveis chegam ao trabalho e horas irregulares. Esta é a
forma de configurar as escalas de servico flexiveis:

- Clique em Configuracdo > Adicionar Horério

« Seleccione um cédigo de horério, por exemplo “3” e descreva-o como “P&I"; em seguida
seleccione o horario de trabalho como Flexivel

- Defina todas as regras necessarias para as escalas de servico flexiveis.

« Clique em “Guardar” depois de concluido e regressara a pagina principal, na qual podera ver
o horério 3 apresentado no ecra. Clique em Fechar para guardar as defini¢oes.
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Definir Escalas de Servico Nocturnas com 1 Pausa como Hora
Extraordinaria

ENTRADA PAUSA RETOMA SAIDA
Segunda- Sébado 11:00pm 3:00am 4:00am 6:00am

+ Clique em Configuracao > Adicionar Horario

« Seleccione um cédigo de horario, por exemplo “4” e descreva-o como “Office” (Escritério);
em seguida seleccione o horario de trabalho como Semanal

- Defina todas as regras necessarias para as escalas de servico normais.

Nota: Neste tipo de hordrio, vd a Hordrio > Geral > “Registos entre Hora Extra Entrada e Hora Extra Saida con-
siderado como.., seleccione "HE”

« Clique em “Save” (Guardar) depois de concluido e regressara a pagina principal, na qual
podera ver o horario 4 apresentado no ecra. Clique em Fechar para guardar as definicoes.

Definir Escalas de Servico de Turnos Multiplos com Apenas 1 Pausa

As fabricas que trabalham em turnos adoptam habitualmente escalas de servi¢o de turnos mul-
tiplos para os seus colaboradores. Os colaboradores podem normalmente trabalhar durante
mais de 1 turno. Consultemos estas escalas e configuremos no TCMS V2

ENTRADA PAUSA RETOMA SAIDA
Turno da Manha 8:00am 12:00am 1:00am 4:00am
Turno da Tarde 4:00pm 8:00pm 9:00pm 12:00am
Turno da Noite 12:00am 4:00am 5:00am 8:00am

+ Clique em Configuracao > Adicionar Horério

+ Seleccione um cddigo de horario, por exemplo “5” e descreva-o como “Turno da Manhé&; em
seguida seleccione o horario de trabalho como “Diério”

« Defina todas as regras necessarias para as escalas de servigo.

- Clique em Guardar depois de concluido e regressara a pagina principal, na qual podera ver
o horério 5 apresentado no ecra. Clique em Fechar para guardar as defini¢oes

+ Repita os mesmos passos para o Turno da Tarde e para o Turno da Noite.

Agora tem 6 tipos de Mapas de Marcacdo de Ponto no seu TCMS V2

1. Escalas de Servigco Normais com Apenas 1 Pausa
2. Escalas de Servico Normais incluindo 2 Pausas sem Horas Extraordinarias
. Escalas de Servico Flexiveis
. Escalas de Servigo Nocturnas com 1 Pausa como Hora Extraordinéria
. Escalas de Servico de Turnos Multiplos com Apenas 1 Pausa
« Turno da Manha (5) - Turno da Tarde (6) - Turno da Noite (7)
Agora que ja conhece as Definicbes dos Planos de Escalas de Servigo, vamos explorar a forma
de configuragao de planos de escalas de servico de grupo.
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Plano de Escalas de Servico de Grupo
Perceber o Plano de Escalas de Servico de Grupo

O Plano de Escalas de Servico de Grupo é referente a um calendério de trabalho anual para
todos os grupos de colaboradores da sua empresa. O TCMS V2 disponibiliza 999 grupos para

C

onfiguragdo com 2 tipos de Planos de Escalas de Servigo disponiveis.

Plano de Escalas de Servico Semanal - O Plano de Escalas de Servico Semanal é um plano
aplicavel as horas de trabalho assente numa base semanal

Turno Rotativo Didrio com um maximo de 3 turnos por dia - Os turnos sao referentes
ao plano de escalas de servico que altera diariamente, podendo ser turnos multiplos, horarios
abertos e turnos rotativos.

Acrescentar Grupo

Clique em Addicionar Grupo > Seleccione o Grupo a partir da lista do menu pendente.

Os Grupos disponiveis na lista sdo os mesmos grupos que configurou anteriormente no
Horario. Se néo tiver configurado o Horério, tem de fazé-lo antes de poder executar este
passo.

Depois de ter seleccionado o “Grupo” a partir da lista, o tipo de Escala de Servico sera apre-
sentado com correspondéncia a sua configuragao anterior.

Forneca a descri¢do do Grupo > Clique em “OK”

A janela Calendario de Trabalho Anual sera apresentada, pronta para a sua configuragéo.

Definir Calendario de Trabalho Anual

O Calendario de Trabalho Anual é apresentado como um calendério antecipado. Eis o formato
do Calendério de Trabalho Anual para as escalas de servico semanais e por turnos:

Calendério de Trabalho Anual

Seleccione o ano que pretends calendarizar. Utiize "Listagem de Feriados” para inser os Feriados que pretende apicar a todos os Cakndirios de Trabaho e *Auto Calendarizacio” para
caleadarizar automaticamente periodos de trabalo, sejam Semanais ou Turnos rotativos. Utiize o “Alterar Dia de Descanso” para alterar os Dias de descanso de cada colaborador
individuaimente caso sejam diferentes do definido no Horirio de Trabamo.

202 </ [ A Gupo| 8 Deserigio Horas Exira Apds

I Mes [~

Tumo Normal

Total Didrio

Auto Calculate OT
171 Day OT
Banco Horas

Listagem de Feriados.
Auto Colendarizago

rar Dia de Descanso

Elminar Calenddrio

| Auda | = Vorar
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Calendirio de Trabalnc Anual
Seleccione 0 ano que pretende calendarizar. Utiize "Listagem de Feriados” para inserir os Feriados que pretende apiicar a todos os Calkendirios de Trabaho e “Auto Calendarizagdio” para
calendarizar automaticamente periodos de trabalho, sejam Semanais ou Turos rotatives. Utiize o “Alterar Dia de Descanso” para aterar os Dias de descanso de cada colaborador
individuaimente caso sejam diferentes do definido no Horario de Trabalho.
20134 Gupo| 8 Deserigio | OPERATION Horas Exira Apds
Turma Normsi ‘ i \e =]
] Totai Didrio
[i[z[=]<]s]e]7[s]o]w]nu]rz]1a]1a]1s[re]r7] 18] 18] 2021 [z2 23] 2s [ a5 28] r [za [0 0] 1 A oaktmie T
[den (W s | s | 8| s 8| s s s s| 8| s s s s s s 8 8 s s s s sl 8 s s & s ] 7th Day 0T
Fev. 8| 8| a s & o 5 8 s 8 s s s & s s 8 s s s s s s 8 & s & 5 || Banco Horas
Mar 8| 8] 8 8 8l 8 8 8 8 8 8 & 8 8 s 8 s & & 8 s s 8 s 8 8 8 s s| 8
Abr 8 8 8 6 o o 8 8 8 5 8 o & 8 8 8 & o 8 8 Ii 8 8 o 8 & 8/ 8 8 8 L=ia
|
ial | 8| o s 88 8 8 al 8] 6| a|ie o o s & 6 e8| 8 8 a a s ej6l s 8 & 8 8 = =
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Horas Extra Apos - O TCMS V2 trata as horas de trabalho extra como horas extraordinérias ou
HE quando excedem o valor predefinido. Podera optar por acumular as horas extra a um nivel
semanal ou mensal. Opcées: Semanal, Duas vezes por Semana, Duas vezes por Més ou Mensal

Confirme HE Diarias, Célculo Automatico de HE e HE ao 7° Dia se a regra se aplicar.

Por exemplo: Se as horas de trabalho semanais predefinidas forem 40 horas e um colaborador trabalhar um
total de 45 horas numa semana especifica, deverd obter 5 horas como HE.

Se o total de horas de trabalho ndo exceder as 40 horas, o TCMS V2 tratara como horas de tra-
balho normais.

Listagem de Feriados - Todas as empresas tém a sua propria lista de feriados. Clique em Lista-
gem de Feriados e configure os feriados aplicéveis a sua empresa. Quando o feriado é activado,
a caixa dessa data especifica ficara roxa, como apresentado na imagem acima.

Auto Calendarizacao - Com a op¢ao Auto Schedule (Mapa Automatico) pode atribuir um ou
mais mapas de marcacgao de ponto para aplicagdo a um grupo com base semanal ou mensal.
Depois desta configuracdo, o TCMS V2 vai aplicar automaticamente o(s) referido(s) mapa(s) ao
plano de escalas de servi¢o do grupo.
Para configurar: - Defina o tipo de Dia como Fim-de-semana ou Feriado.

- Defina o mapa de marcagdo de ponto para esse dia especifico.

« Defina o intervalo de datas a ser considerado por este mapa.

« Clique em OK para guardar as definicées..
Alterar Dia de Descanso - Podera atribuir um utilizador especifico de um grupo a um dia de
descanso ou dia de folga diferente. Clique em Dia de Descanso Diferente > Seleccionar ID de
Utilizador > Defina o dia como Dia de Descanso ou Dia de Folga > Clique em OK para guardar
as definicdes.
Importar Calendarizacao - Se tiver configurado anteriormente um plano de escalas de servigo,
podera optar por importar o grupo para o TCMS V2 sem ter de elaborar novamente as escalas
de servico. Podera optar por importar a partir de dois formatos, EXCEL ou ASCII. Clique em Ver
Exemplo para ver o formato correspondente.

Eliminar Calendario - Poderd eliminar qualquer plano de escalas de servico do TCMS V2 cli-
cando em Eliminar Escalas de Servico. Seleccione o ano e grupo que pretende eliminar e clique
em Ok.



Definir Escalas de Servico Rotativas

As Escalas de Servigo Rotativas sao aplicaveis em ambientes como os fabris, nos quais os utiliza-
dores se encontram em rotagao constante para outros turnos de trabalho de forma periodica. As
escalas de servico ndo tém habitualmente um ciclo seminal, sendo definidas pela administracao
como, por exemplo, um ciclo de 12 dias.

Vejamos como se configura o cendrio abaixo:

TURNO PLANO DE MARCACAO ENTRADA PAUSA RETOMA SAIDA
DE PONTO

Manha 3 8:00am 12:00pm 1:00pm 4:00pm

Tarde 4 4:00pm 8:00pm 9:00pm 12:00am

Noite 5 12:00am 4:00am 5:00am 8:00am

A sequéncia de rotatividade é a indicada abaixo para um ciclo de 12 dias. D refere-se ao dia de
descanso

Dia 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 1" 12

Turno 3 3 3 4 4 4 5 5 5

Siga os passos abaixo:
- Certifique-se que configurou os 3 turnos no Horario da forma explicada anteriormente.

« Em cada um dos mapas de marcagao de ponto dos turnos, ndo se esqueca de especificar “Se
este for um turno rotativo, especifique os minutos de qualificagao antes do inicio do turno”
- Por exemplo, se introduzir 10 minutos, para os colaboradores do tuno 3 que sairem as 16h10,
os 10 minutos serdo calculados como horas extraordinérias. Se outro colaborador do turno 4
declarar ter trabalhado entre as 16h01 e as 16:h00, ndo sera considerado atrasado no registo
de assiduidade.

« Vaa Calendario de Trabalho Anual, clique em Adicionar Grupo para continuar

« Seleccione um Plano de Escalas de Servico de Grupo com Turnos e dé-lhe o nome de Fa-
brica 2 > Clique em Ok

« Clique em Auto Calendarizacao ae defina o tipo de dia (manha (3), tarde (4) ou noite (5) de
acordo com o plano acima.

- Defina o intervalo de datas e clique em Ok

- Clique em Guardar para guardar as defini¢des.

Agora podera ver a lista do Plano de Escalas de Servico do Grupo, vendo também a “Fabrica 2”
apresentada na lista.

Definir Escalas de Servico Abertas

As escalas de servico abertas sao utilizadas quando uma fabrica ou empresa nao determina o tipo
especifico de escalas de servi¢o do colaborador, podendo o colaborador participar em qualquer
turno que queira. Com as escalas de servico abertas, o TCMS V2 alocara a hora de marcagdo de
ponto do utilizado ao turno de trabalho correspondente, através da consulta da hora de mar-
cagdo de ponto. Os turnos de trabalho em planos abertos nao podem ser sobrepostos e devem
ser claramente definidos. O TCMS V2 ndo podera alocar os utilizadores aos seus turnos correctos
se a hora de ENTRADA e a hora de SAIDA do turno se sobrepuserem.
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Vejamos como se configura o cendrio abaixo:

TURNO PLANO DE MARCACAO ENTRADA PAUSA RETOMA SAIDA
DE PONTO

Manha 8:00am 12:00pm 1:00pm 4:00pm

Tarde 4:00pm 8:00pm 9:00pm 12:00am

Noite 12:00am 4:00am 5:00am 8:00am

Siga os passos abaixo:
« Certifique-se que as horas de ENTRADA e de SAIDA nao se sobrepdem.
» VaaPlano de “Calendério de Trabalho Anual”, clique em “Adicionar Grupo” para continuar

+ Seleccione um “Plano de Escalas de Servico de Grupo com Turnos” e dé-lhe o nome de Fébrica
3> Clique em “OK"

« Clique em “Assistente de Auto Calendarizacdo” e defina o tipo de dia (manha (3), tarde (4) ou
noite (5) no campo vazio do “Assistente de Auto Calendarizacdo” e clique em “OK”"

+ Defina o intervalo de datas e clique em “OK”

« Clique em “Guardar” para guardar as definigoes.

As escalas de servico abertas ndo terdo a apresentacdo de quaisquer mapas de marcagao de pon-
tos no calendario; de facto, o calendéario apresentar-se-4 como um calendario em branco. Isto
deve-se ao facto de o TCMS V2 alocar o turno adequado somente quando os utilizadores repor-
tam trabalho.

Agora é possivel ver a lista do Plano de Escalas de Servico do Grupo e verd a apresentagao de
“Fabrica 3" na lista. Clique em “Fechar” para guardar as definigoes.

Alocar Colaboradores a um Plano de Escalas de Servico de Grupo

Cada utilizador deve ser alocado ao seu plano de escalas de servico de grupo para que os registos/
relatorios de assiduidade sejam reflectidos no TCMS V2. Depois de ter alocado um utilizador aum
plano de escalas de servico especifico, a mesma escala de servico sera aplicavel ao colaborador,
a menos que proceda a alteracdo da escala de servigo para o colaborador. Consulte o Capitulo 5:
Colaboradores

Empresa e Pessoa para Contacto
Fornecimento de Dados referentes a Empresa e Pessoa para Contacto

As informagdes fornecidas neste campo serdo utilizadas em todos os relatérios e dados dis-
poniveis no TCMS V2. Verifique correctamente os dados que inseriu para assegurar a sua ex-
actidao, evitando futuras complicacdes.

Alterar Palavra-passe
Alterar a Palavra-passe do TCMSV2

O TCMS V2 requer a introdugao de 2 definicdes de palavra-passe para protec¢ao do seu sistema
contra acessos ndo autorizados. Podera definir uma palavra-passe de login e uma palavra-passe
de administrador para proteger o seu sistema. Utilize sempre caracteres. Clique em Guardar para
salvar a informacao.



Idioma Preferido
Escolher o idioma para o seu TCMS V2

O TCMS V2 disponibiliza 21 idiomas para satisfazer as diferentes necessidades dos nossos clientes
em todo o mundo. Escolha o idioma que prefere. O idioma predefinido é o Inglés. Se quiser acres-
centar o seu idioma ao nosso software, envie-nos um e-mail para info@fingertec.com para mais
informacgoes.

Reconstruir os indices da Base de Dados
Reconstruir os indices da Base de Dados

Esta funcao visa a reconstrucdo dos indices da base de dados. Tera de utilizar esta funcdo se os
indices ndo estiverem actualizados ou se estiverem corrompidos.

Clique duas vezes em Reconstruir os Indices da Base de Dados e os indices serdo automatica-
mente reconstruidos.

Fazer Backup/Recuperacao dos Ficheiros da Base de
Dados

Fazer Backup/Recuperacao dos Ficheiros da Bases de Dados

Utilize esta funcdo para fazer o backup/recuperar a sua base de dados existente para outro meio
de armazenamento, ou recuperar a base de dados do backup anterior para o interior do sistema.
Clique em Fazer Backup da Base de Dados > Certifique-se de que o destino pretendido esta
correcto. Para alterar o destino pretendido, clique na caixa e procure a pasta que pretende colocar
na base de dados. Clique em Aplicar.

Backup Automatico Didrio da Base de Dados

Podera também executar um backup automatico da base de dados todos os dias a uma hora que
especifique. O TCMS V2 fara o backup em conformidade.

Definicao de Departamentos
Definir os Departamentos da sua Empresa

E importante definir os departamentos da sua empresa no TCMS V2, uma vez cada colaborador
serd colocado no departamento a que pertence e na sua folha de presencas e todos os registos
fardo a apresentacao do departamento a que pertence.

Acrescentar um Departamento
- Clique em Definicao de Departamento
« Mova o cursor para a coluna Departamento e defina os departamentos da sua empresa

« Crie uma palavra-passe para o Departamento e podera atribuir um manager responsavel por
esse departamento, alocando-o. O ID de colaborador do manager seré escolhido a partir da
lista de colaboradores.

« Predefina todos os departamentos disponiveis na sua empresa.
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Eliminar um Departamento

Para eliminar um departamento, elimine simplesmente a descri¢cdo na coluna do Departamen-
to e prima Guardar.

Definicao de Seccoes
Definir as Divisdes da sua Empresa

As divisdes podem ser colocadas acima ou abaixo de um nivel departamental. Por exemplo, se
uma divisao for definida por categoria, como Nacional e Internacional, o departamento pode
ser colocado sob uma divisao, ou seja, Vendas (Nacional), Técnica (Nacional), Logistica (Nacion-
al) e Financeira (Nacional). Se uma divisao for definida por processo, como Suporte por Correio
Electrénico ou Reparagao de Hardware, pode ser colocada sob um departamento, sendo nesse
caso o Departamento de Suporte Técnico.

Acrescentar uma Seccao
« Clique em Definicdo de Seccoes
+ Mova o cursor para a coluna Seccao e defina as Seccdes disponiveis na sua empresa

« Predefina todas as secgdes que pretende incluir no TCMS V2

Eliminar uma Seccao

Para eliminar qualquer Seccéo, basta eliminar a descri¢ao na coluna Secgao e premir Guardar.

Definicao de Observacao
Definir Observacdes

A Observacdo é uma etiqueta que explica as actividades de marcacdo de ponto dos colabora-
dores. E utilizada por um terminal em combinagdo com os cédigos de actividade. Os colabo-
radores podem inserir um cédigo de actividade predefinido durante a sua verificacdo de im-
pressao digital no terminal. O cédigo destina-se a identificacdo de uma actividade, por exemplo
20 para Licenca de Emergénciae 10 para Reunido com Fornecedor.

A hora de marcagédo de ponto sera exibida juntamente com o cédigo de actividade no TCMS V2,
publicada na Folha de Presencas, na Lista de Auditoria de Dados do Terminal e na Actividade
do Terminal de Monitorizagao.

Alguns exemplos de Observacgoes:

OBSERVACAO CcODIGO OBSERVACAO CcODIGO
Reunido com Fornecedor 10 SAIDA 01
Reunido com Cliente 1 ENTRADA HE 04
Formacéo 12 SAIDA HE 05
ENTRADA 00 Licenca de Emergéncia 20




Acrescentar uma Observacao
« Clique em Definicao de Observacao

« Mova o cursor para a coluna Observacao e defina a observacao aplicavel a sua empresa

Eliminar uma Observacao

Para eliminar qualquer observacéo, basta eliminar a descricdo na coluna Observacao e premir
Guardar.

O que ha de Novo Neste Lancamento?

Para conhecer as ultimas actualizagbes da versao do TCMS V2 tem de clicar em O que ha de
Novo Neste Lancamento? A lista de actualizagdes e optimiza¢des do TCMS V2 sera apresen-
tada para sua informacao.
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Capitulo 4

Dispositivos — Gestao de Terminais no TCMS V2

Este capitulo vai orienta-lo relativamente a gestdo de todos os terminais de hora de
marcacédo de ponto da FingerTec a partir do TCMS V2. Depois de ler este tépico saberd
como gerir os colaboradores nos seus terminais de hora de marca¢do de ponto/aces-
sos de porta, como gerir 0s seus acessos nos terminais seleccionados, como adminis-
trar a gestdo dos dados, entre muitas outras coisas.

O TCMS V2 é um software para a gestao da assiduidade horaria, sendo os dados de controlo
de acessos registados e todos os terminais FingerTec. Configure correctamente todos os seus
terminais ligados para obter dados precisos dos seus relatérios. Clique em Equipamentos >

Gestao de Colaboradores
Compreender a Gestao de Colaboradores

Coloque o cursor em Gestao de Impressdes Digitais > Definir. Sera apresentada uma
janela com 12 colunas, como a apresentada abaixo, para sua configuracdo. Vejamos o que é
necessario nesta pagina

% Gestio de Impressdes Digitais ===
Lista de Templates de impressies Dightais de cads utiizador armazenados na Base de Dados do Sofwars, indicando o niimero de ImpressBes Digtais
registadas, privigios de cada utiizader e password introduzida manuaimente.

Utiize as funcBes em babxo para efectuar o Download ou Upload de utikzadores daipara os Terminais, lduuﬁlrmhm-qﬁ-ndul utiizadores, elminar Selec. it
utiizadores do Terminal ou 6o PC. . Desartamento: =
No. | UserD Home i rplal d Prividgo Password | IDdoCartho | Desaciar | =

1 Eise Johnson 1 |user ] |
2] 2| Tony Stone Engmeering. 1 luser Tl I
3] 3 Information Technoiogy 1 User a]
4] 4|Gilbert Kazt Production 1 |user ] |
5 §Sheena Jazz oasQC 1 |User -l |
i i
L~
. v
Regstar Utizador | [ Downiead Uthzador | [ Actuaizar Uizador. | [Eiminar Unkizador (rerminal] [ Apager Utizador (PC). | | Guardar Utizador Eechar

Ne - Para identificar a posicao numerada do colaborador no TCMS V2.

User ID - Um ndmero Unico para a identificacdo do colaborador no terminal. O ID méaximo é
9 digitos.

Nome - Nome completo do colaborador
Departamento - O departamento da empresa ao qual o colaborador pertence

Impressao Digital - Quantidade de modelos de impressdes digitais do colaborador inscritos
no sistema

Template Facial - Quantidade de modelos faciais do colaborador inscritos no sistema



Nome do Colaborador - Nome mais reduzido do colaborador a ser apresentado no terminal

Privilégio - Existem 4 niveis de autoridade disponibilizados no termina FingerTec.
Utilizador — Ndo permitido o acesso ao terminal depois da activacdo do privilégio de Admin.
Responsdvel pela Inscri¢do — Tem autoridade apenas para inscrever colaboradores.

Admin - Tem autoridade para aceder ao terminal, excepto das Definigoes Avan¢adas do Terminal.
Supervisor — Tem autoridade para aceder ao terminal.

Atencao: Atribua correctamente os privilégios, para evitar acessos néo autorizados ao terminal.

Password- E a palavra-passe opcional inscrita no terminal. Esta palavra-passe é editavel no
TCMS V2. Quaisquer alteragdes realizadas devem carregadas no(s) terminal(is) adequado(s)
antes de poderem entrar em vigor.

ID de Cartdo - O ID de cartao inscrito no terminal. As informagdes deste cartdo sao editaveis,
podendo também substituir estas informacdes por novas informagdes de cartdo. Quaisquer
alteracdes realizadas devem ser carregadas no(s) terminal(is) adequado(s) antes de poderem
entrar em vigor.

Desactivar - Um clique na caixa de verificacdo vai desactivar o colaborador na obtencdo de
verificagdes num terminal especifico.

1 -E o numero de ID do terminal. Se o TCMS V2 estiver ligado a diversos terminais, todos os IDs
de terminal serdo apresentados nesta coluna. Se o ID de colaborador especifico for carregado
em qualquer um dos terminais ligados, havera um sinal de verificagdo sob o nimero de ID do
terminal

Selec Departamento - Para alocar o colaborador ao seu departamento.

Registar Utilizador - TPara inscrever a impressao digital utilizando directamente o scanner
OFIS para um colaborador novo ou existente.

Download Utilizador -Para fazer o download dos colaboradores dos terminais para o TCMS
V2.

Actualizar Utilizador - Esta fungdo vai actualizar as alteragoes realizadas ao nivel das infor-
macoes do colaborador do TCMS V2 para o terminal apos a realizagao de alteragdes ao nivel
das informacdes do colaborador no TCMS V2.

Eliminar Utilizador (Terminal) - Para eliminar os colaboradores apenas do terminal.
Apagar Utilizador (PC) - To delete employees from the PC only.
Guardar Utilizador - Para guardar as informagdes que se encontram em actualizagao.

Retroceder - Para desfazer um comando especifico.

Inscrever Colaboradores

+ Najanela Gestao de Impressées Digitais clique sobre o nome de um colaborador e clique
no botao Registar Utilizador Esta accao activara a janela “Inscrever Impressao Digital de
Colaborador”.

« Para colaboradores novos, clique Novo e preencha os dados necessarios.
« Clique em Inscrever e seleccione um dedo para inscrever.
« Coloque o dedo 4 vezes no scanner OFIS.

« Prima OK para concluir a inscri¢ao.
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Download de Colaboradores dos Terminais para o TCMS V2

« Clique em Download de Utilizador e activara uma janela pop-up “Download de Colabo-
radores a partir do Terminal”

+ Seleccione o ID do terminal a partir do qual pretende fazer o download dos colaboradores.
Todos os IDs dos terminais ligados serao apresentados no menu pendente. Depois de fazer
a sua selecgao, todos os colaboradores dos terminais serdo apresentados.

« Seleccione os colaboradores que pretende transferir para o TCMS V2. Tem a opcéo de selec-
cionar todos ou alguns. Depois de seleccionar alguns, , tera de clicar nos colaboradores
que pretende transferir para o TCMS V2. Para anular a sua seleccdo, clique em nenhum.

+ Escolha o tipo de dados que pretende que o TCMS V2 transfira do seu terminal. E reco-
mendavel que seleccione todas as 4 caixas de verificagdo. Ignore o Template Facial se o
seu terminal ndo fizer o registo de modelos faciais.

« Seleccione Ndo sobrescrever as informac¢des de PC do colaborador se nao forem
transferidos quaisquer dados do terminal, (), se ja tiver dados de colaboradores. Na
Gestdo de Colaboradores, tem a opgédo de escolher se quer manter ou sobrescrever os da-
dos existentes dos colaboradores. Se estiver a fazer o download dos colaboradores a partir
do terminal pela primeira vez, podera ignorar esta funcéo.

« Clique em Aplicar depois de ter confirmado a sua selecgao.

Todos os colaboradores seleccionados serdo apresentados na lista Gestao de Colaboradores.
Clique em Guardar Utilizador para guardar os dados no TCMS V2.

Editar Colaboradores no TCMS V2

Néao é recomendavel digitar todas as informagdes dos colaboradores a partir dos terminais,
uma vez que sera perda de tempo. Fazé-lo a partir do TCMS V2 é mais eficiente e, apés a
edicdo, podera actualizar todas as informagdes novamente no terminal. Para editar as infor-
macoes dos colaboradores, mova o seu cursor Para a coluna que pretender editar e execute
as alteragdes necessarias.

Actualizar Colaboradores no Terminal

Depois de concluir a edi¢do e de verificar a precisdo dos dados, actualize-os novamente no
terminal clicando no botdo Actualizar Utilizador. Seleccione os colaboradores que pretende
actualizar e clique em Aplicar para que as alteragdes entrem em vigor no terminal.

Eliminar Colaboradores

A rotatividade de colaboradores e alteragdes ao nivel do departamento ocorrem frequente-
mente em varias empresas. Isto exigira ao Departamento de Recursos Humanos ou a Adminis-
tracao a realizacao de limpezas constantes para se manter a actualizagdo dos dados referentes
a empresa. O TCMS V2 permite a eliminagdo de colaboradores. Pode seleccionar se pretende
eliminé-los no terminal ou se pretende eliminar o colaborador do computador/TCMS V2.



Atencdo: Certifique-se de que estd sequro da sua decisdo, uma vez que ndo é possivel recuperar os dados elimi-
nados.

Eliminar Colaboradores do Terminal

+ Quando eliminar colaboradores de um terminal, o terminal ndo eliminara as informacdes do
TCMS V2. Isto é aplicavel aos casos em que os colaboradores mudam de departamento ou
de localizagéo, tendo de reportar em terminais diferentes. Se nao eliminar os dados do TCMS
V2 os dados do colaborador podem ser carregados facilmente em outros terminais.

« Clique em Eliminar Utilizador (Terminal) e activard uma janela pop-up: Eliminar Utilizadores
do Terminal.

« Seleccione o ID do terminal do qual pretende eliminar os colaboradores. Seleccione os co-
laboradores que pretende eliminar, seleccione os dados que pretende eliminar e clique em
Aplicar.

« Depois de clicar em OK, nao sera possivel encontrar os dados eliminados no terminal, mas os
dados permanecerdo disponiveis no TCMS V2 para outros fins.

Eliminar Colaboradores do Computador

+ Quando eliminar colaboradores de um computador vai eliminar as informacdes do TCMS
V2. Isto é aplicavel aos casos em que os colaboradores se demitem e a empresa pretende
eliminar as informagdes desse colaborador do sistema. Ao eliminar as informagdes do TCMS
V2, os dados deixarao de estar disponiveis, a menos que nao tenha eliminado os dados do
terminal.

« Clique em Apagar Utilizador (PC) e activara uma janela pop-up: Eliminar Utilizadores do
PC.

+ Seleccione os colaboradores que pretende eliminar, seleccione os dados que pretende elim-
inar e clique em Aplicar.

« Depois de clicar em OK, deixara de ser possivel encontrar os dados eliminados no TCMS V2.

Nota: Seja prudente durante o processo de eliminagéo para evitar complicagées futuras.

Cddigo de Acesso dos Colaboradores
Compreender os Cédigos de Acesso

Todos os planos de escalas de servico de grupo estéo ligados a um niimero de cédigo para um
facil tratamento dos dados. Estes nimeros de cédigo sdao conhecidos como Cod. de Acesso. O
ndmero maximo de cédigos de acesso disponiveis no TCMS V2 sdo 50, utilizando os niumeros
entre 0 e 49, sendo que por defeito os Codigos de Acesso 0 a 4 se aplicam aos Zonas de Tempo
1 a5, os Fusos Hordrios de Grupo podem utilizar os Cédigos de Acesso entre 5 e 49. Obtenha
mais informagoes sobre (Time Zones) Fusos Horérios e Grupos de Zonas de Tempo de Acesso
no capitulo abaixo.
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Descreva o nivel de acesso com utilizacao do Codigo de Acesso. Consulte o exemplo nesta
tabela

Codigo de Acesso Descri¢do

0 Acesso total
1 Acesso somente durante o horério do escritério
2 Acesso durante a manhd, das 8h00 as 12h00
3 Acesso apos o trabalho, das 18h00 em diante
4 Acesso somente apds as 20h00
5 Acesso para os colaboradores em part-time
6 Acesso para subcontratados somente entre as 22h00 e as 17h00
A cada utiizador pode ser atribuido um codige de acesso de 0 a 9, sendo D o i por defedo. igos de acess: L)
utiizadores de acorde com o3 seus priviégios de acesso. A autenticidade dos utiizadores pode ser verificada nos. através d
Cligue num cidigo de acesso para visualizer todes os utiizadores que estdo atrbuidos a esse codigo. Poderallervwwmdeamscdemm&uwmandowmuekwumu
respectivos.
Bl () = & Cel 3 (= Gadr
80 ¢35t i codigo de <
User D Nome Departamento Cod. de Acesso A!'D Heme Departamento Cod. de Acesso
- [S]0 Elise Johnson | Administration 2 -
Fij2 [Tony Stone. Engineering 0
Fl|s Feiicia Dickson Information Technoiogy 2
u |4 Gibert Kazt Production 0
Es Sheena Jazz QA &QC U
T
3]
Actusizar Utizador Guardar AlleracBes Eechar

Atribuir Nomes aos Cédigos de Acesso

Ha um total de 50 Cédigos de Acesso que devem ser definidos no TCMS V2. Defina os cédigos
de acesso aplicaveis a sua empresa.

« Clique em Cédigos de Acesso de Colaboradores > Definir
« Clique no Céd. de Acesso que pretende definir e preencha a coluna com a descrigéo.

+ Guarde as alteragoes depois de concluido.

Atribuir Cédigos de Acesso aos Colaboradores

E possivel atribuir um cédigo de acesso de 0 a 9 a cada colaborador. Estes c6digos de acesso
sdo utilizados para organizar a acessibilidade dos colaboradores de acordo com os seus priv-
ilégios de acesso. A autenticidade dos colaboradores no terminal pode ser verificada pelos
codigos de acesso permitidos no terminal.



Clique em Equipamentos e seleccione o Codigo de Acesso do Colaborador.

Tem de criar 2 cédigos novos. Recomenda-se a definicao do cédigo 0 como Permitir Acesso,
uma vez que sera automaticamente atribuido o Acesso 0 a todas as novas inscri¢des de co-
laboradores.

O Codigo 1 deve ser definido como Sem acesso.

Na janela do Céd. de Acesso existem 2 colunas. Os colaboradores alocados ao codigo de
acesso surgirdo na coluna esquerda, enquanto os colaboradores nao alocados ao cédigo de
acesso surgirdo na coluna direita.

Para alocar colaboradores aos cédigos de acesso, seleccione os colaboradores na coluna di-
reita e prima a seta esquerda para transferir os colaboradores seleccionados para a coluna
esquerda. Para remover os colaboradores do Cdd. de Acesso, seleccione os colaboradores na
coluna esquerda e clique na seta direita para transferir os colaboradores seleccionados para
a coluna direita.

Controlo de Colaboradores no Terminal
Atribuir Cédigos de Acesso aos Terminais

Agora que deu nomes aos CAd. de Acesso pode atribuir os Céd. de Acesso aos terminais. Ao
fazé-lo estara a controlar o seu terminal contra os acessos nao autorizados.

Clique em Equipamentos e seleccione Controlo de Utilizadores. Clique no separador A Aces-
so Autorizado

Para o Cédigo de Acesso 0, que é Permitir Acesso, seleccione a caixa de verificagdo na coluna
Permitidos para activar o acesso.

Para o Cod. de Acesso 1: Sem Acesso, néo seleccione a caixa de verificacdo na coluna Autori-
zado.

Clique em Actualizar terminal para actualizar as defini¢des no terminal.

# Controlo de Utifizadores = [E]s=]
Seleccione o Tﬂmnlﬂdrupm sespec\ﬁwloe codigos de acesso que estio autorizados & ceder & cada um, & assim seja efeciusda o Upioad dos utizadores com cédigos de acesso
zona 380 opcianais de madelos de lerminais por lmiar o acessbiidode dos ubizadores 8 determinados peridos de
Cinue o botdo *Actualizar Terminal” para efectuar o Upload dos utizadores autorizados ou das definicBes de Zona pars o terminal
Seleccione o D do Terminal AcessoAutarizado | Utizacores Excepcionais | 774 | zadores |
2 [QUT terminal a
Espechioms s Cote i oosse gl pieni oo s ows Tl ke pew s oe e frue (O Wikealoss oo s e )
Ace8S0 padem basear-56 apenas numa ou em § 2onss de Te de
&0 benu Controlo de Utiizadores.
Cod. de Acesso] Descrigo Permeklo | Grupo de ZTA [Grupo de Zona {2ona de Tempo | Verificar Tio =
Fres Access al s : PIRE
[Access during offics hours 1 2 5 : RE
Fingerprint and Passwiord Verificaton || 3 5 3 Pl
[Adter working hours. [} BB PIRE
Midnight PWIRF
PIPWIRE
FRPWIRF
FPRWRF |
8 FPPWRF
E) ] FPPWIRF ~|
[ 2 Group 1 [ 4 B
Modelo| @z Grupo de Zona de Tempo |1 : 2 1 =
Onimo Upeate| 121022008 1420 Feriado de Grupo [ [ ] - -
Update Terminal Dupicar Definigdes Guardar Ateragies [ Eechar
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Estado da Ultima Actualizacdo do Terminal
Visualizar as ultimas actualiza¢cées no terminal

Esta funcao permite-lhe verificar as Ultimas actualizagdes realizadas no(s) terminal(is).

# Verificar Versio e Actualizacdo dos Terminais o= ==
10 do Terminal = =
7 OUT terminal User D de Utizador ] Peaqusar Imcimic Eleminar Utizador (Terming Eecnar
o | UserD Nome | 3 Facilome de Utiz] Priviégio | Password | I do Cartiio | Desactvar | © [ =
- | I
|
|
I
|
|
|
|
-
|
| |
|
|
Utima Acgio - - !
Ukimo Update Utima Accio

« Cliqgue em ID do Terminal e todas as informagdes e actualizagdes realizadas serao apre-
sentadas automaticamente.

« Poderd imprimir as ultimas actualiza¢oes clicando no botao Imprimir.

«+ Para pesquisar a Ultima actualizagdo referente a um colaborador especifico, insira o ID do
Colaborador ou o Nome do Colaborador e clique em Enter.

Configurar Zonas de Acesso
Compreender as Zonas de Acesso

A fungao zona de acesso requer a instalagdo de 2 terminais para uma Unica porta. Tem como
objectivo o controlo da acessibilidade da porta e a verificagdo do colaborador no momento
da sua entrada ou saida das instalagdes. Com esta funcdo activada, os dados das transacgdes
serao compilados para a geragao de relatorios de Entrada-Saida, para a verificagdo dos mov-
imentos dos colaboradores. Todas as transaccdes de Entrada e Saida serdo registadas em
pares.

+ Clique em Equipamentos e seleccione Configurar Zona de Ac.
« Introduza a descri¢do da zona, por exemplo P&l.

« Poderd inserir uma descricdo para os 2 terminais. Pode definir a descricdo do terminal
como Entrada e Saida.

« Clique em Aplicar para guardar as definigoes.




Definir a Data e Hora do Terminal

Quando clica em Definir Data e Hora do Terminal, a hora actual apresentada no ecra cor-
responde a hora do computador. Poderd realizar as alteragdes e clicar em Aplicar para que a
data E hora entrem em vigor no seu terminal.

Sincronizacao horaria diaria com a hora do computador

A hora é excepcionalmente importante no TCMS V2. A hora do terminal e a hora do computa-
dor tém de estar sempre sincronizadas, para a geragao de relatérios de acessos e assiduidade
precisos. O TCMS V2 permite-lhe definir uma sincronizacao horaria didria, de forma a assegurar
que a hora do terminal e a do PC estéo sincronizadas. Determine a hora e clique em Definir.
Clique em Aplicar para aceitar as alteragdes.

Definir Intervalo de Download Automatico

Esta definicdo serve
para o TCMS V2 es-

Especifique a Periocidade para Download de Dados

peciﬁcar o intervalo Utiize esta fum;,Sn para especificar o intervalo de tempo em que o
horari | faré sistema faré automaticamente o download das marcacies
orario no qual fara o armazenadas no Terminal para o PC:-

download dos dados
de marcagao de ponto
apa rtir dos terminais Utiize esta fum;'én para especificar o intervalo de tempo em que o

ligados. sisterna fard automaticamente o download das marcacies
armazenadas no Terminal para o PC:-

0| Segundo(s)

0| Minuto (s)

Especifique o intervalo de tempo para o sistema activar o processo de
download automatico antes e depois de cada hora de marcagao

11:30 | Horas
15,30' Horas
[¥] Efectuar Download didrie automatico quande o PC for igado.

o

Definir o plano para o TCMS V2 fazer o download dos dados a partir
do Terminal

Especifique a duracdo do intervalo e a hora em que sera realizado o processo de download.
Clique Clique Efectuar download didrio automatico quando o PC for ligado se pretender
ter essa fungdo no seu terminal.
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Transferir Dados do Terminal
Transferir manualmente os dados dados do terminal para o TCMS V2

Download Manual dos Dados

Utiize esta funcio para efectuar o download manual dos Registos de
Marcagdes armazenados no terminal. Estes dados serdo elminados do
Terminal apés o downioad para o PC.

PPor favor néo 1pa o P de e conversdo de
dados.
Capicar 7] [_eohar |

Depois de clicar em Transferir dados do terminal, surgird a mensagem acima. Tera de ler e
compreender a mensagem; ao clicar em Aplicar, os dados dos terminais ligados serao trans-
feridos para o TCMS V2, sendo automaticamente eliminados ap6s o processo de download.

Nota: Seja cauteloso antes de executar esta fun¢éo.

Eliminar Todos os Dados do Terminal
Eliminar os dados do terminal através do TCMS V2

+ Poderd eliminar todos os dados de marcacdo de ponto do seu terminal através do TCMS
V2. Para faze-lo, clique em Eliminar todos os dados do terminal e surgird a mensagem
abaixo.

+ Introduza novamente o nimero fornecido e clique em Sim para executar esta funcéo.

Nota: Seja cauteloso antes de executar esta fungdo.

Eliminar Todos os Registos de Marcagdes

Utilize esta funcdo para eliminar os Registos de Marcactes
armazenados no terminal.

Para continuar o processo, devera digitar o codigo apresentado em
baixo.

[42134 |

Lista de Auditoria de Dados de Marcacao de Ponto
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Visualizar as actividades de marcacao de ponto a partir do terminal

Esta é a base de dados principal do software. Todas as actividades de marcagao de ponto des-
carregadas sao armazenadas nesta pagina. Clique em Online e todos os dados de marcagéo
de ponto dos terminais ligados serdo apresentados nesta pagina. Abaixo, nesta pagina, obtera
informacoes relativas ao campo de dados e fungdes disponiveis:

#% Auditoria de Dados do Terminal ool

Em batio enconiram.-s& os Registos de Marcacdes efectuadas, dos Terminais. Reg) 3 . inseridos. Entrads / Saida)
incicam fahas na regsto das marcacBes devido a mé programacii do Hordro.

D Descrigho UserD Nome | Marcagloge Ponto | Transaccho  [Modo de Entrd Evento ErorCard | Data vo st | ]
| 2/ouT terminal 2{Tony Stone 10032009 10:17 |00 100372009 |Entrada
2| OUT terminal 2| Tony Stone |1onazo0s 1054 o0 |101032009  |Pausa
2 0UT terminal 2| Tony Stone 10/03/2009 10:54 |00 1
2|0UT terminal 2|Tony Stane |1003z008 1954 [0 |er
2/0UT termingl 2|Tony Stone 10032009 10:55 |00 10032009 |Retoma
2/ 0UT terminal Z!Tawﬂ.unn |1oma00910:55 o0 |1
2|OUT terminal 2{Tony Stone 10032009 10:55 |00 i
2|0UT terminal 2|Tony Stane | 10032009 10:55 |00 |ie
1/IN terminal 2{Tony Stone 12/03/72008 15:08 01 12/03/2009 | Retoma
oo S rcpcer mmawsy w  —

nsra os parametros dos dados gl;! tenciona visualzar -
D User D i

Transacolio Evento Total
T B B [+ [+] )
o [ _onwe | [ Converter | [ Exportar | [ gwminar | [ Fechar |

ID - ID do(s) terminal(is) ligado(s)

Descricao - Descrigao do(s) terminal(is) ligado(s)

User ID -User ID dos colaboradores que foram verificados com éxito nos terminais. O refere-se
as verificagoes falhadas, sendo que o terminal apenas fornecera os registos das verificagdes fal-
hadas se a funcao estiver activada no terminal. Consulte o Guia de Colaboradores do hardware
do terminal para activar esta funcéo.

Nome - Nome complete do colaborador verificado no terminal

Marcacao de Ponto - Data e hora da actividade de marcagdo de ponto no terminal
Transaccao - Codigo da transaccao do terminal. Ignore esta fungao se nao utilizar os cédigos
de actividade.

Modo E/S - O TCMS V2 aloca os tipos de actividade de marcagdo de ponto na Folha de
Presencas com base na configuracdo anterior.

Evento - Esta coluna é aplicdvel somente aos modelos com acesso de porta ligados a um sen-
sor de porta. Com o modo de sensor de porta activado, a coluna exibira a descricao do estado
do terminal.

Cartédo de Erro — Num evento em que seja utilizado um cartdo nao registado no terminal, o
terminal retera o nimero do cartdo, apresentando-o nesta coluna.

Data - E a data dos dados da transaccido
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1/0 Slot - Esta coluna vai exibir a ranhura a qual foi atribuida a transacgao de dados especifica.
Por exemplo: a transacgdo especifica é atribuida a coluna Entrada, Continuagdo ou Saida.

Filtrar os dados de marcacao de ponto

No caso de pretender pesquisar dados especificos na base de dados, podera também optar
por filtrar os dados de marcagao de ponto utilizando alguns campos de dados, como apre-
sentado abaixo:

ID - Seleccione o ID do terminal para filtrar a partir dos outros terminais.
User ID - Seleccione o ID de colaborador que pretende utilizar na pesquisa.

Intervalo de Datas - Para definir o intervalo de datas e horas que pretende utilizar para reali-
zar a pesquisa.

Transaccao - Para visualizar apenas a transacgao seleccionada.
Evento - Para visualizar apenas o evento seleccionado.

Total - Contagem total dos dados de transacgéo na pesquisa.

Converter os Dados de Marcacdo de Ponto em Folha de Presencas

Podera escolher filtrar os dados de marcacdo de ponto utilizando alguns campos de dados,
como apresentados abaixo

ID - Podera seleccionar a transacgao a partir de cada ID de terminal.
User ID - Podera especificar os colaboradores cujos dados de transac¢des pretende converter.

Dados - Podera seleccionar um intervalo de datas para converter os dados das transacgoes.

Exportar os Dados de Auditoria para um Ficheiro Externo

O TCMS V2 pode exportar os
dados de marcagdo de ponto
em bruto para um ficheiro de

Exportar Dados de Auditoria

E necessario definir a extensio e formato do ficheiro a exportar
utiizando as chaves indicadas em baxo.

terminagéo .tXt, para impor- Devera confirmar o formato pretendido antes de proceder & exportacio
de dados.
tacdo para um software ex-
. . TT. Terminal DD: Dia hh: Hora A:Transaccio
terno para posterior analise. U: D Colaborador (es)MM: Més mm: Minute X: Evento
f N: Nome de Utiizador YY" Ano ss- Segundo C: Descricéo do Terminal
Organize o campo de dados e o

dos dados de marcacdo de e
ponto antes da execugdo do | 7T, UG, Do- :
processo de exportacdo para 22300 } bia

L. Adicionar dados ao ficheiro durante o downioad de Registos.
corresponder aos requisitos de

softwares externos.

Especifique o nome do ficheiro a exportar:
CDOCUMENTS AND SETTNGSWHENRY PANGIDESKTORVTE | [ |
[¥#] Adicionar dados ac ficheiro existente

o




Organize o campo de dados e o tamanho do campo de dados na coluna.

Software Externo de Destino TCMS

ID do Terminal (2 casas decimais) O formato do campo de dados é:
ID de Colaborador (9 digitos) HH, UUUUUUUUU, DD-MM-AA,
Formato da data (dd-mm-aa) hh:mm

Formato de horas e minutos (hh:mm)

-+ Active a opgao Adicionar dados ao ficheiro durante o download de Registos para que
o TCMS V2 acrescente os dados de marcacao de ponto recentemente transferidos ao mes-
mo ficheiro durante cada processo de download.

- Clique em Verificar para guardar a defini¢do

«+ Defina o caminho para guardar os dados exportados.

« Apenas terd de clicar antecipadamente em Adicionar dados ao ficheiro existente se tiver
activado Adicionar dados ao ficheiro durante o download de Registos.

« Clique em Exportar para iniciar o processo.

Eliminar Dados de Auditoria
Haverd alguns casos em que tera de eliminar os dados de marcacdo de ponto.

Atengdo: £ altamente recomenddvel que ndo elimine qualquer conteldo da Lista de Auditoria do Terminal
Dados, uma vez que esta é a principal base de dados do software.

Para eliminar os dados de marcacdo de ponto, clique em Apagar > Seleccione os IDs dos co-
laborador e defina o intervalo de datas > Clique em Apagar para iniciar o processo.

Monitorizar as Actividades dos Terminais

< Monitorizar Terminsis Oniine = @)=
E3ta 0pfio permie-he visualizar onine o esiado dos Terminais instalados.
Clue em Sincronizar para sincronizar a3 horas.

Podera clicar em “Skip” pera nio efectuar a mongorizagio desse terminal

Horas Locais

| 0610272013 13:44:55. |

Skip | Mo Downkad] © Descricio Abrr [Sncronid _ Evento Clear Tempo. UserD | Home Tempo Transacglo
1
i
s Foms
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Monitorizacao e Exibicao dos Estados dos Terminais
Esta fungao monitoriza e exibe as actividades de marcacédo de ponto actuais.

Clique em Online para se ligar a todos os terminais. Depois de se encontrar online, todos os IDs
de colaboradores verificados dos terminais ligados serdo publicados no ecra.

Abrir - Solicitar a um terminal especifico que abra a porta; apenas aplicavel a conexéao da porta
que NAO esteja a utilizar o AdapTec.

Sincronizar - Sincronize a hora dos terminais ligados com a hora do computador.

Inserir Fotografia — Apresentar a imagem dos colaboradores verificados

Pausa - Suspenda o estado online dos terminal(is)

Sem Download - Seleccione a caixa se ndo precisar que o terminal faca o download de dados.

Avancar - Exclua o terminal do estado online

Monitorizacao do Disco Flash USB

Embora o TCMS V2 disponibilize diversos métodos de comunicagdo com fios, havera alguns ca-
sos em sera necessario recorrer a USB para transferir os dados do terminal para o software, e vice-
versa; por exemplo, em locais onde ndo tenham sido construidas infra-estruturas, e, edificios em
construcao, registo de assiduidade em movimento, etc.

Esta funcdo permite-lhe transferir os dados com facilidade. Mas, antes de comecar a utilizar esta
funcéo, por favor seleccione USB nas Defini¢bes do Terminal e aprenda como.

Ler Dados de Marcacao de Ponto de um Disco USB num Computador

#% Gestdo de Discos USB = | ==

Podera efectuar transferéncia de dados entre o PC e um Terminal Biométrico com USB integrado através de um Disco Externo USB.
Podera efectuar o download dos Registos de Marcagdes ou dos Templates de Impressdes Digiais para um disco externo USS e posteriormente para o PC, ou efectuar
o download dos templates de mpressBes digtais para o Disco extemo USB & posteriorments para o Terminal.

Importar dados do Disco USB para o PC
. - 5
[ Perform auto read USB clocking data from the folder below when the PC is switched on.

USB data path
Read interval | Minuto (s)

() Importar informacdes de Utlizadores a partir de um disco externo USB

Exportar dados do PC para o Disco Externo USB.

(7 Exportar dados de utiizadores para o ¢isco externo USB para serem transferidos para um Terminal

Ajuda quinte >

7

+ Clique em Importar Registos de Marcag¢des a partir de um disco externo USB.

« Clique em Seguinte e seleccione a localizagao da sua pen USB. Clique em Do Disco USB.



Importar Registos de Marcagées a partir de um disco externo USB
Por favor especifique a locakzacio do Disco externo USB:- liE“

User D Nome Marcagio de Ponto A

Defina o critério de seleccao para guardar os Registos de Marcagdox-
x] UserD De Para Total
i Bl . B 0!

« Os dados da transacgao do disco USB aparecerao na tabela fornecida. Clique em Guardar
no PC para guardar os dados da transac¢do no TCMS V2.

« Cliqgue em Fechar quando o processo de armazenamento estiver concluido.

Ler Informacgdes dos Colaboradores de um Disco USB no
Computador

e

Poderd efectuar iransferéncia de dados entre o PC & um Terminal Blométrico com USS integrado airavés de um Disco Exiemo USS,
Poderd efectuar o downioad dos Registos de Marcagies ou dos Templates de impresses Digitais para um disco externo USB e posteriormente para o PC, ou efectuar

dos lempistes de digais para o Disco externo USE e posteriormente para o Terminal

Importar dados do Disco USB para o PC

(%) Importar Registos de Marcacdes a partir de um disco externo USE.
{1 Perform auto read USB clocking data from the folder below when the PC is switched on.
USE data path | 2]

Read mterval : Mruto ()
@ [mportar informacBes de Utiizadores a party de um disco externo USE

Exportar dados do PC para o Disco Externo USB
{2) Exporter dados de utiizadores pera o disco externo USE para serem fransferidos pera um Terminal

+ Clique em Importar informacodes de Utilizadores a partir de um disco externo USB.
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#% Gestio de Discos USE

Importar informagGes de Utilizadores a partir de um disco externo USB

Por favor especifique & localizagdo do Disco externo USE:- I E
i © Selec. Departamento:
Pode seleccianar o5 Registos através: |
userD ser de Utiizads 30 Di Facin_Priviégn _Password__ Carfin
i) Todos
(@ Nenhum

Alguns

Do Disco USB | Guardar no BC

Clique em Seguinte e seleccione a localizagdo da sua pen USB. Clique em Do Disco USB.

Os dados dos colaboradores do disco USB aparecerdo na tabela fornecida. Seleccione os co-

laboradores ou clique simplesmente em Todos e prima Guardar no PC para guardar os da-
dos dos colaboradores no TCMS V2.

Clique em Fechar quando o processo de armazenamento estiver concluido.

Escrever Dados do Computador num Disco USB

#% Gestiio de Discos USE =&

Podera efectuar transferéncia de dados entre o PC & um Terminal Blométrica com USS integrado através e um Disco Externo USE,
Paderd efectunr o download dos Registos de Marcaces ou dnﬂommuds Impressies Digitais para um disco externo USB e posteriorments para o PC, ou efectuar
0 download dos tempistes de ditais para o Dis para o Terminal

Importar dados do Disco USB para o PC

) Importar Registos de Marcaches & panir ge um disco extemo USE
[_] Parform auto resd USE ciocking data from the folder beiow when the PC is switched on,
USB data path | 3

Read nterval Minuto (s)

{©) Importar informagBes de Utiizadores a partir de um disco externo USB

Exportar dados do PC para ¢ Disco Externo USB
ol

+ Clique em Exportar dados de utilizadores para o disco externo USB para serem trans-
feridos para um Terminal.



#% Gestdo de Discos USB =l =
Exportar dados de utilizadores para o disco externo USB para serem transferidos para um Terminal
Por favor especifique & kcalizagdo do Disco externo USE:- I E
N ) . ., _ semc, Departamento;

Pode seleccionar os Regisios alraves: [ 2 E | E @ Face VxS (") Face Va6
User D UserD e Utiizads o Ea Priviégio _ Passwo! Cartdo g0 de ZT8 ZIA
) Todos -
1@ Nenhum

Alguns

[ e -

« Clique em Seguinte e seleccione a localizagdo da sua pen USB. Clique em Do PC.

» Os dados dos colaboradores do TCMS V2 serdo apresentados na tabela. Seleccione os co-
laboradores ou clique simplesmente em Todos e prima Guardar em USB para guardar os
dados dos colaboradores na pen USB.

« Cliqgue em Fechar quando o processo de armazenamento estiver concluido.

Exibicao de Mensagem Instantanea

O TCMS V2 permite-lhe digitar mensagens para exibi¢cdo no seu terminal. O terminal disponi-
biliza dois tipos de mensagens curtas, que incluem:

1. Mensagem estatica no terminal exibida em cada verificacao bem sucedida

2. Uma mensagem para colaboradores destinada a colaboradores especificos

0 Dieptay te Mereiogers nios Termines Elle =
do Terminal i de Utiizador

A "Mensagem de Terminal” & utiizada para mostrar pequenas mensagens estaticas nos terminais. Cada mensagem tem um ID de SMS Gnico, um tempo de
inicio especifico ¢ a duraglo em minutos pré ir Ag & U apés Clique no botde “Escrever
Mensagem de Termnal’ para escrever a mensagem a ser visualizada nos terminais, ou clique em “Efiminar Mensagem de Terminal® para efiminar as
mensagens de terminal existentes. Digie 0 no ID d& SMS para elminar um registo totaiments.

D de SHS Pequena | Data deinicio T | Data de FimI= =
. Ll £

Escrever i | Apagar | Sahar | Fechar
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Introduzir Mensagens nos Terminais

Atribua um ID de SMS especifico a cada mensagem.

Escreva a mensagem na coluna; por exemplo: Jantar da Empresa no Resort SSS na Quinta-
feira.

Escolha a data de inicio da mensagem e a Hora e Data de Fim da mensagem. A mensagem
sera automaticamente eliminada quando a data e hora expirarem, a menos que pretenda
elimina-la antes da data e hora programadas.

Guarde as informagoes.

Clique em Escrever Mensagem de Terminal, escolha o ID de SMS /Mensagem do Terminal
que pretende utilizar e seleccione o(s) terminal(is) nos quais pretende exibir a mensagem.

Clique em Aplicar.

Agora, quando utilizar o(s) o terminal(is) a mensagem surgird ap6s uma verificagdo bem
sucedida.

Eliminar Mensagem do Terminal

Clique em Escrever Mensagem do Terminal.
Seleccione o ID de SMS/Mensagem do Terminal que pretende eliminar.
Clique em Aplicar.

A mensagem serd eliminada do terminal. Se nao fizer uma eliminacéo antecipada, a men-
sagem continuara a ser apresentada até a data e hora em que expira.

Para eliminar a mensagem do TCMS V2 basta eliminar todas as informagées em cada coluna
e clicar em Guardar.

Escrever uma Mensagem para os Colaboradores

.

Clique no separador Mensagem de Utilizador
Atribua um ID de SMS especifico a cada mensagem.
Escreva a mensagem na coluna, por exemplo: Dirija-se por favor ao escritério MD as 10h30.

Escolha a data de inicio da mensagem e a Hora e Data de Fim da mensagem. A mensagem
sera automaticamente eliminada quando a data e hora expirarem, a menos que pretenda
elimina-la antes da data e hora programadas.

Guarde as informagdes

Clique em Escrever Mensagem do Terminal, Escolha o ID de SMS/Mensagem do Terminal
que pretende utilizar e seleccione o(s) terminal(is) que pretende que exibam a mensagem.

Escolha o(s) colaborador(es) que pretende que visualizem a mensagem.
Clique em Aplicar.

Agora, quando utilizar o(s) o terminal(is) a mensagem surgird apés uma verificagdo bem
sucedida.



Eliminar uma Mensagem de Colaborador

« Clique em Escrever Mensagem de Terminal.

+ Escolha o ID de SMS/Mensagem de Terminal que pretende eliminar e seleccione o(s)

colaborador(es).

« Cliqgue em Aplicar.

« A mensagem serd eliminada do terminal. Se ndo fizer uma eliminacao antecipada, a men-

sagem continuara a ser apresentada até a data e hora em que expira.

« Paraeliminar a mensagem do TCMS V2 basta eliminar todas as informagdes em cada coluna

e clicar em Guardar.

Gestao dos Conteudos Multimédia do Terminal

Todos os terminais com ecras a cores sdo fornecidos com um tema ou tema para visualizagédo
de padréo de fundo predefinido. E possivel alterar o tema através desta funcéo.

-7 Terminal Multimedia Management

DssplayTh El Advertisement Pictures | Employee Photos. | Captured Photos |

LCD @ 35° (320x210) ) 8" (800x600)

mainmenu

shutdown

submenubg

E=N BEN 51

Upload Theme

Carregar um Tema (Padrao de Fundo)
« Cliqgue em Gestao de Terminais Multimédia.

- No separador Exibir Tema veréa 4 imagens consideradas com os nomes Ambiente de Tra-
balho, Menu Principal, Submenu e Encerramento. Todos os temas sdo predefinidos. Pode
altera-los clicando na seta na parte superior direita das imagens. Seleccione as imagens da

sua pasta e clique em Upload de Tema.
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« Certifique-se que o tamanho da imagem é 320x120 para um ecra LCD de 3,5” e 800x600 para

um ecra LCD de 8.0".

# Gestdo de Terminais Multimédia

Exibir Tema. fuhébe'ns?l Fotos de Utiizador | Fotos |

LCD (@ 3.5° (320x210) & FaceD () B (BOOxB00)
E,,rs e | W) [F] e -2 ] Fscnc | W
268 ot pianer p sove water
S Hirorpar N
o £
ad_0
[ i w? il o
hol
F R
0 ) ) 2 ] 2
A a7 L
[ uUplosddeimagem | [ Retirar imagem | Eechar

Gerir Imagens Publicitarias

Pode também acrescentar fotos publicitarias que serdo apresentadas em repetigao durante

o periodo de inactividade do terminal.

Seleccione a(s) imagem(ns) que desejar ou poderd em alternativa alteré-las clicando na seta
na parte superior direita da imagem, fazendo em seguida a sua selecgéo.

Certifique-se que o tamanho da imagem é 320x120 para um ecra LCD de 3,5" e 800x600 para

um ecra LCD de 8.0".

Carregue a(s) imagem(ns) nos terminais pretendidos

#% Gestao de Terminais Multimédia = (==
Exibir Tema | imagens Fotos de Utiizador | — |
User D Home Home de UtiizadFotos de Utiiza]
)
[E]E3 Tony Stone Engineering
m|3 Felicia Dickson information Technology
[=]E3 Gilbert Kazt Production
s Sheena Jazz QagQc
User D A ?
) Todos
@ Wenhum
Alguns
X
-
Upload de Foto | [ DownlosddeFoto | | Retirar Foto | Eechar




Inserir Fotos de Colaboradores

O TCMS V2 apenas aceita fotos de colaboradores com o tamanho 320x210 e tamanho de
ficheiro de 30kb. Certifique-se que a foto que pretende utilizar tem o tamanho certo ou o
sistema nao vai aceitar a foto.

Guarde o ficheiro na pasta TCMS V2, por exemplo: C:\Program Files\FingerTec\TCMS V2\).
Podera também guardar as imagens em outra pasta da sua preferéncia.

Agora esta pronto para inserir as fotos dos colaboradores. Clique no separador Fotos de
Fotos de Utilizador, escolha o User ID tpara carregar a foto, seleccione aimagem e clique
em OK.

A foto serd apresentada na pagina, clique em Carregar Foto +ara inserir a foto no TCMS V2 e
clique em OK.

O terminal reiniciard automaticamente antes das novas defini¢des entrarem em vigor.

Repita o processo em conformidade para acrescentar uma foto para cada colaborador.

% Gestdo de Terminais Multimédia e ==]
Exioir Tema i Imagens | Fotos de Utiizador ansEl
) Sucesso © Faha
e

Descarregar Fotos a partir do Terminal

O TCMS V2 permite-lhe verificar as fotos que carregou no terminal. Contudo, esta fungédo des-
tina-se somente a visualizagdo no TCMS V2, ndo podendo ser guardado em nenhum formato
digital.

Clique em Download de Foto, e escolha o ID de Colaborador.

A foto serd exibida na pagina.
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Remover Fotos do Terminal

« Poderd remover as fotos do terminal ao clicar no ID de colaborador do qual pretende re-
mover as fotos; clique em Retirar Imagem.

« Depois de fazé-lo, o terminal reiniciarad automaticamente.

Remover as Fotos do TCMS V2

+ Poderd remover as fotos do TCMS V2 ao clicar no botao X na parte inferir direita do ID do
colaborador.

« Afoto serd eliminada do TCMS V2.
« Clique em Fechar para guardar as definigoes.

Gestao do Servidor de Bases de Dados FTDP
Compreender o FTDP

O Processador de Dados da FingerTec (FTDP) concebido para ligar os terminais FingerTec a
um sistema externo. O FTDP armazena dados numa base de dados centralizada para vérios
utilizadores da LAN utilizarem a base de dados na criagao de um sistema independente at-
ravés do gestor de ODBC. Além do gestor de ODBC, os utilizadores podem exportar os da-
dos para diferentes tipos de ficheiros, conforme necessario a introducdo nos seus sistemas
externos. O FTDP é adequado para os utilizadores FingerTec que pretendam transmissoes
de dados basicas através dos terminais, sem terem de executar qualquer configuragdo nas
definicbes de impressao de assiduidade hordria e relatérios, ou, resumidamente, sem terem
que utilizar o SDK para qualquer integracdo com um sistema externo.

Nota: Para ligar o TCMS V2 a base de dados do FTDP tem de instalar o TCMS V2 e o FTDP no mesmo computa-

dor.
= tqupsmentos Elel=]
Esté iveis as seguintes opgdes de Controlo ds Terminais:
Configuracio de Terminais Biométricos ~
Gestdo de Impressées Digitais A
Cédigos de Acessa

Controlo dz Utiizadores
Verificar Verséo e Actualizagdo dos Terminais
Configurar Zonas de Acesso

Delink [k ¢ Hosa'do Tenmial Conectar com Anfitrido da BD remota do servidor web da Fingertec
Definir Download Automético de Dados
Downioad de Deacdos do,Temndl Especifigue o nome do Servidor ou o seu endereco P onde o Servidor Web esta
Eliminar Dados dos Terminais instalado. Efectuar Login utiizando o Username e Password por defeito
Audtoria de Dados do Terminal

m

Monitorizar Terminais Online

Gestio de Discos USB Servidori¥eb FTOP [ ocaost =
Display de Mensagens
Gestdio de Terminais Multimédia Driver ODBC | Driver do Microsoft Access (*.mdb) E‘
Gestdo de Base de Dados FRIS T
Gestéo de Base de dados d ] Descrigio |
Webster database server management -

Database | C:AUSERSWINCENT\DESKTOPFTDP.MDB |

Definir Home de Utilizdor | FTDP

Utilize esta fungéo para se conectar a uma BD FTDP remota Password

por forma a gerir os Utiizadores e as Marcacbes de Ponto




Clique em Equipamentos.
Clique duas vezes em Gestdo de Bases de Dados de Servidor FTDP.

Digite localhost na coluna do Servidor de Bases de Dados FTDP se tiver instalado o TCMS V2
e o FTDP no mesmo computador. Se tiver instalado o TCMS V2 e o FTDP em computadores
distintos tera de introduzir o endereco IP do computador.

Seleccione o Driver de Acesso da Microsoft (*.mdb) na coluna do driver ODBC.
A coluna Descri¢ao é opcional.

Seleccione a localizagao do ficheiro FTDP.mdb (Exemplo: C:\PROGRAM FILES\FINGERTEC WORLD-
WIDE\ PROCESSADOR DE DADOS FINGERTEC \FTDPmdb) na coluna da base de dados e clique em
Login.

O Nome do Colaborador é FTDP e a palavra-passe predefinida para o FTDP é 123.

Clique em Nova para estabelecer a ligagao.

Sincronizar Terminais do FTDP

Depois da ligagao ao FTDP, tera de sincronizar o s terminais ligados ao FTDP com o TCMS V2.

Clique no separador Terminal da FingerTec e clique no botéo verde para seleccionar os
terminais ligados ao FTDP.

Depois da ligagdo exibira os terminais aos quais o FTDP se encontra ligado. Clique em Sin-
cronizar Terminais.

Apds a conclusao do processo, clique em OK.

Em seguida, execute a activagdo do terminal na configuracdo do terminal FingerTec relati-

vamente ao terminal ligado ao FTDP. Sem a activagao do terminal ndao conseguira fazer o
download dos dados de marcagéo de ponto a partir do FTDP.

Sincronizar os utilizadores do TCMS V2 com o FTDP

Para sincronizar os colaboradores do TCMS V2 com o FTDP:

Vé a Registo de Utilizadores e clique no botéo verde. Clique em Sincronizar o TCMS V2
para sincronizar os utilizadores do FTDP no TCMS V2.

Quando seleccionar os utilizadores em Gestdo de Impressdes Digitais, vai notar que o
TCMS V2 ndo armazena as respectivas impressdes digitais, palavra-passe, ID de cartdo ou
nome do colaborador. Néo lhe é permitido descarregar ou carregar colaboradores no termi-
nal, para evitar utilizacdes indevidas do sistema.

Descarregar Registos de Transacg¢des a partir do FTDP

Para descarregar registos de transacgdes a partir do FTDP:

Pode optar por descarregar através do intervalo de datas ou da ultima transaccao descarre-
gada. Contrariamente ao download dos dados de transac¢oes do TCMS V2 a partir do termi-
nal FingerTec, todos os dados de transaccdes descarregados a partir do FTDP permanecerao
disponiveis e ndo serdo eliminados.

Va a Registos de Movimentos, clique no botéo verde e clique em Efectuar Download de
Registos.
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« Clique em OK.

« Apos a conclusdo do processo, clique novamente no botao OK.

+ Agora, quando verificar a lista de auditoria dos dados do terminal vera que todos os registos
de transacgdes descarregados sdo aqui apresentados numa lista. Além disso, podera con-

tinuar a preparar os mapas de marcacao de ponto e relatérios de assiduidade horaria a partir
desta localizagéo.

Gestao de Bases de Dados do Servidor Web da
FingerTec
Compreender o Servidor Web da FingerTec

O Webster da FingerTec é uma plataforma web que facilita a integragdo de todos os terminais
FingerTec com uma aplicagdo web. E construida com a mais recente Tecnologia Microsoft, o
Visual Studio .NET 2010, com o .NET Framework 4.0 como arquitectura do sistema, e é executa-
do nos Servicos de Informacdo Internet (IIS) da Microsoft, suporta a base de dados MySQL e
centraliza os dados de todos os terminais FingerTec no servidor através da web e em tempo
real.

Estabelecer a Ligacao ao Servidor Web (Webster) da FingerTec

No que se refere ao Webster, a instalagdo do TCMS V2 e do Webster pode ser realizada num
computador ou em computadores distintos; as duas formas séo aceites.

P Eaupamentos TS leie)
Estdo disponiveis as seguintes opgdes de Controlo de Terminais:
Configuracio de Terminais Biométricos ~

Gestiio de Impressdes Digitais

Cédigos de Acesso

Controlo de Utiizadores

Verificar Versio & Actualizagio dos Terminais
Configurar Zonas de Acesso

Definir Data e Hora do Terminal Connect to remote Webster database server host
Definir Download Automético de Dados
Download de Dados do Terminal
Eliminar Dados dos Terminais

Auditoria de Dados do Terminal

Specify the server host name or s IP address where the Webster database is
instalied. Login to the server host using the database’s default employee name and
authorised password

m

Monitorizar Terminais Online

Gestio de Discos USB Webster database server | ocathost [=]
Display de Mensagens .
Gestio de Terminais Mutimédia Driver ODBC | MySQL ODBC 3.51 Driver [+]

Geslo de Base de Dados FRIS Pl

= Descrigio
Gestiio de Base de dados de Servidor FTDP
Webster database server management - Database | Webster
Definir Nome de Utilizdor | yebster ‘
Passwiord | seeee]
Use this function to connect to a remote Webster database
server in order to manage its enrolled Employees and clocking
transaction data in Ihe dalabase. =
Fechar

« Clique em Equipamentos.
+ Clique duas vezes em Webster database server management (Gestao de Servidor de

Bases de Dados Webster).

- Digite “localhost” na coluna do Servidor de Bases de Dados Webster se tiver instalado o

TCMS V2 e o Webster no mesmo computador. Se tiver instalado o TCMS V2 e o Webster em



computadores distintos tera de introduzir o endereco IP estatico do Webster.
+ Seleccione SQL Server na coluna do driver ODBC.
« A coluna Descricéo é opcional.

« Por defeito, o Nome e Palavra-passe do Colaborador sdo ambos Webster. Se tiver alterado
a palavra-passe no seu Servidor MySQL terd de introduzir a palavra-passe que estiver a
utilizar no software MySQL.

» Clique em Nova para estabelecer a ligacdo.

Sincronizar Terminais com o Webster
Depois da ligacdo ao Webster, tera de sincronizar os terminais ligados ao Webster com o TCMS V2.

« Clique no separador Terminais FingerTec e clique no botéo verde para seleccionar os ter-
minais ligados ao Webster.

« Depois da ligacao exibira os terminais aos quais o Webster se encontra ligado. Clique em
Sincronizar Terminal.

« Ap0s a conclusdo do processo, clique em OK.

«  Em seguida, execute a activacao do terminal na configuracao do terminal FingerTec relati-
vamente ao terminal ligado ao Webster. Sem a activacdo do terminal ndo conseguira fazer
o download dos dados de marcacgédo de ponto a partir do Webster.

Sincronizar os Colaboradores do TCMS V2 com o Webster
Para sincronizar os utilizadores do TCMS V2 com o Webster:

- VaaoRegisto de Utilizadores e clique no botao verde. Clique em Sincronizar o TCMS V2
para sincronizar os utilizadores do Webster com o TCMS V2.

+ Quando seleccionar os utilizadores em Gestéo de Colaboradores vai notar que o TCMS V2
ndo armazena as respectivas impressoes digitais, palavra-passe, ID de cartdo ou nome do
utilizador. Nao Ihe é permitido descarregar ou carregar utilizadores no terminal, para evitar
utilizacdes indevidas do sistema.

Descarregar Registos de Transacgoes a partir do Webster
Para descarregar registos de transacgoes a partir do Webster:

« Pode optar por descarregar através do intervalo de datas ou da ultima transaccao descar-
regada. Contrariamente ao download dos dados de transac¢ées do TCMS V2 a partir do
terminal FingerTec, todos os dados de transac¢des descarregados a partir do Webster per-
manecerdo disponiveis e ndo serdo eliminados.

« VaaRegistos de Movimentos, (), clique no botdo verde e clique em Descarregar Registo.
« Clique em OK.
« Apods a conclusdo do processo, clique novamente no botao OK.

« Agora, quando verificar a lista de auditoria dos dados do terminal vera que todos os regis-
tos de transaccdes descarregados sdo aqui apresentados numa lista. Além disso, poderd
continuar a preparar os mapas de marcacao de ponto e relatérios de assiduidade horaria a
partir desta localizacao.
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Capitulo 5

Colaboradores

Este capitulo vai orienta-lo relativamente ao preenchimento das informagdes detalhadas
dos utilizadores para fins de relatérios.

Neste capitulo abordaremos apenas as informagdes de colaboradores relacionadas com relatéri-
os. Avisamo-lo que todos os utilizadores tém de ser alocados a grupos gerados anteriormente
no plano de escalas de servico de grupo, para que sejam apresentadas informagdes precisas na
folha de presencas e relatério.

Preencher um Cartao Horario de Colaborador

Departamento B
[AD1582 | Admnsiraton Local &l
ENGSEB: |Engineering Overses ]
e Information Technokgy Overses =
POS933 Production [ Team &
atass 044 aC TeamB ]

No 5,8 & 10, Jalan BK 32,
Tiome T Segurangs Soeal s‘:‘:tmmx 3
‘Adminiatration - 5 Bctond -
osercFoograry Ll poses s
Local [] eoizzoernia
=g Tokfane Cesgnago
1 oz2009 T i = else@fingertec.com 2oHzr009 T 3thzrooe &
Emtdo Bora Bt Fem Aie @
e Apagar
Adicionar Utizadar AlerarD Change issued Importar Utizacores. Sahar

Nome - O nome complete do colaborador.

Departamento - O departamento ao qual o colaborador pertence. Tera de predefinir o depar-
tamento em Definicdes do Sistema > Definicao do Departamento.

Seccao - A seccdo a qual o colaborador pertence. Terd de predefinir a seccdo em Defini¢oes
do Sistema > Definicdo da Secgao.

Emitido - Primeiros data de trabalho.

Expira - Ultima data de trabalho.

Ne da Seguranca Social - Numero da seguranca social ou nimero de identificagdo.
N° Bl - Numero do ID do Colaborador.

Ne Telefone - Namero de telefone.

E-mail - Enderego de e-mail.

Morada - Endereco de correio postal.

Designacao - Designacdo na empresa

Férias — Data de inicio das férias.

Até -Data de final das férias.

Tipo de Pagamento - Tipo de folha de pagamento; por hora ou por més.



Acrescentar Colaboradores a um Cartao Horario de
Colaborador

Add Employee ID

Nova ID ‘

_aptcar_|

Esta fungdo permite-lhe acrescentar um novo colaborador. Para acrescentar um novo colabo-
rador:

Clique em Adicionar Utilizador.

Introduza o ID de Colaborador referente ao novo colaborador e clique em Aplicar. Certi-
fique-se que o ID do Colaborador é Unico e que ndo ha qualquer duplicacdo com outros
colaboradores.

O novo colaborador serd incluido na lista de Colaboradores.
Introduza os dados do colaborador em conformidade.

Cliqgue em Guardar; esta acgao activara uma janela que lhe solicitard a criagao do registo
de assiduidade para o novo colaborador. Seleccione o actual ciclo da folha de pagamento
ou especifique as datas.

Clique em Aplicar depois de concluido.

Alterar IDs de Colaboradores

Alterar User ID
Utilize esta funcdo para aterar um User ID antigo num nove User ID.

Todas as Bases de Dados existentes reconhecerdo a nova ID logo que
for atterada.

ID Anfiga | q _|z||

Nova ID [\ |

[ apicar |

Caso pretenda alterar os IDs de colaboradores ja existentes para um novo ID de colaborador:

Clique em Alterar User ID.

Seleccione o ID de colaborador ja existente que pretende alterar e introduza o novo ID de
colaborador.

Clique em Aplicar para que as alteragdes entrem em vigor e clique em Guardar.
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Alterar Data de Emissao
P

Use this function to change the issued date for all employees at once.

A Data de Emissao é a data em que instalou e utilizou o software TCMS V2 pela primeira vez.
Se tiver alguns dados de transac¢des anteriores a Data de Emissdo, os dados de transaccdes
ndo aparecerdo nas Folhas ou Relatério de Presencas. Isto deve-se ao facto de o TCMS V2
apenas exibir os dados de transacgdes posteriores a Data de Emisséo. Para alterar a Data de
Emissdo em todos os colaboradores em simultaneo:

« Cliqgue em Alterar Data de Emisséo.
« Introduza os dados anteriores antes dos primeiros dados de transacgoes.

« Clique em Aplicar para que as alteragdes entrem em vigor.

Importar Colaboradores

Pode especificar o formato em que pretende importar, Foiha de MS-Excel (xis) ou ASCH
(), & 0 nome do ficheirs a importar.

Mota: Os registos existent fungio dos

e [asa |

No. | UserD Nome Emp N Departamento. Secgdo Grups _|SaldrioHo| Emiido Expra_|Suspend|N® Segur{ ~

Fm

Se tiver uma lista de colaboradores em formato Excel (.xIs) ou ASCII (.txt, poderd importar a lista
de colaboradores para o TCMS V2. Ao faze-lo nédo terd a magada de acrescentar os novos co-
laboradores um por um. Certifique-se que o formato da lista de colaboradores esta de acordo
com a captura de ecra apresentada abaixo.



Al 8 I B E EolelH ] K P

1 1jchnDos DOX SALES RETAIL 0 50 23/5/2002 N 1234567850 112233 123-123456'ighn@emallcom Apt.205¥onge 5t.[625329  1/5/2010 10/5/2010
2 2 ianeDoe DD2 ADMIN OPERAT 0 60 27/11/1993 N

3 N

3 Tommylee LO1 SERVICE RETAIL 0 40 13/7/2003 13/10/2005

) badge.txt - Notepad
File Edit Format View Help

Jane Doe™, DOZ","ADMIN", OPERATION 02711999 W,
3773, Tommy Lee","L01","SERVICE™ "RETAL","0","407,"13/07/2003","13/10/2005",

Para importar a lista de colaboradores clique em Importar Utilizadores.

Seleccione o formato do ficheiro, clique em EXCEL ou ASCII.

Procure o ficheiro no seu disco rigido e clique em OK.

Os dados dos colaboradores serdo exibidos na janela Importar Registos de Utilizadores.
Prima Aplicar para prosseguir com a importagao.

Eliminar Colaboradores

Ha circunstancias em que a empresa precisa de eliminar colaboradores do TCMS V2. Siga os
passos abaixo para eliminar um colaborador:

1. Clique em Utilizador para abrir a pagina de Registo de Colaboradores.
2. Clique duas vezes no icone Caixote do Lixo.
3. Seleccione o User ID que pretende eliminar.

4. Cligue em Apagar para avangar para o processo de eliminagao.
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Capitulo 6

Folha de Presencas

Este capitulo vai orienta-lo relativamente a forma de ler, ver, editar e criar Folhas de
Presenca.

Todos os dados de transac¢ées descarregados a parti dos terminais de hora de marcacao de
ponto FingerTec sao armazenados e processados no TCMS V2. O TCMS V2 processa os dados
de transacgOes com base nas suas defini¢oes de Horario e Calendario de Trabalho Anual. A
Folha de Presencas apresenta dos dados de transacgdes processados para uma visualizagdo e
edicdo finais antes de prosseguir para a seccao do Relatorio.

Visualizacao dos Dados

Data User D Shaw Payrol Cycke: [7] Monthly [7] Last Payroll Cycie:

Data D da Semand +] Mostrar Detahes: 7] Entrada Tardia [7| Horas Exira

(] Saida Antecipada ] Total Horas TrabahoHoras E

7] Pausa Prongaas [7] De Licenga
7] Naa efectuou Marcagso de Ponto ] Ausents
050272008 | Quinta Fera [] Terminated Empioyees.
06022009 _[Sexin Fora || v Seleceiane o Hordrio:- [=] sekec Departamento =l
UserD - Home TwoD | Hordrko | Enirada | Pausa | Retoma | Sakla | HE | Sk HE [Trabahouftoras Ext] Em Fats [Eniraca | HoralTotal H] ~
1| Eise Johnson| WORKDAY iloass (1233 1330 |17 754 008 - -
2| Tony Stone | WORKDAY ioese (1233 (1330 |isde 809 0.8 |
3| Feicis Dicksof WORKDAY 3[os3z_[1z1e  [1330 |1s0e | 74 08 041
4 Gibert Kazt |WORKDAY 3los4r  [125¢ 1330|1858 | T 800 053 T
5| Sheena Jazz | WORKDAY 3fesaz 1238 (1330 |1ess 748  os4 013 o2

al I = o]

[P Total Marcaghes Originais [
Sovaoss | [oarres ) [ G| [Tomcnitoes

User ID - E um ID de Colaborador Unico para cada colaborador. Em cada inscricdo podera
atribuir um cédigo numérico com entre 1 e 9 digitos como ID de colaborador.

Nome - O nome complete do colaborador.

Tipo Dia - O Tipo de Dia para o dia especifico.

Horario - O horério de trabalho atribuido ao colaborador para esse dia especifico.
Entrada - A hora em que o colaborador marca o ponto de entrada no trabalho.
Pausa - A hora em que colaborador sai para a pausa para almogo/lanche.
Retoma - A hora em que o colaborador regressa da pausa para almogo/lanche.
Saida - A hora em que o colaborador marca o ponto de saida do trabalho.

HE - A hora em que tém inicio as horas extraordinarias.

Saida HE - A hora em que as horas extraordinarias terminam.

Trabalhou - Horas totais de trabalho nesse dia.

Horas Extra - Total de horas extraordinarias nesse dia.

Trabalho Reduzido - Total de trabalho reduzido nesse dia.



Entrada Tardia - Total de tempo da entrada com atraso nesse dia.

Motivo Auséncia - A licenca tirada pelo colaborador nesse dia especifico.

Horas - A licenga de horas tirada pelo colaborador nesse dia especifico.

Observacao - Para informar o motivo da assiduidade do colaborador nesse dia especifico.

Se a opgao de Horas Extraordinarias por semana/més for aplicada ao Plano de Escalas de Servico
de Grupo, serdo apresentadas 3 colunas extra na Folha de Presencas. Compreenda a descricédo
em baixo:

Total Horas - Total de horas e trabalho numa semana ou més.
Total de Horas Extra -Total de horas extraordinarias apresentadas numa semana ou més.

Trabalho Reduzido - Total de horas de trabalho reduzido numa semana ou més.

Data vser D Show Payrol Cycis: [ Monthly 7] Lest Payrol Cysie wu
Data. D da Seman{ = Mostrar Detahes: [~ Entrada Terdia [7] Horas Exira
Guratora] | = [ saida Antecipada ] Total Horas TrabakoiHoras Extra
230082009 | Sexta Feira [ Pausa Prolangada [7] De Licenga
30052000 _[Sdbado 7] NBo efectuou Warcaho de Ponto | Ausents
3110572009 _|Domings
| 7] Termnated Employees
= dri- [z] seee =l =
User@ - Home: TooOa | roririo | Evirada | Pausa | Reioma | Sada | HE | Saida e [Trabahau]sorss £xt] £m Fata [Entrada 7 Banco |
| Eise Johnson| WORKDAY [ | - -
2[Tony Stone | WORKDAY_ 1 [ 5
ici Dicksor WORKDAY = T 1 — i
4|Givert Kazt | WORKDAY B T =
5/Sheena Jazz |WORKDAY |
[
|
[
T
: -
< | ﬂ_l
7] Total MarcagBes Orignas []
[mowbsa ] [Pommtries | [ patar Tomos Wtois | [ gens]

Escolher Opc¢des de Exibicao de Dados

Tem a opcdo de seleccionar a forma como pretende que os seus dados sejam apresentados na
Folha de presencas:

Date - Por defeito, a Folha de Presencas exibe as informagdes por data e exibe todos os dados de
assiduidade no mesmo dia.

User ID - Esta opcdo exibe os dados de assiduidade de acordo com o utilizador, seguidos da
data.

Payroll Cycle - Esta opgao exibe os dados de assiduidade com base no Ciclo da Folha de Paga-
mento, que corresponde ao periodo de tempo entre uma data de inicio e uma data de fim.

Falta de Pontualidade - Pode também optar por ver os dados de assiduidade e classifica-los de
acordo com a falta de pontualidade dos colaboradores:
Entrada com Atraso - Exibe os dados de assiduidade dos colaboradores com atrasos
Saida Antecipada - Exibe os dados de assiduidade dos colaboradores que sairam do trabalho mais cedo do que
a hora de Saida predefinida.
Pausa Alargada - Exibe os dados de assiduidade dos colaboradores que excederam o seu tempo de Pausa-
Continuacgdo predefinido.
Falta de Marcagdo de Ponto - Exibe 0s dados de assiduidade dos colaboradores que néo fizeram a verificacao
no terminal FingerTec.
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Horas Extraordindrias - Exibe os dados de assiduidade dos colaboradores que fizeram horas extraordindrias.
De Licenga - Exibe os dados de assiduidade dos colaboradores que estdo de licenga.
Ausente - Exibe os dados de assiduidade dos colaboradores que estdo ausentes.

Mapa - Exibe os dados de assiduidade dos colaboradores de acordo com o Mapa de Marcagao
de Ponto criado.

Departamento - Exibe os dados de assiduidade dos colaboradores de acordo com o seu respec-
tivo departamento.

Descarregar os Dados de Transac¢des do Terminal
para a Folha de Presencas

Podera também descarregar os dados de transac¢des do terminal FingerTec na pagina da Folha
de Presencas. Clique em Download para iniciar o processo de download.

Enviar Dados de Transaccoes da Folha de Presencas
para o Histoérico

A regra de limpeza aplica-se ao software TCMS V2. O software pode responder de forma mais
lenta ou sofrer atrasos se estiver com uma carga excessiva de dados de transacgoes. Isto pode ser
particularmente observado durante a criacdo da Folha de Presencas. E altamente recomendavel
que envie os dados de transac¢des da Folha de Presencas para a pasta do Histérico uma vez de 3
em 3 meses para obter o melhor desempenho do software TCMS V2.

Para iniciar o envio de dados de transaccbes para o Histérico
Na Folha de presencas, clique em Para Historico.

« Seleccione os colaboradores especificos ou seleccione Todos para escolher todos os colabora-
dores para a transferéncia dos dados.

« Defina o intervalo de datas dos dados de transaccoes a serem transferidos para a pasta do
Histérico. Clique em To History Para Histérico para iniciar a transferéncia dos dados

Editar os Dados de Assiduidade

Em determinadas circunstancias, o administrador pode editar os dados de assiduidade dos co-
laboradores para fins de relatérios. Por exemplo, quando um utilizador abandona o escritério
mais cedo para uma sessao de formacdo. O administrador pode editar os dados em conformi-
dade, para que néo se considere que o colaborador ndo fez uma Saida Antecipada. Para faze-lo o
administrador tem de:

« Clicar em Editar para dar inicio a edi¢do.
« Clicar duas vezes na ranhura horaria que pretende editar.
« Introduzir um novo valor e clicar em Aplicar.

A nova hora de assiduidade sera acrescentada a ranhura horaria para a Folha de Presencas, bem
como no relatério. Contudo, a assiduidade editada sera destacada a negrito. Isto servira pra indicar
que a hora de assiduidade especifica foi editada. Podera visualizar na mesma os dados em bruto
originais referentes a ranhura horaria exibidos na caixa Arrastar/Largar Marcacao de Ponto. Os
dados em bruto da caixa caixa Arrastar/Largar Marcacao de Ponto nao sao editaveis.



Acrescentar Licencas de Colaboradores a Folha de
Presencas

O administrador pode acrescentar as licencas tiradas pelos colaboradores a Folha de Presencas.
Ao utilizar a fungao Licenca Tirada o TCMS V2 vai activar a janela Inserir Licenca para o admin-
istrador introduzir os detalhes da licenca de auséncia do colaborador.

« Cliqgue em Editar e o botdo Motivo Auséncia substituira o botao Gerar.

+ Clique em Motivo Auséncia e ajanela Insira o Motivo da Saida sera activada.

User D Nome Data F= Motive Auséncia [ =

« NajanelaInsira o Motivo da Saida, introduza os detalhes dos varios utilizadores ausentes.
« Cliqgue em OK para guardar as defini¢des de Motivo Auséncia.

« Desta forma, as informagdes dos colaboradores serdo alteradas de ausente para em licenca
nessas datas especificas.

Alocar Colaboradores a Turnos Multiplos

E possivel alocar alguns colaboradores temporariamente a turnos multiplos num dia especi-
fico. E mais provével que isto suceda quando n&o ha funcionarios suficientes nos restantes
turnos. Por conseguinte, a solucdo ad-hoc é fazer uma alocagdo temporaria de colaboradores
para trabalharem em turnos multiplos. O administrador pode alocar colaboradores a turnos
multiplos na Folha de Presencas.

+ Clique em Editar clicando em seguida em Turnos Multiplos. Esta acgdo vai activar janela
Turnos Multiplos.

e T
User ID Nome Data B2 Tipo Dia 1 2 3 -
1|Elise Johnson 06/02/2013 |WORKDAY 3 4 5
2|Tony Stone 06/02/2013 |WORKDAY 3 4 5
3|Felicia Dickson 06/02/2013  [WORKDAY 3 4 5
4|Gilbert Kazt 06/02/2013 |WORKDAY 3 4 5
5|Sheena Jazz 06/02/2013 |WORKDAY 3 4 5
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+ Ajanela Turnos Multiplos exibe todos os utilizadores alocados nos planos diérios. Selec-
cione os dados do utilizador e aloque o0 mapa de marcagéo de ponto para o turno 2 e 3.

« Clique em OK para guardar a definicao.

Gerar Dados na Folha de Presencas

Nota: Tem de gerar dados de assiduidade na Folha de Presencas se tiver feito o sequinte. Ndo pode saltar este
passo, uma vez que afectard o formato e cdlculo no TCMS V2.

« Alterou defini¢des no Mapa de Marcagéo de Ponto.

« Alterou defini¢des no Plano de Escalas de Servi¢o de Grupo.

« Alocou utilizadores ao Plano de Escalas de Servico de Grupo.

«+ Alterou utilizadores no novo Plano de Escalas de Servico de Grupo.

A Folha de Presencas tem de star sempre actualizada com as definicdes mais recentes, para
apresentar dados precisos. Execute o processo de Criacao para que as novas defini¢des entre
em vigor.

« Clique em Gerar. Gerar novos registos de Assiduidades

Por favor i as datas em que pi 05 Relatbrios de.
Assiduidades. Quaisquer registos existentes serio eliminados, pelo que
podera Gerar informacio a partir do Menu Audgoria de Dados do
Terminal

Pode seleccionar os Registos através:

Departamento [=]
UserD =
(©) Todos. -
0 ot 0js Felicia Dickson
= =] Gilbert Kazt
(@) Alguns Bis Sheena Jazz

Date [o122013 % [panzrzot nEmna Muliplos
Aterar para umnovo Tipo de Hordrio: [+ [+ [=]/*  [=]
Converter da Audtoria Dados Terminal?  [v]
lianter dados de utiizador akerados? [V

Gerar Cancelar

+ Pode também classificar a lista de colaboradores de acordo com os seus departamentos.
Clique na lista pendente Departamento e seleccione o departamento que pretende exibir.

« Seleccione os colaboradores para os quais pretende criar os dados de assiduidade ou selec-
cione Todos. Defina o intervalo de datas.

« Pode criar dados de assiduidade de colaboradores com um mapa de marcacao de ponto
distinto. Seleccione o Mapa de Marcacao de Ponto na lista pendente para gera-lo para os
utilizadores seleccionados.

+ Noscasosem que tenha editado anteriormente os dados manualmente na Folha de Presencas
e em que pretenda conservé-los, certifique-se de que seleccionou a op¢do Manter dados al-
terados do utilizador.

« Clique em Gerar e em OK para dar inicio ao processo.

+ Apds a conclusao do processo, clique em Assiduidade para verificar os dados de assiduidade
com as novas defini¢des.



Exportar Dados de Assiduidade do TCMS V2 para
outro Software

Os dados de assiduidade do TCMS V2 podem ser exportados de forma a serem integrados
num software externo, como um software de folhas de pagamento, um software de Recursos
Humanos, etc.

Nota: Software de folhas de pagamentos compativeis com o TCMS V2:

«Maldsia - Founder DiGiPay, WinCom Payroll, UBS, Emas Software

« Austrdlia - MYOB, Unipay

« América - Servico de folhas de pagamento BDB
Os formatos de ficheiros de exportacao disponiveis sdo texto (.txt), folhas de calculo do Microsoft
Excel (.xIs), gestor ODBC ou VFP. Existem dois tipos de exportacdes de dados, Exportar Detalhes
e Exportar Resumo.

Compreender o campo Exportar Detalhes

Pode exportar os seus dados de assiduidade do TCMS V2 para o software de folhas de pagamen-
tos ou sistemas de integragdo de RH. Para executar esta fun¢do tem de compreender os campos
Exportar Detalhes e os requisitos do software externo. Seleccione em conformidade.

Exportar Relatério de Assiduidades.
Pods seleccionar quais 05 campos ou dados que pretende exportar & definir a respectiva ordem de colunas. O tamanho de cada coluna & definido pelo
campo “Tamanho".
Posiglio Desericio Tamanho Posicio Descricio Tamanho Posiclo Desericio Tamanho Posiclo Descricdo Tamanhe
41 UserD ] 8 Data 10 Entrada 5 Total Trab. emDias 5
Home 40 Diada Semena 20 | Pausa 5 & TotalTrab emHoras ©
2 Emphe 14 7 TipoDia 15 " Retoma 5 | 9 HorasExira s
3 Departamento 30 Nimero de Turno 1 . saide 5 " | oittHE s
4| secgio 30 Horério 3 S ke 5 0 EmFaka 5
s Grupo 3 | SaidaHE 5 | TotalHoras &
N° Seguranga Sacke 20 Tt || TolalHorssExa &
e Bl 20 Cbdigo de Trabaho | TotalemFata &
Detais 11| Tpodelicenca 15
Especifique o nome do ficheiro a exportar: QR ™halDeslcenca S
[asca) [CAPROGRAM FILESFINGERTEC WORLDWIDENTCMSV\ATTENT | Bl
[7] Delimitado por aspas e separado por virgulas. || Observacio £l
[] Suprimir as casas decimais.
[ Adicionar dados ao ficheiro existente
e

« Na Folha de Presencas, clique em Exportar.

« Seleccione os colaboradores especificos ou seleccione Todos para escolher todos os colabora-
dores para a exportacéo de dados.

+ Defina o intervalo de datas dos dados de assiduidade.

+ Clique em Exportar Detalhes.

« Defina a sequéncia dos dados exportados de acordo com a posicao da coluna
Atencdo: Se estiver a exportar os dados para um software externo, consulte os requisitos desse software para
executar uma integragdo sem problemas.

« Defina o tamanho de cada campo de dados para que caiba o maximo de caracteres possivel

em cada coluna. Atencdo: Seestiver a exportar os dados para um software externo, consulte os requisitos
desse software.
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« Clique em Aplicar para guardar as defini¢des.
« Seleccione o tipo de ficheiro para o qual pretende exportar os dados.

« Clique em Exportar Detalhes para iniciar o processo de exportagao.

Compreender o Resumo de Exportacao

Esta funcdo serve para exportar um resumo dos dados de assiduidade referentes a um periodo
de tempo especifico. Isto é util quando o software de folhas de pagamentos ou sistema de RH
requerem um resumo dos dados de assiduidade em vez de uma pormenorizagao.

Exportar Relatério de Assiduidades

Pode seleccianar quais 0s campos ou dados que pretende exportar & definir & respeciiva ordem de colunas. O tamanho de cada coluna é definido pelo campo
“Tamanho"

Posico Descricdo Tamanhipo Dia ¥ mts Dia 1 a5 EXINft HE Em éncip) Dia (£ Hora Tamanho

7 userp S WORKDAY 8 B B 3 & apsenT

| tome s« nooar [ B BB BB B B B e amwa 8
E Emp w resmar (N BN N BB B B M s &

3| Deportamento 0 OFFDAY 5 HOSPTAL 8
4 Seccio 30 EntradaTardia | | © MATERNTY | 8
s Grupe 3 SaideAntecpada || 8 PATERNTY | g
" W° Seguranca Socie 20 TolsiHorss | | 3 EMERGENCY | [
s 20 TolalHorasExira || &

 Edtar TotslemFata | @

Especifique o nome do ficheiro a exportar:
cet] [asa I
[7] Delimitado por aspas e separado par virgulas. [ Ocarinea |

i Adicionar dados a0 ficheiro existente

+ Na Folha de presencas, clique em Exportar.

« Seleccione os utilizadores especificos ou seleccione Todos para escolher todos os utilizadores
envolvidos na exportacdo de dados.

« Defina o intervalo de datas dos dados de assiduidade.
« Clique em Exportar Sumario.

« Defina a sequéncia dos dados exportados de acordo com a posicao na coluna. Atengao: Se
estiver a exportar os dados para um software externo, consulte os requisitos desse software.

+ Defina o tamanho de cada campo de dados para que caiba o maximo de caracteres possivel
em cada coluna. Atencdo: Se estiver a exportar os dados para um software externo, consulte 0s requisitos
desse software.

« Define the length of each data field to fit the maximum characters for each column. Caution:
If you are exporting the data to any third party software, please refer to the said software’s
requirements.

« Clique em Aplicar para guardar as definicoes.
« Seleccione o tipo de ficheiro para o qual pretende exportar os dados.

« Clique em Exportar Sumério para iniciar o processo de exportagao.

Sair da Folha de Presencas

Clique em Fechar para sair da Folha de Presencas; agora estd pronto para avangar para os
Relatérios.



Capitulo 7

Relatorios

Este capitulo explica os tipos de relatérios disponiveis no TCMS V2 e a forma de gerar/
imprimir os relatérios relevantes para as necessidades da sua empresa.

Todos os dados de transacgdes descarregados a partir dos terminais de hora de marcacéo de
ponto da FingerTec sao armazenados. Depois das configuragdes serem correctamente imple-
mentadas na Folha de Presencas, pode avangar para a fungao Relatdrio para criar os relatérios
pretendidos para as necessidades da sua empresa. O TCMS V2 disponibiliza um total de 29
modelos de relatérios a partir dos quais podera escolher e aplicar os dados de assiduidade
para a geracao de relatérios distintos para fins distintos.

Compreender os Diferentes Relatérios do TCMS V2

Relatorio de Correccao - Este relatério exibe os colaboradores que apresentam actividades de
marcacdo de ponto irregulares, por exemplo um tempo de prolongado, saidas antecipadas, mar-
cagoes de ponto de entrada tardias, etc.

O Administrador pode escolher corrigir estas actividades de marcacdo de ponto irregulares de
forma a corresponderem as actividades dos colaboradores afectados, se necessario.

Relatério de Incidéncias - Este relatério apresenta os colaboradores com faltas de pontuali-
dade, por exemplo, marcagdes de ponto de entrada tardias, marcagées de ponto de saida ante-
cipadas, pausas mais longas, etc. As faltas de pontualidade sao apresentadas a vermelho junta-
mente com o total de minutos de trabalho reduzido.

Aprovacao de Horas Extra - E um relatério numa folha de trabalho de horas extraordinarias
que apresenta a lista dos colaboradores que estao a fazer horas extraordinarias e a quantidade
de horas que declaram. Este relatério é importante para a administracao verificar os detalhes das
horas extraordindrias feitas antes da aprovagao das participagoes.

Sumario de Assiduidades - Este relatério especifica a taxa de trabalho, faltas de pontualidade,
horas totais de trabalho, HE e tempo reduzido de horas de trabalho referentes aos dias Uteis/dias
de descanso e dias de folga de cada colaborador. A anélise do desempenho de trabalho de cada
colaborador deve ser considerada recorrendo-se a este relatério.

Andlise de Assiduidades - Este relatério é praticamente idéntico ao resumo de assiduidade,
mas sem a taxa de trabalho, horas de trabalho, HE e tempo reduzido de trabalho. Com este
relatério o empregador consegue ter uma perspectiva geral de quantas vezes os colaboradores
chegam tarde ao trabalho ou saem mais cedo.

Andlise Diaria - Este relatorio especifica a taxa de trabalho diaria, faltas de pontualidade, horas
totais de trabalho, HE e tempo reduzido de horas de trabalho referentes aos dias Uteis/dias de
descanso e dias de folga de cada colaborador.

Andlise Mensal - Este relatério especifica a taxa de trabalho mensal, faltas de pontualidade,
horas totais de trabalho, HE e tempo reduzido de horas de trabalho referentes aos dias Uteis/dias
de descanso e dias de folga de cada colaborador.

Relatorio de Licencas - Este relatério apresenta a lista de colaboradores que tiraram licencas e
as especificidades das respectivas licengas para consulta.
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Cartéo de Ponto Electronico - E o registo de assiduidade dos colaboradores mais geral. E com-
posto pelos detalhes das actividades de marcagao de ponto dos colaboradores num més, incluin-
do as horas de trabalho, horas extraordinarias e tempo reduzido de trabalho calculados.

O resumo de assiduidade, faltas de pontualidade e licencas tiradas é também disponibilizado
neste relatério.

Listagem Assiduidade Semanal - Este relatério gera a assiduidade horaria dos colaboradores
numa pagina com o resumo de assiduidade na parte inferior do relatério.

Listagem de Nomes - Uma lista com todos os nomes dos colaboradores, ou com os seleccio-
nados.

Listagem de Departamentos - Uma lista com todos os nomes de departamentos.
Listagem de Seccoes — Uma lista com todos os nomes de secgoes.
Listagem de Observacoes — Uma lista com todos os nomes de observagoes.

Calendario de Trabalho - E uma lista de verificacdo do calendario de trabalho anual de um
grupo de trabalho especifico.

Horério - E uma lista de verificacdo que apresenta as definicées detalhadas do mapa de marcacao
de ponto.

Folha de Assiduidades - Este relatério é um relatério abrangente que especifica as actividades
de todos os colaboradores num més, incluindo as suas licencas e auséncias faltas de pontuali-
dade. Este relatério disponibiliza também a opgao de apresentacao da primeira hora de ENTRADA
e a Ultima hora de SAIDA de cada colaborador.

Andlise de Custos da Funcao - Este relatério destina-se exclusivamente a Opg¢ao de Custos da
Fungdo num horério flexivel. Apresenta os vérios tempos de pausa dos utilizadores e o cédigo de
actividade da funcao para o tempo de pausa especifico.

Cartdo Horario de Colaborador Detalhado - Este relatério destina-se exclusivamente a Opg¢ao
de Custos da Funcdo num horario flexivel. Apresenta os varios tempos de pausa dos colabora-
dores e o codigo de actividade da fungdo para um tempo de pausa especifico. Contrariamente a
Anadlise de Custos da Funcao, este relatdrio serd resumido nos detalhes de assiduidade.

Relatorio de Saldrio Bruto - Este relatério é til para as empresas que pagam aos seus colabora-
dores a hora. O relatério apresenta as horas totais de trabalho e as HE para diferentes tipos de dias
com diferentes taxas de pagamento para o célculo dos rendimentos.

Plano de Trabalho Semanal — E uma lista de verificacio do calendario de trabalho semanal de
um grupo de trabalho especifico.

Plano de Trabalho Mensal - E uma lista de verificacdo do calendério de trabalho mensal de um
grupo de trabalho especifico.

Relatorio Actividade do Terminal — Este relatorio apresenta todos os utilizadores que estao in-
scritos em cada terminal, para que possa, ocasionalmente, verificar e fazer uma auditoria dos
mesmos.

Analise de Movimentos de Colaboradores - Este relatorio apresenta uma lista dos detalhes de
assiduidade por ID de Utilizador.

Relatorio de Actividade do Terminal - Este relatorio especifica o registo de transac¢oes dos
utilizadores por ID de terminal.



Listagem Movimentos do Terminal - Este relatério regista todos os dados de transac¢des des-
carregados a partir de cada terminal.

Relatério de Eventos de Terminais - Este relatorio é aplicavel a todos os terminais de acessos de
porta da FingerTec que se encontrem ligados a sensores de porta. O relatério exibe informagdes
detalhadas das seguintes descricdes: Abrir Repentinamente, Porta Aberta, Botdo Desactivar,
Porta Fechada e Registo Falso.

Listagem de Movimentos Entrada-Saida - Este relatério funciona no sistema do terminal de
Entrada-Saida e no sistema anti-retorno. O relatério apresenta os dados de transacgdes dos utili-
zadores em pares, servindo também como alerta de incéndio.

Pré-visualizar/Imprimir Relatério

O TCMS V2 permite-lhe pré-visualizar e reportar relatérios completos de acordo com as suas
necessidades. Saiba mais sobre como ver os dados de assiduidade dos colaboradores utilizan-

do o modelo do relatério do Cartao Horario dos Colaboradores.

« Cligue em Relatdrios esta acgdo vai activar a janela Geragdo de Relatérios

[ (= |

Estin disponives o8 seguintes tpos de Relatérios - -
Reiatério de Carregdn &

Relstoro de Incidéncias
Aprovagao de Horas Extra
Sumaric de Assiduidades
Analise de Assiduidades

Anilise Didria [=]
Anaiss Mensal

ﬁ

L Lk ta A ericisidacie Nidria
Pode seleccionar os Reaisios stravés:

[Grupe [=]-
[F0cportamenty =] - [=]
[Secslo [=] - =
Suser D [=] - [=]
(EHome - =]
Payrol Cycie 7] monthiy [ Linst Payroll Cycle
D onzend  [F 003 W
Firar por. @ UserD 7 Emp. Mo, 2 Home
DdoEmpregads @ User D Emp. No. D do Cartio
Opsdo [7] Agruper por Depts. [7] Total Horas Trabahod
Total Trab. em Diss Litiizador -
[7] Auséncin em Horos. | Otiservacio
| Contagem de WarcagBes [7] MarcagBes Originais
D do Terminal |=] [¥] Color printer.
|| Section ss Ttie [ ] Show Zero Hour [ SatérioMHora

Seleccione o modelo do Cartao de Ponto Electrénico.
Seleccione o intervalo de dados dos registos para classifica-los para o relatério.

« Seleccione o intervalo de datas para o relatério.
Clique em Pré-visualizar para ver o relatério antes de imprimir.

« Clique em Imprimir para imprimir o relatério.
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Guardar Relatorios para Utilizacao ou Consulta Futura

Além da criacdo e impressao de relatérios, o TCMS V2 dé a opcao de guardar o relatério em
diversos formatos de ficheiros. Pode guardar os relatérios para fins de backup ou de arquivo.
Os formatos de ficheiros disponiveis sdo: XLS, XLS Dados, DOC, RTF, PDF, JPG, HTM e TXT.

+ Seleccione o relatério e pré-visualize-o. Certifique-se que tem todas as datas, utilizadores e
dados de assiduidade correctos.

« Clique no menu pendente abaixo do botdo Pré-visualizar. Esta ac¢ao vai activar a lista de
formatos de ficheiros.

Estdo disponives 0% seguintes tpos de Relatbrins -
| Relstério de Carregdn

Relatério de ncidéncias. 3

Aprovagso de Horas Extra |

Suméric de Assiduidades

Andlise de Assiduidades

Anélise Didria

Andlise Wensal

brio de Licengas

e Didrin
Reaistos através:

i =] - [
[Depariament =-[ =
[FSeceio [=] - [+
BuserD [=] - |«
itiome. - [-1
Payrol Cycle. 7] Monthly 7] Last Payroll Cycle
Data owezens [ 2s02em3 B
Fitrar por. @ UserD (0 Emp. Ho. 7) Nome
DdoEmpregade @ UserD () Emp. No. 0 do Cartio
Opglo 7] Agrupor por Depto. [] Tetal Horas Trabaihod
Total Trab. em Diss Utikzadar
[7] Auséncia em Horas. Observacio
| Contagem de Marcacoes [7] Marcagdes Originais
0 do Terminal E| ] olor printer
[]Section as Tle [~ Show Zero Hour [] Saariotora

« Seleccione o formato de ficheiro pretendido e clique em Guardar. Esta acgao vai activar a
janela Guardar Como para seleccionar a localizagdo para guardar o ficheiro e o nome do
ficheiro.

« Introduza o nome do ficheiro e seleccione a localizacéo para o guardar.

« Clique em Guardar para comegar a guardar o relatério.



Enviar o Relatorio por E-mail

Pode também enviar o relatério criado por e-mail.

« Seleccione o relatério e pré-visualize-o. Certifique-se que tem todas as datas, utilizadores e
dados de assiduidade correctos.

+ Clique no menu pendente por baixo do Botao Pré-visualizar. Esta accao vai activar a lista

de formatos de ficheiros.

« Seleccione o formato de ficheiro pretendido e clique em E-mail. Esta ac¢éo vai activar uma
janela com enderecos de e-mail de Destinatérios.

X Gerat Relatérios o)@ =
Estio disponives os seguintcs Tpes de Relekirs:-
Relattrio de Correcé A mprimic
Relatério de ncidéncias H l—J
Aprovagdo de Horas Extra i | [ty et
Somie e vt TR
Andlise de Assiduidades email address
Andlise Didria or =] E S
Andlise Mensal Salvar ctto
e i [=]- =] Message
[7|Departamento [=] - Ej -
sessio I=l- = ]
@userD [ | - I !
=] = [ Send via SHTP server [JusessL
Etione. SUTP Server Name Porta
Payroll Cycle [] Monthty. [ Last Payroll Cycle ‘ [ |
N SITP User Name
Data [owmzeory B [2802203 @ C ]
Fitrar por: @ UserD ) Home :
b o SWTP User Password
DdoEmpregado @) UserD () Emp, No. ©) D do Cartio Apia ]
Opgdo [ Agruper por Depto. [ Total Horas Trabaho/
[ Tota! Trab. em Dias Utiizedor Apicar [cencenr |
[] Auséncia em Horas Observagio
[ ] Contagem de Warcactes [7] Marcagdes Originais
DdoTerminal | E| [7] Color printer
[l Section as Tile [ Show Zero Hour [F] SalrioiHora

Insira os enderecos de e-mail dos destinatarios, CC, Assunto e Mensagem.

« Clique em Aplicar para gerar o relatério e enviar o e-mail o ficheiro do relatério em anexo.

Ver Amostras de Relatorios

Para explicagdes mais detalhadas sobre cada relatério, consulte as amostras de relatérios

abaixo com explicagbes:

*Insira as amostras de relatérios aqui (http://www.fingertec.com/tcms/reports.pdf)
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Capitulo 8

Relatdrios de Alertas de Incéndios

Compreender os Relatérios de Alertas de Incén-
dios

alertas de incéndio. O relatério vai apresentar os utilizadores que permanecem numa zona
especifica durante uma emergéncia. Este relatério apenas funciona se tiver instalado um
sistema de leitura de Entrada-Saida com o anti-retorno activado. O sistema de leitura de En-
trada-Saida é um sistema onde pode ter registos dos utilizadores que estdo a entrar numa
zona e dos utilizadores que tém que fazer a verificagdo das suas impressoes digitais para
deixarem a zona. Ninguém tem permissao para entrar novamente sem ter feito a verificagcdo
de saida zona.

O TCMS V2 verifica constantemente os utilizadores que estdo a entrar e a sair da zona ao
reunir dos registos de transaccdes destes 2 leitores. O relatério SO exibira o ID de utilizador
das pessoas que ndo tenham feito o registo saida de uma zona.

Gerar Relatério de Alertas de Incéndio

Lizstagem Entrac

Para gerar o relatério de Alertas de Incéndio, clique no icone Apresentado acima e o TCMS
V2 faréd a impressao do relatério.



Capitulo 9

Conselheiro

Obter Atalhos para as Funcdes Mais Uteis do
TCMS V2

No plano de fundo do software TCMS V2 ha uma lista das 7 fungdes mais uteis do software.
Se tiver esquecido a localizacdo das funcdes no software, basta clicar duas vezes em qualquer
uma das 7 opgoes e o software vai direcciona-lo para a fungao especifica.

Por exemplo, se clicar duas vezes em Acrescentar Novo ID de Colaborador, o software vai
direcciona-lo para o menu de Colaboradores e activar a janela Acrescentar ID de Colaborador.
E tdo simples quanto isto.

Para desactivar a funcao Conselheiro, clique no icone Conselheiro e o software vai ocultar

a fungao.

Conselheiro
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Capitulo 10

Novo Lancamento

Actualize o seu TCMS V2 para a ultima versao

A FingerTec Worldwide actualiza constantemente o software TCMS V2, de forma a aper-
feicoar e aumentar as suas fungdes com base no feedback e necessidades dos seus clientes
de todo o mundo. Todas as actualizacdes e novos lancamentos da FingerTec Worldwide
sdo livres de encargos.

Saiba como actualizar o software TCMS V2 para a versdo mais recente.

0 Download de Software da Internet permite-lhe ter acesso &s mais.
recentes inovecdes, segundo a nossa Politica de Updates.

Estabeleca ligacdo ao nosso servidor de internet para efeciuar o
downioad da mais recente versdo lancada.

2ol

Empresa | FingerTec Workd Wide

Servidor |Versio 22022 20M1201201:33 9,284,209 Byles

Download [Clnue em “Download” para efectuar o downioad, 7
e-mai support@fngerdec.com

|| werificar ite se existem clies.

Sovaies

. ique em Novo Lancamento esta acgao vai activar a janela “Ligar ao servidor de Inter-
Cl N L t t t janela “L dor de Int

net TCMS da FingerTec.

« Clique em Ligar para estabelecer uma ligagdo ao servidor de actualizagées. O software

vai entdo comparar a sua versao com a versao do servidor. Se a versao utilizada ja estiver
actualizada, aparecera ‘Os ficheiros ja estdo actualizados’, o que significa que o seu TCMS
V2 foi actualizado para a versdo mais recente. Abandone esta janela, uma vez que néo
necessita de quaisquer actualizagdes nesse momento.

- Depois da ligagao ter sido estabelecida, clique em Download para dar inicio ao proc-

esso de download para actualizar para o patch mais recente.

« Reinicie o software depois da conclusao do processo de actualizagéo.



Capitulo 11

Outros Recursos

Informacdes sobre a FingerTec

PARA SABER SOBRE IR PARA?

Empresa e produtos www fingertec.com

As ultimas actualizagdes Pagina de Fas do Facebook: FingerTec Worldwide
Twitter: FingerTec Worldwide
Para subscrever a newsletter FingerTec:
info.fingertec.com/subscribenewsletter

Dicas Técnicas e Ultimas user.fingertec.com
Actualizagdes e Optimizacdes

do Produto

E-mail info@fingertec.com (Sales)
support@fingertec.com (Technical)

Registo de Garantia info.fingertec.com/productwarranty

Acessorios FingerTec accessory.fingertec.com
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