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Instalando o Ponto Digital

Para instalagao do Ponto Digital certifique-se que ao logar no sistema
operacional(M.S W indows) seja feito o acesso no modo usudrio
“Adprinistrador”.

rimeiramente faca o download do software através do site da Carbon System ou insira o
cd do sistema na unidade de CD-Rom

Execute o Arquivo de Instalagdo. Serd exibida uma tela para selegio de idioma de
instalacao, escolha o Portugués (Brasil) e pressione OK.

Ponto Digital 3.8 - Carbon System

®
Pont al

www. carbonsystem. com.bi

ao sigtemna de controle de ponto por biometria 'Paont

UsLadrio:

Senha:

| Administrador

I

o

Entrar

Clique em Avangar até que aparega o botao “Instalar”.

Tela Inicial: O sistema possui trés niveis de acesso restringindo os usuarios
“Supervisor” e “Funcionario Padrio” em determinadas fungdes.

| Como modificar senhas dos usuarios

| Apos entrar no Ponto Digital como Administrador va4 na guia

Configuracio >> Senhas de Acesso. A senha inicial do Sistema ¢ 123 para

todos os usuarios.

Acessando o sistema sem uso de senha

O sistema pode ser iniciado automaticamente no modo “Funcionario Padrio” estando restritas as
funcoes de administracio, sendo permitida somente a coleta do ponto. Para utilizar esta funcao va
em Configuragdes >> Padroes do Sistema >> Ferramentas e Prote¢oes e habilite a fun¢ao
“Iniciar em modo coleta”. Nesta tela pode-se ainda executar o Ponto Digital ao inicio do
Windows . Clique em Salvar e Sair.




Entendendo os Menus e Botoes

Na tela principal do Sistema o Usuario pode notar uma barra com botdes para acesso rapido aos
principais itens do sistema que sao eles:

(@) Cadastro de Carga Horaria;
(b) Cadastro de Funcionarios;
(c) Coleta de Ponto;

(d) Relatérios de Ponto.

O Ponto digital funciona basicamente com a mesma barra de ferramentas para todas as janelas de
cadastros veja imagem abaixo:

SN AR YA @

Fowvo (FL) Waolbar (F2) | Awancar (F3) | Localizar(F4) Salvar(FS) | Excluir(F&) | Modificar(F7) Sair(F&)

Repare que em determinados botdes existem teclas de atalho que podem ser acionadas mediante
o usuario clicar no teclado as teclas de F1 ao F12.

Todos os relatérios gerados pelo sistema sio enviados para uma tela padrio de
visualizagdo, para que o usuario possa editar ou simplesmente imprimir. A edigdo s6 podera ser
feita quando o acesso ao sistema for no modo “Administrador”. Entre algumas funcdes da barra
de ferramentas desta janela estd o envio do relatério por e-mail, bastando apenas o usuario possuir
uma conta de e-mail POP3 configurada

[ Movo Registio Status do Registro. Em todas as janelas de cadastro do sistema é possivel
notar uma caixa na lateral superior direita contendo o status atual do
cadastro que esta sendo visualizado na tela. Para modificar um registro
deve-se clicar em modificar e depois em salvar na barra de ferramentas.

——

Fechamento do Dia

Uma das grandes vantagens do Ponto Digital em relagio a outros softwares de mesma categoria é
o seu fechamento do dia. O mesmo ¢ feito automaticamente (selecionado como padrao) e ¢ nele
que o sistema contabiliza as horas, definindo as horas extras com motivos, alem de incluir no
banco de dados as marcagoes do dia em uma tnica linha, permitindo seu uso por anos sem a
necessidade de manutengio no banco de dados, sem perder a velocidade para a administracao dos
relatorios com eficiéncia.




Cadastrando a Carga Horaria
ou Turnos

Para o cadastro de carga horaria va na guia cadastros >> carga horaria.. Nesta tela o usuario pode
especificar os dias de trabalho e horarios de entrada, almogo (intervalo) , retorno e saida.

Tipos de Carga Horaria

e, O Ponto Digital ¢ totalmente flexivel, abrange desde turnos de mesmo

Sty horario para todos os dias ou até mesmo horarios diferentes para todos os
Carga Horaria dias do més

Antes de criar a carga horaria vamos definir em qual padrio sua empresa trabalha. A maioria
das empresas trabalha de forma que apenas um dia da semana tem o horario diferenciado dos
demais, este é o modo “Padrio”. Quando ha necessidade de utilizar mais de uma dia diferenciado
o usudrio tem a op¢ao do modo semanal onde cada dia da semana possui seu horario especifico
ou até mesmo dia de folga. Em determinados casos ha necessidade de se criar uma escala de
servico, tendo um horario especifico para cada do més , para este modo selecione a opgao mensal.

Seguem algumas dicas de cadastro de carga horaria.
® (Caso ndo tenha horario de almoco salve como 00:00 nas caixas do almogo e retorno.

* A op¢io “Noturno” localizada abaixo da lateral esquerda deve ser selecionada
quando o funcionario vira a meia noite (Safda ap6s 23:59).

®* No modo Semanal ou mensal para atribuir um dia como folga clique na caixa
indicativa do dia da semana ou dia do més.

Dias de Trabalho Modo Padrao. Sclecione os dias de trabalho deixando os dias de folga
S i T . . . .
E Ot v =% desmarcados. Caso tenha apenas um dia de trabalho diferenciado clique
uarta v Guinka o .,
v sets  VIEEEEE com o botdo direito do mouse sobre o dia, ird aparecer uma tela na lateral

L L Deming  direita para insetir o horario deste dia diferenciado.

Modo Semanal. Sclecione os dias de trabalho deixando os dias de folga desmarcados. Caso tenha
apenas um dia de trabalho diferenciado clique com o botio direito do mouse sobre o dia, ird
aparecer uma tela na lateral direita para inserir o horario deste dia diferenciado.

DiadaSemana | Dom | [ Seg || Ter || Qua || Qui || Sex |E
Fntrada (o lneenn In7on lneean lnaon nenn

Modo Mensal. Este modo exige um pouco mais de trabalho para administra-lo, no entanto ¢é o
modo mais flexivel pois com ele pode-se trabalhar com todos os dias do més tendo horario
diferentes de um dia para outro, bem como atribuir folga a esses dias.

Dia do més Il (oz] (03] ([o4] (D
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Salvando o horario do més vocé podera ainda salvar horarios de meses futuros. Para isto use as
ferramentas para manipulacdo deste modo de carga horaria. Veja abaixo os botdes e suas
respectivas fungdes:

1. Imprime o Registro: Gera a carga horaria para impressao.

2. calculadora: Exibe o tempo total de trabalho no més da tela.

3. Copia de Cargas: A primeira seta copia os horarios do modo “Padrao” para todos os
dias do més editado.A segunda copia do primeiro dia no modo “Mensal”, dia 01.

4. Ferramenta de Escala: Facilita a edicio de escalas no més.

5. Salvar Escala em arquivo: Este botio permite ao usuario salvar a escala em um
arquivo externo, podendo ser salvos meses futuros.

6. Abrir arquivo: Permite carregar escalas previamente salvas pelo botao 5.

7. Més e Ano: Sclecione o més e ano, repare que os dias da semana sao modificados
para o més visualizado.

Caso tenha feito a escala de futuros meses vocé pode habilitar no sistema o modo de
carregamento automatico destas cargas, para isto va ao menu configuragdo >> padroes do
sistema >> geral >> Carregamento automatico de carga horaria mensal. Uma vez seleciona esta
funcao deve-se considerar os seguintes fatos para o carregamento automatico:

2)

b)

d)

O Arquivo deve ser salvo na pasta chamada “Dados” no caminho padrio do
sistema;

O arquivo devera ser nomeado com o cédigo da carga horaria e seus quatro
primeiros digitos, exemplo: 0001nomedoarquivo.pdc;

Tanto o nome do arquivo quanto a extensio “pdc” sio gerados
automaticamente para ser salvo, basta confirmar;

Nunca esquecer de selecionar o més correto.




Cadastro de Funcionarios

Para cadastrar um funcionario ou modificar o um registro existente va ao menu Cadastros >>
Funcionarios.

Cadastro de Funcionarios | Mown Registo
Fato
Cédiga de Barras +
Cadigo; 0000 Data Cadastro: Mais Dados
Nome: {Nome do Funcionari Imprimir Cracha
Caigo; Recepoiorista Nasc: 071041381 Ene =
=
Setor; 007 - Recepgan ha Sewo: M CF oo
Capturar
Selecionar
Endereco Impress&o Digital
Gravada 7
Rua ‘Endere(;o Carnpleto ﬁ
] el
Biairro: Cidade: Nova Friburgo
Ol
E_:apll_.ua_l
Estada: Rl - Rio de Janeia ~| CER: i
Contato Carga Horéria
T ]
Tel: ! Celular:
|55 5555555 [ @ =
ﬁ Selecionar Carga Haordria
E-mail. 24| Dados de Salaiio
{carbonspstem@carbonsystemn. com. br

Cadastro de Funcionarios

Para Inserir foto no cadastro. Abaixo da caixa da imagem da foto se

L encontra um botdo que o levard a uma janela de captura de foto. A selecio
- da foto pode ser feita via Web-Cam (alguns modelos podem nio ser
Capturar compativeis) ou via selecao de arquivo (BMP ou JPG) .

= Dados de Salario. Clicando neste botao vocé podera incluir o valor do

: salario mensal e semanal do funcionario. O salario semanal ¢ usado como

base para calculo de valor por minuto, uma dica é dividir o salario mensal

Hmonde Sl por quatro. Neste item pode-se inserir dados de contas para pagamentos de
FGTS e PIS.

Aleuns itens do cadastro de funcionarios podem ser preenchidos apés clicar no botio “Mais Dados”, todos os itens
necessatios para um completo cadastro estio contidos no Ponto Digital.

Nota

Todo Funcionario deve ter uma carga horaria selecionada. Para isto clique no botio
de selecionar carga horaria. Caso a carga horaria ndo esteja seleciona sera exibida a
mensagem “Carga nio especificada” no momento da marcagio do ponto e o
mesmo nao serd marcado.




Capturando a Impressao Digital

Iniciando a captura: A captura da impressao digital do funcionario pode
ser feita a qualquer momento apods salvar o registro pela primeira vez. Ao
Clicar no botao de Capturar abre-se a tela de captura. Para que a captura
seja feita corretamente selecione o tipo de leitor usado indo ao menu
Configura¢oes >> Padrdes do Sistema >> Leitores.

Lapturar

Diversas Tecnologias O Ponto Digital possui diferentes tecnologias a fim de tornar o sistema
encontradas emum  cada vez mais amplo para escolha do usuario. Caso o usuario tenha
unico sistema. necessidade de usar digitacao ou leitura de cédigo de barras basta que se
cadastre um cédigo numérico no campo cddigo de batras, localizado ao

lado do cédigo seqiiencial.

Para iniciar a captura clique no botao [Iniciar] , em seguida selecione o dedo que sera utilizado
clicando sobre ele.

Utilizando Leitor Termo-Capacitivo (APC , Targus , Tecnologia Authentec)
Esta tecnologia utiliza a diferenca de temperatura entre as cavidades da
F impressao digital. Alguns leitores desta tecnologia nao exibem a imagem da
<& impressao na tela, a identificagdo é uma das mais rapidas do mercado.No
momento da Captura pode-se notar figuras simbolizando leds na cor verde, que
se acendem a0 passo que a impressao vai sendo Capturada.

Leitores Bioluminescentes ( Testech Nexess e Bio.i )
Algumas células vivas do corpo humano refletem diferentes intensidades de
__ iluminacdo ao serem direcionadas a feixes de luz utra-violeta utilizada por
Y leitores desta tecnologia. F considerada uma das mais seguras, velocidade de
identificacio medianaNo momento da Captura pode-se notar figuras
simbolizando trés leds na cor verde, que se acendem ao passo que a impressdo vai sendo
Capturada. O SDK ¢ gratuito, fornecido pela Testech Inc.

Leitor Otico Suprema

Este leitor destaca-se por apresentar uma das mais rapidas identificagdes do
mercado. Possui base robusta e led interno com maior tempo de vida atil. O
SDK deste leitor ja esta incluso no Ponto Digital e ¢ ganhador de diversos
prémios em competicoes biométricas, sendo assim possui um algoritmo
preciso e eficiente.




Utilizando o Leitor Otico Nitgen Hamster |

&

A identificagio com leitor Nitgen se faz com o escaneamento Otico da
impressao digital apos ser iluminada por um feixe de luz vermelha. O Ponto
Digital disponibiliza 2 modos para trabalhar com este leitor, 0 modo manual
e o automatico. A identificacdo no modo manual ¢ feita de forma que o
funcionario tenha que acionar o leitor antes de colocar o dedo no sensor. O
tempo de vida util do leitor ¢ maior ja que o mesmo permanece desligado quando nao esta sendo
usado. Ja no modo “Auto” basta que o funcionario coloque o dedo no leitor para identificagao.
Pode-se cadastrar todos os dedos da mao de cada funcionario, o SDK ¢ gratuito, ja incluso e
fornecido pelo fabricante.

Fingerprint SDK Griaule (Microsoft FingerPrint, Digital Persona , Nitgen entre outros)
@ GRIAULE Um dos melhores algoritmos de identificacdo existentes na atualidade,
—— possui grande compatibilidade com diversos leitores encontrados no
W BIPCEE percado. Permite uma identificagdo rapida mesmo com grande numero de
impressoes cadastradas. Deve-se instalar o pacote de drivers fornecidos pela Griaule ou baixado
diretamente do site da Carbon System . Uma tela de versio trial é exibida por 3 segundos antes do
leitor ser acionado até que seja adquirida a licenga deste SDK. A versio trial dura 90 dias e pode
ser comprada através da Carbon System ou diretamente com a Griaule.Verifique no site da
Carbon System a lista de leitores compativeis com este SDK.

Gravando Som Personalizado

som deldentfieagso Som personalizado para cada funcionario

=" Uma vez que habilitada a funccao para emitir aviso sonotro, o usuario do
8 . cob

Ponto Digital conta com uma facil funcao de gravaciao de som ou busca
de arquivo personalizado. Este som serd emitido sempre que marcado o
ponto com sucesso. Quando nao ha som gravado o sistema utiliza o som
padrio que pode ser selecionado na guia de configuragdes.

Cadastro de Empresas

Multi Empresas

O Ponto Digital permite o cadastro de ilimitadas empresas, onde ao serem

selecionadas no cadastro do funcionario o sistema emite o cabegalho especifico

nos relatorios gerados, estes contendo os dados necessarios de cada uma delas.

A empresa pré configurada no sistema é a Carbon System, modifique clicando
em [Modificat] e depois [Salvar].




Cadastro de Setores

Alguns relatérios podem ser gerados pela separagao de funcionarios por
setores. Para cadastrar novos setores va no menu Cadastros >> Sub
Cadastros >> Setores.

Filtragem de
Dados

Controle de Férias

Data de Inicio e NO petiodo de férias cadastrado para o funciondrio especifico pode-se

fim de periodo de nOtar no relatorio de ponto as marcagoes exibindo “FERIAS”. Utlizando

férias este modulo a empresa conta com um controle de periodos de férias dos

ncionarios, salvando a data de inicio e fim para todos os anos de

fu , salvand data d fi tod d

abalho.Menu Cadastros érias. Lembrando que as férias do funcionario devem ser levadas
trabalho.Menu Cadastros >> I Lembrand férias do fu d levad

ao contador da empresa.

Cadastro de Feriados

Identificagio de Para um perfeito controle de Ponto faz-se a necessidade de identificar o
Hora Extra por motivo da hora extra realizada. Um dos trés motivos ¢é a identificacio do
Motivos. dia como feriado e para que isso seja feito o usuario do sistema devera
realizar o cadastro de feriados. Alguns feriados nacionais estio previamente
cadastrados. Para cadastrar basta dizer o dia e 0 més , clicando no botio com sinal de Mais. Para
excluir a data basta arrasta-la para lixeira. Ao realizar o fechamento do dia o sistema envia as
marcagoes para o controle de horas extras com motivo feriado, outros motivos sao : Trabalho em
dia de Folga e Carga horaria excedida, ambos baseados no cadastro da carga horaria .

Apresentacao de Justificativa

Justificativa de  Quando apresentada justificativa de falta, como atestados médicos por
Falta exemplo, o administrador do sistema devera ir a0 menu Ferramentas >>
Apresentagio de Justificativa >> Faltas. Uma vez lan¢ada a justificativa de
falta o sistema faz a marcacio do ponto de maneira que se enquadre na carga horaria cadastrada
para o funcionario. Vocé pode ainda enviar os horarios de forma aleatéria , nao ultrapassando 10
minutos de diferenca entre o horario marcado e o horario da carga horaria. Para isso va ao menu
configuracbes >> padroes do sistema >> ferramentas e prote¢des >> gerar horario aleatério ao
apresentar justificativa.

Para evitar o acumulo de atrasos para um unico funcionario o sistema
dispoe desta ferramenta, onde se pode descrever o motivo relatado pelo
funcionario.Menu Ferramentas >> Apresentagio de Justificativa >>
Atrasos.Atengdo: A justificativa de atraso NAO realiza a marcacio de ponto do funcionirio, o
ponto deve ser marcado através do moédulo de coleta.

Justificativa de
Atraso




Mala Direta

Acesse Ferramentas >> Mala Direta e podera cadastrar e-mails a serem enviados para a lista de

Envie e-mail para funcionarios. O funcionario deverd ter o e-mail especificado em seu

todos os cadastrado. Salve o registro antes do envio. Deve-se ter uma conta de e-
funcionarios mail configurada no computador um exemplo ¢ o MS Outlook (POP3) .
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Coletando o Ponto

A coleta cle Ponto possi diversas ferramentas e fungies que podens ser habilitadas de acordo
com a necessicade de cada engpresa. 1 ga algnmnas das fungdes apresentads nia imagen

abaixo:

Coleta de Punto

~Ponto Digital - Carhon System-® -

12:28: 55 _@@:

- Status

o @ Yocé esta atrasado(a)

@ i

1. Nome do Funcionario: Exibe o nome do funcionario identificado.

2. Horario marcado: Este ¢ o horario que ird constar no relatério de ponto.

11



3. Tipo de Acesso: O sistema emite o tipo de marcacio, abaixo a lista de mensagens
exibidas nesta caixa e suas descricOes.

@
(®)

©

d

©

®

€y

()

)

Entrada — Primeira marcac¢io do dia

Almogo — Sera marcado quando o horirio de saida estiver distante,
normalmente sera a segunda marcagao do dia (Intervalo)

Retorno — Sera sempre a terceira marcagao

Saida — Quando o horario especificado para saida na carga horaria do
funcionario esta préxima ou passada serd marcada, podera ser a segunda do
dia, quando nio realizado o intervalo, ou a quarta marcacao quando feita a
carga horaria completa.

Ponto Marcado — Esta mensagem ¢é exibida quando a funcdo multiplas
marcagdes esta habilitada. ATENCAO: Os pontos marcados neste modo
NAO irio constar no relatério principal de ponto. Os mesmos podem ser
visualizados no menu relatérios >> relatério de mdltiplas marcagdes. Esta
funcio ¢ muito usada por empresas que tem a necessidade de mais de quatro
marcacoes por dia ou para controle de saidas extras da empresa. O relatorio
desta funcdo ndo realiza calculos de faltas, horas extras entre todas as outras
fungoes do Ponto Digital, servindo assim apenas para controle interno da
empresa.

Faltam “nn” minutos — Esta mensagem aparece quando existe algum bloqueio
de marcacdo habilitado e o tempo de relevancia do mesmo nio foi
completado. Para visualizar os bloqueios disponiveis no sistema va a0 menu
configura¢oes >> Padroes do Sistema >> Modo Coleta.

Ja Saiu — Exibida quando o funcionario ja realizou a marcagio de saida , o
ponto nao ¢ marcado novamente.

NAO MARCADO — Exibida quando o ponto nio foi marcado por possuir
algum bloqueio de marcagio ativo, verifique na caixa de status (7) para saber
qual o bloqueio ativo. As fun¢des de bloqueio podem ser habilitadas na guia
Configuragoes >> padrdes do sistema >> maédulo coleta.

Procurar Supervisao — Na mesma janela de configuracdo mencionada acima é
possivel localizar o item “Bloquear marcacio apés xx minutos na entrada”
onde xx é o valor numérico de tolerancia para o bloqueio da marcagio de
ponto de funcionarios atrasados. Uma vez que este valor esteja supetior a 00
(zero) o sistema bloqueia e exibe esta mensagem até que o administrador do
sistema libere o atraso do funcionario. Para liberar o atraso basta ir a0 menu
cadastros >> autorizar atraso.

Ja Marcado — Uma vez marcado o ponto, o funcionario s6 podera marcar o
proximo apés o tempo estabelecido na guia configuragdes>> padroes do

12



10.

11.

12.

sistema >> ferramentas e prote¢oes >> permitir proxima marcagao apos XX
minutos. Quando este tempo nao foi alcancado esta mensagem ¢ exibida.

Codigo do funcionario: Exibe o codigo interno do funcionario.
Foto do funcionario: Permite a identificacdo visual do funcionario.

Mensagem Atraso: Quando atrasado o funcionario ird notar esta mensagem. Pode-
se modificar a tolerancia no menu configuracoes >> padroes do sistema >> modulo
coleta >> tolerancia de atraso. O mesmo tempo definido nesta opg¢ao sera usado na
emissao do relatorio principal, podendo ser notado em ““dias em atraso na entrada”.

Barra de Status: Muito util pois demonstra o que esta ocorrendo em tempo real no
modulo de coleta

Digitagdo de Cédigo de Barras: Uma vez digitado o cédigo de barras, este
localizado ao lado do campo cédigo no cadastro do funcionario, seguido da tecla
[Enter], sera marcado o ponto do funcionario. Esta caixa recebe também o codigo
emitido por leitores de codigo de barras. Para que o cédigo digitado ndo seja
visualizado va a0 menu configuracoes >> padroes do sistema >> moédulo coleta >>
Usar asterisco (*) no campo de digitagao.

Visualizagao da Impressao Digital: A maioria dos leitores de impressao digital exibe
a impressao digital quando colocado o dedo sobre 0 mesmo. Esta imagem podera ser
vista nesta caixa.

Hora atual: Relégio que acompanha o horirio do sistema. E possivel proteger o
sistema contra alteragdao de horario, para isto va ao menu configuracio >> padroes
do sistema >> ferramentas e protegoes >> prote¢ao contra alteracio de horario .
Uma vez habilitada esta fungdo o sistema cria um relégio virtual que ao perceber
mudangca de horatio o sistema fica inoperante e a0 mesmo tempo ¢ solicitada a senha
de administrador. Uma vez digitada incorretamente o sistema se fecha e somente
reabre quando utilizada a senha de administrador. Quando esta prote¢ao esta ativa, e
o sistema ja foi fechado por digitagdo de senha incorreta, ndo serd possivel entrada no
sistema como “Supervisor” ou “Funcionario Padrio”. Sendo assim nio sera mais
possivel entrar automaticamente em modo coleta.

Semaforo : Um recurso visual de status ao realizar a marcaciao do ponto.

Botao Acionar: Este botdo aciona dispositivos elétricos quando esta opgao esta ativa
na guia configuragio >> padroes do sistema >> leitores >> acionar dispositivo
elétrico. Dentre os dispositivos estdo fechaduras, motores, catracas, entre outros que
podem ser acionados mediante a marcacio do ponto ou clicando neste botdo. Para
usar este recurso deve-se ter uma placa de controle ligada a porta paralela do
computador.

13



Nota

Algumas fungdes podem solicitar a confirmacio do tipo de marcacio do
funcionario. Um exemplo é quando esta selecionado o modo “Noturno” no
cadastro da carga horaria do funcionario. Esta solicitagao ¢ feita pois a marcagao da
saida do funcionario ¢ feita para o dia anterior no relatétio.

A janela de coleta de ponto pode ser personalizada exibindo a logomarca da empresa, para
selecionar a logo, bem como o plano de fundo do sistema va ao menu configuragoes >> padroes
do sistema >> geral . Clique em alterar fundo e escolha a imagem. Uma dica é que a imagem seja
de pouco espago em disco afim de ndo alterar a velocidade do sistema ao carrega-la. Isto nao
ocorre para foto do funcionario, pois o sistema cria um tamanho préprio de pouco espago e
tamanhos diferentes para foto pequena (tela de cadastro) e grande (tela de coleta) , ndo
ultrapassando 60 Kilobytes.

Bloqueios de marcacoes

O Ponto Digital permite que a marca¢do seja bloqueada, isso pode ser feito devido a
algumas tolerancias estabelecidas entre a empresa e o funcionario. Para habilitar esses bloqueios e
definir o tempo de tolerancia vd ao menu configuragoes >> padrdes do sistema >> modulo
coleta . Na parte inferior desta tela nota-se caixas de selecio com as seguintes fung¢des de
bloqueio:

| a) Entrada Antecipada — Realiza o bloqueio quando o funcionario

ENTRADA ANTRECIPADA tentar marcar o ponto em horario antecipado ao de entrada de
sua carga.

b) Almoco Antecipado — Permite a saida para almoco apenas

ALMOCO ANTECIPADO | quando alcangado o horario, a tolerancia neste caso ¢ para antes

do horitio.

¢) Retorno do almogo — A marcagao podera ser realizada quando
FALTAM XX MINUTOS

o horario da carga horaria definido como retorno for atingida.

- - d) Safda apds horario — Bloqueia a marcagao de saida quando
SATDA APOS HORARIO |

acima do horario estabelecido pela empresa para marcagao da
mesma. Deve-se contar o horario especificado em “Saida” no
cadastro da carga horaria do funcionario.

Utilizando o FingerPrint SDK Griaule o sistema podera exibir uma
mensagem de erro ao tentar identificar o funcionario via impressao
digital. Isso ocotre pois o banco de dados de impressoes digitais
pode apresentar um registro com impressao salva de ma qualidade.
A sugestio ¢ que sempre que for feito um cadastro da impressio
que se faga um teste indo a0 modulo coleta. Escolha também salvar
impressdes em que a qualidade estd 6tima (maozinha para cima na
cor verde). Quando este erro ocorre pode-se solucionar da seguinte
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maneira: V4 ao menu Ferramentas>> Impressao digital >> Manutengio no banco de dados.
Clique em [Excluir Impressdo| digitando o cédigo mencionado na mensagem de erro, refaga a
captura da impressao digital do funcionario.

Sempre finalize a coleta de ponto clicando no botao sair, pois alguns drivers de leitores
biométricos requerem o correto fechamento dos mesmos e quando nio finalizados corretamente
podem exibir mensagens de erro de sistema.

Marcacoes em tempo real

Talvez seja o modulo mais acessado pelo administrador. Com ele se pode ver em tempo
real as marcagGes do dia, funcionarios faltosos e caso tenha atrasos o tempo ¢ calculado e exibe
qual a diferenca entre o tempo marcado e o horario cadastrado na carga horaria do funcionario,
isto ocotre tanto para entrada quanto para retorno de almogo. Esta janela nao funciona no modo
“Multiplas Marcagbes”. Para acessa-la va ao menu Recepgao >> Marcagoes em tempo real.

B O Ponto em tempo real ¢ aberto em separado da tela principal, facilitando assim
' a visualizagdo a qualquer momento, para atualizar a lista clique no botao

[Atualizar], veja figura ao lado.

Y erific.ar
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Relatorio Principal de Ponto

Este ¢ o objetivo do sistema, emitir o relatério com as horas marcadas no més.Para abrir a
tela de criacdo do relatério va ao menu Relatérios >> Relatério geral de ponto ou simplesmente
clique em F12 do teclado.

Na lateral esquerda pode-se notar a lista de funcionarios ativos, para emitir o relatorio para
o funcionario marque na caixa de selecio, repare que a foto do colaborador aparece para uma
melhor identificacdo do mesmo. O segundo passo ¢ escolher as opg¢des do relatério e definir o
petiodo. Clique no botao [Visualizar na tela] caso queira editar ou utilizar as fun¢Ses da tela de
visualizacdo de relatérios. Para emitir os relatorios diretamente para impressora clique em
[Imprimir diretamente].

Opcoes do relatério

o 1. Dias Convencionais: Emite o relatério convencional de ponto, com dias e
s hora marcadas durante o periodo especificado.

Relatarios de Ponto (F12)

2. Horas Devedoras: Detalha os dias e soma de horas devedoras
especificando o motivo:

a) Carga Incompleta - quando faltou tempo de trabalho.

b) Dia em Falta quando nao trabalhado em dia especificado na carga
horaria do funcionatrio.

3. Hora Extra: Esta funcio detalha os dias com hora extra, dizendo inclusivo
o motivo da hora extra:

a) Hora Extra Convencional — O Ponto Digital calcula o valor de horas
que devem ser trabalhadas no dia através da carga horaria e compara com o valor
total de trabalho do dia. Caso o valor seja superior sera contabilizado este valor a
mais como HE.
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b) Dia de Folga Trabalhado — Através dos dias selecionados como folga

e trabalho no cadastro da carga horéria o sistema faz a identificacdo. O horario de
HE equivale ao dia inteiro.

¢) Feriado — Quando identificado o dia trabalhado como sendo fetiado,

visto um pré cadastro na janela de cadastro de feriados, o sistema contabiliza o dia
inteiro como HE.

4.
‘az de Faltaz

10

Nota

Carga horaria: Agrega ao relatério a carga horaria do funcionario com
horarios de dias de trabalho e folgas. A partir deste item deve-se apertar o
botdo [+] localizado na lateral direita das op¢oes. Veja figura ao lado.

Salario: Calcula o valor por minuto, através da carga horaria e valor em $$
cadastrado no salario semanal do funcionario, multiplicando pelo tempo
trabalhado. E para simples consulta, NAO deve ser considerado como
folha de pagamento ou valor real de pagamento.

Geral de Horas Trabalhadas: Calcula ¢ exibe a quantidade de horas
trabalhadas no perfodo.

Atrasos: Verifica o valor da entrada e retorno de almoco, exibindo assim
os dias identificados como atraso Pode-se modificar a tolerancia no menu
configuragoes >> padrdes do sistema >> modulo coleta >> tolerancia de
atraso.

Justificativas de Faltas: Quando descriminado o motivo da falta e
selecionada esta op¢ao o motivo ¢ exibido com data no relatério.

Banco de Horas: Nota-se o Saldo e a data de ultima atualizacio do
modulo de banco de horas.

Justificativas de Atrasos: Quando descriminado o motivo do atraso e
selecionada esta op¢ao o motivo ¢ exibido com data no relatério.

A logomarca do relatério principal pode ser personalizado para a empresa principal
do sistema, para isto va ao menu cadastros >> empresas >> clique no botao
[Logotipo Relatorio] , localizado na lateral direita da janela.

Outros Relatorios:

Para acessar estes relatorios va ao menu relatotios.

Dados de Funcionarios: Emite o relatério com os dados cadastrados para os funcionatios. Vocé
podera escolher quais dados deseja que sejam exibidos.
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Geral de Funcionarios por periodo: Pode-se utilizar este tipo de relatério quando a analise por
dia for necessaria. Nele ira aparecer as marcagoes para todos os funcionarios. Quando maior o
periodo selecionado maior serd o tempo para gera a lista com as marcagoes. O numero de
funcionarios ativos também interfere.

Resumo de horas trabalhadas: Como o noem mesmo diz ele resume o relatério acima.
Exibindo os dias de presenca e falta. Tera também o valor em horas trabalhadas. Este relatorio
nao trabalha no modo carga horaria tipo noturno.

Entradas no Sistema: Funciona como uma protecao do sistema, gravando o horario que cada
usuario acessar o sistema ( Funcionario padrio, Supervisor e Administrador), com ele pode ser
observado se algum usuario mudou o horario do windows e entrou novamente no sistema. As
informacoes deste relatorio sio Criptografadas.

Ferramenta de Ponto Manual

Muitas vezes se faz a necessidade de ajuste de ponto de funcionarios, um
exemplo é o funcionario marcar a entrada e ficar sem os demais pontos do
dia devido a uma visita externa da empresa. Para estes e diversos outros
casos foi desenvolvida a ferramenta de ponto manual, menu ferramentas
>> ponto manual. Nesta janela ap6s selecionar o funcionario para ajuste vocé devera selecionar o
dia do més clicando no calendario e selecionado o dia clique em [Verificar Ponto]. Sera
apresentada na lateral esquerda as marcagdes do dia para o
funcionario.

Acertando o
Ponto dos
funcionarios

Marcagties do dia selecionado

®
Entrada Almogo FRetomo  Saida \_x.;

: : - : Lirnipar
Jjoro_izoo fizeo 1720 e
Qv av

:2)00:00 |oo:oo o000 [odioo

Mova Marcagio

1. Pontos Marcados no dia - Exibe as marcagdes feitas pelo
funcionario no dia selecionado.

2. Define novas marcagées - Ajusta o horirio do
funcionario, especifique apenas horarios validos entre 00:00 e
23:59.

3. Limpar Marcagées - Fixclui todas as marcacoes do dia.

4. Seta Azul - Repete o horario marcado na caixa acima.

5. Botéo X - Quando nao foi feita a marcagao no horario da caixa.

Nota

Quando nio ha marca¢des no dia selecionado o sistema pergunta se deseja realizar
apresentacao de justificativa. Uma vez apresentada o dia ira contar horarios baseados
na carga horaria selecionada para o funcionario.
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Banco de Horas

Uma ferramenta muito util para o pagamento de horas extras pelo método de
compensa¢iao de tempo. Um bom exemplo é quando o saldo de horas equivale a um dia
completo de trabalho assim o pagamento ¢ feito por concessao de dia de folga.

Primeiramente selecione o funcionario ou digite o cédigo de cadastro. Apds localizar o
funcionario o sistema exibe os seguintes eventos caso tenham sido realizados:

a) Carga Incompleta — Quando o funcionario fez menos tempo que o previsto
em sua carga horaria;

b) Hora Extra Convencional — Tempo acima do valor normal do dia. Nota-se o
valor completo da carga horaria quando feriado ou dia de folga.

) Falta — E retirado o valor de horas completo do dia faltoso.

Caso a empresa esteja de acordo com o evento exibido basta seleciona-lo e clicar em [Autorizar],
o mesmo procedimento para remover clicando em [Recusar].Sera modificado assim o saldo de
horas do funcionario.

Eventos podem ser inseridos quando clicado em [Novo Evento] , sera util para pagamento de
horas, onde deve ser removido o tempo necessario. O usuario conta também com a impressao do
histérico de banco de horas.

Para que a ferramenta Banco de Horas funcione corretamente vocé deve habilita-la no Menu
Configura¢des >> Padroes do Sistema >> Ferramentas e Protegées >> Habilitar Banco de Horas. O Banco
de Horas nio altera o relatério convencional, ele apenas setve para auxiliar no controle de saldo de horas dos
funciondrios.

Utilitarios
Os utilitarios do Ponto Digital podem ser localizados na guia Ferramentas
>> Utilitatios, e sao eles:

Diversas
Ferramentas para
um controle

completo 1. Grafico de horas trabalhadas - Exibe um grafico que ajuda a ter uma

nogao visual do tempo de trabalho de cada setor.

2. Calculos de Horas - Como uma calculadora para horas.
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3. Controlador de Alerta de Ponto - Este modulo aciona a tela de coleta, bem como emite avisos
sonoros de acordo com a carga horaria selecionada.

4. Relatério unificado de ponto - Exibe o valor de Horas extras 50% e Horas Extras 100% .
Assim como adicional noturno quando ultrapassado de 22:00 o horario de saida.

5. Exportagdao MS Excel - Gera um arquivo no formato “xIs” (Microsoft Excel) com as
marcagoes de ponto no petiodo selecionado.

6. Importacao de Marcagdes de Ponto - Resgata de arquivos no formato texto as marcagoes de
ponto, esta funcio ¢ usada para tratamento de pontos gerados por coletores externos. Deve-se
verificar o formato dos dados no arquivo, ou seja a posi¢ao da data, hora e cédigo do funcionario.

Cartao de identificacao

Imprima a foto do Esta janela permite que possa gerar cracha para identificagio do

funcionario e a  funcionario. O cédigo de batras emitido ¢ do tipo 3X9 , compativel com

logomarcada  leitor de cédigo de barras tipo fenda (supermercados) . Para imprimir

empresa codigo do tipo 2X5 intercalado padrao febraban ( leitores tipo “Home
Bank”), baixe o CarbonBar gratuitamente no site da Carbon System.

Folha de Ponto Assinado

Gera folha de  Utilize esta ferramenta quando for necessério coletar o ponto via rubricas
ponto para assinadas nos horarios de marcag¢ao. Esta janela gera a folha em branco nas
assinaturas caixas de horarios para preenchimento a mao. Este relatério é valido como

relatério de ponto.porem pode-se langar os pontos no sistema através da
ferramenta Ponto Manual.

Importacao de Ponto

Utilize o Ponto O Ponto Digital permite a importagdo de marcagdes através de indicagao
Digital para do arquivo padrio gerado por relégios de ponto de parede. Esta
migrar marcagées 1mportacio pode ser feita através do menu ferramentas >> utilitirios >>
de relégios de  importacdo de Marcagbes de Ponto. Alguns exemplos de organizagao dos
parede dados do arquivos ja estao disponiveis, caso nao encontre o adequado ao

seu equipamento por favor entre em contato com a Carbon System .

Configuracao Padrao do Sistema

Conforme visto em todas as fun¢bes acima, este ¢ o médulo geral para
ajustar o sistema aos padroes da empresa A grande maioria das fungoes

Personalizando o

sistema e
habilitando deste modulo ja foram vistas. O Caminho padrio serve para especificar
fungoes onde ¢ a pasta padrao do sistema, podera ser inclusive uma pasta da rede.

Caso alguma alteracdo neste modulo nio esteja de acordo com o que
precisa e deseja retornar as configuracoes padroes de instalagao clique no botio restaurar. Neste
modulo ¢é possivel inclusive modificar o fundo do sistema, inclusive com a logomarca da empresa.
Para acessar clique no F11 do teclado ou va a0 menu configuragao >> padroes do sistema.
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Centralizando a Base de dados

Filiais e Matriz O Ponto Digital permite o acesso via rede local ou Internet quando
utilizando uma  Utilizada uma rede do tipo VPN. Para utilizar desta maneira ha 2 formas. A
Gnica base de  primeira ¢ mapeando a unidade da matriz e dizendo o caminho de dados
dados em tempo Na guia de configuracdes. Outra e mais eficiente ¢ dizendo apenas o
real caminho do arquivo do dia, assim o sistema fara apenas a marcacao do
ponto sem acessar o banco de dados do servidor e sim o local. Para isso va
ao menu configuragio >> padrdes do sistema >> ferramentas e prote¢des e marque a Opgao
“Caminho Alternativo de Gravagiao” , sera exibido um botio para especificar o caminho do
servidor. Uma vez selecionada esta opgdo pode-se notar no menu “Configuracao” o item
“Atualizar Base de dados™ , que faz de forma rapida e segura a copia da base de dados do servidor
para estacao local.

Autor do Manual: Victor Almeida Knust Bravo Catbon System 0 2009 www.carbonsystem.com.br
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