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Preféacio

Bem-vindo ao TCMS V3

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

Na linha do desenvolvimento rdpido da tecnologia hoje em dia, FingerTec apresenta o
TCMS V3, o sistema de gestdo 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 extraidos de terminais FingerTec, criando uma solugdo de registo de assiduidade de
facil gestdo e em rede, simplificando as tarefas dos recursos humanos, que em ultima
analise, funcione para melhorar a operacdo e reduzir os custos do trabalho de uma organi-
zagao. Com o TCMS V3, serd facil descarregar e processar os registos de assiduidade da sua
empresa obtidos a partir dos seus terminais de FingerTec.

Neste manual, iremos orienta-lo(a) sobre como instalar o seu software TCMS V3, ativar
cada terminal, adicionar/excluir/gerir utilizadores, descarregar dados, processar e person-
alizar relatérios, assimcomo interpretar dados a partir do software.

Se nunca usou o software TCMS V2 ou Ingress antes, podemos aconselha-lo(a) aacompan-
har de perto todas as instrucdes deste manual para rapida e eficazmente aprender a uti-
lizar este software e evitar a exclusao de informacdes vitais dos seus terminais. FingerTec
dispde de suporte disponivel 24h/dia via e-mail support@fingertec.com e de um servico de
chat no endereco http://www.fingertec.com/chat/ através dos quais pode contactar-nos
para esclarecer qualquer duvida ou problemas relacionados com o TCMS V3.

O TCMS V3 estd incluido em cada compra de cada terminal FingerTec de registo de as-
siduidade.

Obrigado por selecionar o software FingerTec!

TE&MV3
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Capitulo 1
Defini¢cdes do Sistema do TCMS V3

Este capitulo aborda os passos de configuragao das definicdes do TCMS V3 com base nas
suas preferéncias.

Defini¢cbes do Sistema

TeMS V3 s x

\&)

Configuragdes do sistema utizadors Dispositivo Monitorizagio Agendamento e Relstérios -

prrii
% S 4 @ = &

I Contado.

Configuragesdos primetros Configuracio do et dspersonslzagio Informagaesda Exmai | Funcs
ot Dase e dados. - dos campos Empress g
| Configuragses do sitema tizador dossema

‘Configuragaes dos parametros do sstema

s — e Toodeda R

This is the basic setting for the TCMS V3 system, Set the basi information according to your company's al a TS V3.

Definigses

ioma B Poruaus

Formato de data
Formato da hora 2400

Formato da hora

Tipo de Calendirio
Fim de sesséo automtico (Min) o Jm

Auto-check for available TCMS V3 updates

Ensble troubleshosting logging

User D Input Format Numeric n

Enable Username & Password Authentication

wor |

183913 | VersiodoSDK | Hostname 127,001 | Tipo de base de dados :MD | Base de dados :tcmsv3 | |

Configurar as definigdes das 5 partes principais nas configuragdes do sistema, como mostra-
do acima:

1. Configuragdes dos Parametros do Sistema
2. Configuracao da Base de Dados
3. Gestdo da Personalizacdo dos Campos4.Informagdes da Empresa5.E-mail

Nas Configuragdes do Sistema também encontrard o Utilizador de Sistema, onde pode criar/
editar/excluir contas multiniveis com autoridades diferentes de inicio de sessao para usar na
sua licenga do TCMS V3.

Configura¢des dos parametros do sistema

SISTEMA

+ Idioma: TCMS V3 esta disponivel em vdrios idiomas e pode selecionar o idioma da sua
preferéncia.

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

- Tipo do Calendario: Pode selecionar um calendario Georgiano, Persa ou Hijri.

+ Fechar Sessao Automaticamente: Defina o tempo inativo maximo antes que o sistema
encerre a sessao automaticamente.

« Verificar automaticamente atualizagbes disponiveis: Manter o software atualizado da-lhe
acesso as funcionalidades mais recentes e melhora o desempenho e a estabilidade do
software.

T&MV3



ASSIDUIDADE

TeMS V3 s x

\&)
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Configuragaes dos parémetros do sistema

Sistema Presenca Dispositivo Tipo de dia Relatérios

Set the rules for the server to download and process your attendance data
Definigdes
Auto-descarregamento do Intervalo do Registo da

Transacio (HHimm)

Specify 2 daily download timers for the system to )
automatic download the process twice everyday

Auto-gerar o Intervalo de Auditoria de Dados (HHmm)

Exibigéo suspenss e utiizador expirado

Mostrar a configuragao da classe de pagamento

Aceiter dados editados como marcagao original

Ativar selegio de Codigo de Trabalho no OFIS TA

Eoiter | ~

Dursgio do nico de serio 1 194245 | Versdodo SOK:62574078.01  Versio do Software 1202 | Hostname: 127001 Tipo de base de dados 1 MDB | Base ce cados ttcmed |

Intervalo de Descarregamento do Registo de Transagdes do Servidor: definir o intervalo
de tempo para descarregar automaticamente os registos de transacao de dispositivos.
Inserir 00:00 para desativar esta opcao se for desnecessaria.

Especificar a hora para descarregar diariamente para que o sistema ative o processo au-
tomatico de atualizagao diario. Definir no méximo 2 temporizadores didrios para descar-
regar automaticamente os registos de transagao de dispositivos.

Intervalo de geracdo de auditoria de dados do servidor: definir intervalo de tempo para
o TCMS V3 gerar dados nao processados a serem atualizados na respetiva Folha de
Presencas.

Exibicao suspensa e utilizador expirado: o utilizador poderia ser suspenso por um determi-
nado periodo de tempo devido a vérios motivos. Assim, o empregador/a empresa pode
controlar os direitos de acesso do utilizador suspenso, através da inclusdo do utilizador
suspenso no processo de exportacdo da assiduidade. Mostrard os seus registos de assi-
duidade/ registos vazios na folha de presenca. Por favor desmarque a caixa se pretender
excluir e esconder a informagao de assiduidade dos colaboradores suspensos.

Mostrar a Configuracao da Classe de Pagamento: A classe de pagamento é a ultima fun-
cionalidade implementada por FingerTec para configurar o sistema de pagamento com
base no tempo de trabalho do colaborador ou nas horas extraordinarias (OT) sem neces-
sidade de configurar qualquer definicdo de registo de assiduidade. Ignore esta seccdo
caso pretenda configurar a condicdo de pagamento com base nos registos de assidui-
dade do colaborador. (Consulte o Capitulo 7 - Classe do Pagamento).

Aceitar Dados Editados como Marcagao Original: por padrédo, o TCMS V3 mostrara os da-
dos editados em fontes em negrito. Assinale esta opgao e todos os dados editados serdo
exibidos em fonte normal.

TE&MV3
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DISPOSITIVOS

Configuragaes dos parametros do sistema

Sistems presenca Dispositivo Tipo de dia Relatérios
Set the basic rules for your FingerTec devices that are connected to TCMS V3,
Definicaes
Limite e tempo de ligagao 30 dispositivo (seg)

Permitc configuragaes Wiegand n

Editar

« Tempo Limite de Ligacédo do Dispositivo: os dispositivos perdem e retomam a ligacéo
com o TCMS V3 com frequéncia caso a rede esteja instavel. Definir o tempo maximo de
espera no TCMS V3 para justificar o dispositivo em modo offline.

- Sincronizar os utilizadores no dispositivo: ativar esta opcdo e o TCMS V3 apagara sempre
todos os dados dos colaboradores no dispositivo antes de carregar novos colaboradores.
Esta funcao certifica-se que atualiza sempre uma cépia recente dos colaboradores nos
dispositivos. Desativar esta opcdo e o TCMS V3 apenas atualizara os dados particulares
dos colaboradores nos dispositivos ou durante o processo de carregamento.

+ Permitir Configuracdes Wiegand: selecionar esta op¢ao e o separador Wiegand aparecera
no moédulo de Dispositivos para que possa configurar o Wiegand de acordo com suas
preferéncias.

TIPO DIA

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

‘Configuragaes dos parsmetros do sistema

| — — Deposive Toodeda Retiies

Configure your company's Day Type by setting the wages percentage (%), define the irt day of the week,and other rules

Definigses

0 dia de trabslho nomsl € Padrio
0 frisdo de no-tabalho & o

Outros dias nio-teis séo Laranja

Cinzento escuro

Amarelo

Primeiro dia da semana
ausente do

dia de trabaiho, realgar o registo de.

assiduidade do utiizador como.

Ciclo de processamento salarial
Data de inicio de ciclo de processamento § ]

Simbolo de moeds

- Paraodia, na definicao do tipo de dia, pode alterar em conformidade com as suas prefer-
éncias, incluindo a opcéo de cor para cada tipo de dia

T&MV3



Dia de Trabalho Normal - Defina um dia de trabalho normal na sua empresa.Padrao:DIA
DE TRABALHO

Dia de Folga - Definir um dia de folga na sua empresa.Padrao:FERIASOutros
Dias de Folga - Definir outros dias de folga que nao sejam de férias na sua empresa.
Padrao:DIA DE DESCANSO e DIA DE FOLGA

+ Primeiro dia da semana: pode escolher o dia de trabalho relevante de acordo com o
horério de funcionamento da sua empresa. Tecnicamente, difere de um pais para o
outro.

+ Ciclo de processamento salarial: as op¢des disponiveis sdo: semanal, quinzenal, bimen-
sal e mensal.

» Data de inicio de ciclo de processamento salarial: pode selecionar a data de inicio do
ciclo de pagamento da sua empresa clicando no calendario.

- Moeda corrente: A opcao de moeda corrente depende do método de pagamento na
sua empresa.

- Nota sobre célculo de salarios: A Lei do Trabalho difere de pais para pais.O calculo de
salario também difere com base na lei do trabalho de um pais.Em cada tipo de dia, pode
determinar o valor dos salarios do trabalho.Por exemplo: os salédrios sdo 100%, o paga-
mento de horas extras sdo 150% e o pagamento de diferentes horas extras sao 200%.

Configuracao da base de dados

Navegador Restaurar

Database Senver Backup Path CiFingerTec Backup Navegador Backup

daysat starton

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 localizacdo para guardar o ficheiro
de exportagao.

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 Opg¢oes de Copia de Seguranga
b) Selecionar a tabela preferida para guardar
c) Clicar em OK

d) Avancar com a copia de seguranca

TE&MV3
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Gestao da Personalizacao dos Campos

W3 Adicionar - Gestdo da personalizagio dos campos x

Nome do item Walid Driving License

Tipe de ltem ComboBox

Dados do item *  Yes, No, B2, D 7

| Adicionar || Cancelar |

Pode criar campos de dados adicionais para usar nos dados biograficos do utilizador (no
separador Outros)

« Clicar em Editar.
« Clicar em adiciona campo novo.
«+ Introduza o nome da informacao, por exemplo:Carta de condugao valida.
« Selecionar o tipo de dados:
Caixa de texto: coluna para preencher livremente com texto.
Caixa de combinacéo: clicar na lista pendente para selecionar a descricao (informacao
necessaria dos Dados de Elementos).
Caixa de verificagao: caixa para ativar e desativar.
Caixa de combinacao de data: coluna para mostrar o calendario para a data selecionada.
« Inserir descricdo nos Dados de Elemento para ser selecionada através da Caixa de Com-
binacao.
« Clicar em Adicionar para guardar na lista.
« Clicar em Guardar para guardar as defini¢des.

Repetir passos acima para criar novos campos de dados.Todos os campos de dados recém-
criados serao exibidos no separador Outros em Dados Biograficos do Utilizador.

Clique em Atualizar se pretender editar o campo de dados ou em Remover para excluir
da lista.

Informagbes da Empresa

Informagdes da Empresa

Informagdes da Empresa

Nome da empresa

Enderego 1
Enderego 2
Cidade

Estado.

Pais

Pessoa De Contato

Email

Informagao do distribuidor

Nome do distribuidor

Enderego 1

Cidade

Estado

185355 Versdo do SK || Hostname :127.0.01 | Tipo de base de dados :MDB. | Base de dados :temsy3 |

T&MV3



Preencha as informacdes da sua empresa e do revendedor local nesta pagina.Pode também
colocar a sua prépria marca de dgua em cada relatério que é criado pelo TCMS V3.

1. Introduza a informacéo da sua empresa no painel da esquerda.
2. Preencha as informacgdes de contacto do seu revendedor local no painel a direita.
3. Siga os passos abaixo para introduzir a marca de agua nos seus relatorios:

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

b. Selecionar Modo de Dispositivo:

Centro - marca de dgua colocada no centro da pdgina
Esticado - marca de agua esticada para cobrir a pagina inteira
Yoom - marca de dgua expandida para um tamanho maior e localizada no centro

c. Verificar a Colocagio da Marca d’Agua no Relatério para ativar a marca d’agua nos
relatérios

E-mail

\&)

TeMs V3 _ = x

Configuragses do sistema utiizadors Dispositivo Monitorizagio Agendamento & Relatérios =

preriii
V4 ©® =
-

&

Email
Configuragio de E-mail

Senidar SMTP
porta SMTP
E-mail ST
palavra passe SMITP
Confrmar palvra psze SMTP
Necessério SSL
Eotr || Test AccountSetting

Informagées do destinatério

Nome E-mail

Editar

Duragao do inicio de sessdo: 18:5443 | Versdo do SDK:62.574078-01 | Versdo do Software:v202 | Hostname:127.001  Tipo de base de dados:MDB | Base de dados: temsy3 |

Pode preencher a configuracéo do seu e-mail aqui para enviar relatérios via Programador
de Relatorios.

. Clicar em Editar sob E-mail.

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

. Clicar em Guardar para guardar defini¢oes.

. Clicar em Editar em Informacédo de Destinatarios.

. Clicar em Adicionar.

. Introduzir os nomes e enderecos de e-mail dos utilizadores.

N Ot AW =

. Clicar em OK para guardar as definigbes.”

TE&MV3
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Utilizador de Sistema para criar Funcdes de
Utilizador

V3 Fungses do utilizador b3
Nome da Funggo ~ * | Head of Department
Comentéric
Departamento TODOS (=

© Apenas visualizar dades em Controlo total de todos os

p > Personalizar
todos os médulos médulos

W] Configuragses dso sistema

[m] Dispositivo

W] utilizadars

(W] Menitorizaggo

W] Agendamento e Assiduidade

] Relatérios
Sincronizagdo de dados
Assistente de Configuragso Répida

Assistente de Migragio

Expandir / Reduzi oK Cancelar
P

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

1. Clicar em Funcgdes de Utilizador em Utilizador de Sistema.

2 Clicar Adicionar Funcéo.

3. Nomeie a funcao, p. ex.: Operador de sistema.

4. Selecionar os modulos para permitir a sua visualizagdo na coluna Vlew
5. Selecionar os médulos para permitir a sua edi¢do na coluna Editar.

6. Clicar em OK para guardar as definicoes.”

Repetir os passos acima para criar novas fun¢des de utilizador.

Pode selecionar fungdes existentes para atualizar, selecionando-as a partir da lista, e de
seguida Editar Fungdo.Selecionar uma funcéo existente e clicar em Remover Func¢éo para
remové-la, caso ja ndo esteja a ser utilizada.

T&MV3



PARA CRIAR CONTA DE INICIO DE SESSAO E ATRIBUIR FUNGAO

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 funcdo (como predefinido na funcao de utilizador) a esta conta, p. ex.: Opera-
dor de sistema.

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

6. Oregistodeimpressdesdigitais paraeste utilizadoréopcional. Aimpressaodigital podeser
utilizada paraacederao TCMSV3emvezdapalavrapasse.Deve conectaroscannerOIF-Yao
PC antes de clicar no botdo Registar. Siga as instru¢des no ecra para registar as im-
pressoes digitais do utilizador.

7. Clicar em OK para guardar as definicdes.”
Repetir os passos acima para criar a nova conta de utilizador.Selecionar a conta de utili-

zador e pressione Editar Conta para comecar a edicdo ou pressione Remover Conta para
excluir a conta permanentemente.

V4 Conta do utilizador do sistema b
Neme de utilizador * |HOD
Senha * ssssse

Confirme a sua
palavra-passe

Fungso Head of Department -

Default module after login -

Comentaric

Estado da Conta @ Ativo Inativo
Madelo de impressio ———

digital 1 | Registar-se |

Modelo de impressio —————

digital 2 | Registar-se |

[ ok || Cancelar

TeMsY3 |13
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Capitulo 2
Gestao de dispositivo e porta

Este capitulo 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 fisicos da FingerTec instalados nas suas insta-
lagdes para guardar a assiduidadedo colaborador.

Adicionar Dispositivo Manualmente

E importante que adicione todos os dispositivos que utiliza na lista do TCMS V3 antes de
efetuar a respetiva gestdo 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 ndo estdo conectados a rede, pode usar a conexao de ficheiro USB; para tal é
necessario conectar uma pen USB ao dispositivo para obter os dados de utilizador e os
registos de assiduidade.

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

1. Ir ao separador Dispositivo para selecionar Adicionar Dispositivo

2. Introduza as informacdes necessarias em conformidade.
Nome do dispositivo: insira 0 nome do dispositivo para futura referéncia
Chave de Comunicacao: senha numérica de 5 digitos secreta para garantir a conexao
entre o dispositivo e o TCMS V3. O TCMS V3 deve associar esta chave ao dispositivo
(no ID de Dispositivo) antes que a conexao seja estabelecida.

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

4. Modo de Comunicacdo

Defini¢des para o modo TCP/IP: insira o endereco de IP do dispositivo para que o TCMS
V3 o possa localizar na rede e estabelecer a conexdo. 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 padrao
(4370) do servidor do TCMS V3 para a ligagdo com o dispositivo através da rede.”

Configuracoes para o modo RS485: Porta de série: defina a porta de serie do servidor
em uso para estabelecer a conexdo ao conversor de dados RS232/485. Taxas de trans-
missdo: selecione a taxa de transmisséo da rede R5485.

Configuracdes da pen USB: nimero de série do dispositivo: Defina o nimero 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 op¢éao padrao de USB para substituir a necessidade de
uma conexao TCP/IP ou RS232/485
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Cliente USB: apenas pode usar esta definicdo para TA100C.

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

Configuragoes para Keylock Pen USB
Endereco: definir a unidade de Pen USB para ler a informacdo basica do Keylock”

5. Marque a caixa Online ao lado de Ativacdo de Dispositivo para adicionar o dispositivo
no TCMS V3.Se néo tiver disponivel uma ligacdo da Internet, pode ativar o dispositivo
selecionando em modo offline.O TCMS V3 aceita um cédigo alfanumérico de 12 digitos

para a ativacdo em modo offline, mas este cddigo apenas pode ser recuperado a partir
de um revendedor local ou através do support@fingertec.com.

6. Clique em Ativar dispositivo para estabelecer conexdo 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 nimero de série do dispositivo e outras
informagdes importantes. O TCMS V3 s6 pode adicionar o dispositivo Keylock 7700/8800 a lista apds a captura deste
arquivo da Pen USB”

Adicionar dispositivo por Auto Scan

Caso nao saiba o endereco de IP especifico do dispositivo autbnomo ou do TCMS V3, pode
usar a funcdo Auto-Scan para pesquisa-los na rede.

V3 Dispositivo de digitalizacio b3
Intervalo de enderego de 1P| 192.168.1.1 NES
| | Nome do Disp. Endereo IP Porta Sub-rede | Portadeentra.. | Nfdesérie |  Modelo Estado
O Selecionar tudo Nenhum 0
Digitalizag || Fechado

1. Clicar em Pesquisar Dispositivo.

2. Selecionar tipo de dispositivo

TE&MV3
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A Configurar Dispositivo

Descarregue todas as configuragdes e informagdes de dispositivos quando a conexao for
estabelecida.Pode comecar por personalizar as configuragdes de cada dispositivo e sin-
cronizar as novas configuracdes e informacgdes carregando-as.Devido a natureza diferente
de todos os 3 tipos de dispositivos, o TCMS V3 esconderd algumas paginas/opcdes quando
eles nao se aplicarem a um dispositivo

Selecionar dispositivo.

Clicar em Descarregar configuragdes do dispositivo.
Aguarde que o processo do descarregamento termine.
Iniciar a configuracao:

HwnN =

Dispositivo

Informagdes Bisicas

Nome do Dispositivo N de série 7145803

Firmuare Ver 660 Dec 42014 Modelo TAT00C

Registo de

Information e iometria nergia ui ento
Rede Biomet Energi Outro o Eent
Dispositivo

Fabricante FingerTec Data de fabrico 01-12-2016 194859
Registo

Contagem Admiristrador] 0 Contagem de transagaes 37/ 120000

Contagem da impress3o { 1/3000 Contagem de utiizadore 1/10000

Contagemdefaces [0

Editar

Informacao:Todas as informacgdes do dispositivo serdao mostradas nesta pagina.Nenhuma
correcdo é permitida.Pode saber o estado de armazenamento do dispositivo na Seccdo de
Registo.

Network: pode alterar os tipos de modo de comunicacdo nesta pagina, por exemplo, alterar
de TCP/IP para RS485. Também pode atualizar as configuragoes de TCP/IP (p. ex.: mudar
para o novo endereco de IP) ou RS485 (p. ex.: alterar a taxa de transmissdo para 9600bps).
Todas as novas configuragdes entrardo em vigor apds as novas configuragcdes terem sido
carregadas no dispositivo.

Dispositivo
Informages Bisicas

Nomedo Dispositvo  * | TA100C N de série 7145803

Firmware Ver 660 Dec 42014 Modelo Ta100C

Registo de

Information Rede Biometria Energia ouro £
e operagio

Evento

Comunicagso

Sincronizagso automatica da hora do

Modo de comunicagio | 1CP/IP disposiivo

D do Dispositivo 1 ligago Rapida
Chave de comunicagio

Configuragio de TCP/IP
Endereco de IP/hiperligaco

Porta Porta de entrads 0000

Sub-rede

Configuragso RS485

Comm. Ports com Baudrate
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Biométrico: esta pagina somente é eficaz ao conectar aos dispositivos que suportam o recon-
hecimento da impresséo digital ou de rosto. Alterar estas configuracdes em conformidade
apos clicar no botao Editar.

Apenas verificacdo 1:1: Defina como Nao por padrdo para que os utilizadores tenham
acesso imediato depois da verificacdo da impressao digital ou do rosto. Altere para Sim se
pretender que os utilizadores insiram o seu ID antes da verificagdo da impressao digital/
ou do rosto.

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

Limite Maximo 1: 1 Rosto/Impressdo Digital: O nivel de seguranca combinada, se pretender que
os utilizadores insiram o seu ID antes da verificagdo da impressao digital/ou do rosto.Para a im-
pressdo digital, a escala é 0 a 50, onde 50 é o méximo.Para o rosto, a escala é 0 a 99, onde 99 éo
méximo.Os valores padrdo séo 15 para a impresséao digital e 70 para o rosto.

Limite Maximo 1:N Rosto/Impresséao Digital: O nivel de seguranca combinada, se pretender per-
mitir aos utilizadores que tenham acesso através da verificacao da impressao digital/ou do rosto
sem inserirem o respetivo ID.Os valores padréo séo 45 para a impresséo digital e 75 para o rosto.

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

Tempo de espera (minuto): Duragdo do tempo de espera antes de entrar no modo inativo.
Acao inativa: Selecionar Suspenséo ou Encerramento.

Tempo para ligar: marcar a caixa de selecdo 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 relagcao a definicbes basicas de con-
trolo de acesso

Guardar registo de Transacao: Definir como Sim por padrao. O dispositivo guarda registos de en-
trada-saida de utilizadores. Caso pretenda que o dispositivo controle apenas o acesso sem con-
sultar os seus registos, selecione Nao. O dispositivo ndo mantera quaisquer registos das Entradas-
Saidas.

Guardar Registo Falso: Definir como Sim por padrdo.O dispositivo guarda registos mesmo que os
utilizadores nao consigam verificar.Pode avaliar a quantidade de verificagdes falhadas ocorridas
neste dispositivo e ajustar os pardmetros biométricos para melhorar o processo de verificacdo.
Selecionar Ndo e o dispositivo ndo armazenard este registo.

Estado do Registo Mestre: O dispositivo deve ser definido como Mestre ou Subordinado caso
dois dispositivos autébnomos estejam instalados para controlar uma porta.Normalmente, o
dispositivo auténomo que controla a entrada é definido como Master e o que controla a
saida é o Subordinado.lgnorar se estiver a instalar o dispositivo Subordinado com um dis-
positivo auténomo.lsto é importante se estiver a usar a funcao Antipassback.O dispositivo
Mestre armazena todos os registos de entrada para justificar o estado de Antipassback.
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OUTRAS CONFIGURAGOES

Dispositivo desligado: desligar dispositivo remotamente. Todos os dispositivos ndo dispéem
de um botéo para desligar por forma a evitar desligamento nao autorizado. Apenas pode
desligar o dispositivo clicando neste botdo

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

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

Descarregar Configuracdes do Dispositivo: descarregar todas as configuragbes/parametros
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. Nao pode recuperar nenhuns dados apds este.

Apagar Todos os Registos: excluir os registos de transacdo armazenados no dispositivo. Reco-
mendado fazer isso apos 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 botdo Menu. Apenas efetue esta
tarefa caso pretende adjudicar um novo administrador ao dispositivo.

Carregar Configuragdes do Dispositivo: para carregar todas as novas configuragées/paramet-
ros no dispositivo e entrarem em vigor de imediato.

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

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

5. Clicar em Carregar Configuracbes do Dispositivo para carregar as novas configuragdes
para os dispositivos.

Desativar e Excluir o Dispositivo

Excluir ou remover o dispositivo da lista, caso ja ndo esteja a ser utilizado ou tiver sido in-
devidamente adicionado ao TCMS V3. Caso pretenda suspender um dispositivo no TCMS V3
(para impedir transferéncia 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 exclusado do dispositivo.

T&MV3



Capitulo 3
Gestao de Utilizadores

Este capitulo guia-o para gerir utilizadores, efetuando a sincronizagao entre os disposi-
tivos e o TCMS V3 e preenchendo em detalhe as informagdes dos utilizadores para fins
de relatérios.

Sincronizar todos os utilizadores dos dispositivos no TCMS V3 para uma gestéo facilitada.
Pode preencher informagdes importantes de cada utilizador como referéncia e também
transferir essa mesma informacgao para todos os dispositivos para garantir acesso em
conformidade.O processo de transferéncia requer a conexao TCP/IP ou RS485 em cada
dispositivo.Se qualquer um dos métodos de comunicacdo néo estiver disponivel, pode
copiar a informagédo dos utilizadores para uma Pen USB e transferir a informacéao entre
o TCMS V3 e o dispositivo.A informacdo dos utilizadores do seu sistema atual pode ser
importada e transferida para o TCMS V3 para que nédo seja necessario inserir a informacéo
novamente.

Adicionar Departamento

Criar lista de departamentos no TCMS V3 antes iniciar a sincronizagao ou criacdo de utili-
zadores.E recomendado gerir utilizadores por departamento.

Tems v -

\&)

Configuragses do sistema utilizadors Dispositivo Monitorizagio Agendamento e
sz

ORSTA

Estado | Imp.Dig.. | Imp. Dig.. | Face | Grupo de Escalas de Ser.

v
b il Technica
i} Novo 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 execugdo para cada
utilizador.Caso associe cartdes RFID a cada utilizador, onde os niumeros dos cartdes estdo
em sequéncia, pode criar utilizadores em lote também.

Adicionar utilizadores um a um

1. Clicar em Novo Utilizador.

2. Preencha os dados biograficos do utilizador.

3. Clicar em Adicionar e continue a adicionar o préximo utilizador.

4. Consulte o ponto 4.3.1 para saber como registar a impressao digital usando o scanner
OFIS-Y.
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Adicionar utilizadores em lote
1. Definir o inicio e fim do ID de utilizador.

2. Forneca o inicio do Nimero do Cartéo, caso os utilizadores utilizem cartées com numer-
acdo em sequéncia.

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. Forneca 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 criagcao de utilizadores.

Editar os Dados Biograficos do Utilizador

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

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

Pressionar em Editar.

Clicar duas vezes na coluna de Foto para inserir a respetiva foto.

Preencher os detalhes na informacdo basica para descrever o utilizador.

Clicar em cada separador para ver ou configurar na seccao basica de informacao.

HwnN =

« SEPARADOR DE DETALHES:
Nome de Utilizador: Nome curto a ser mostrado ao utilizador durante a verificagdo. No
maximo 9 carateres.

Palavra Passe: atribuir palavra passe para a verificagdo de utilizadores em dispositivos.
Méximo de 5 digitos.

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

Data de Validade: Data da suspenséo da incluséo de utilizadores na Folha de Assiduidade.
Suspensos: Bloquear o acesso dos utilizadores ao dispositivo.

Permissdo: Para alterar as permissdes do utilizador nos dispositivos.

Cartao: Para exibir o nimero de cartdo associado aos utilizadores.

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

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

Total FP VX 10: Mostrar nimero total de modelos de impresséo digital VX de 10.0 registados
nos utilizadores.

. SEPARADOR IMPRESSAO DIGITAL: Novas impressdes 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 impressao digital.
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3. Abrir a pagina FP VX 10 (se esta a utilizar um dispositivo antigo que suporta a

impressao digital VX 9.0, execute o FP VX 9 antes de avancar para a etapa seguinte)

4. Pressionar em Editar.
5. Pressionar em Registo.

Siga as instru¢des no ecra para registar as impressoes digitais.

« SEPARADOR CARTAO: Pode associar/atualizar um novo niimero de cartdo aos utiliza-
dores, assim como remover um nimero de cartdo do utilizador.

1. Clicar em Editar.

2. Clicar em Adicionar/Atualizar/Remover.
3. Sincronizar configuragdes do terminal

« SEPARADOR REGISTO DE ASSIDUIDADE: Este separador mostra o calendério de tra-
balho ao qual este utilizador esta 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 facil de adicionar utilizadores é sincronizando os utilizadores dos dispositivos.
Para tal, o registo dos utilizadores com verificacao de impressao digital, rosto, cartao e pala-
vra passe deve primeiramente ser efetuado no dispositivo.Depois, execute o TCMS V3 para

descarregar os utilizadores e associa-los respetivamente por departamento.

T

Selecione o dispositivo para conectar-se -

B Testing
9 192.168.1.226

tat0oc

No substituir a Informagao do utilizador no PC, se nenhum dado é descarregado do

terminal

Data de Emissio 26/02/2016

Grupo de Escalas de Sen New Roster

| [ Substtuir com 2 mais recente ata de
[~ Substituir com o mais recente grupo
I o cacalos de servieo

[0 | N2 | 1D go.. [Usemame

Primeiro Nome Apelido

[ selecionar dados
(|| Nome de wtifzador + patavra passe + privikgio
[ | 1mpressio aigiai
[ Face
[ cartio

et

Estado

Descarregar || Cancelar

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 selecdo para selecionar os dados dos utilizadores para descarregar.

Nome de utilizador + Palavra Passe + Permissdo (elementos obrigatérios. TCMS V3 ignora o
nome de utilizador e palavra passe caso o utilizador néo os registar)

Impressao digital (selecionar apenas se pretende descarregar os modelos de impressdo digital
dos utilizadores)

Rosto (selecionar apenas se pretender descarregar os modelos de rosto dos utilizadores)
Cartéo (selecionar apenas se pretender descarregar o ID dos cartdes dos utilizadores)

4. Marcar “Nao substituir a informacgao de utilizador no PC, caso nenhuns dados do termi-
nal forem descarregados” para evitar o descarregamento acidental de dados de um dis-
positivo que nao contenha dados. TCMS V3 apagara os dados de todos os utilizadores
da sua lista caso o terminal conectado estiver vazio. Ignorar se ndo 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 biograficos dos utilizadores de um

ficheiro (Outro Sistema)

Os dados biograficos dos utilizadores podem ser importados a partir de outro sistema
para que néo seja necessario reinserir os detalhes novamente noTCMS V3.0 ficheiro de
importacdo pode ser no formato XLS, TXT ou CSV.Os dados incluem:

V4 Importar do ficheiro x

Por favor, selecione o arquiva de suz unidade -

Navegador || Verexemplo

Enquadrar o cabegalho com as colunas abaixo

| Nomede S
D do utilizador s Departamento

Primeiro Nome Apelida Cartiio N2

« ID de Utilizador i

+ Nome de Utilizador Gupode Exalas (e - Subsbir com o mas recente grupo de
. . de Servigo escalas de servigo

« Primeiro Nome

7 Substituir com a mas recente data de
]

- Funcionario ID
emissdo

Breencher utilizado

[C] Do not overwrite PC user info if the user exist in TOMS V3

. Apelldo [ | Ne | 1D do utili | Nome de utilzador | _Primeio Nome Apelida Cartio NS Departamento
« Numero de cartao
- Departamento

« ID de Colaborador

“ il 3

[ Ler || canceler |

E aconselhavel preparar os dados de acordo com a ordem acima mencionada.Entretanto,
pode configurar o TCMS V3 para ler os dados de colunas especificas 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 importacao.
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Importar os dados biograficos dos utilizadores a partir do

Processamento de Salarios UBS Sage
(para o mercado de Maldsia apenas)

Importar os dados biogréficos dos utilizadores a partir do Processamento de Saldrios UBS
Sage

V2 Importar de UBS x
Departamento Caminho de cicdo de Navegador
pag:
(D winaser . —
[0 i Human Resource ] ne D do utilzador Nome

[ {#i} New Department

[ i Technical

[ Substitir com  mais recente data de

Data de Emissdo 24/03/2017 N
emissio

;i;uwp‘;de Escalosde [ Bl Zug:;s‘:;ud\r:;rzzcmaws recents grupo de

N de sequéncia de execugio © ID do utilizador numérico

[C] Substituir nome de tiizador por ID do utilizador

[C] Separar no Nome o pr nome & o apelido por um espags.

Descaregar || Cancelar

1. Clicar em Importar UBS.

2. Selecionar utilizadores por departamentos.

3. Pesquisar para procurar o caminho do Processamento Salarial UBS Sage.
4.Introduza o nome da empresa.

5. Selecionar os utilizadores a importar.

6. Selecionar o formato do ID de utilizador.

Numero de sequéncia de execucao - selecionar se pretenderTCMS V3para criar um novo
ID de utilizador executando o nimero

ID de utilizador numérico - selecionar esta opgdo e o sistema apenas aceitard numeros
como ID de Utilizador.Caso o utilizador use carateres alfanuméricos, como por exemplo
AD3039 como ID de utilizador, ative esta opcéo e o sistema apenascapturarad 3039 como
ID durante o processo de importagao.

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

8. Marcar “Nome Separado torna-se o Primeiro Nome e o Apelido separados por um es-
pago” - Selecionar e o sistema apresentara o primeiro nome e o apelido separados por
um espaco como onome dos funciondrios.

9. Clicar em Descarregar para continuar.
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Importar os dados biograficos dos utilizadores a partir do
Diretorio Ativo

1. Clicar Importar AD

2. Os dados biogréficos dos utilizadores podem ser importados a partir de outro sistema para
que nao seja necessario reinserir os detalhesnovamente no TCMS V3.0s dados incluem:

« ID de Utilizador

+ Nome de Utilizador
« Primeiro Nome

« Apelido

+ Nimero de cartdo

+ Departamento

«ID de Colaborador

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

1. Preencha o nome ou endereco de dominio. Serd necessario 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 conexdo.

3. Se conectado, prossiga para verificar a lista de utilizador do Diretério Ativo.

4. Clicar Povoar Utilizador para visualizar os dados.

5. Clicar em Descarregar para iniciar a importagdo.

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

Remover Utilizadores

Quando os utilizadores ja nao funcionam no ambiente de trabalho ou nao serao transferidos
para outro departamento/seccéo, as informagdes dos utilizadores devem ser excluidas do
TCMS V3 e dos dispositivos.Isso é para garantir que o utilizador ndo terd mais acesso a deter-
minadas portas.

Remover Utilizadores Atuais

Este processo é para remover os utilizadores quando os mesmos ja nao trabalham na em-
presa.Este processo pode remover informacao 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-
havel selecionar tudo).

3. Selecionar todos os dados a excluir (impresséo digital, rosto, cartao, todas as informagées
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
informacgdes dos utilizadores ainda serdo 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.

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

utilizadores deste dispositivo.

. Clique em Remover para continuar.

Exportar Utilizadores

Carregar utilizadores nos dispositivos selecionados

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

1

. Clicar Carregar Utilizador.
2.

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

. Marcar a caixa de selecdo para selecionar a informacao de utilizadores para carregar.

Nome de utilizador + Palavra Passe + Permissao (elemento obrigatério). TCMS V3 ignora o
nome de utilizador e palavra passe caso o utilizador ndo os registar)

Impressao digital (selecionar apenas se pretende descarregar os modelos de impressédo
digital dos utilizadores)

Rosto (selecionar apenas se pretender descarregar os modelos de rosto dos utilizadores)
Cartdo (selecionar apenas se pretender descarregar o ID dos cartdes dos utilizadores)

. Marcar “Nao substituir dados do terminal se nenhuma informacgao de utilizador no PC for

nn

descarregada” para evitar o carregamento acidental de dados vazios para um disposi-
tivo. TCMS V3 apagard informacgdes de todos os utilizadores no terminal se se esquecer
de incluir a informagao mencionada no passo 3. Ignorar se estiver certo que o dispositivo
é novo e que contém dados.

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

. Clicar em Carregar para continuar.

Exportar os utilizadores atuais do TCMS V3 em formatos de arquivo
xls, txt e csv

Pode exportar os dados biograficos dos utilizadores em outro formato digital (TXT, XLS,
XLSX ou CSV) para que um sistema de terceiros os possam utilizar.
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V3 Bxportar utilizador

x
Departamento
| O | N2 [ 1Ddo utiizador | Primeira Nome | Departamento
4 [V BN utilizador v O 11 Userl Technical
# Human Resource (] 22 User2 Human Resource
(] User3 Sales
i New Department
) Sales
{# Technical
[Lista de campos ndo selecionados] {Lista de campos selecionados]
‘ - ‘ 1D do utiizador = ‘ = ‘
Nome de utiizador 4
‘ ~ ‘ Funcionéris ID I ‘ v ‘
Beneficio
« Ativado
Cartdo N
> Escala do grupa
N2 da Sequrenga Social hd
Exportar || Cancelar

. Clicar Exportar Utilizador.

. Selecionar utilizadores por departamentos ou por utilizadores individuais.
. Selecionar o tipo de dado biografico a exportar.

. Clicar em Exportar para continuar.
. Especifique o ficheiro de destino.

1
2
3
4. Pressionar a seta direita para incluir no processo da exportagéo.
5
6
7. Selecionar os tipos de saida.

Gestao 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 orientacdo sobre como carregar/descarregar
dados utilizando uma Pen USB.

V5 Lerdouse x
eepecificar a localizacso da pen USB. - - | & partirdeusi |
. :
Unidade de disco FA - —
[ | N2 | ID do uili.- T NomegEumzhdor | Senha Beneficio | Cartio

o i ] »

Data de Emissio 24/03/2017 11 [7] Substituir com a mais recente data de emissio

Grupode Escalasde [ oo ) - Substtur com o mais recente grupo de escales

Servico e Roster de senico

| Descarregar || cancelar
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. Clicar Leitura de Utilizador a partir do USB.

Clicar para selecionar a porta USB conectado a PEN USB.

Clicar A Partir do USB.

Selecionar todos os ID de utilizador a apagar.

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

Carregar utilizadores via Pen USB

H W =

Ne | 1D do utiliza. Primeiro Nome Apelido

0o OEE

Human Resource
New Department
i Sales

) Technical

especfiicar a localizagéo da pen USB. -
7] Impresse digital [ | Cartdo
7] Face

) Ecrd a cores Ecr3 branco e preto

Bloqueio de
teclas.

| e

Clicar Exportar Utilizadores para USB.

Selecionar utilizadores por departamentos ou por utilizadores individuais.
Clicar para selecionar a porta USB conectado a PEN USB.

Selecionar tipos de informagoes dos utilizadores para carregar.

Impressédo Digital - impressao 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)

Cartdo - numero de cartdo de utilizadores

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

6. Clicar em Exportar.
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Batch atualizar usuario

V3 Batch atualizar utiizador X

D=t | | N2 | ID do utilizador Mome. o

1)1 Usert Technical

+ [ [ wsinador )
22 User2 Fuman Resource
luman Resource

33 User3 Sales

]
]
]
o

# New Department

[7] Departamento

[] Data de Emissdo

[] Data de vencimento

[7] Suspensa

Grupe de Escalas de
Domicn

New Roster

guerdar || Cancelar

1. Clicar em Batch Atualizar Utilizador
. Selecionar utilizadores por departamentos ou por utilizadores individuais.

. Defina o departamento para o carregamento em lote

HAowWwN

. Definir a Data da Edicdo e a Data de Validade dos utilizadores.A data de emissdo sera re-
fletida na folha de assiduidade como a data de inicio e a transacao também nao aparecera
na folha de assiduidade do utilizador apds a sua data de validade.Por favor, cuidado ao
configurar a data de emisséo e a data de validade do utilizador.

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

6. Fornega o Grupo de Acesso e Escala de Servico se todos os utilizadores partilharem o mes-
mo local.lgnorar, caso tenham grupos de acesso e escala de servico diferentes

7. Clicar em Guardar para continuar.

Pesquisar usuario

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

1. Clicar Pesquisar Vi Pesquisar otlizador -

Utilizador. Preencher pelo menos um filtro de pesquisa do utilizador

1D do utilizador

2. Inserir as palavras-chave
na coluna respetiva.

Nome de utilizador

Primeiro Nome

3. Clique em Pesquisar Apelido
para continuar. Cartdo e

Pesquisa || Cancelar
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Capitulo 4
Monitorizagao

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

Monitorizagao em tempo real

A pagina de Monitorizacdo em Tempo Real mostra todos os registos de todos os disposi-
tivos.Pode ver cada registo linha por linha.

v TSV E—
e — wicadors Dipositivo Mon e — Reotérios a
Assiduidade =
povear | oS
e |
c o |
D
+ (B Dipositivo Mantords cm a7 i
M 192168.1.226
8 Tat00¢ Registo Falt 7] Entrada e Saida Dispositi@D0S Selecionar dispost Apagar |
Tesin
B Testing e ] Disposit rvever R S

| Hostname: 127001 | Tipo de base de dados :MDB | Base de dados  temsv3 |

Lista de Registo

Para pesquisar registos anteriores de Entrada e Saida ou registos de alarme no TCMS V3,
pode verificar no separador Lista de Registos.

v Tomsva ~ =
£ Confguragies do sistems izscors Dispostivo Monitorizagio Agendamento e Reltirios e
Aesdudsce
pausar | Ofis
montorzagio || TA
e
# [ Monitorizagio
4 M Dispositivo Mommnmf: em tempo Lista de Registo
M 1921681226
J— imervlo | Tis Month - feto [Topos =
A Testing SttDste | 0/032017 @ iz (7o00s = Pesquisa
fdoste | 31/032017 @  Dsposivo [Topos =
1 Dsts 1 Disposiivo fvento 10 do utlzadr | Nome de uifzador |

| Hostname: 127001 | Tipo de base de dados : MDB | Base de dados  temsv3 |

TEMSY3 |29



30

Capitulo 5
Agendamento e Assiduidade

Este capitulo orienta-o sobre como configurar horérios de marcacdo com o objetivo de
registar e monitorizar a assiduidade e gerar uma folha de assiduidade.

TCMS V3 estd equipado com funcionalidades detalhadas de tempo e assiduidade
aplicaveis a diferentes areas industriais. Para utilizar eficientemente as funcionalidades do
TCMS V3 de marcacao de assiduidade, é necessario configurar os horarios de marcacao,
que consistem nos horarios semanais de trabalho, regras de célculo 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 horérios de marcacgao definidos. O nimero méaximo de horérios
de marcacdo permitidos no TCMS V3 é 999.

3 tipos de hordrios importantes prontamente disponiveis para serem usados no TCMS V3

« SEMANAL - horario de trabalho que alternam semanalmente
Este horario é o mais comummente usado em todo o mundo onde os dias Uteis sao dias
de semana e os dias de folga ao fim de semana.

- DIARIAMENTE - Horario de trabalho que alterna diariamenteEste horario é adequado
para varios turnos, turnos noturnos, turnos abertos, turnos rotativos, onde os horarios
de trabalho mudam diariamente.

« FLEXI - Horario de trabalho que ndo inclui quaisquer entradas tardias, saidas antecipa-
das ou horas extra. Este horario é apropriado para grupos dos trabalhadores que tém
horario de trabalho flexivel.

A configuracdo importante seguinte é a do grupo de escala de servico, também conhe-
cida como o calendario de trabalho anual.Utilizadores que seguem as mesmas regras
de trabalho podem ser agrupadas num uUnico grupo.Alternativamente, no Planeador de
Servico do Utilizador pode personalizar calendarios independentes para enquadrar utili-
zadores especificos.Cada grupo de escalas de servico concorda apenas com um horario
de marcagdo e o TCMS V3 disponibiliza um total de 999 escalas de servico de grupo para
configurar.

Configurar varios tipos de licenga no TCMS V3.As licencas serao registadas na Folha de
Assiduidade e esta disponivel uma coluna para comentarios caso o administrador pre-
tenda comentar registos irregulares.Um utilizador pode também notificar a geréncia de
qualquer irregularidade na assiduidade usando os codigos do trabalho.Durante a verifi-
cacao da assiduidade em qualquer dispositivo, os utilizadores podem inserir c6digos de
trabalho como justificagdo para os respetivos registos irregulares de assiduidades.
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Configurar Horarios Semanais
Regras de Marcacao

Agendamento e Assiduidade
Informagdes Basicas H
.| Heriode
1D do horério 1 B Semanal
Nome Normal Working Hour Descrigio
Howdemarcacio | Intenalode marcagio | el | Anesondemento | Pausa I Horas extras
Dia da semana | Tpo de i torsds | pass | Retomar Sts | Homsews | Conduido |
Domingo Dia de descanso. | copiar
Segunda-feia  Dia de trabaho 09:00 1300 1400 1800 1900 20 |
Terga-feira Dia de trabalho 09:00 1300 1400 1800 19:00 200 |
Quartz-feirs  Dia detrabalho 09:00 1300 1400 1800 1900 20 |
Quintafeia  Dia detrabalho 09:00 1300 1400 1800 19:00 2200 [ Copiar =
Sextafeis Diadetrabatho 0900 1300 1400 1800 1900 200 | copir
Sdbado Dia de descanse Copiar
Arredondamento 20z minutos mais s s s B B B
préximos -
Arredondamento:- Acima -] [adma -] [adma -] [adma -] [adma -] acma
Femit peroco de caréncia e o o o o
Tempo de pausa flexivel em minutos: - -
Excluir o tempo de pausa de hora de trabalhos - -
[ guardar [ Cancelar | [}

Marcacéo refere-se a atividade de alguém a marcar a entrada ou saida a partir de um
terminal de registo de assiduidade. TCMS V3 disponibiliza 6 colunas de marcacao de
assiduidade em 3 pares.

1
2
3
4.
5
6

Clicar em Horério de Marcagdo no painel da esquerda.

. Clicar em Adicionar horario de marcacdo
. Inserir o ID para representar o horério (intervalo de 1 a 999).

Nomeie o horario, p.ex.:Horas normais das 9h as 18h.

. Selecionar Semanalmente no Horério de Trabalho.

. Preencher a descricdo para comentar o horario, p. ex.: aplicavel a todos os niveis ex-

ecutivos.

. Clicar em OK.

Entrada/ Este par é muito importante porque indica o primeiro registo de um utilizador na coluna da
saida Entrada e o Ultimo registo na coluna de Saida.

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

Horas Extra Esta coluna regista o inicio das horas extraordindrias na Coluna Horas Extra e o fim das horas
Efetuadas extra na coluna Fim. Esta coluna também ndo é obrigatdria.lgnore estas colunas caso ndo

seja necessdrio na sua empresa os utilizadores iniciarem e terminarem as horas extra a de-
terminadas horas.Deixe estas colunas em branco e o TCMS V3 calculard automaticamente
as horas extra caso o colaborador tenha marcada a sua saida apds o hordrio normal de
trabalho. Caso na sua empresa existam 2 pausas por dia, pode considerar a hora de Saida
como o inicio da sequnda pausa e Horas Extra como o final da segunda pausa.Assim, as
horas extra apenas serdo calculadas se um colaborador marcar a sua saida apés o hordrio
normal de Saida.

T&MSY3

31



32

8. Definir a hora padrao para o relatério.

Saiba mais sobre pares de marcacdo na tabela abaixo.

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

Arredondar para cima: se escolher arredondar para 15 minutos seguintes, quando um colabo-
rador marcar a sua entrada as 9h06, a sua hora de entrada serd registada as 9h15
Arredondar para baixo: se escolher arredondar para 15 minutos seguintes abaixo, quando um
colaborador marcar a sua entrada as 9h06, a sua hora de entrada sera registada as 9h00.
Arredondamento ao ponto médio: se escolher arredondar para o ponto médio dos 15 minutos
seguintes, quando um colaborador marcar a sua entrada as 9h06, a sua hora de entrada serd
registada as 9h07

2. PERMITIR PERIODO DE CARENCIA EM MINUTOS - est4 dependente da politica da sua
empresa, se permitem atrasos na entrada ou saidas antecipadas?A duracdo do periodo
de caréncia pode ser definida em minutos nas colunas determinadas em cada periodo,
caso pretenda definir um periodo de caréncia, ou pode deixar em branco se a sua em-
presa ndo permite um periodo de caréncia.

3. TEMPO DE PAUSA FLEXIVEL - Esta funcionalidade permite que uma empresa defina
uma determinada duracdo permitida em pausas por exemplo das 12h30 as 14h30.Du-
rante este tempo de pausa, os empregados séo livres de gozar a sua pausa, mas tém que
ter presente o limite de tempo.Se a empresa definir a pausa com a duracdo de apenas 1
hora, um colaborador que inicie a sua pausa as 13h00 deve estar de volta ao escritério
as 14h00 e os que iniciarem as suas pausas as 12h45, devem terminar a pausa as 13h45.
Se um colaborador exceder no tempo da sua pausa, o TCMS V3 deixard uma observacao
nos dados de assiduidade.lgnorar esta funcionalidade caso néo seja aplicavel a sua em-
presa.

4. EXCLUIR O TEMPO DE PAUSA DO HORARIO DE TRABALHO - Marcar a caixa caso a sua
empresa pretenda deduzir o tempo da pausa do total do tempo de trabalho.lgnorar esta
funcionalidade caso nao seja aplicavel.

5. Clicar em OK para guardar as defini¢cdes.

Regras de Intervalo

Agendamento  Assiduidade

Informagges Basicas

. . ;| Horrode
1D do hordrio 1 e Semanal

Nome * [ Nommal Working Hour Descrigio.

Hora g marcacio Intenvalo de marcacio Geral Armedondamento Fausa Horss extras

Opcional: Pode especificar um tempo méximo em que uma marcagso em especial caincida com esse hordria

Diada semana | Tipo de dia Entrada Pausa Retomar Saida Horas extra Concluido

Domingo Dia de descanso
Segunda-feira  Diade trabalho
Terga-feira Dia de trabalha
Qurta-feira Dia de trabalha
Quinta-feira Dia de trabalha
Sexte-feira Dia de trabalha
Sébado Dia de trabalha
Substituir com a mais recente B = B =

marcagior -+

Ativar registos de presenas apenas

Qualguer v Qualquer  *| [Qualguer v| |Qualguer * |Qualquer * Qualquer
nos dispositivos selecionados - la a Ll o a I

O I —
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O Intervalo é utilizado para determinar o méximo de tempo que um slot pode registar
antes que possa ser considerado como tempo do respetivo slot.Por exemplo, se a en-
trada for as 12h00 e o pessoal marcar a entrada as 12h01, a hora sera registada na coluna
da Pausa em vez da coluna de Entrada.Quando definir o limite de Saida para as 18h00,
qualquer hora que seja registada ap6s as 18h00, ficara registada na coluna das Horas
Extra.E necessério definir o tempo para o limite de marcacao nas colunas de marcacéo.
UBSTITUIR COM A MARCAci\O MAIS RECENTE - Quando marcar este verificador, o
TCMS V3 ira substituir os dados de marcagao pelos ultimos dados apoés o processo de
descarregamento estar concluido.

* RECOMENDACAO:

selecionar este verificador apenas para as colunas SAIDA e ENTRADA porque o software
sempre verificard o Gltimo registo de SAIDA dos utilizadores e publicara na Folha do As-
siduidade.

Se Selecionar Substituir com a mais recente cronometra marcacdo na coluna da ENTRA-
DA, a folha de assiduidade mostrara os dados de transacdo mais recentes de entrada e
saida do colaborador.

ATIVARREGISTOS DE PRESENCAS 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 Marcacgéo.

2. Clicar em Editar.

3. Configurar o tempo para as colunas Intervalo.

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

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

Regras gerais

Agendamento e Assiduidade

Informagaes Basicas

co - Horario de
1D do-horério 1 e Semanal

Nome = [ Normal Working Hour Desericio

Hora de marcacho Intervalo de marcacéo Gem [r— Pausa Horas extros
O tempo de trabalhs ragistado am horas extra & na coluna Feita considerade como - 0 Horss extra Tempo de trak

Ativar/desativar permiss3o do funcionério definir os registos de entrada/saida - [ sim

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 botéo
de radio apropriado para determinar a sua escolha. Se selecionar como Horas Extra, as
horas serdo calculados no tempo total da equipa que usa este horario de marcacdo. Pode
também determinar se um colaborador precisa pressionar um botao chave para definir o
seu estatuto durante a marcacao. Clique no verificador se pretender.
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Regras de arredondamento

Agendamento e Assiduidade
Informag3es Basicas.
IDdo hordrio * 1 ::;;‘."’:E Semanal
Nome  + [Nommviermghow ] Desrio
= | o pr— — =
Aradoncar o ternpo derabaio pare ims (i) - R S ooy
Arredondar o tempo de OT para cima (minutos) - [15 | Awedondamento |Para ba,
Inenvalodetempo do primeio redordamento o | - [ 0930 | sredontarpos | 0900 |
Intervalo de tempo do utimo arredondamento - [ o600 | - [ 0630 | amedondarpara | 0600 |
Arredondamento é para determinar as regras de “arredondamento de minutos” permitidos

no horario de marcacdo e as regras determinardo a apresentacao 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

A hora do trabalho é arredondada até o minuto mais proximo e ajustada a 15, dai todos os
minutos serdo arredondados para cima de acordo com o seguinte:

1-15minutos = 15

16-30 minutos = 30

31-45 minutos =45

46-59 minutos = 1 hora

Arredondar
para baixo

A hora do trabalho é arredondada para baixo até o minuto mais préximo e ajustada a 15,
todos os minutos serdo arredondados para baixo de acordo com o seguinte:

1-15 minutos =0

16-30 minutos = 15

31-45 minutos = 30

46-59 minutos =45

Ponto Médio
Redondo

Uma vez que inseriu um valor aqui, o software ird 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 hordrio de
marcagdo de ENTRADA é 9h00 e o ponto médio é de 7 min. Se o utilizador marcar em menos
de 7 minutos apés a tempo de ENTRADA, por exemplo as 9h07, o software arredondard para
baixo os dados da transagdo e serd mostrado as 9h00.5e o utilizador marcar mais de 7 minu-
tos apds a tempo de ENTRADA, o software arredondard para cima os dados de transagdo que
serdo mostrados como 9h15.

Arredondar par

a cima ou para baixo o tempo de Horas Extrapara o mais préximo (minutos)

Arredondar
para cima

Horas Extra sGo arredondadas até o minuto mais préximo e ajustadas a 15, dai todos os
minutos serdo arredondados para cima de acordo com o seguinte:

1-15minutos = 15

16-30 minutos = 30

31-45 minutos =45

46-59 minutos = 1 hora
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Arredondar
para baixo

Horas Extra sdo arredondadas para baixo até o minuto mais préximo e ajustadas a 15, todos
0s minutos serdo arredondados para baixo de acordo com o seguinte:

1-15 minutos = 0

16-30 minutos = 15

31-45 minutos = 30

46-59 minutos =45

Ponto Médio
Redondo

Uma vez que inseriu um valor aqui, o software ird 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 hordrio de
marcagdo de Horas Extra é 18h00 e o ponto médio é de 15 min.

Se o utilizador marcarem menos de 15 minutos apds a tempo de Horas Extra, por exemplo as
18h15, o software arredondard para baixo os dados da transagéo e serd mostrado as 18h00.
Se o utilizador marcar mais de 15 minutos apds a tempo de ENTRADA, o software arredond-
ard para cima os dados de transagdo que serGo mostrados como 18h30.

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

Ultimo intervalo de arredondamento de tempo - Essa funcdo aplica-se apenas ao tempo
de SAIDA.Pode arredondar o tempo de SAIDA para o seu tempo preferido.Por exemplo:
alguma transacéo entre as 17h01 e as 17h15 serd arredondado para as 17h00

Regras de Pausa

‘Agendamento e Assiduidade

Informagaes Basicas

IDdohordrio  * |1

Hordrio de

trabalho semana!

Jantar?

Nome * [Normal Working Hour | Descrigio
Hora e marcacio Intenvalo de marcacio Gersl [ Aredongamento Pausa Horas extras
Nso deduzir qualauer hora do almogo se o funciondrio trabalhar spenss meio dis Obrigatério
Desejs splicsra regra de B qusndo inclui psusa de s

Deseja incluir a hora do almogofjantar na hora de trabalho extra?
Desejo deduzir 2 hora do almogo/jantar extra da hora de trabalho?

Deduzir o nimero de horas de tempo de pausa de horas extras 100 400

se as horas extras
excederem

A pausa é para determinar as regras de tempo de pausa permitido no horario de marcagao
e as regras determinaréo a apresentagao do tempo na folha de assiduidade.

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

Néo deduzir qual.que’r .hora do | Seestaéaregra da sua empresa, cligue no verificador.lgnorar esta funcion-
almogo se o funciondrio trabal-| - gjidade caso néo seja aplicdvel & sua empresa.

har apenas meio dia

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

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

Deseja incluir a hora do al- Clicar no verificador se pretende incluir a hora do almogo/jantar ndo termi-
mocgo/jantar nas horas extra? nada em horas extra?lsto é para adicionar horas extra nos utilizadores que

trabalham durante sua pausa de almogo e jantar
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Deseja deduzir a hora do
almogo/jantar extra da hora de
trabalho?

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

Deduzir o niimero de horas de
tempo de pausa de horas extras

Se pretender deduzir o tempo de pausa das horas extra, defina o nimero de
horas que devem ser deduzidas caso as horas extra executadas excederem

um determinado valor.

Regras de Horas Extra

Agendamento e Assiduidade
Informagges Basicas
IDdo hordrio  * |1

Nome Normal Working Hour

Horrio de
trabalho
Descricio

Semanal

Hora ge marcagso Intenvalo de marcagio

Entrada antecipada ao trabalho i~

Intervalo da taxa de diferencial de horas extra -

Dedurir tempo de atrso das horas extra =«
Trabalho considerado como horas extrasrdinrias
Dia de descanso
Folga

Feriado

Os minutos minimos devem contar para se qualificarem como horas extra 0

IN° méximo de horas permitido de horas extras para compensar

o (e = ="

2100 3300

Excluce short timeitany ]

(SRS

Exclude short time ifany ]

=

Exclude short time ifany ]

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

Entrada antecipada ao
trabalho

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

Intervalo da taxa de
diferencial de horas extra

Hd algumas sessées extras exigidas por uma empresa em caso de necessidade.De-
fina o tempo de ENTRADA e SAIDA para estas sessoes de horas extra especificas.

Os minutos minimos deve
contar para se qualificar
para horas extra

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

Niumero mdximo de horas
permitido para registar
como horas extra

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

Deduzir curto espaco de
tempo das horas extra

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

Trabalho considerado
como horas extraordindrias

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 Horério Diario
O Horario Diario de Marcacdo s6 esta disponivel quando adiciona um novo horario e sele-

ciona “Diariamente” do tipo de Hordrio de Trabalho.Horario de marcacdo diario é aplicavel
a horarios diarios.

Este horério é adequado para varios turnos, turnos noturnos, turnos abertos, turnos rota-
tivos, etc., onde os horarios de trabalho mudam diariamente.Existem 6 separadores que
definiu para hordrios de marcacdo semanais.

1. Clicar em Hordrio de Marcag¢édo no painel da esquerda.

Clicar em Adicionar horario de marcacao

Inserir o ID para representar o hordrio (intervalo de 1 a 999)
Nomeie o horario, p.ex.:Horas normais entre as 09h00 e as 18h00.

selecionar Diariamente no Horéario de Trabalho.

oA W

Preencher a descricdo para comentar o hordrio, p. ex.: aplicar a todos os operarios
fabris.

7. Clicar em OK.

Regras de Marcacao

Agendamento e Assiduidade

Informagges Basicas

A o Hordrio de -
1D do hordrio 2 et Diariamente

Nome * [ Morning Shift Descriggo.

| Horace marcacio Intenvalo de marcacio Geral Arredondamento Fausa Horas extras

[ Diadasemana | Tipodedia Entrada Pausa Retomar Saida Horas evtra Concluide |
| 0900 1300 1400 1600 1700 E |
Arredandamento aos minutos mais

préximos -

5 5 5 5 5 5

Arredondamentor- Acima - Adma - Acma - Acma - Paraba.. ~ Paraba. ~

Permitir periodo de caréncia em
minutos -

Tempo de pausa flexivel em minutos: -

Excluir o tempo de pausa de hora de trabalho: - -

| guardar || cancelar |

Marcacao refere-se ao tempo que alguém regista como entrada e saida a partir de um ter-
minal de registo de assiduidade.TCMS V3 disponibiliza 6 colunas de marcacao de assidui-
dade em 3 pares.Existem 6 colunas de marcacéo a definir no Horario Diario de Marcacao.
Quando definir a(s) hora(s) de marcacao nos slots de marcagao, o TCMS V3 aceitaria o
tempo e colocé-los-ia nas colunas de marcagéao apropriadas.Por exemplo, se colocar 9h00
como hora de Entrada, quem registar a sua entrada as 09h00, a hora de marcacgao sera
incluida na coluna Entrada.
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Definir a hora padrao para o relatério

Entrada/saida Este par é muito importante porque mostra o primeiro (na coluna da En-
traday) e os ltimos registos (na coluna de Saida).

Inicio de Pausa - Fim de Pausa 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 néo é obrigatéria;
ignore-a caso ndo pretenda ver os registos de pausa.

Horas Extra Efetuadas Esta coluna também ndo é obrigatdria.lgnore estas colunas caso ndo seja
necessdrio na sua empresa os utilizadores iniciarem e terminarem as horas
extra a determinadas horas.Deixe estas colunas em branco e o TCMS V3 cal-
culard automaticamente as horas extra caso o colaborador tenha marcada
a sua saida apds o hordrio normal de trabalho.

Caso na sua empresa existam 2 pausas por dia, pode considerar a hora de
Saida como o inicio da segunda pausa e Horas Extra como o final da segun-
da pausa.Assim, as horas extra apenas serdo calculadas se um colaborador
marcar a sua saida apds o hordrio normal de Saida.

1. ARREDONDAMENTO&ARREDONDAR PARA O MINUTO SEGUINTE - Em cada coluna de
marcacao, pode definir “arredondar para o minuto seguinte” de acordo com a politica da
sua empresa.Consulte a tabela abaixo como orientagao sobre Arredondamento de horas.
Arredondar para cima: se escolher arredondar para 15 minutos seguintes, quando um colabora-
dor marcar a sua entrada as 9h06, a sua hora de entrada serd registada as 9h15
Arredondar para baixo: se escolher arredondar para 15 minutos seguintes abaixo, quando um
colaborador marcar a sua entrada as 9h06, a sua hora de entrada serd registada as 9h00.
Arredondamento ao ponto médio: se escolher arredondar para o ponto médio dos 15 minutos
seguintes, quando um colaborador marcar a sua entrada as 9h06, a sua hora de entrada sera
registada as 9h07

2. PERMITIR PERIODO DE CARENCIA EM MINUTOS - esta dependente da politica da sua
empresa, se permitem atrasos na entrada ou saidas antecipadas?A duracdo do periodo de
caréncia pode ser definida em minutos nas colunas determinadas em cada periodo, caso
pretenda definir um periodo de caréncia, ou pode deixar em branco se a sua empresa néo
permite um periodo de caréncia.

3. TEMPO DE PAUSA FLEXIVEL - Esta funcionalidade permite que uma empresa defina uma
determinada duracéo permitida em pausas por exemplo das 12h30 as 14h30.Durante este
tempo de pausa, os empregados sao livres de gozar a sua pausa, mas tém que ter presente
o limite de tempo.Se a empresa definir a pausa com a duragao de apenas 1 hora, um co-
laborador que inicie a sua pausa as 13h00 deve estar de volta ao escritério as 14h00 e os
que iniciarem as suas pausas as 12h45, devem terminar a pausa as 13h45.5e um colabo-
rador exceder no tempo da sua pausa, o TCMS V3 deixarad uma observacao nos dados de
assiduidade.lgnorar esta funcionalidade caso ndo seja aplicavel a sua empresa.

4. EXCLUIR O TEMPO DE PAUSA DO HORARIO DE TRABALHO - Marcar a caixa caso a sua
empresa pretenda deduzir o tempo da pausa do total do tempo de trabalho.lgnorar esta
funcionalidade caso néo seja aplicavel.

5. CLICAR EM OK PARA GUARDAR AS DEFINICOES.
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Regras de Intervalo

Agendamento e Assiduidade

Informagdes Basicas

. Horério de —
1D do horério e Diariamente

Nome * [Moming Shift Descrigo

[ Hora ce marcacto Intenvelo de marcacio Geral Aredondamento Pausa Horas axtras

Opeional: Pode especificar um tempo maimo em que uma marcagio em especial coineida com ese hordrio
| Diadasemana | Tipodedia Entrada Pausa Retomar Saida Horas extra Concluido_ |
Substituir com  mais recente

Ed £l
marcagao: - - g g g E
:\;‘lZ:;:ggti?i;:f:::z:DE"ES Qualquer  *| Qualguer ~| |Qualquer ~| Qualquer *| | Qualquer  *| |Qualquer
Qualificar minutos antes do turmo
comegar apenas para turos
rotativos -

Especifique o horario que deve ser considerado como um determinado tempo de mar-
cacao, antes de ser registado como o tempo de marcacdo correspondente.Por exemplo,
se especificar o limite de marcacao para ENTRADA como 12h00, qualquer atividade de
marcacdo que se efetue antes dessa hora sera registada como ENTRADA e caso a ativi-
dade seja registada apds as 12h00, serd registada como Pausa.

ULTIMAS MARCACOES

Ao clicar neste verificador ird configurar o sistema para registar apenas a mais recente
transacdo dentro de um intervalo de marcacao. Por exemplo, se a sua hora oficial de SAI-
DA é as 18h00 e sai as 18h05, regressa as 18h10 e marca saida novamente as 18h15, desde
que a hora esteja dentro do limite de marcacao desse slot de tempo, o software registara
a hora de marcacdo mais recente para ser registada como a sua marca¢ao de ponto, ou
seja, as 18h15. No entanto, NAO é recomendavel 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 SAIDA porque estas duas colunas de mar-
cagdo devem guardar a sua ultima marcagdo para ambas as colunas.

O hordério didrio de marcac¢do poderia ser usado como horario para turnos rotativos.Pode
especificar os minutos qualificados antes de iniciar o turno.Turno rotativo corresponde a
um horario de trabalho com horas que alteram em intervalos definidos.

Por exemplo, uma pessoa pode trabalhar quatro dias das 08h00 as 16h00, seguido de
quatro dias das 16h00 a meia-noite e de quatro dias da meia-noite as 08h00.0 ciclo é
entao repetido.

Regras gerais

Agendamento e Assiduidade

Informagaes Bésicas

e . 5| Hordriode S——
D do horério 2 e Diariamente

MNome * | Moming Shift Descrigio

Hora ce marcagho Inteneio de mercagio Gera [ anedondgamento Pausa Horas exros
O tempo de trebalho registado em horas extra & na coluna Feito considerado coma - ) Horas extra Tempo de trat

Ativar/desativar permissdo do funcionario definir os registos de entrada/saida - [ sim
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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
botdo apropriado. Se clicar como HORAS EXTRA, as horas serdo calculados no tempo total
da equipa que usa este horario de marcagdo. Se clicar em horario Normal de trabalho, as
horas extra ndo serdo calculadas mesmo que o pessoal trabalhe até depois da hora.

Pode também determinar se um colaborador precisa pressionar um botéo chave para
definir o seu estatuto durante a marcac¢ao.Clique Sim se pretender.

Regras de arredondamento

Agendamento e Assiduidade

Informagbes Bésicas

iis o 5 Hordriode S—
D do horério 2 e Diariamente.

Nome * [Morning shitt Descrigio.

Hora ge marcagio Intervalo de marcagio Geral Amedondamento Pausa Hores extras
Arredondar o tempo de trabalho para cima (minutas) i 0 Arredondamente | Para bau, -

Arredondar o tempo de OT para cima (minutos) i~ i3 Arredondamento | Pera ba,

Intervalo de tempo do primeiro arredondamento :- 02:00 - 0215 arredondar para 03:00

Intervalo de tempo o Gitimo arredondamento - 1800 - 1815 arredondar para 18:00

Arredondamento é para determinar as regras de “arredondamento de minutos” permiti-
dos no horario de marcagao e as regras determinarao a apresentacao do tempo na folha
de assiduidade. Saiba mais sobre este tema na tabela abaixo:

Arredondar o tempo de trabalho para cima (minutos)

Arredondar A hora do trabalho é arredondada até o minuto mais préximo e ajustada a 15, daf todos os
para cima minutos serdo arredondados para cima de acordo com o seguinte:

1-15minutos = 15

16-30 minutos = 30

31-45 minutos =45

46-59 minutos = 1 hora

Arredondar A hora do trabalho é arredondada para baixo até o minuto mais préximo e ajustada a 15,
: todos os minutos serdo arredondados para baixo de acordo com o seguinte:
para baixo ;
1-15 minutos = 0
16-30 minutos = 15
31-45 minutos = 30
46-59 minutos =45
Ponto Médio Uma vez que inseriu um valor aqui, o software ird calcular o ponto médio do valor.Por ex-
Redondo emplo se definiu o valorem 15 minutos, o ponto médio seria a 7 min.O tempo do hordrio de

marcagdo de ENTRADA é 9h00 e o ponto médio é de 7 min.

Se o utilizador marcar em menos de 7 minutos apds a tempo de ENTRADA, por exemplo as
9h07, o software arredondard para baixo os dados da transagdo e serd mostrado as 9h00.
Se o utilizador marcar mais de 7 minutos apds a tempo de ENTRADA, o software arredond-
ard para cima os dados de transagédo que serdo mostrados como 9h15.
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Arredondar para cima ou para baixo o tempo de Horas Extrapara o mais préximo
(minutos)

Arredondar Horas Extra sdo arredondadas até o minuto mais préximo e ajustadas a 15, dai todos os
para cima minutos serdo arredondados para cima de acordo com o seguinte:

1-15minutos = 15

16-30 minutos = 30

31-45 minutos =45

46-59 minutos = 1 hora

Horas Extra s@o arredondadas para baixo até o minuto mais préximo e ajustadas a 15, todos

Arredondar ) . : .
. 0s minutos serdo arredondados para baixo de acordo com o seguinte:
para baixo ;
1-15minutos = 0
16-30 minutos = 15
31-45 minutos = 30
46-59 minutos =45
Ponto Médio Uma vez que inseriu um valor aqui, o software ird calcular o ponto médio do valor. Por exem-
Redondo plo se definiu o valor em 30 minutos, o ponto médio seria a 15 min. O tempo do hordrio de

marcagdo de Horas Extra é 18h00 e o ponto médio é de 15 min.

Se o utilizador marcar em menos de 15 minutos apds a tempo de Horas Extra, por exemplo as
18h15, o software arredondard para baixo os dados da transagéo e serd mostrado as 18h00.
Se o utilizador marcar mais de 15 minutos apds a tempo de ENTRADA, o software arredond-
ard para cima os dados de transagdo que serGo mostrados como 18h30.

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

Ultimo intervalo de arredondamento de tempo - Essa funcao aplica-se apenas ao tempo
de SAIDA.Pode arredondar o tempo de SAIDA para o seu tempo preferido.Por exemplo:
alguma transacédo entre as 17h01 e as 17h15 serd arredondado para as 17h00

Regras de Pausa

Agendamento e Assiduidade

Informagses Basicas

... ;| Horariode —
1D do horério 2 e Diariamente

Nome * | Morning Shift Descrigio
Horz ge marcagio Intervalo ce marcagio Geral [ amegongamento Pausa Horas extras
Néo deduzir qualquer hora do almogo se o funcionario trabalhar apenas meio dia Obrigatério

Deseja aplicar a regra de adicionar pausa automaticamente quando incluir pausa de almogo/
jantar?

Deseja incluir 3 hora do almogo/jantar na hora de trabalho extra?
Deseja deduzir a hora do almogo/jantar extra da hora de trabalho?
Deduzir o nimero de horas de tempo de pausa de horas extras 100 se 35 horas extras 400

excederem

[

A pausa é para determinar as regras de tempo de pausa permitido no horario de marcacao
e as regras determinardo a apresentacao do tempo na folha de assiduidade.
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Saiba mais sobre as regras de pausa a partir da tabela abaixo:

Ndo deduzir qualquer hora do
almocgo se o funciondrio trabal-
har apenas meio dia

Se esta é a regra da sua empresa, clique no verificador.lgnorar esta fun-
cionalidade caso ndo seja aplicdvel a sua empresa.

Deseja Aplicar a Regra de Adi-
cionar Pausa Automaticamente

Clicar Sim se pretende aplicar a regra, o que quer dizer que o restante tem-
po de almogo/jantar serd adicionado ao tempo de trabalho.Isto é para

quando incluir pausa adicionar o tempo de trabalho nos utilizadores que trabalham durante
de almogo/jantar? sua pausa de almocgo e jantar.
Deseja incluir a hora do Clicar no verificador se pretende incluir a hora do almogo/jantar ndo ter-

almogo/jantar nas horas extra?

minada em horas extra?lsto é para adicionar horas extra nos utilizadores
que trabalham durante sua pausa de almogo e jantar

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

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

Deduzir o nimero de horas de
tempo de pausa de horas
extras

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

Nota: especificar as regras com base nas politicas da sua empresa. Ignorar caso ndo sejam aplicdveis ao seu am-

biente de trabalho.

Regras de Horas Extra

Agendamento e Assiduidade
Informagaes Basicas
IDdohoraio  * |2

Nome * [ Morning Shift

Horario de
trabalho
Descrigio

Diariamente

Hors ce marcacio Intervalo de marcacio

Entrada antecipada ao trabalho -

Intervalo da tava de diferencial de horas extra -

Deduzir tempo de atrasa das horas extra -
Trabalho considerado como horas extraordinsrias
Dia de descanso
Folgs

Feriado

Geral Armredondamento Pausa

s minutos mirimos devem contar para se qualificarem como horas extra 30

N2 méaximo de horas permitido de horas extras para compensar

Horas extras

2100 - 22:00

Exclude short time ifany ]

Exclude short time ifany ]

Excluceshort timetany ]

=k

Horas extra é para determinar as regras de horas extra no horéario semanal de marcagao

que definir aqui.
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Saiba mais sobre estas regras na tabela abaixo:

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

Intervalo da taxa de Hd algumas sessoes extras exigidas por uma empresa em caso de necessidade.
diferencial de horas extra Defina o tempo de ENTRADA e SAIDA para estas sessoes de horas extra espe-
cificas.

Os minutos minimos deve As vezes uma equipa trabalharia apenas durante alguns minutos e consider-

contar para se qualificar aria como Horas Extra; defina os minutos minimos exigidos pela empresa para
para horas extra. que o trabalho de uma equipa seja considerado Horas Extra.

Nimero mdximo de horas Cologue um limite para que uma equipa possa registar como horas extra,
permitido para registar sendo o mdximo por defeito 24 horas.

como horas extra

Deduzir curto espago de Existem casos em que um colaborador tem pouco tempo na sua hora de
tempo das horas extra trabalho total e estd 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 hordrio serdo aplicadas a qualquer
grupo que esteja a usar este hordrio.Todas as regras e cdlculos irao refletir-se na
folha de assiduidade do pessoal a usar este hordrio de marcagao.

Horario Flexivel

Agendamento e Assiduidade
Informagaes Bsicas Ll
. s torriode "
1D do horério 3 e Flexivel
Nome * [Fled Descriggo
Howcemarcagio | Gera I I Pausa I Horas extras |
Diadasemana | Tipodedia | Entrada | Saida | Entrada | Saida | Entrada | Saida | Copy
Domingo Dia de descanso Copiar
Segunda-feira  Dia de trabalho |
Tergarteira Dia de trabalho [
Quarta-feira Dia de trabalho | copiar
Quinta-feira Dia de trabalho | copier S
Sexta-feira Dia de trabalho | Copiar
Sabado Dia de descanso Copiar
Arredondaments aos minutos mais o o o o o o

préximos -

Arredondamentor- Aacima -] [acima -] [acma -] [acima | [acma -1 [acma

[7] Arredondando para a primeira entrada e a Gltima sada para o custo do trabalho apenas.

Ativar registos de presengas apenas

ot diementes s Qualquer ¥ Qualquer  *| Qualquer | |Quelquer v| |Qualguer | | Qualquer

Tempo de pausa flexivel em minutos: - - 60 60

[ e | <

Horério de Marcacédo Flexi € um horario de trabalho que néo inclui quaisquer entradas
tardias, saidas antecipadas ou horas extra. Este horario é apropriado para grupos de tra-
balhadores que nao tém horario de trabalho fixo.

1. Clicar em Horario de Marcacao no painel da esquerda.

2. Clicar em Adicionar horario de marcacao

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

4. Nomeie o horario, p.ex.:Horas normais entre as 09h00 e as 18h00.
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5. selecionar Flexi no Horario de Trabalho

Preencher a descricao para comentar o hordrio, p. ex.: aplicar a todos os niveis execu-
tivos.

7. Clicar em OK.

Regras de Marcacao

Marcacéo refere-se ao tempo que alguém regista como entrada e saida a partir de um termi-

nal.No entanto, o horario flexi ndo se aplica a qualquer horério fixo para reportar assiduidade.
Pode ignorar os 6 slots de marcacao.

1. Defina o tipo de dia para cada linha.

2. ARREDONDAMENTO & ARREDONDAR AO MINUTO SEGUINTE: em cada coluna de mar-

cacao, pode definir o arredondamento ao minuto seguinte, o que significa que a assidui-
dade registada sera 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 as 9h06, a sua hora de entrada seréd registada as 9h15

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

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

3. TEMPOS DE PAUSA FLEXIVEIS

4, Esta funcionalidade permite que uma empresa defina uma determinada duracdo permit-

ida em pausas por exemplo das 12h30 as 14h30.Durante este tempo de pausa, os empre-
gados sao livres de gozar a sua pausa, mas tém que ter presente o limite de tempo.Se a
empresa definir a pausa com a duragdo de apenas 1 hora, um colaborador que inicie a
sua pausa as 13h00 deve estar de volta ao escritdrio as 14h00 e os que iniciarem as suas
pausas as 12h45, devem terminar a pausa as 13h45.Se um colaborador exceder no tempo
da sua pausa, o TCMS V3 deixara uma observacao nos dados de assiduidade.lgnorar esta
funcionalidade caso néo seja aplicavel a sua empresa.

5. Existe um botdo onde pode optar por aplicar o Arredondamento a primeira entrada e ul-
tima saida com a finalidade de custos.Deixe-o em branco se nao desejar usar esta regra nos
seus dadosde assiduidade.

6. Clicar em OK para guardar as definigoes.

T&MV3



Regras gerais

Agendamento e Assiduidade
Informagaes Bésicas
Horario de

ID do horério 3 e Flexivel

Nome + [Fied Descricio
Hora ce marcagio Gera Pausa Hores extros
Capture the first and last records as attendance [ves
pecifique o ni s pres de marcagio de P siofeel |3
permissio dofu defini os registos de i [ Sim
© sriop 20 chave g gisto de presenca)

Ativar/desativar a possibilidade do funcionério definir codigo de trabalho para registos de custo de tra [¥] Sim

Nomero maximo aser o mesmo.

As horas 1
(Ou seja, o tempo de pausa)

saida registo de entrada «

Gitima registo de saida para considerar como o mesma dia de trabalho 0400
(Recomendado para o ultimo registo de saida depois das 12000/00h00)

Marcagio de ponto dupls para marcagdo consecutiva num periodo de marcagéo, se for dentro de min 15

= |H

Existem regras gerais que é necessario definir para horarios de marcacéo flexi, porque

o colaborador que vai usar este horario, ndo aderira a hordrios normais de trabalho tais
como hordrios diarios ou semanais.

Saiba mais sobre horario flexi na tabela abaixo:

Por favor, especifique o
nimero mdximo de pares de
marcagdo de entradas e saidas
para este hordrio flexivel

O emparelhamento mdximo de marcacdo de tempo no TCMS V2-Clock é 3
(Entrada-Saida, Pausa-Final de Pausa, Horas Extra -Final). Uma vez que a mar-
cagao flexi é flexivel, tal como o nome sugere, pode selecionar usar apenas um
emparelhamento ou vdrios. Selecione a sua preferéncia em conformidade

Ativar/Desativar Utilizador
com Permisséo para
Definir os registos de
Entrada/Saida

Clique em Sim se pretender que o utilizador pressione o botéo chave relevante
para definir o estatuto durante o registo de assiduidade.Deixar este verificador
desmarcado, informard o sistema para aceitar os tempos registados pelo uti-
lizador e enquadrd-los nos slots de marcagdo apropriados. Clicar Sim se pre-
tende que o utilizador insira o seu cédigo de trabalho para especificar as suas
fungdes no relatério de assiduidade.

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

Clicar Sim se pretende que o utilizador insira o seu cédigo de trabalho para
especificar as suas fungdes no relatério de assiduidade

Numero mdximo de horas de
trabalho a ser considerado
como o mesmo dia de
trabalho

Hd casos onde um colaborador informa que trabalhou até mais tarde e as ho-
ras de trabalho séo prolongadas até ao dia seguinte.Para evitar esta confusdo,
é necessdrio especificar o mdximo 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 as 22h00, pode trabalhar ap-
enas 8 horas para que o seu tempo de trabalho seja considerado no mesmo
dia.Por isso, deve marcar a saida as 06h00.

As horas de separacgdo entre o
registo de saida e subsequente
registo de entrada para se con-
siderar como o préximo dia

Seguindo a regra acima, é necessdrio especificar a duragéo de tempo entre a
marcagdo de saida e a marcagdo de entrada para que um colaborador seja
considerado para o pagamento do dia sequinte.Por exemplo, o colaborador
queacaba de marcar a saida as 06h00, ndo deve efetuar marcagéo de entrada
logo a sequir e considerar como trabalho do dia seguinte.A hora especificada
aqui determinard a duragao do periodo de descanso necessdrio antes que o
mesmo colaborador possa marcar entrada no trabalho e ser considerado no
tempo de trabalho do dia seguinte.
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Ultimo registo de saida para Conforme mencionado na coluna acima, se um colaborador regista entrada
considerar como o mesmo dia | tarde na noite e as horas de trabalho se estenderem até ao dia seguinte, mas,
de trabalho no entanto, é ainda considerado o mesmo dia de trabalho, é necessdrio espe-
cificar o dltimo registo de marcagdo de saida para que a empresa permita que
seja considerado o mesmo dia de trabalho. Por exemplo, se inserir 09h00 como
ultimo registo de marcagao de saida, o registo de entrada apds as 09h00 ndo
serd considerado o mesmo dia de trabalho

Marcagéo de ponto dupla Por vezes acontece que o colaborador acidentalmente efetua a marcagdo duas
para marcacéo consecutiva vezes no terminal.Pode configurar um intervalo predefinido, onde todas as
num periodo de marcacdo, se atividades de marcagdo dentro desse /Qrerva/o de tempo, serdo exibidas como
uma Unica transagdo. Apenas a primeira transagdo entre todas as transagées

for dentro de minutos de
dentro desse intervalo de tempo serd exibida na folha de assiduidade

Regras de arredondamento

Agendamento e Assiduidade
Informagaes Bésicas
P —— T -
1D do horério 3 e Flexivel
Nome [P Descrigio
Hora ge marcagéo Geral Arredondamento Pauss Hores extras

Arredondar o tempo de trabalhe para cima (minutas) - 15 Arredondamento | Acima

Arredondar o tempo de OT para cima (minutos) - 15 Aredondamento | Para ba.

Intervalo de tempo do primeiro arredondamento i~ 0000 | - | 0915 arredondar para 02:00

Intervalo de tempo do Gitimo arredandamento i~ 800 | - 1930 arredondar para 07.00

Arredondamento é para determinar as regras de "arredondamento de minutos” permiti-
dos no horario de marcagdo e as regras determinaréo a apresentacao do tempo na folha
de assiduidade.

Saiba mais sobre este tema na tabela abaixo:

Arredondar o tempo de trabalho para cima (minutos)

Arredondar A hora do trabalho é arredondada até o minuto mais préximo e ajustada a 15, dai todos os
para cima minutos serdo arredondados para cima de acordo com o seguinte:

1-15minutos = 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 préximo e ajustada a 15,

Arredon.dar todos os minutos serdo arredondados para baixo de acordo com o seguinte:
para baixo 1-15 minutos = 0
16-30 minutos = 15
31-45 minutos = 30
46-59 minutos = 45
Ponto Médio Uma vez que inseriu um valor aqui, o software ird calcular o ponto médio do valor.Por ex-
Redondo emplo se definiu o valor em 15 minutos, o ponto médio seria a 7 min.O tempo do hordrio de

marcagdo de ENTRADA é 9h00 e o ponto médio é de 7 min.

Se o utilizador marcar em menos de 7 minutos apds a tempo de ENTRADA, por exemplo as
9h07, o software arredondard para baixo os dados da transagao e serd mostrado as 9h00.Se
o utilizador marcar mais de 7 minutos apés a tempo de ENTRADA, o software arredondard
para cima os dados de transagdo que serdo mostrados como 9h15.
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Arredondar para cima ou para baixo o tempo de Horas Extrapara o mais préximo

(minutos)
Arredondar Horas Extra sao arredondadas até o minuto mais préximo e ajustadas a 15, dai todos os
para cima minutos serdo arredondados para cima de acordo com o seguinte:

1-15minutos =15

16-30 minutos = 30

31-45 minutos = 45

46-59 minutos = 1 hora
Arredondar Horas Extra sGo arredondadas para baixo até o minuto mais préximo e ajustadas a 15, todos
para baixo 0s minutos serdo arredondados para baixo de acordo com o seguinte:

1-15minutos = 0

16-30 minutos = 15

31-45 minutos = 30

46-59 minutos = 45
Ponto Médio Uma vez que inseriu um valor aqui, o software ird calcular o ponto médio do valor. Por exem-
Redondo plo se definiu o valor em 30 minutos, o ponto médio seria a 15 min. O tempo do hordrio de

marcagdo de Horas Extra é 18h00 e o ponto médio é de 15 min.

Se o utilizador marcar em menos de 15 minutos apds a tempo de Horas Extra, por exemplo as
18h15, o software arredondard para baixo os dados da transacdo e serd mostrado as 18h00.
Se o utilizador marcar mais de 15 minutos apds a tempo de ENTRADA, o software arredond-
ard para cima os dados de transagdo que serGo mostrados como 18h30.

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

Ultimo intervalo de arredondamento de tempo - Essa funcdo aplica-se apenas ao tempo
de SAIDA.Pode arredondar o tempo de SAIDA para o seu tempo preferido.Por exemplo:
alguma transacdo entre as 17h01 e as 17h15 sera arredondado para as 17h00

Regras de Pausa

Agendamento e Assiduidade
Informagdes Basicas
IDdohorério * |3

Nome + [Fled

Horario de
trabalho
Descricio

Flexivel

[ Hors cemarezcso

marcaio)

Deseja aplicar a regra de.

ORI HT A TRY 258 B alho fexivel & calculado com base na dltima marcagio mencs a primeira

= Arssondamerto bae [E——

B quando induir pausa B

Deseja que a aplique ao total q por dia?

Deduzir o nimero de horas de tempo de pausa de horas extras [loo | o d:';: extres 600

Dedutir o némero de horss do tempo de pausa das horss de trabalho flexivel [l | sepiora dire de 600

Deseja que s aplique 2o total a por dia? I
Auto adicionar tempo (em formato de hora) [0 | seotrabahofeduelfor [4qy
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A pausa é para determinar as regras de tempo de pausa permitido no hordrio de mar-
cacao e as regras determinarao a apresentacao do tempo na folha de assiduidade.
Saiba mais sobre as regras de pausa a partir da tabela abaixo:

Ignorar tempo de pausa

Clicar em Sim se pretender deduzir o tempo de pausa do tempo total de
trabalho?Se nao clicar no verificador, o tempo serd calculado através desta
formula: dltima marcagao - a primeira marcag¢ao = tempo de trabalho.

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

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

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

Clicarem Sim para incluir o tempo gozado para almogo/jantar na total de ho-
ras de trabalho. Deixando-o desmarcado deduzird o tempo de pausa do total
de horas de trabalho.No entanto, é necessdrio especificar o tempo de pausa
mdximo que um colaborador gozar na sua pausa.Se exceder a duragdo do
tempo de pausa, quaisquer minutos adicionais gozados serdo deduzidos do
total das horas de trabalho.

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

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

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

Se clicar em Sim para esta fungédo, quando um colaborador faz uma pausa,
ou seja, almogo ou jantar com duragdo maior do que o permitido em minu-
tos, a duracdo completa da pausa serd 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 almogo, excedendo em 30 minutoso
tempo permitido para a pausa.Ao fazer isso, o software ird deduzir T hora do
total das horas de trabalho do pessoal

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

Distinguir a hora do periodo 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 serdo
deduzidas em 1 hora do periodo de pausa.Portanto, o total das horas extra
éde 8 horas.

Deduzir o ntiimero de horas do
periodo de pausa das horas de
trabalho flexivel... se a hora flexi
tiver sido excedida...

Distinguir a hora do periodo 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 periodo de pausa.Portanto, o total das horas flexi
éde 8 horas.

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

Distinguir a hora do periodo 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 periodo de pausa.Portanto, o total das horas flexi
éde 10 horas.

Nota: especificar as regras com base nas politicas da sua empresa. Ignorar caso ndo sejam aplicdveis ao seu ambi-

ente de trabalho.
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Regras de Horas Extra

Agendamento ¢ Assiduidade
Informagdes Basicas

Horario de
trabalho
Desericso

IDdohorsria * 3

Nome + [Fled

Flexivel

Hora de marcacBo. Gersl

trabalho de

Arredondamento Pausa

Considerar horas extraordingrias se o total de horas de trabalho flexivel exceder 3 hora de

Horas axtras

Considerar o diferencial das horas
exceder a hora de trabalho e

N.? méximo de horas permitido de horas extras para compensar
Trabalho considerado como horas extraordinarias
Dia de descanso
Folga

Feriado

o total de horas de trabalho flexivel

0s minutos minimos devem contar para se qualificarem como horas extra.

Exclude short time if any

Exclude shorttime if any

ooo

Excluds short time f any

| editar

A pausa é para determinar as regras de tempo de pausa permitido no horario de mar-
cacao e as regras determinaréo a apresentacao do tempo na folha de assiduidade.

Saiba mais sobre este tema na tabela abaixo:

Considerar horas extraordindrias
se o total de horas de trabalho
flexivel exceder a hora de tra-
balho de

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

Considerar o diferencial das horas
extraordindrias se o total de
horas de trabalho flexivel exceder
a hora de trabalho de

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

Minutos minimos para trabalhar
para reivindicar HORAS EXTRA

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

Numero mdximo de horas para
permitir a reivindicagdo HORAS
EXTRA

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

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

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

Nota: as regras de horas extras definidas para este hordrio serdo aplicadas a qualquer grupo que esteja a usar
este hordrio. Todas as regras e cdlculos irdo refletir-se na folha de assiduidade do pessoal a usar este hordrio de

marca¢do
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Configuracao de Grupo de Escalas de Servico

Agendamento e Assiduidade

Grupo D = [2 Nome * [ Weekly Escala B Descrigio

Horas extras apenas.
depois

Diferencial Horas extra
apenas depeis

Informagaes Basicas

/ - [ Horas extra 7.9 Dia 2017
/ - Abrir horério

Grupo g Excalas de Senvico utilzador

Més 1]2]3]4]5

b
®

10 [ 111213 [ 14|15 1617 [ 18] 19 [ 20 |21 |22 |23 24 2526|2728 20303 |

Jan i ) >
Fev
War
Abril
Weio
Jun
Julho
Agosto
Sep
Out
Nev

SRS VIV e I
[ I NN Y
M e e o e
M M e e e
e e e e
oI o R IR
[ I TV Y
[TV TR VI
(R VAT VAT IR ¥
Mo e
M MY BN BN

2
2
2
2
2
2
2
2
2
2
2
2

LI Y N VY
Mo e e e
B o I R s e
LIV VAT VIV
M e e e
M e e e e

Dezembro

Associe horarios de marcagdo ao grupo de escalas de servico para gerar um calendario de
trabalho completo.Os utilizadores sao associados ao mesmo grupo de escalas de servigo se
cumprirem os mesmos horarios de marcacéo.

Existem 2 tipos de grupo de escalas de servico:

SEMANALMENTE - Grupo de escala de servico semanal.Estas escalas de servico sdo o
mais comummente usadas em todo o mundo onde os dias Uteis sdo dias de semana e os
dias de folga ao fim de semana.

TURNO - Horério de trabalho para uso diario.Este horério é adequado para varios turnos,
turnos noturnos, turnos abertos, turnos rotativos, etc., onde os horarios de trabalho
mudam diariamente.

Criar Semanalmente um Grupo de Escala de Servico

1.

2. Clicar em Adicionar Grupo de Escalas
3. Selecionar um numero para representar

O 00 N O

. Nomear o grupo de escala de servico, e

. Cligue em Editar no separador Grupo de

Clicar em Grupo de Escala de
Servico no painel da esquerda.

V3 Nova escala £ e

Grupo ID * 4

Nome * Facton]

o grupo de escalas de servico Escals Semaral

p.ex.:9h00 as 6h00.

ok || cancelar

Escala de Servico.

. selecionar Semanalmente em Escala.
. Clicar em OK para continuar
. Clicar em Editar.

. Clicar Adicionar Horério.
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Agora pode comecar a selecionar o horario de marcacao para usar esta escala

1.
2.
3

4.

W3 Auto cronograma *

Grupo de Escales de Servige

Dia dasemana | Tipo de dia | Horario
Domingo Dia de descanso 1
Segunda-feira Dia de trabalhe 1
Terga-feira Dia de trabalho 1
Quarta-feira Dia de trabalhe 1
Quinta-feira Dia de trabalho 1
Sexta-feira Dia de trabalhe 1
Sabado Dia de descanso 1
Data de Vigéncia 01/01/2017 & - 31122017 =

Possivel apgio de codigos de marcagao para horarios nio definidos e que n3o tém nenhum
cédigo pré-determinade:- ou seja, 11,12, 13

Padréo ok || cencelar

Definir Tipo de Dia.
Selecionar o horério de marcacdo a seguir.
Definir o inicio e o fim do intervalo de datas para visualizar os registos.

Clicar em OK para guardar as definigoes.

O grupo de escala de servico esté pronto para usar.O proximo passo é associar utiliza-
dores, que sigam as mesmas regras de trabalho, ao mesmo grupo.

A Criar Turno do Grupo de Escala de Servico

V4 Auto cronograma x
Grupo de Escalas de Senvico
Multi-turnos
Dia da semana Tipa de dia 1 |

1 Dia de trabalhe 2 ~|a!

2 Dia de trabalho 2

3 Dia de rabalhe 2 3

4 Dia de trabalho 2 .

5 Dia de descanso 2

6 Dia de trabalho 3

7 Dia de rabalhe 3

8 Dia de trabalho 3

9 Dia de trabalho 3

10 Dia de descanso 3

11 Dia de trabalho 4 =

Dats de Vigéncia 01/01/2017 & - 3112017 2

ok || Concelar

TE&MV3

51



. Clicar em Grupo de Escala de Servico no painel da esquerda.

. Clicar em Adicionar Grupo de Escalas

. Selecionar um numero para representar o grupo de escalas de servico
. Nomear o grupo de escala de servico, p.ex.:9h00 as 6h00.

. Clique em Editar no separador Grupo de Escala de Servico.

. selecionar Turno em Escala.

. Clicar em OK para continuar.

. Clicar em Editar.

O 00 N O U1 A W N =

. Clicar Adicionar Horario.

Agora pode comecar a selecionar o horario de marcacao para usar esta escala

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

2. Selecionar o horario de marcacdo a seguir (deve utilizar um Hordrio Didrio)
3. Definir o inicio e o fim do intervalo de datas para visualizar os registos.
4. Clicar em OK para guardar as defini¢oes.

O software pode suportar turnos multiplos diarios, no maximo 3 turnos por dia.Para
aumentar o nimero de turno por dia:

Agendamento e Assiduidade

Informagdes Basicas

Grupe ID L F] Nome + [shir Escala Tumo Descrigio

Turno / Dia 1 2017
© Turno 1

Turmo 1 utiizador

Més 102 [3[als5[6 78] fw|n|12]13]14[15][16]17]18]19

2122 23] 2425|2627 28|20 303

Jan
Fev
Mar
Abril
Maio
Jun
Julho
Agesto
Sep
out
Nov

3
3
3
3
3
3
3
3
3
3
3
3

Dezembro

Editar

_

. Clicar em Editar
2. Altere o valor de 1 para 2 ou na sec¢do Turno/Dia

3. Cligue em Auto Horario e verd colunas adicionais para associar o cddigo de marcacao
para cada dia de trabalho

O grupo de escala de servico esta pronto para usar.O préximo 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 Servico

Agendamento e As:

siduidade

Informagses Basices

Grupo D

Nome Escala. Descricio
s / 7 Horss extes 703 o7
Diferencial Horas extra / Abrir horério
spenes s
G0 deEcansoesevico izsor

Ne

1D do utilizador

Primeiro Nome Apelido

Departamento

Editar

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

1. Clique em Editar no separador Utilizadores.

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

Servico.
VA utilizador X
utilizador ———  Novo utilizador
. I utilizador ‘ - | [1]| N° |IDdou.. | Primeiro Nome |  Apelido | Departamento
B 1 H User2 Human Resou...
- Human Resource
N 0oz 3 User3 Sales
a: d: Userl Technical
i} New Department
4 i) sales
A:
- Technical
1
u utilizador existente
N2 |IDdout..| Primeiro Nome Apelida Departamento
[ ok || concelar |

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

4. Clicar em OK para guardar as defini¢oes.
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Regras de Trabalho Especiais

Agendamento e Assiduidade

Informagdes Basicas

GupslD  * 1 Nome + [Ne Ercala Semana Descrigio

:s;:?:""“ e (4000 |¢[semanal - Totos didrios [ 290 SN [ iorg; era 70D 2017

e ¢lsemsnal | apirhorario
Grupo de Escaas de Servico utiizador I

Més 112 3] 4[5|6|7|8]9|10]1|12]13]14]15]16][17|18|19]|20]21|22]23]24]25]| 26|27 |28]29]30]31
Jan 1 1] 1 1 1] @ 1 1 1 1] 1] M 1 1 1 1 o] (M 1 1 1 1 1] W 1 1] 1
Fev IR BRI IR IR IR IEIEE] TR IR TR [ |
Mar IEEINE]  BEINEINEINEINEIEE]  BEINEINEINEINEINE] BEINEINEINEIREINET BRI IR
Hori CEEINEIEEINEINEINE]  EEIREIEEINEINEINE]  BEIEIEIRE IR BEIREIREINE IR B |
Maio EEINEINEINE]  BEINEIREIEINEINE]  BEINEINEINEINEINE]  EEIEEIREINEINEINE] BRI
Jun IEEL BEINEINEINEINEINE]  BEINEIEEINEINEINE]  BEIREIEEIRE IR BEIREINEINE I |
Juho CBEINEINEINEINEINE]  BEIEEIREINEINEINE]  EIE IR INEIE]  BEIEIRE IR IR B
Agosto REINEINE]  BEINEIREINEIRINE]  BEINEIREINEINEINET  EEIREIEEIREIREINE] IR
Sep o 0 0 o 1 a1 1
out IEEIREINEIREINE]  BEIEEIEINEINEINE]  BEIREIRE IR BRI NIRRT
Nov HREINED BEINEINEINEIEINET IR INEINET B INE IR IR BTN IR |
0 0 0 0 1 a0 o 0 1 1 11

Dezembro

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

Horas extra somente apods: o software acumula o tempo de trabalho dos colaboradores
todos os dias, antes que o colaborador possa reivindicar horas extra durante um periodo
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 opgao adicional para ver o tempo de trabalho e horas extra respetiva-
mente.

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

Auto Calc. Horas extra: esta opcao é semelhante ao Totais Didrios, no entanto o software
somard o tempo de trabalho didrio e as horas extra ao Tempo de Trabalho Total e ao Total
de Horas Extra. E apenas para mostrar e o tempo de trabalho e horas extra reais ainda con-
siderarao Horas Extra a seguir.

Horas extra 7.2 Dia: esta opg¢ao sé funciona se selecionar Horas Extra somente apds 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 calendério de 7 dias
de trabalho, o software ndo ira calcular qualquer hora extra mesmo que o total de tempo
de trabalho exceda o valor predefinido.

Horario aberto: Horario aberto é quando uma fabrica ou uma empresa nao define tipos de
escalas especificos para o colaborador e 0s mesmos podem executar os turnos que bem
entenderem.Com o horario aberto, o software ird alocar o tempo de marcagao do utilizador
ao turno de trabalho correspondente, referindo-se a hora de marcacao.
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O turno de trabalho em horério aberto ndo pode ser sobreposto e deve ser claramente
definido.O software ndo sera capaz de atribuir utilizadores ao seu turno correto se a hora
de Entrada e de Saida do turno se sobrepoe.

Defina o codigo de marcacdo no Auto Horério quando estiver a configurar o grupo de

escala de servigo.

V4 Auto cronograma x
Grupo de Escalas de Servigo
Dia da semana | Tipo de dia | Horério
Domingo. Diadedescanso -
Segunda-feira Dia de trabalho
Terga-feira Dia de rabalhe
Quarta-feira Dia de trabalho
Quinta-feira Dia de trabalho
Sexta-feira Dia de trabalho
Sébado Dia de descanso
Data de Vigéncia 01/01/2017 - 22reT )

Possivel opciio de cédigos de marcacdo para hordrios nio definides e que ndo tém nenhum
cédigo pré-determinado:- ou seja, 11, 12, 13

2 -

| Padrio

3

ok || Concelar

1. Clicar Auto Horario.
2. Definir Tipo de Dia.

3. Deixar em branco as colunas do cédigo de Horario.
4. Definir o inicio e o fim do intervalo de datas para a escalar entrar em vigor.

5. selecionar os cédigos de marcagdo (maximo 3) na opgao Possivel opgdo de cédigo de
marcacdopara assiduidade de horarios abertos que ndo tém nenhum cédigo predefi-

nido.

6. Clicar em OK para guardar as definigoes.

Planeador de servico de usuarios

\&)

Configurages do sistema

utilzadors

Dispositivo

Toms V3

Monitorizacio

Classe de pagamento Horério

Agendamento
‘Assiduidade

Escola

Relatérios

Lista de Auditoria de Dados

] Folra de Presencs

© Horirio de marcagso
© 1 - Normal Working Hour
© 2 Morming Shit
© 3- Aftemoon Shift (-11)
© 4 Evering Shitt 11-7)
9 Grupe e Excales de Servico
1 - New Roster
0 2- Weeky
m 3-shir
4 -Factory
5 Planeador

] Lista de feriados
5 Tipo de licenga
B Comentério

] Lists de Auditora de Dados

User3

Primeiro Nome Apelido Departamento Grupo de Escalas de Servigo.
I User! Technicel shitt
22 User2 Human Resource shitt
3 Sales shitt

TE&MV3
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Pode alterar o calenddrio de trabalho de um utilizador sem criar um novo grupo de escala
de servigo para o mesmo.Pode alterar os horarios de marcagao eficazes para este utilizador
no mesmo grupo de escala de servico.

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

Licencas e Comentario
Adicionar Tipos de Licenca

v e~
\&)

ConfiguragBes do sistema. utilzadors Dispositivo Monitorizacho Relatérios o B

l— e oo | . Lt cle Ao e Dacos

# |agendamento e Assiduidade
[ Folha e Presencs Tipo de licena

© Horirio de marcagio Ne Nome Descrgio

1 Annual Leave
2 Matemity Leave
3 SickLeave

© 1 - Normal Working Hour
© 2-Moring shif
© 3 - Afternoon Shift (3-11)
© 4- Euening Shi (11-7)
9 Grupo de Escales de Servico
9 1 - New Roster
0 2- Weekly
[ 3-shie
4 Factory
8 Planeador de serigo de utiizac|
) Lista de feriados

9 Tipo de licenca

B Comentirio

5] Lista de Auditoria de Dados

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

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

/4 Adicionar tipo de licenga x
P 5

Tipo de licenga  * |

(Comprimenta méimo de 15 earacteres apanas)

Descrigio

ok || cancelsr

Nomear o Tipo da Licenca.

Adicionar a Descricao para este Tipo da Licenca.

Clicar em OK para inserir o novo tipo de licenca na lista.
Clicar em Guardar para guardar as definigoes.

No wv s
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Adicionar Comentario

Agendamento e Assiduidade

Camentario

Ne | Cédigo de Trabalho | Comentario | |
110 Teaffic Jam [ PregorHora |
212 Production | Presorron |

31 Prayer | Precortiora |

Editar

Durante a verificacdo, o colaborador pode introduzir um ndmero especifico num disposi-
tivo como justificacao pelos registos anormais de assiduidade.Por exemplo, um utilizador
insere um 10 na marcacao de ponto para informar que chegou atrasado por ter estado
presente numa reunido de vendas fora do escritério.Pode criar a lista de codigos de tra-
balho na coluna de Comentario e também colocar um comentario na assiduidade dos uti-
lizadores na Folha de Assiduidade, para descrever os respetivos registos de assiduidade.

1. Clicar em Comentério no painel da esquerda.
2. Clicar em Editar.
3. Clicar em Adicionar.

V3 Adicionar Comentario x

Cadiga de Trabalhd

[Comprimento méximo de 3 caracterss apenas]

Comentério

(Compriments maximo de 24 caractsres spanss)

oK Cancelar

4. Introduza o numero no Cédigo do Trabalho (para ser usado no dispositivo durante a
verificagao), p. ex.:15.

5. Inserir uma pequena descricdo no cédigo do trabalho em Comentario, p.ex.: Outsta-
tion.

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

Clicar em Guardar para guardar as defini¢oes.
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Classe de pagamento

A Classe de Pagamento é a funcionalidade mais recente da ferramenta de marcagao para
definir as regras e calculos de forca de trabalho a tempo parcial.E apropriado para ambi-
entes de trabalho que contratam trabalhadores a tempo parcial, tais como trabalhadores
da construcdo civil, do comércio, cadeias de restaurante, etc. Normalmente trabalhadores
atempo parcial ndo tém direito aos beneficios da empresa, mas podem ganhar através de
horas extra e prémios.Além disso, como trabalhadores a tempo parcial ndo estdo obriga-
dos a cumprir com o minimo de horas de trabalho a cumprir.Assim, a classe do pagamen-
to é a melhor ferramenta de marcacgao para configurar o respetivo pagamento com base
no seu trabalho e Horas Extra.E semelhante ao processo de definir um turno rotativo.

Regras gerais

Agendamenta e Assiduidade

Informagdes Basicas

Ddadassede . [ |

pagamento Nome

Descrigo

oo e e e e——T

Ativar/dsativar permiss&o do funcionario definir os registos de entrada/ssida
(O funcionsrio pressiona o botéo chave que define o estado durante o registo e presenga)

sim
Namera méxima de horas de wabalho a ser cansideraclo came @ mesmo diz de trabalho

As horas de separacao entre 0 registo de saida & subsequente registo de entrads para se considerar cc
(Ou sejo, o tempo de pausa)

(tim registo de saida para considerar como o mesmo cia de trabalho 0400
(Recomendado para o Gltimo registo de saida depois das 12n00/00K00)

Marcagio de ponto dupla para marcagio consecutiva num periodo de marcagdo, se for dentro de min 5

Existem regras gerais que é necessério definir para classe de pagamento, porque o co-
laborador que vai usar este horario, ndo aderird aos horarios normais de trabalho.Ao usar
a classe de pagamento, a empresa ganha flexibilidade para configurar a condicdo de
pagamentocom base no tempo de trabalho do pessoal ou nas Horas Extra, sem ter que
configurar qualquer definicdo de tempo.

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

Ativar/desativar per- Clique em Sim se pretender que o utilizador pressione o botdo chave relevante para
missdo do funciondrio definiro estatuto durante o registo de assiduidade.Deixar este verificador desmarcado,
definir os registos de informard o sistema para aceitar os tempos registados pelo utilizador e enquadrd-los
entrada/saida nos slots de marcagdo apropriados.Clicar Sim se pretende que o utilizador insira o seu
codigo de trabalho para especificar as suas fungdes no relatério de assiduidade.
Numero mdximo de Hd casos onde um colaborador informa que trabalhou até mais tarde e as horas de

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

trabalho sdo prolongadas até ao dia sequinte.Para evitar esta confusdo, é necessdrio
especificar o mdximo 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 as 22h00, pode trabalhar apenas 8 horas para que o seu tempo de
trabalho seja considerado no mesmo dia.Por isso, deve marcar a saida as 06h00.

As horas de separagédo
entre o registo de saida
e o subsequente registo
de entrada para se con-
siderar como o préximo
dia (ou seja, tempo de
pausa)

Seguindo a regra acima, é necessdrio especificar a duragao de tempo entre a mar-
cagdo de saida e a marcagdo de entrada para que um colaborador seja considerado
para o pagamento do dia seguinte.Por exemplo, o colaborador que acaba de marcar
a saida as 06h00, ndo deve efetuar marcagdo de entrada logo a seguir e considerar
como trabalho do dia seguinte.A hora especificada aqui determinard a duragéo do
periodo de descanso necessdrio 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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Ultimo registo de

Conforme mencionado na coluna acima, se um colaborador regista entrada tarde na

saida a ser considerado | noite e as horas de trabalho se estenderem até ao dia seguinte, mas, no entanto, é

como o mesmo dia de

trabalho

ainda considerado o mesmo dia de trabalho, é necessdrio especificar o tltimo registo
de marcagdo de saida para que a empresa permita que seja considerado o mesmo dia
detrabalho. Por exemplo, se inserir 09h00 como dltimo registo de marcagdo de saida, o
registo de entrada apds as 09h00 néo serd considerado o mesmo dia de trabalho.

Marcagdo de ponto du- | Por vezes acontece que o colaborador acidentalmente efetua a marcagdo duas
pla para marcagdo con- | vezes no terminal.Pode configurar um intervalo predefinido, onde todas as ativi-
secutiva num periodo de | dades de marcagao dentro desse intervalo de tempo, serdo exibidas como uma unica
marcago, se for dentro Transagdo.Apenas a primeira Transagdo entre todas as transagées dentro desse inter-

de minutos de

valo de tempo serd exibida na folha de assiduidade

Regras de arredondamento

Agendamento e Assiduidade
Informagges Basicas

1D da classe de
pagamento

L E

Nome * [Pay Class Descrico

Geral

Arcsordamerts | == B o
Arredondar o tempo de trabalho para cima (minutos) :- 15 Arredondamento | Acima -

Asredondar o tempe de OT para cima (minutes) i~ 15 Arredondamento | Para bau, -

Intervalo de tempo do primeiro arredondamento :- 0900 | - | 0915 arredondar para 0800

Intervalo de temps do Gitimo arredondaments :- 1900 | - 1930 arredondar para 1900

Saiba mais sobre este tema na tabela abaixo.

Arredondar o tempo de trabalho para cima (minutos)

Arredondar
para cima

A hora do trabalho é arredondada até o minuto mais proximo e ajustada a 15, dai todos
0s minutos serdo arredondados para cima de acordo com o sequinte:

1-15 minutos = 15

16-30 minutos = 30

31-45 minutos =45

46-59 minutos = 1 hora

Arredondar
para baixo

A hora do trabalho é arredondada para baixo até o minuto mais proximo e ajustada a 15,
todos os minutos serdo arredondados para baixo de acordo com o seguinte:

1-15 minutos =0

16-30 minutos = 15

31-45 minutos = 30

46-59 minutos =45

Ponto Médio
Redondo

Uma vez que inseriu um valor aqui, o software ird 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 hordrio
de marcagdo de ENTRADA é 9h00 e o ponto médio é de 7 min. Se o utilizador marcar
em menos de 7 minutos apds a tempo de ENTRADA, por exemplo as 9h07, o software
arredondard para baixo os dados da transagao e serd mostrado as 9h00.Se o utilizador
marcar mais de 7 minutos apos a tempo de ENTRADA, o software arredondard para cima
os dados de transagdo que serdo mostrados como 9h15.
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Arredondar para cima ou para baixo o tempo de Horas Extrapara o mais préximo

(minutos)

Arredondar Horas Extra sGo arredondadas até o minuto mais préximo e ajustadas a 15, dai todos os
para cima minutos serdo 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
Arredondar Horas Extra s@o arredondadas para baixo até o minuto mais préximo e ajustadas a 15,
para baixo todos os minutos serdo arredondados para baixo de acordo com o sequinte:

1-15 minutos = 0

16-30 minutos = 15

31-45 minutos = 30

46-59 minutos =45
Ponto Médio Uma vez que inseriu um valor aqui, o software ird calcular o ponto médio do valor. Por ex-
Redondo emplo se definiu o valor em 30 minutos, o ponto médio seria a 15 min. O tempo do hordrio

de marcagéo de Horas Extra é 18h00 e o ponto médio é de 15 min. Se o utilizador marcar
em menos de 15 minutos apds a tempo de Horas Extra, por exemplo as 18h15, o software
arredondard para baixo os dados da transagdo e serd mostrado as 18h00. Se o utilizador
marcar mais de 15 minutos apés a tempo de ENTRADA, o software arredondard para cima
os dados de transagao que serdo mostrados como 18h30.

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

Ultimo intervalo de arredondamento de tempo - Essa funcdo aplica-se apenas ao tempo
de SAIDA.Pode arredondar o tempo de SAIDA para o seu tempo preferido.Por exemplo:
alguma transacdo entre as 17h01 e as 17h15 serd arredondado para as 17h00

Regras de Pausa

Agendamento e Assiduidade
Informagges Basicas

IDda classe de
pagamento

3

Nome * [PayClass Descrigio

\ coa (e = e R
1901 BB Raiho exivel € calculsdo com base ns Gitima marcagéo menas a primeira
marcagio)
Deseja que a dedugio automatica se aplique ao totalde horas que exceder por dia?
Deduzir o nimera de horas de tempo de pausa de horas extras 100 Zij;:?;f extras 600
! . o] Seototaldidrio de
Deduzir & nimero de horas do tempo de pausa das horas de trabalho flevivel 100 600
trabalho exceder
Deseja que a dedugio automética se aplique ao total de horas que exceder por dia?
Auto adicionar tempo (em formate de hora) 100 Zii:::a'm flexivelfor g9

Editar
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A pausa é para determinar as regras de tempo de pausa permitido no horério de marcagao
e as regras determinarao a apresentacao do tempo na folha de assiduidade. Saiba mais

sobre este tema na tabela abaixo.

Ignorar tempo de pausa

Clicar em Sim se pretender deduzir o tempo de pausa do tempo total de
trabalho?Se ndo clicar no verificador, o tempo serd calculado através
desta formula: dltima marcagdo - a primeira marcagéo = tempo de tra-
balho.

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

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

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

Clicar em Sim para incluir o tempo gozado para almogo/jantar na to-
tal de horas de trabalho. Deixando-o desmarcado deduzird o tempo de
pausa do total de horas de trabalho.No entanto, é necessdrio especificar
o tempo de pausa mdximo que um colaborador gozar na sua pausa.
Se exceder a duragdo do periodo de pausa, os minutos adicionais serdo
deduzidos do total de horas de trabalho.

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

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

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

Se clicar em Sim para esta fun¢éo, quando um colaborador faz uma
pausa, ou seja, almogo ou jantar com dura¢do maior do que o permitido
em minutos, a duragdo completa da pausa serd 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 almogo, excedendo
em 30 minutos o tempo permitido para a pausa.Ao fazer isso, o software
ird deduzir 1 hora do total das horas de trabalho do pessoal

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

Distinguir a hora do periodo 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 serdo deduzidas em 1 hora do periodo de pausa.Portanto, o total
das horas extra é de 8 horas.

Deduzir o nimero de horas do
periodo de pausa das horas de
trabalho flexivel... se a hora flexi
tiver sido excedida...

Distinguir a hora do periodo 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 periodo de pausa.Portanto, o total
das horas flexi é de 8 horas.

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

Distinguir a hora do periodo 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 periodo de pausa.Portanto, o total
das horas flexi é de 10 horas.

Nota: especificar as regras com base nas politicas da sua empresa. Ignorar caso ndo sejam aplicdveis ao seu ambiente

de trabalho.
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Regras de Horas Extra

Folgs

Feriado

‘Agendamento = Assiduidade
Informades Bésicas
IDdaclassede , [ N
P 3 Nome Pay Class. Descricio
Gera Ameondamento Pausa Horas extras utiizador
Considerar horas extraordinarias se o total de horas de trabalho flexivel exceder 2 hora de
800
trabalho de.
Considerar o diferencial das horas extraordindris se o total de horss de trabslho flexivel 750
excedera hora de trabalho de
Os minutos mir contar para se qualifi 30
N méxime die horas permitid de horas extras para compensar 2400
Trabalho considerado como horas extraordinarias.
Dia de descanso Exclude short time ifany  []

Exclude short time ifany (]

E

Excuce short tme fany ]

Editar

A pausa é para determinar as regras de tempo de pausa permitido no horario de mar-
cacao e as regras determinarao a apresentacao do tempo na folha de assiduidade.

Saiba mais sobre este tema na tabela abaixo:

Considerar horas extraordindri-
as se o total de horas de
trabalho flexivel exceder a hora
de trabalho de

Defina o numero 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 serdo consideradas como horas extras.

Considerar o diferencial das
horas extraordindrias se o total
de horas de trabalho flexivel
exceder a hora de trabalho de

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

Minutos minimos para trabal-
har para reivindicar HORAS
EXTRA

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

Numero mdximo de horas para
permitir a reivindicagdo HORAS
EXTRA

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

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

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

Nota: as regras de horas extras definidas para este hordrio serdo aplicadas a qualquer grupo que esteja a usar
este hordrio. Todas as regras e cdlculos irdo refletir-se na folha de assiduidade do pessoal a usar este hordrio de

marcagdo
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Utilizador

TMS V3 —ex
\&) . R .
Configuragdes do sistema wtizadors Dispositivo Monitorizagio Agendamento e Relatsrios N
Assduidade
=] s =
4
Exportagio de folha Exportago de foha Configurago do Importar o registo
e presenca e pogamento . modelo. " ge transach
Folha de Presenca [ ———— — ik |
# [ Agendamento e Assiduidade
B Folhade Presenca ota [Esemer | wissdor  [T0005 Dawmeen  COS0™E P e [ G|
I @ Classe de pagamento Falhou a Diferencial
01-03-2017 Quarta - 31-03-2017 Sexta ] Total ] Marcaggo original [ Horasextras [ delicenga B ey L | Descarregar |
A Classe de pagamento a util marcacho de foras extra
! @ Horsrio de marcagio b @ o | Direncs o e | Tomce
= |22 it | rpocnsi || e | pues | o | st | 5 | o | romape [ o ||, | Tontae | rontce
I Grupo de Escalas de Servigg |
8 Planeador de senvgo de ut| | 012017 Wea 1 = B e -
X vz s Siacetan 4
1) List e feriados =
1 Tipo de licenca 1 Usert H Dia de trab_.
B Comentirio 2 [ s viacetan
[ Lista de Auditoria de Dadod : v : Dnceran
B [ s o cewab.
2 [y s
s [ s
B [ s
B [y s .
f [ s Sacetan
B [y s oicewan.
s vees s viacean -
i »
|

A diferenca maior no Classe de Pagamento, comparando com outros horarios de marcacao,

pode diretamente associar o utilizador para
dor a Classe de Pagamento:

To add user to Pay Class:

integrar nesta funcionalidade.Adicionar utiliza-

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 servico, p.ex.:.9h00 as 6h00.

Configurar a Classe de Pagamento em Horarios Flexiveis

V- TMs V3 — 5 X
3 Configuragdes do sistema utiizadors Dispositivo Monitorizagso Agendamento e Relatérios. ® v
Assduidade
Remorer horirio
de marcacio
i PE—— — ik Lista de Aucitoria de Dados
][ Agendamento « Assiduidade
5 Folha de Presenca Informagdes Bisicas .
o - [ Horiro de Clssse de
& Classe de pagamento Ddohoriro * 5 Hordrio« texive Clossede
A Classe de pagamento a utilizal| ~ Nome. Flex Descrigio
© Horério de marcagio
[r— e e o T
© 1- Normsl Working Hour,
© 2- Moming Shift Diadasemana | _Tipo dedia Entada | Saida Entrada Saids | Entrads Sads | Copy
e D T copior
© 3- ering Sht
Sequnda-feira  Dia e trabalho =
® 4- Aremoon shift Teqafera  Diadetrabaio [ copir
©5-Fed Quartafeira Diade trabalho == 1
8 Grupode Esclos deSenio || | |Quintaeis  Diadeabano [F=copar 3
Sexafera  Disdetrabalho Copiar
B Plancador de senvigo de utiz| | coni
= sabado Dia de trsbalho [ copier
¥} Lista de feriados Arredondamento aos minutos mais
5 Tipo de icena préximos -
Anedondamento:-
& Comentario
- [[] Arredondando
it de AuditoraceDaces ||| .
eT 1eQAos die presences apenss ualquer ualquer ualquer ualquer ualquer ualquer
nos dispositivos selecionados i Quala Quala Quala Qualg Quala Qualg
Tempo de pausa fiesvel em minutos: - -
taar—] ~

Para os trabalhadores a tempo parcial, pode aplicar a configuragao de classe de pagamento
no horério Horas de Trabalho Flexiveis.Pode configurar a sequéncia de dias Uteis para ad-
equar ao hordrio dos trabalhadores a tempo parcial.
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Folha de Presenca
Visualizar e Editar

\&)

Toms v B

Configuragdes do sistema utifzadors Dispositivo Monitorizagéo Agendamento e Relatérios N

2 é 3 =

Exportagio de folha Exportagio de folha Configuracio do Importar
eng: a modelo detr

Folha de Presenga Classe de pagamento Horrio Escala Lista de Auditoria de Dados

| Agendamento e Assiduidade

[ Folha de Presenca

P
a prolongada

Osta [Selecionartuco | wtizador B - Davsoem 1550 ] Ausente Gemr |
B Classe de pagamento £ D

Horas extra

] Total [] Marcaggo original Horas extras de licenga Descarregar |

& Classe de pagamento a utiliza
© Horsiode mareao e

Ewads | maes | Reomar | S | DO concuiso|| Tbano Toee

© 1 - Normal Woring Hour

© 2-Moring Shit oo 220 o w B

© - tuening st oo i oo
© & Aftemoon Shit - o ©
©5-fes

9 Grupo de Escalas de Senico

5 Plancador desenigo de utiz]

(1) Lista de feriados

3 Tipo de ficenss

& Comentirio

5 Lista de Auditoria de Dados

Exportar Editar

A Folha de Assiduidade mostra os registos de assiduidade de todos os utilizadores. Visu-
alizar registos de ENTRADA-SAIDA, tempos de trabalho, horas curtas, horas extra e licencas
gozadas. Também pode selecionar as respetivas caixas de selecao para ver:

+ Total - Mostra total de horas de trabalho, Horas Extra, Diff. Horas Extra e Horas Curtas, na parte
inferior do ecra.

« Marcacéo Original - Mostra dados de marcagao 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 horério de marcagédo. Se possui um conjunto de regras de arredondamento, pode usar a
"Marcagao Original” para ver a hora real em que o colaborador marcou o ponto.

Filtros

selecionar as seguintes op¢oes para filtrar de todos os colaboradores e centrar-se nos dados
especificos que pretende visualizar:

+ Entrada Tardia - Mostra os dados de entrada tardia de todos os colaboradores.

- Saida Antecipada - Mostra registos de dados de todos os colaboradores que sairam antes da
hora predefinida de Saida.

-+ Pausa Prolongada - Mostra registos de dados de todos os colaboradores que excederam o
periodo de Pausa predefinido.

« Auséncia - Mostra registos de dados de colaboradores que marcaram ponto nesse dia.

« Horas Extra - Mostra registos de dados de horas extra dos colaboradores.Se um funcionario ndo
fez horas extra, ndo aparecera na Folha de Assiduidade.

« De Licenca - Mostra apenas os dados de assiduidade de colaboradores que estao de licenca.

« Falta na Marcagao de Ponto - Mostra dados de assiduidade de colaboradores que nao efetuaram
a marcagao de ponto na data que esta a visualizar.Se um colaborador em alguma data nao
marcou ponto, ira mostrar apenas as marcacoes de ponto que o colaborador fez até agora.Se
nenhum colaborador falhou a marcagéo de ponto, ndo aparecerao quaisquer dados na Folha
de Assiduidade.
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- Diff.Horas Extra - Mostra dados de assiduidade dos colaboradores que tém Diff.Horas Extra
(Diferencial Horas Extra) na folha de assiduidade.A Diff.A coluna de Horas Extra so € exibida se
tiver ativado Diff.Definicdo de Horas Extra no seu Horério de Marcagéo.DiferencialHoras Extra
é um registo secundario 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 alteragdées.Pode inserir
férias gozadas pelos utilizadores (na colunaTipo de Licenca) ou colocar um comentario
no registo (na coluna de Comentario).

v —
V3
Conpragies do s P rs— e Retntrios .
# || Agendamento e Assiduidade
B Folha de Presenca Data  [Hoje <] whizador 2 Flamoen  F2RmE 5 :m‘gd 7] Ausente Genr |
& Classe de pagamento o - — Falhoua Diferencial
24-03-2017 Sexta - 24-03-2017 Sexta [ Total 7] Mareagdo original [ Horas extras [ de licena =] Descarregar |

& Classe de pagamento s uii  marcagzode ' borss exvs

© Horiio e marcagio o e
0| esdor e

e | o | eano

© 1 - Nomal Working Hou

© 2-Moming shit » mman 2 Uz z ET ) 0 o
e:
© 4~ Aftemoon st

g shift

—

. Clicar em Editar.

. Introduza o tempo nas colunas relevantes.

Tempo de trabalho, Tempo Curto e Horas Extra sdo calculados automaticamente com
base nas definicdes do horario de marcagao.

4., Clicar em Guardar para guardar as definicoes.

w N

v Tems V3 EEES
3
e System Settings Users Devices Manitoring Scheduling & Attendance Reports o

B2 & k

Export Attendance Export _Template  Impor
Sheet  Payroll Configuration

Attendance Sheet Pay Class Schedule | Roster Data Audit List

| ['Scheduling & Attendance

5] Attendance Sheet User 2

& PayClass
& Useray Ci Total  [[] Original Clacking
serPay Clss

® Clocking Schedule B | Resume | our or | pene Work | Overtme. oot | Shon | TowiWork | Towor | %™ | sum wor | sumor |

T P ———

© 1 Normal Working Hou, || £ e W
© 2. Morming st

© 3-Evening St

© 4 - Aftemoon Shift

1. Clicar em Editar.

2. Mover para a coluna Tipo de Licenca ou Comentario.
3. Selecionar tipo de licenga ou comentario.

4. Clicar em Guardar para guardar as definicoes.

Descarregar Dados de Dispositivos

Antes que possa visualizar os dados de assiduidade, é aconselhdvel 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.
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Gerar Dados de Assiduidade
Executar Gerar Dados de Assiduidade para forcar o TCMS V3 para repovoar e recalcular os
registos de assiduidade.

*NOTA: deve gerar dados de assiduidade apos ter efetuado alteragdes no hordrio de marcagdo ou no grupo de escala
de servico. As alteracées s6 serdo processadas apds este processo.

e *
Generate attendance is /ou've made changes to your schedule rules. This step is important to ensure that your attendance data
follows the latest settings and that the attendance data generated i correct. Select the ate range for the new rules to 2pply. The new changes will only
affect the attendance data within the chosen date range.

Departamento utilzador
. N utilizador O] | Ne | IDdo utiliza. Nome Departamento
=] 11 Usert Technical
i} Human Resource
[m] 22 User2 Human Resource
New Department ] 33 User Sales
Sales
i) Technical
Data
) Data Haje
Periodo 01/03/2017 @ - [ 3032017 2
1D do horério Padiio - | |Padric
Converter de Lista de Auditoria de
W
Dados
Mantenha os dados do utiizadar
El
alterados
ok || cancelar

. Clicar em Gerar na Folha de Assiduidade.
. Selecionar um ID de utilizador.
. Selecionar intervalo de data.

AW N =

. Selecionar ID de horério apenas se pretender que o TCMS V3 gere registos de assiduidade
de acordo com uma instalacao de um novo horario de marcacao.

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 ndo 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 exportacdo 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 exportacgao, definindo os campos de dados exportados e ajustar o seu tamanho.
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Pode configurar modelos multiplos se exportar registos de assiduidade para serem usa-
dos em mais de que um software.Certifique-se de que seleciona o modelo correto durante
0 processo de exportagao.

1. Clicar Configuracao de Modelos.

V3 Configuracéo do modelo

Modelo | N | Nome. | Ultima Atualizagio

4 Detalhes do modelo ' 1 New Template Details 3/24/2017 1801:12

New Template Details
Sumério do nove modelo
Software Sage UBS Payrol
WinCom v7 Payroll

QL Rayroll

Adicionar modelo Remover mode Edita Fechado

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

3. Nomeie o modelo, por exemplo:Utilizacdo de Folha de Pagamento - Detalhes.
4. Clicar em Editar.

V4 Configuragéo do madelo

WModelo Informagaes Basicas
4 Detalhes do modelo Nome * | New Template Details Ultima Atualizagso
New Template Details Arquivo de destina
Sumério do novo modielo Separado com

Software Sage UBS Payroll

WinCom v7 Payrall

QL Payrol

[Lista de campos nio selecionados] [Lista de campos selecionados]

Funcionario ID

I

Ne Campo Taman...

Departamento 1 1D do utilizador 9
Escala do grupo 2 Primeiro Nome 20
N da Seguranga Social 3 Apelido 20
Data

Dia da semana
IDdo horrio
Tumo.
Entrada
Pausa
Retomar

s

Remover modelo Editar || Fechado
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5. Clicar Explorar para determinar a localizacdo do caminho para guardar o arquivo de
exportacdo.Pode selecionar guardar em XLS ou TXT.

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

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

Organize os campos de dados no painel a direita para exportar.
Ajuste o comprimento do campo de dados alterando o valor na coluna Tamanho.

10. Clicar em Guardar para guardar as definigoes.

Vi Exportacso de folha de presenca b3
| Detalhes Sumario
Departamento Maodelo New Template Details - | Configurscio do modelo |
4 B utilizador Arquivo de destino
] Humen Resource | [ | ne | IDdo utilza... | Primeiro Noms | Apelido |
New Department Y| | 11 User!
Sales a 22 User2
{#i} Technical l 33 Userd
Data
© Data Hoje
) Periodo. 01/03/2017 &~ 317032017 B

Bxportar || Fechado

Durante o processo da exportagao:

Clicar em Exportar Folha de Assiduidade.

Selecionar utilizadores por departamentos ou individualmente.
Selecionar o modelo.

Definir a localizagdo do caminho para guardar o arquivo de exportacao.

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

A T o

Clicar em Exportar.
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Exportar para Sage UBS Payroll

(Somente mercado de Malasia)

O TCMS V3 é personalizado para exportar registos de assiduidade para o Sage UBS Pay-
roll, segundo o qual a disposicao dos registos de assiduidade é configurada para ser
aceite pelo software.Deve conhecer as func¢des basicas do Sage UBS Payroll antes de
prosseguir com os passos abaixo.

V4 Bxportago de folha de pagamento %
| Software Sage UBS Payrol WinCom v7 Payroll saL Payrall I
Pode selecionar o intervalo de registos por
Modelo - | Configuragio do modele
D do utilizador [Topas | B
Nome da empresa Data 01/03/2017 B- | 3102017 B
Caminho de ciclo de fd || Navegador |
Trabalho Hoasexras  DW- Diss trabalhados
Diadetrsbalhe || =] HRI-Horas trabalhadas por 1 vez em horas extra
HR2 - Horas por 1.5 vezes em horas extra
Feriado
HR3 - Horas por 20 vezes em horas extra
Dia de descanso HR4 - Horas trabalhadss por 3.0 vezes em horas extra
Folgs HRS - Nimero de dias de descanso trabalhados
HR6 - Nimero de feriados trabalhados
Subsidio de tume [ Ne | Tipo | Hora»= |
Subsidio de refeicio || U 0 -
2 [ E
Hora de trabalho 5 o
4 0
5 [ -
guardar Exportar || Fechado

Exportar para Sage UBS Payroll:

vk wN =

N o

Selecionar o nome da empresa.
Configuracdo do campo de dados.
Clicar em Exportar

Clicar Exportar Processamento Salarial.
Selecionar modelo Sage UBS.
Selecionar utilizadores por departamentos ou individualmente.
Definir o inicio e o fim do intervalo de datas.
Selecionar o caminho do processamento salarial para guardar o arquivo deexpor-
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Lista de Auditoria de Dados

TeMs V3 s x

\&)
o
=
G
e des
| A— | orko - | I |
il Fee e
g
A& Classe de i "
e oe 202017 |8 0000 Dispostvo 0005 ) e 0005 - Pesauisa
© Hordrio de marcagio rars 25032017 | (0000 wizacor  [Tooos | [o] 1o Tooos - [
© 1- Normal Working Hou Verificar tipo TODOS - Exportar

© 2-Morming St

@3- teninosit N Descrigio Ddout. Nome Hosdemsragio | Tipodeverfissio | Vedfiartpo | CodgoceTrosino | Data | Entisca/ssis

© 4- Aftemoon Shift
©5-Flexi
I Grupo de Escals de Servico
0 1- NewRoster
0 2- Weekly
o 3-shift
0 4- Factory
B8 Planeadior de senvico de ut
) Lista de feriados
5 Tipo de ficenca
2 Comentsrio

5] Lista de Auditoria de Dados

Lista de auditoria de dados é a base de dados que armazena todos os registos de transagcdes
descarregados de dispositivos.0 TCMS V3 fornece um interface simples para verificar os
registos de transacdes.Todos os registos de ENTRADA-SAIDA séo publicados nesta pégina.
Pode optar por visualizar os registos da Transacédo por:

« Intervalo de datas

« Portas

- Utilizadores

- Cdédigo do trabalho
« Tipo de Marcacao

« Tipo de Verificacdo

Estes sdo dados ndo processados que podem ser exportados no formato XLS, XLSX, TXT ou
CSV.0 arquivo de exportacdo pode ser importado para software de terceiros para proces-
samento adicional ou avaliagdo.

Exportar dados nao processados:

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

Exportar Lista de Auditoria de dados.

Selecionar dados nao processados dos utilizadores a serem exportados.

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

Organize os campos de dados para exportar.

o v A W

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

Definir o inicio e o fim do intervalo de datas para exportar os dados ndo proces-

sados.

Clicar OK para exportar.

Vi Exportar dados s udtara

Tipo Exportagio 1 | Tipo Exportagéo 2

1D do utiizador NS

Campo

Nome
Hora de marcagio
Tipo de verificagéo
Verifcar cédigo

Cédigo de Trabalho =
1D do Dispositivo

>

0 | Ne | 1Ddoutiliza.. | Nome Departamento

[=] 11 User! Technical

] 22 User2 Human Resource.

=] 33 User3 Sales
Arquivo de destino Navegador
[7] Acrescentar dados a ficheiro de saida existente

Data de Vigéncia
De 240372017 @ [oo00
para 25/03/2017 @ [oo00
oK. Fechado
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Capitulo 6
Relatério

Este capitulo informa-o sobre os tipos de relatérios e listagens oferecidas pelo TCMS V3
para fins de manutencéo e sobre como gera-los.

O TCMS V3 oferece 8 tipos de relatérios comummente usados para compreender todos
os registos de Entrada-Saida e registos de assiduidade.Pode obter relatérios para mostrar
listas de utilizadores, dispositivos e portas, os quais sao Uteis para manutengdo no futuro

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

Tipos de relatérios e de uso

ANALISE DE MONITORIZACAO

Atividade do Dispositivo: Este relatério detalha o registo de transagdo dos utilizadores por ID de
dispositivo

Anélise de movimento do usudrio: Este relatério apresenta uma listagem de detalhes da ativi-
dade dos utilizadores em todos os dispositivos.

Listagem de Transacoes: Este relatério regista todos os dados de transacao descarregados de
cada dispositivo.

TABELA DE LISTAGENS

Lista de dispositivos: este relatério regista todos os dados de transacao 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 relatério mostra as informagdes dos utilizadores em detalhe.

Lista de Feriados: trata-se de uma lista de feriados criada nas configuracoes de feriados, bem
como os respetivos fusos horarios atribuido a cada feriado.

Listagem de Comentérios: uma lista de todos os cédigos de trabalho e os respetivos comentarios
(nomes)

LISTA DE ASSIDUIDADE

Cartdo de Ponto Eletrénico: O registo mais usual de assiduidade do colaborador inclui as ativi-
dades de marcagao detalhadas de um colaborador num més, incluindo o tempo de trabalho
calculado, horas extra e curto periodo de tempo.Este resumo de assiduidade, atrasos e licencas
gozadas também estd disponivel neste relatério.

Lista de Assiduidade Didria: Este relatério detalha a tarifa de trabalho didria, atraso, total de
tempo trabalhado, horas extra e tempo de reducédo de horas de trabalho em dias uteis/dias de
descanso e de folga para cada colaborador.

Lista de Assiduidade Semanal: Este relatério gerara a assiduidade semanal do colaborador numa
pagina com o seu resumo de assiduidade no final do relatério.

Folha de Assiduidade: Este relatério 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 relatério, o empre-
gador pode ter uma visdo geral de quantas vezes o pessoal se atrasa ou sai mais cedo.

T&MV3



Anélise de Custos de Trabalho: Este relatério mostra os vérios tempos de pausa dos utilizadores e
também o cédigo de trabalho da funcio para esse tempo de pausa especifico.E exclusivamente
para a Opgéo de Custo do Trabalho no horério flexi.

Cartdao de Ponto de Colaborador detalhado: Este relatério é bastante diferente do relatério de
Anélise de Custo de Trabalho, ira resumir todos os detalhes de assiduidade.Este relatério destina-
se exclusivamente para a Opc¢éao de Custo de Trabalho no horario flexi.Mostra os vérios tempos
de pausa dos utilizadores e também o cédigo de trabalho das fun¢bes para esse tempo de pausa
especifico.

Relatério de Correcdo: Este relatério mostra os colaboradores cujas atividades de marcagao séo ir-
regulares, p.ex.: pausas prolongadas, saidas antecipadas, atrasos na entrada, etc. O administrador
pode escolher, se necessario, corrigir estas atividades irregulares registadas mostradas pelo soft-
ware para corresponder as atividades dos colaboradores envolvidos.

Relatério de Atraso: Este relatdrio mostra colaboradores com atrasos p. ex.: atraso na entrada, saida
antecipada, etc. O tempo do atraso e o total de minutos curtos serdo mostrados na cor vermelha.

Listagem de Colaboradores em Licenca: Este relatério mostra a lista de colaboradores que gozaram
licengas e os respetivos detalhes dessas licencas para referéncia.

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

ANALISE DE ASSIDUIDADE

Resumo de Assiduidade: Este relatério 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 anélise do desempenho de trabalho de cada colaborador pode ser
visualizada através deste relatério.

Andlise de Assiduidade: Este relatério é semelhante ao resumo de assiduidade, no entanto, ndo
inclui a tarifa de trabalho, tempo de trabalho, Horas Extra e tempo de trabalho curto.Neste relatério
o empregador pode ter uma visdo geral de quantas vezes o pessoal chega atrasado ou regista saida
antecipada.

Andlise do Dia-a-Dia: Este relatério detalha a tarifa de trabalho diaria, 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.

Andlise de Més a Més: Este relatorio 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.

Relatério de Salarios Brutos: Este relatério mostrara os detalhes da remuneracao normal do colabo-
rador com base preco de hora. Mostra o tempo total de trabalho e Horas Extra, em tipos de dias
diferentes com tarifas de pagamento diferentes para calculo do salario.

LISTAGENS DE HORARIOS DE SERVIGO

Horério de Marcacao:Trata-se de uma lista de verificagdo mostrando configuracoes e definicbes
detalhadas do horario de marcagao.

Calendario de Servico: Trata-se de uma lista de verificagdo para um calendério de trabalho para
todos ou um grupo de trabalho em particular.
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Escala de Servico Semanal do Pessoal: Trata-se de uma lista de verificagdo para um calendério

de trabalho semanal para um grupo de trabalho em particular

Escala de Servico Mensal do Pessoal: Trata-se de uma lista de verificacao para um calendario de

trabalho mensal para um grupo de trabalho em particular.

OPGAO DE RELATORIO

Em algumas das Listas e Relatérios de Assiduidade, existem varias opg¢des que
pode selecionar e mudar o que é visualizado no relatério:

+ Mostrar a hora zero - Marcar para mostrar no relatério todos os dias de descanso/folga, feri-

ados, auséncias ou licengas.

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

Horas Curtas

+ Marcacao Original - Marcar para mostrar os dados de marcagéo original conforme descar-

regados do dispositivo, caso os registos de assiduidade do colaborador tiverem sido previa-
mente editados ou tiver configurado regras de arredondamento.

- Licenca em horas - Marcar para mostrar a licenga em horas em vez de dias.
- Comentario - Marcar para mostrar comentarios adicionados para explicar as atividades de

marcacao do colaborador.

« Contagem de Marcacgao - Marcar para mostrar o numero de marcagdes executadas pelo co-

laborador. Se desmarcado, apenas serd mostrado uma marca de verificagdo para indicar que
o colaborador efetuou pelo menos uma marcagao, tendo estado, por isso, presente.

+ Marcacao de Entrada/Saida - Marcar para mostrar os registos de Marcagéo de Entrada e Sai-

da.

« Tarifa/Hora - Marcar para mostrar tarifas de pagamento (por hora) conforme configurado

para os salarios do colaborador e/ou com finalidade de custo de trabalho.

« Custo de Trabalho - Marcar para mostrar salérios calculados com base nas tarifas de paga-

mento configuradas para as diferentes funcdes que utilizam a funcionalidade custo de tra-
balho.

» Trabalho Concluido em Dias - Marcar para mostrar o trabalho concluido em Dias em vez de

Horas.

Pré-visualizar, Imprimir ou Guardar Relatérios

1. Selecionar relatério a pré-visualizar ou imprimir.

2. Selecionar as opg¢oes de filtro no painel da esquerda.

3. Clicar em Gerar.4.Pré-visualizacao do relatério no painel da direita.
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Programador de Relatério
Para configurar o Programador de Relatério
1. Selecionar Programador de Relatério.

2. Clicar em Adicionar Relatério.

3. Pode definir os respetivos detalhes referentes ao programador de relatério, incluindo o
tempo de execucao do programador de relatério, enderecos de e-mail dos destinatarios,
assunto do e-mail e mensagem.

4, Selecionar Executar para testar o Programador de Relatério

V3 Relatério de horario - %
Relatérios
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Cada Dizriamente
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Formato do Relatério [ PoF
Exportago Idioma B Portugués
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Opgio de Filtro
Selecionar dispositivo TODOS -
Ordenar por N° de série
Sorting Order Ascendente
ok || Ccancelar
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Configuragdes do sistema utizadors Dispositivo Monitorizagio Agendamento e Relatérios -
‘Assicuidade
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Ansisede  Lsagemem Lstade  Andisede Listagens de horios Pstade | Relatério de | Manual
Monoraagior  tabela- | presencas+ sssiuidsde- e semo+  audtoria” || hord
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