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Bem-vindo(a) ao TCMS V3, um Relógio de Ponto mais facilitado

Na linha do desenvolvimento rápido da tecnologia hoje em dia, FingerTec apresenta o 
TCMS V3, o sistema de gestão de tempo e assiduidade que inclui todos os elementos do 
predecessor TCMS V2, tendo sido, no entanto, programado nas plataformas MS Access e 
MySQL.

O TCMS V3 é projetado especificamente para centralizar, armazenar e gerir todos os da-
dos extraídos de terminais FingerTec, criando uma solução de registo de assiduidade de 
fácil gestão e em rede, simplificando as tarefas dos recursos humanos, que em última 
análise, funcione para melhorar a operação e reduzir os custos do trabalho de uma organi-
zação. Com o TCMS V3, será fácil descarregar e processar os registos de assiduidade da sua 
empresa obtidos a partir dos seus terminais de FingerTec.

Neste manual, iremos orientá-lo(a) sobre como instalar o seu software TCMS V3, ativar 
cada terminal, adicionar/excluir/gerir utilizadores, descarregar dados, processar e person-
alizar relatórios, assimcomo interpretar dados a partir do software.
Se nunca usou o software TCMS V2 ou Ingress antes, podemos aconselhá-lo(a) a acompan-
har de perto todas as instruções deste manual para rápida e eficazmente aprender a uti-
lizar este software e evitar a exclusão de informações vitais dos seus terminais. FingerTec 
dispõe de suporte disponível 24h/dia via e-mail support@fingertec.com e de um serviço de 
chat no endereço http://www.fingertec.com/chat/ através dos quais pode contactar-nos 
para esclarecer qualquer dúvida ou problemas relacionados com o TCMS V3.

O TCMS V3 está incluído em cada compra de cada terminal FingerTec de registo de as-
siduidade.

Obrigado por selecionar o software FingerTec!

Prefácio

Bem-vindo ao TCMS V3
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Capítulo 1

Definições do Sistema do TCMS V3
Este capítulo aborda os passos de configuração das definições do TCMS V3 com base nas 
suas preferências.

Definições do Sistema

Configurar as definições das 5 partes principais nas configurações do sistema, como mostra-
do acima:

1.	 Configurações dos Parâmetros do Sistema
2.	 Configuração da Base de Dados
3.	 Gestão da Personalização dos Campos4.Informações da Empresa5.E-mail

Nas Configurações do Sistema também encontrará o Utilizador de Sistema, onde pode criar/
editar/excluir contas multiníveis com autoridades diferentes de inicio de sessão para usar na 
sua licença do TCMS V3.

Configurações dos parâmetros do sistema
SISTEMA

•	 Idioma: TCMS V3 está disponível em vários idiomas e pode selecionar o idioma da sua 
preferência.

•	 Formato de Data, Tempo e Hora: Selecione o formato para mostrar a data, o tempo e as 
horas no TCMS V3 e nos seus relatórios.

• 	 Tipo do Calendário: Pode selecionar um calendário Georgiano, Persa ou Hijri.
• 	 Fechar Sessão Automaticamente: Defina o tempo inativo máximo antes que o sistema 

encerre a sessão automaticamente.
• 	 Verificar automaticamente atualizações disponíveis: Manter o software atualizado dá-lhe 

acesso às funcionalidades mais recentes e melhora o desempenho e a estabilidade do 
software.
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ASSIDUIDADE

• 	 Intervalo de Descarregamento do Registo de Transações do Servidor: definir o intervalo 
de tempo para descarregar automaticamente os registos de transação de dispositivos. 
Inserir 00:00 para desativar esta opção se for desnecessária.

• 	 Especificar a hora para descarregar diariamente para que o sistema ative o processo au-
tomático de atualização diário. Definir no máximo 2 temporizadores diários para descar-
regar automaticamente os registos de transação de dispositivos.

• 	 Intervalo de geração de auditoria de dados do servidor: definir intervalo de tempo para 
o TCMS V3 gerar dados não processados a serem atualizados na respetiva Folha de 
Presenças.

• 	 Exibição suspensa e utilizador expirado: o utilizador poderia ser suspenso por um determi-
nado período de tempo devido a vários motivos. Assim, o empregador/a empresa pode 
controlar os direitos de acesso do utilizador suspenso, através da inclusão do utilizador 
suspenso no processo de exportação da assiduidade. Mostrará os seus registos de assi-
duidade/ registos vazios na folha de presença. Por favor desmarque a caixa se pretender 
excluir e esconder a informação de assiduidade dos colaboradores suspensos.

• 	 Mostrar a Configuração da Classe de Pagamento: A classe de pagamento é a última fun-
cionalidade implementada por FingerTec para configurar o sistema de pagamento com 
base no tempo de trabalho do colaborador ou nas horas extraordinárias (OT) sem neces-
sidade de configurar qualquer definição de registo de assiduidade. Ignore esta secção 
caso pretenda configurar a condição de pagamento com base nos registos de assidui-
dade do colaborador. (Consulte o Capítulo 7 - Classe do Pagamento).

• 	 Aceitar Dados Editados como Marcação Original: por padrão, o TCMS V3 mostrará os da-
dos editados em fontes em negrito. Assinale esta opção e todos os dados editados serão 
exibidos em fonte normal.
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Dispositivos

• 	 Tempo Limite de Ligação do Dispositivo: os dispositivos perdem e retomam a ligação 
com o TCMS V3 com frequência caso a rede esteja instável. Definir o tempo máximo de 
espera no TCMS V3 para justificar o dispositivo em modo offline.

• 	 Sincronizar os utilizadores no dispositivo: ativar esta opção e o TCMS V3 apagará sempre 
todos os dados dos colaboradores no dispositivo antes de carregar novos colaboradores. 
Esta função certifica-se que atualiza sempre uma cópia recente dos colaboradores nos 
dispositivos. Desativar esta opção e o TCMS V3 apenas atualizará os dados particulares 
dos colaboradores nos dispositivos ou durante o processo de carregamento.

• 	 Permitir Configurações Wiegand: selecionar esta opção e o separador Wiegand aparecerá 
no módulo de Dispositivos para que possa configurar o Wiegand de acordo com suas 
preferências.

TIPO DIA

Pode determinar os tipos de dia e outras descrições de acordo com seu ambiente de tra-
balho.

•	 Para o dia, na definição do tipo de dia, pode alterar em conformidade com as suas prefer-
ências, incluindo a opção de cor para cada tipo de dia
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	 Dia de Trabalho Normal - Defina um dia de trabalho normal na sua empresa.Padrão:DIA 
DE TRABALHO

	 Dia de Folga - Definir um dia de folga na sua empresa.Padrão:FÉRIASOutros 
	 Dias de Folga - Definir outros dias de folga que não sejam de férias na sua empresa.

Padrão:DIA DE DESCANSO e DIA DE FOLGA
•	 Primeiro dia da semana: pode escolher o dia de trabalho relevante de acordo com o 

horário de funcionamento da sua empresa. Tecnicamente, difere de um país para o 
outro.

• 	 Ciclo de processamento salarial: as opções disponíveis são: semanal, quinzenal, bimen-
sal e mensal.

• 	 Data de inicio de ciclo de processamento salarial: pode selecionar a data de início do 
ciclo de pagamento da sua empresa clicando no calendário.

• 	 Moeda corrente: A opção de moeda corrente depende do método de pagamento na 
sua empresa.

• 	 Nota sobre cálculo de salários: A Lei do Trabalho difere de país para país.O cálculo de 
salário também difere com base na lei do trabalho de um país.Em cada tipo de dia, pode 
determinar o valor dos salários do trabalho.Por exemplo: os salários são 100%, o paga-
mento de horas extras são 150% e o pagamento de diferentes horas extras são 200%.

Configuração da base de dados 

1.	 Para restaurar a base de dados, siga os passos abaixo:
	 a) 	Clicar em procurar para pesquisar o arquivo a ser restaurado no TCMS V3.
	 b) 	Clicar em restaurar para prosseguir.

2.	 Para guardar dados armazenados na base de dados, siga os passos abaixo:
	 a)	 Clicar em procurar para definir o caminho de localização para guardar o ficheiro 
			   de exportação.
	 b) 	Clicar em guardar para prosseguir.

3.	 Para guardar os dados de uma determinada tabela na sua base de dados, tal como 
dispositivos, utilizadores ou assiduidade, siga os passos abaixo:

	 a)	 Clicar nas Opções de Cópia de Segurança
	 b)	Selecionar a tabela preferida para guardar
	 c)	 Clicar em OK
	 d)	 Avançar com a cópia de segurança
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Gestão da Personalização dos Campos

Pode criar campos de dados adicionais para usar nos dados biográficos do utilizador (no 
separador Outros)
•	 Clicar em Editar.
• 	 Clicar em adiciona campo novo.
• 	 Introduza o nome da informação, por exemplo:Carta de condução válida.
• 	 Selecionar o tipo de dados:
	 Caixa de texto: coluna para preencher livremente com texto.
	 Caixa de combinação: clicar na lista pendente para selecionar a descrição (informação 

necessária dos Dados de Elementos).
	 Caixa de verificação: caixa para ativar e desativar.
	 Caixa de combinação de data: coluna para mostrar o calendário para a data selecionada.

• 	 Inserir descrição nos Dados de Elemento para ser selecionada através da Caixa de Com-
binação.

• 	 Clicar em Adicionar para guardar na lista.
• 	 Clicar em Guardar para guardar as definições.
Repetir passos acima para criar novos campos de dados.Todos os campos de dados recém-
criados serão exibidos no separador Outros em Dados Biográficos do Utilizador.
Clique em Atualizar se pretender editar o campo de dados ou em Remover para excluir 
da lista.

 
Informações da Empresa
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Preencha as informações da sua empresa e do revendedor local nesta página.Pode também 
colocar a sua própria marca de água em cada relatório que é criado pelo TCMS V3.

1. 	Introduza a informação da sua empresa no painel da esquerda.

2.	 Preencha as informações de contacto do seu revendedor local no painel à direita.

3.	 Siga os passos abaixo para introduzir a marca de água nos seus relatórios:

	 a.	 Clicar para selecionar o ficheiro da imagem (no formato do JPEG).

	 b.	 Selecionar Modo de Dispositivo: 

			   Centro - marca de água colocada no centro da página 
	 		  Esticado - marca de água esticada para cobrir a página inteira 
			   Yoom - marca de água expandida para um tamanho maior e localizada no centro

	 c.	 Verificar a Colocação da Marca d’Água no Relatório para ativar a marca d’água nos
			   relatórios

E-mail

Pode preencher a configuração do seu e-mail aqui para enviar relatórios via Programador 
de Relatórios.

1.	 Clicar em Editar sob E-mail.

2.	 Introduza a informação para conectar ao servidor de e-mail SMTP.

3.	 Clicar em Guardar para guardar definições.

4.	 Clicar em Editar em Informação de Destinatários.

5.	 Clicar em Adicionar.

6.	 Introduzir os nomes e endereços de e-mail dos utilizadores.

7. 	Clicar em OK para guardar as definições.”
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Utilizador de Sistema para criar Funções de 
Utilizador

Deve criar funções para editar ou visualizar dados no TCMS V3.Esta é uma etapa da seg-
urança para que o seu software proteja TCMS V3 do acesso de agentes não autorizados.
Para executar esta operação, siga os passos abaixo:

1. 	Clicar em Funções de Utilizador em Utilizador de Sistema.

2	 Clicar Adicionar Função.
3. 	Nomeie a função, p. ex.: Operador de sistema.
4. 	Selecionar os módulos para permitir a sua visualização na coluna VIew
5. 	Selecionar os módulos para permitir a sua edição na coluna Editar.

6. 	Clicar em OK para guardar as definições.”

Repetir os passos acima para criar novas funções de utilizador.

Pode selecionar funções existentes para atualizar, selecionando-as a partir da lista, e de 
seguida Editar Função.Selecionar uma função existente e clicar em Remover Função para 
removê-la, caso já não esteja a ser utilizada.
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PARA CRIAR CONTA DE INÍCIO DE SESSÃO E ATRIBUIR FUNÇÃO

Agora, pode criar novos nome de utilizador e palavra passe para acesso de novos utiliza-
dores ao TCMS V3. 

1.	 Clicar em Conta de Utilizador em Utilizador de Sistema.

2.	 Clicar Adicionar Conta.

3.	 Inserir nome de utilizador e palavra passe.

4. Associe a função (como predefinido na função de utilizador) a esta conta, p. ex.: Opera-
dor de sistema.

5. Ativar a Verificação para conceder acesso a esta conta de utilizador.

6. 	O registo de impressões digitais para este utilizador é opcional. A impressão digital pode ser 
utilizada para aceder ao TCMS V3 em vez da palavra passe. Deve conectar o scanner OIF-Y ao 
PC antes de clicar no botão Registar. Siga as instruções no ecrã para registar as im-
pressões digitais do utilizador.

7. Clicar em OK para guardar as definições.”

Repetir os passos acima para criar a nova conta de utilizador.Selecionar a conta de utili-
zador e pressione Editar Conta para começar a edição ou pressione Remover Conta para 
excluir a conta permanentemente.
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Capítulo 2 

Gestão de dispositivo e porta 
Este capítulo guia-o em como instalar e controlar dispositivos da FingerTec no TCMS V3 
e associar o mesmo a portas.

Dispositivos
Os dispositivos referem-se aos terminais físicos da FingerTec instalados nas suas insta-
lações para guardar a assiduidadedo colaborador.

Adicionar Dispositivo Manualmente
É importante que adicione todos os dispositivos que utiliza na lista do TCMS V3 antes de 
efetuar a respetiva gestão através do software.Adicionar dispositivos ao TCMS V3 requer 
que o dispositivo conecte ao TCMS V3 através da rede, do TCP/IP ou do RS 485.Se os dis-
positivos não estão conectados à rede, pode usar a conexão de ficheiro USB; para tal é 
necessário conectar uma pen USB ao dispositivo para obter os dados de utilizador e os 
registos de assiduidade.

Cada dispositivo tem um número de série único, o que é importante para a ativação 
no TCMS V3. Entre em contacto com os seus revendedores locais ou através do e-mail  
support@fingertec.com, fornecendo o número de série do dispositivo, no caso de não con-
seguir ativar TCMS V3 online.

1.	 Ir ao separador Dispositivo para selecionar Adicionar Dispositivo

2.	 Introduza as informações necessárias em conformidade. 
	 Nome do dispositivo: insira o nome do dispositivo para futura referência 

Chave de Comunicação: senha numérica de 5 dígitos secreta para garantir a conexão 
entre o dispositivo e o TCMS V3. O TCMS V3 deve associar esta chave ao dispositivo 
(no ID de Dispositivo) antes que a conexão seja estabelecida.

3. 	 Sincronização Automática da Hora do Dispositivo: ativar esta opção para permitir que 
o TCMS V3 sincronize sempre o dispositivo com a data e a hora do servidor.

4.	 Modo de Comunicação

	 Definições para o modo TCP/IP: insira o endereço de IP do dispositivo para que o TCMS 
V3 o possa localizar na rede e estabelecer a conexão. Para os dispositivos instalados 
remotamente num local, pode introduzir o URL do servidor remoto nesta coluna. O 
TCMS V3 pode conectar-se ao dispositivo através do Internet. Porta: Porta TCP padrão 
(4370) do servidor do TCMS V3 para a ligação com o dispositivo através da rede.”

	 Configurações para o modo RS485: Porta de série: defina a porta de serie do servidor 
em uso para estabelecer a conexão ao conversor de dados RS232/485. Taxas de trans-
missão: selecione a taxa de transmissão da rede RS485.

	 Configurações da pen USB: número de série do dispositivo: Defina o número de série 
do ID do Dispositivo: certifique-se que introduz o mesmo ID que o definido no disposi-
tivo. Limite entre 1 e 999.

	 Arquivo USB: O arquivo USB é a opção padrão de USB para substituir a necessidade de 
uma conexão TCP/IP ou RS232/485
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	 Cliente USB: apenas pode usar esta definição para TA100C.

	 USB TA300: para TA300, os dados carregados e descarregados utilizam um cabo USB em 
vez de uma conexão TCP/IP ou RS232/485. O tipo de cabo USB utilizado para comuni-
cação é chamado de Macho Padrão-B.”

	 Configurações para Keylock Pen USB

	 Endereço: definir a unidade de Pen USB para ler a informação básica do Keylock”

5.	 Marque a caixa Online ao lado de Ativação de Dispositivo para adicionar o dispositivo 
no TCMS V3.Se não tiver disponível uma ligação da Internet, pode ativar o dispositivo 
selecionando em modo offline.O TCMS V3 aceita um código alfanumérico de 12 dígitos 
para a ativação em modo offline, mas este código apenas pode ser recuperado a partir 
de um revendedor local ou através do support@fingertec.com.

6.	 Clique em Ativar dispositivo para estabelecer conexão com o dispositivo.

Nota: deve conectar uma Pen USB ao Keylock 7700/8800 para transferir um arquivo com o nome “”X_udata””, onde 
X representa o ID do Dispositivo usado (p. ex.: 1_udata). O arquivo contém o número de série do dispositivo e outras 
informações importantes. O TCMS V3 só pode adicionar o dispositivo Keylock 7700/8800 à lista após a captura deste 
arquivo da Pen USB.”

.

Adicionar dispositivo por Auto Scan
Caso não saiba o endereço de IP especifico do dispositivo autónomo ou do TCMS V3, pode 
usar a função Auto-Scan para pesquisá-los na rede.

1.	 Clicar em Pesquisar Dispositivo.

2.	 Selecionar tipo de dispositivo
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A Configurar Dispositivo
Descarregue todas as configurações e informações de dispositivos quando a conexão for 
estabelecida.Pode começar por personalizar as configurações de cada dispositivo e sin-
cronizar as novas configurações e informações carregando-as.Devido à natureza diferente 
de todos os 3 tipos de dispositivos, o TCMS V3 esconderá algumas páginas/opções quando 
eles não se aplicarem a um dispositivo

1.   Selecionar dispositivo.
2.	 Clicar em Descarregar configurações do dispositivo.
3.	 Aguarde que o processo do descarregamento termine.
4.	 Iniciar a configuração:

Informação:Todas as informações do dispositivo serão mostradas nesta página.Nenhuma 
correção é permitida.Pode saber o estado de armazenamento do dispositivo na Secção de 
Registo.

Network: pode alterar os tipos de modo de comunicação nesta página, por exemplo, alterar 
de TCP/IP para RS485. Também pode atualizar as configurações de TCP/IP (p. ex.: mudar 
para o novo endereço de IP) ou RS485 (p. ex.: alterar a taxa de transmissão para 9600bps). 
Todas as novas configurações entrarão em vigor após as novas configurações terem sido 
carregadas no dispositivo.
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Biométrico: esta página somente é eficaz ao conectar aos dispositivos que suportam o recon-
hecimento da impressão digital ou de rosto. Alterar estas configurações em conformidade 
após clicar no botão Editar.

Apenas verificação 1:1: Defina como Não por padrão para que os utilizadores tenham 
acesso imediato depois da verificação da impressão digital ou do rosto. Altere para Sim se 
pretender que os utilizadores insiram o seu ID antes da verificação da impressão digital/ 
 ou do rosto.

	 Algoritmo da impressão digital: VX 10.0 é o algoritmo combinando mais recente da impressão 
digital suportado pelo dispositivo.Apenas alterar para VX 9.0 caso o seu ambiente estiver a usar o 
algoritmo anterior.

	 Limite Máximo 1: 1 Rosto/Impressão Digital: O nível de segurança combinada, se pretender que 
os utilizadores insiram o seu ID antes da verificação da impressão digital/ou do rosto.Para a im-
pressão digital, a escala é 0 a 50, onde 50 é o máximo.Para o rosto, a escala é 0 a 99, onde 99 éo 
máximo.Os valores padrão são 15 para a impressão digital e 70 para o rosto.

	 Limite Máximo 1:N Rosto/Impressão Digital: O nível de segurança combinada, se pretender per-
mitir aos utilizadores que tenham acesso através da verificação da impressão digital/ou do rosto 
sem inserirem o respetivo ID.Os valores padrão são 45 para a impressão digital e 75 para o rosto.

Energia: pode configurar a duração (em minutos) do tempo de espera por dispositivo antes 
de entrar no modo inativo	

	 Tempo de espera (minuto): Duração do tempo de espera antes de entrar no modo inativo.
	 Ação inativa: Selecionar Suspensão ou Encerramento.
	 Tempo para ligar: marcar a caixa de seleção e inserir o tempo para ligar o dispositivo.
	 Tempo para desligar: selecionar a caixa e inserir o tempo para desligar o dispositivo.

Controlo de Acesso: pode configurar o dispositivo em relação a definições básicas de con-
trolo de acesso

	 Guardar registo de Transação: Definir como Sim por padrão. O dispositivo guarda registos de en-
trada-saída de utilizadores. Caso pretenda que o dispositivo controle apenas o acesso sem con-
sultar os seus registos, selecione Não. O dispositivo não manterá quaisquer registos das Entradas-
Saídas.

	 Guardar Registo Falso: Definir como Sim por padrão.O dispositivo guarda registos mesmo que os 
utilizadores não consigam verificar.Pode avaliar a quantidade de verificações falhadas ocorridas 
neste dispositivo e ajustar os parâmetros biométricos para melhorar o processo de verificação.
Selecionar Não e o dispositivo não armazenará este registo.

Estado do Registo Mestre: O dispositivo deve ser definido como Mestre ou Subordinado caso 
dois dispositivos autónomos estejam instalados para controlar uma porta.Normalmente, o 
dispositivo autónomo que controla a entrada é definido como Master e o que controla a 
saída é o Subordinado.Ignorar se estiver a instalar o dispositivo Subordinado com um dis-
positivo autónomo.Isto é importante se estiver a usar a função Antipassback.O dispositivo 
Mestre armazena todos os registos de entrada para justificar o estado de Antipassback.



18

OUTRAS CONFIGURAÇÕES

Dispositivo desligado: desligar dispositivo remotamente. Todos os dispositivos não dispõem 
de um botão para desligar por forma a evitar desligamento não autorizado. Apenas pode 
desligar o dispositivo clicando neste botão

Reinicialização do Dispositivo: reiniciar o dispositivo remotamente. Se o dispositivo funcionar 
com anomalias, tente reiniciá-lo.

Sincronizar Data e Hora: sincronizar data e hora do dispositivo imediatamente. Recomenda-
se efetuar esta operação durante a primeira instalação.

Descarregar Configurações do Dispositivo: descarregar todas as configurações/parâmetros 
do dispositivo.

Ativar Dispositivo: ativar dispositivo para ser adicionado ao TCMS V3.

Apagar Todos os Dados do Dispositivo: apagar o armazenamento do dispositivo de volta ao 
estado inicial. Não pode recuperar nenhuns dados após este.

Apagar Todos os Registos: excluir os registos de transação armazenados no dispositivo. Reco-
mendado fazer isso após terminar de descarregar os registos do dispositivo.

Apagar Privilégio de Admin: apagar o bloqueio de administrador do dispositivo. Qualquer 
utilizador pode aceder ao Menu Principal pressionando no botão Menu. Apenas efetue esta 
tarefa caso pretende adjudicar um novo administrador ao dispositivo.

Carregar Configurações do Dispositivo: para carregar todas as novas configurações/parâmet-
ros no dispositivo e entrarem em vigor de imediato.

Registos da operação: o dispositivo regista todas as operações efetuadas por administra-
dores num arquivo de registo. Este é um arquivo oculto que não pode visualizar no disposi-
tivo. Terá de descarregar os registos de operação no TCMS V3 para visualizá-los. Pressionar 
Descarregar Registo de OP para descarregar do dispositivo. Introduza o intervalo de datas 
para estreitar a sua pesquisa.

Transação do Terminal: O dispositivo grava atividades anormais (p. ex.: forçar a abertura da 
porta, alarme acionado, falha em verificação, etc.)como eventos.Estes registos são descar-
regados automaticamente no TCMS V3.Pode limitar a sua pesquisa pela data e hora.

5.	 Clicar em Carregar Configurações do Dispositivo para carregar as novas configurações 
para os dispositivos.

Desativar e Excluir o Dispositivo
Excluir ou remover o dispositivo da lista, caso já não esteja a ser utilizado ou tiver sido in-
devidamente adicionado ao TCMS V3. Caso pretenda suspender um dispositivo no TCMS V3 
(para impedir transferência de dados com o dispositivo), desative-o na lista.

Apagar Dispositivo:
1. 	 Clicar para escolher um dispositivo da lista.
2.	 Clicar em Apagar Dispositivo.
3.	 Clique em Sim para confirmar a exclusão do dispositivo.
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Capítulo 3

Gestão de Utilizadores
Este capítulo guia-o para gerir utilizadores, efetuando a sincronização entre os disposi-
tivos e o TCMS V3 e preenchendo em detalhe as informações dos utilizadores para fins 
de relatórios.

Sincronizar todos os utilizadores dos dispositivos no TCMS V3 para uma gestão facilitada.
Pode preencher informações importantes de cada utilizador como referência e também 
transferir essa mesma informação para todos os dispositivos para garantir acesso em 
conformidade.O processo de transferência requer a conexão TCP/IP ou RS485 em cada 
dispositivo.Se qualquer um dos métodos de comunicação não estiver disponível, pode 
copiar a informação dos utilizadores para uma Pen USB e transferir a informação entre 
o TCMS V3 e o dispositivo.A informação dos utilizadores do seu sistema atual pode ser 
importada e transferida para o TCMS V3 para que não seja necessário inserir a informação 
novamente.

Adicionar Departamento
Criar lista de departamentos no TCMS V3 antes iniciar a sincronização ou criação de utili-
zadores.É recomendado gerir utilizadores por departamento.

1. 	 Clicar no Utilizador no painel da esquerda.
2. 	 Clicar Adicionar Departamento.
3. 	 Nomear o Departamento.

Adicionar utilizadores
Criar manualmente utilizadores
Pode criar utilizadores em lote associando um ID de utilizador em execução para cada 
utilizador.Caso associe cartões RFID a cada utilizador, onde os números dos cartões estão 
em sequência, pode criar utilizadores em lote também.

Adicionar utilizadores um a um
1.	 Clicar em Novo Utilizador.
2.	 Preencha os dados biográficos do utilizador.
3.	 Clicar em Adicionar e continue a adicionar o próximo utilizador.
4.	 Consulte o ponto 4.3.1 para saber como registar a impressão digital usando o scanner 

OFIS-Y.
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Adicionar utilizadores em lote
1.    Definir o início e fim do ID de utilizador.

2. 	 Forneça o início do Número do Cartão, caso os utilizadores utilizem cartões com numer-
ação em sequência.

3. 	 Definir um Nome de Utilizador geral para associar ao ID de utilizador, por exemplo 
Staff1234. Pode alterar o nome de utilizador depois em conformidade.

4. 	 Forneça o Grupo de Acesso se todos os utilizadores partilharem o mesmo local. Ignore, 
caso tenham grupos de acesso diferentes.

5. Pressionar executar para iniciar a criação de utilizadores.

Editar os Dados Biográficos do Utilizador
Associar utilizadores ao departamento através de arrastar e soltar.Preencher os dados bi-
ográficos de cada utilizador para facilitar a pesquisa no futuro.Também pode editar indi-
viduais e manualmente os utilizadores ou importar a informação relevante do seu sistema 
anterior para o TCMS V3.

Para editar manualmente a informação dos utilizadores, pode ver todos os utilizadores indi-
cados no painel da direita. Clicar duas vezes no ID do utilizador para iniciar a edição dos seus 
dados biográficos em conformidade.

1. 	 Pressionar em Editar.
2.	 Clicar duas vezes na coluna de Foto para inserir a respetiva foto.
3.	 Preencher os detalhes na informação básica para descrever o utilizador.
4.	 Clicar em cada separador para ver ou configurar na secção básica de informação.

•	 Separador de detalhes:
Nome de Utilizador: Nome curto a ser mostrado ao utilizador durante a verificação. No 
máximo 9 carateres.

Palavra Passe: atribuir palavra passe para a verificação de utilizadores em dispositivos. 
Máximo de 5 dígitos.

Data de emissão: Mostrar a data em que o utilizador foi criado no TCMS V3.

Data de Validade: Data da suspensão da inclusão de utilizadores na Folha de Assiduidade.

Suspensos: Bloquear o acesso dos utilizadores ao dispositivo.

Permissão: Para alterar as permissões do utilizador nos dispositivos.

Cartão: Para exibir o número de cartão associado aos utilizadores.

Rosto: Indicar se um utilizador está registado com modelo de rosto.

Total FP VX 9: Mostrar o número total de modelo de impressão digital VX 9.0 registado nos 
utilizadores.

Total FP VX 10: Mostrar número total de modelos de impressão digital VX de 10.0 registados 
nos utilizadores.

•   	 Separador Impressão Digital: Novas impressões digitais podem ser regista-
das para utilizadores utilizando o scanner OFIS-Y no FP VX 9.0/VX 10.0.Siga os passos 
abaixo:

	 1.	 Ligar o scanner OFIS-Y ao servidor/cliente TCMS V3.
	 2.	 Clicar no ID de Utilizador para registar a impressão digital.	
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	 3.	 Abrir a página FP VX 10 (se está a utilizar um dispositivo antigo que suporta a 
		  impressão digital VX 9.0, execute o FP VX 9 antes de avançar para a etapa seguinte)
	 4.	 Pressionar em Editar.
	 5.	 Pressionar em Registo.

	 Siga as instruções no ecrã para registar as impressões digitais.

•   	 Separador cartão: Pode associar/atualizar um novo número de cartão aos utiliza-
dores, assim como remover um número de cartão do utilizador.

	 1.	 Clicar em Editar.
	 2.	 Clicar em Adicionar/Atualizar/Remover.
	 3.	 Sincronizar configurações do terminal

•   	 Separador Registo de Assiduidade: Este separador mostra o calendário de tra-
balho ao qual este utilizador está associado.

•   	 Separador evento: Pode ver os seus registos de acesso neste separador.Definir o 
inicio e o fim do intervalo de datas para visualizar os registos.

Descarregar utilizadores do dispositivo
A forma mais fácil de adicionar utilizadores é sincronizando os utilizadores dos dispositivos.
Para tal, o registo dos utilizadores com verificação de impressão digital, rosto, cartão e pala-
vra passe deve primeiramente ser efetuado no dispositivo.Depois, execute o TCMS V3 para 
descarregar os utilizadores e associá-los respetivamente por departamento.

1. 	Clicar em Descarregar Utilizadores na barra de menu.

2. 	Clicar duas vezes para selecionar o dispositivo no painel da esquerda. 
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3	 Marcar a caixa de seleção para selecionar os dados dos utilizadores para descarregar. 
	 Nome de utilizador + Palavra Passe + Permissão (elementos obrigatórios. TCMS V3 ignora o 

nome de utilizador e palavra passe caso o utilizador não os registar)

	 Impressão digital (selecionar apenas se pretende descarregar os modelos de impressão digital 
dos utilizadores)

	 Rosto (selecionar apenas se pretender descarregar os modelos de rosto dos utilizadores)

	 Cartão (selecionar apenas se pretender descarregar o ID dos cartões dos utilizadores)

4. 	 Marcar “Não substituir a informação de utilizador no PC, caso nenhuns dados do termi-
nal forem descarregados” para evitar o descarregamento acidental de dados de um dis-
positivo que não contenha dados. TCMS V3 apagará os dados de todos os utilizadores 
da sua lista caso o terminal conectado estiver vazio. Ignorar se não tiver nenhuns dados 
armazenados no TCMS V3.

5. Selecionar os utilizadores para descarregar do painel da direita.

6. Clicar em Descarregar para continuar

Importar os dados biográficos dos utilizadores de um  
ficheiro (Outro Sistema)
Os dados biográficos dos utilizadores podem ser importados a partir de outro sistema 
para que não seja necessário reinserir os detalhes novamente noTCMS V3.O ficheiro de 
importação pode ser no formato XLS, TXT ou CSV.Os dados incluem:

• ID de Utilizador
• Nome de Utilizador
• Primeiro Nome
• Apelido
• Número de cartão
• Departamento
• ID de Colaborador

É aconselhável preparar os dados de acordo com a ordem acima mencionada.Entretanto, 
pode configurar o TCMS V3 para ler os dados de colunas específicas para combinar os 
dados através dos seguintes passos:

1. 	Clicar em Procurar para localizar e abrir o ficheiro.

2.	 Selecionar para Combinar a coluna dos dados importados com o TCMS V3.

3.	 Clicar Povoar Utilizador para visualizar os dados.

4.	 Clicar em Ler para iniciar a importação.
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Importar os dados biográficos dos utilizadores a partir do  
Processamento de Salários UBS Sage
(para o mercado de Malásia apenas)

Importar os dados biográficos dos utilizadores a partir do Processamento de Salários UBS 
Sage

1. 	Clicar em Importar UBS.

2.	 Selecionar utilizadores por departamentos.

3.	 Pesquisar para procurar o caminho do Processamento Salarial UBS Sage.

4.I	ntroduza o nome da empresa.

5.	 Selecionar os utilizadores a importar.

6.	 Selecionar o formato do ID de utilizador.

	 Número de sequência de execução - selecionar se pretenderTCMS V3para criar um novo 
ID de utilizador executando o número

	 ID de utilizador numérico - selecionar esta opção e o sistema apenas aceitará números 
como ID de Utilizador.Caso o utilizador use carateres alfanuméricos, como por exemplo 
AD3039 como ID de utilizador, ative esta opção e o sistema apenascapturará 3039 como 
ID durante o processo de importação.

7. 	Marque “Substituir o nome de utilizador pelo ID de utilizador” - Selecionar e o sistema 
tratará o ID de utilizador como nome de utilizador durante o processo de exportação.

8.	 Marcar “Nome Separado torna-se o Primeiro Nome e o Apelido separados por um es-
paço” - Selecionar e o sistema apresentará o primeiro nome e o apelido separados por 
um espaço como onome dos funcionários.

9.	 Clicar em Descarregar para continuar.
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Importar os dados biográficos dos utilizadores a partir do 
Diretório Ativo
1. Clicar Importar AD

2.	 Os dados biográficos dos utilizadores podem ser importados a partir de outro sistema para 
que não seja necessário reinserir os detalhesnovamente no TCMS V3.Os dados incluem:

	 • ID de Utilizador
	 • Nome de Utilizador
	 • Primeiro Nome
	 • Apelido
	 • Número de cartão
	 • Departamento
	 • ID de Colaborador   

É aconselhável preparar os dados de acordo com a ordem acima mencionada.Entretanto, 
pode configurar o TCMS V3 para ler os dados de colunas específicas para combinar os dados 
através dos seguintes passos:

1.	 Preencha o nome ou endereço de domínio. Será necessário contratar um especialista em 
IT ou MIS para configurarAD por forma a evitar problemas.

2.	 Clicar em Conectar para encontrar o arquivo e aguardar o estado da conexão.
3.	 Se conectado, prossiga para verificar a lista de utilizador do Diretório Ativo.
4.	 Clicar Povoar Utilizador para visualizar os dados.
5.	 Clicar em Descarregar para iniciar a importação.

NOTA: é necessário instalar o servidor TCMS V3 no mesmo PC do Servidor do Diretório Ativo para que o TCMS V3 seja 
capaz de obter os dados de utilizador do Diretório Ativo

Remover Utilizadores
Quando os utilizadores já não funcionam no ambiente de trabalho ou não serão transferidos 
para outro departamento/secção, as informações dos utilizadores devem ser excluídas do 
TCMS V3 e dos dispositivos.Isso é para garantir que o utilizador não terá mais acesso a deter-
minadas portas.

Remover Utilizadores Atuais
Este processo é para remover os utilizadores quando os mesmos já não trabalham na em-
presa.Este processo pode remover informação dos utilizadores do TCMS V3 e de todos os 
dispositivos

1. 	Clicar em Remover Utilizadores Atuais.

2. Selecionar os dispositivos no painel da esquerda para remover os utilizadores (é aconsel-
hável selecionar tudo).

3. Selecionar todos os dados a excluir (impressão digital, rosto, cartão, todas as informações 
do utilizador).

4.	 Selecionar todos os ID de utilizador a apagar.

5. Clique em Remover para continuar.
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Remover Utilizadores do dispositivo
Este processo destina-se a remover todos os utilizadores dos dispositivos selecionados. As 
informações dos utilizadores ainda serão mantidas no TCMS V3 e podem ser carregadas 
futuramente novamente em dispositivos.

1. 	Clicar em Remover Utilizadores do dispositivo.

2.	 Selecionar o dispositivo (no painel da esquerda) para conectar a fim de que possa 
pesquisar os ID de utilizadores a apagar.

3. 	Selecionar todos os ID de utilizadores a apagar.

4. 	Selecionar o dispositivo (no painel da direita) para conectar a fim de que possa apagar os 
utilizadores deste dispositivo.

5. 	Clique em Remover para continuar.

Exportar Utilizadores
Carregar utilizadores nos dispositivos selecionados

Informação dos utilizadores pode ser carregada para os dispositivos, sem que seja necessário 
voltar a registar os utilizadores.Pode carregar via conexão TCP/IP, RS485 ou Pen USB.

1. 	Clicar Carregar Utilizador.

2. 	Selecionar os dispositivos no painel da esquerda para carregar a informação dos utiliza-
dores.

3. 	Marcar a caixa de seleção para selecionar a informação de utilizadores para carregar.

	 Nome de utilizador + Palavra Passe + Permissão (elemento obrigatório). TCMS V3 ignora o 
nome de utilizador e palavra passe caso o utilizador não os registar)

	 Impressão digital (selecionar apenas se pretende descarregar os modelos de impressão 
digital dos utilizadores)

	 Rosto (selecionar apenas se pretender descarregar os modelos de rosto dos utilizadores)

	 Cartão (selecionar apenas se pretender descarregar o ID dos cartões dos utilizadores)

4.	 Marcar “Não substituir dados do terminal se nenhuma informação de utilizador no PC for 
descarregada”” para evitar o carregamento acidental de dados vazios para um disposi-
tivo. TCMS V3 apagará informações de todos os utilizadores no terminal se se esquecer 
de incluir a informação mencionada no passo 3. Ignorar se estiver certo que o dispositivo 
é novo e que contém dados.

5. 	Selecionar os utilizadores para serem carregados do painel da direita.

6. 	Clicar em Carregar para continuar.

Exportar os utilizadores atuais do TCMS V3 em formatos de arquivo 
xls, txt e csv
Pode exportar os dados biográficos dos utilizadores em outro formato digital (TXT, XLS, 
XLSX ou CSV) para que um sistema de terceiros os possam utilizar.
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1. Clicar Exportar Utilizador.

2.	 Selecionar utilizadores por departamentos ou por utilizadores individuais.

3.	 Selecionar o tipo de dado biográfico a exportar.

4.	 Pressionar a seta direita para incluir no processo da exportação.

5.	 Clicar em Exportar para continuar.

6.	 Especifique o ficheiro de destino.

7.	 Selecionar os tipos de saída.

Gestão de USB
Descarregar utilizadores via Pen USB
Pode usar a Pen USB para descarregar utilizadores de todos os terminais.Pode consultar o 
manual de utilizador do seu dispositivo para orientação sobre como carregar/descarregar 
dados utilizando uma Pen USB.
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1. Clicar Leitura de Utilizador a partir do USB.

2.	 Clicar para selecionar a porta USB conectado à PEN USB.

3.	 Clicar A Partir do USB.

4.	 Selecionar todos os ID de utilizador a apagar.

5.	 Clicar em Descarregar para copiar os dados dos utilizadores para o TCMS V3.

Carregar utilizadores via Pen USB

1. 	 Clicar Exportar Utilizadores para USB.

2.	 Selecionar utilizadores por departamentos ou por utilizadores individuais.

3.	 Clicar para selecionar a porta USB conectado à PEN USB.

4.	 Selecionar tipos de informações dos utilizadores para carregar.

Impressão Digital - impressão digital dos utilizadores

Rosto – modelo de rosto de utilizadores

VX 5.0 - modelo de rosto de utilizadores registado pelo algoritmo Vx5.0 (modelos anti-
gos de rosto)

VX 6.0/8.0 (FEM600) - modelo de rosto de utilizadores registados pelo algoritmo Vx6.0/8.0 
(modelo de rosto para FEM 600)

VX 6.0/8.0 (FEM 800) - modelo de rosto de utilizadores registados pelo algoritmo Vx6.0/8.0 
(modelo derosto para FEM 800)

Cartão – número de cartão de utilizadores

5. 	 Selecionar o tipo de dispositivos para os quais carregar os dados.

6.	 Clicar em Exportar.
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Batch atualizar usuário

1.		  Clicar em Batch Atualizar Utilizador

2.	 Selecionar utilizadores por departamentos ou por utilizadores individuais.

3.	 Defina o departamento para o carregamento em lote

4.	 Definir a Data da Edição e a Data de Validade dos utilizadores.A data de emissão será re-
fletida na folha de assiduidade como a data de início e a transação também não aparecerá 
na folha de assiduidade do utilizador após a sua data de validade.Por favor, cuidado ao 
configurar a data de emissão e a data de validade do utilizador.

5.	 Selecionar suspendido se pretender vedar o acesso do utilizador ao dispositivo

6.	 Forneça o Grupo de Acesso e Escala de Serviço se todos os utilizadores partilharem o mes-
mo local.Ignorar, caso tenham grupos de acesso e escala de serviço diferentes

7.	 Clicar em Guardar para continuar.

Pesquisar usuário
Pode pesquisar a base de dados do TCMS V3 para procurar um utilizador por palavras-chave 
através dos passos a seguir:

1.	 Clicar Pesquisar 
	 Utilizador.

2.	 Inserir as palavras-chave
	 na coluna respetiva.

3.	 Clique em Pesquisar 
	 para continuar.
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Capítulo 4 

Monitorização
Este capítulo orienta-o para monitorizar eventos de assiduidade usando o TCMS V3 us-
ando dois métodos:

Monitorização em tempo real
A página de Monitorização em Tempo Real mostra todos os registos de todos os disposi-
tivos.Pode ver cada registo linha por linha.

Lista de Registo
Para pesquisar registos anteriores de Entrada e Saída ou registos de alarme no TCMS V3, 
pode verificar no separador Lista de Registos.
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Capítulo 5

Agendamento e Assiduidade
Este capítulo orienta-o sobre como configurar horários de marcação com o objetivo de 
registar e monitorizar a assiduidade e gerar uma folha de assiduidade.

TCMS V3 está equipado com funcionalidades detalhadas de tempo e assiduidade 
aplicáveis a diferentes áreas industriais. Para utilizar eficientemente as funcionalidades do 
TCMS V3 de marcação de assiduidade, é necessário configurar os horários de marcação, 
que consistem nos horários semanais de trabalho, regras de cálculo para o tempo de tra-
balho e de horas extra. O processo é simples: os utilizadores registam a assiduidade em 
qualquer dispositivo, o TCMS V3 descarrega os registos dos dispositivos e processa esses 
registos de acordo com os horários de marcação definidos. O número máximo de horários 
de marcação permitidos no TCMS V3 é 999.

3 tipos de horários importantes prontamente disponíveis para serem usados no TCMS V3

•	 SEMANAL - horário de trabalho que alternam semanalmente
	 Este horário é o mais comummente usado em todo o mundo onde os dias úteis são dias 

de semana e os dias de folga ao fim de semana.

• 	 DIARIAMENTE - Horário de trabalho que alterna diariamenteEste horário é adequado 
para vários turnos, turnos noturnos, turnos abertos, turnos rotativos, onde os horários 
de trabalho mudam diariamente.

• 	 FLEXI - Horário de trabalho que não inclui quaisquer entradas tardias, saídas antecipa-
das ou horas extra. Este horário é apropriado para grupos dos trabalhadores que têm 
horário de trabalho flexível.

A configuração importante seguinte é a do grupo de escala de serviço, também conhe-
cida como o calendário de trabalho anual.Utilizadores que seguem as mesmas regras 
de trabalho podem ser agrupadas num único grupo.Alternativamente, no Planeador de 
Serviço do Utilizador pode personalizar calendários independentes para enquadrar utili-
zadores específicos.Cada grupo de escalas de serviço concorda apenas com um horário 
de marcação e o TCMS V3 disponibiliza um total de 999 escalas de serviço de grupo para 
configurar.

Configurar vários tipos de licença no TCMS V3.As licenças serão registadas na Folha de 
Assiduidade e está disponível uma coluna para comentários caso o administrador pre-
tenda comentar registos irregulares.Um utilizador pode também notificar a gerência de 
qualquer irregularidade na assiduidade usando os códigos do trabalho.Durante a verifi-
cação da assiduidade em qualquer dispositivo, os utilizadores podem inserir códigos de 
trabalho como justificação para os respetivos registos irregulares de assiduidades.
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Configurar Horários Semanais
Regras de Marcação

Marcação refere-se à atividade de alguém a marcar a entrada ou saída a partir de um 
terminal de registo de assiduidade. TCMS V3 disponibiliza 6 colunas de marcação de 
assiduidade em 3 pares.

1.   Clicar em Horário de Marcação no painel da esquerda.

2.	 Clicar em Adicionar horário de marcação

3.	 Inserir o ID para representar o horário (intervalo de 1 a 999).

4.	 Nomeie o horário, p.ex.:Horas normais das 9h às 18h.

5.	 Selecionar Semanalmente no Horário de Trabalho.

6. 	Preencher a descrição para comentar o horário, p. ex.: aplicável a todos os níveis ex-
ecutivos.

7.	 Clicar em OK.

Entrada/
saída

Inicio de 
Pausa - Fim de 
Pausa

Horas Extra 
Efetuadas

Este par é muito importante porque indica o primeiro registo de um utilizador na coluna da 
Entrada e o último registo na coluna de Saída.

Esta coluna regista o inicio da primeira pausa na coluna Inicio de Pausa e o fim da primeira 
pausa na coluna Fim de Pausa.Esta coluna não é obrigatória; ignore-a caso não pretenda 
ver os registos de pausa.

Esta coluna regista o inicio das horas extraordinárias na Coluna Horas Extra e o fim das horas 
extra na coluna Fim. Esta coluna também não é obrigatória.Ignore estas colunas caso não 
seja necessário na sua empresa os utilizadores iniciarem e terminarem as horas extra a de-
terminadas horas.Deixe estas colunas em branco e o TCMS V3 calculará automaticamente 
as horas extra caso o colaborador tenha marcada a sua saída após o horário normal de 
trabalho. Caso na sua empresa existam 2 pausas por dia, pode considerar a hora de Saída 
como o inicio da segunda pausa e Horas Extra como o final da segunda pausa.Assim, as 
horas extra apenas serão calculadas se um colaborador marcar a sua saída após o horário 
normal de Saída.
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8.	 Definir a hora padrão para o relatório.

Saiba mais sobre pares de marcação na tabela abaixo.

1.	ARREDONDAMENTO&ARREDONDAR PARA O MINUTO SEGUINTE - Em cada coluna 
de marcação, pode definir “arredondar para o minuto seguinte” de acordo com a política da 
sua empresa.Consulte a tabela abaixo como orientação sobre Arredondamento de horas.

	 Arredondar para cima: se escolher arredondar para 15 minutos seguintes, quando um colabo-
rador marcar a sua entrada às 9h06, a sua hora de entrada será registada às 9h15

	 Arredondar para baixo: se escolher arredondar para 15 minutos seguintes abaixo, quando um 
colaborador marcar a sua entrada às 9h06, a sua hora de entrada será registada às 9h00.

	 Arredondamento ao ponto médio: se escolher arredondar para o ponto médio dos 15 minutos 
seguintes, quando um colaborador marcar a sua entrada às 9h06, a sua hora de entrada será 
registada às 9h07

2.	PERMITIR PERÍODO DE CARÊNCIA EM MINUTOS - está dependente da politica da sua 
empresa, se permitem atrasos na entrada ou saídas antecipadas?A duração do período 
de carência pode ser definida em minutos nas colunas determinadas em cada período, 
caso pretenda definir um período de carência, ou pode deixar em branco se a sua em-
presa não permite um período de carência.

3.	TEMPO DE PAUSA FLEXÍVEL - Esta funcionalidade permite que uma empresa defina 
uma determinada duração permitida em pausas por exemplo das 12h30 às 14h30.Du-
rante este tempo de pausa, os empregados são livres de gozar a sua pausa, mas têm que 
ter presente o limite de tempo.Se a empresa definir a pausa com a duração de apenas 1 
hora, um colaborador que inicie a sua pausa às 13h00 deve estar de volta ao escritório 
às 14h00 e os que iniciarem as suas pausas às 12h45, devem terminar a pausa às 13h45.
Se um colaborador exceder no tempo da sua pausa, o TCMS V3 deixará uma observação 
nos dados de assiduidade.Ignorar esta funcionalidade caso não seja aplicável à sua em-
presa.

4.	EXCLUIR O TEMPO DE PAUSA DO HORÁRIO DE TRABALHO - Marcar a caixa caso a sua 
empresa pretenda deduzir o tempo da pausa do total do tempo de trabalho.Ignorar esta 
funcionalidade caso não seja aplicável.

5.	 Clicar em OK para guardar as definições.

Regras de Intervalo
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O Intervalo é utilizado para determinar o máximo de tempo que um slot pode registar 
antes que possa ser considerado como tempo do respetivo slot.Por exemplo, se a en-
trada for às 12h00 e o pessoal marcar a entrada às 12h01, a hora será registada na coluna 
da Pausa em vez da coluna de Entrada.Quando definir o limite de Saída para as 18h00, 
qualquer hora que seja registada após as 18h00, ficará registada na coluna das Horas 
Extra.É necessário definir o tempo para o limite de marcação nas colunas de marcação.

UBSTITUIR COM A MARCAÇÃO MAIS RECENTE - Quando marcar este verificador, o 
TCMS V3 irá substituir os dados de marcação pelos últimos dados após o processo de 
descarregamento estar concluído.

* RECOMENDAÇÃO:

selecionar este verificador apenas para as colunas SAÍDA e ENTRADA porque o software 
sempre verificará o último registo de SAÍDA dos utilizadores e publicará na Folha do As-
siduidade.

Se Selecionar Substituir com a mais recente cronometra marcação na coluna da ENTRA-
DA, a folha de assiduidade mostrará os dados de transação mais recentes de entrada e 
saída do colaborador.

ATIVAR REGISTOS DE PRESENÇAS APENAS NOS DISPOSITIVOS SELECCIONADOS - Pode 
recuperar o registo de assiduidade especifico de um dispositivo especifico. selecione o 
terminal preferido para registar a sua assiduidade no seu sistema.

1. 	Clicar Intervalo de Marcação.

2.	 Clicar em Editar.

3.	 Configurar o tempo para as colunas Intervalo.

4.	 Marcar a caixa Substituir com as marcações mais recentes nas colunas Saída e Entra-
da.

5.	 selecionar o terminal especifico onde pretende obter o registo de assiduidade.

Regras gerais

O Geral destina-se a determinar se pretende considerar as horas registadas nas colunas 
Horas Extra e FINAL como horas extra ou como tempo de trabalho normal. Clicar no botão 
de rádio apropriado para determinar a sua escolha. Se selecionar como Horas Extra, as 
horas serão calculados no tempo total da equipa que usa este horário de marcação. Pode 
também determinar se um colaborador precisa pressionar um botão chave para definir o 
seu estatuto durante a marcação. Clique no verificador se pretender.
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Arredondar 
para cima

Arredondar 
para baixo

Ponto Médio 
Redondo

A hora do trabalho é arredondada até o minuto mais próximo e ajustada a 15, daí todos os 
minutos serão arredondados para cima de acordo com o seguinte:
1-15 minutos = 15
16-30 minutos = 30
31-45 minutos = 45
46-59 minutos = 1 hora

A hora do trabalho é arredondada para baixo até o minuto mais próximo e ajustada a 15, 
todos os minutos serão arredondados para baixo de acordo com o seguinte:
1-15 minutos = 0
16-30 minutos = 15
31-45 minutos = 30
46-59 minutos = 45

Uma vez que inseriu um valor aqui, o software irá calcular o ponto médio do valor.Por ex-
emplo se definiu o valor em 15 minutos, o ponto médio seria a 7 min.O tempo do horário de 
marcação de ENTRADA é 9h00 e o ponto médio é de 7 min. Se o utilizador marcar em menos 
de 7 minutos após a tempo de ENTRADA, por exemplo às 9h07, o software arredondará para 
baixo os dados da transação e será mostrado às 9h00.Se o utilizador marcar mais de 7 minu-
tos após a tempo de ENTRADA, o software arredondará para cima os dados de transação que 
serão mostrados como 9h15.

Arredondar 
para cima

Horas Extra são arredondadas até o minuto mais próximo e ajustadas a 15, daí todos os 
minutos serão arredondados para cima de acordo com o seguinte:
1-15 minutos = 15
16-30 minutos = 30
31-45 minutos = 45
46-59 minutos = 1 hora

Regras de arredondamento

Arredondamento é para determinar as regras de “arredondamento de minutos” permitidos 
no horário de marcação e as regras determinarão a apresentação do tempo na folha de as-
siduidade.

Saiba mais sobre este tema na tabela abaixo:

Arredondar o tempo de trabalho para cima (minutos)

Arredondar para cima ou para baixo o tempo de Horas Extrapara o mais próximo (minutos)
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Arredondar  
para baixo

Ponto Médio 
Redondo

Horas Extra são arredondadas para baixo até o minuto mais próximo e ajustadas a 15, todos 
os minutos serão arredondados para baixo de acordo com o seguinte:
1-15 minutos = 0
16-30 minutos = 15
31-45 minutos = 30
46-59 minutos = 45

Uma vez que inseriu um valor aqui, o software irá calcular o ponto médio do valor. Por exem-
plo se definiu o valor em 30 minutos, o ponto médio seria a 15 min. O tempo do horário de 
marcação de Horas Extra é 18h00 e o ponto médio é de 15 min.
Se o utilizador marcar em menos de 15 minutos após a tempo de Horas Extra, por exemplo às 
18h15, o software arredondará para baixo os dados da transação e será mostrado às 18h00. 
Se o utilizador marcar mais de 15 minutos após a tempo de ENTRADA, o software arredond-
ará para cima os dados de transação que serão mostrados como 18h30.

Não deduzir qualquer hora do 
almoço se o funcionário trabal-
har apenas meio dia

Deseja Aplicar a Regra de 
Adicionar Pausa Automatica-
mente quando incluir pausa de 
almoço/jantar?

Deseja incluir a hora do al-
moço/jantar nas horas extra?

Se esta é a regra da sua empresa, clique no verificador.Ignorar esta funcion-
alidade caso não seja aplicável à sua empresa.

Clicar no verificador se pretender aplicar a regra.Isso significa que o restante 
tempo de almoço/jantar será adicionado no tempo de trabalho.Isto é para 
adicionar o tempo de trabalho nos utilizadores que trabalham durante sua 
pausa de almoço e jantar.

Clicar no verificador se pretende incluir a hora do almoço/jantar não termi-
nada em horas extra?Isto é para adicionar horas extra nos utilizadores que 
trabalham durante sua pausa de almoço e jantar

Primeiro intervalo de arredondamento de tempo - Essa função aplica-se apenas ao tempo 
de ENTRADA.pode arredondar o tempo de ENTRADA para o seu tempo preferido.Por ex-
emplo: alguma transação entre as 9h01 - 9h15 será arredondado para as 9h00

Último intervalo de arredondamento de tempo - Essa função aplica-se apenas ao tempo 
de SAÍDA.Pode arredondar o tempo de SAÍDA para o seu tempo preferido.Por exemplo: 
alguma transação entre as 17h01 e as 17h15 será arredondado para as 17h00

Regras de Pausa 

A pausa é para determinar as regras de tempo de pausa permitido no horário de marcação 
e as regras determinarão a apresentação do tempo na folha de assiduidade.

Saiba mais sobre as regras de pausa a partir da tabela abaixo:
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Deseja deduzir a hora do 
almoço/jantar extra da hora de 
trabalho?

Deduzir o número de horas de 
tempo de pausa de horas extras

Assinale o verificador se pretende limitar o tempo de pausa para apenas a 
hora permitida pela empresa; quaisquer minutos extras executadas serão 
deduzidas do total das horas de trabalho.

Se pretender deduzir o tempo de pausa das horas extra, defina o número de 
horas que devem ser deduzidas caso as horas extra executadas excederem 
um determinado valor.

Regras de Horas Extra

Horas extra é para determinar as regras de horas extra no horário semanal de marcação 
que definir aqui.Saiba mais sobre estas regras na tabela abaixo:

Entrada antecipada ao 
trabalho

Intervalo da taxa de  
diferencial de horas extra

Os minutos mínimos deve 
contar para se qualificar  
para horas extra

Número máximo de horas 
permitido para registar  
como horas extra

Deduzir curto espaço de  
tempo das horas extra

Trabalho considerado  
como horas extraordinárias

Às vezes os colaboradores chegam mais cedo para executarem horas extra, por 
exemplo as horas extra iniciam às 20h00 e os colaboradores chegam às 19h00.Se 
registarem a entrada às 19h, gostaria de contar essa hora como hora extra?Se a 
sua empresa autoriza esta regra, clique no verificador.

Há algumas sessões extras exigidas por uma empresa em caso de necessidade.De-
fina o tempo de ENTRADA e SAÍDA para estas sessões de horas extra especificas.

Às vezes uma equipa trabalharia apenas durante alguns minutos e consideraria 
como Horas Extra; defina os minutos mínimos exigidos pela empresa para que o 
trabalho de uma equipa seja considerado Horas Extra.

Coloque um limite para que uma equipa possa registar como horas extra, sendo o 
máximo por defeito 24 horas.

Existem casos em que um colaborador tem pouco tempo na sua hora de trabalho 
total e está registando horas extras.Se a empresa pretende substituir o curto tempo 
da sua hora de trabalho total pelas horas extra executadas, marque o verificador.

Existem empresas que permitem que os seus colaboradores executem horas extras 
em férias, dias de folga e dias de descanso. Marque o verificador se esta regra é 
permitida na sua empresa.
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O Horário Diário
O Horário Diário de Marcação só está disponível quando adiciona um novo horário e sele-
ciona “Diariamente” do tipo de Horário de Trabalho.Horário de marcação diário é aplicável 
a horários diários.

Este horário é adequado para vários turnos, turnos noturnos, turnos abertos, turnos rota-
tivos, etc., onde os horários de trabalho mudam diariamente.Existem 6 separadores que 
definiu para horários de marcação semanais.

1.	 Clicar em Horário de Marcação no painel da esquerda.

2.	 Clicar em Adicionar horário de marcação

3.	 Inserir o ID para representar o horário (intervalo de 1 a 999)

4.	 Nomeie o horário, p.ex.:Horas normais entre as 09h00 e as 18h00.

5.	 selecionar Diariamente no Horário de Trabalho.

6.	 Preencher a descrição para comentar o horário, p. ex.: aplicar a todos os operários  
fabris.

7.	 Clicar em OK.

Regras de Marcação

Marcação refere-se ao tempo que alguém regista como entrada e saída a partir de um ter-
minal de registo de assiduidade.TCMS V3 disponibiliza 6 colunas de marcação de assidui-
dade em 3 pares.Existem 6 colunas de marcação a definir no Horário Diário de Marcação.
Quando definir a(s) hora(s) de marcação nos slots de marcação, o TCMS V3 aceitaria o 
tempo e colocá-los-ia nas colunas de marcação apropriadas.Por exemplo, se colocar 9h00 
como hora de Entrada, quem registar a sua entrada às 09h00, a hora de marcação será 
incluída na coluna Entrada.
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Definir a hora padrão para o relatório

1. ARREDONDAMENTO&ARREDONDAR PARA O MINUTO SEGUINTE - Em cada coluna de 
marcação, pode definir “arredondar para o minuto seguinte” de acordo com a política da 
sua empresa.Consulte a tabela abaixo como orientação sobre Arredondamento de horas.

	 Arredondar para cima: se escolher arredondar para 15 minutos seguintes, quando um colabora-
dor marcar a sua entrada às 9h06, a sua hora de entrada será registada às 9h15

	 Arredondar para baixo: se escolher arredondar para 15 minutos seguintes abaixo, quando um 
colaborador marcar a sua entrada às 9h06, a sua hora de entrada será registada às 9h00.

	 Arredondamento ao ponto médio: se escolher arredondar para o ponto médio dos 15 minutos 
seguintes, quando um colaborador marcar a sua entrada às 9h06, a sua hora de entrada será 
registada às 9h07

2.	PERMITIR PERÍODO DE CARÊNCIA EM MINUTOS - está dependente da politica da sua 
empresa, se permitem atrasos na entrada ou saídas antecipadas?A duração do período de 
carência pode ser definida em minutos nas colunas determinadas em cada período, caso 
pretenda definir um período de carência, ou pode deixar em branco se a sua empresa não 
permite um período de carência.

3.	TEMPO DE PAUSA FLEXÍVEL - Esta funcionalidade permite que uma empresa defina uma 
determinada duração permitida em pausas por exemplo das 12h30 às 14h30.Durante este 
tempo de pausa, os empregados são livres de gozar a sua pausa, mas têm que ter presente 
o limite de tempo.Se a empresa definir a pausa com a duração de apenas 1 hora, um co-
laborador que inicie a sua pausa às 13h00 deve estar de volta ao escritório às 14h00 e os 
que iniciarem as suas pausas às 12h45, devem terminar a pausa às 13h45.Se um colabo-
rador exceder no tempo da sua pausa, o TCMS V3 deixará uma observação nos dados de 
assiduidade.Ignorar esta funcionalidade caso não seja aplicável à sua empresa.

4.	EXCLUIR O TEMPO DE PAUSA DO HORÁRIO DE TRABALHO - Marcar a caixa caso a sua 
empresa pretenda deduzir o tempo da pausa do total do tempo de trabalho.Ignorar esta 
funcionalidade caso não seja aplicável.

5.	Clicar em OK para guardar as definições.

Entrada/saída

Inicio de Pausa - Fim de Pausa

Horas Extra Efetuadas

Este par é muito importante porque mostra o primeiro (na coluna da En-
trada) e os últimos registos (na coluna de Saída).

Esta coluna regista o inicio da primeira pausa na coluna Inicio de Pausa e o 
fim da primeira pausa na coluna Fim de Pausa.Esta coluna não é obrigatória; 
ignore-a caso não pretenda ver os registos de pausa.

Esta coluna também não é obrigatória.Ignore estas colunas caso não seja 
necessário na sua empresa os utilizadores iniciarem e terminarem as horas 
extra a determinadas horas.Deixe estas colunas em branco e o TCMS V3 cal-
culará automaticamente as horas extra caso o colaborador tenha marcada 
a sua saída após o horário normal de trabalho.
Caso na sua empresa existam 2 pausas por dia, pode considerar a hora de 
Saída como o inicio da segunda pausa e Horas Extra como o final da segun-
da pausa.Assim, as horas extra apenas serão calculadas se um colaborador 
marcar a sua saída após o horário normal de Saída.
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Regras de Intervalo

INTERVALO DE MARCAÇÃO
Especifique o horário que deve ser considerado como um determinado tempo de mar-
cação, antes de ser registado como o tempo de marcação correspondente.Por exemplo, 
se especificar o limite de marcação para ENTRADA como 12h00, qualquer atividade de 
marcação que se efetue antes dessa hora será registada como ENTRADA e caso a ativi-
dade seja registada após as 12h00, será registada como Pausa.

ÚLTIMAS MARCAÇÕES
Ao clicar neste verificador irá configurar o sistema para registar apenas a mais recente 
transação dentro de um intervalo de marcação. Por exemplo, se a sua hora oficial de SAÍ-
DA é às 18h00 e sai às 18h05, regressa às 18h10 e marca saída novamente às 18h15, desde 
que a hora esteja dentro do limite de marcação desse slot de tempo, o software registará 
a hora de marcação mais recente para ser registada como a sua marcação de ponto, ou 
seja, às 18h15. No entanto, NÃO é recomendável clicar no verificador das quatro primei-
ras colunas de ENTRADA, PAUSA e HORAS EXTRA.
NOTA: recomenda-se que aplique esta regra somente para ENTRADA e SAÍDA porque estas duas colunas de mar-
cação devem guardar a sua última marcação para ambas as colunas.

O horário diário de marcação poderia ser usado como horário para turnos rotativos.Pode 
especificar os minutos qualificados antes de iniciar o turno.Turno rotativo corresponde a 
um horário de trabalho com horas que alteram em intervalos definidos.

Por exemplo, uma pessoa pode trabalhar quatro dias das 08h00 às 16h00, seguido de 
quatro dias das 16h00 à meia-noite e de quatro dias da meia-noite às 08h00.O ciclo é 
então repetido.

Regras gerais
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O Geral destina-se a determinar se pretende considerar as horas registadas nas colunas 
HORAS EXTRA e FINAL como horas extra ou como tempo de trabalho normal. Clicar no 
botão apropriado. Se clicar como HORAS EXTRA, as horas serão calculados no tempo total 
da equipa que usa este horário de marcação. Se clicar em horário Normal de trabalho, as 
horas extra não serão calculadas mesmo que o pessoal trabalhe até depois da hora.

Pode também determinar se um colaborador precisa pressionar um botão chave para 
definir o seu estatuto durante a marcação.Clique Sim se pretender.

Regras de arredondamento

Arredondamento é para determinar as regras de “arredondamento de minutos” permiti-
dos no horário de marcação e as regras determinarão a apresentação do tempo na folha 
de assiduidade. Saiba mais sobre este tema na tabela abaixo:

Arredondar o tempo de trabalho para cima (minutos)

Arredondar  
para cima

Arredondar  
para baixo

Ponto Médio 
Redondo

A hora do trabalho é arredondada até o minuto mais próximo e ajustada a 15, daí todos os 
minutos serão arredondados para cima de acordo com o seguinte:
1-15 minutos = 15
16-30 minutos = 30
31-45 minutos = 45
46-59 minutos = 1 hora

A hora do trabalho é arredondada para baixo até o minuto mais próximo e ajustada a 15, 
todos os minutos serão arredondados para baixo de acordo com o seguinte:
1-15 minutos = 0
16-30 minutos = 15
31-45 minutos = 30
46-59 minutos = 45

Uma vez que inseriu um valor aqui, o software irá calcular o ponto médio do valor.Por ex-
emplo se definiu o valor em 15 minutos, o ponto médio seria a 7 min.O tempo do horário de 
marcação de ENTRADA é 9h00 e o ponto médio é de 7 min.
Se o utilizador marcar em menos de 7 minutos após a tempo de ENTRADA, por exemplo às 
9h07, o software arredondará para baixo os dados da transação e será mostrado às 9h00.
Se o utilizador marcar mais de 7 minutos após a tempo de ENTRADA, o software arredond-
ará para cima os dados de transação que serão mostrados como 9h15.
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Arredondar para cima ou para baixo o tempo de Horas Extrapara o mais próximo  
(minutos)

Primeiro intervalo de arredondamento de tempo - Essa função aplica-se apenas ao tempo 
de ENTRADA.pode arredondar o tempo de ENTRADA para o seu tempo preferido.Por ex-
emplo: alguma transação entre as 9h01 - 9h15 será arredondado para as 9h00

Último intervalo de arredondamento de tempo - Essa função aplica-se apenas ao tempo 
de SAÍDA.Pode arredondar o tempo de SAÍDA para o seu tempo preferido.Por exemplo: 
alguma transação entre as 17h01 e as 17h15 será arredondado para as 17h00

Regras de Pausa

A pausa é para determinar as regras de tempo de pausa permitido no horário de marcação 
e as regras determinarão a apresentação do tempo na folha de assiduidade.

Arredondar  
para cima

Arredondar  
para baixo

Ponto Médio 
Redondo

Horas Extra são arredondadas até o minuto mais próximo e ajustadas a 15, daí todos os 
minutos serão arredondados para cima de acordo com o seguinte:
1-15 minutos = 15
16-30 minutos = 30
31-45 minutos = 45
46-59 minutos = 1 hora

Horas Extra são arredondadas para baixo até o minuto mais próximo e ajustadas a 15, todos 
os minutos serão arredondados para baixo de acordo com o seguinte:
1-15 minutos = 0
16-30 minutos = 15
31-45 minutos = 30
46-59 minutos = 45

Uma vez que inseriu um valor aqui, o software irá calcular o ponto médio do valor. Por exem-
plo se definiu o valor em 30 minutos, o ponto médio seria a 15 min. O tempo do horário de 
marcação de Horas Extra é 18h00 e o ponto médio é de 15 min.
Se o utilizador marcar em menos de 15 minutos após a tempo de Horas Extra, por exemplo às 
18h15, o software arredondará para baixo os dados da transação e será mostrado às 18h00. 
Se o utilizador marcar mais de 15 minutos após a tempo de ENTRADA, o software arredond-
ará para cima os dados de transação que serão mostrados como 18h30.
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Não deduzir qualquer hora do 
almoço se o funcionário trabal-
har apenas meio dia

Deseja Aplicar a Regra de Adi-
cionar Pausa Automaticamente 
quando incluir pausa  
de almoço/jantar?

Deseja incluir a hora do  
almoço/jantar nas horas extra?

Deseja deduzir a hora do 
almoço/jantar extra da  
hora de trabalho?

Deduzir o número de horas de 
tempo de pausa de horas  
extras

Se esta é a regra da sua empresa, clique no verificador.Ignorar esta fun-
cionalidade caso não seja aplicável à sua empresa.

Clicar Sim se pretende aplicar a regra, o que quer dizer que o restante tem-
po de almoço/jantar será adicionado ao tempo de trabalho.Isto é para 
adicionar o tempo de trabalho nos utilizadores que trabalham durante 
sua pausa de almoço e jantar.

Clicar no verificador se pretende incluir a hora do almoço/jantar não ter-
minada em horas extra?Isto é para adicionar horas extra nos utilizadores 
que trabalham durante sua pausa de almoço e jantar

Assinale o verificador se pretende limitar o tempo de pausa para apenas a 
hora permitida pela empresa; quaisquer minutos extras executadas serão 
deduzidas do total das horas de trabalho.

Se pretender deduzir o tempo de pausa das horas extra, defina o número 
de horas que devem ser deduzidas caso as horas extra executadas exced-
erem um determinado valor.

Saiba mais sobre as regras de pausa a partir da tabela abaixo:

Nota: especificar as regras com base nas políticas da sua empresa. Ignorar caso não sejam aplicáveis ao seu am-
biente de trabalho.

Regras de Horas Extra

Horas extra é para determinar as regras de horas extra no horário semanal de marcação 
que definir aqui.
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Entrada antecipada ao 
trabalho

Intervalo da taxa de  
diferencial de horas extra

Os minutos mínimos deve 
contar para se qualificar  
para horas extra.

Número máximo de horas 
permitido para registar  
como horas extra

Deduzir curto espaço de 
tempo das horas extra

Às vezes os colaboradores chegam mais cedo para executarem horas extra, 
por exemplo as horas extra iniciam às 20h00 e os colaboradores chegam às 
19h00.Se registarem a entrada às 19h, gostaria de contar essa hora como hora 
extra?Se a sua empresa autoriza esta regra, clique no verificador.

Há algumas sessões extras exigidas por uma empresa em caso de necessidade.
Defina o tempo de ENTRADA e SAÍDA para estas sessões de horas extra espe-
cificas.

Às vezes uma equipa trabalharia apenas durante alguns minutos e consider-
aria como Horas Extra; defina os minutos mínimos exigidos pela empresa para 
que o trabalho de uma equipa seja considerado Horas Extra.

Coloque um limite para que uma equipa possa registar como horas extra, 
sendo o máximo por defeito 24 horas.

Existem casos em que um colaborador tem pouco tempo na sua hora de 
trabalho total e está registando horas extras.Se a empresa pretende substi-
tuir o curto tempo da sua hora de trabalho total pelas horas extra executadas, 
marque o verificador.
As regras de horas extras definidas para este horário serão aplicadas a qualquer 
grupo que esteja a usar este horário.Todas as regras e cálculos irão refletir-se na 
folha de assiduidade do pessoal a usar este horário de marcação.

Saiba mais sobre estas regras na tabela abaixo:

Horário Flexível

Horário de Marcação Flexi é um horário de trabalho que não inclui quaisquer entradas 
tardias, saídas antecipadas ou horas extra. Este horário é apropriado para grupos de tra-
balhadores que não têm horário de trabalho fixo.

1.	 Clicar em Horário de Marcação no painel da esquerda.
2.	 Clicar em Adicionar horário de marcação
3.	 Inserir o ID para representar o horário (intervalo de 1 a 999)
4.	 Nomeie o horário, p.ex.:Horas normais entre as 09h00 e as 18h00.
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5.	 selecionar Flexi no Horário de Trabalho

6.	 Preencher a descrição para comentar o horário, p. ex.: aplicar a todos os níveis execu-
tivos.

7.	 Clicar em OK.

Regras de Marcação
Marcação refere-se ao tempo que alguém regista como entrada e saída a partir de um termi-
nal.No entanto, o horário flexi não se aplica a qualquer horário fixo para reportar assiduidade.
Pode ignorar os 6 slots de marcação.

1. 	Defina o tipo de dia para cada linha.

2. 	ARREDONDAMENTO & ARREDONDAR AO MINUTO SEGUINTE: em cada coluna de mar-
cação, pode definir o arredondamento ao minuto seguinte, o que significa que a assidui-
dade registada será arredondada ao minuto seguinte conforme especificado no campo. 
Exemplos de Arredondamento:

	 Arredondar para cima: Se escolher arredondar para os 15 minutos seguintes, quando um co-
laborador marcar a sua entrada às 9h06, a sua hora de entrada será registada às 9h15

	 Arredondar para baixo: Se escolher arredondar para 15 minutos seguintes abaixo, quando um 
colaborador marcar a sua entrada às 9h06, a sua hora de entrada será registada às 9h00.

	 Arredondamento ao ponto médio: Se escolher arredondar para o ponto médio dos 15 minutos 
seguintes, quando um colaboradormarcar a sua entrada às 9h06, a sua hora de entrada será 
registada às 9h07

3.	 TEMPOS DE PAUSA FLEXÍVEIS

4.	 Esta funcionalidade permite que uma empresa defina uma determinada duração permit-
ida em pausas por exemplo das 12h30 às 14h30.Durante este tempo de pausa, os empre-
gados são livres de gozar a sua pausa, mas têm que ter presente o limite de tempo.Se a 
empresa definir a pausa com a duração de apenas 1 hora, um colaborador que inicie a 
sua pausa às 13h00 deve estar de volta ao escritório às 14h00 e os que iniciarem as suas 
pausas às 12h45, devem terminar a pausa às 13h45.Se um colaborador exceder no tempo 
da sua pausa, o TCMS V3 deixará uma observação nos dados de assiduidade.Ignorar esta 
funcionalidade caso não seja aplicável à sua empresa.

5.	 Existe um botão onde pode optar por aplicar o Arredondamento à primeira entrada e úl-
tima saída com a finalidade de custos.Deixe-o em branco se não desejar usar esta regra nos 
seus dadosde assiduidade.

6.	 Clicar em OK para guardar as definições.
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Regras gerais

Existem regras gerais que é necessário definir para horários de marcação flexi, porque 
o colaborador que vai usar este horário, não aderirá a horários normais de trabalho tais 
como horários diários ou semanais.

Saiba mais sobre horário flexi na tabela abaixo:

Por favor, especifique o 
número máximo de pares de 
marcação de entradas e saídas 
para este horário flexível

Ativar/Desativar Utilizador 
com Permissão para  
Definir os registos de  
Entrada/Saída

Ativar/desativar a possibili-
dade do Utilizador Definir o 
código de trabalho para regis-
tos de custo de trabalho

Número máximo de horas de 
trabalho a ser considerado 
como o mesmo dia de  
trabalho

As horas de separação entre o 
registo de saída e subsequente 
registo de entrada para se con-
siderar como o próximo dia

O emparelhamento máximo de marcação de tempo no TCMS V2-Clock é 3 
(Entrada-Saída, Pausa-Final de Pausa, Horas Extra -Final). Uma vez que a mar-
cação flexi é flexível, tal como o nome sugere, pode selecionar usar apenas um 
emparelhamento ou vários. Selecione a sua preferência em conformidade

Clique em Sim se pretender que o utilizador pressione o botão chave relevante 
para definir o estatuto durante o registo de assiduidade.Deixar este verificador 
desmarcado, informará o sistema para aceitar os tempos registados pelo uti-
lizador e enquadrá-los nos slots de marcação apropriados. Clicar Sim se pre-
tende que o utilizador insira o seu código de trabalho para especificar as suas 
funções no relatório de assiduidade.

Clicar Sim se pretende que o utilizador insira o seu código de trabalho para 
especificar as suas funções no relatório de assiduidade

Há casos onde um colaborador informa que trabalhou até mais tarde e as ho-
ras de trabalho são prolongadas até ao dia seguinte.Para evitar esta confusão, 
é necessário especificar o máximo de horas de trabalho de um colaborador 
para que o respetivo tempo de trabalho seja considerado como o mesmo dia 
de trabalho.Por exemplo, se iniciar o trabalho às 22h00, pode trabalhar ap-
enas 8 horas para que o seu tempo de trabalho seja considerado no mesmo 
dia.Por isso, deve marcar a saída às 06h00.

Seguindo a regra acima, é necessário especificar a duração de tempo entre a 
marcação de saída e a marcação de entrada para que um colaborador seja 
considerado para o pagamento do dia seguinte.Por exemplo, o colaborador 
que acaba de marcar a saída às 06h00, não deve efetuar marcação de entrada 
logo a seguir e considerar como trabalho do dia seguinte.A hora especificada 
aqui determinará a duração do período de descanso necessário antes que o 
mesmo colaborador possa marcar entrada no trabalho e ser considerado no 
tempo de trabalho do dia seguinte.
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Último registo de saída para 
considerar como o mesmo dia 
de trabalho

Marcação de ponto dupla 
para marcação consecutiva 
num período de marcação, se 
for dentro de minutos de

Conforme mencionado na coluna acima, se um colaborador regista entrada 
tarde na noite e as horas de trabalho se estenderem até ao dia seguinte, mas, 
no entanto, é ainda considerado o mesmo dia de trabalho, é necessário espe-
cificar o último registo de marcação de saída para que a empresa permita que 
seja considerado o mesmo dia de trabalho. Por exemplo, se inserir 09h00 como 
último registo de marcação de saída, o registo de entrada após as 09h00 não 
será considerado o mesmo dia de trabalho

Por vezes acontece que o colaborador acidentalmente efetua a marcação duas 
vezes no terminal.Pode configurar um intervalo predefinido, onde todas as 
atividades de marcação dentro desse intervalo de tempo, serão exibidas como 
uma única transação. Apenas a primeira transação entre todas as transações 
dentro desse intervalo de tempo será exibida na folha de assiduidade

Regras de arredondamento

Arredondamento é para determinar as regras de ”arredondamento de minutos” permiti-
dos no horário de marcação e as regras determinarão a apresentação do tempo na folha 
de assiduidade. 
Saiba mais sobre este tema na tabela abaixo:

Arredondar o tempo de trabalho para cima (minutos)

Arredondar  
para cima

Arredondar  
para baixo

Ponto Médio 
Redondo

A hora do trabalho é arredondada até o minuto mais próximo e ajustada a 15, daí todos os 
minutos serão arredondados para cima de acordo com o seguinte:
1-15 minutos = 15
16-30 minutos = 30
31-45 minutos = 45
46-59 minutos = 1 hora

A hora do trabalho é arredondada para baixo até o minuto mais próximo e ajustada a 15, 
todos os minutos serão arredondados para baixo de acordo com o seguinte:
1-15 minutos = 0
16-30 minutos = 15
31-45 minutos = 30
46-59 minutos = 45

Uma vez que inseriu um valor aqui, o software irá calcular o ponto médio do valor.Por ex-
emplo se definiu o valor em 15 minutos, o ponto médio seria a 7 min.O tempo do horário de 
marcação de ENTRADA é 9h00 e o ponto médio é de 7 min.
Se o utilizador marcar em menos de 7 minutos após a tempo de ENTRADA, por exemplo às 
9h07, o software arredondará para baixo os dados da transação e será mostrado às 9h00.Se 
o utilizador marcar mais de 7 minutos após a tempo de ENTRADA, o software arredondará 
para cima os dados de transação que serão mostrados como 9h15.
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Arredondar para cima ou para baixo o tempo de Horas Extrapara o mais próximo 
(minutos)

Primeiro intervalo de arredondamento de tempo - Essa função aplica-se apenas ao tempo 
de ENTRADA.pode arredondar o tempo de ENTRADA para o seu tempo preferido.Por ex-
emplo: alguma transação entre as 9h01 - 9h15 será arredondado para as 9h00

Último intervalo de arredondamento de tempo - Essa função aplica-se apenas ao tempo 
de SAÍDA.Pode arredondar o tempo de SAÍDA para o seu tempo preferido.Por exemplo: 
alguma transação entre as 17h01 e as 17h15 será arredondado para as 17h00

Regras de Pausa

Arredondar  
para cima

Arredondar  
para baixo

Ponto Médio 
Redondo

Horas Extra são arredondadas até o minuto mais próximo e ajustadas a 15, daí todos os 
minutos serão arredondados para cima de acordo com o seguinte:
1-15 minutos = 15
16-30 minutos = 30
31-45 minutos = 45
46-59 minutos = 1 hora

Horas Extra são arredondadas para baixo até o minuto mais próximo e ajustadas a 15, todos 
os minutos serão arredondados para baixo de acordo com o seguinte:
1-15 minutos = 0
16-30 minutos = 15
31-45 minutos = 30
46-59 minutos = 45

Uma vez que inseriu um valor aqui, o software irá calcular o ponto médio do valor. Por exem-
plo se definiu o valor em 30 minutos, o ponto médio seria a 15 min. O tempo do horário de 
marcação de Horas Extra é 18h00 e o ponto médio é de 15 min.
Se o utilizador marcar em menos de 15 minutos após a tempo de Horas Extra, por exemplo às 
18h15, o software arredondará para baixo os dados da transação e será mostrado às 18h00. 
Se o utilizador marcar mais de 15 minutos após a tempo de ENTRADA, o software arredond-
ará para cima os dados de transação que serão mostrados como 18h30.
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A pausa é para determinar as regras de tempo de pausa permitido no horário de mar-
cação e as regras determinarão a apresentação do tempo na folha de assiduidade. 
Saiba mais sobre as regras de pausa a partir da tabela abaixo:

Ignorar tempo de pausa

Deseja Aplicar a Regra de 
Adicionar Tempo de Pausa Au-
tomaticamente quando incluir 
pausa de almoço/jantar?

A pausa é paga?Deduzir 
integralmente a pausa após o 
tempo em minutos

Deseja incluir a hora do almoço/
jantar na hora de trabalho 
extra?

Deseja excluir o tempo de 
almoço/jantar completo, se for 
maior do que é permitido?

Deduzir o número de horas 
do tempo de pausa das horas 
extra ... sehoras extra forem 
excedidas ...

Deduzir o número de horas do 
período de pausa das horas de 
trabalho flexível... se a hora flexi 
tiver sido excedida...

Auto adicionar tempo (em 
formato de hora) se o trabalho 
flexi ultrapassar ...

Clicar em Sim se pretender deduzir o tempo de pausa do tempo total de 
trabalho?Se não clicar no verificador, o tempo será calculado através desta 
formula: última marcação - a primeira marcação = tempo de trabalho.

Clicar Sim se pretende aplicar a regra, o que quer dizer que o restante tempo 
de almoço/jantar será adicionado ao tempo de trabalho.Isto é para adicionar 
o tempo de trabalho nos utilizadores que trabalham durante sua pausa de 
almoço e jantar.

Clicar em Sim para incluir o tempo gozado para almoço/jantar na total de ho-
ras de trabalho. Deixando-o desmarcado deduzirá o tempo de pausa do total 
de horas de trabalho.No entanto, é necessário especificar o tempo de pausa 
máximo que um colaborador gozar na sua pausa.Se exceder a duração do 
tempo de pausa, quaisquer minutos adicionais gozados serão deduzidos do 
total das horas de trabalho.

Clicar em Sim para Incluir o tempo de pausa na hora de trabalho extra.

Se clicar em Sim para esta função, quando um colaborador faz uma pausa, 
ou seja, almoço ou jantar com duração maior do que o permitido em minu-
tos, a duração completa da pausa será deduzida do tempo total de trabalho.
Por exemplo, se o tempo total de trabalho for de 8 horas e um colaborador 
gastar 1 hora e 30 minutos na hora de almoço, excedendo em 30 minutoso 
tempo permitido para a pausa.Ao fazer isso, o software irá deduzir 1 hora do 
total das horas de trabalho do pessoal

Distinguir a hora do período de pausa das horas extra, caso ashoras extra 
ultrapassaram o valor especificado nesta coluna.Se inserir 1 hora e 8 horas 
significa que se um colaborador executar 9 horas extra, as horas extras serão 
deduzidas em 1 hora do período de pausa.Portanto, o total das horas extra 
é de 8 horas.

Distinguir a hora do período de pausa das horas flexi, caso as horas flexi 
ultrapassaram o valor especificado nesta coluna.Se inserir 1 hora e 8 horas 
significa que se um colaborador executar 9 horas flexi, o total de horas vai 
ser deduzido em 1 hora do período de pausa.Portanto, o total das horas flexi 
é de 8 horas.

Distinguir a hora do período de pausa das horas flexi, caso as horas flexi 
ultrapassaram o valor especificado nesta coluna.Se inserir 1 hora e 8 horas 
significa que se um colaborador executar 9 horas flexi, o total de horas vai 
ser acrescido em 1 hora do período de pausa.Portanto, o total das horas flexi 
é de 10 horas.

Nota: especificar as regras com base nas políticas da sua empresa. Ignorar caso não sejam aplicáveis ao seu ambi-
ente de trabalho.
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Regras de Horas Extra

A pausa é para determinar as regras de tempo de pausa permitido no horário de mar-
cação e as regras determinarão a apresentação do tempo na folha de assiduidade.

Saiba mais sobre este tema na tabela abaixo:

Considerar horas extraordinárias 
se o total de horas de trabalho 
flexível exceder a hora de tra-
balho de

Considerar o diferencial das horas 
extraordinárias se o total de 
horas de trabalho flexível exceder 
a hora de trabalho de

Minutos mínimos para trabalhar 
para reivindicar HORAS EXTRA

Número máximo de horas para 
permitir a reivindicação HORAS 
EXTRA

Horas extras e pagamento em do-
bro do trabalho em dia de folga

Defina o número de horas considerado hora de trabalho ‘normal’ para 
trabalho flexi, por exemplo 8 horas.Se um colaborador exceder as 8 horas, 
todas as horas seguintes serão consideradas como horas extras.

Em algumas empresas, o pagamento de horas extra aos seus colabo-
radores é feito a um preço/hora superior após um determinado período 
de trabalho.Defina quantas horas o colaborador deve trabalhar para ter 
direito ao pagamento superior das horas extra.

Às vezes uma equipa trabalharia apenas durante alguns minutos e se-
ria considerado como Horas Extra; defina os minutos mínimos exigidos 
pela empresa para que o trabalho de umaequipa seja considerado Horas 
Extra.

Coloque um limite para que uma equipa possa registar como horas ex-
tra, sendo o máximo por defeito 24 horas.

Em algumas empresas, caso os colaboradores trabalhem em dias de des-
canso, têm direito a horas extras e horas a dobrar.Marque o verificador 
para que o trabalhador tenha direito às horas extras&horas a dobrar.

Nota: as regras de horas extras definidas para este horário serão aplicadas a qualquer grupo que esteja a usar 
este horário. Todas as regras e cálculos irão refletir-se na folha de assiduidade do pessoal a usar este horário de 
marcação
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Configuração de Grupo de Escalas de Serviço

Associe horários de marcação ao grupo de escalas de serviço para gerar um calendário de 
trabalho completo.Os utilizadores são associados ao mesmo grupo de escalas de serviço se 
cumprirem os mesmos horários de marcação.

Existem 2 tipos de grupo de escalas de serviço:

•	 SEMANALMENTE - Grupo de escala de serviço semanal.Estas escalas de serviço são o 
mais comummente usadas em todo o mundo onde os dias úteis são dias de semana e os 
dias de folga ao fim de semana.

• 	 TURNO - Horário de trabalho para uso diário.Este horário é adequado para vários turnos, 
turnos noturnos, turnos abertos, turnos rotativos, etc., onde os horários de trabalho 
mudam diariamente.

Criar Semanalmente um Grupo de Escala de Serviço
1. 	Clicar em Grupo de Escala de 
	 Serviço no painel da esquerda.

2.	 Clicar em Adicionar Grupo de Escalas

3.	 Selecionar um número para representar 
	 o grupo de escalas de serviço

4.	 Nomear o grupo de escala de serviço, 
	 p.ex.:9h00 às 6h00.

5.	 Clique em Editar no separador Grupo de 
	 Escala de Serviço.

6.	 selecionar Semanalmente em Escala.

7.	 Clicar em OK para continuar

8.	 Clicar em Editar.

9.	 Clicar Adicionar Horário.
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Agora pode começar a selecionar o horário de marcação para usar esta escala

1.	 Definir Tipo de Dia.

2.	 Selecionar o horário de marcação a seguir.

3.	 Definir o inicio e o fim do intervalo de datas para visualizar os registos.

4.	 Clicar em OK para guardar as definições.

O grupo de escala de serviço está pronto para usar.O próximo passo é associar utiliza-
dores, que sigam as mesmas regras de trabalho, ao mesmo grupo.

A Criar Turno do Grupo de Escala de Serviço
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1.	 Clicar em Grupo de Escala de Serviço no painel da esquerda.

2.	 Clicar em Adicionar Grupo de Escalas

3.	 Selecionar um número para representar o grupo de escalas de serviço

4.	 Nomear o grupo de escala de serviço, p.ex.:9h00 às 6h00.

5.	 Clique em Editar no separador Grupo de Escala de Serviço.

6.	 selecionar Turno em Escala.

7.	 Clicar em OK para continuar.

8.	 Clicar em Editar.

9.	 Clicar Adicionar Horário.

Agora pode começar a selecionar o horário de marcação para usar esta escala

1. Definir Tipo de Dia de acordo com as sequências de turno, por exemplo, 3 dia de tra-
balho seguidos por 1 dia de descanso

2.	 Selecionar o horário de marcação a seguir (deve utilizar um Horário Diário)

3.	 Definir o inicio e o fim do intervalo de datas para visualizar os registos.

4.	 Clicar em OK para guardar as definições.

O software pode suportar turnos múltiplos diários, no máximo 3 turnos por dia.Para 
aumentar o número de turno por dia:

1. Clicar em Editar

2.	 Altere o valor de 1 para 2 ou na secção Turno/Dia

3. 	Clique em Auto Horário e verá colunas adicionais para associar o código de marcação 
para cada dia de trabalho

O grupo de escala de serviço está pronto para usar.O próximo passo é associar utiliza-
dores, que sigam as mesmas regras de trabalho, ao mesmo grupo.
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Alocar utilizadores ao Grupo de Escala de Serviço

Pode agora associar utilizadores ao grupo de escala de serviço. Pode selecionar utiliza-
dores individuais ou todos os utilizadores de um departamento.

1.   Clique em Editar no separador Utilizadores.

2.	 Clique em Adicionar para iniciar a adicionar utilizadores ao grupo de escala de 
serviço.

3.	 Selecione utilizadores para adicionar ao grupo de escala de serviço. Pode selecionar 
utilizadores por departamentos ou individualmente.

4. 	 Clicar em OK para guardar as definições.
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Regras de Trabalho Especiais

Pode configurar 5 regras de trabalho especiais no grupo de escala de serviço para enquad-
rar no seu ambiente de trabalho.

Horas extra somente após: o software acumula o tempo de trabalho dos colaboradores 
todos os dias, antes que o colaborador possa reivindicar horas extra durante um período 
de tempo predefinido (semanal, quinzenal, bimensal ou mensal).
Por exemplo: se estiver predefinido que a semana de trabalho é de 40 horas e o colaborador 
tiver trabalho 45 horas nessa semana em particular, ficaria registado que o colaborador 
trabalhou as 40 horas semanais mais 5 horas de horas extra.

Pode aplicar uma opção adicional para ver o tempo de trabalho e horas extra respetiva-
mente.

Totais Diários: O software mostra colunas adicionais na Folha de Assiduidade, quando esta 
opção está ativa.As colunas indicam o tempo de trabalho individual e horas extra executa-
dos pelos colaboradores todos os dias. No entanto, o cálculo do tempo de trabalho e horas 
extra reais ainda consideram Horas Extra a seguir.

Auto Calc. Horas extra: esta opção é semelhante ao Totais Diários, no entanto o software 
somará o tempo de trabalho diário e as horas extra ao Tempo de Trabalho Total e ao Total 
de Horas Extra. É apenas para mostrar e o tempo de trabalho e horas extra reais ainda con-
siderarão Horas Extra a seguir.

Horas extra 7.º Dia: esta opção só funciona se selecionar Horas Extra somente após Sema-
nal. O software apenas calcula as horas extras se os colaboradores trabalharem 7 dias con-
secutivos. No caso de o colaborador gozar um dia de descanso nesse calendário de 7 dias 
de trabalho, o software não irá calcular qualquer hora extra mesmo que o total de tempo 
de trabalho exceda o valor predefinido.

Horário aberto: Horário aberto é quando uma fábrica ou uma empresa não define tipos de 
escalas específicos para o colaborador e os mesmos podem executar os turnos que bem 
entenderem.Com o horário aberto, o software irá alocar o tempo de marcação do utilizador 
ao turno de trabalho correspondente, referindo-se à hora de marcação.
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O turno de trabalho em horário aberto não pode ser sobreposto e deve ser claramente 
definido.O software não será capaz de atribuir utilizadores ao seu turno correto se a hora 
de Entrada e de Saída do turno se sobrepõe.

Defina o código de marcação no Auto Horário quando estiver a configurar o grupo de 
escala de serviço.

1. Clicar Auto Horário.
2.	 Definir Tipo de Dia.
3.	 Deixar em branco as colunas do código de Horário.
4.	 Definir o inicio e o fim do intervalo de datas para a escalar entrar em vigor.
5.	 selecionar os códigos de marcação (máximo 3) na opção Possível opção de código de 

marcaçãopara assiduidade de horários abertos que não têm nenhum código predefi-
nido.

6.	 Clicar em OK para guardar as definições.

Planeador de serviço de usuários
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Pode alterar o calendário de trabalho de um utilizador sem criar um novo grupo de escala 
de serviço para o mesmo.Pode alterar os horários de marcação eficazes para este utilizador 
no mesmo grupo de escala de serviço.

1. 	 Clicar no Plano de Serviço do Utilizador no painel da esquerda.
2. 	 Clicar duas vezes no ID de utilizador para configurar o grupo de escala de serviço. 

Licenças e Comentário
Adicionar Tipos de Licença

Pode criar uma lista de tipos de licença para o TCMS V3.Pode comentário a sua assiduidade 
exibindo licença na Folha de Assiduidade

1	 Selecionar o Tipo da Licença do painel da esquerda.
2.	 Clicar em Editar.
3.	 Clicar em Adicionar.

4. 	 Nomear o Tipo da Licença.
5.	 Adicionar a Descrição para este Tipo da Licença.
6.	 Clicar em OK para inserir o novo tipo de licença na lista.
7.	 Clicar em Guardar para guardar as definições.
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Adicionar Comentário

Durante a verificação, o colaborador pode introduzir um número específico num disposi-
tivo como justificação pelos registos anormais de assiduidade.Por exemplo, um utilizador 
insere um 10 na marcação de ponto para informar que chegou atrasado por ter estado 
presente numa reunião de vendas fora do escritório.Pode criar a lista de códigos de tra-
balho na coluna de Comentário e também colocar um comentário na assiduidade dos uti-
lizadores na Folha de Assiduidade, para descrever os respetivos registos de assiduidade.

1. 	 Clicar em Comentário no painel da esquerda.

2. 	 Clicar em Editar.

3. 	 Clicar em Adicionar.

4.	 Introduza o número no Código do Trabalho (para ser usado no dispositivo durante a 
verificação), p. ex.:15.

5.	 Inserir uma pequena descrição no código do trabalho em Comentário, p.ex.: Outsta-
tion.

6.	 Clicar em OK para gravar o novo código de trabalho na lista.

7.	 Clicar em Guardar para guardar as definições.
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Classe de pagamento
A Classe de Pagamento é a funcionalidade mais recente da ferramenta de marcação para 
definir as regras e cálculos de força de trabalho a tempo parcial.É apropriado para ambi-
entes de trabalho que contratam trabalhadores a tempo parcial, tais como trabalhadores 
da construção civil, do comércio, cadeias de restaurante, etc. Normalmente trabalhadores 
a tempo parcial não têm direito aos benefícios da empresa, mas podem ganhar através de 
horas extra e prémios.Além disso, como trabalhadores a tempo parcial não estão obriga-
dos a cumprir com o mínimo de horas de trabalho a cumprir.Assim, a classe do pagamen-
to é a melhor ferramenta de marcação para configurar o respetivo pagamento com base 
no seu trabalho e Horas Extra.É semelhante ao processo de definir um turno rotativo.

Regras gerais

Existem regras gerais que é necessário definir para classe de pagamento, porque o co-
laborador que vai usar este horário, não aderirá aos horários normais de trabalho.Ao usar 
a classe de pagamento, a empresa ganha flexibilidade para configurar a condição de 
pagamentocom base no tempo de trabalho do pessoal ou nas Horas Extra, sem ter que 
configurar qualquer definição de tempo. 

Saiba mais sobre as regras de horários flexi na tabela abaixo:

Ativar/desativar per-
missão do funcionário 
definir os registos de 
entrada/saída

Número máximo de 
horas de trabalho a ser 
considerado como o 
mesmo dia de trabalho

As horas de separação 
entre o registo de saída 
e o subsequente registo 
de entrada para se con-
siderar como o próximo 
dia (ou seja, tempo de 
pausa)

Clique em Sim se pretender que o utilizador pressione o botão chave relevante para 
definir o estatuto durante o registo de assiduidade.Deixar este verificador desmarcado, 
informará o sistema para aceitar os tempos registados pelo utilizador e enquadrá-los 
nos slots de marcação apropriados.Clicar Sim se pretende que o utilizador insira o seu 
código de trabalho para especificar as suas funções no relatório de assiduidade.

Há casos onde um colaborador informa que trabalhou até mais tarde e as horas de 
trabalho são prolongadas até ao dia seguinte.Para evitar esta confusão, é necessário 
especificar o máximo de horas de trabalho de um colaborador para que o respetivo 
tempo de trabalho seja considerado como o mesmo dia de trabalho.Por exemplo, se 
iniciar o trabalho às 22h00, pode trabalhar apenas 8 horas para que o seu tempo de 
trabalho seja considerado no mesmo dia.Por isso, deve marcar a saída às 06h00.

Seguindo a regra acima, é necessário especificar a duração de tempo entre a mar-
cação de saída e a marcação de entrada para que um colaborador seja considerado 
para o pagamento do dia seguinte.Por exemplo, o colaborador que acaba de marcar 
a saída às 06h00, não deve efetuar marcação de entrada logo a seguir e considerar 
como trabalho do dia seguinte.A hora especificada aqui determinará a duração do 
período de descanso necessário antes que o mesmo colaborador possa marcar en-
trada no trabalho e ser considerado no tempo de trabalho do dia seguinte.
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Último registo de 
saída a ser considerado 
como o mesmo dia de 
trabalho

Marcação de ponto du-
pla para marcação con-
secutiva num período de 
marcação, se for dentro 
de minutos de

Conforme mencionado na coluna acima, se um colaborador regista entrada tarde na 
noite e as horas de trabalho se estenderem até ao dia seguinte, mas, no entanto, é 
ainda considerado o mesmo dia de trabalho, é necessário especificar o último registo 
de marcação de saída para que a empresa permita que seja considerado o mesmo dia 
de trabalho. Por exemplo, se inserir 09h00 como último registo de marcação de saída, o 
registo de entrada após as 09h00 não será considerado o mesmo dia de trabalho.

Por vezes acontece que o colaborador acidentalmente efetua a marcação duas 
vezes no terminal.Pode configurar um intervalo predefinido, onde todas as ativi-
dades de marcação dentro desse intervalo de tempo, serão exibidas como uma única 
Transação.Apenas a primeira Transação entre todas as transações dentro desse inter-
valo de tempo será exibida na folha de assiduidade

Regras de arredondamento

Saiba mais sobre este tema na tabela abaixo.

Arredondar o tempo de trabalho para cima (minutos)

Arredondar 
 para cima

Arredondar  
para baixo

Ponto Médio 
Redondo

A hora do trabalho é arredondada até o minuto mais próximo e ajustada a 15, daí todos 
os minutos serão arredondados para cima de acordo com o seguinte:
1-15 minutos = 15
16-30 minutos = 30
31-45 minutos = 45
46-59 minutos = 1 hora

A hora do trabalho é arredondada para baixo até o minuto mais próximo e ajustada a 15, 
todos os minutos serão arredondados para baixo de acordo com o seguinte:
1-15 minutos = 0
16-30 minutos = 15
31-45 minutos = 30
46-59 minutos = 45

Uma vez que inseriu um valor aqui, o software irá calcular o ponto médio do valor.Por ex-
emplo se definiu o valor em 15 minutos, o ponto médio seria a 7 min.O tempo do horário 
de marcação de ENTRADA é 9h00 e o ponto médio é de 7 min. Se o utilizador marcar 
em menos de 7 minutos após a tempo de ENTRADA, por exemplo às 9h07, o software 
arredondará para baixo os dados da transação e será mostrado às 9h00.Se o utilizador 
marcar mais de 7 minutos após a tempo de ENTRADA, o software arredondará para cima 
os dados de transação que serão mostrados como 9h15.
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Arredondar para cima ou para baixo o tempo de Horas Extrapara o mais próximo  
(minutos)

Primeiro intervalo de arredondamento de tempo - Essa função aplica-se apenas ao tempo 
de ENTRADA.pode arredondar o tempo de ENTRADA para o seu tempo preferido.Por ex-
emplo: alguma transação entre as 9h01 - 9h15 será arredondado para as 9h00

Último intervalo de arredondamento de tempo - Essa função aplica-se apenas ao tempo 
de SAÍDA.Pode arredondar o tempo de SAÍDA para o seu tempo preferido.Por exemplo: 
alguma transação entre as 17h01 e as 17h15 será arredondado para as 17h00

Regras de Pausa

Arredondar  
para cima

Arredondar 
 para baixo

Ponto Médio 
Redondo

Horas Extra são arredondadas até o minuto mais próximo e ajustadas a 15, daí todos os 
minutos serão arredondados para cima de acordo com o seguinte:
1-15 minutos = 15
16-30 minutos = 30
31-45 minutos = 45
46-59 minutos = 1 hora

Horas Extra são arredondadas para baixo até o minuto mais próximo e ajustadas a 15, 
todos os minutos serão arredondados para baixo de acordo com o seguinte:
1-15 minutos = 0
16-30 minutos = 15
31-45 minutos = 30
46-59 minutos = 45

Uma vez que inseriu um valor aqui, o software irá calcular o ponto médio do valor. Por ex-
emplo se definiu o valor em 30 minutos, o ponto médio seria a 15 min. O tempo do horário 
de marcação de Horas Extra é 18h00 e o ponto médio é de 15 min. Se o utilizador marcar 
em menos de 15 minutos após a tempo de Horas Extra, por exemplo às 18h15, o software 
arredondará para baixo os dados da transação e será mostrado às 18h00. Se o utilizador 
marcar mais de 15 minutos após a tempo de ENTRADA, o software arredondará para cima 
os dados de transação que serão mostrados como 18h30.
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Ignorar tempo de pausa

Deseja Aplicar a Regra de Adicio-
nar Tempo de Pausa Automati-
camente quando incluir pausa de 
almoço/jantar?

A pausa é paga?Deduzir integral-
mente a pausa após o tempo em 
minutos

Deseja incluir a hora do almoço/
jantar na hora de trabalho extra?

Deseja excluir o tempo de almoço/ 
jantar completo, se for maior do 
que é permitido?

Deduzir o número de horas do 
tempo de pausa das horas extra ... 
se as horas extra forem excedidas 
...

Deduzir o número de horas do 
período de pausa das horas de 
trabalho flexível... se a hora flexi 
tiver sido excedida...

Auto adicionar tempo (em for-
mato de hora) se o trabalho flexi 
ultrapassar ...

Clicar em Sim se pretender deduzir o tempo de pausa do tempo total de 
trabalho?Se não clicar no verificador, o tempo será calculado através 
desta formula: última marcação - a primeira marcação = tempo de tra-
balho.

Clicar Sim se pretende aplicar a regra, o que quer dizer que o restante tem-
po de almoço/jantar será adicionado ao tempo de trabalho.Isto é para 
adicionar o tempo de trabalhonos utilizadores que trabalham durante 
sua pausa de almoço e jantar.

Clicar em Sim para incluir o tempo gozado para almoço/jantar na to-
tal de horas de trabalho. Deixando-o desmarcado deduzirá o tempo de 
pausa do total de horas de trabalho.No entanto, é necessário especificar 
o tempo de pausa máximo que um colaborador gozar na sua pausa.
Se exceder a duração do período de pausa, os minutos adicionais serão 
deduzidos do total de horas de trabalho.

Clicar em Sim para Incluir o tempo de pausa na hora de trabalho extra.

Se clicar em Sim para esta função, quando um colaborador faz uma 
pausa, ou seja, almoço ou jantar com duração maior do que o permitido 
em minutos, a duração completa da pausa será deduzida do tempo total 
de trabalho.Por exemplo, se o tempo total de trabalho for de 8 horas e um 
colaborador demorar 1 hora e 30 minutos na hora de almoço, excedendo 
em 30 minutos o tempo permitido para a pausa.Ao fazer isso, o software 
irá deduzir 1 hora do total das horas de trabalho do pessoal

Distinguir a hora do período de pausa das horas extra, caso as horas ex-
tra ultrapassaram o valor especificado nesta coluna.Se inserir 1 hora e 8 
horas significa que se um colaborador executar 9 horas extra, as horas 
extras serão deduzidas em 1 hora do período de pausa.Portanto, o total 
das horas extra é de 8 horas.

Distinguir a hora do período de pausa das horas flexi, caso as horas flexi 
ultrapassaram o valor especificado nesta coluna.Se inserir 1 hora e 8 
horas significa que se um colaborador executar 9 horas flexi, o total de 
horas vai ser deduzido em 1 hora do período de pausa.Portanto, o total 
das horas flexi é de 8 horas.

Distinguir a hora do período de pausa das horas flexi, caso as horas flexi 
ultrapassaram o valor especificado nesta coluna.Se inserir 1 hora e 8 
horas significa que se um colaborador executar 9 horas flexi, o total de 
horas vai ser acrescido em 1 hora do período de pausa.Portanto, o total 
das horas flexi é de 10 horas.

A pausa é para determinar as regras de tempo de pausa permitido no horário de marcação 
e as regras determinarão a apresentação do tempo na folha de assiduidade. Saiba mais 
sobre este tema na tabela abaixo.

Nota: especificar as regras com base nas políticas da sua empresa. Ignorar caso não sejam aplicáveis ao seu ambiente 
de trabalho.
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Regras de Horas Extra

A pausa é para determinar as regras de tempo de pausa permitido no horário de mar-
cação e as regras determinarão a apresentação do tempo na folha de assiduidade.

Saiba mais sobre este tema na tabela abaixo:

Nota: as regras de horas extras definidas para este horário serão aplicadas a qualquer grupo que esteja a usar 
este horário. Todas as regras e cálculos irão refletir-se na folha de assiduidade do pessoal a usar este horário de 
marcação

Considerar horas extraordinári-
as se o total de horas de 
trabalho flexível exceder a hora 
de trabalho de

Considerar o diferencial das 
horas extraordinárias se o total 
de horas de trabalho flexível 
exceder a hora de trabalho de

Minutos mínimos para trabal-
har para reivindicar HORAS 
EXTRA

Número máximo de horas para 
permitir a reivindicação HORAS 
EXTRA

Horas extras e pagamento em 
dobro do trabalho em dia de 
folga

Defina o número de horas considerado hora de trabalho ‘normal’ para 
trabalho flexi, por exemplo 8 horas.Se um colaborador exceder as 8 horas, 
todas as horas seguintes serão consideradas como horas extras.

Em algumas empresas, o pagamento de horas extra aos seus colabora-
dores é feito a um preço/hora superior após um determinado período de 
trabalho.Defina quantas horas o colaborador deve trabalhar para ter di-
reito ao pagamento superior das horas extra.

Às vezes uma equipa trabalharia apenas durante alguns minutos e seria 
considerado como Horas Extra; defina os minutos mínimos exigidos pela 
empresa para que o trabalho de umaequipa seja considerado Horas Extra.

Coloque um limite para que uma equipa possa registar como horas extra, 
sendo o máximo por defeito 24 horas.

Em algumas empresas, caso os colaboradores trabalhem em dias de des-
canso, têm direito a horas extras e horas a dobrar.Marque o verificador para 
que o trabalhador tenha direito às horas extras&horas a dobrar.
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Utilizador

A diferença maior no Classe de Pagamento, comparando com outros horários de marcação, 
pode diretamente associar o utilizador para integrar nesta funcionalidade.Adicionar utiliza-
dor a Classe de Pagamento:

To add user to Pay Class:

1. 	 Clicar em Classe de Pagamento no painel da direita.
2.	 Clicar em Adicionar.
3.	 Selecionar o uso relevante
4.	 Nomear o grupo de escala de serviço, p.ex.:9h00 às 6h00.

Configurar a Classe de Pagamento em Horários Flexíveis

Para os trabalhadores a tempo parcial, pode aplicar a configuração de classe de pagamento 
no horário Horas de Trabalho Flexíveis.Pode configurar a sequência de dias úteis para ad-
equar ao horário dos trabalhadores a tempo parcial.
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Folha de Presença
Visualizar e Editar

A Folha de Assiduidade mostra os registos de assiduidade de todos os utilizadores. Visu-
alizar registos de ENTRADA-SAÍDA, tempos de trabalho, horas curtas, horas extra e licenças 
gozadas. Também pode selecionar as respetivas caixas de seleção para ver:
•	 Total –  Mostra total de horas de trabalho, Horas Extra, Diff. Horas Extra e Horas Curtas, na parte 

inferior do ecrã.

• 	 Marcação Original – Mostra dados de marcação originais conforme descarregados do disposi-
tivo, no caso de os registos de assiduidade dos colaboradores terem sido previamente edita-
dos. Trata-se também de um bom filtro para usar se tiver regras de arredondamento definidas 
no seu horário de marcação. Se possui um conjunto de regras de arredondamento, pode usar a 
”Marcação Original” para ver a hora real em que o colaborador marcou o ponto.

Filtros
selecionar as seguintes opções para filtrar de todos os colaboradores e centrar-se nos dados 
específicos que pretende visualizar:
•	 Entrada Tardia - Mostra os dados de entrada tardia de todos os colaboradores.
•	 Saída Antecipada - Mostra registos de dados de todos os colaboradores que saíram antes da 

hora predefinida de Saída.
•	 Pausa Prolongada - Mostra registos de dados de todos os colaboradores que excederam o 

período de Pausa predefinido.
•	 Ausência - Mostra registos de dados de colaboradores que marcaram ponto nesse dia.
•	 Horas Extra - Mostra registos de dados de horas extra dos colaboradores.Se um funcionário não 

fez horas extra, não aparecerá na Folha de Assiduidade.
•	 De Licença - Mostra apenas os dados de assiduidade de colaboradores que estão de licença.
•	 Falta na Marcação de Ponto - Mostra dados de assiduidade de colaboradores que não efetuaram 

a marcação de ponto na data que está a visualizar.Se um colaborador em alguma data não 
marcou ponto, irá mostrar apenas as marcações de ponto que o colaborador fez até agora.Se 
nenhum colaborador falhou a marcação de ponto, não aparecerão quaisquer dados na Folha 
de Assiduidade.
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1. 	Clicar em Editar.
2.	 Mover para a coluna Tipo de Licença ou Comentário.
3.	 Selecionar tipo de licença ou comentário.
4.	 Clicar em Guardar para guardar as definições.

Descarregar Dados de Dispositivos
Antes que possa visualizar os dados de assiduidade, é aconselhável descarregar os dados de 
todos os dispositivos.A Folha de Assiduidade atualiza os registos quando existem quaisquer 
dados novos descarregados para a base de dados

1.	 Clicar em Descarregar na Folha de Assiduidade.
2.	 Selecionar Terminal.
3.	 Clicar em OK.

•	 Diff.Horas Extra - Mostra dados de assiduidade dos colaboradores que têm Diff.Horas Extra 
(Diferencial Horas Extra) na folha de assiduidade.A Diff.A coluna de Horas Extra só é exibida se 
tiver ativado Diff.Definição de Horas Extra no seu Horário de Marcação.DiferencialHoras Extra 
é um registo secundário de horas extra que é definido pela empresa para fins de tarifas de 
pagamento diferentes.

TCMS V3 providencia flexibilidade para os administradores alterarem os registos de as-
siduidade.Registos mostrados em negrito indica que foram feitas alterações.Pode inserir 
férias gozadas pelos utilizadores (na colunaTipo de Licença) ou colocar um comentário 
no registo (na coluna de Comentário).

1.	 Clicar em Editar.
2.	 Introduza o tempo nas colunas relevantes.
3.	 Tempo de trabalho, Tempo Curto e Horas Extra são calculados automaticamente com 

base nas definições do horário de marcação.
4.	 Clicar em Guardar para guardar as definições.
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Gerar Dados de Assiduidade
Executar Gerar Dados de Assiduidade para forçar o TCMS V3 para repovoar e recalcular os 
registos de assiduidade.
*NOTA: deve gerar dados de assiduidade após ter efetuado alterações no horário de marcação ou no grupo de escala 
de serviço. As alterações só serão processadas após este processo.

1. 	Clicar em Gerar na Folha de Assiduidade.

2.	 Selecionar um ID de utilizador.

3.	 Selecionar intervalo de data.

4.	 Selecionar ID de horário apenas se pretender que o TCMS V3 gere registos de assiduidade 
de acordo com uma instalação de um novo horário de marcação.

5.	 Marcar Converter da Lista de Auditoria de Dados para que o TCMS V3 verifique na base de 
dados quaisquer novos registos.

6.	 Marcar Manter Dados Alterados do Utilizador para que o TCMS V3 não apague quaisquer 
registos alterados antes disso.

7.	 Clicar em OK para continuar.

Exportar Registos de Assiduidade
Pode exportar os registos de assiduidade para utilizar no software de processamento sal-
arial.Os registos exportados podem ser detalhados (dia-a-dia) ou resumidos.Pode optar por 
guardar o ficheiro de exportação no formato XLS ou TXT para ser usado pelo software de 
processamento salarial.

Antes que possa exportar registos de assiduidade, deve configurar um modelo para o for-
mato de exportação, definindo os campos de dados exportados e ajustar o seu tamanho.
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Pode configurar modelos múltiplos se exportar registos de assiduidade para serem usa-
dos em mais de que um software.Certifique-se de que seleciona o modelo correto durante 
o processo de exportação.

1. 	Clicar Configuração de Modelos.

2. Selecionar detalhes de Modelos (para exportar registos de assiduidade dia-a-dia) ou 
Modelos Resumo (para exportar registos de resumo de assiduidade num período de 
tempo específico). 

3.	 Nomeie o modelo, por exemplo:Utilização de Folha de Pagamento – Detalhes.

4.	 Clicar em Editar.
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  5. 	 Clicar Explorar para determinar a localização do caminho para guardar o arquivo de 
exportação.Pode selecionar guardar em XLS ou TXT. 

6.	 Selecionar os separadores a usar ao exportar para um ficheiro TXT.Ignorar se expor-
tar para XLS.

7.	 Selecionar campos de dados do painel da esquerda.Faça duplo clique no campo de 
dados para incluir no painel da direita.

8.	 Organize os campos de dados no painel à direita para exportar.

9.	 Ajuste o comprimento do campo de dados alterando o valor na coluna Tamanho.

10.	 Clicar em Guardar para guardar as definições.

Durante o processo da exportação:

1. 	 Clicar em Exportar Folha de Assiduidade.

2.	 Selecionar utilizadores por departamentos ou individualmente.

3.	 Selecionar o modelo.

4.	 Definir a localização do caminho para guardar o arquivo de exportação.

5.	 Definir o inicio e o fim do intervalo de datas dos registos a exportar.

6.	 Clicar em Exportar.
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Exportar para Sage UBS Payroll 
(Somente mercado de Malásia)
O TCMS V3 é personalizado para exportar registos de assiduidade para o Sage UBS Pay-
roll, segundo o qual a disposição dos registos de assiduidade é configurada para ser 
aceite pelo software.Deve conhecer as funções básicas do Sage UBS Payroll antes de 
prosseguir com os passos abaixo.

Exportar para Sage UBS Payroll:

1. 	 Clicar Exportar Processamento Salarial.
2.	 Selecionar modelo Sage UBS.
3.	 Selecionar utilizadores por departamentos ou individualmente.
4.	 Definir o inicio e o fim do intervalo de datas.
5.	 Selecionar o caminho do processamento salarial para guardar o arquivo deexpor-

tação.
6.	 Selecionar o nome da empresa.
7.	 Configuração do campo de dados.
8.	 Clicar em Exportar
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Lista de Auditoria de Dados

Lista de auditoria de dados é a base de dados que armazena todos os registos de transações 
descarregados de dispositivos.O TCMS V3 fornece um interface simples para verificar os 
registos de transações.Todos os registos de ENTRADA-SAÍDA são publicados nesta página.
Pode optar por visualizar os registos da Transação por:

• 	 Intervalo de datas
• 	 Portas
• 	 Utilizadores
• 	 Código do trabalho
• 	 Tipo de Marcação
• 	 Tipo de Verificação

Estes são dados não processados que podem ser exportados no formato XLS, XLSX, TXT ou 
CSV.O arquivo de exportação pode ser importado para software de terceiros para proces-
samento adicional ou avaliação.

Exportar dados não processados:

1. Clicar em Lista de Auditoria de Dados no painel da esquerda.

2.	 Exportar Lista de Auditoria de dados.

3.	 Selecionar dados não processados dos utilizadores a serem exportados.

4.	 Clique duas vezes para selecionar os campos de dados a serem exportados.

5.	 Organize os campos de dados para exportar.

6.	 Ajuste o comprimento dos campos de dados alterando o valor na coluna Tamanho.
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7.	 Clicar Explorar para definir a localização do caminho para guardar o ficheiro.

8.	 Definir o inicio e o fim do intervalo de datas para exportar os dados não proces-
sados.

9.	 Clicar OK para exportar.
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Capítulo 6 

Relatório
Este capítulo informa-o sobre os tipos de relatórios e listagens oferecidas pelo TCMS V3 
para fins de manutenção e sobre como gerá-los.

O TCMS V3 oferece 8 tipos de relatórios comummente usados para compreender todos 
os registos de Entrada-Saída e registos de assiduidade.Pode obter relatórios para mostrar 
listas de utilizadores, dispositivos e portas, os quais são úteis para manutenção no futuro

Pode imprimir os relatórios para os manter no arquivo ou guardá-los em formato digital 
(PDF, HTML, MHT, RTF, XLS, XLSX, CSV, TXT, XPS e JPEG).Pode enviar e-mails anexando os 
relatórios digitais para outras pessoas para conhecimento e análise.

Tipos de relatórios e de uso
ANÁLISE DE MONITORIZAÇÃO
Atividade do Dispositivo: Este relatório detalha o registo de transação dos utilizadores por ID de 
dispositivo

Análise de movimento do usuário: Este relatório apresenta uma listagem de detalhes da ativi-
dade dos utilizadores em todos os dispositivos.

Listagem de Transações: Este relatório regista todos os dados de transação descarregados de 
cada dispositivo.

TABELA DE LISTAGENS
Lista de dispositivos: este relatório regista todos os dados de transação descarregados de cada 
dispositivo.

Lista de departamentos: uma lista de todos os nomes de departamentos e a correspondente 
quantidade de utilizadores.

Lista de Utilizador: este relatório mostra as informações dos utilizadores em detalhe.

Lista de Feriados: trata-se de uma lista de feriados criada nas configurações de feriados, bem 
como os respetivos fusos horários atribuído a cada feriado.

Listagem de Comentários: uma lista de todos os códigos de trabalho e os respetivos comentários 
(nomes)

LISTA DE ASSIDUIDADE 
Cartão de Ponto Eletrónico: O registo mais usual de assiduidade do colaborador inclui as ativi-
dades de marcação detalhadas de um colaborador num mês, incluindo o tempo de trabalho 
calculado, horas extra e curto período de tempo.Este resumo de assiduidade, atrasos e licenças 
gozadas também está disponível neste relatório.

Lista de Assiduidade Diária: Este relatório detalha a tarifa de trabalho diária, atraso, total de 
tempo trabalhado, horas extra e tempo de redução de horas de trabalho em dias úteis/dias de 
descanso e de folga para cada colaborador.

Lista de Assiduidade Semanal: Este relatório gerará a assiduidade semanal do colaborador numa 
página com o seu resumo de assiduidade no final do relatório.

Folha de Assiduidade: Este relatório é quase o mesmo que o resumo da assiduidade, exceto sem 
a tarifa de trabalho, o tempo de trabalho, Horas Extra e horas curtas.Com este relatório, o empre-
gador pode ter uma visão geral de quantas vezes o pessoal se atrasa ou sai mais cedo.
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Análise de Custos de Trabalho: Este relatório mostra os vários tempos de pausa dos utilizadores e 
também o código de trabalho da função para esse tempo de pausa especifico.É exclusivamente 
para a Opção de Custo do Trabalho no horário flexi.

Cartão de Ponto de Colaborador detalhado: Este relatório é bastante diferente do relatório de 
Análise de Custo de Trabalho, irá resumir todos os detalhes de assiduidade.Este relatório destina-
se exclusivamente para a Opção de Custo de Trabalho no horário flexi.Mostra os vários tempos 
de pausa dos utilizadores e também o código de trabalho das funções para esse tempo de pausa 
especifico.

Relatório de Correção: Este relatório mostra os colaboradores cujas atividades de marcação são ir-
regulares, p.ex.: pausas prolongadas, saídas antecipadas, atrasos na entrada, etc. O administrador 
pode escolher, se necessário, corrigir estas atividades irregulares registadas mostradas pelo soft-
ware para corresponder às atividades dos colaboradores envolvidos.

Relatório de Atraso: Este relatório mostra colaboradores com atrasos p. ex.: atraso na entrada, saída 
antecipada, etc. O tempo do atraso e o total de minutos curtos serão mostrados na cor vermelha.

Listagem de Colaboradores em Licença: Este relatório mostra a lista de colaboradores que gozaram 
licenças e os respetivos detalhes dessas licenças para referência.

Folha de Aprovação de Horas Extra: Trata-se de um relatório de folhas de horas extra mostrando 
a lista de colaboradores que executam horas extra e a quantidade de horas que já executou.Este 
relatório é importante para que a administração para que possam verificar os detalhes das horas 
extra executadas, antes de aprovar os pedidos.

ANÁLISE DE ASSIDUIDADE
Resumo de Assiduidade: Este relatório detalha a tarifa de trabalho, atrasos, tempo de trabalho total, 
Horas Extra e tempo de horas curtas de trabalho em dias de trabalho/dia de descanso e dia de 
folga para cada colaborador.A análise do desempenho de trabalho de cada colaborador pode ser 
visualizada através deste relatório.

Análise de Assiduidade: Este relatório é semelhante ao resumo de assiduidade, no entanto, não 
inclui a tarifa de trabalho, tempo de trabalho, Horas Extra e tempo de trabalho curto.Neste relatório 
o empregador pode ter uma visão geral de quantas vezes o pessoal chega atrasado ou regista saída 
antecipada.

Análise do Dia-a-Dia: Este relatório detalha a tarifa de trabalho diária, atrasos, o tempo de trabalho 
total, Horas Extra e horas de trabalho curtas em dias de trabalho/dia de descanso e de folga para 
cada colaborador.

Análise de Mês a Mês: Este relatório detalha a tarifa de trabalho mensal, atrasos, o tempo de tra-
balho total, Horas Extra e horas de trabalho curtas em dias de trabalho/dia de descanso e de folga 
para cada colaborador.

Relatório de Salários Brutos: Este relatório mostrará os detalhes da remuneração normal do colabo-
rador com base preço de hora. Mostra o tempo total de trabalho e Horas Extra, em tipos de dias 
diferentes com tarifas de pagamento diferentes para cálculo do salário.

LISTAGENS DE HORÁRIOS DE SERVIÇO
Horário de Marcação:Trata-se de uma lista de verificação mostrando configurações e definições 
detalhadas do horário de marcação.

Calendário de Serviço: Trata-se de uma lista de verificação para um calendário de trabalho para 
todos ou um grupo de trabalho em particular.
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Escala de Serviço Semanal do Pessoal: Trata-se de uma lista de verificação para um calendário 
de trabalho semanal para um grupo de trabalho em particular

Escala de Serviço Mensal do Pessoal: Trata-se de uma lista de verificação para um calendário de 
trabalho mensal para um grupo de trabalho em particular.

OPÇÃO DE RELATÓRIO

Em algumas das Listas e Relatórios de Assiduidade, existem várias opções que 
pode selecionar e mudar o que é visualizado no relatório:
•	 Mostrar a hora zero - Marcar para mostrar no relatório todos os dias de descanso/folga, feri-

ados, ausências ou licenças.

• 	 Total de Trabalho/Horas Extra - Marcar para esconder trabalho, horas extra, Diff.Horas Extra e 
Horas Curtas

• 	 Marcação Original - Marcar para mostrar os dados de marcação original conforme descar-
regados do dispositivo, caso os registos de assiduidade do colaborador tiverem sido previa-
mente editados ou tiver configurado regras de arredondamento.

• 	 Licença em horas - Marcar para mostrar a licença em horas em vez de dias.

• 	 Comentário - Marcar para mostrar comentários adicionados para explicar as atividades de 
marcação do colaborador.

• 	 Contagem de Marcação - Marcar para mostrar o número de marcações executadas pelo co-
laborador. Se desmarcado, apenas será mostrado uma marca de verificação para indicar que 
o colaborador efetuou pelo menos uma marcação, tendo estado, por isso, presente. 

• 	 Marcação de Entrada/Saída - Marcar para mostrar os registos de Marcação de Entrada e Saí-
da.

• 	 Tarifa/Hora - Marcar para mostrar tarifas de pagamento (por hora) conforme configurado 
para os salários do colaborador e/ou com finalidade de custo de trabalho.

• 	 Custo de Trabalho - Marcar para mostrar salários calculados com base nas tarifas de paga-
mento configuradas para as diferentes funções que utilizam a funcionalidade custo de tra-
balho.

• 	 Trabalho Concluído em Dias - Marcar para mostrar o trabalho concluído em Dias em vez de 
Horas.

Pré-visualizar, Imprimir ou Guardar Relatórios 
1. 	 Selecionar relatório a pré-visualizar ou imprimir.

2.	 Selecionar as opções de filtro no painel da esquerda.

3.	 Clicar em Gerar.4.Pré-visualização do relatório no painel da direita.
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Programador de Relatório
Para configurar o Programador de Relatório

1.	 Selecionar Programador de Relatório.

2.	 Clicar em Adicionar Relatório.

3.	 Pode definir os respetivos detalhes referentes ao programador de relatório, incluindo o 
tempo de execução do programador de relatório, endereços de e-mail dos destinatários, 
assunto do e-mail e mensagem.

4.	 Selecionar Executar para testar o Programador de Relatório
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