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Instalacéo ’i

1 Apresentacao

O TopPonto Rep, desenvolvido pela Topdata, esta de acordo com a portaria
1.510 do Ministério do Trabalho e Emprego (MTE).

TopPonto Rep

TopPorin Feg - Yerssn 27

[ o

TOPrDATA

O TopPonto Rep, é um sistema de tratamento de ponto, onde algumas de
suas principais funcoes sao tratar os dados relativos a marcacao dos
horarios de entrada e saida de funcionarios, originarios dos REP s,
gerando:

« Importacao de registros em formato AFD de qualquer Rep;

« Relatoério "Espelho de Ponto Eletronico”;

» Arquivo Fonte de Dados Tratados - AFDT;

» Arquivo de Controle de Jornada para Efeitos Fiscais - ACJEF.

Enquanto o seu Inner Rep nao for implantado, o TopPonto Rep possibilita
a importacao de arquivos criptografados gerados pelos produtos
Topdata, o que oferece maior seguranca para sua empresa e seus
funcionarios, mas também importa dados em arquivos formato texto:

« Formato TopPonto Cripto

» Formato Arquivo Texto

Outros recursos disponiveis sao:

« Configuracao de jornada com "Dias Variaveis", através de calendario

mensal;
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« Seis tipos de dias para hora extra: Normal, Folga, Folga Diferenciada,
Feriado, Sabado Normal e Domingo Normal;

» DSR (Desconto Semanal Remunerado);

« Importacao de arquivo AFD de empresas do mesmo Grupo Economico;
« Manutencao coletiva de funcionarios: afastamentos, calendarios,
jornadas, excecoes de jornada, compensacoes e banco de horas;

» Exportacao dos dados para a folha de pagamento;

» Cadastro de empresa, sem limitacao;

« Simplicidade no lancamento de justificativas.

« Intervalo deslocado

« Verificacao de Marcacoes

« Marcacoes pré-assinaladas

« Tolerancias de Hora Extra ou Auséncia

« Fechamento

Relatérios

 Espelho de ponto Fiscal;

« Freqiiéncia;

 Presenca;

 Ocorréncias;

» Bancos de horas;

» Horas extras.

Preparamos esta documentacao para que vocé possa conhecer cada
detalhe do produto, assim como utiliza-lo da maneira correta.
Recomendamos que leia com atencao, seguindo todos os conselhos e

orientacoes recomendados.
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2 Instalacdo do TopPonto Rep
Para vocé instalar o TopPonto Rep, o sistema operacional do computador deve ter
privilégio total de instalacao e execucao de programas, ou seja, deve logar um

usuario Administrador na maquina onde sera instalado o sistema.

Para instalar o TopPonto Rep, insira o CD de instalacao no drive de CD Rom (D:) ou
baixe do site www.topdata.com.br. Caso utilize o CD, o programa de instalacao
sera iniciado automaticamente, caso contrario, execute o aplicativo setup.exe
localizado no CD do TopPonto Rep.

®

Setup.exe

A primeira mensagem serve para selecionar o idioma utilizado:

Selecionar Idioma do Programa de x|

il Selecione o idioma a ser ullizado durante a
instalacio;

OE Cancelar

Para prosseguir com a instalacao clique no botdo "OK"; caso nao contrario,

clique em "Cancelar” (Sair da instalacao).
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™ TapPonto Rep - Programa de Instalagdao E|E @

Bem-vindo ao Assistente de
Instalacdo de TopPonto Rep
Este Azsistente ird instalar TopPorio 2.7.1 no seu computador

Recomenda-se lecha lodas as aulios progismes shtes de
corlinies,

Chgue Avangar pata continuar, ou Cancelar para sar do
Programa de Instalagao.

[ Avangar » ] | Cancelar

Para alterar o diretorio onde sera instalado o TopPonto Rep, clique no botao
"Procurar” (Mudar diretério). O caminho padrao para a sua instalacao é

C:\Arquivos de programas\TopPonto Rep.

© TopPonto Rep - Pregrama de Instalacao

E:colha a Pasta de destino
Onde TopPonto Rep deve ser instalado?

;J 0 Programa de Instalagio va mstals TopPonka Bep na sequinte pasta

Para conbinuas, chique Bvancas. Se voce deseja escolher cutra pazta, chique Procunas.

C:\Arquives de programasi T opPonto Rap | Procusa. .

580 neceszana: pela menas 43,9 MB de espaco ive em disco.

<Vohe || Avangar> | | Cancelar |
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www.topdata.com.br

3. lopPonto Rep - Programa de Instalagao

Selecionar a Pasta do Menu Iniciar r~\l

Onde o Programa de Instalacio deve instalar oz stalhos do programa?

& [ Progiama de Instalac3o ind coiar o3 atabos do programa na seguinte pasta
F35] o Meru Iniciar.

Chique Avangar para continuar. Se vocs quizer ezcaolher oubra pasta, chaue Procurs.

Procurar,

« Yoltar ” Avangar » ] [ Cancalar ]

T* TopPonto Rep - Programa de Instalagds

Selecional Tarefas Adicionais
Quas taetas adconai: devem ser executadas? 4

Selacmne a3 barelas adwcionas que vocs desea que o Programa de InstalacBo execule
enquanto nstala TopPonto Rep & chque Avancar

leores adcionasy
[] Crar urn icore naArsa de Trababho

[_-'_"ﬂ:tet |i Avangar » ] i Cancela

Pronto, a instalacao do TopPonto Rep foi finalizada com sucesso:
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T TopPonto Rep - Programa de Instalagdo g‘?;'ﬁl

Finalizando o Assistente de
Instalacdo de TopPonto Rep

0 Programa de Instalacko inalizou a instalag o de TopPonto
Fep no teu computadas. 0 programa pode s=1 inecisdo chcando
s icones mstalados

Chaue Conchur paca sar do Programa de Instalacio

Conchm |
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3 Iniciando o TopPonto Rep

Para iniciar o TopPonto Rep siga os passos abaixo:
1 - Clique no botao “Iniciar” do Windows.

2 - Escolha Programas.

3 - TopPonto Rep.

4 - Escolha o icone TopPonto Rep.

O sistema utiliza um operador e senha padrao. Dessa forma, ao acessar o
TopPonto Rep pela primeira vez nao é necessario digitar nenhuma senha, nao
sera exibida a tela de login do TopPonto. Por motivos de seguranca € altamente
recomendavel incluir um nome e uma senha do operador logo apds acessar o
sistema. Apos cadastrado um operador, passa a ser necessario digitar na tela de
entrada o seu nome e a sua senha. Apo6s a validacao o TopPonto Rep sera

inicializado.

Para iniciar o TopPonto Rep caso exista um operador cadastrado, digite o nome

do operador no campo "Usuario” e a sua senha no campo "Senha".

™ TopPonio Rep = T
Cilaitron  |aganenios cethon Beliicios (itagen  frasves Framects Jaels | A | Se

dme O IgEGLamE & @ |@

=100 x|

Apos seguir os passos acima note que os menus estao desabilitados, porque nao
existe empresa cadastrada e registrada. Deve-se cadastrar pelo menos uma

empresa no “Cadastro de Empresa”.

Depois deve-se registrar a(s) empresa(s) no “Registro do TopPonto Rep”.
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4 Registrar

O registro do software € uma medida através da qual se evita a producao de

copias ilegais do produto.

Para utilizar por completo todos os seus recursos do TopPonto Rep, é
OBRIGATORIO o registro da(s) empresa(s) cadastrada(s).

" TopPonto Rep

Cadastros  Lancamentos coletivos  Relatdrios  Listagem  Arquevos Fiscals  Ferramentas  Janela | Ajuda | Sair
g8 Ol IFEReA@(4 & @ @ Conteddo  F1

Para isso, tenha em maos:
e Numero de série do programa;
¢ Nome da empresa para a qual o sistema sera licenciado;
e O CNPJ ou o CPF da empresa.
e Se utilizar, ter em maos o CEl.

¢ Limite maximo de funcionarios atuantes na empresa.

Caso nao tenha o niumero de série entre em contato com um Revendedor
Topdata.
Clique em "Registrar" na empresa que deseja registrar.

Sera exibida uma tela solicitando que sejam informados os seguintes dados:
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Registro
Registro do TopPonto Rep
Himero de Séne: |':||:|93|:||:||]‘| 5
Empresa: TOPDATA,
CNFPJ/CPF \75.214.775/0001-69
CEl 123456789012
Limite: Até 100 funcionanos =
RequisigBo: 38872 Gerar |
Senha: |
Registrar Canicels

Preencha todos os dados. No campo “Requisicao” sera gerada, pelo préprio
sistema, um codigo de requisicao. Para visualizar esse codigo clique no botao
“Gerar”. Para obter a senha de liberacao entre em contato com o seu

revendedor.
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4.1 Aumentando o numero de funcionarios
Caso deseje alterar o limite de funcionarios do primeiro registro, acesse o

menu “Ajuda” e selecione a opcao “Registrar”.

" TopFonto Rep
Cadastros  [angamentos coletivos  Eelstdrios  [istagem  Arouives  Ferrementas  Janels | Ajuda | Sair
dee QU L2 AR 2 @ W Conteido

Sera exibida a tela de registro, contendo os dados informados anteriormente. O

codigo de requisicao sera gerado automaticamente. Clique em “Registrar”:

loix

Emgresa | CHRJACPF |Stahss |
72.047.043/0001.01 '

LCancela |

No campo “Limite” informe o novo limite de funcionarios que a empresa ira

abranger.
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E
Registro do TopPonto Rep
Mumero de Sérne: IDDBSDI:II:II:II:H
Empresa: iTupdata
CNRJ/CPF ’?2.041 043/0001-01
Limite: Até 100 funcionarios :;
Requizigao: Gerar |
Senha: I
Regiztrar | Cancelar |

Entre em contato com o seu revendedor e solicite uma nova licenca adicional
para o programa, aumentando assim a quantidade de funcionarios gerenciados
pelo sistema.

Importante salientar caso possua um TopPonto Rep controlando mais de uma
empresa, que o licenciamento do software é baseado por empresa, tendo cada
empresa o seu CNPJ ou CPF vinculado a uma determinada quantidade de

funcionarios, que pode ser igual ou diferentes .

Manual de Instrucdes TopPonto Rep - MP09301-01 - Rev 18 - 16/03/2012



>

5 Importacdo de Dados
ApOs o registro o TopPonto Rep estara pronto para uso. Em caso de clientes que
comprarem o TopPonto Rep e desejem importar os dados das versdes TopPonto

4 ou TopPonto 5, devem proceder da seguinte forma:
e Efetuar o backup do banco de dados do TopPonto 4 ou 5;
e Fechar todos os TopPonto instalados em outros computadores;

¢ No TopPonto Rep ja instalado ir em “Ferramentas”, Banco de Dados” e

escolher a opcao “outras bases TopPonto”:

Sera exibida uma mensagem indicando o inicio do processo de importacao.
Clique em “Sim” para continuar.

Indigque o caminho do seu banco de dados utilizado pelo TopPonto 4 ou
TopPonto 5. Recomenda-se colocar a base que sera atualizada na pasta do
TopPonto Rep.

O tempo para importacao, dependera do tamanho do seu banco de dados:

TopPonio Rep

Frpodban g daci: para o TopPonla Jep

Apés o término da atualizacdo, sera exibida uma mensagem de aviso,

informando ao usuario que caso utilize jornadas com limites de horas extras
cadastrados, que sera necessario sua configuracdo manual para atender a
portaria 1.510.

Pronto, o banco de dados foi importado para o TopPonto Rep com sucesso e

esta pronto para uso.

Para versbes do TopPonto 3.x deve-se primeiramente fazer a migracio para o TopPonto |
5 atraves de ferramenta especifica distribuida pelo Suporte Téonico da Topdata e
posteriormente selecionar a opcdoe de importagdo do TopPonto Rep, conforma

procedimento descrito neste topico,
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Acoes apods a importacao de dados:

Apds a importacao de dados do TopPonto 4.x ou TopPonto 5.x, recomenda-se:

Incluir em TODOS os funcionarios o nUmero do PIS;

Verificar se o CNPJ da empresa esta devidamente configurado;

Verificar quais sao os REPs utilizados para registro de ponto e cadastra-
los;

Configurar os limites de horas extras existentes no cadastro de Jornada,
guia “Hora Extra”.

Se algum horario utilizasse na outra versao a opcao de marcacao
“automatica” ou “opcional” o cadastro deste horario devera ser
reconfigurado,caso contrario as marcacoes do intervalo deverao ser
feitas todas no Rep.

No cadastro de empresa, guia “Arquivos”, configure o arquivo para onde
serao exportados o AFDT e ACJEF.

Os arquivos AFDT e ACJEF devem ser gerados mediante solicitacao do
Auditor-Fiscal do Trabalho. Para manter o sistema com as informacoes
organizadas para quando forem necessarias € fundamental que
mensalmente sejam desenvolvidas as seguintes atividades:

a) Solicitar a opcao “Verificar Marcacées”, no menu “Ferramentas”, e
verificar se ha inconsisténcias.

b) Havendo inconsisténcias, efetuar a manutencao de marcacdes para
corrigi-las. A opcao “Manutencoes de Marcacoes” esta disponivel no
menu “Ferramentas”.

O relatorio que sera entregue ao funcionario para assinatura sera o
relatorio Espelho. Caso seja necessario checar o total de horas
trabalhadas, horas extras, faltas e auséncias utilize o relatorio de
freqliéncia.

Recomenda-se se realmente nao for necessario a utilizacao do tipo da
marcacao no REP, que esta opcao esteja desmarcada no cadastro de

nwon

"Funcionario”,"Jornada”.
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e Devido ao AFDT e ACJEF usarem os formato de ano com 4 digitos, €
recomendavel no Windows o uso da seguinte configuracao de data e
hora:

Hora: HH:mm:ss
Data: dd/MM/aaaa
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6 Cadastros

6.1 Cadastro de Empresas

6.1.1 Empresas

Esta opcao € utilizada para cadastrar a(s) empresa(s) que utilizam o TopPonto

Rep para o controle de ponto dos funcionarios.

Ao cadastrar uma empresa € necessario registrar, porque sem o registro nao é
possivel:

e Exibir relatorios.

e Gerar os arquivos AFDT e ACJEF

e (Cadastrar funcionarios.

Observacgao: O limite de empresas cadastradas no TopPonto Rep sao de 256.

e e S =)
BOEX k&4 F : »o
Eeomen | Dopotomentos | Ddews | digies | Fochomenss |

Razbe socat [Topdsta Sisteman de futonacss Lids

Home |antaiia [Topdaln Sistemat de furonecBo Lids

N

- CPF |

w I

Erulsingy [FLProd Aina de Ciiveedra Vieea 40

Esng |

Cielade: [Curiba

UF T

CEP

Fors — Fac—

Oha |

e | =

Augarvn de ppotaiBa [0S e de progranas T opPori AepFOLHA 12 J

oo tenioes -

Ectnraio o regern. Topdsia Sienos de Satomscis Linds'

Observacao: No cadastro de empresa os campos CPF ou CNPJ s serao aceitos

nUumeros validos.
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Além dos dados principais da empresa, (nome, cidade, endereco, CNPJ, etc...)
define-se qual sera o arquivo de exportacao no qual havera os eventos gerados
por seus funcionarios, usado para folha de pagamento. Também deve ser

especificado o diretorio onde sera criado esse arquivo. Para isso, em “Arquivo

de exportacao” clique no botéo;l.

Escolha o arquivo de crportacdo para essa cmpresa; > x|
Salvatem | 3 TopPonto Rep Comercial * A

JBihetes Processados

Nome do amguiag: |{ portag 3 Salvar |
Salwar come fipee | Arquivos Texto " tit] | Cancelsr

=

Automaticamente, o TopPonto Rep direciona a criacao do arquivo para o seu
préprio diretorio.

Caso possua outras empresas cadastradas no TopPonto Rep e estas facam parte
do mesmo grupo econdmico, utilize a opcao "Grupo Econdémico” para associa-las
e assim permitir que o arquivo AFD de um REP, possa ser importado por mais de

uma empresa. Apds serem definidos esses itens salvem as informacodes clicando

|
no botéoﬁ .

Grupo Econdmico:
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6.1.2 Departamentos

Apds cadastrar a empresa, entre na opcao “Departamentos”. Deverdao ser
incluidos todos os departamentos existentes na empresa cadastrada. Para isso,

clique no botao “Incluir”.

- 5
TE B X e ode s b 2T Frocus Ermpraca. - &0
Empeesa D epatanmnin | Didates | foguas Eecharneio |

Emoresr |

| Incha |

Wrrualaian o riging Topdata Siternd de A oacla

Em seguida, sera pedido que se digite o nome do departamento e apods, clique
no botao “OK”.

6.1.3 Configuracao do arquivo de bilhetes

Apoés cadastrar a empresa e seus respectivos departamentos, escolha a opcao
“Bilhetes”. Devera ser realizada a configuracao do arquivo no qual constarao

todas as marcacoes registradas pelos funcionarios através do Rep.

Podemos chamar de REP, Registrador Eletronico de Ponto, o coletor de dados
Inner ou T1000. Conforme artigo 31, da portaria 1.510, enquanto nao for

adotado o REP, o Programa de Tratamento de Registro de Ponto podera receber
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dados em formato diferente do especificado, mantendo-se a integridade dos

dados originais.
O TopPonto Rep importa dois formatos de arquivos de marcacoes:

e Formato TopPonto Cripto

e Formato Arquivo Texto

Sobre o formato TopPonto Cripto:
O TopPonto Rep, |é arquivos criptografados gerados pelos coletores e catracas
Topdata, além de importar marcacdes oriundas de arquivos no formato texto,

desde que num formato compativel ao TopPonto Rep.

E recomendado o uso do arquivo no formato TopPonto Cripto, que possui
"extensdo.tpc”, sendo criptografado. Sua criptografia é confidencial e de
propriedade da Topdata. Quando configurado deve ter o mesmo nome,
extensao e localizacdao do arquivo ja previamente criado pelo software de

coleta.

Sobre o formato Arquivo Texto:
O TopPonto Rep, também [é arquivos de marcagdes no formato textos , desde

que o seguinte formato seja obedecido:
EEE DD/MM/AA HH:MM 1234567890123456 lI

EEE = corresponde ao evento, pode ser 010 (entrada via leitor), 110 (entrada
via teclado), 011 (saida via leitor), 111 (saida via teclado).

DD = Dia, com dois digitos.

MM = Més, com dois digitos.

AA = Ano, com dois digitos

HH = Hora, com dois digitos

MM = Minuto, com dois digitos

1234567890123456 = NUmero do cartao, pode ser de 4 até 16 digitos
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Il = Nimero do coletor de dados que pode ser um Inner ou T1000 (modelo que

nao gera arquivo AFD). Este campo pode conter 2 ou 3 digitos.

Exemplos:
Arquivo de marcacoes com 5 digitos
010 01/01/09 08:00 00001 0O1.

Arquivo de marcacoes com 10 digitos
010 01/01/09 08:00 0000000001 0O1.

Arquivo de marcacoes com 16 digitos
010 01/01/09 08:00 0000000000000001 01.

Todos os exemplos de arquivo acima sao importados pelo TopPonto Rep, desde

que compreendidos entre 4 e 16 digitos o campo referente ao cartao.

Para informar em qual diretorio encontra-se o arquivo de bilhetes, em

“Localizacao” clique no botao _I .

Escotha o arquivo de bilhetes para essa empresa - 3 1%
Exarninar, | =y GedrnesPro j = B B
| bdhetes

|| Hslp
| "1 Temp

Mome do arquiva: [bdetes x| A |

B Arguvos do oo Ihqur-.l-:us TopPanto Cripta [ ipc) j Cancela I

Automaticamente, o TopPonto Rep direciona a localizacao do arquivo para o seu
proprio diretério, no entanto, o arquivo de bilhetes geralmente é criado no

diretorio do Gerenciador, TopAcesso ou do sistema de coleta do T1000.
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= 2l x|
E xammar |_i GeflnnePio j e ﬂ: 1-

I bifketes
_IHelp
I Temp

Nome do arguiva: |E|-Il'-ut,u:.!|:-|:: j Abar I

8 Auguives do lips: |.-5.r|:|-..i-m TopPorito Crigto " 1pc) ﬂ Cancelal

Quando gerado o arquivo de bilhetes, marcacoes de entrada e saida estao
associadas a um cadigo especifico. Por exemplo: no Gerenciador Inner Pro e no
sistema de coleta do T1000, uma marcacao de entrada esta associada ao codigo
10; ja uma marcacao de saida, ao codigo 11. No TopPonto Rep, estes codigos
devem ser os mesmos para que haja compatibilidade entre as informacées, desta
forma, as marcacoes dos funcionarios serao interpretadas corretamente e,
conseqiientemente, incluidas nos relatérios. Assim, em “Tipos de bilhetes”
associe, a cada tipo de marcacao, o codigo correspondente ao mesmo gerado pelo

Gerenciador ou pelo sistema de coleta do T1000.

Deve ser informado no cadastro de empresa do TopPonto Rep a quantidade de
digitos compativel ao do cadastro do software de tratamento de ponto, ou seja,
especificar quais desses digitos serao considerados pelo TopPonto Rep, como

codigo do funcionario ao importar os bilhetes.
Exemplo, supondo o uso do formato Arquivo Texto, onde o arquivo de bilhetes
possui 16 digitos, porém os valores significativos do cartao dentro do arquivo de

bilhetes sao apenas os seis (6) ultimos:

010 06/01/10 08:00 0000000000123456 01
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Bk e s BB : o
Erpisa I [rapetinreenics Dihetes | Awves |  Fmtiamming I
Ewpima {70

~ Aipurte Libd v
Locakizandn ||: LTOPDAT A G enireswien rna PaetbdemeFoeia 1 J
Tigas i anguin i ogueve Tedo = TogPoein Cripie

Fuormatn do hibele
Mo sspive B0 TopPonis Ciplo o rdmeec do calfod gravado com 16 diglos

E N R H 5§ N N R R OnEOE
R S P R T R LR L o R L

* iz vood aliips oorsemis sl REF, rlis @ necsra i mldus #11a sonfaeacin Uiliie s
oo Cadastos-s REP

Slench 0 pEEr Topuabe Sisieral te 8mon sk

Neste exemplo os valores significativos do cartao e usados pelo TopPonto Rep sao
os Ultimos seis (6) conforme selecao acima, no caso o nimero 123456, que deve

igual ao valor cadastrado para o funcionario:

T — Pl
RBOE X ¢ &5 B L R )
[haios pessnai Camtiie |  doredss | Calnddion | Adwismenios | Compersspdes | Bancode hsas |
Frora e |
(B Cartdo (Funciondrio) S x|
Cartibs fuss e I
Denrmcd  [em 0 _J

|rchus | Ediw Epcha ! Inq:iapmw:rnnl

Eciaraio o regeaine. Funconano’

Caso o valor dos digitos selecionados ndao seja compativel ao necessario para o
TopPonto Rep saber que este cartao corresponde a este funcionario, ao importar
as marcacoes, o bilhete sera considerado invalido e esses dados nao sao exibidos

no relatorio do funcionario.
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Exemplo, supondo um arquivo formato TopPonto Cripto, onde se deseje os ultimos

seis (6 ) digitos:

5
Bl X e s S B & ; » o
Erpizea | Cepestsreenics [iheber | Arves | Emdiameaine |
Ewpimaa {70

~ Bjipieaiks Bl
Locaizerdo [F A OPOAT A G iresinies ks P fagecPieta e |

Tign cin angui- Ao T edo ™ TogPordo Crigeo

Formatn do bl
Mo e pacho TopPonka Ciplo o rdmeec do carl a8 gravadn com 16 diging

E & ' W 5 8 E L]
A ¥

W B
13 143

]

= ]
g =

. ]

=

! Cazn vock ullins séinenie tolih REF, 13 & ndcazan: sldus adia configracio U 4
oo Cadastes-s FEP

Sdlen o rppso Topiats Sislenas de Suwon aio

6.1.4 Configurar Arquivos

Apos cadastrar a empresa, seus respectivos departamentos e os arquivos de
bilhetes entre na opcao "Arquivos" onde devera ser realizado a localizacao dos
arquivos AFDT e ACJEF respectivamente. Importante lembrar que o AFDT e o
ACJEF devem ser gerados somente quando solicitado pela Justica do Trabalho,
devendo estar o destino dos dados previamente cadastrados no TopPonto Rep.
O formato dos arquivos AFDT e ACJEF sao do tipo texto (txt).
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[RWE R e B i | -1
Ermguees | I'.lq-m.-lmlml Riftwstan : Bipran -_l Eachanenios |
AFDT
Loz | _I
SCIEF

EcMardo o mgelin Topdsts Sstemss ds Sdomagse’

6.1.5 Fechamento
Fechamento € uma funcionalidade disponivel no TopPonto Rep, que permite
que dados relacionados a  funcionarios, horarios, jornadas, banco de
horas,entre outros, além de seus respectivos caculos e tratamentos, uma vez
configurados em um periodo de fechamento, ndao possam mais ser modificados

e alterados pelo usuario do TopPonto Rep.

O propdsito desta funcionalidade € garantir assim que os resultados apurados
pelo TopPonto Rep dentro um periodo, permanecem iguais quando forem

novamente solicitados futuramente, sem alteracoes.

O fechamento no TopPonto Rep, possui as seguintes caracteristicas:

» 0 Fechamento é realizado por empresa;

» Cada empresa pode ter o seu fechamento, podendo existir varias empresas,
cada uma com seus respectivos fechamentos;

» O periodo de fechamento deve estar compreendido entre 1 e 60 dias. A
Topdata recomenda que seja realizado mensalmente, apos o tratamento dos

dados que é realizado pelo RH de cada empresa;
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« E recomendavel que antes de efetuar um fechamento, que os dados sobre as
marcacoes do funcionario estejam devidamente tratados, através da
“Manutencao de Marcacoes”.

Caso nao estejam e mesmo assim for efetuado um fechamento, ndo poderao
ser alterados, exceto se o fechamento for excluido.

« Caso utilize "Banco de Horas", sera obrigatdrio configurar uma data de fim
para o BH.

« E recomendado que configuracoes de jornada, horarios, banco de horas
sejam bem distribuidas entre os funcionarios e empresas. Isto porque por
exemplo uma jornada usada numa empresa que sofreu um fechamento se
usada para duas empresas, caso o fechamento tenha sido feito apenas na
empresa 1, esta mesma jornada nao podera ser alterada para a empresa 2.
Por isso sao recomendados jornadas, horarios, bancos de horas sejam
distribuidas de forma adequada. Configuracdes muito genéricas, globais neste
caso nao sao recomendadas.

» O processo de fechamento pode demorar varios minutos para ser concluido,

por isso uma vez iniciado tenha paciéncia e aguarde o seu término.

Havendo um fechamento a tela do cadastro de fechamento exibira, sua data
de inicio, fim e se foi feito havendo alguma inconsisténcia ou nao.
Lembrando que chamamos no TopPonto Rep de inconsisténcia por exemplo
numero impar de registros, mais do que seis marcacoes. Em caso de dividas
consulte as opcoes de AFDT e ACJEF que explica melhor o que sao

inconsisténcias.

O processo de cadastro de "Fechamento” ocorre conforme a seguir:

1°) Cadastro de Empresa, Fechamentos, escolher o periodo do fechamento:

Manual de Instrucdes TopPonto Rep - MP09301-01 - Rev 18 - 16/03/2012



>

www.topdata.com.br

M lodstrodesmpresss B
[CI3P0 %| fe de  l| pocam Eroress - Car
Enresa | Jeparapnics | Bilbotes ] Aiparacs Fachamanin: |
| |
Exoi [ Topdol S

[azmn = & [ad@emn =]

] |

Wigtaizandle o e Todels Sieras e Ao nugll

2°) Clicar na opcao "OK"

3°) Na primeira etapa do fechamento sao verificadas se ha inconsisténcias da

empresa referentes ao AFDT:

Fechamento de Huras

Perfoda [mmmo =] a (oo =) |:|
==

Vernhcando inconuizténcias AFDT

Tempo decornda: 00X 0H  Tempo restanie sstmada 00007

4°) Na etapa seguinte sao verificadas se ha inconsisténcias da empresa

referentes ao ACJEF:

Fechamento de Horas

Ferioda [nAfzmo =] & [mmano =) |:|

Venilicando mconsisiénciaz ACIEF

Tempo decorrida. 00001 Termpo restante estimady 000007

5°) Na etapa final o fechamento é concluido no periodo configurado:
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Pericda [m@lemo =] a [ =) El

Tempo dacormdy 00010 Tenge resiante estimado.  DO0C30

6°) Caso nao exista nenhuma inconsisténcia, o fechamento é apresentado

conforme a seguir:

= x|
D98 xlte #9 %] Zlrmiw o ® o

Ermpress | Chenadarens | Eheies | OV Frrtummnine I

Wisuskrsnchn ouragkero Topdets Seferas de Adnmacho’

7°)Havendo inconsisténcias, apds os passos 3 e 4 (AFDT e ACJEF) sera exibido
uma mensagem informando sobre as inconsisténcias e o usuario deve decidir

por continuar ou nao o processo :
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i Cadastro de emgresas ——— — -
_=..]"§J"-XH‘ & w | o] Procurse Empeasa = (ol
Empresa | Depalomertor |  Biheter | Asgavos Fechamertos |
oo [ T

[lrien . [ Tmmne “'?.l') Exxistem incosmbéntiss no perioda nformadn, Dessis contrnuar?

Fechamento de Horas

Prriode {mmeno =] & [3memo 2 |:|
l ks

Tempo deconica.  0DDD7  Tempo restants esfimady 00000

8°) Clique em "Nao" para desisitir do fechamento ou "Sim" para continuar:

9°) O usuario podera por escolher para verificar ou nao as inconsisténcias

encontradas:

TopPonto Rep - Cadastro de empresas S . = x|

9 Existem marcagBes no periodo sobctado que spresentam inconsisténclas, Para gerar o AFDT ou ACIEF, nBo &
\‘-‘/ obrigabinia a sua correc 5o, porém o arquivo pode NS0 estar com quantidade par de marcactes num dia de rabalha,
sendo obrigacSo do empregador corrige esta sktuacSo, conforme determing a portaria 1510, Verifique também se ha

slgum empregado com maks de & (seis) marcasfes vihdas num dia, Deseja visuskzar a¢ inconsisténcias?

(]

10°) Fechamento concluido com inconsisténcia:

Manual de Instrucdes TopPonto Rep - MP09301-01 - Rev 18 - 16/03/2012



o>

TOPDATA

www.topdata.com.br

T N i X

(INET B Emgrash & oo
“Ergisa Inmml dheins | e Eechenenin: |

| Frrmu: | 1 Sidumias

o

; T Y

Apds o fechamento, alteracdes ndao podem efetuadas dentro do periodo de

fechamento.

Caso necessario um fechamento pode ser excluido ou editado.

x

% X | & & & 3 23 oo Empresa 5 £ o
Empress | Depatomertos | Bikbetes | Aquives Fechamentos |

.Ew {1 opdats Skiems

e | I | TN |

Uma empresa pode ter varios fechamentos e um fechamento de uma empresa

nao esta relacionada com o fechamento de outra empresa, sao separados:
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Exemplo de varios fechamentos:

LSV e | e s S £ o
Empiess | Depatsvesios | Bihetes | decuivas Fchmseris |
Emuizsa I dain Sidsmas o S scio

e e e

Exemplo de outros fechamentos para outras empresas dentro do mesmo
TopPonto Rep:

DLl e e
Erpress | Destadenin | Blbetes | dgies [ Fedhameior |

Ermpmaga [Eroiewe S

| e e
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6.1.6 Informacoes Adicionais sobre Fechamento

Uma vez realizado o fechamento determinadas alteracdes nao sao mais permitidas,
pois estao protegidas pelo fechamento e alterariam o resultado de um relatoério por
exemplo.

Exemplo: A empresa Topdata possui um fechamento entre os dias 1 e 31/01. Se
tentar alterar uma jornada dentro deste periodo, sera exibida uma mensagem ao

usuario informando nao ser possivel esta operacao:

[ Codrtrode oo — x
b 2
ROE X l¢#+#o s B : # o
Dladas pecsoan | Catfes Hoarusides Calerdane |  Alsstamenios | CompensagBes | Banco de horas |
Furiaindad |

Topfonio ftep - fechamentn de Horas. = e |

!: Pilio & posstvel b 8 orrade poi ecste wm fechemeni o o8 far as Cadatt 8o D s o LN,
o |
nche | | Eiea | Exche | Ipchis swcecho |

Eriwcks o fdainy Funciordnn i’ |

Essa situacao se repetira também por exemplo se o horario desta jornada sofrer a
tentativa de alteracao:

@ Caiastr da hotdtios x|
BOE X |&&d3 B i ; O
CH: 1
DesoigBo S O, 0800 &t 1200 [Pricatsialadal
- Hucodi pest -

Hoia
Enbiada [ =
TopPonto Hep - lechamento de Horas = =

:E Existe um Fechamenba die hoe as cadastrado na data seledonads. Contate o sdministradoer do sstema,

Tipo de maacag foc [furt-nﬁs'i-n Faz m:ﬂc-:n..'&.u- do in'.m.'.'::n.m I'iE P ;[

Saiia 00 ==

1L Edinnda o registro: SegGu, (8000 As 16000 (Fré.assnalada)y

Da mesma forma uma marcacao:
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Lembre-se, informacdes sobre jornadas, horarios, banco de horas incidem

diretamente sobre todos os relatorios, AFDT, ACJEF e calculos do sistema.

Uma vez realizado o fechamento dentro daquele periodo e em alguns casos antes do
periodo como é o caso de Jornadas e Banco de Horas, alteracées nao mais podem ser
promovidas. A seguir sao apresentadas as situacoes relacionadas ao fechamento em

que isso ocorre:

1) Cadastro de Funcionarios

» Cadastro de Funcionarios> Dados Pessoais> Data Demissao/lInativo tentativas
realizadas dentro de um periodo de fechamento.

« Cadastro de Funcionarios> Cartoes, tentativas realizadas dentro de um periodo de
fechamento.

« Cadastro de Funcionarios> Jornadas, tentativas realizadas dentro de um periodo

de fechamento. Neste caso especifico aplica-se também a antes do periodo de
fechamento.

« Cadastro de Funcionarios> Jornadas, Excecao de Jornada, tentativas realizadas
dentro de um periodo de fechamento.Neste caso especifico aplica-se também a antes
do periodo de fechamento.

« Cadastro de Funcionarios> Calendarios, tentativas realizadas dentro de um periodo
de fechamento.

« Cadastro de Funcionarios> Afastamento, tentativas realizadas dentro de um periodo
de fechamento.

« Cadastro de Funcionarios> Compensacoes, tentativas realizadas dentro de um

periodo de fechamento.
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« Cadastro de Funcionarios> Banco de Horas, tentativas de inclusao de BH realizadas
dentro de um periodo de fechamento.Neste caso especifico aplica-se também a antes
do periodo de fechamento.

« Cadastro de Funcionarios> Banco de Horas, tentativas de manutencao de BH
(Acerto, Edicao de Saldo, Sub-total) realizadas dentro de um periodo de fechamento.
Neste caso especifico aplica-se também a antes do periodo de fechamento.

2) Lancamentos Coletivos

« Lancamentos Coletivos > Afastamentos, realizadas dentro de um periodo de
fechamento.

 Lancamentos Coletivos > Calendarios, tentativas realizadas dentro de um periodo
de fechamento.

« Lancamentos Coletivos > , tentativas realizadas dentro de um periodo de
fechamento.

« Lancamentos Coletivos > Jornada, tentativas realizadas dentro de um periodo de
fechamento.

» Lancamentos Coletivos > Excecao de Jornada, tentativas realizadas dentro de um
periodo de fechamento.

«Lancamentos Coletivos > Compensacoes, tentativas realizadas dentro de um periodo
de fechamento.

eLancamentos Coletivos > Banco de Horas, tentativas de inclusao de BH realizadas
dentro de um periodo de fechamento.

«Lancamentos Coletivos > Banco de Horas, tentativas de manutencao de BH (Acerto,

Edicao de Saldo, Sub-total) realizadas dentro de um periodo de fechamento.

3) Importacao de registros AFD, Arquivo Texto ou Cripto, em que os registros dos

referidos arquivos estejam compreendidos dentro do periodo de fechamento. Caso
essa situacdo ocorra, os registros sao considerados invalidos. Ocorrendo
acidentalmente a importacao de arquivos que contenham registros dentro de um
periodo de fechamento, recomenda-se excluir o fechamento para que os registros

passem de invalidos para validos e logo em seguida realizar um novo fechamento.

4) Calendarios
Cadastro/Alteracao/Exclusao de calendarios > tentativas realizadas dentro de um

periodo de fechamento em que um calendario seja usado.
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5)Horarios
Cadastro/Alteracao/Exclusao Horarios > tentativas realizadas dentro de um periodo
de fechamento

6)Jornada

Cadastro/Alteracao/Exclusao Jornadas > tentativas realizadas dentro de um periodo
de fechamento

7)Relatorio de Freqiiéncia
Relatorio de Freqiiéncia > Abono > qualquer tentativa de abono realizada dentro de
um periodo de fechamento .

"
0 _G'li: Ia
o [E gal. | En |7 En 3 Ba Harmsl Eatta Autl
. | d Mo il [ i
i | o 0 T3E s L L] Sl 000 A
0o |oR0e TIO0 TI00 100 k] o O 3 i) 0 )
T |ooe 1200 1200 o fmio - 00 DO
o0 v ¥ o5 1 e T fedn @ T 8 oo
v Ml i i Irdms i v e v bl A T i i T
Togderdn Bep - bre haneni de Boras 3 e i |

(A A4l s b peeraiticho aborae o dia seleconade, deyado s0 perkc solictedn ber Pechamants”, Caco deseis shona, &
» Y b sl o fechanenio s perios wlctad, Verlous Cadetio SEmpre s FeTumenon

Wi - T T I W S RN

8) Geracao de Marcacao Pré-assinalada
Ferramentas > Geracao de marcacao pré-assinaladas > qualquer tentativa de gerar

pré-assinaladas dentro de um periodo de fechamento .

9) Manutencao de Marcacoes

Ferramentas > Manutencao de marcacOes > qualquer tentativa de manutencao /
encaixe de marcagoes dentro de um periodo de fechamento.
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6.2 Cadastro de REP
E através do cadastro de REP que sdo cadastrados os REP s utilizados para a

marcacao do ponto .

Ha duas possibilidades de configuracao de Reps no software de tratamento de

ponto TopPonto Rep:

1) REP: quando for utilizado um coletor REP certificado pelo MTE e que tem os

dados importados no TopPonto Rep, através do arquivo AFD.

2) Outro modelo que nao gera AFD: quando utilizar um modelo de coletor,
que nao gera arquivo arquivo AFD e que tera seus dados importados para o

TopPonto Rep via arquivo texto ou cripto.

Bl

BoOE X & B 5t A
Foirgissinks E'id oo che Pl -
[ £ R | I a0 rmace e e [ AFTY I
Ermiess | T oot Fisteruas de e Lids =]
CEl —|
(R |
Himande i |
Hin Sabvianis: | =||
ke | =]
UsroHsR: o
SiwCoplla [
P e o awguanen: (AL |
Minsdia [ = ||
i chzoghl BT N g

No TopPonto Rep, o seu cadastro € obrigatorio, sendo sua principal finalidade

permitir a importacao dos registros AFD gerados pelo REP.

Caso 1: Configurando um REP no TopPonto Rep
Esta opgéo é vdlida quando vocé utiliza um REP certificado e que tem os dados
importados, através do arquivo AFD.

a) Selecione a opcao "Rep” e escolha o nome da empresa:

Fegistrador Ebelrdnico de Ponbs

* Rap ™ Oubvo modelo que ndo Gera AFD
Empresa TOPDATA L!

b) Escreva o nome do local onde sera instalado o REP:

Manual de Instrucdes TopPonto Rep - MP09301-01 - Rev 18 - 16/03/2012



>

Local: |TEIF'D.-’-‘-.T.-5'-. -CURITIBA

c) Escreva os ultimos 7 digitos do nimero de série do seu Rep. Lembre-se, o

numero de série € composto por 17 digitos, sendo :

- Os 5 primeiros para o nimero de cadastro da Topdata, emitido pelo MTE;
- Os 5 seguintes para o nimero do registro do modelo, emitido pelo MTE;

- Os 7 Ultimos para o nimero de série do Rep, definido pelo fabricante.
Vocé ira cadastrar neste ponto apenas os Ultimos 7 digitos.

Exemplo: Se for tiver um Inner Rep Bio 2i, o seu niUmero completo sera :

00009000540000001

Configure os Ultimo 7 digitos:

Numero de Série; 0000007

d) Escreva o nUmero do Fabricante.

Se vocé utiliza um REP fabricado pela Topdata, escolha a opcao Topdata.

Murm. Fabricante: |TE|F'D,&,T,£'-, j |

biodelo: QOUTROS
frEe TOPDATA

O numero de cadastro da Topdata, emitido pelo MTE € o "9" e configurado

automaticamente quando vocé escolhe a opcao Topdata.

Mum. Fabricante: |TDPD,&,T,&, j |

Somente use a opcao outros, quando vocé precisa configurar um REP de outro

fabricante.

Murn. Fabricante: |OUTROS | |ooood

Para a  configuracao de  outros REP’s, consulte o  site:

www.mte.gov.br/pontoeletronico/rep.asp e verifique os dados necessarios.
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e) Escolhendo um REp produzido pela TOPDATA, selecione o modelo.

Num Fabicante: |TOPDATA =

Modeia INHER REF BID -]

INMNER REP BID &

INMER REP BARRAS 3

INMER REP BARRAS
HE)

INNER REP PR
INNER REP PRIRY{ A
INMER REP BID BARRAS
INMER REFP BIO PRIE 3

As opcoes e o numero do registro de cada modelo de Rep Topdata, emitido pelo
MTE:

Inner Rep Bio 2i = 24

Inner Rep Barras 2i =25

Inner Rep Barras = 26

Inner Rep Bio = 54

Inner Rep Prox = 61

Inner Rep Prox 2i =62

Inner Rep Bio Barras 2 i =63

Inner Rep Bio Prox 2i = 64

f) Escolha o diretdrio onde encontra-se o arquivo AFD deste REP:

® Localizagio de Caminho X

|'_-;_’h [\hera s ]_v‘ ST\ bk
S AR T DDA
Concelar |

Locaksacio [___ x

pogamanTegPoofet ]

Clique em “OK” e depois em “Salvar”.
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Bl Cadastro Registrador Eletrénico de Ponto - REP E]
| & & Procurss Sirie - £ 9
FAegiirador Eletitrico de Fonlo
* HAep ™ Dubeo modedo que ndo Gesa AFD
Empresa [ToPDATA -."
Local TOFDATA - CURITIBA

Numeno de Séne: | 0000007

Mum Fabicante: | TOPDATA -
Modeko INNEF: REP BID =l
S Complety  [D000S000580000007

Home do asguive PEDMWMS-IEH]IIJ? bt

Dirabdng L \aquivos de programas’ [ opFonto Heph ) I:I

Wesusizando o regisina *1°

Observe que os campos "Série Completa” e "Nome do Arquivo" sao gerados
automaticamente pelo TopPonto Rep baseados na configuracao que foi

definida.

Séne Completa: |EII:IEIEIE|I:II:II:IE£1I:II:IEIEII:ID?

Marme do arguivi: |.-’-'-.FDDDDDEDDDE#DDDDDD?.M |

0 nome do arquivo AFD nao pode ser escolhido ou mudado pelo usuario pois
possui um padrao determinado e ja vem nesse formato pelo AFD coletado via
USB (porta Fiscal) ou Gerenciador. A composicao do nome do arquivo AFD
gravado contém os 17 numeros referentes ao numero de série do REP,
precedido de AFD. (AFD12345678901234567.txt).

Atencao:
0 campo “Ultimo NSR” exibe o valor do "Ultimo NSR" importado do arquivo AFD
deste REP. Se seu valor for alterado ou zerado, ao efetuar uma nova

importacao de AFD, todos NSRs serao novamente importados.

Caso 2: Configurando outro modelo que nao gera AFD TopPonto Rep

Esta opcdo é valida quando vocé utiliza outro modelo de coletor que ndo gera
AFD e que os dados em formato Cripto ou Texto . Sem essa configuracdo ndo é
possivel gerar o AFDT e ACJEF.
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a) Selecione a opcao "Outro modelo que ndo gera AFD" e configure o niUmero do
REP. Neste caso o TopPonto Rep ira gerar automaticamente um numero, que

deve ser igual ao configurado no equipamento.

" Rep * Outro modelo que ndo Gera AFDE

Mumero REF: 1

b) Escreva o nome do local onde sera instalado o REP:

Local: |TEIF'D.-“-‘-.T.-“-‘-. - CURITIBA

c) O campo “Numero de série” fica desabilitado quando escolhido um modelo
que nao gera AFD. Tal fato deve-se a especificacao contida na FAQ 67 do MTE
referente a portaria 1510, que diz que o AFDT é gerado tomando como base os
dados originais de registro de ponto, assim, enquanto o REP nao for
implantado, AFDT devera ser gerado a partir do conjunto de dados do sistema
de ponto eletronico em uso. Nesse caso o campo 06 do registro de detalhe sera

preenchido com zeros.

6.3 Cadastro de Funcionarios

No cadastro de funcionarios, sao definidos os seus dados pessoais, PIS, jornadas
de trabalho, cartbes, eventuais afastamentos, compensacdes, calendarios (no

qual constara todos os feriados do ano corrente) e bancos de horas.
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E possivel também, inserir a foto do funcionario em seu cadastro. Isso pode ser

feito de duas maneiras: através de uma Webcam que, quando reconhecida pelo
sistema operacional habilita automaticamente o botao “Captura” ou, caso a
imagem ja esteja salva em arquivo do tipo *.bmp, *.gif ou *.jpg, pode-se
inseri-la no campo destinado clicando-se no botao “Arquivo”. Para excluir uma

foto clique no botao “Limpa”.
Dados pessoais:

Funciondrio: corresponde ao nome do funcionario, sao permitidos até 37

caracteres. Campo obrigatorio.

Empresa: campo que deve ser usado para relacionar o funcionario a empresa

que trabalha. Campo obrigatorio.

Departamento: campo que deve ser usado para relacionar o funcionario ao

departamento que trabalha. Campo obrigatorio.

Cargo: corresponde a funcao do funcionario na empresa. Este campo nao é

obrigatério.
CTPS: numero de registro da CTPS. Este campo nao € obrigatorio.

Matricula: nimero da matricula utilizado pelo funcionario na empresa. Este

campo nao é obrigatério.
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PIS: o nimero do PIS do funcionario é obrigatério devido sua utilizacao na
geracao do AFDT e ACJEF. Esse campo possui validador, portanto nao podem

ser salvos valores invalidos de PIS.

Ident. export.: utilizado para exportar uma referéncia do funcionario para sua

folha de pagamento.

Data de admissdo: corresponde a data de admissao do funcionario. Ela é
automaticamente preenchida com a data do cadastro, porém pode ser alterada

a data de admissao.

Data de demissao/Inativo: corresponde a data de demissao do funcionario ou
periodo em que o mesmo tornou-se inativo. A partir do momento que o
funcionario for demitido/inativo, seus dados somente serao visualizados nos
relatorios, se a opcao TODOS (todos funcionarios) estiver selecionada. A
condicao de inativo pode ocorrer por exemplo quando um funcionario

estiver cadastrado na empresa A, tornar-se inativo para esta mesma empresa,
sendo a partir deste momento um funcionario admitido pela empresa B que é
do mesmo grupo. Usando este recurso, os registros de ponto importados via
arquivos de bilhetes e AFD passam a ser exibidos SOMENTE para o funcionario

que esta ativo na empresa B.

B

Apos definidos esses itens salvem as informacoes clicando no botao =2 .

6.3.1 Atribuir Cartoes

Na opcao “Cartées” sera definido o niumero do cartdao utilizado pelo
funcionario. Para isso, clique no botdao “Incluir”. No campo “Cartao” informe
seu numero e em “Data inicial” informe a data a partir da qual o funcionario

passou a usar o cartao cadastrado. Em seguida, clique no botao “OK”.
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Eventualmente, o funcionario pode ter a necessidade de usar um cartao
provisorio, por motivos tais como: perder o cartdo, esquecé-lo, etc.

Para se definir um cartao provisorio a ser usado, clique no botdao “Incluir
provisorio”. No campo “Cartdao” informe seu nUmero, em “Validade”
especifique o periodo dentro do qual o cartdao provisorio sera valido e em
“Motivo” informe o porqué do cartao provisorio. Caso haja a necessidade de se
especificar um motivo que nao tenha sido previamente cadastrado

anteriormente, clique no botao “Novo”. Em seguida, clique no botao “OK”.
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Sera exibida a data a partir da qual o funcionario comecou a usar seu cartao
original, a data em que lhe foi atribuido um cartao provisorio e o seu motivo

além do dia em que devera voltar a usar seu cartao original.
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Apos definidos esses itens salvem as informacdes clicando no botao

6.3.2 Atribuir Jornadas

Na opcao “Jornadas” serao definidas a jornada de trabalho do funcionario

S0 Caiarchen de s ind i
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Lotando o regisira Louson Sugrsio de Fags

Para definir as caracteristicas da jornada do funcionario clique no botdo
“Incluir”.
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E 1ornada (Funcionério) - TOPDATA - ¥i

Jomada: iTnpd-:ura Geral - 2010 j
I~ Jotrads fivie

Imicio: !_:'E.J‘*JE.-QEIEEI vi quinta-fera

Sequéncia inicial: |4 - Topdata Geral - 2010 (Seg-Quil - 08:00 12001300 =]

Limites para marcagies de enbada e saida

[Limite zcbne as marcaches cadaskradas em que um bilhete podera zar
encamado na marcagao disponivel]

Bihetes de eritada; 0500 ==~ Biketes de saida ] 0500 =5

Adicional notng
Periodo; | 22-00 == & |p5.00 ==

Em “Jornada” seleciona-se aquela que devera ser realizada pelo funcionario.
Caso ele nao tenha nenhum horario fixo a cumprir, ou seja, caso nao tenha uma
carga horaria pré-definida para ser realizada, sua jornada deve ser configurada
como sendo uma “Jornada livre”. Em "Inicio” especifica-se a data a partir da
qual sera iniciada a jornada do funcionario. Em "Seqtiéncia inicial" define-se a
partir de qual horario da jornada selecionada sera iniciado o ciclo de horarios.
Em “Limites para marcacées de entrada e saida” sao estabelecidos limites
dentro do qual uma marcacao é encaixada no dia desejado. Pode-se dizer que
esses limites sao considerados para o encaixe das marcacoes.
Estes sao alguns dos casos em que os limites sao considerados:
=l Quando o dia do horario cadastrado for a data inicial ou final do
relatorio;
=] Quando o dia do horario cadastrado for precedido ou seguido de folga;
=] Quando o horario registrado caracterizar uma virada de dia; por
exemplo: o funcionario entra as 10h00min de um dia e sai apos as
00h00min do dia seguinte.
Em “Adicional noturno” define-se o periodo dentro do qual as horas

trabalhadas serdao consideradas como horas noturnas. No campo “Paga
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adicional noturno” é definido se o TopPonto Rep fara os calculos das horas
trabalhadas no periodo noturno incrementando o seu adicional.

Em “Percentual do adicional” informa-se o valor do adicional.

No campo "Néo paga adicional noturno nas horas normais”, se marcado nao
contara o adicional noturno nas Horas Normais Noturnas, somente para as
extras. Para maiores detalhes desta configuracao, consulte os exemplos 6, 11 e
12 do topico contido neste documento sobre “Horas extras e de saldo de horas

a compensar”.

6.3.3 Atribuir Calendarios

Na opcao “Calendarios” definem-se quais calendarios serao utilizados pelo
funcionario. Para isso, clique no botdao “Incluir”. Selecione, em seguida, o
calendario e informe a partir de qual data seus respectivos feriados passarao a

ser considerados.

BEE X s Broas W : L
[racks: prssnas ] Lt | deinada: Caenddnio: ! Slestanwning | Lomnpensag s Banco e e ]

Funcionéric: |

BB Calenddein do Fumcand o 3 |
Calerecliiic: |[H

Infizice matine = Covelar

Edisreic o regrine touseo Augresio ds Fauk'

Obrigatorio seu uso quando deseja-se calcular o DSR.

6.3.4 Atribuir Afastamentos

Na opcao “Afastamentos” sao definidos os eventuais afastamentos do
funcionario. Um afastamento é um periodo em que um funcionario, um
departamento, ou toda uma empresa nao trabalhara por algum motivo, sejam
eles férias, atestado médico ou outro qualquer. Para definir um afastamento

clique no botao “Incluir”.
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Em “Inicio” e “Fim” informam-se, respectivamente, as datas de inicio e fim do
afastamento.

Em “Motivo” informa-se o motivo do afastamento. Caso seja necessario, pode-
se incluir um novo motivo, clicando-se em “Novo”. Caso a opcao “Abonado”
esteja habilitada, o afastamento sera remunerado, ou seja, ao se gerar os
relatorios com periodos que compreendam um afastamento abonado, as horas
normais do funcionario serao contabilizadas pelo TopPonto Rep, mesmo sem a

sua presenca efetiva na empresa e nao havera horas de auséncia ou faltas.

6.3.5 Atribuir Compensacoes

Na opcao “Compensa¢des” sao cadastradas as eventuais compensacoes que um
funcionario tiver que realizar. Uma compensacao € utilizada quando for
necessario recuperar um dia de trabalho perdido por algum motivo (Como um
feriado emendado, por exemplo). Ou seja, no TopPonto Rep a compensacao é
valida para dias de falta do funcionario, ou seja, dia que nao existe marcacao.
Caso seja configurada uma compensacao, onde a data compensada seja uma
data com marcacao, o relatoério exibira um aviso de “Compensacdo Invalida”.
Essa informacdo € exibida no campo “Observa¢ées” com o valor

"Compensacao inv"
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B compensacio (Funcionério) B x|
Data compenzada: (BB 272010 =) fu] §
Periodo [22n1272010 =] a [22n2/2m0 =]

LCancelar

Moo ] :-J M
Limste didric: 2358 =~

Considera dias r
zem jornada

Mostra Juztificativa
coma Dbsarvacio

No TopPonto Rep, a data de compensa¢ao deve ser sempre um dia sem

marcac¢ao, ou seja um dia que o funcionario tenha faltado.

Em “Data compensada” informa-se o dia que sera compensado. Em “Periodo”
informa-se o periodo que ira abranger o(s) dia(s) que sera usado para a
compensacao. Geralmente, escolhem-se dias em que o funcionario
normalmente nao trabalha para se realizar a compensacao. Em “Motivo”
informa-se o motivo da compensacao. Caso seja necessario, pode-se incluir um
novo motivo, clicando-se em “Novo”.

Na opcao , mostra "Justificativa como Observacdao” se marcada exibe no
campo "Observacoes” dos relatorios a justificativa inserida . Se desmarcada o
campo "Observacao” é exibido em branco.

Em “Limite diario” define-se o limite de horas que irdo para o dia compensado.

Por exemplo:

e Dia compensado: 16/11

e Periodo: 21/11 a 21/11

e Limite diario: 08:00
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Supondo que no periodo (21/11) o funcionario tivesse registrado as seguintes
marcacoes: 08:00 - 12:00 - 13:00 - 19:00

Nesse dia, o funcionario trabalhou durante dez horas (10:00). Assim, as oito
primeiras horas irdo para o dia compensado (pois esse € o valor correspondente
ao limite diario), enquanto que as duas horas restantes (02:00) serao
contabilizadas como horas extras para o dia 21/11, caso ndao exista uma jornada
definida nessa data, caso contrario, apenas as horas extras realizadas serao

avaliadas para a data compensada.

6.3.6 Atribuir Banco de Horas

Através da opcao “Banco de horas” ira cadastrar e gerenciar o banco de horas

do funcionario. Para isso, clique no botao “Gerenciar”.

o e mcinars ssJ
[ 3¢ e | e e | e AL
Ciade s prasnai | Cortiies | denadss | Cabedfics | dxtamcnioe | Comoensaphes:  Dancoode hores |
Fuciorasd [Fusciorsn Tosdsla

Gesrcian |

Slergaa Todar 35 ofone e iegohades 8 corlimadss shavds co Sol3o "Saka’ g
Izls d= gerarciemed te150 pemsrEnEmenis gayvadss no banco ds dedos. nEn
apittide B possiddade de canzalilag,

Ecflancks o reg s Funcknarlc Topems'

Para incluir o banco de horas selecione a opcao “B cadastrados”. Em seguida,

clique no botao “Incluir”.
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Em “Banco de horas” selecione aquele cujas caracteristicas se aplicarao ao
funcionario cadastrado. Em “Inicio” especifique a partir de qual data o banco
de horas passara a ser valido. Em “Fim” especifique a data em que o banco de

horas perdera sua validade.

6.3.7 Atribuir excecées de jornada

Uma excecao de Jornada é utilizada quando em um determinado dia ou
periodo, a jornada que sera realizada pelo funcionario sera diferente daquela
que lhe foi originalmente atribuida.

Por exemplo, a um funcionario que trabalha somente no periodo da tarde e um
dia troca com o funcionario do turno da manha, devera ser atribuida uma

excecao de jornada. Para incluir uma excecao de jornada, acesse a aba
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“Cadastros”, selecione “Funcionarios” e entre na opcao “Jornadas”. Clique no

botao “Incluir excecao”.

:# Cadastro de Funciondrios ] .
;Eﬁ'ﬂk!!éx ] | B Frccan ol ] - - licionanc » @l
Dador pemmat | Calis duriarle: ] Comdais | Aeslameniz | Comperespies | Sawodehosr |
Furcinaic | Lnziordin Topdsts
Inzhir | Cdiar J 1 i e g
kx:l..rc ot nzca ssbdorads
Eclondo o el Funckon oo Topdaln

Em “Inicio” e “Fim” informe, respectivamente, as datas de inicio e fim da
excecao de jornada.

Em “Jornada” selecione a jornada que durante o periodo especificado sera
realizada pelo funcionario.

Em "Seqiiéncia inicial® define-se a partir de qual horario da jornada
selecionada sera iniciado o ciclo de horarios.

Em “Limites para marcacées de entrada e saida” sao estabelecidos limites
dentro dos quais uma marcacao é encaixada no dia desejado. Pode-se dizer que
esse limite sao considerados para o encaixe das marcacoes.
Estes sao alguns dos casos em que os limites sao considerados:
e Quando o dia do horario cadastrado for a data inicial ou final do
relatorio;
¢ Quando o dia do horario cadastrado for precedido ou seguido de folga;
e Quando o horario registrado caracterizar uma virada de dia; por
exemplo: O funcionario entra as 10:00 de um dia e sai apo6s as 00:00 do

dia seguinte.

Em “Adicional noturno” define-se o periodo dentro do qual as horas
trabalhadas serao consideradas como horas noturnas.

No campo “Paga adicional noturno” é definido se o TopPonto fara os calculos
das horas trabalhadas no periodo noturno incrementando o seu adicional.

Em “Percentual do adicional” informa-se o valor do adicional.

Manual de Instrucdes TopPonto Rep - MP09301-01 - Rev 1



>

6.4 Cargos

Em cadastro de “Cargo” sao definidas as funcoes exercidas pelos funcionarios.

3 x|
|[[MEFRX e 3| Brocer G : ¥ O

Cargar  |Operades de miguina

Inchaindo Lm noo reEtro

6.5 Calendarios
No cadastro de “Calendario”, devem ser informados todos os feriados do ano
corrente.
Obrigatorio seu uso quando deseja-se calcular o DSR.

Para se incluir um feriado no calendario cadastrado, clique no botao “Incluir”.

8 Coddastrn e colendirin =
BB X[ s B ; PO

Desct o | Calenddiic gesal

: 5
N
s Descriglel [Conhatemizas3a univessal Cares

No campo “Data”, informe o dia em que ocorrera o feriado. Em “Descricao”

escreva o motivo do feriado. Para inclui-lo no calendario, clique no botao “OK”.

EB Cadastro de calendario 11
BB K | e o w] | D Procurse Calendaio & £ 0

Drewoncdo: 1|:Jr.-r|d5|:u geral

01,01 /2004] - Confralenzacio univaiza
[24/02/2004) - Camanval
[09/04/2004) - Sexta-feia da paudo
[11/04/2004) - Pazcoa
[21/04/2004] - Tiradentes

nchar | Ediwr | Ewcr |

Yizualzanco o registro ‘Calenddrio geral’
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6.6 Horarios

6.6.1 Cadastro de Horarios

Neste menu sao cadastradas informacdes sobre os horarios de trabalho, sendo
definidas suas caracteristicas e em caso de intervalo, se a marcacao deve ser

feita no REP ou sera pré-assinalada.

Para cadastrar um novo horario clique no botao novo Ll

Observar que o campo CH estara precedido de um nimero, que representa o
numero correspondente ao codigo de horario e que é criado automaticamente

pelo TopPonto Rep.

|
MO X ey | Fruo bk o L i
CH a
Doz |
1= Honice: -
Hixz
Erntaida oo =

Inicio LN e

Inte=rvalo

Fun

| Tipn die marcarfio: j:-nci:m:'ti:u iz maicapda doivearvala o RER :i

iFunc ondne fa= marcacic do riewak no AEF i
ligi=l maicapdo pa-aeenalada pais o rlerain
Salda i —

o ALALLL S

‘mehareks Lm roes regEing

Descrigao:

CH: Corresponde ao cddigo do horario. Seu valor é criado automaticamente
pelo TopPonto Rep. Uma de suas utilidades é facilitar na busca e localizacao de
horarios, pois é utilizado nos horarios, jornadas, manutencao de marcacoes,
além de seu valor ser exportado para o ACJEF como identificacdo do horario

usado pelo funcionario.
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Descricao: Campo reservado para a descricao do horario.

Horarios:

O TopPonto Rep permite até 4 marcacdes sendo : uma Entrada e uma Saida e
no caso do uso de intervalo,mais duas marcacoes.

Conforme estabelecido pela portaria 1.510, toda marcacao de entrada devera
ter uma de saida. O cadastro de intervalo nao € obrigatoério, porém se utilizado,
também deve ser configurado sempre o seu par: Inicio e Fim, bem como o tipo

de marcacao utilizado no intervalo.

Entrada: Corresponde ao inicio da jornada do funcionario.

Intervalo Inicio: Corresponde ao inicio do intervalo do funcionario. Este campo

nao € obrigatorio. Porém esta sempre associado ao fim do intervalo.

Intervalo Fim: Corresponde ao fim do intervalo do funcionario. Este campo nao

€ obrigatorio. Porém esta sempre associado ao inicio do intervalo.
Para as marcacoes de Intervalo, existem os seguintes tipos de marcacoes:

Funcionario faz marcacao do intervalo no REP: Significa que a marcacao do

intervalo, tanto a entrada quanto a saida devem ser feitas no REP.

Gerar marcacao pré-assinalada para o intervalo: significa que o funcionario
nao precisara fazer a marcacao do intervalo no REP, sendo estas geradas pelo
operador do TopPonto Rep, através da opcao Ferramentas, Gerar Marcacao Pré
Assinalada. Ao gerar as marcacoes pré-assinaladas, conforme portaria 1.510, no
relatorio Espelho e no arquivo AFDT, havera a indicacao que a mesma é do tipo

pré-assinalada, indicada pela letra P.

Saida: Corresponde ao fim da jornada do funcionario.

Para todas as opcOes de entrada e saida, inclusive intervalo, existem as

tolerancias antes e depois do horario.
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Importante: Caso possua horarios de trabalho que tenha apenas duas
marcacoes, ou seja, uma Entrada e uma Saida, essas marcacdes serao

identificadas da seguinte maneira:

Entrada: 08:00, Entrada, E1
Saida: 18:00, Saida, St

Exemplo:

| B x| &% 3| Fron ooz |

O x

CH: ]

Deavigdo: |

Horarios

Hria

Entrada B =5

LTI T _i__'!'i' (B |

Intervalo

Fim A0 Ce 255

Vi et maneagdn: | koo o |

Saida o e

e L e rag i

Entretanto, caso sua jornada possua intervalo, ou seja, além da Entrada e Saida
no inicio e fim do horario de trabalho, mais duas marcacdes para intervalo,

essas marcacoes serao identificadas da seguinte maneira:

Entrada: 08:00, Entrada, E1
Intervalo Inicio: 12:00, Saida, St
Intervalo Fim: 13:00, Entrada, E2
Saida: 18:00, Saida, S2
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Exemplo:
% Cadastro de horarios . ®
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Fim = 12100 =4

Galda = 1800 =
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6.7 Jornadas

6.8 Cadastro de Jornadas
Cadastro de jornada corresponde a associacao de um ou mais horarios usados
para formar a jornada de trabalho de um funcionario. Cada horario dessa
jornada correspondera a um dia de trabalho. A jornada pode ser dos tipos:
« Carga Horaria
ou

e Normal
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‘ Cadastro de jornadas
B X (%]
Jotnada Hiobrers Horas extras
DescrBo
Tio [Coga houivia B3

Jomada com nico & 00H00, moshar marcagfies como da abual?
[Quantidade de horss descontade: quando o lunciondn peeds o IFSR]

Horae DSA: (000 00

Incharado L PoreD regietng

Tipo “Normal”

Definindo-se que uma jornada sera do tipo “Normal”, o TopPonto Rep fara o
calculo das horas distintamente, ou seja, nao havera compensacao automatica
nos casos em que, por exemplo, o funcionario entrar com 15 minutos de atraso
e sair da empresa 15 minutos apds o seu horario normal. Assim, as horas de
atraso serdo contabilizadas como “horas de auséncia”, sem a possibilidade de
serem compensadas por uma eventual saida apés o horario normal que, por sua
vez, seriam contabilizadas como “Horas extras” ( considerando que a tolerancia
para hora extra tenha sido ultrapassada ).

Para exemplificar o tipo NORMAL imagine uma jornada , onde a entrada € as
08:00. O inicio do intervalo é as 12:00. O fim do Intervalo é as 14:00 e o
término da jornada é as 18:00. Configurado 5 minutos de tolerancia no cadastro

da jornada:
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Horarios { Jornada) i =
Sequinns |E
Tiodo da T —
Horsn |H¢.u-:|'|.'| MHesmal - Funcionama 2 j

Tolerbncis Extra [5 minutes
Tolesdncia Auséncia [5 marwtes

[T Considess em dha de fetisdo scemente o susedents como sxlia

oK. Cancelar |

A seguir, uma tabela com resultado com a hora marcada no Rep pelo

funcionario e o valor que sera contabilizado como extra ou auséncia no

TopPonto Rep de acordo com a jornada:

Hora cadastrada Hara marcada Tolerdncia ( antes e apds ) |Valor que serd

contabilizado como
extra ou ausincia

03:00 03:06 5 minutos & minutos [ auséncia )

| 18:00 18:25 5 minutaos 25 minutos (extra )

Formula de calculo na jornada "Normal”:
e 6 (minutos de atraso), excede aos 5 minutos de tolerancia = 6 minutos
(auséncia)

« 25 (minutos de extra), excede aos 5 minutos de tolerancia = 25 minutos
(extra)

Resultado expresso no Relatdrio de Freqiiéncia:

[ et e rocpabraay sufrmmsy Poriodol 1800 B0 & 1ROAGTID  Evesslo 210 20010
| F o ic Furcmnbris 2 Msicuin Crsbon dhe e By § i 20
|Depariamentc: ADMPESTRATIVO Cargo Anssta CiPS
|Cea Turnd de Tirabal [Eni.1 Sai § Ent. T Sex. 2 Eni 3 Sad 3 Hormmal Exira Alstncia BH Chervaies
End. 1 5ai 1 Bnl 2 Sai 2 | Carras MWohw Dwens  Mobor  Diurna  Mobar
1801 Gag DO00 1700 1400 $800 D06 1200 400 1236 OUGH QOD0 0035 0000 0008 OO0 Entr. Arassdac
Teliber OOFS4 00000 00028 00000 00008 O0000 Fatar O
[ rh | [i0 1 lerad R0

Para o TopPonto Rep, todas as jornadas sao "Carga Horaria", e levam em

consideracao o total de horas e trabalhadas do funcionario e comparando-as
com a sua jornada.

e Se a quantidade de horas trabalhadas for superior que a jornada e a sua
tolerancia, temos "hora extra".

e Se a quantidade de horas trabalhadas for inferior que a jornada e superior

a sua tolerancia, temos "auséncia”.
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Importante salientar que para o M T E (Ministério do Trabalho e Emprego) essa é
a interpretacao dada a respeito da jornada de trabalho. Nao é possivel que uma
configuracao leve a um resultado e outra configuracao a outro. Por isso, a

questao das horas extras e auséncias sempre devem obedecer a esta formula.

Para exemplificar o funcionamento da jornada no TopPonto Rep, imagine uma
jornada , onde a entrada € as 08:00. O inicio do intervalo é as 12:00. O fim do

Intervalo € as 14:00 e o término da jornada é as 18:00.

Haoranos
Hots
Entrada |i_'fi_|;g3.|:||;| = A
Inicio fi©1200= g
Intervalo

Fim Fhaon= C

Tipo de marcagio: EFul:Lnnr'_wiu faz marcagio do wlervalo no HEP ﬂ

Saida f1g00= 0

Para as primeiras 4 marcacoes do funcionario sera feito o seguinte calculo:
Horas Trabalhadas = (B - A) + (D - C)

Leva-se em consideracdo ainda nesse calculo as tolerancias de extra e auséncia
definidas no cadastro de jornada. Importante salientar que essas tolerancias sao

acumulativas e valem para as 4 marcacoes no dia de jornada.

Tolerdncia Extra: i1|:| rinutos
Tolerdncia Auséncia: i1|:| rmifkos
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Relatorio de Fregiiéncia:

Turna de Trabalho |Ent. 1 S2i.1 Ent 2 Sal. 2 Ent 3 Sai. 3 Marmal Extra Auséncia BH Obsemnvapies
Ent1 531 EAL 2 Sai. 2 | Diwma Motur. Diofma  Notur.  Divrsia  Netur
0500 1200 1400 1500 10755 1230 1435 1505 e owee  (E0G  OQODG  DOROOD QOO Q00O 'IQ,EI' Enir E}t.’:f!'ﬁ..m
A B ._; b Tobsiz 00805 O0OKOD O0OOOD OOOO0 OOKOD  OOCHO0 Fanz:

- As e e e

Horas Trabalhadas = (12:30 - 07:55) + (18:05 - 14:35)
Horas Trabalhadas = (04:35) + (03:30)
Horas Trabalhadas = 08:05

Como a Jornada € de 08:00 horas diarias e como esse valor nao ultrapassa a
tolerancia os campos de "Extra" e "Auséncia” ficam preenchidos com 0 (zero) e as
horas normais recebem o valor das horas trabalhadas. O relatorio de ocorréncias

trara mais detalhes.

Relatorio de Ocorréncia:

Turmnao d@ Trabalhd |Ent1 Sal1 Ent2 Sai 2 Enmt3 Sald Haonmal Exira Avsbintia Obeervaphes
Enl 1 Bal 1 Ent T Sal 3 Enl 3 Bal Diurma  Mofur Diwna  MNotur, Diums  Hobe
OB00 1200 1400 18:00 ~~ == [|07:55 1230 1435 1805 == == 0EO05 0000 0000 ODGD 0000 0000 Entr Alrassda

Extirdinyg indany
Irtanald disl

Sobre a “Jornada do TopPonto Rep”

Portanto a jornada do TopPonto Rep leva em conta a compensacao automatica,
ou seja, se por exemplo um funcionario entrar com 15 minutos de atraso e, no
mesmo dia, sair da empresa 15 minutos apds o seu horario normal, seus minutos
de atraso nao serao contabilizados como “horas de auséncia” ( embora seja
gerada no relatorio uma ocorréncia de entrada atrasada ) e os minutos com que
saiu apds seu horario normal nao serao contabilizados como extra, pois foram

usados nos calculos para compensar a sua entrada atrasada.

O valor da tolerancia existente na jornada é acumulativo e vale para as 4

marcacoes do dia de trabalho do funcionario.

Também é possivel trabalhar também com deslocamento do horario de intervalo.

Essa funcionalidade que é automatica no sistema permite por exemplo que um
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funcionario que possui um horario especifica para fazer o seu intervalo, possa

fazé-lo em horario diferente do configurado.
Jornada com inicio as 00:00, mostra marcacées como dia atual?

O default é a opcao estar desmarcada. Desmarcado significa que a marcacao com
jornada inicial a partir das 00:00 sera considerada como marcacao do dia
anterior.Caso esta opcao esteja marcada,significa que a marcacao com jornada

inicial a partir das 00:00 sera considerada como marcacao do dia atual.
Horas DSR:

valor de horas descontado quando o funcionario perde um dia de DSR. Utilizado
principalmente por funcionarios que trabalham durante a semana para
compensar o sabado que nao é trabalhado. Ao exportar o DSR, em caso de faltas,
desconta-se o valor configurado neste campo. Se deixado em branco, nada é

descontado.

6.8.1 Definindo uma seqiiéncia de horarios

Na opcao “Horarios”, define-se a seqiiéncia de horarios a ser seguida. Cada
horario dessa seqiiéncia correspondera a um dia de trabalho. Para “se definir

a seqiiéncia de horarios a ser cumprida clique no botao Incluir”.

Sequincia |_1@
Horana: | j
T okerdincia Evtra r__ iR

Todesdncia Ausbncia | il

I Consadara em dia de leiado somarte o excadents como esdra

Iresi ]_ bt deacds] na pinada. 0] 4 | Cancalal |

No campo “Tipo do dia”, deve-se informar se a seqiiéncia cadastrada sera um:
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Horarios |{Jornada) - TOPDATA - Versao exclusiva para o revend.. .

Sequénoia . ?E
Tipo do dia %
Ho i Heumal —
Folea
Tolerdncia Exbra Foiga diesenciada
Mlewrnal 5 sbada
Tolerhnces Ausdneex | Moimal [onmengo

Considea am dia de lenado, soments o axcedents como exira

it [ 1 hosios) na jomada [1]8 Cancelar |

» Normal: Com esta opcao cadastram-se os dias de trabalho de segunda-feira
até sexta-feira normalmente com o tipo "Normal" e as horas fora desta jornada,
sdao consideradas extras e discriminadas com o tipo "Extra Normal". Disponivel

4 limites de hora extra para este tipo de dia (Diurna/Noturna).

o Folga: Com esta opcao cadastra-se os dias de folga, por exemplo o
funcionario trabalha de segunda-feira até sexta-feira normalmente, e descansa
no Sabado e no Domingo. Entdo, configurar o domingo, quando nao tiver
jornada com o tipo FOLGA. Por esse dia ndo ter jornada, todas as horas que
eventualmente forem trabalhadas sao consideradas extras e discriminadas com
o tipo "Extra Folga". Disponivel 3 limites de hora extra para este tipo de dia

(Diurna/Noturna).

» Folga diferenciada: Com esta opcao cadastram-se os dias de folga
diferenciada, por exemplo o funcionario trabalha de segunda-feira até sexta-
feira normalmente, e descansa no Sabado e no Domingo. Entado,configurar o
sabado, quando nao tiver jornada com o tipo FOLGA DIFERENCIADA. Por esse
dia nao ter jornada, todas as horas que eventualmente forem trabalhadas sao
consideradas extras e discriminadas com o tipo "Extra Folga Diferenciada”.

Disponivel 3 limites de hora extra para este tipo de dia (Diurna/Noturna).

« Normal Sabado: Com esta opcao cadastra-se o dia de trabalho de um sabado
quando tiver jornada com o tipo "Normal Sabado" e as horas fora desta jornada
sao consideradas extras e discriminadas com o tipo "Extra Normal Sabado".

Disponivel 3 limites de hora extra para este tipo de dia.
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e Normal Domingo: Com esta opcao cadastra-se o dia de trabalho de um
domingo quando tiver jornada com o tipo "Normal Domingo" e as horas fora
desta jornada sao consideradas extras e discriminadas com o tipo "Extra Normal

Domingo". Disponivel 3 limites de hora extra para este tipo de dia.

Em seguida, no campo “Horario”, deve-se incluir, para a seqiiéncia que esta

sendo cadastrada, o horario a ser realizado.

Sequéncia ]_1@
Tipa da dia jhnnal ﬂ
Hue e | Geg-Qui, DB00 25 18.00 [Pré-assinaleda) |

Takeancia Exira: | minutos
Tolerbncia dustocia - | minolos

[T Considets =m dia de lenado samerte o escedeanbs como =xtia

Izt l_-th:rdlin{slnar:dnada [1]4 I ;nn:dal

“Tolerancia Extra” : informa-se o valor de "Tolerancia Extra” em minutos que se
ultrapassado faz com que as horas além da jornada trabalhada sejam
consideradas como Extra. Esse valor é diario e acumulativo, sendo valido para

todas marcacoes antes e apos o horario.

“Tolerancia Auséncia” : informa-se o valor de "Tolerancia Auséncia" em
minutos que se ultrapassado faz com que as horas inferiores a jornada
trabalhada sejam consideradas como Auséncia. Esse valor é diario e

acumulativo, sendo valido para todas marcacoes antes e apos o horario.

"Considera em dia de feriado, somente o excedente como extra": o padrao do
TopPonto Rep € esta opcao nao estar selecionada. Nao estando selecionada, se o
funcionario trabalhar em dia de feriado, todas as suas horas trabalhadas sao
contabilizadas como hora extra. Caso seja selecionada, sua aplicacao de ser em
jornadas onde funcionarios tem um turno de trabalho em dia de feriado e que

nao devem ser contabilizadas como hora extra.

Exemplo se marcar no cadastro de jornada, a opcao “Considera em dia de

feriado, somente o excedente como extra:
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Sequéncia j ?E
Tipo do da 1r,,:,|.ma| _:J
Hoeane: ]I‘n:nu': Meemal - Funcionatio 2 ‘ﬂ

Toleancia Extra: 5 | minuios
Tolerdncia Awdéncia 1':'- mernilos

¥ Considesa am dia de fefado somarte o sxcadanta como ewra

o | gancels

Quando o funcionario trabalhar num feriado, por exemplo, no 7 de setembro,
somente o excedente de horas trabalhadas sera considerado como extra, sendo
as demais horas normais, ou diurnas ou noturnas, ou auséncia.

Exemplo se deixar desmarcado cadastro de jornada, a opcao "Considera em

dia de feriado, somente o excedente como extra":

Horarios {Jornada)

Sequéncia; l_zg

Tipo do dia: |N|:|rmal j

Horaric: | Seg-Oui, D2:00 5 18:00 (Pré-assinalada) =
Taolerancia Extra: II:I_ rninutos

Tolerancia Auséncia: ll:l_ rainLtas

" Considera em dia de feriado,somente o excedente como extra

Cancelar |

Quando o funcionario trabalhar num feriado, por exemplo, no 7 de setembro,

todas horas trabalhadas sao hora extra.

Resultado visto no relatorio de freqiiéncia:

o e Fyf

_— N B S
Relattrio de eqiéncia ndridual Parindo; 07000 & 073010

Funiciondrie Funciosiana Madricula Drala de admissio
Deparamenta: ADMINISTRATIVG Cange. Analista CTPS
Dia Turnd die Trabalha ||-_'n1 1 Said Enl 2 Sai 2 Em 3 Sai 2 Miernal Exira Apsdntia
Ent 1 Sai 1 Enl 2 S8l 2 Duurma  Motsr.  Deirnd Mot Didma Mol
QT8 Tar El 0300 6300 4300 1500 |geo0 1200 1300 12 oo e Q@00 OO0 | CR97 | 000D  ODOD 0D
Tokmis o000 000D | OOZi2 | D00 D00 DOg00
L tia] o2 O 0
Extra Pt Foigs Fioiga dif srércinds Farisda
oE000 =000 0000 10000 Lim. 1 Lim, 2 Lim 2 Lim, 4 Lim. 2 Lim 3 Liem 1 Limi, 3
DT 0] OO0 00000 Doo0o QOO0 (000D QOE) Q0] DonpD  O0Cr0 o2 000D
Mohornas 00000 QOOQ0 OO0 OO00D0 OOEO0D  OORD0  OO(D 00000 00000 OO00] o000 D0
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Em “Inserir X horario(s) na jornada” define-se quantas vezes o horario
selecionado ira se repetir seguidamente na jornada cadastrada. Por exemplo:
considerando um horario comercial que, de Segunda a Quinta-Feira é das 08:00

as 18:00 e Sexta-Feira das 08:00 as 17:00, nota-se que o horario de Seg. a Qui.

(08:00/18:00 ) se repete 4 dias seguidos. Entdo, nesse caso, supondo que o
horario selecionado fosse o de Seg. a Qui. ( 08:00/18:00 ) seriam inseridos 4

horarios na jornada.

Onde:
Seg-Qui (Seqiiéncia 1 a 4)
Hardrios Qornada)
Sequines |E
Tipo do dia: |Hnil‘ﬂd ﬂ
Hordi: [ 5egui, 0800 &s 1600 [Pré-assinalsda] =]

Tolerarcia Extra lﬁ mrulos

Tolsdnois fustnos (10 minubos

I Considers em dia de feniada, somenie o excaderie como eulrs

iz | 2 hordriafs] i jomasda. oK ] ;.n;g.,]
Sex (Seqiiéncia 5)
Horarios Uornada)
S Equbnna I_IB
Tipo do dia: |N|:-'rr-al j
Hordi: [Sex, 0200 85 1700 [Fré-assinalada] =]

Telerarics Ewirs lﬁ mamta s
Toleranciafusénea 10 minutos

[T Congidera em dia de feiado, somente o excedente como exira

Ireeni r_'ll hordalz] na jomada ok | Lancela
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Sab (Seqiiéncia 6)

orrio Gornade)
Sequinca 1%

Tipo do dix Foina diesenciada *| [T Tiakar coma dia poomal
Heraia: |' E
Tetesdncia Exlia lﬁ mmbas

Taletdncia duséncis 10 minios

T Corsiders =n din de Fenado, ioments o sycedenle como mda

Iresere |_1 hordniolz) na omada u] 8 Carcelar

Dom (Seqiiéncia 7)

Haor drios ( Jormada) :

Cequbncia |_1§

Tpo do dia: ~]

[ =]
Talerdncia Evia [0 minuos

Toleedincia Ausdncia 10 mirvtos

I Considara am dia de fenado, somente o akcederse como axira

Irera r_._, hordnicls] na enada ox. i Carcelar |
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Onde:

[l Cotastre de junesin.__ B B x

ORI L e TR

(T )

Seqiiéncia: Corresponde seqiiéncia de horario utilizado pelo funcionario.

CH: Corresponde ao codigo do horario. Seu valor € criado automaticamente pelo
TopPonto Rep. Sua utilidade é facilitar na busca e localizacao de horarios, pois é
utilizado nos horarios, jornadas, manutencao de marcacoes, além de seu valor
ser exportado para o ACJEF como identificacdo do horario usado pelo
funcionario.

Descricao: Descricao do horario de trabalho do funcionario.

Horario: Horario utilizado pelo funcionario que utiliza esta jornada.

A jornada acima foi cadastrada, tendo como exemplo, cinco dias normais de

trabalho ( Seg. a Sex. ) e dois dias de folga diferenciada / folga ( Sab. e Dom. ).

6.8.2 Limites de horas extras

Sao consideradas horas extras todas as marcacgoes realizadas fora da jornada do

funcionario, podendo ser antes ou depois.
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No TopPonto Rep pode-se estabelecer limites dentro dos quais havera um
acumulo de horas extras num percentual pré-definido, com a finalidade de
separar as horas extras como se fossem por tipos, chamados limites, onde para
um dia normal existem 4 (quatro) Limites e para os dias de folga, folga
diferenciada e feriado, sado normal e domingo normal outros 3 (trés). O

acumulo de horas extras pode ser diario, semanal ou mensal.

Por exemplo: Supondo que para as primeiras 3 horas extras que o funcionario
realizar haja um incremento de 50%, da 3® hora até a 52, 80% , a 6 hora a 90%
e a partir do limite anterior em diante, todas as horas sao 100%. Deve-se

definir os limites da seguinte maneira:

Para 50%, clique no botao "Incluir” e preencha no "Adicional” o valor de 050,00 e

na Qtde. de horas igual a 003:00 e clique no botao "OK":

Adicicnal 050,00 ks
Otd. horas: 03:00 Carcalar

Para 80%, clique no botdo "Incluir” e preencha no "Adicional” o valor de 080,00 e

na Qtde. horas igual a 002:00 e clique no botao "OK":

Adciond  [580.00 ok
Otd. horaz |E|IIE.CIEI Carcelar

No TopPonto Rep, sera exibido da seguinte forma:

% Adcional . Qida de hoeas

00300
80,00 % . 00200

Para 90%, clique no botao "Incluir” e preencha no "Adicional” o valor de 090,00

e na Qtde. horas igual a 001:00 e clique no botao "OK":

Horas extras { Jornada) |
[~ |
Adicional 190,00 £k
| Gtd hoas: 00100 Caneelar
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Para 100%, clique no botao "Incluir" e preencha no "Adicional” o valor de 100,00.

Nao sera necessario colocar a Qtde. horas. Clique no botao "OK":

= Adcsonal » Qide de horas
; 002-00
30,00 % - 00700
100,00 % - do imite arterior em diante

Podemos também visualizar da seguinte maneira:

- LT o ety ST
LT I W S Limete 3 com@resnoeT
[‘_9 hara exa
-3 Hory g U i 141 1 P
s = a

Ou seja, se por exemplo, um funcionario realizasse em um determinado dia
07:30 de extra funcionaria assim: as trés primeiras horas seriam encaixadas no
limite 1, as duas horas seguintes no limite 2, a sexta hora no limite 3 e o

restante, 1 hora e 30 minutos no limite 4.

Extra Marmal

050,00 0s000 09000 10000
Diurna 00300 00200 000:00 OQO0:00
Moturna 000000 000:00  001:00 001:30

Para um dia normal de trabalho pode-se definir no maximo até 4 limites, para

feriados, folgas e folgas diferenciadas podem ser definidos no maximo 3.

Observacgao: Os adicionais de horas extras devem estar em ordem crescente.
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& Codastro de jornadns S0 xi
[0 X | o BB 3 - o
Jomada | Moo Horae eiae |
Jomada: |
Irtervals de clasnhcagio pas cada sdovns defmido
Tipo do dia |Hn|mal ﬂ
% Achconal . Dide de horas
01-00

scors [o
e | IWI - Ord horas: 0000 ﬁ
Acumulo de horas exdras m x
i~ Diato Semand % Mensal Dis j‘,l Ot sedecionais deverm exbar em ordem crescents.

Edilando o registra. 0740 AS L

Atencdo: O TopPonto Rep nao fornece valores monetarios, ou seja, nao
constam nos relatdrios o valor em dinheiro que se é agregado a quantidade de

horas trabalhadas.

Definindo os limites de horas extras

B Cadastro de jornadas - TOPDATA - Versao exclusiva para o revendedor
E X o

Jomada Hornos Hotas exfras

Joamada [
Inlervalo de classhcacBo para cada adewons delredo

Toododa | Noomal -
& Folga
X Adeiondl  |roc disenciada

Fenada

Homal S sbado

Meemal Diamingo

Incher | Ediw | Egchas

). -

Al de holas extrag

* Do T Semanal 7 Memsal

il urn Fdred neguEiro

No campo “Tipo do dia” é definido se o dia para o qual os limites estao sendo

estabelecidos trata-se de dia normal, folga ou folga diferenciada.
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« Normal: Com esta opcao cadastram-se os dias de trabalho de segunda-feira até
sexta-feira normalmente com o tipo "Normal" e as horas fora desta jornada, sao
consideradas extras e discriminadas com o tipo "Extra Normal". Disponivel 4 limites

de hora extra para este tipo de dia (Diurna/Noturna).

e Folga: Com esta opcao cadastram-se os dias de folga, por exemplo o funcionario
trabalha de segunda-feira até sexta-feira normalmente, e descansa no Sabado e no
Domingo. Entdo,configurar o domingo, quando nao tiver jornada com o tipo FOLGA.
Por esse dia nao ter jornada, todas as horas que eventualmente forem trabalhadas
sao consideradas extras e discriminadas com o tipo "Extra Folga". Disponivel 3 limites

de hora extra para este tipo de dia (Diurna/Noturna).

» Folga diferenciada: Com esta opcao cadastram-se os dias de folga diferenciada,
por exemplo o funcionario trabalha de segunda-feira até sexta-feira normalmente, e
descansa no Sabado e no Domingo. Entao, configurar o sabado, quando nao tiver
jornada com o tipo FOLGA DIFERENCIADA. Por esse dia nao ter jornada, todas as
horas que eventualmente forem trabalhadas sao consideradas extras e discriminadas
com o tipo "Extra Folga Diferenciada”. Disponivel 3 limites de hora extra para este

tipo de dia (Diurna/Noturna).

» Feriado: Esta opcao deve-se cadastrar os dias em que trabalhar no Feriado,
conforme Calendario definido para ele .Portanto esse dia pode ou nao ter jornada.
Em caso de ter jornada, somente as horas apds a jornada sao consideradas extras.
Caso ndo tenha jornada, todas as horas trabalhadas sao consideradas extras e
discriminadas com o tipo "Extra Feriado". Disponivel 3 limites de hora extra para este

tipo de dia (Diurna/Noturna).

e Normal Sabado: Com esta opcao cadastra-se o dia de trabalho de um sabado
quando tiver jornada com o tipo "Normal Sabado" e as horas fora desta jornada sao
consideradas extras e discriminadas com o tipo "Extra Normal Sabado". Disponivel 3

limites de hora extra para este tipo de dia.

» Normal Domingo: Com esta opcao cadastra-se o dia de trabalho de um domingo
quando tiver jornada com o tipo "Normal Domingo” e as horas fora desta jornada sao
consideradas extras e discriminadas com o tipo "Extra Normal Domingo". Disponivel 3

limites de hora extra para este tipo de dia.
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Nao é permitido cadastrar jornadas sem definir os seus horarios.

I Cadastro de jornadas x|
BOERX ¢ % 5 - » O
Jomada | Hondnas Hiolae et
Jonads, |
Inbervala de classhencho paa cods adownal delrda

Toododia  |Nomal =

XAdcionsl - Obde de hoas

Mbod [
Q. horas r-_" Cancels

Incha Eddar J Excis

Acurmulo de horas exdras

f Didno ¢ Semanal  Mensal

Inciusndo um novo registro

No campo "Adicional”, é colocada o valor do percentual atribuida a esse tipo de
hora extra. O valor colocado no campo sera exibido no relatorio de freqiiéncia

quando o funcionario tiver horas extras acumuladas e também no ACJEF.

Exemplo: Horas Extras 100%
Litnites de Horas Extras visto pelo Relatdrio de Frequéncia:
Extra Marmal

050,00 080,00 090,00 100,00
Diurma  00%00 00200 00CO0 |000:00
Moturna 00000 00C:O0  0O0:00 |001:30

No campo “Qtd. horas” deve-se inserir o valor do horas utilizada para este
limite e, em seguida, pressionar o botao “OK” para confirmar o registro. Para
um dia normal, o Gltimo limite é o limite 4 e sera identificado com o valor
maximo de horas extras fixo no software TopPonto Rep que é 998 horas , sendo
exibido para o usuario o texto "do limite anterior em diante". Ildem para os
dias de folga, folga diferenciada e feriado, porém com a diferenca que isso

ocorrera somente no limite 3 (Gltimo limite).
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B« adastro de jornadas x|
VG B X |l % | Thocrw  Jomada - © 0
doenada | Hoadnos Horas extras |'
dJomada |
Irtervaln de clasohcacBo paa cada sdewons defirads
Tipo do ks fhu'ual j
X Adicional Qede da horas
5000 % (UREN 1]
8000 % 00200
9000 % 000 -0
10000 % do e anbenor em dsanbe |

e | foter | Egchar |

Acmido de hora: eshan

& Dy Semans " Menzal

Visualzands o registro; Seg-Cus 0800 a5 1800 Sex 0800 as 1700

Importante: Caso um funcionario possua duas jornadas cadastradas, o
TopPonto Rep apresenta no relatorio de Freqiiéncia a quantidade de horas
extras atribuidas neste limite, porém o campo "Adicional” sera apresentado com
o0 nome padrao (Lim 1até Lim 4) e nao com o Adicional configurado. Porém, no
ACJEF, os valores dos percentuais sao exportados conforme a jornada do dia,
visto que cada linha do ACJEF corresponde a um dia, é possivel colocar o
percentual usado naquele dia, enquanto que no relatério de freqiiéncia, ha

somente um campo para o uso de todos os limites para todos os dias.

Apos estabelecer o valor dos limites, deve-se definir como as horas extras
realizadas pelos funcionarios serao acumuladas. Pode-se optar por um acumulo

do tipo “Diario”, “Semanal” ou “Mensal”.
Acumulo diario

O tipo diario acumula as horas extras de cada dia, sendo que no proximo dia o

acumulo é zerado.
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Acumulo semanal

' x|
ROBE X ke 9|FB P o
Joenads | Hoedios Hoeas exiras |
Jomada |

Intsrvalo de clazsficac o paa cada adcional definido
Toododa [Homd =
% bhcions - (nde de howst

BOLOD X% [TTERT

S0 % (LR

100,00 % o berale gndanot &m danls

ok | Ediw | Exie

Beriimeuio de horas ewhas
T Disa 7 Semanal  © Menssl Fechameria "i

{Diomngo

E-'\.-h;:- oy
| Teeca

Ecitando o regising: Seg-Qus U800 83 1800 ] 7k
| Juarty
jakda
(S dbade

No acumulo do tipo semanal, as horas extras realizadas durante todos os dias

da semana serdao acumuladas até o dia definido para o fechamento.

Por exemplo:

Supondo que seja definido como dia de fechamento uma Segunda-feira, as
horas extras realizadas pelo funcionario durante a semana, serao acumuladas
pelo TopPonto Rep até o dia definido (No caso de nosso exemplo, seriam
acumuladas até Segunda-feira), sendo zerado o acumulo no dia seguinte
(Considerando ainda o nosso exemplo, o acumulo seria zerado na Terca-feira)
dia a partir do qual as horas voltariam a ser acumuladas até a Segunda-feira da

semana que vem e assim por diante.

Acumulo mensal
No acUmulo do tipo mensal as horas extras realizadas pelo funcionario serao

acumuladas durante todo um més, até o dia definido para fechamento.

Manual de Instrucdes TopPonto Rep - MP09301-01 - Rev 18 - 16/03/2012



>

x4
ROE X & 3 B 2O
Jonads | Hoeios Hoiss et |
Jomadar |

Inbeiwalo da clarshcacho paia cads adcaonal dehndo
Tipo do da |N-.-'-r-a| :J
% Adcional . Unde de horas

BO.0D % . 0200

90,00 % o000

10000 % o it anbenal em dants

Inchie |  Edtar | Ewchm |

Acierubo de horas edras
© Do Semansl  1° Mensal Dia da fechamenta E

Edtanclo o registro "Seg-Gul 05 00 s 18 00, Sex (500 as 1700

Por exemplo:

Supondo que seja definido como dia de fechamento o dia 31, as horas extras
realizadas pelo funcionario durante todo o més, serao acumuladas pelo
TopPonto Rep até o dia definido ( no caso de nosso exemplo, seriam
acumuladas até o dia 31 do més corrente ), sendo zerado o acumulo no dia
seguinte ( considerando ainda o nosso exemplo, o aciUmulo seria zerado no dia
1° do més seguinte ) dia a partir do qual as horas voltariam a ser acumuladas

até o dia 31 e assim por diante.

Importante: Tendo-se definido como dia de fechamento o dia 31, para os
meses que possuem menos de 31 dias o acimulo sera zerado no dia 30 ou no dia

28/29 (no caso de fevereiro).

6.8.3 Exemplo jornada usando todos os tipos de dia com hora extra
Supor a seguinte configuracao:

» Segunda a Sexta: 08:00 - 12:00 e das 13:00 - 18:00 (50% para extras);

« Numa semana trabalha no sabado e folga no domingo;

«Na semana seguinte trabalha no domingo e folga no sabado;

« Sabado: 08:00 as 14:00 , 70% para extras;
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» Domingo e feriados: 08:00 as 14:00, 100% para horas extras.
1°) Cadastrar Horarios

Cadastrar o horario 08:00 - 12:00 e das 13:00 - 18:00:

& Codastro de hordrios 2
1% [ & J Proouar Descigha . oo

CH 12
Devcricle  [Segunda a Sevia 02001200 & das 13:00 - 1200
Hoteo
Hars
Eneada |7 oeo0 =
Inicio [Frzm==
Intervalo
m  [Fons

Tipo de mascagho: |Funcioniss laz maicsrSo do ndervalo no REP _'j

Saida [ im0 ==

Wisuslzardo o regisirg Sagnads & Seods 000 - 1200 & das 1300 - 1800
Cadastrar o horario "Sab ou Dom 08:00 - 14:00":

B Cadasiro de horarios

© [

B e 7 s Dewicks 3
CH 13
Desinigho. | Subou Dom 08:00 . 14:00]
Huordnics
Hosa
Entiada I T e
Inicio |
Imtervalo
Fim [T =8
Tipn de marcagSo: | _i
Saidn [Fram=
WisUBEE RO O negiror Sk ou Dom 0500 - 14:00
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2°) Cadastrar Jornada, guia “Geral” e guia de “Horarios”.
Cadastrar a jornada :

» Segunda a Sexta: 08:00 - 12:00 e das 13:00 - 18:00

« Numa semana trabalha no sabado e folga no domingo;

«Na semana seguinte trabalha no domingo e folga no sabado;

« Sabado ou domingos: 08:00 as 14:00 ;

Cadastro da Jornada: guia "Jornada” :
Cadastro da Jornada: guia "Horarios" : Segunda a Sexta: 08:00 - 12:00 e das 13:00 -
18:00, tipo do dia "Normal":

B Cadasiro de horarios El
IR Do Dewks - o 0
CH 13
Descrighe:  [SaboulDom 0m00- 10

Heordnoe
Hess

Entiada | = pRon -5~

Inicio [Pl e=
Inlervaio

Fim
Tipn de marcag5a; | =]
Saida [Fram—=

WiRUBEERCD O egiiror Sk oun Do 06 00 - 14:00°
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Definindo-se assim as seqiiéncias de 1 até 5 (seg-sex):

0 Coduitro dojormades.__ |
-T-._’ e Ltg
B X : L]
Jomada Hoebnn: | Hoss etras |
Jonada [ Hordrios [Jornada)
Sequéncia W
Tipo do da Homa =l
e [Segunda a Sexa 08:00- 1200 ¢ das 1300 1800
Todarknecia Extin :1Ij" i
froch Tolerbncis Ausdncis  [10 marwtos

[ Contidess e da de lsnsds somenls o excedénis coms s s

Inten “-E. Tt ] £ ] vy parrala 14 Carcelw |

INciLardio LT Pty regietro

Cadastro da Jornada: guia "Horarios" : Sabado dia normal de trabalho das 08:00 as
14:00, tipo do dia "Sabado Normal":

Horarios (Jornada)

Sequincix |_|:,E

Tpo do da | Moernal S dbada |

Haordiia: | 5.t ou Crom 0800 - 14:00 -
Toberhncia Exira [18 mirutos

Tolesdncia Asdncia  [10 minuos
[T Considers am da da lenada pomente o excedente como exdia

Ireesr | 1 hosdnols) na jomada oK | Coancely

Definindo-se assim a seqiiéncia 6 (sab):
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B Cadastro de jornadas .P*
B X o
Jomada Heordnos ! Hotas eatias |
Jomada: |
1 CH: 12 + SegundsaSesta (200 1200 0 das 12001800 + 0200 1200 1200 10
2 CH 12 - Segunds & Sests D200 - 1200 & das 1200 - 1800 0200 12200 13:00 T
3 CH 12 - Segunds s Sesds 0800 - 1200 ¢ das 1300 - 1800 0200 1200 13:00 1
4 CH 12 - Segundaa Sesta 0200 - 1200 & das 1300 - 1800 0200 1200 13:00 W
15 CH 12 - SegundaaSesta: (800 1200 & daz 1300 - 1800 (800 1200 1300 1
b 5.k o o 0600 - 14:00 e 00 1400

Cron | _gow | _Exha | ¢ 3|

neciuanclo LM nova reEshio

Cadastro da Jornada: guia "Horarios" : Domingo folga, sem jornada, tipo do dia
"Folga".

Hararbos [Jornada)

S eqUSncA !“-ﬂ

Tipo do da T -

Hoeran i_ W
b

Toleslncis Extia | s

Tolebneis usneis | ptos

[T Considea sm dia de feiado soments o sxcadsnie como sxdis

insmir [ 1 honisiols} na penada gk | Cencels |

Definindo-se assim a seqiiéncia 7 (dom):

Manual de Instrucées TopPonto Rep - MP(093



>

www.topdata.com.br

u Cadastro de jornadas

o

B X
Jairsda Hordnos Holas esfras
Jomnads |

T CH 12 + Segundsa Sexds 0500 - 12000 das 1200 1800 - GRG0 1200 1200 11
2 CH 12 « Segunds aSeta 08:00 - 1200 & dss 13:00 - 1800 0500 1200 1300 18
3 CH 12 - SegundsaSeds 0300 - 12200 & das 1200 - 18:00 02:00 1200 1300 1
4 CH 12 ﬁeq..rduqﬁue-d'a 000 - 1200 & das 1300 - 1800 o200 1200 1300 1
5 CH 12 - SegundsaSesda 05:00 - 1200 ¢ das 1300 - 1800 0200 1200 13200 1
6 CH 13 - Sab ou Dom 0800 - 1400 (500 14.00

(o ]| fow | e | t| 3

— e —

InChancly LM NoG regetra

Cadastro da Jornada: guia "Horarios" : Segunda a Sexta: 08:00 - 12:00 e das 13:00 -
18:00, tipo do dia "Normal":

Hordrios {Jornada)

Sequéncia :'_'@ﬁ

Tipo do dis i”-’ﬂr"—'\d ;_|

Hordiio | Segunda & Sexta: 0800 - 1200 e dhaz 12:00 - 1800 =
Tolsincia Eviia [10" mirutos

Tolardncaa Aslncia |10 mrwdos

Considera em dia de feiado somente o sxcadente coma ealra

Ineete | 5 hordnofs] na penada oK J Cancela i

Definindo-se assim as seqiiéncias de 8 até 12 (seg-sex):
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B cadastro de jornadas
B X

Jornada Hoearmo: | Honas esdras

o =

CH: 13 + SabouDeen 0001400 - 0R00 14:00

. 2« Segimds a Secta 0800 - 1200 & dag 1400 - 1500 - 0
| 9 CH 12 - Segunda a Sesta 08700 - 1200 o das 1200 - 18:00 G200 1200 1300

10 CH: 12 - Segunda a Secta 05:00 - 1200 & das 13:00 - 1600 0800 1200 130
11 CH 12 - Segunds & Sesta (8000 - 1200 & daz 13:00- 1800 - OBOQ 1200 130
12 W 12

Sagunds aSeua (200 1200 = dss 1200- 1800 - 0RO0 1200 120 %
nda || Edta | Escha
W | | 1| 4

Incisnok: LM N0 Pegisiro

Cadastro da Jornada: guia "Horarios" : Sabado folga, sem jornada, tipo de dia "Folga

diferenciada”:

Saquineia BE|
Tipo do dia Tl = | [ Tista como dis pormal
Horéno | P— - — m]
T olesdncia Ewlra |_ it o
Todardncas Ausdncia | raraitog

Conmdera em dia de lenado somente o excedente coma exia
Inserc [ 1 hordniofs] na jomada DK | Cancelw |

Definindo-se assim a seqiiéncia 13 (sab):
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B X o
Jeenada Hotdmos . | Hosas esdras
Jomsds: |
7 - Felga =

8 CH 12 - Segundaa Sesta 0800 - 12.00 & das 1300 - 1800 -
3 CH: 12 - Sepundaa Sesta 03500 - 12:00 & das 13000 - 1800

11 H 'I:'." Segurda & Sestac (800 - 1200 & daz 1300 - 18:00

0800

0800

10 CH: 12 - Segunda a Sestac 0800 1200 e das 1300 - 18:00 03:00
all

AT LM 0D Fegestre

Cadastro da Jornada: guia "Horarios" : Domingo dia normal de trabalho das 08:00 as
14:00, tipo do dia "Domingo Normal":

Horarios [Jornada)

Sequincia [

Tipo do dix |”,:..|-,:_IQ| Chowmarge _..-

Huosdiio | 5.8 o Chom 08-00 - 14:00 -
Tolerkncaa Extra |1f| koS

Tolerdnca Auséncia |;IEI Lt

I Conaadera em dia de lesiado somente o excedents como extra

inseit | 1 hoednolt) na jonada oK ] Ean:!hfi

Definindo-se assim a seqtiéncia 14 (dom):
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B cadazire de jornadas
B X

Jomads Hordsos

°E

Hesas eotian |

12 - SegundaaSests 0800 1200edes 1300-1800 - 0800 1200

00 1300 A&
9 0H 12 - Segunds s Sesda 0800 - 1200 & das 1300 - 18200 000 1200 1300
10 CH 12 - Segunda aSesds 0800 - 1200 & dac 1300 - 1800 0800 1200 130
11 CH 12 - SegundsaSeta 0800 - 1200 e das 1300 1800 0800 1200 1320
12 CH 12 - Segunds a Sesta 08:00- 1200 das 1300 - 18:00 0200 1200 130

INCREndo um Nove regEtro

3°) Cadastrar Jornada, guia "Horas Extras" :
» Segunda a Sexta: 50% para horas extras;

« Sabado: 70% para horas extras;

« Domingo e feriados: 100% para horas extras.

Para dias com o tipo "Normal", podem ser configurados até 4 limites de hora extra.

Neste exemplo sera configurado apenas um limite de segunda a sexta, com
percentual de 50% para horas extras:
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|
o

Jomads Hoekna: Hovar exbias
Josnada '
Inlervialo de clsshcatbo paa cada adconal defredo
Teododa  [Nomd -]

X Ackcanal ] Oitde da hosas

Otd hovas o illu i Carcels
T e
Buedrmle de horas extrac
* Do Semanal Mersal

N hardo UM No0 Pegestra

B Cadastro de jornadas |

_.i t';' “ * : Procus o Joinads - ‘_'_; a
Jonads | Hendeos Hoeas edat !
Josnads: | =
Irdesvalo de classficacBo paa cada adconal defredo
Teodods |Momsl -
X Ackccnal Otde de hosas

tchs |[CESS ] Emia |

Ao de Forat sstiss
o Didy  Semand ¢ Mool

Wisuskzando o regiira "Jormads Seg.Sec, Sab-Folga, Seg.Sex Folga-Dom'
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Para dias com o tipo "Sabado Normal", podem ser configurados até 3 limites de hora
extra. Neste exemplo sera configurado apenas um limite no sabado de jornada, com

percentual de 70% para horas extras:

Joresda | Horsnos Hora edias
i e o

Inlesrealo de clarfcacBo pas cada adicional defirado

Tpododa [NoemdSibeds =)

X Achcaonial Dide e hotas

s

o borss 57000 Carceln |

|rochis

B Gy e hoi s esdras
s Diidng ™ Semanal I Manssl

Ecitandio o regestra “Jorrnads Seg-Se, Sab-Folgs, Seg-5ex Folga-Dom’

B Cadastio de jornadas

E X o
Joarada | Hordnos Horas eutras |
Jomads |
Intervalo de classdcag o paa cads adoonal defredo
Tpododa  |Memal Sbado -]
Xadcional - Otde de hoas

7000 X 1000

_Eda | Epw |

Bl de horst et
& Do O Semand  Menal

Ecftando b regeeiro *Jormads Seg-Sex, Sab-Foigs, Seg.Sex Foiga.Dom'
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* Sabados sem jornada, sao diferenciados com o tipo de dia "Folga Diferenciada”.
Somente os sabados com jornada sao identificados com o tipo de dia "Sabado

Normal".

Para dias com o tipo "Domingo Normal", podem ser configurados até 3 limites de hora
extra. Neste exemplo sera configurado apenas um limite no domingo de jornada, com

percentual de 100% para horas extras:

2B X | & ¢ ' ~
Jorada Hovano: Horas extian
Jomada: |

Intervalo de classfcacBo pawa codas adconal definado
Tpo do da Hormal Domengo -

X Adcoonal Qnde de horas

Horas extras (Jornada)

Adcwnal (100,00

Od heoras (01000

1 Ir..;k.

Aoirreds de e sl extise

* Didno Semans Menzal

Edarudo o registra "Jornads Seg-Se, Sabh-Folgs, Seg-Sex Folgs.Dom'

* Domingos sem jornada, sao diferenciados com o tipo de dia "Folga". Somente os

domingos com jornada sao identificados com o tipo de dia "Domingo Normal":

Para dias com o tipo "Folga Diferenciada”, podem ser configurados até 3 limites de
hora extra. Neste exemplo sera configurado apenas um limite , no caso para sabado

sem jornada, com percentual de 70% para horas extras:
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# Cadastro de jornadas El
B X @
Jomada | He s Horaz efras
Jomada |
Inbervalo de classhicacio para cada adecxonal defnido
Tpododia  |Folga derenciada -

|

Bedemude da khorat et at

Ede | Ehi |

&+ Dikao ~ Semanal " Mensal

EdEando o regsire: Jemads Seg-Sex, Sab-Folga, Seg-Sex Foiga-Dom’

Para dias com o tipo "Folga", podem ser configurados até 3 limites de hora extra.
Neste exemplo sera configurado apenas um limite , no caso para domingo sem

jornada, com percentual de 100% para horas extras:

B cadastro de jornadas X
& [ 4 o3 Procurss Jomads * © 0
Jorads | Hes s Hioras extras
Jomads |

Irtervals de classhcacho pwa cada sdconal delrads

Tpododa  |MNomal Domngo |
X Adcional Qide de horas
100.00 X 00

Inchs ||  Edia Excha |

Boemido de horat evties

= Dilno

T Semandl Menal

Visusakrando o regetng "lomads Seg.Sex, Sab-Folgs, Seg-Sex Folgs-Dom’
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Para dias com o tipo "Feriado", podem ser configurados até 3 limites de hora extra.
Neste exemplo sera configurado apenas um limite , no caso para feriados, com

percentual de 100% para horas extras:

B cadastro de jornadas E
B X L %)
Joinada Hondnos Haotas exras
Joirada e B VT

Irtenvalo de clysfcac Bo pars cade adacsonal dedredo
Tipo do dha Fenado =

% Achoacnal (ide de hoias

Trucha Edtiw Exchum

Actmulo de hotas esdrag
= Didno Semarad 7 Mersal

Edllandd o régretng "ainads Seg-Sex Sab-Folgs, Seg.Ses Folps. Dom"

4°) Ao aplicar esta jornada a um funcionario, através do relatério de freqiiéncia tem-

se as horas extras separadas conforme tipo do dia:
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Topass Srilemad d¢ Bty Eo LD | Lagaraa i« Companyig ko {1+ Snlifiy na b
Fraf. Ana da Dlveara Viana 40 Curiba m | F-Fonsgs  A- Afistamenio M- Eds o de 8shas BH
s il L | 8- ExbiSalts wiry —_Fx: Pevipdn de companua
Erlstins de equdno indrases Periodo. ORI 8 MOSI0T  Emissbo 19002011
Funtionsng Fumsgipneng 10 L Drita o wnrkido Moo
Dipaniamend ADMPETRATIVG CWPD  Ahaiiti CTPS
[T Tomo e Trabiars Erd | Sad 1 Esl ) S ¥ Erz ) B ) [ Evsra Bapnhngia BH  Chesrapien

Endl1 Sa 1 Enf 250 7 (g Mohw Deeng MNode Dwena  Moba
10 Sy 00 1200 1300 T o e 00 e - @y WD o oD oE o T Artecrada]
E20E Tar Eig 1200 130 W o) 1EE 130 D - -— A ma e o oo i Tk A fecgaia™
0 Gha 00 NZ00 1300 TR0 B0 1155 1300 1880 - - (845 DOG0 G000 00 fO00 0000 [P ————
L Li-Re¥] oF0h 1300 TRO0D RO DEO) 1958 10D D - - — O Lkl [LEb ] ek i} i i i [fabit] Sl AR "]
0 S OF00 4200 1300 REOd 0D 115 1R0E 1ROD - - — DELY Lol il 0 ) ils ] [Lede i) Sl Ariiog=aca” |
S Sl 00 P00 - - - gD TOR - - - - L] Ll 1 [t O e ] D00 T R P
WP [ e P e I L Lol I b DO OO0 OO0
L Ty (800 Y00 1300 TEO0 @il 115 130 Wi - - OFS] LOkTs R ¢ he [EEle ] 0300 ool T Areai-aa" |
R T 00 10 1300 YRR DE00 1088 1300 EDD - < QR e oo Lk oa k] Sy Argecpenia” |
8 D Gha Moo 12m 1300 Him DEOD VAR TR0 NEOD .- - [mdaa mog o Doy QFEI DG T Argeoenaa” |
108 Gal | V200 1300 M mo 1128 Y10 VR0 mN WH MmN mE WX o Taite Acpecadn|
W20 s oD Y0 1300 L mn 200 TR0G VEOD Ll Lonla ] L0 o on bl ] 0 21
100 Sab [ . oG M M0 i Wmen o
1A Do, [T T man 1800 i o Mo G@ o0 ot o Peoriee
150 g fon 1300 1300 SO0 oiE 10 130 X gHn e WY oD oo o Enlr Afrwsidal™)
1R T SO0 300 1300 eOD OS50 FD 130d P . o W 2 O oo o Entr Abramada™)
AT Gl il 1200 130 W ool 130 12 B0 - - = i o oW O oo i Enlr, Afrasadai™)
A s b0 1300 0D o0 1200 13 D - -~ e ok i o0 ol Enir. Afrmaacial™)
8§ S oF0D 1300 THOD A00 DEd) 1200 RO Wi - - — sl L kLe 1 L= i) ek i} D O [FEbi ] Eniv . AR ik ®
0E Sl OF0D 00 —- - - 0 A0 —- -= - D0 Lol Dat ) 0 ) ils ] [Ledoi] Sl aed Far el
I1.108: Do — e g oD 1200 - - - 000 o Ll 1 s ) O e ] D00
el ] 00 W0 1300 0D DEDD 1380 iXU0 @00 - —- ORED orah Ol DO OEOD OO0 Enir. Abrasadei”)
IN0E Ted @ YroD 1300 B0 00 1200 31 W00 - - 00 oG 0 [EEle ] D300 oo
TR Qo B0a 1T 1300 D o0 1100 1M W00 - - R o 014 oy fEo0  0odg
T O Moo 12m 1300 Him D00 13100 Y NP .- - mog  EaT 0 i pon e Enir . Alrmisca ")
00 e mOn NZ00 1300 W M0 1200 1E0Q NRO0 |y W M WmE ¢ Enfr Alrsssda)
2T Gk e men 1 o mle Lonla ] Gl e o on el 1] 0 21
LA [ o0 oo " OrEy Tam x O T Lol ] [ ko] [ AT [L=bo] Enir Ardwopacis "}
Tarm & [ Win 1300 1300 A0 of &8 1300 1hid vede i f T ] oo [EE g [rie ] i o T i b Ardecgesda®)
AW T o 0 1 e orgF 130 1300 TR0 | M @ mED o@D Erilr . Ao uncin "}
.08 O (00 4200 1300 IR0 0 1207 1300 iR o oM O 0400 pidn  focn o S P

¥ ot HEIS 0300 033 OO0 001 5R OGO Fullsa 0O
B =g oy
Eclsii Aagwal W g s A ! i wweran Tk Lt L]
OS000 L. 2 iLm 3 i d PO 2 e N OO0 L T L 3 O il Y w3 | DPOOF Dl Lm ) PO0O0 Le I el
(il ] M 00000 O0DG DODeDoy | 04 (0 0000 0000 00 OO QO OG0 OO0 DO (0700 00000 O0nDg | 0070d 00D D0
Ty 0208 OO0 0D oooDgy G0l 00 Q0000 R e R E R R T | iR R P E ek H] focniay o0dd ooodg | joiod0 00 0o
Flo o Loty an. i Mk 01 i gy ol i Heod aen Dt aen, il il Fodah i e, ™
pguradag P oy e Foaas Evtr o, i e Hotan Extran, g e il

5°) Este resultado pode ser exportado e usado em programas de folha de pagamento,
configurando-se eventos de exportacao para hora extra, conforme o tipo de dia
utilizado:

JWE X M@ 4 jifous  Deoxde . P20
Descmg B | wpacytias o Hioen Enia- TOTAL Evenics

Contad ] Canlio | i icuda | Howme | |m.,wt| i:Emln

A i i i |HE Teilrm

Cédgs | E noemid

Extra Hormal 3 Hotuma - [Etg ol | Dinana

E st Hosmal & Duana

Eshs Moamal & Motueng

Estva Moemal Domega 1 Dusro
Estra Mosmal Digmwrgs | Nobharo
Extva Niemad Divemrge I Duena
E sty Mo [ pemarges 2 Noharm
E:stria Wicamnad Do ) Diuena
Estra Momal Diomrge 3 Nobaro
Ewha Nomal Sabade 1 Do

E sira Moarnsl Sabaciy 1 Wotuens
Er 3 Mimmal Sabsacdo 2 Dasre

E st Mornal Sabacks 2 Wolums
Exhia Normal Sk 3 D
Estia Nosmal 5abadky 3 Hotums
=  |Faks raimerc de dan)

Falat [pcder cle buow ] Daena k.

EE
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Exportando as horas extras, tem-se :

B sporiacao | siha de Pagapests  Wiecs de astan

kges [Be Fonsds [obe Aseds

acda mory Eeira TETAL

3
&l
e B R o R

Relatorio de Frequéncia | Horas Extras por tipo de dia

Estra ] g P riges Ao ervendn e G I-.--_-.qr A
ORI L Y Am ] Lm d WMOO0Rm I L GO0 L 2 Lim. ) - 0 L Lm Lim T8

Cnari S5 G000 OG00 Gtk i G SO OO e () B0 OO0 Fidi 11 o Gt or o0 o0 o] | af o otond o

Bt e oD e o | fodn oootn oo | oo o0non oo 00 OO0 0 OO0 0 oD mnon] | o Mmoo e

6°)0 mesmo resultado por ser usado e aplicado para o calculo do DSR, para utilizacao
em programas de folha de pagamento, configurando-se eventos de exportacao para

DSR, conforme o tipo de dia utilizado:
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i Cadasiro de Eventos

Codgo | ELATTE Sabva
E verdc: chapons ves; Evertos selecionado: Concels
B5F Momal Domings 30 T SR Hommal Domngo 1 =

D5A Hoemal Domings 2 N
DSA Nesmal Domenge 30
D5SA Hoemal Domngo 3N
DSF Meemal Sabada 1 D
D5A Mismal Sabada 1 N

[SA Noamal Sabado 2D < J
DER Hosmal Sabade 2 N =
DSA Hoemal Sabado 30D F
DSA Hosmal Sabada 3N J

Esira Fenads 1 Duama

Exdra Fenado 1 Nobumna

Ewira Fenado 2 Durna

Entra Fenado 2 Noburs

Euirs Fetiaado 3 Duama

Enira Fanads 3 Notuma

Estrs Folga 1 Dasna bt

Cabwagalha

Testo: [Esportacio DSR - TOTAL [EI = ey
[ Somar no “Contado™ s ]

Inchancio L nove registro

Exportando o DSR, tem-se :

r Exportacie Felha d¢ Pagpamanie - D4R 1 - Bleto de milan
diguive Edbw Formaber Dol Ajuds

Eoporiacdn DSR = TOTAL
Funcionario 10 5
Funcionaria 10
Funclonario 10
Funclonario 10
Funcionario 10
Funcionario 10
Func ionario 10
Funcionaris 10
Funcionario 10
Funcionario 10
FunClonario 10
Fungionario 10

tormal domingo 1. dierng
i mormal domingd 1, notwrng
mormal sabado 1, diurno

S MOrmal sabado 1, mOTwrng

sk Mormal 1, dlurng

=8 Mormal 1, noturng

Ferfado 1, dlurng

Ferfada 1, noturng

Folga 1, dlurno

Folga 1, nmoturne

2 Folga Diferenciada 1, dlurno
s Folga oiferenciada 1, noturng

f Comanthrio: DE
£ Comenthrio
# Comentario

FER RN RN

6.8.4 Intervalo deslocado
0 intervalo deslocado consiste em permitir que um funcionario que possui um
horario especifica possa fazer o seu intervalo em horarios diferentes do

configurado.

Todas vezes que isso ocorrer, no relatério de freqiiéncia, campo "Observacoes"

sera exibida a mensagem "Intervalo Desl."

Exemplo do funcionamento do intervalo deslocado

Supondo um funcionario, com a seguinte jornada:
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Jornada: 08:00 as 13:00
14:00 as 18:00

Dia | Tumo de Trabalho Ent1 Sai1 Enl2 8ai 2 Ent3 8a3  Nomal Exra Auséntia B, Obseragoes
Ent?1Sal1Enl 2 Sail Diyrmna  Mobur, Diuma  MNotur Diyma  Bobur
E0ise | 0600 1300 1400 1500 [0f00 9330 1430 1800 - o 000 00O OOOO 0OOO 000D  QOOD Flervala desl
Tesix 00300 00000 0OC:O0 0000 DOROD (WD Fataz 0
o0 ogon 00: 00
Observe que no exemplo a seguir, o intervalo foi deslocado em 30 minutos:
ou

Neste exemplo o intervalo foi deslocado em 2 horas:

Dia | Tumo de Trahalho |Ent.1 Sal.1 Ent 2 Sai 2 Ent. 3 a3 Mormal ~ Exra Ausencia BH. Observagdes
Ent. 1 Sai. 1 Ent 2 Sai. 2 Diurna _ Motur.  Diurna  MNotur.  Diurna  Notur,
15001 Sex. | 0300 13:00 14:00 15:00 |og00 1500 1600 1800 - -.o 0900 0000 0000 0000 0000 00:00 Irtervalo dest
Totwis: 0000 00000 000:00 00000 00C:00 00000 Fatas: 0
Para usar o intervalo deslocado corretamente vocé deve:
« Configurar o horario, para "Efetuar marcagdes no Rep"
6.8.5 Situacdes de uso do Intervalo Deslocado
1) Marcacées dentro do periodo de intervalo:
Dia | Turno de Trabalho |Em.1 Sai.1 Ent 2 5ai2 Ent. 3 Sai.3 _ Mormal ~ Esra ~ Ausencia BH. Obsewagdes
Ent 1 Sai.1 Ent. 2 Sai.2 Diurna  Motur.  Diurma  Motur.  Diurna  MNotur
0401 Seq | 0500 1300 1400 1500 0800 1300 1400 1500 =  --.. 0900 0000 0000 0000 0000 0000
Totwis: 00300 000:00 00000 000:00 00C:O0 0000 Fatas: 0

2) Inicio do intervalo antes do horario configurado, sem exceder o periodo de

intervalo:
Dia | Turmo de Trabalho |Ent.1 Sai.1 Ent. 2 Sai. 2 Ent. 3 Sai 3 Mormal Extra Auséncia BH. Obseragtes
Ent. 1 Sai.1 Ent. 2 Sai. 2 Diurna _ Motur.  Diurna  Motur.  Diurna  Motur.
2101 Qui | 03:00 13:00 14:00 1800 |oz:00 1255 1355 1800 - - 0900 0000 0000 00:00 0000 00:00 Iritervalo des).
Totais: 00300 00000 00000 00000 000:00 00000 Fatas 0O
ou
Dia | Tutho de Trabalho ‘Ent.1 Sal.1 Ent. 2 Sai. 2 Ent. 3 Sal 3 Mormal Extra AlsEncia BH. CObseragies
Ent. 1 Sai.1 Ent. 2 Sai. 2 Diurna _ Motur.  Digrna  MNotur.  Diurna  Motor.
12001 Ter | 0%00 1300 14:00 1&00 [0800 1200 1300 1800 -=- .. 0500 0000 0000 0000 0000 0000 Intervaln des!
Totais: 00%00  000:00 000:00  0OC:00  0OC:00 00000 Fattas: 0
. . . o . ’ 9 i
3) Inicio do intervalo apos horario configurado, sem exceder o periodo de intervalo:
Dia | Turno de Trabalho |Emt. 1 Sal.1 Ent 2 Sai. 2 Ent. 2 Sai. 3 Mormal Extra Auséncia BH. Obseragies
Ent 1 Sai.1 Ent. 2 Sai 2 Diurna  Motur.  Diurna  Motur. Diurna  Matur
2501 Seq | 0500 1300 14:00 1500 0500 1330 1430 1800 .- oo 0900 0000 0000 0000 0000 0000 Intervalo desl
Totsiz. 00300 00000 00000 00000 000:00 000:00 Fattas: 0
00500 00000 000:00
ou
Dia | Tumo de Trabalho ‘Ent. 1 Sai.1 Ent. 2 Sai. 2 Ent. 3 Sai. 3 Mormal Extra Auséncia B.H. Obseragdes
Ent.1 Sai.1 Ent 2 Sai 2 Diurna  Motur.  Diurna  MNotur.  Diurna  Motur
14401 Gui. | 0%:00 1300 14:00 1800 [0500 14:00 1500 1500 -oo0 i 0900 0000 0000 0000 0000 0000 Intervalo des!
Totais: 00%00  000:00  000:00 00Ci00  O0C:00  000:00 Fatts=: 0
7. . o q s
4) Inicio do intervalo antes do horario configurado, excedendo o periodo de
intervalo:
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Dia Turno de Trabalho Ent 1 Sai 1 Ent 2 Sai 2 Ent 3 Sai 3 Normal Exira Auséncia BH. Observacdes
Ent.1 Sal. 1 Ent. 2 Sai. 2 Diurna__Notur.  Diurna  Motur.  Digrma  Notur.
12401 Ter | 0500 1300 14:00 1800 |og00 1200 1310 1800 --.. ... 0F50 0000 0000 0000 0040 0000 Excedey intery (*1
Totais: 003:50 00000 00C:00  00C:00 00010 000:00 Falttas: 0
ou
Dia | Turno de Trabalho |Ent.1 Sal 1 Ent 2 Sai 2 Ent. 3 Sail 3 Marrmal Extra Auséncia B.H. Chseragies
Ent 1 Sal. 1 Ent 2 Sai. 2 Diurna _ Motur.  Diurna  Motur. Diurha  Motur.
2001 Guia. | 0500 1300 1400 1800 |og00 1255 14:00 1800 - - 0855 0000 0X00  0X00  0X05 0000 Excedeu interv
Totais: 00855 00000 00000 00000 00005 O0C:00 Faftas: 1
008:55 000:00 000:05

5) Inicio do intervalo depois do horario configurado, excedendo o periodo de

intervalo:
Dia Turno de Trabalho Ent.1 Sai.1 Ent. 2 Sai. 2 Ent. 3 Sai 3 Mormal Extra Auséncia BH. Observagdes
Ent. 1 Sai. 1 Ent. 2 Sai. 2 Diurna  Motur.  Diurna  Motur.  Diurna  Motur.
27i01 Qua | 08:00 1300 14:00 1800 |og00 1305 1410 1800 ... ... 0855 0000 0000 0000 0005 0000 Excedeu intery (*)
Totais: 003:55 000:00 0OC:O0  000:00  0QOCk0S  O00:00 Falts=: 0
ou
Dia Turno de Trabalho Ent.1 Sai1 Ent. 2 Sai. 2 Ent. 3 Sal. 3 Hormal Extra Auséncia B.H. Obseragfes
Ent 1 Sai. 1 Ent 2 Sai. 2 Diurna _ Motur.  Diurna  Motur.  Didrna  Motur.
189001 Ter | 0500 1300 1400 1500 |0g00 1500 16:30 1800 --.. ..  0&30 0000 0000 0000 00:30 0000 Excedeu interv.(*)
Totais: 00830 000:00  000:00  00C:00  000:30  000:00 Faltaz: O
008:30 000:00 000:30

Para as situacdes em que exceder o intervalo e ocorrer o seu deslocamento, o
campo observacoes somente trara a informacao que excedeu ao intervalo. Para
verificar que ocorreu o deslocamento do intervalo e que o mesmo foi excedido,

€ preciso visualiza-lo através do relatoério de ocorréncias:

Exemplo:
Dia Turno de Trakalho Ent.1 Sai1 Ent2 Bal2 Ent3 Sai 3 Marrmal Extra Ausdncia Ohservagies
Ent.1 Sal.1 Ent 2 Sai. 2 Ent. 3 Sai. 3 Diurna _ Motur.  Diurna  Motur.  Diuma  Notur.
16101 Ter. 08:0013:00 14:0018:00 ---- - | 0200 1500 1630 1800 -=- - 0230 00:00 00:00 00:00 0O0:30  00:00 Excedeuinter
Intervalo desl.

6) Ao exceder o intervalo é possivel compensar apos o horario:
Exemplo, funcionario fez duas horas de intervalo, mas compensou essa auséncia

ficando uma hora apoés o expediente:

Dia Turno de Trabalho Ent.1 Sai.1 Ent 2 Sai. 2 Ent. 3 Sai. 3 Mormal Extra Auséncia BH. Obseragies
Ent. 1 Sai.1 Ent. 2 Saf. 2 Diurna  Motur,  Diurna  MNotur. Digma MNotur
29101 Sex | 0500 1300 14:00 1800 |08:00 1330 1530 1900 .- ... 0300 0000 0000 0000 0000  03:00 Excedeu interv.(*]
Tatais: 00900 000:00  O0O:00 0OC:00  00C:00  000:00 Fattaz: O
009:00 00000 000:00

ou chegando uma hora antes:

Dia | Turno de Trabalho ‘Ent 1 Sai 1 Ent 2 Sai 2 Ent 3 Sai 3 Maormal Extra Auséncia BH. Observagies
Ent.1 Sai. 1 Ent 2 Saf. 2 Diurna  Notur.  Digma  Motur. Diurna  Motur.
29i01 Sex. | 0500 1300 1400 1500 |07:00 1330 1530 1800 - oo 0900 0000 00.00 0000 0000 0000 Excedeu intery (*]
Totais: 00%00 00000 00000 000:00 00000 00C:00 Faltas: 0
000 o000 000:00

7) Intervalo deslocado inferior ao configurado, consequentemente gerando hora-

extra:
Dia | Turno de Trabalho |Em.1 Sai.1 Ent 2 Sal. 2 Ent 3 5ai.3 Maormal Extra Auséncia B.H. Obsewapfes
Ent 1 Sai. 1 Ent. 2 Sai. 2 Diurna _ Motur. Diurna  Motur.  Diurna  Motur.
13101 Gua | 0800 1300 14:.00 18:00 0200 1315 1414 1800 .- oo 0300 00:00 00:01 0000 00:00 0000 Intervalo desl.
Totsis; 00900 000:00 OOO01  OOC:O0  0O0:O0  0OC:00 Faftas: 0
003:00 00001 000:00
ou
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Dia Turno de Trabalho Ent.1 Sai.1 Ent 2 Sai. 2 Ent. 3 Sai. 3 Mormal Extra Auséncia BH. Obseragdes
Ent 1 Sai.1 Ent. 2 Sai. 2 Diurna  Maotur. Diurna  Motur. Diurna  Natur
0701 Gui. | 0800 13:00 14:.00 1800 |02:00 14:05 1435 1800 - . 0300 00:00 00:30 0000 00:00 00:00 Intervalo desl.
Totais: 00900 0000 00O:30 00000 Qo000 O00:00 Fattaz: 0
00g9:00 00030 000:00

se o intervalo ndo for deslocado, gera hora extra da mesma forma, pelo simples fato

de ocorrer o retorno antes do horario:

Dia Turno de Trabalho Ent.1 Sai.1 Ent 2 Sai. 2 Ent 3 Sai. 3 Morrnal Extra AUsBhcia B.H. Observaples
Ent.1 Sai.1 Ent. 2 Sai. 2 Diurna  Motur. Diurna  Motur.  Diurna  Notur.
0501 Ter. | 08:00 1300 1400 1800 0200 1300 1330 1800 o= oo 0900 00:00 00:30 00:00 0000 000
Totsis: 00900 000:00  0OO:30  0OO:00  OOO:O0  0OC:O0 Faftas: 0
009:00 000:30 000:00

8) Funcionario quando nao efetuar marcacao do intervalo, automaticamente o

TopPonto Rep identifica que o funcionario ficou trabalhando e gera hora-extra:

Nessa situacdo, gerara hora extra no intervalo automaticamente e o campo

observacao, é preenchido com a observacao "Falta Marcacoes".

Dia Turno de Trabalho Ent.1 Sai.1 Ent 2 Sail.2 Ent. 3 Sai. 3 MNarrnal Extra Auséncia BH. Obseragtes
Ent 1 Sai.1 Ent. 2 Sai. 2 Diurna Motur.  Diurna  Motur.  Diuma  Mofur
28001 G | 0800 1300 14:00 18:00 los00 1800 oo ce. . o 0900 00:00 01:00 00:00 0000 00:00 Falta marcagio
Tatais: 008:00 00000 O01:00  000:00 00000 000:00 Faltas: 0

6.9 Banco de Horas

6.9.1 Cadastro de Banco de Horas

Tal qual um banco monetario, onde se possui uma determinada quantia de crédito
ou débito, o Banco de horas do TopPonto Rep permite que as horas de auséncia de
um funcionario sejam calculadas como débito e as horas extras como crédito.
Utilizando-se o banco de horas, é possivel que um funcionario compense eventuais
horas de débito trabalhando além de sua carga horaria normal, obtendo assim,

créditos compensativos
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@ Cadastro de hancos de horas - TOPDATA - Versao exclusiva para o revendedor S']

2| 2 Procurer Banca de hataz - £ 9
Descnglo: |
Limites di&ios
Diia nomral (00— Diade foiga lDp00 =  Dia deloiga difeenciada (0000 —
Diia compensader [oooo—=— Fesadn o000 —=—
[ria noimal sabado |HII| —=  Dia normeal domenga o000 =
Gatlhos
Postreo: [ - Megatwe [
Peicentuan de sciéscimo
Dia nomat [ 0 %Diadefopa | 0% Disdefojadfewncisds | 0%
Discompersader | 0 % Feriads [ 0%  Homss nolenss [ 0 X
Dia nomal sihada | 0 % Dia notmal domingo | 0x
~ Trata falta como débko [ Tista abono como débite [ W&o paga adicional noruno no B H

No campo "Descricdo” deve-se definir um nome que identifique o banco de horas

cadastrado.

Em "Limites diarios”, define-se a quantidade maxima de horas que poderado ser
contabilizadas diariamente como crédito. O que exceder esse limite sera
contabilizado pelo TopPonto como hora extra. Caso se informe o valor 00:00 como
limite diario, todas as horas que excederem o horario normal serdao consideradas

horas extras.

Pode-se definir limites diarios para: um dia normal de trabalho ( ex: Seg. a Sex ), dia
de folga ( ex: Sab. e Dom. ), dia de folga diferenciada ( ex: Sab. ), dia compensado (
dia que normalmente seria de folga, porém, nele se trabalha afim de ser compensada

uma determinada falta ) e feriado.

Em "Gatilhos" deve ser informado um valor através do qual sera efetuado o
fechamento parcial do banco de horas de um funcionario. Devem-se informar gatilhos

para saldo positivo e negativo:

Gatilho para saldo positivo - Supondo que o valor definido para o gatilho positivo
fosse de 005:00 e quiséssemos, através desse valor, realizar o fechamento do banco
de horas de um funcionario cujo saldo, no dia em que se deseja efetuar o

fechamento, fosse de 008:00 de crédito, seriam pagas 5 das 8 horas que o funcionario
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possui como saldo positivo ( crédito ) . As 3 horas restantes ficariam acumuladas para

o proximo fechamento.

Gatilho para saldo negativo - Supondo que o valor definido para o gatilho negativo
fosse de 005:00 e quiséssemos, através desse valor, realizar o fechamento do banco
de horas de um funcionario cujo saldo, no dia em que se deseja efetuar o
fechamento, fosse de 008:00 de débito, seriam descontadas 5 das 8 horas que o
funcionario possui como saldo negativo ( débito ). As 3 horas restantes ficariam
acumuladas para o proximo fechamento, dando ao funcionario, a oportunidade de

compensa-las trabalhando além de sua carga horaria normal.

Em "Percentuais de acréscimo” é definido o percentual que sera incrementado aos
créditos obtidos nos dias do tipo: normal diurno ( horas compreendidas entre o
periodo diurno ), dia compensado, dia de folga e horas noturnas ( horas

compreendidas entre o periodo noturno ).

Em "Trata falta como débito" é definido se o TopPonto Rep ira contabilizar como
horas de débito as faltas de um funcionario. Caso essa opcao esteja desmarcada, as
eventuais faltas serdo descontadas de sua carga mensal, sem a possibilidade de

compensa-las pelo banco de horas.

Em "Trata abono como débito" é definido se o TopPonto Rep ira contabilizar do
banco de horas os abonos. Caso essa opcao esteja desmarcada, os eventuais abonos

nao sao impactados.

Em "Nao paga adicional noturno no banco de horas" quando estiver marcado nao
joga o adicional no banco de horas. Porém, o proporcional noturno que nao entrou no

BH na coluna banco de horas, esta indo de horas extras.

Exemplo: No dia 02/02, o funcionario fez hora extra das 21:30 até as 23:00. como
estava marcada a opcao "Nao paga adicional noturno no banco de horas” foram para
o banco 01:30, porém o equivalente noturna de horas de BH para os 60 minutos
(22:00 as 23:00), recebeu o adicional de 14,28571.
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Relatorio de freqii&ncia individual

Periodo: 01/02/2010 a 06/02/2010  Emiss3o: 12/04/2011

Funcionario: Funcionario 5 Matricula: Data de admissdo: 18/01/2010
Departamento: ADMINISTRATIVO Cargo: Analista CTPS:
Dia Tumo de Trabalho Ent. T Sai. 1 Ent. 2 Sai.2 Ent. 3 Sai. 3 Normal Extra Auséncia B.H. Observagbes
Ent. 1 Sai. 1 Ent. 2 Sai. 2 Diumna Notur.  Diuma  Notur. Diurna  Notur.
0102 Seg 1230 16230 1730 2130 1230 1600 1700 2130 0800 0000 D000 0000 0000 0000 0000 ] i3
102102 Ter. 12:30 16:30 17:30 21:30 12:30 16:30 17:30 23:00 08:00 00:00 00:00 00:08 00:00 00:00  01:30 Saida apos horario
T2 O0s. TZ30 1630 1730 2730 TZO0 1630 1700 2359 L5220V 1 [ {5 V)0 1 N 1 UM 1 O 7.4 21 Y
04702 Qui. 12:30 16:30 17:30 21:30 12:30 1640 17:39 01:02 08:00 00:00 00:00 00:26 00:00 00:00 0333 Enir. Atrasada(™)
05/02 Sex. 12:30 16:30 17:30 21:30 12:30 16:00 17:00 03:00 08:00 00:00 00:00 0042 00:00  00:00  05:30 Saida Antecipada(®)
06/02 Sab el s vl R ey mer St 00:00 00:00 00:00 0000 00:00 00:00 0000
040:00 000:00 000:00 ©01:33 000:00 000:00 Fattas: 0
040:00 001:33 000:00
Acerto(s) do banco de horas: 000:00 000:00
Soma total: 001:33 000:00

6.9.2 Manutencodes: Acertos, Edicdo de Saldo, Subtotal

Para efetuar o gerenciamento do banco de horas de um funcionario, acesse o

menu “Cadastros”, selecione “Funcionario” e entre na opcao “Banco de

horas”.

Acertos

Através dessa opcao, € possivel definir como sera pago ou descontado o valor

do banco de horas de um funcionario.

& Acerto de banco de horas

{* fugnmatico
o Zoran
" Gablho

I Manual

Consuka de Saldo
Debia:

Daa Bz =|

i Uszar gatibho do banco de horaz
" Ussr estes valores para gatiho:  Diébito: [

i+ Debitar ¢ Creditar [ " horas

* Jtikze o botdo "Venhcar" pas
saber 0 saldo ra diats infeemada.

Crédia: |

Wetifcar |

Em “Data” informa-se a data em que sera realizado o acerto.

0 acerto pode ser de dois tipos: Automatico ou Manual.

X

ok

Cancelai

Caso seja selecionado o tipo “Automatico”, pode-se realiza-lo de duas formas:
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“Zerar” - E utilizado caso se deseje zerar o saldo do funcionario na data
especificada.

“Gatilho” - E utilizado caso se deseje fechar parcialmente o banco de horas do
funcionario através do valor do gatilho. Pode-se usar o gatilho previamente
definido no cadastro do banco de horas ou informar-lhe um novo valor.

Caso seja selecionado o tipo “Manual”, deve ser informado o valor que sera

debitado ou creditado do funcionario.

» Debitar: significa que a quantidade de horas informada neste campo sera
descontada do banco de horas do funcionario. Lembrar apenas que um débito
do banco de horas implica que no relatorio de Banco de Horas, coluna

"Acertos”, o debitar sera exibido na posicao referente ao "Crédito".

Exemplo:

& Manual
* Debitar T Creditar 020:00  horas

Relatdrio de banco de horas individual Periodo: 01/02/2010 2 01/02/2010  Ernissdo: 130012012

Funcionaria Funcionario 5 Matricula: Data de admissdo:  18/01/2010
Departamento: ADMINISTRATIVO Cargo: Analista CTPS:
Dia Turno de Trabalho Acertos

Ent.1Sal.1Ent 2 Sai. 2 Ent 38al.3 | Ent.1 Sai1 Ent2 Sai2 Ent.3 Sai 3 Cred, Deh Cred. Deh. Saldo  Observaglies
01/02 Seq. 08:00 12:00 13001800 - - e et i g e 00:00 08:00 j010:00) 00000  021:00 Falta
Totais: 000:00  009:00 fo0q10:00) 000:00  021:00

« Creditar: significa que a quantidade de horas informada neste campo sera
creditada do banco de horas do funcionario. Lembrar apenas que um crédito
banco de horas implica que no relatério de Banco de Horas, coluna "Acertos”, o

creditar sera exibido na posicao referente ao "Débito".

Exemplo:

& Manual

" Debitar @ Eiedita 000 horas

Relatdrio de banco de horas individual Periodo: 01/02/2010a 01/02/2010  Emissdo: 13/01/2012
Funcignario: Funcionario 5 Matricula: Data de admisséo: 180172010
Departamenta: ADMINISTRATIVG Cargn: Analista CTPE:

Dia Turno de Trabalho Aceros

Ent.1 Sal.1 Ent. 2 Sai.2 Ent. 3 5al.3 [ Ent.1 Sai1 Ent2 Sal.2 Ent 3 Sal 3 Crad, Déb Crad, Deb. Saldo  Observagdes
01/02 Seq. 08:00 12:00 13:00 18:00 —--- - - - —i-- - - - - 00:00 08:00 00000 10:00) 041:00 Falta
Totais: 000:00  009:00  000:00  p10:00) 041:00

Em “Consulta de saldo” pode-se verificar o saldo do funcionario na data

especificada acima. Para isso, clique no botao “Verificar”.
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M Acerto de banco de horas g

Datx [31/00/20010 = QK

*  Automabco Cancelar
(o Fesar

™ Gatiho
(* |lzar gatilho do banco de horas
" Usar estes valores para gattho: Dabito: [ © Ceddibec [ -

T Marug
" Debita  Credita [ heeaz

Congulta de Saldo

Dabitor |:| * Uhize o botdo “Yenhcar para

sabes o saldo na data informada

o
Saldo: :l {Wenhcar i

Apos o acerto, sera exibido o tipo de fechamento realizado (ver legenda), a

data em que foi feito esse fechamento e o valor pago ou descontado.

@ Gerenciar banco de horas

BHsz cadashade:  Fechamenios
Satval

Funcionasio; |

Lancels

e

et e Legenda
Inckar | Edtar | [ o R i

E - Edigdo de saldo
5 - Subtotal

Edicées de saldo

Através dessa opcao, € possivel alterar manualmente o saldo do funcionario em
uma determinada data compreendida no periodo de duracao do banco de
horas. Para realizar essa edicao, ao se incluir um fechamento, selecione

“Edicao de saldo”.
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scolha o fechament |

i~ Acerto

' Subtotal

ok Cancelar

ki Edicio manual de saldo do _L v d 3]

Data: I,-'I:IE,-'ED‘II] "’i Yerificar (LS
Crédita; ! 3 Cancelar

[rébita: | :
Sade: [ |

Informe a data cujo saldo se deseja alterar. Caso queira saber o saldo calculado
pelo TopPonto na data especificada cligue em “Verificar”. Nos campos
“Débito” e “Crédito” informe os valores necessarios de modo a se obter o
saldo final desejado.

Exemplo:

Data:  |26/02/20010 =]

Crédito: |EI4EI:EIEI LCancelar
Déhita; |1?E:EIIJ

Saldo: |(135:00]

Caso deseje colocar um novo Crédito ou Débito, insira o novo valor.
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Cadastros

- T
T e e

x|

Drata:

IJDE.-"EEH 0 k= i

Werificar

ok

Créditar i !
[ ébito: I ;
Saldo: [

LCancelar

Em seguida, clique em “OK”:

i Gerenciar banco de horas g

BHs cadasfradoz  Fechamentos |

Furcicnano: I :

Exchm

Editar |

i~ Legends

A - Acerto

E - Edigao de saldo
| 5 - Subtotal

Cancelar

x|
Sabvar
e

Em seguida, clique no botao “Salvar”:

Gerenciar banco de horas

2)

|
Confirma a gravacio?

=]

x|

Todas as akeracles efetuadas serfio permanertemente gravadas no banco de dadas,

o |
7 AL 7 . .
O novo valor e exibido nos relatorios:
Saldo do banco de horas em 2602/2010 (infcio do banco de horas): 200000 Saldo do banco de horas em 26022010 200:00
Detalhamento de créditos do hanco de horas no periodo;
Relatdrio de Banco de horas com saldo editado:
Eﬂpdalfha 5 - — - Legenda:  C- Compensagdo (.)- Baldo negativo
arvalho Chaves uritiha : =
CEP: 82000-000 CMPJ07.096.6160001-02 F Fenado’ A- Afastamento I - Edlg:elo de saldo BH i
*- EnfriSaida extra Pt - Periodo de compensacdo
Relatdrio de banco de horas individual Periodo: 2600202010 a 26/02/2010  Emissio: 26/02/2010
Funcionario: Funcionario 5 Matricula: Data de admissdo:  18/01/2010
Ciepartamenta: ADMINISTRATIVO Cargo: Analista CTPS
Dia Turno de Trabalho Acertos
Ent.1 Sai.1 Ent. 2 Sai. 2 Ent. 3 5ai.3 | Ent.1 Sai.1 Ent.2 Sai.2 Ent.3 Sai.3 Créd Deh. Créd, Déh. Saldo  Observacies
26/02 Sex. [W] [08:0012:00 13:0017:00 - - - - - - 00:00 08:00 000:00 000:00 200:00 Falta
Totais: 000:00  008:00  000:00 00000 200:00
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Atencao: essa opcao nao altera marcacoes do REP. Serve apenas para incluir
um saldo no banco de horas ,utilizado quando é preciso por exemplo usar os
valores de crédito e débitos de banco de horas de outros sistemas para o

TopPonto Rep.
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Manutencéao do banco de horas

E altamente recomendavel realizar a manutencao periodica do banco de horas
de um funcionario. Através dessa manutencao € possivel fazer acertos, editar
saldo, efetuar os subtotais ou excluir fechamentos.

Para efetuar o gerenciamento do banco de horas de um funcionario, acesse o
menu “Cadastros”, selecione “Funcionario” e entre na opcao “Banco de

horas”.

Clique no botao “Gerenciar”.
Importante: Todas as alteracoes efetuadas na tela de gerenciamento de banco
de horas serao salvas permanentemente caso elas sejam confirmadas com o

botao "Salvar".

I Cadastra de funciondia : x|
i-.:;?fﬁﬁh]***ﬂi;:‘mcnlr Feamne i Caii
Diado: peensiz | Calfizs | somadas | Calerdsins | Alasamescs | Compernapiies | Bancodeboss |
Funconaia [0 d.eido sugass ce Pl

[Frmnczal

Al Todar ar wlomaes sy diadas a cunbinddss diayas dobolda Sakaal’ na
eds e gErsrcismen i serEc pEmsrenismsnbe gravacas no berco de dador. nEn
=asliran & possiniidades de canoelir b

| Wisskiaen o ragero Ediardo Ao e Pady

Na opcao “BHs cadastrados” sao exibidos os bancos de horas cadastrados para
o funcionario, informando a sua data de inicio e fim, seguidos de sua descricao.
A data de fim do banco de horas nao é obrigatoria.

Para efetuar um acerto, edicao de saldo ou subtotal, entre na opcao

“Fechamentos”, em seguida, clique no botao “Incluir”.
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& Gerenciar banco de horas e i . X
I Fechamentos
L Salvar
Funcionario; l;. duardo Augusto de Paula
Cancelar

Incluir Editar E xcluir

Obs.: Sempre que se define um banco de horas para o funcionario,

automaticamente, é realizado o subtotal de sua data de inicio.
Subtotais

E uma medida que facilita os calculos do programa. Realizando-se um
fechamento do tipo subtotal, sera definido previamente pelo TopPonto Rep o
saldo do funcionario em uma determinada data, de modo que alteracoes
efetuadas em dias anteriores a essa data nao terao efeito no saldo estabelecido
pelo subtotal nela realizado. Somente os valores contabilizados apds a data do
subtotal serao incrementados ou descontados do saldo por ele estabelecido.

Quando dizemos que essa medida facilita os calculos do programa é porque,
uma vez realizado esse tipo de fechamento, o TopPonto Rep nao precisara
recalcular os valores contabilizados em datas anteriores a data do subtotal.

Obs.: Antes de realizar esse procedimento, o operador deve se certificar de que
na data escolhida para o subtotal haja marcagdes registradas pelo funcionario
através do coletor de dados, pois, uma vez definido esse tipo de fechamento,

nao sera possivel alterar o saldo do dia em que foi realizado o subtotal, ou
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seja, as marcacdes do dia nao serao analisadas para o banco de horas. Para

efetuar um subtotal, ao se incluir um fechamento, selecione “Subtotal”.

b subtotal de banco de horas x|

Dratar !E,’DEHEDM -] | Q. I Cancelar !

Informe a data em que sera realizado o subtotal. Em seguida, clique em “OK”.
Sera informado o tipo de fechamento (ver legenda), os totais de débito e

crédito contabilizados até a data escolhida e o saldo estabelecido.

6.10 Motivos

6.10.1 Cadastro de Motivos

No cadastro de “Motivos” sao cadastradas justificativas para os seguintes itens:
Cartao provisorio, Abono, Afastamento, Compensacao, Marcacao Desconsidera

e Marcacao Incluida.

Exemplo de justificativa para abono:

X

el

a Cadastro de motivo (Abono)

H i E% &. >( | 5'/'15 @ @’ “ﬁ | @ Fracutar I'-.-ir_lr:'-_-:J T g’ﬁ | 6

Descrigdo:  |Conzulta médica

[ Editando o registro; 'Atestado’
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Para os casos especificos da Marcacdo Desconsiderada e da Marcacéao Incluida,
o cadastro de motivos pode ser realizado também através dos botdes de atalho

existente na Manuten¢ao de Marcacées:

katia ;I

TopPonto Rep - Incluir Marcacao | x|
o ity : e Cancelar
Digite a descrigio do maobivo [rmasima 30 caracteres]: = |
Cancel |

6.11 Exportagdes

6.11.1  Configuracao de Exportacoes

O TopPonto Rep permite que sejam exportados, através de um arquivo texto,
eventos gerados dentro de um determinado periodo para um sistema de folha
de pagamento. Deve-se entender como evento, qualquer tipo de ocorréncia
que possa afetar o numero de horas trabalhadas de um funcionario. Por
exemplo: um evento pode ser o numero de faltas ocorridas dentro de um
periodo, a quantidade de horas normais trabalhadas nesse periodo, a
quantidade de horas extras realizadas, etc...

Pelo cadastro de “Exportacdo”, definem-se os eventos que serao exportados e

o formato do arquivo texto que sera gerado pelo TopPonto Rep.
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¥ Configuracio de exportacdo x|

BvE X 653 B : £ a
Dasciighy |.¢.|u.|n-"_ de -:-.-1.1_'||al,:3: s

I:n:mlm‘h:r| Caitdo | Mabicus| MHome :ijm

- upat
Campe | Cod Walgr
Livie svanty | svenio | D“"’MI Lo |
=
Legends

| -Comladar M -Malticida C-CatBo MW -Mome - ldenl ExpailagBs
E - Cidiga da evenito W -Valai do evento

Hera
Dl sdon |_ Feemala ' Saxapgesmal  Contasimal

Cabegalho

Tewto |

™ Somear o "Cortado”

inche | Edbar | Eachir |

Inchurvdo um novo registro

6.11.2 Configurando o formato para exportacao de dados

E necessario que seja definido o layout do arquivo texto a ser gerado e que sera
lido pela folha de pagamento. E possivel configurar quais serdo os campos deste
arquivo. Conhecendo-se o layout que devera ser definido para o arquivo texto,
sera necessaria a inclusao dos campos. Para incluir um determinado campo no
layout do arquivo de exportacao, clique em seu botao correspondente. Podem
ser incluidos na configuracao do arquivo os seguintes campos:

Contador: informa o nimero da linha do arquivo texto;

Cartdo: numero do cartdao do funcionario; Matricula: nimero de matricula do
funcionario; Nome: Nome do funcionario; Ident. Export (ldentificacao para
exportacao): pode ser uma informacao peculiar de cada funcionario. Por
exemplo: horista, mensalista, estagiario, ou até mesmo um codigo qualquer
que seja associado a ele; Campo livre: Exibe um texto pré-definido na
configuracdao, que aparecera no arquivo texto; Cédigo do evento: Exibe o
codigo do evento; Valor do evento: Quantidade de horas relativas ao evento
informado. O botdao "Desfazer" exclui o Ultimo campo inserido, ja o botao
"Limpar", exclui todos os campos incluidos.

Em “Hora” é possivel definir o caractere que sera utilizado como delimitador

de hora, podendo ser utilizado qualquer um, sendo mais comum o uso do”:”
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(dois pontos). E possivel também, optar pela utilizacdo da hora nos formatos
“Sexagesimal” e “Centesimal”.

O formato “Centesimal” exibe o nimero de horas interpretando 60 minutos
como 1, ou seja, 1h30m é equivalente a 1,5h. Considerando ainda que o valor
do nosso evento fosse de 1h30m, através do formato “Sexagesimal”, esse
mesmo valor seria exportado para o arquivo texto exatamente como 1h30m. Em
“Cabecalho” pode-se inserir um texto que sempre sera exibido na primeira
linha do arquivo gerado. E possivel também, que esse texto seja considerado na

contagem das linhas, quando habilitada a opcao “Somar no contador”.

6.11.3 Definindo os eventos

Para definir os eventos que serao exportados pelo TopPonto Rep clique no

botao “Incluir”.

Em “Cédigo” sera necessario informar o codigo (numérico ou alfanumérico) que
sera associado a um determinado evento ou a um conjunto de eventos.
Previamente, essas informacdes devem ser obtidas diretamente do préprio

sistema de folha. Para incluir um evento na lista de eventos selecionados,

. ~ # , .. sy .
clique no botao ;I . Apos serem definidos os codigos e seus respectivos
eventos, clique em “Salvar”.

A exportacao no TopPonto Rep deve seguir algumas regras:

e Os eventos podem ser associados entre si, porém devem ser
semelhantes. Por exemplo: extra normal 1 diurna, extra normal 2
diurna, etc.

e Nao podem ser agrupados eventos nao semelhantes, como por exemplo
extra normal 1 e faltas (nUmero de dias), etc.

e Cada cddigo de evento e os seus respectivos eventos gerarao os valores
de horas na mesma linha do arquivo de exportacdo. Nao € possivel

colocar numa mesma linha mais de um codigo de evento.
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6.12 Grupos de Acesso

6.12.1  Cadastro de Grupos de Acesso

No cadastro de “Grupo de acesso” sao definidas as permissdes que um
determinado grupo de usuarios tera. Na opcao “Geral” devera ser informado
um nome que identifique o grupo cadastrado. Para isso, informe o nome

desejado no campo “Descri¢do”.

¥ Cadastro de grupo de acesso E *|
BEBX k€59l B ke
Geral ] Zamiasis: | Dperadones

Desoigdo [Lzuans

Ineinehs Lm rotn st

Na opcao “Permissées” é definido a que tipo de registro o grupo que esta
sendo cadastrado tera acesso. Em “Empresas/Departamentos” selecionam-se
as empresas e os departamentos cujas informacoes a eles associadas poderao
ser visualizadas pelos operadores pertencentes ao grupo que esta sendo
cadastrado. Por exemplo: supondo que estejam cadastradas no TopPonto Rep ,
2 (duas) empresas (Empresa 1 e Empresa 2) e que cada uma possua trés
departamentos:

Empresa 1 - Depto. A, Depto. B e Depto. C

Empresa 2 - Depto. D, Depto. E e Depto. F
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Caso se deseje que um determinado grupo tenha acesso somente aos dados da
Empresa 1 e, mais precisamente, acesso somente aos dados pertencentes ao

departamento A, ficaria assim:

Emprezas / Departamentos;

¢ “[Deptol
=[] Empresa 2

“[] Depta F

Assim, informacOes associadas as demais empresas e departamentos, nao
seriam visualizadas por este grupo.

Em “Funcbes do sistema” sao definidos quais itens dos menus disponiveis no
sistema o grupo tera acesso e qual sera o tipo de acesso: Total

(Incluir/Editar/Excluir/Consultar) ou apenas para consulta (Consultar).
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Importante: E previamente cadastrado no sistema o grupo de acesso
“Administradores”. Operadores pertencentes a esse grupo terao permissao
total para utilizar o TopPonto Rep. Na guia “Operadores” serao exibidos todos
os usuarios pertencentes a um determinado grupo de acesso, forma pela qual
se pode ter uma melhor visualizacao dos operadores cadastrados e seus

respectivos grupos, podendo-se também incluir ou remover operadores.

|- radastrn degupadoacesso =
RAE X[ e B beon Al

L=l | Erimizcies :' I -;:l-p'u-:;:-k;lén;- E ':l

Grpe:  [Lius

Jpeiadar &
Opriador B
Jpeadxr C

[RET 8 j Inchux l Bemovsr l

Frdundo wn noed regern
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6.13 Operadores

6.13.1 Cadastro de Operadores

Em “Cadastro de operador” sao cadastrados os usuarios que irdo operar no

sistema.

A% Codastro de operador x|
BTEX s E: : ¥ Q

Ugnadnio: [Tu:(lr:ra
Gnpa: |.ﬁd"nﬂrsh‘a:lcrs: :J
Serha | -

Carfrmar senha |" -

Incluinds um Ren regstro

No campo “Usudrio” deve ser informado o nome pelo qual o operador sera
reconhecido. No campo “Grupo” define-se a qual grupo de acesso o operador
ira pertencer. Em seguida, define-se qual sera a sua senha para acessar ao
sistema. Importante: E previamente cadastrado no sistema o operador

“admin”, pertencente ao grupo “Administradores”.

6.14 Ocorréncias

6.14.1 Cadastro de Ocorréncias

Permite configurar o tempo em minutos que determinadas ocorréncias existentes
no TopPonto Rep, serdao exibidas no "Relatdrio de Ocorréncias” caso ultrapassem

o valor estipulado. As ocorréncias usadas sao:

Entrada Antecipada:

Saida Antecipada:

Entrada Atrasada:

Saida apos o horario:
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L)
Oeoruréncias
Descrigdo: Tempo
Enir. Artecipada | 0
Salda Anlecpada | 0
Enlr Altacada B
Saida apbe hotdno [ o

O valor padrao do TopPonto Rep para estas ocorréncias € estar sempre
preenchido com zero, o que significa que qualquer marcacao diferente do

horario é apontada no relatoério . Aceita a faixa de 000 até 999 minutos.

Exemplos:

Caso 1:

Supondo que o cadastro de ocorréncias esteja com os tempos antes e depois
zerados.

Ao tirar o relatorio de Ocorréncias:

B felativks de Deorrancias

Empresa [ I arK I

W Todat

Drepartamento: F— J ki |
¥ Togos

Fumziordsn: |

Maticule »| [ Todos B liiwes

Dada inaciak |'|-5|T;|_1-.|_5 Daalna [0 am7zn0 i |

Filin c poonircias:
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[ Toatalean sm aladtanml
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Exibe independente da configuracdo das tolerancias existentes no cadastro de
jornada, todos as entradas atrasadas, saidas antecipadas, entrada antecipada e

saida apos o horario:

Caso 2:

Supondo que numa empresa, o empregador deseja saber quais os funcionarios

efetuam marcacdes 5 minutos antes ou 5 depois de cada horario:

B X

Deninkrcias

Drescrigho: Tempo
Err. Antecipads [ 5
% sids Anbecapada | 5
Erti. Atiasada [s
Sada spdis hoviio | &

Independente da configuracao das tolerancias existentes no cadastro de
jornada, todas as entradas atrasadas em 5 minutos, todas as saidas antecipadas
em 5 minutos ,todas entradas antecipadas em 5 minutos e saidas atrasadas em

5 minutos sao exibidas no relatorio:
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Atencgao: O tempo definido no “Cadastro de Ocorréncia” nao tem relacao com a
tolerancia existente no cadastro de Jornada. Entretanto o seu valor tem relacao
com o campo "Observacao” existente tanto no relatorio de Ocorréncias,

Freqliéncia, Hora Extra e Banco de Horas:

6.14.2 Exemplo do campo “Observacao” nos relatorios

Configuradas 5 minutos para todas as "Ocorréncias":

Cadastro de Ocorréncia:

Dconéncis

Dezciigho Tempo
Enir. Anbecpads [ 5
Saida Antecipada [s
Entr. Abasads [ s

o

Cada apos hordno

Cadastro de Jornada: 0 (zero) Minutos de tolerancia

Sequéncis 1@

Tipo do dia [hoomat =

Hotanc: | joinads 1 - - |
Tolesdnecas Estra [0 minutos

Tolmdncia Ausbnoi |0 minulos

0K Cancala
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Relatorio de Freqiiéncia: Exibe 5 minutos de extra, mas o campo "Observacao”

fica em branco.

Fradabing de Fequira idsbud

B 1| 1 .
(e i i e vl i o]
R

Fallag

0 relatorio de Ocorréncias, nesta mesma data, nao exibe nenhuma Ocorréncia,

pois ndo considera como ocorréncia, devido ao tempo configurado no cadastro de

Ocorréncias.

Rolafitris do ocorrinca indiidual

Funcionara “Mabitula; Data o8 admiasin;
Departamentn Cang CTPS
Dia | Turmg &9 Trabaing | Em1 Sal1 Bl 2 Ball Ent3 B 3 Mernal Eifra HAUSenCia Obgavaches
Emt | Emi 1 Enl 7 Bad 7 Ent 385l 3 Chuma Mol nl.lm_:l Mok Diggna Moo | 1

Agora se as configuracdes do Cadastro de "Ocorréncias” forem alteradas para um

valor menor que 5 minutos, por exemplo zero:

Cadastro de Ocorréncia:

l Cadastro de Ocorréncias

L
Decidneiss
Descrigdo:

Enlr. Ardecipada

Salda Anlecpada
Enir Alracada

Sada apba bt ko

Cadastro de Jornada: Continua 0 (zero) Minutos de tolerancia

Horarios [Jornada)

Sequéncla

Tipa do dia
Hemino:
Tolsdnce Exhia

Toderhncas Auséncia

| Moemal

l-|

Iulna-:l.} 1
|I:I " mirwing

i"-' mirndas

i].4

!;an:\elu
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O relatorio de Ocorréncias, exibe uma saida ap6s o horario. Ver campo

"Observacoes":

e a1 36 events
T ¥ T T Em 1 Ert 1

Ou seja, o campo "Observacées" do relatorio de Freqiiéncia , Ocorréncias, Hora

Extra e Banco de Horas depende da configuracao definida no Cadastro de

Ocorréncias.

6.15 Grupo Econémico

Caso possua outras empresas cadastradas no TopPonto Rep e estas facam parte
do mesmo grupo econdmico, utilize a opcao "Grupo Econdmico” para associa-las
e assim permitir que o arquivo AFD de um REP, possa ser importado por mais de

uma empresa.

O cadastro de Grupo Economico, aplica-se somente a empresas de um mesmo
grupo econémico, que conforme portaria 1510 podem determinar a consignacao
das marcacoes de ponto no mesmo REP dos seus empregados que compartilhem o
mesmo local de trabalho ou que estejam trabalhando em outra empresa do

mesmo grupo econémico.
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www.topdata.com.br

Na pratica, € o mesmo que duas ou mais empresas do mesmo grupo econémico,
utilizarem o mesmo Inner REP para efetuar os registros de ponto dos

funcionarios.

Detalhes sobre os termos legais da lei para uso desta funcionalidade, podem ser
obtidas no site do MTE, FAQ 95, ou obtido na Instrucao Normativa n° 85, de 26
de julho de 2010.

= Codiebeg e Grupes ECoidiracos  TOPDATA - VoS el ke d i

[Omd =+ 5 ] T [ - £ o

| ===
Grgn E boribans | Procura |
CHPIALRT Marbs Gncind

Para cadastrar um "Grupo Econémico” clique no botao “Novo”. Inclua os dados do

Grupo Econdmico:

BOBX (e wo - e

Ginzro [rondmon [E-uu: Tosdss

Jic “Roelo 5o

Clique no botao "Salvar":

= Cadastrn de Gropas Ceonfmicos: - TOPDATI - Yerabo mschishos paes o revendsdon x|

TV X e S | 5F boaes Gneo - O

tinp Eoonbrec - [Gnps Trerda

CHRINFT (Flazk Social

stk o rbgrens. g Topdaty'

O Grupo esta criado, porém ainda € necessario associa-lo as empresas

cadastradas no TopPonto Rep. Selecione o Grupo que a Empresa fara parte:
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Cligue no botao salvar.
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Ainda no cadastro de empresa, associe as outras empresas do Grupo ao "Grupo

Econdmico” desejado:
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x
| RO B X[k &> | Brows  Emen - » o

Empiesa | Departamentos |  Bihetes | Arquivos Fechamentos |

RazBo sociak [Outra Ermpresa do Grupo

Nome fantasia: | Outra Empresa do Grupo

= CNPJ [12.345.678/0001-01 |

" CPF [ j = |

CEl: |

Endereco: [

Baimo: |

Cidade: I

UF: [

CEP: |—
Fone. |— Fac[—

Obe: |
Exportacio: I _-J
Arquivo de exportacio: I J

Grupo E condmico:

| Incluindo wm novo registro

Pronto, suas empresas ja fazem parte do mesmo "Grupo Econdmico” e podem

compartilhar o mesmo REP para registros de marcacao ponto.
ATENCAO:

O(s) Rep(s) utilizado(s) pelas duas ou mais empresas do mesmo Grupo

Econémico, terao um CNPJ Unico. Portanto obedecer as regras a seguir:

No Gerenciador Inner Rep:

- Através do software de configuracao do Rep (Gerenciador Inner Rep), cadastrar

apenas uma empresa com os dados da empresa "Matriz" e associar todos os
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funcionarios, inclusive das outras empresas que fazem parte do mesmo grupo

econdmico a esta empresa Matriz.

- Configurar o Gerenciador Inner Rep para coletar somente um arquivo AFD por
Rep.

No Rep:

- Todos os funcionarios que efetuarem as marcacoes, terao os seus comprovantes

de ponto impressos com os dados da empresa Matriz.
No TopPonto Rep:

- Sera apenas no TopPonto Rep que havera varias empresas criadas e fazendo

parte do mesmo grupo econdmico para importar o arquivos AFD do mesmo Rep.

- ApOs associar as empresas ao mesmo Grupo Econémico, associar no cadastro de
Rep , TODOS os Reps, para a empresa Matriz. Os Reps devem estar associados

somente a empresa Matriz.
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Registrador Eletrénico de Ponto
 Rep ™ Dubro modelo que no Gera AFD

Bl Cadastro Registrador Eletronico de Ponto - REP - TOPDATA - Versdo exclusiva

Empresa

[ Topdata Sistemas de Automacio Lida

CEl: | ]

Locat

iTDpdala

Nmero de Série: (0034567

Num Fabeicante: [TOFDATA H||
Modelo: [INNER REP BIO hd|
UlmoNSR:  [20001]

Séne Completa: |mm9:-uusmcmw ]

Nome do arquivo: [AFDOD00S000540034567 ba

/ Empiresa Matriz
-

W

X

)

Driretirio

- A importacao do arquivo AFD é realizada apenas uma vez por Rep e feito a

[l: “arquivos de programaz\ T opPonto Rep

Vlmmbrmﬁrﬁ 5

partir da empresa matriz:

Importacao de arquivo AFD - TOPDATA - Yersdo exclusiva para o revendedor
[ Arguive

Empraza: lTupdata Sistemas de Automacdo Lida

Nimero de Série: | 0034567 =]

Imnportar I Sair |

Tempa decomdo:

00005  Tempo restante estimado:  000:00

180472011 10:05:52 -

Cnando arguivo T emporano, .,

18/04/2011 10:05:54

18/04/2011 10:05:54
18/04/2011 1000554

18/04/2011 10:05:52 -
18/04/2011 10:05:52 -
18/04/2011 10:05:54 -

18/04/2011 10:05:54 -

1870472011 1000554 -
18/04/2011 10:05:54 -
18/04/2011 1000554 -
1870472011 10005:54 -
18/04/2011 10:05:54 -
18/04/2011 10:05:54 -

Abrindo arquive AFDOD00S000540034567 tt. .
Verificando registros no arguiva...

Importando marcagtes do funcionario de FIS 125.85183.51-5...
- Importando marcactes do funcionario de PIS 12991868 521,
Importanda marcagdes do funcionario de PIS 129.92334 50-4...
- Importando marcagdes do funciondno de P1S 125.85183.51-5..
- Importando marcagdes do funcionario de PIS 12991868 52-1_.
Importando marcagdes do funciondrio de P1S 123.92334.50-4..
Importande marcacdes do funciondrio de PIS 125.85183.51-5...
Importanda marcacdes do funcionario de PIS 129918685241
Importando marcactes do funcionario de PIS 129.92334.50-4.

Impartando marcagdes do funciondrio de PIS 125.85183.51-5

Importanda marcacdes do funciondrio de PIS 12991868 5241
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- Nao é necessario importar o mesmo AFD para as outras empresas do mesmo

Grupo.

- Pronto, os dados importados ja estao disponiveis para todas as empresas do
grupo e conforme a FAQ 135 disponivel no site do MTE, se um grupo tem varias
empresas, os arquivos AFDT e ACJEF sao gerados por estabelecimento da

empresa, identificada pelo CNPJ com 14 posicoes, idem relatoérios.

6.16 Exemplo de uso de Grupo Econémico

Condicdes de Configuracdo utilizadas neste exemplo

Dados das Empresas:

Matriz: CNPJ 72.041.049/0001-0

Filial: CNPJ: 07.082.058/0001-70

REP

Inner REP Barras, fabricado pela Topdata, serial 34567

Empregado
Empregado matriz , Pis 123.45679.89-0

Empregado Filial , Pis 987.65432.10-9

Condicoes de uso:

Registro de ponto de funcionarios da Matriz e Filial no mesmo Inner REP, conforme
FAQ95 do M TE que diz:

Il - empresas de um mesmo grupo econdmico, nos termos do § 2° do art. 2° da CLT, que podem

determinar a consignacao das marcacoes de ponto no mesmo REP dos seus empregados que
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compartilhem o mesmo local de trabalho ou que estejam trabalhando em outra empresa do mesmo
grupo econémico.
Paragrafo Unico. Ocorrendo alguma das situacées mencionadas nos incs. | e Il do caput, o Programa de
Tratamento de Registro de Ponto devera identificar o empregado e considerar as respectivas marcacoes

para o controle de ponto da empresa empregadora.

Configuracao no Gerenciador Inner Rep:

a) No Gerenciador Inner Rep, cadastrar apenas os dados da empresa "Matriz":

" Cadastro Empregador

~Empregador

Empregador

b) Incluir todos os funcionarios tanto da matriz quanto da filial no mesmo

empregador.

T Gearncianed bome [T

& Tadadrs | Frrm et Comlupemdes i Apsls [ 5aw

¢) Incluir o Inner Rep para a empresa Matriz:
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T Gerews lndar Inmer Bep

& Cadasira (0 Fermamenias 0 Conlipmaches o apls ) Ser

d)Configurar somente um arquivo AFD por Rep para a Matriz:

& Lsdsars | Verramentas Conlipraides o Apids  5as

Caminbn do armuiva

Configuracao no TopPonto Rep

a) Criar um Grupo Econémico:

= Cadastro de Grupos Econdmicos - TOPDATA - Versao exclusiva para o revendedor El
_: ;} ; _,_ Procuras Gupos s 'p ﬂ

Girupo Econdmico: [MESMD GRUFD ECONDMICD

| CHPJ/CFF Razko Sodial

Wisualizando o registre: WESMO GRUPO ECONOMICTY

b)Cadastrar a empresa Matriz e associar ao GRUPO ECONOMICO.

c) Cadastrar a empresa Filial e associar ao GRUPO ECONOMICO da Matriz.

Manual de Instrucdes TopPonto Rep - MP09301-01 - Rev 18 - 16/03/2012



>

R Cadastro de emipresas E
DB e S Scew e & 0
Fraanes | Tepaismeric | i hela: A | Eechemeriz |
Aleade cocel [Fr e 3
Mo lanscia |FLLeL
F LHE WA AT |
rour e
(o3} | i
Frolmnon |
Bl |
Cdede: — —
ur: |
GEF i
Fue | P
(ks [
Expotlang i I =]
L de sportas i |
Gapoeonires | TR S T o o [
T 0 P FILLAL

d) Cadastrar os Empregados da empresa matriz para a Empresa Matriz:

¥ Codastra de funcionarkes - TOPDATA - Versio exclusiva para e revendedar

ik e 7 Procum  Fuconiss - £ 0
ladon peszcas || Carde: | Jomada: |  Calendine Afmibamering Compensapdes | Banoo de hoas |
F ez sy -F.n.:.-;.-.gél.azyr..-
Emgresy -u.:.||-'|:_" e
Ciepa i .n'u-:r.:-r.ﬂ..-ym_- =
Came Conaufioes -
CTPS | Matriculs
Pr5 13345679 &30 Caglra I B
Iefesrd. el
Admanla [ama72r =] DemsBofratva § 000 0 =]
Wi o regeiTe Funcandes kalnz

e) Cadastrar os Empregados da filial para a Empresa Filial:

Manual de Instrucdes TopPonto Rep - MP09301-01 - Rev 18 -



>

www.topdata.com.br

f Cadactio de funchonarios - TOPDATA - Versso excluiiva para o revendedor

] ‘Cj I-* - 1 Procuns Fumciordng = | Rl x|
" Diado: pessnan Caiies o Coerdiion |  Alstamerdos | Compensaces | Bance da hoas |
Fusonks  [Furcondes Fhal
Empiwza :FILnl_ -
Depariaments [ Ldmwualisto =]
Caga il.-:n:;.i‘.lu |
CIps [ Matticuls |
A5 |7 B5432 108 [ TS peper
el mapnt ;| Eauro B
Futmars o ooy =| Demmilofineva (I -
WiiLsiT s 0 regetna. Tuncondro Filal

f) Configurar um Inner Rep para a empresa Matriz:

Bl e 31 Procurar Séne . O
Aegzirador Eletronico de Ponboe

™ Rep " Dutro modelo que ndo Gera AFD
Empresa HATRIZ =
Locat [FORTARLA
Miimesn da Séee: [D0345E7
Murn Fabecante: [TOPDATA _:_I foom
Miodedo iNNER REPBARAAS 2 JRdl
ummoNSR. o
Séne Complsl
Name do srqurve AFDI0D0S000250034567 bt |
Diwetdma: ,'if"-.

Wisnsizando o regtro 2

Operacao
a) No Gerenciador Inner Rep, coletar os registros do Inner Rep através do
Gerenciador, ou se preferir, via porta fiscal.

b)No TopPonto Rep, importar o AFD do Rep:
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™ TopPonto Rep - TOPDATA - Versao exclusiva para o revendedor
Cadastvos  ancamentos coletivos  Baelabirios  Lstagem Erq;vosﬁa:; Eerramentas  Jarels  Apoda  Sar

O Ol METE%m@mE 0w

| 5] acr .

Baquavo
Empraza: | MATREE ﬂ

c) As marcacgoes sao associadas automaticamente aos funcionarios conforme

relacdo existente entre empresa e grupo econémico:

TopPonto Rep - Importagao de arquive AFD - TOPDATA - Versao exclusiva para o reven dedor [gl

ImportacSo concluids com sucesso,

Bltvetes vabdas: 8
Edhates ivedbdos: 0

(=]

~Crsndo arquine Tempoiing

- Abinda srquies AFDOO00S0002S003456T b

Veafcando regrlnos no aigquive,

- Importanda mascagle: do lunciondno de P15 122456730890,

+ Importando mascagles do funciondnio de FTS 58765432103

+ Impoitarda mascscle: do luncondno de P15 122456738340

« Impoitands mantagde: do hundondnd de FIS ST B2 109

+ Importando mascacle: do funciondio de PTS 12345679890
27072011 02 3350 - Importando mascagies do hunciondno de P15 987 65432 1049
Z7-07-200 1 1065 38 50 - Importando mascacBet do funcondno de P15 123 45673 890
27072001 (02 38 50 - Importando mascagites do luncuonéno de FIS S87 654312 104
27-07-200 1 02 23 50 - Importag B0 conclulda com suceiso

h) Os registros dos empregados sao visualizados tanto para a empresa matriz ,

quanto pela empresa filial.
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Funcionario da Matriz:

Fesdaldi g Eapeing d Port Ejetfinico — - 4,
Ernaramaior TP A S0 O : MATRIE
Enderago

Empregacio: PIS 123456738%0 Momme: Funcionano Malnz

Admisedn: 27HTH

Relatdrio emitido em:  ITOTA T

Hordrios conlrdlusis do srmpragado
Coipes e Hordria (CH) Erdratia Sy Ertracia Sandn
Q0 L dn ] 1200 100 18500

Pemgdo. 270070001 a 2780702001
Dia Marcagdes registradas no ponio Jirnada reah2ads CH Tratarnentos efeliadas sabe ot dades unglﬁhi%
i 2

SeFincg Enlraga Saida Selrads Saida Enlrada Saida________ Hoedeio Gror Mofvg)
i 0D 1200 1300 160 WG 200 1300 EEK EELiE]

Funcionario da Filial:

S e e e dar
Emoragadnr  CRPL ARORB0SEO0CITE = Fital
Endans i
Emgpregado; PEE. S9B7 85432.10-0 Morme: Furcionana Fiosl
Alregsan 277N
Retabitio emilido eme 270701
Howdnios confrahsais do empregado
Cidabs de Hordrio (CH) Erirada ] Erirads Sanda
(] 0500 1200 1400 1800

Pafogo. 2772001 & ZT0T2011

o Marcapies rogiceadssno ponts  Jom ada reahzada - Tratarménios efeiuados sobre os dados ongmais
= Lol Eritrada Gaida_Enirags i Er aida - Horirig Ghor. Mg
2T 039 12001 300 16H mxE 20 1300 180 s D
i) Lembrar que os arquivos AFDT e ACJEF, continuam sendo gerados por

empresa, mesmo sendo do mesmo grupo economico.

AFDT - TOPDATA - Versho exclusiva para o revendedor

Emptesa - |

el
~ [PmAL
Datainiciat  [MATRIE

Gera

Cancelar

Esta pratica segue uma recomendacao descrita na FAQ 134, que um AFDT ou
ACJEF somente podem ter um CNPJ ou CPF por arquivo e conforme FAQ 135

devem ser geradas por empresa.
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7 Lancamentos Coletivos
7.1 Afastamentos

7.1.1 Lancamento coletivo de afastamentos

Para incluir um afastamento coletivo clique no botao “Incluir”.

W Lancaneenkon coletives = - e
T ]| A SR
Crzizses | i (ECT E T p——
o TopDoba 5aocerr de ool ogdsLica s
Llesd DA0E/Z004
Fin 1R x|
. rﬂ-s B ——————— 1. Fr
s m e e | | [ Ekonacn
| Dripa b e | || I+ Fimcpe s fvie o o s
P Trp s Sewvas de Sulneacis | mw - Creesisid T
o 1ok s vy de Stone =g Lica - Fiodusie (8]} | Lanal= |
o Top el Sasves cha S ez i - Tracmin:
Sl e | |
TP i [ |
1o Trplabs Gicmves dafadnersghs b= - Fehisi-i omidn de P s
.#” 1 opi_taba S Soeva de Aulon2g3s i - L e re Semasda Mesz. . Fimps tacks dhe Lermperyseie
& TopDeda Sosevies the Sodonsaazis L ica - Jdc Pa o Fais _I
|
Sul=rdvm e | |
|

Em "Empresas” seleciona-se a empresa a qual pertence o funcionario ou grupo
de funcionarios para o qual sera cadastrado o afastamento.

Em "Departamentos” seleciona-se aquele(s) que abrange o funcionario ou grupo
de funcionarios desejado. Em "Funcionarios” seleciona-se aquele(s) que
cumprira o afastamento.

Obs.: Caso se deseje selecionar todos os registros disponiveis (todas as
empresas, todos os departamentos e todos os funcionarios) clique no botao
“Selecionar todos (as)”. Caso se deseje selecionar apenas um ou mais

registros, clique duas vezes naquele(s) desejado(s).

Os registros selecionados serao marcados pelo sinal &

Os registros que nao forem selecionados serao marcados pelo sinal X,

No campo “Descricao” deve ser definida uma identificacao para o afastamento.
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Em “Inicio” e “Fim” informam-se, respectivamente, as datas de inicio e fim do

afastamento. Em “Motivo” informa-se o motivo do afastamento. Caso seja

necessario, pode-se incluir um novo motivo, clicando-se em “Novo”.

Caso a opcao “Abonado” esteja habilitada, o afastamento sera remunerado, ou

seja, ao se gerar os relatorios com periodos que compreendam um afastamento

abonado, as horas normais do funcionario serdao contabilizadas pelo TopPonto

Rep, mesmo sem a sua presenca efetiva na empresa.

W L e cofilreus

B e b i -

Egniect: =
[ — axAdznazt Ld

finlarin-a e
Ueaizreciz [
A upliate Sidianes i Adomasin Lide - Do
A ool Cisenss o domazio Lide - Dcduc i
\?’ "otk Skl e C Aot Loda T o

Szl o | |

F i O

E Trplisis S cafdonasan s
' colimte islerees om A dore s Lids
& "ok S e ok Ll

-Erisvinfopidn de Falla
= Lot e g oo Hesz .

s Pulu Fuka

Srlsrina nere | |

[ Rt bnilise e v asd e

|
= bl n— — 1
Dmerizin B e R e B L
Wiz [z =]
b e T
Huli | Friae L [ |
|+ #honadn

Fae dads dz | angare dn
ARCAHDRTOT M EADT -0 unc ongeog et i,
cplrale Sierr s e AionapBe Lios - Jods P Fate - ekl
Toplciz S o oce A ona pBo Lo Ty Beemes Sanads Moo snlo
LahiCand

Tenlisls Sidwrse ma b d-nesie | s Fdisen s suan ds Pads -
AREAL
_GRLEHER | LRI 2R )
oukandC, o ol o o O

Sera exibido o resultado do lancamento, informando:

O ndmero de funcionarios afetados, nome da empresa e do funcionario a ela

pertencente, seguidos da confirmacao de que o afastamento foi ou ndo lancado

para

aquele(s)

funcionario(s).
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7.2 Calendarios

7.3 Lancamento Coletivo de Calendarios

Para incluir um calendario coletivo clique no botao “Incluir”.

" Lancamentos coletivos il
~ Escolha os funcionario: Calendaria
émpresas Descrigio: |Calendéli0 2004
Topdata Sistemas de Automac3o Lida
. d Calendério: [Gerl =
Inicio: [m/o172008 =]
Selecionar todas | oK | Cancelar
Departamentos |
A Topdata Sistemas de Automag3o Lida - Comercial
A& Topdata Sistemas de Automag®o Lida - Produg3o
@‘ Topdata Sisternas de Automac3o Lida - Técnico
Selecionar todos |
Funcionarioz |
@‘ Topdata Sistemnas de Automasio Lida - Eduardo Augusto de Paula
@‘ Topdata Sigtemnas de Automagdo Lida - Guilherme Femado Masci... ~Resultada da langamento
@‘ Topdata Sigternas de Automacio Lida - Jodo Paulo Faria ;I
Selecionar todos | ;I

Em "Empresas” seleciona-se a empresa a qual pertence o funcionario ou grupo

de funcionarios para o qual sera cadastrado o calendario. Em "Departamentos”

seleciona-se aquele(s) que abrange o funcionario ou grupo de funcionarios

desejado. Em "Funcionarios” seleciona-se aquele(s) que cumprira os feriados

do calendario.

Obs.: Caso se deseje selecionar todos os registros disponiveis (todas as

empresas, todos os departamentos e todos os funcionarios) clique no botao

“Selecionar todos (as)”. Caso se deseje selecionar apenas um ou mais

registros, clique duas vezes no(s) desejado(s).
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Os registros selecionados serao marcados pelo sinal "‘f.

Os registros que nao forem selecionados serao marcados pelo sinal X,

No campo “Descricdo” deve ser definida uma identificacao para o calendario.

Em “Calendario” seleciona-se aquele que sera utilizado. Em “Inicio” informa-

se a data a partir da qual seus feriados passarao a ser considerados.

Ao serem definidos todos esses itens clique no botao “OK”.

» Langamentos coletivos

—Esolha os funcionario:

Empresas
3 Topdata Sisternas de Automacio Lida

Selecionar todag |

Departamentoz

k3 Topdata Sisternas de Automagdo Lida -
* Topdata Sigtemas de Automac3o Lida -
@& Topdata Sigternas de Automag3o Lida -

Comercial
Frodugio
Téchico

Selecionar todos |

Funcionrios

@ Topdata Sisternas de Automaco Lida

@’ Topdata Sisternas de Automag3o Lida -
@’ Topdata Sistenas de Automacaao Lida -
- Jodo Paulo Faria

Eduardo Augusto de Paula
Guilherme Fermado Masci...

Selecionar todos |

Calendario

D escrigho: |Calendario 2004

Calendério: I Geral j
Inicio: Im /0172004 7]

— Resultado do langamento

LAMNCAMENTO FINALIZADO - 3 funciondrios afetados. ;I
Topdata Sistemas de Automacdo Ltda - Jodo Paula Faria - LANCADD

Topdata Sistemas de Automacio Lida - Guilherme Fernado Mascimento -
LAWCADO

Topdata Sistemas de Automacdo Ltda - Eduardo Augusto de Paula -
LAWCADO

LANCAMENTO INICIALIZAD0

Aguarde, analisando oz dados...

Sera exibido o resultado do lancamento, informando: O nimero de funcionarios

afetados, nome da empresa e do funcionario a ela pertencente, seguidos da

confirmacao de que o calendario foi lancado para aquele(s) funcionario(s).

7.4 Jornadas

7.4.1 Lancamento Coletivo de Jornadas

Para incluir uma jornada coletiva clique no botao “Incluir”.

Manual de Instrucdes TopPonto Rep - MP09301-01 - Rev 18 -




% | ancamentos coletivos -

Ercodha o3 funciondnos

TOPDATA - Yersao exclusiva para o revendedor

| Emgeesas

B ovesa Fisa |

Ix Errgeesa WMabeg

;_Dwmm

| Furcannos

Selecna todas

Sebecaoran fodds |

Soolaran ok |

Jomrusdy

Dessgong B

Jorrinda >
" Joiada e r

Inedcagy 1808201 _=| quntalesa

Goquabenay Fesy =|

Chuns vanbven gons 1ta prmads

Pada uso dos dias
warkiwein
1 | 2 13 14815 |6 | 1)0bogabien quesammads
L2 1819 1101111121 13 ] ‘echaumssequincis
14 [ 15 {16 [ 97 | 18 | 19 | 20
21 |\ 2123 | 24125 |26 | 27 folga. deve ter crasda uma
Ml prmiacs com o hpo 'Folgs”
] & efehaw oulio b Coleire
Liredhes pn muarcaglbes de enitada » 1alda
[Lrnde pobes &i Sancacted de Cadadinsdas am gus un bihels podes b
e e amaaco e meancag 30 dimponiwed]

21 Pata conbprs um da de

Bibete de eniada 0500 — Bibetes de saida (o500 —=
sl ot
Perioda [z200 = s [0500 =
" Paga adecxral robera  Percenhual do adcionat | X
0K Concelw |

Aenitado do langamento

Em "Empresas” seleciona-se a empresa a qual pertence o funcionario ou grupo

de funcionarios para o qual sera cadastrada a jornada.

Em "Departamentos” seleciona-se aquele(s) que abrange o funcionario ou grupo

de funcionarios desejado.

Em "Funcionarios" seleciona-se aquele(s) que cumprira os horarios da jornada

cadastrada. Obs.: Caso se deseje selecionar todos os registros disponiveis

(todas as empresas, todos os departamentos e todos os funcionarios) clique no

botao “Selecionar todos (as)”. Caso se deseje selecionar apenas um ou mais

registros, clique duas vezes no(s) desejado(s).

Os registros selecionados serao marcados pelo sinal @f.

Os registros que nao forem selecionados serao marcados pelo sinal X,

No campo “Descricdo” deve ser definida uma identificacao para a jornada.
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Em “Jornada” seleciona-se aquela que devera ser realizada pelo funcionario.
Caso ele nao tenha nenhum horario fixo a cumprir, ou seja, caso nao tenha uma
carga horaria pré-definida para ser realizada, sua jornada deve ser configurada

como sendo uma “Jornada livre”.

A opcao "Usar dias Variaveis" por padrao fica desabilitada e disponivel somente

se for selecionada uma jornada que possua apenas uma seqiiéncia de horario.

Em "Inicio” especifica-se a data a partir da qual sera iniciada a jornada do
funcionario. Em "Seqiiéncia inicial" define-se a partir de qual horario da
jornada selecionada sera iniciado o ciclo de horarios.
Em “Limites para marca¢cdes de entrada e saida” sao estabelecidos limites
dentro do qual uma marcacao é encaixada no dia desejado. Pode-se dizer que
esses limites sao considerados para o encaixe das marcacoes. Estes sao alguns
dos casos em que os limites sdo considerados:
¢ Quando o dia do horario cadastrado for igual a data inicial ou final do
relatorio;
¢ Quando o dia do horario cadastrado for precedido ou seguido de folga;
e Quando o horario registrado caracterizar uma virada de dia; por
exemplo: O funcionario entra as 10h00Omin de um dia e sai apo6s as

00h00min do dia seguinte.

Em “Adicional noturno” define-se o periodo dentro dos quais as horas
trabalhadas serao consideradas como horas noturnas. No campo “Paga
adicional noturno” é definido se o TopPonto Rep fara os calculos das horas
trabalhadas no periodo noturno incrementando o seu adicional.

Em “Percentual do adicional” informa-se o valor do adicional.

Para entendermos a opcao “Utiliza tipo da marcagao” é importante, primeiro,
mencionarmos a forma pela qual o TopPonto Rep interpreta os dados:

O TopPonto Rep importa um arquivo texto que contém todas as marcacgoes
registradas pelo funcionario através do coletor de dados. Nesse arquivo, cada
marcacao € associada a um cddigo que a identifica como entrada ou saida. O
arquivo texto criado pelo Gerenciador de Inner's e pelo sistema de coleta do

T1000, identifica uma entrada pelo codigo 010 e uma saida pelo cédigo 011. A

Manual de Instrucdes TopPonto Rep - MP09301-01 - Rev 18 - 16/03/2012



>

associacao de um codigo a marcacao registrada pelo funcionario, é uma
maneira de facilitar os calculos do TopPonto Rep.

Agora imaginemos a seguinte situacdo: Um funcionario teria que registrar suas
marcacoes nos seguintes horarios: 08h00min/12h00min, que seriam,
respectivamente, uma entrada e uma saida. Suponhamos que esse funcionario
tenha registrado a sua primeira marcacao (08h00Omin) como uma entrada (que
seria o tipo de marcacao correto) ja a sua segunda marcacao (12h0Omin) foi
acidentalmente registrada também como uma entrada (sendo que deveria ser
registrada como uma saida). Pois bem, no arquivo texto gerado essas duas
marcacgoes estarao associadas ao codigo de entrada (010). Caso a opcao "Utiliza
tipo de marcacdo" estiver habilitada, o TopPonto Rep interpretara as
marcacoes como sendo incorretas (pois nao seria logico um funcionario
registrar duas entradas seguidas). Caso a opcao "Utiliza tipo de marcacao”
estiver desabilitada, o TopPonto Rep ira desconsiderar os cddigos que
identificam o tipo de marcacao e, tendo sua jornada como referéncia, sabera a
quais tipos de registro (entrada ou saida) correspondem as marcagoes
registradas.

Ao serem definidos todos esses itens clique no botao “OK”.
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Sera exibido o resultado do lancamento, informando:
O ndmero de funcionarios afetados, nome da empresa e do funcionario a ela
pertencente, seguidos da confirmacdao de que a jornada foi lancada para

aquele(s) funcionario(s).
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7.5 Usar Dias Variaveis

A funcionalidade de dias variaveis, deve ser utilizada somente em situacoes em que a
jornada do funcionario mudar a cada més, ou seja, quando nao for possivel
determinar uma seqiiéncia de horarios que determine um ciclo de jornada.

A idéia basica funcionalidade de jornada com dias variaveis é criar varias "jornadas”
que tenham apenas uma seqiiéncia de horario e marcar em um calendario dentro do
TopPonto Rep (Lancamento Coletivo de Jornada), quais dias o(s) funcionario(s)

devem colocar a jornada com dia variavel, més a més:

Exemplo més de Agosto:
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Sua aplicacao é principalmente para “Jornadas”, onde em cada semana ou a cada dia

do més, o funcionario trabalhe em um turno diferente.

] agosto de 2011 3
1 2 3 & 5 § | ec——Semana jornada periodo "Manhd™
T a8 9 10 11 12 13 —_— Semana, jornada penedo T de™
#0015 1o 17 18 19 &4 | c—m—m— Semana, jornada periodo “Tote™
23 24 25 6 T | s Semana, jornada penodo “Madiugada™
28 29 30 31 — SETNAN, joinada periodo "Tade™

1 Z 3 — SEIANG, jornada penode TTarde™
4 g8 5 7 B 9 1D —_—  Semana, jornada pericdo "WManha™
I 12 13 14 15 16 17 —_— Semana, jornada penodo “Madiugada®
18 19 20 21 & i3 24 —e SEMana, jornada Il't.'ll'ﬂ-l:‘ln- "MNaoime™
25 2 27 28 2 3 — Semana, jormada periodo "Hoite™

Regras para utilizacdo da funcionalidade dos dias variaveis
Para utilizar a funcionalidade de dias variaveis, deve-se atentar para as seguintes

condicoes:

A jornada a ser utilizada deve ter obrigatoriamente uma seqiiéncia. Ou seja, se for
utilizada uma jornada com mais de um horario, o campo "Usar Dias Variaveis" ficara

automaticamente desabilitado.

Jomada

Descriglo: Hornada|

Jomada: 08:00-13:00, 14:00-18:00 INTERVALD DESLOCADC + |
[T Jomada livie r

Iniicio: [19/08/2011 :__I sexta-feira

» Ildem o calendario de dias variaveis que fica desabilitado enquanto a jornada

selecionada nao tenha apenas uma seqiiéncia:
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3 Calendario de
4 |5 |6 [ 7 9 [ 10 | ~—————s dias variaveis
11 12 113 | 14 |15 | 16 | 17 desabilitado

ig8 |19 | 20 | 21 [ 22 | 23 | 24
25 126 |27 | 28129 ]| 30

<< B i 3
: setembro, 2011 b
Eﬁ e qus qu  sex sdb|
1 2
8

« Para selecionar dias de folga, deve-se criar uma jornada com uma seqiiéncia e com
o tipo de dia "folga". Entao deve ser feito um novo lancamento coletivo, de forma a
intercalar os dias de trabalho e de folga.

« Caso cada semana de trabalho possua um horario diferente, por exemplo, "semana
1" trabalho pela manha, "semana 2" trabalho pela tarde e assim sucessivamente,
além dos lancamentos coletivos de dias variaveis para as folgas, sera necessario
realizar um lancamento coletivo para cada semana uma das outras semanas, caso
tenha horarios diferentes.

« Esta funcionalidade nao deve ser confundida com excecao de jornada, ou seja, se
apos o ultimo dia de jornada de trabalho nao for inserida nenhuma folga ou outra
jornada, a jornada do funcionario nao retornara apos o uUltimo dia marcado para a
anterior, mas sim continuara conforme a jornada do Gltimo dia marcado no més,
como ja ocorre quando cadastrada uma jornada normalmente.

« O lancamento coletivo de jornadas deve ser feito més a més, nao sendo possivel
configurar varios meses em um s6 lancamento.

» Nao é possivel realizar lancamentos coletivos de jornada em periodos em que
houver fechamento.

« Se o funcionario ja tiver uma jornada configurada em seu cadastro e for realizado
um lancamento coletivo para esse funcionario, a partir do periodo configurado, a
jornada coletiva passa a vigorar com a nova data configurada.

» Para editar uma jornada coletiva, acessar a opcao “Lancamentos coletivos —
jornadas”. Se a edicao for feita a partir do cadastro de funcionario, a jornada
deixara de ser coletiva para o empregado em questao e nao sera mais possivel fazer
alteracbes através do lancamento coletivo, a menos que essa jornada seja excluida
do cadastro.

» Nao é possivel criar uma jornada com dias variaveis associada a jornada livre.
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7.6 Exemplo da utilizacdo de “Dias Variaveis”

Na primeira semana de agosto, o funcionario trabalha no horario da manha. Na
segunda semana a tarde, na terceira a noite e assim sucessivamente, conforme a

figura a seguir:

4 agosto de 2011 ]

i1 2 3 4 Eh & — Semana, jornada periodo “Manha™
7 B 9 i 11 2 13 —_— Semana, jornada periodo "Tarde"
14 1% 16 17 18 19 20 | e Semania, jornada periodo "Hoite™
20 22 23 2 B 2% 27 | ————s Semana, jornada periodo "Madrugada”

28 29 3 3t — Semana, jornada periodo "Tarde™

1 o4 3 — Semana, jornada periodo “Tarde™

4 5 g 7 8 9 10 — SEMANG, jornada periodo "Manha™

11 12 13 14 15 16 17 — Semana, jornada penodo “Madrugada™
8 1 A 2i 2 23 24 —_—  Semana, jornada periodo "Yoite”

&S 26 27 28 29 30 — Semana, jornada peniodo “oite™

1°) Configuracéo do "Horario"
Configurar os 4 horarios: manha, tarde, noite e madrugada.

Exemplo: Horario Manha
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1@ T IE & 0

LH L]

DrepcngBa ]n;ﬁ.':,

Honins
Hoia
Entiada 1] 0600 =2
Indcio
Indervalo

Fim

Tipo de mancagia: Erwm'c- o mavcacdo do ndervalo no REF

Saitda 200

WinLaskT Ao o ristanos Wanked'
Repetir este passo para : horario tarde, noite e madrugada.
2°) Configuracao "Jornada” de trabalho

Configurar as 4 jornadas, sendo OBRIGATORIAMENTE cada jornada com apenas uma

seqiiéncia de horarios.

Exemplo: Jornada Manha:
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B cadastro de jornadas - TOPDATA - Versdo exclusiva para o revendedor
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Joinads How i Howas esdtran
Jesriada |

1 CH B - Manki 0600 1200

| Tncha I Etw | Euchm

Viouskzands o regictra "Jomisds st

Repetir este passo para : jornada tarde, noite e madrugada.
3°) Configuracao da jornada "FOLGA"

Configuracao de uma jornada, onde o tipo de dia usado seja "Folga” ou "Folga

Diferenciada” e que na jornada contenha apenas uma seqiiéncia.
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4°) Lancamento Coletivo de Jornada, "Dias Variaveis"

Realizar o Lancamento Coletivo de Jornada, utilizando a opcao de "Dias Variaveis",

com a jornada manha, para ser utilizada na primeira semana de agosto :

Observar que a opcao "Usar dias variaveis" fica desabilitada caso a jornada escolhida

tenha mais de um horario, idem calendario.

Selecione a jornada correta com apenas uma seqiiéncia de horarios e clique no botao
llOKll-
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Pronto, o lancamento coletivo de dias variaveis foi efetuado com sucesso.
Entretanto ainda é preciso efetuar a configuracao das jornadas "tarde" , “noite",
"madrugada” e folgas. Caso isso nao seja feito, observe que a jornada do funcionario

esta com o mesmo turno de trabalho (manha) para o més inteiro:
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Portanto, repetir o lancamento Coletivo de dias Variaveis para a jornada "Tarde":

Observe que a configuracao anterior para a jornada da manha é exibida para os 5

dias configurados:
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Repetir o lancamento Coletivo de dias Variaveis para a jornada "Noite":
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Repetir o lancamento Coletivo de dias Variaveis para a jornada "Tarde" para a Ultima

semana de agosto no caso "Tarde":
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Repetir o lancamento Coletivo de dias Variaveis para a jornada "Folga" para os dias

que efetivamente o funcionario tera folga, seja "SABADO" e DOMINGO":
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Pronto, o lancamento coletivo de jornada com dias variaveis completo para o més de
agosto esta finalizado e tirando um relatorio de qualquer funcionario, podera ser

verificada a configuracao executada:
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Lembrar que o lancamento coletivo de jornadas com dias variaveis deve ser feito
més a més, nao sendo possivel configurar varios meses em um so6 lancamento. A
funcionalidade nao deve ser confundida com excecao de jornada, ou seja, se apos o
Ultimo dia de jornada de trabalho em agosto se nao for inserida nenhuma folga ou
outra jornada, ela nao retornara apds o Ultimo dia marcado para a jornada inicial
antes do lancamento coletivo, mas sim continuara em setembro conforme a Ultima

configuracao da jornada de agosto.

Manual de Instrucdes TopPonto Rep - MP09301-01 - Rev 18 -



>

Por isso, repetir o processo de lancamento coletivo de dias variaveis para o més de

setembro e assim sucessivamente:
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7.7.1 Lancamentos Coletivos de Excecdes de Jornada
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Em "Empresas” seleciona-se a empresa a qual pertence o funcionario ou grupo
de funcionarios para o qual sera cadastrada a jornada. Em "Departamentos”
seleciona-se aquele(s) que abrange o funcionario ou grupo de funcionarios
desejado. Em "Funcionarios" seleciona-se aquele(s) que cumprira os horarios da
jornada cadastrada.

Obs.: Caso se deseje selecionar todos os registros disponiveis (todas as
empresas, todos os departamentos e todos os funcionarios) clique no botao
“Selecionar todos (as)”. Caso se deseje selecionar apenas um ou mais

registros, clique duas vezes no(s) desejado(s).

Os registros selecionados serao marcados pelo sinal "‘f.

Os registros que nao forem selecionados serao marcados pelo sinal X,

Em “Jornada” seleciona-se aquela que devera ser realizada pelo funcionario.
Caso ele nao tenha nenhum horario fixo a cumprir, ou seja, caso nao tenha uma
carga horaria pré-definida para ser realizada, sua jornada deve ser configurada
como sendo uma “Jornada livre”.

Em "Inicio” especifica-se a data a partir da qual sera iniciada a excecao de
jornada do funcionario.

Em "Fim" especifica-se a data final da excecao de jornada.

Em "Seqiiéncia inicial® define-se a partir de qual horario da jornada
selecionada sera iniciado o ciclo de horarios.

Em “Limites para marca¢cdes de entrada e saida” sao estabelecidos limites
dentro dos quais uma marcacao é encaixada no dia desejado. Pode-se dizer que

esses limites sao considerados para o encaixe das marcacoes.

Estes sao alguns dos casos em que os limites sao considerados:
e Quando o dia do horario cadastrado for a data inicial ou final do
relatorio;

¢ Quando o dia do horario cadastrado for precedido ou seguido de folga;
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e Quando o horario registrado caracterizar uma virada de dia; por
exemplo: O funcionario entra as 10h00Omin de um dia e sai apo6s as

00h00min do dia seguinte.

Em “Adicional noturno” define-se o periodo dentro do qual as horas
trabalhadas serao consideradas como horas noturnas.

No campo “Paga adicional noturno” é definido se o TopPonto Rep fara os
calculos das horas trabalhadas no periodo noturno incrementando o seu
adicional.

Em “Percentual do adicional” informa-se o valor do adicional.

Para entendermos a opcao “Utiliza tipo da marcacao” € importante, primeiro,

mencionarmos a forma pela qual o TopPonto Rep interpreta os dados:

O TopPonto Rep importa um arquivo texto que contém todas as marcacoes
registradas pelo funcionario através do coletor de dados. Nesse arquivo, cada
marcacao € associada a um cddigo que a identifica como entrada ou saida. O
arquivo texto criado pelo Gerenciador de Inner's e pelo sistema de coleta do
T1000, identifica uma entrada pelo cédigo 010 e uma saida pelo cédigo 011. A
associacao de um codigo a marcacao registrada pelo funcionario, é uma

maneira de facilitar os calculos do TopPonto Rep.

Agora imaginemos a seguinte situacao: Um funcionario teria que registrar suas
marcacoes nos seguintes horarios: 08h00min/12h00min, que seriam,
respectivamente, uma entrada e uma saida. Suponhamos que esse funcionario
tenha registrado a sua primeira marcacao (08h00Omin) como uma entrada (que
seria o tipo de marcacao correto) ja a sua segunda marcacao (12h00min) foi
acidentalmente registrada também como uma entrada (sendo que deveria ser

registrada como uma saida).

Pois bem, no arquivo texto gerado essas duas marcacoes estarao associadas ao
codigo de entrada (010). Caso a opcao "Utiliza tipo de marcacao" estiver
habilitada, o TopPonto Rep interpretara as marcacées como sendo incorretas
(pois nao seria logico um funcionario registrar duas entradas seguidas). Caso a

opcao "Utiliza tipo de marcagao" estiver desabilitada, o TopPonto Rep ira
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desconsiderar os codigos que identificam o tipo de marcacao e, tendo sua
jornada como referéncia, sabera a quais tipos de registro (entrada ou saida)
correspondem as marcacoes registradas. . Ao serem definidos todos esses itens
clique no botao “OK”.

Sera exibido o resultado do lancamento, informando: O nimero de funcionarios
afetados, nome da empresa e do funcionario a ela pertencente, seguidos da
confirmacdo de que a excecao de jornada foi lancada para aquele(s)
funcionario(s). Importante: Uma vez lancada uma excecao de jornada coletiva,

nao é possivel exclui-la pelo menu de lancamentos coletivos. Caso se deseje

exclui-la, sera necessario fazé-lo individualmente pelo cadastro de
funcionarios.
Compensacées

7.8.1 Lancamento Coletivo de Compensacdes

Para incluir uma compensacao coletiva clique no botao “Incluir”.
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Em "Empresas” seleciona-se a empresa a qual pertence o funcionario ou grupo

de funcionarios para o qual sera cadastrada a compensacao.
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Em "Departamentos” seleciona-se aquele(s) que abrange o funcionario ou grupo
de funcionarios desejado. Em "Funcionarios” seleciona-se aquele(s) que

cumprira a compensacao.

Obs.: Caso se deseje selecionar todos os registros disponiveis (todas as
empresas, todos os departamentos e todos os funcionarios) clique no botao
“Selecionar todos (as)”. Caso se deseje selecionar apenas um ou mais

registros, clique duas vezes no(s) desejado(s).
Os registros selecionados serao marcados pelo sinal &

Os registros que nao forem selecionados serao marcados pelo sinal X,

No campo “Descricao” deve ser definida uma identificacdo para a
compensacao. Em “Data compensada” informa-se o dia que sera compensado.
Em “Periodo” informa-se o periodo que ira abranger o(s) dia(s) que sera usado
para a compensacdo. Geralmente, escolhem-se dias em que o funcionario
normalmente nao trabalha para se realizar a compensacao.
Em “Motivo” informa-se o motivo da compensacao. Caso seja necessario, pode-
se incluir um novo motivo, clicando-se em “Novo”.
Em “Limite diario” define-se o limite de horas que irao para o dia compensado.
Por exemplo:

e Dia compensado: 02/08

e Periodo: 21/08 a 21/08

e Limite diario: 08h00min

Supondo que no periodo (21/08) o funcionario tivesse registrado as seguintes

marcacoes:
08h00min - 12h00min - 13h00min - 19h00min

Nesse dia, o funcionario trabalhou durante dez horas (10h00min). Assim, caso o
funcionario nao tenha uma jornada definida nessa data, as oito primeiras horas
irdo para o dia compensado (pois esse é o valor correspondente ao limite

diario), enquanto que as duas horas restantes (02h0Omin) serao contabilizadas
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como horas extras para o dia 21/08, caso contrario, sao contabilizadas as horas
normais do dia 21 e as provaveis extras serdao analisadas para a compensacao.

E relevante observar que as horas trabalhadas no periodo de compensagao que
estiverem compreendidas no limite diario, serdao contabilizadas para o dia
compensado (no caso de nosso exemplo, seriam contabilizadas para o dia
02/08).

Em “Considera dias sem jornada” é definido se dias de folga compreendidos
no periodo de compensacao, serao considerados pelo TopPonto Rep. Caso essa
opcao esteja desabilitada, todas as horas trabalhadas em dias de folga
compreendidos no periodo de compensacao serao contabilizadas como horas
extras para esses dias, nao tendo nenhum efeito no dia compensado. Ao serem

definidos todos esses itens clique no botao “OK”.

7.9 Banco de Horas

7.9.1 Lancamento Coletivo de Banco de Horas
Para incluir um banco de horas coletivo clique no botao “Incluir”.
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Em "Empresas” seleciona-se a empresa a qual pertence o funcionario ou grupo

de funcionarios para o qual sera atribuido o banco de horas.
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Em "Departamentos” seleciona-se aquele(s) que abrange o funcionario ou grupo
de funcionarios desejado. Em "Funcionarios” seleciona-se aquele(s) que
utilizara o banco de horas escolhido.

Obs.: Caso se deseje selecionar todos os registros disponiveis (todas as
empresas, todos os departamentos e todos os funcionarios) clique no botao
“Selecionar todos (as)”. Caso se deseje selecionar apenas um ou mais

registros, clique duas vezes no(s) desejado(s).

Os registros selecionados serao marcados pelo sinal &

Os registros que nao forem selecionados serao marcados pelo sinal X,

No campo “Descricao” deve ser definida uma identificacao para o banco de
horas. Em “Banco de horas” selecione aquele que sera utilizado pelo(s)
funcionario(s). Em “Inicio” e “Fim” informe, respectivamente, as datas de

inicio e fim do banco de horas.

Ao serem definidos todos esses itens clique no botao “OK”.
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Sera exibido o resultado do lancamento, informando:
O ndmero de funcionarios afetados, nome da empresa e do funcionario a ela
pertencente, seguidos da confirmacao de que o banco de horas foi lancado para

aquele(s) funcionario(s).
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7.10 Manutencgdes

7.10.1 Lancamento Coletivo de Acertos

Através dessa opcao, € possivel definir como sera pago ou descontado o valor

do banco de horas do(s) funcionario(s).
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Em "Empresas” seleciona-se a empresa a qual pertence o funcionario ou grupo
de funcionarios para o qual sera realizado o fechamento.

Em "Departamentos” seleciona-se aquele(s) que abrange o funcionario ou grupo
de funcionarios desejado. Em "Funcionarios” seleciona-se aquele(s) cujo banco
de horas sera fechado.

Obs.: Caso se deseje selecionar todos os registros disponiveis (todas as
empresas, todos os departamentos e todos os funcionarios) clique no botao
“Selecionar todos(as)”. Caso se deseje selecionar apenas um ou mais registros,

clique duas vezes no(s) desejado(s).
Os registros selecionados serao marcados pelo sinal "‘f.

Os registros que nao forem selecionados serao marcados pelo sinal X,
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No campo “Descricdo” deve ser definida uma identificacao para o fechamento.
Em “Data” informa-se a data em que sera realizado o acerto.

0 acerto pode ser de dois tipos: Automatico ou Manual.

Caso seja selecionado o tipo “Automatico”, pode-se realiza-lo de duas formas:
Zerar: E utilizado caso se deseje zerar o saldo do funcionario na data
especificada.

Gatilho: E utilizado caso se deseje fechar parcialmente o banco de horas do
funcionario através do valor do gatilho. Pode-se usar o gatilho previamente

definido no cadastro do Banco de horas ou informar-lhe um novo valor.

Caso seja selecionado o tipo “Manual”, deve ser informado o valor que sera

debitado ou creditado do funcionario.

 Debitar: significa que a quantidade de horas informada neste campo sera
descontada do banco de horas do funcionario. Lembrar apenas que um débito
do banco de horas implica que no relatorio de Banco de Horas, coluna

"Acertos”, o debitar sera exibido na posicao referente ao "Crédito".

Exemplo:

& Manual
& Dehitar ¢ Creditar 02000 horas

Relatdrio de banco de haras individual Periodo: 010272010 2 01/02/2010  Emissdo: 13/01/2012

Funciondrio Funcionario & Matricula: Data de admissdo:  18/01/2010
Departamento: ADMINISTRATIVO Cargo: Analista CTPS:
Dia Turno de Trabalho Acertos

Ent.1 581 Ent. 2 Sal. 2 Ent 3 5al. 3 [ Ent.1 Sai.1 Ent 2 Sai2 Ent 3 Sai 3 Créd, Déh Cred. Déh. Saldo  Ohservaches
01/02 Seq 08:00 12:00 13:00 18:00 ---- ---- - - - - - s el 00:00 08:00 j010:00) 000:00  021:00 Falta
Totais: 000:00  009:00 fo1000j 000:00  021:00

« Creditar: significa que a quantidade de horas informada neste campo sera
creditada do banco de horas do funcionario. Lembrar apenas que um crédito
banco de horas implica que no relatério de Banco de Horas, coluna "Acertos”, o

creditar sera exibido na posicao referente ao "Débito".

Exemplo:

& Manual

" Debitar & o000 haras

Relatdrio de banco de horas individual Periodo: 01/02/2010a 01/02/2010  Emissdo: 13/01/2012
Funcignario: Funcionario 5 Matricula: Data de admissdn:  18i01/2010
Departamenta: ADMINISTRATIVG Cargn: Analista CTPE:

Dia Turno de Trabalho Aceros

Ent.1 Sal.1 Ent. 2 Sai.2 Ent. 3 5al.3 [ Ent.1 Sai1 Ent2 Sal.2 Ent 3 Sal 3 Crad, Déb Crad, Deb. Saldo  Observagdes
01/02 Seq. 08:00 12:00 13:00 18:00 —--- - - - —i-- - - - 00:00 08:00 00000 10:00) 041:00 Falta
Totais: 000:00  009:00  000:00  p10:00) 041:00
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Ao serem definidos todos esses itens clique no botao “OK”.
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Sera exibido o resultado do lancamento, informando:
O ndmero de funcionarios afetados, nome da empresa e do funcionario a ela
pertencente, seguidos da confirmacao de que o acerto foi lancado para

aquele(s) funcionario(s).

7.11  Lancamento Coletivo de Edicao de Saldo de Banco de Horas

Através dessa opcao, € possivel alterar manualmente o saldo do(s)
funcionario(s) em uma determinada data compreendida no periodo de duracao

do banco de horas.
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Iry Manutenpbes cobetivas de banoo de horas =|
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Em "Empresas” seleciona-se a empresa a qual pertence o funcionario ou grupo
de funcionarios cujo saldo do banco de horas sera editado (alterado).

Em "Departamentos” seleciona-se aquele(s) que abrange o funcionario ou grupo
de funcionarios desejado.

Em "Funcionarios" seleciona-se aquele(s) cujo saldo na data especificada sera o
mesmo.

Obs.: Caso se deseje selecionar todos os registros disponiveis (todas as
empresas, todos os departamentos e todos os funcionarios) clique no botao
“Selecionar todos (as)”. Caso se deseje selecionar apenas um ou mais

registros, clique duas vezes no(s) desejado(s).

Os registros selecionados serao marcados pelo sinal "‘f.

Os registros que nao forem selecionados serao marcados pelo sinal X

No campo “Descricdao” informe uma identificacao para a edicao de saldo.

Em “Data” especifica-se o dia em que sera realizada a edicao. Nos campos
“Débito” e “Crédito” informe os valores necessarios de modo a se obter o

saldo final desejado. Ao serem definidos todos esse itens clique no botao “OK”.
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Iry Manutenpbes cobetivas de banoo de horas = =|
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1{ Topdata Sitemes de AutomacBo Lids - Gulhenme Famado Nasc _'_l

o Topdats Sistema de & S Bo Lids - Jobs Pands Fany

Seleciona hodon _I

Sera exibido o resultado do lancamento, informando:

O ndmero de funcionarios afetados, nome da empresa e do funcionario a ela

pertencente, seguidos da confirmacao de que a edicao de saldo foi lancada

para aquele(s) funcionario(s).

7.12 Lancamento Coletivo de Manutencdo

Para se realizar um fechamento coletivo de banco de horas, acesse o menu

“Lancamentos coletivos”, selecione “Bancos de horas” e clique em

“Manutencodes”.
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If Manutencies coletivas de banco de horas x|

Iredir | Editar | E el S air |

Clique no botao “Incluir” e selecione o tipo de fechamento.

Escolha o fechames A
* Ao
" Edigao de saldo

" Subtatal

k. Cancelar

7.13 Lancamento Coletivo de Subtotais

E uma medida que facilita os calculos do programa. Realizando-se um
fechamento do tipo subtotal, sera definido previamente pelo TopPonto Rep o
saldo do funcionario em uma determinada data, de modo que alteragées
efetuadas em dias anteriores a essa data nao terao efeito no saldo estabelecido

pelo subtotal nela realizado.
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Iry Manutenpbes cobetivas de banoo de horas =|
Encodha os huncionbnos Sublolal
Empinzas [ Dretcrglor [Fos depoarl amenio
11" Topecdata Sistemas de Aubomacbo Lids
Drata VTR0 'i
R ]
Sebecaonar hodlas
(Dol amasnibon — T ]
A Topdats Sistemas de Batornacho Lids - Comescsl
A Topdats Sistemas de fa dorraBo Lids - Producio
'l{ Topschata Sislomnat e Subommacho Lids « Tecrets
Selaciona bodos
Furcenino: |
Topdats Sistemas de AubomacBo Lhds « Edusrdo Supusio de Pauls Flasdiado do lancamenks
1{ Topdata Sitemes de AutomacBo Lids - Gulhenme Famado Nasc _'I
o Topdats Sistema de & S Bo Lids - Jobs Pands Fany
Seleciona hodon _I

Em "Empresas” seleciona-se a empresa a qual pertence o funcionario ou grupo
de funcionarios para o qual sera realizado o subtotal. Em "Departamentos”
seleciona-se aquele(s) que abrange o funcionario ou grupo de funcionarios
desejado. Em "Funcionarios" seleciona-se aquele(s) cujo subtotal sera definido.
Obs.: Caso se deseje selecionar todos os registros disponiveis (todas as
empresas, todos os departamentos e todos os funcionarios) clique no botao
“Selecionar todos (as)”. Caso se deseje selecionar apenas um ou mais

registros, clique duas vezes no(s) desejado(s).

Os registros selecionados serao marcados pelo sinal &

Os registros que nao forem selecionados serao marcados pelo sinal X,

No campo “Descricao” deve ser definida uma identificacao para o subtotal que
sera realizado. Em “Data” informa-se o dia em que se deseja realiza-lo.

Ao serem definidos todos esses itens clique no botao “OK”.
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Iry Manutenpbes cobetivas de banoo de horas =|
Encodha os huncionbnos Sublolal
Empinzaz | Drercnglo |Fos depart ameri
11" Topdaty Sistemar de Sutomad o Lids -
Dot S0 'I

Snlecuna todas
| Departamentcn |
A Topdats Sistemas de Batornacho Lids - Comescsl
A Topdats Sistemas de SatorncBo Lidy - Produc 5o
'l{ Topschata Sislomnat e Subommacho Lids « Tecrets
Selaciona bodos
Fiumciondnns |
?dealaﬁl:!m: e Aatormes 5o Lbds + Edusndo Augsio de Pauls Flasdado do lancamenks
W 1md-al-55|:'m::-de-:~.l‘ana-;-_&:hle-u -l?.Il-e-me Fanada Nasc LAMCAMEMTO FINALIZADD « 3 furcaondens abetacdos _._|
4 Topdats Sistemat de AutomasBo Lida - Jobo Pardo Fasa Tepaiatn Subernad de AuttmadBo Lids - Jobo Paulo Fane - LANCADO

Topadals Sibarnan de futomad B Lids - Guleme Ferado Hasceento - LANCADD
T opdats Sipharnas de Sutomes 5o Lids - Edusdo Auguito de Pauly - LANCADD

figande, snakiards o3 dados

Seleciona hodon _I

Sera exibido o resultado do lancamento, informando:
O ndmero de funcionarios afetados, nome da empresa e do funcionario a ela
pertencente, seguidos da confirmacao de que o subtotal foi lancado para

aquele(s) funcionario(s).

Manual de Instrucdes TopPonto Rep - MP09301-01 - Rev 18 -



8 Relatorios

8.1 Espelho

O TopPonto Rep, possui dois tipos de relatorios Espelho que possuem as mesmas
informacoes, sendo a diferenca basica o seu lay-out e local onde sao acessados.
Dessa maneira, o "Relatorio Espelho Fiscal”, que atende a Portaria 1510, nao é
acessado através do menu "Relatorios”, mas sim através do menu "Arquivos

Fiscais” , conforme a descricao seguir:

Cadastros  Langamentos colettvos  Belstdrios  Listagem | Arouivos Fiscas | Eerramentas  Janela  Ajsda  Sar

G| 06 G R [ E e
=] acaer

o Espatho Biscal
Ja o Relatorio Espelho existente no menu "Relatorios”, possue as mesmas

informacdes do relatorio Espelho Fiscal, porém com lay-out diferenciado e é
acessado no menu "Relatorios".

™ TapPonta Rep - [Relatien Espelhn de Montn Eletrbnicn]

gn wdestros  Lanpamentos cokebvens | Belsodres | Lstsgem o drgavos Poosis  Pemamentss  Jansle Gads o Ser

: ! eyt TR

e e a BT 5 e Epeba @
b Pracanis

=1 | L dnpir | =9 Espoesr. | 4 Ereasinee (ITTES El s i T | e
e TEnnEncie |

“gi Horos ezt

R e hiees
Neste topico iremos tratar do Relatorio Espelho, contido no menu "Relatoérios”.
O Relatorio Espelho exibe todas as marcacoes registradas pelo funcionario
através do Rep, assim como as marcacoes incluidas, desconsideras e pré-
assinaladas.

Possui portanto as seguintes referéncias para estes tipos de marcacoes:

O - Desconsiderada

| - Incluida

P - Pre-assinalada

P - Periodo de compensagio
- Compensagao

A- Afastamento F - Feriado
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Caso todas as marcacoes exibidas no relatorio Espelho sejam originais, ou seja,
nao houve nenhum tratamento ocorrido na marcacao, serao exibidas em apenas

uma linha do relatorio.

Exemplo:

Dia Hordrios contratuais do funcionario cH  Marcagdes regisiradasno ponto Jornada realizada Tratamento efstuado sobre os dados originais

Entrada Saida Entrada Saida eletrinica Ent.1 Gal.1 Ent.2 Sal.2 Ent 3 Sal. 3 Horario Ocor. Wotvo
18111 Qua 000 1200 1300 18:00 1 05:00 12200 13:00 18:00 0300 1200 1300 1600 —— -

Entretanto, caso o relatorio Espelho tenha algum tratamento efetuado sobre os
dados originais, por exemplo Inclusdao de Marcacdao ou Desconsiderar uma
Marcagao Original, cada uma destes apontamentos, sera sinalizado utilizando

uma linha do relatoério. Exemplo:

wranos contratuais do funciondrio . H Mar: ";‘:h registradasno ponto Jornada realizada Tratamento efetuado sobre os dados nliglnals

3 Saida Entrada Saida - eletrbnico Enl1 Sal 1 Ent 2 Sal. 2 Ent 3 Sai. 3 Horario Ocor. Motho
1811 Gua 0500 1200 1300 1600 1 08:00 12:00 1300 1600 1508 0500 1200 1300 1500 1900 220D 1&08 D Etefuou marcagso incorreta
19:00 Estuecel de bater o ponto
2200 Esquecel de bater o ponto

Para selecionar um funcionario, clique num de seus campos correspondentes
(matricula ou nome) para encontra-lo. Caso se deseje gerar um relatério que
compreenda todos os registros do TopPonto Rep, basta habilitar a opcao
“Todas” localizada abaixo dos campos “Empresa”, “Departamento” e ao lado
do campo “Matricula”. Também é possivel selecionar previamente a empresa e
o departamento onde esta cadastrado o funcionario desejado, facilitando
assim, a sua procura; dessa forma, somente serao exibidos os funcionarios
relacionados a empresa e ao departamento selecionados, podendo entao,

selecionar todos os funcionarios de um determinado departamento ou empresa.

Depois de selecionados esses itens, € necessario definir o periodo que o
relatorio devera abranger. O TopPonto Rep utiliza como padrao, o primeiro dia
do més corrente até a data atual, entretanto este periodo pode ser alterado

sem restricoes.
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8.1.1 Exemplo de Relatério de Espelho

Tegdata ;-.ﬂ'"""”' -!:'I'-'"""'“'l."" Legends: ™ - EnlriSaida exdra Pt - Parindo de compenzagin [~ Descongiderada
Cansdho Chaves 662 C - Compansagio | - Incluida
CEP CNPJ: 20.302.020/2020-20 A-Mastarnertn F-Feraso P Pré-assinalada

Felaltrio Espelho de Ponto Eletronico Pesiodo; 0111172009 a 30/11/2009 Ermiszdo; 3001172009
Funtionao:.  Funclondrio Topdata Malricula FIS: 31313131.31-3  Data de admissdo.  17/11/2008
Depatamanta; Adninisalivg Cargo AT ador CTPE
o Hardrios contratuais do funciondnn o Marcagdes registradasno ponty Jomada realizads Tratamento efetuado sobre 0 dados ariginais
- En Saida  Enirada Saida aletriirico Ent1 Sai 1 Ent 2 Sal 2 Ent 3 Sal 3 Howano Ccor. Moto
0111 Do —_— == == = == =
0211 Sy
03 Tes

e 00 1300 1800 1

D 1200 13D 1800 1 EO01ZO0013001S001E0E 0RO0 1200 1300 1800 1200 2200 1808 D Efeluou mercoglio incoreta

1900 | Esipsscey g baler o ponita
2200 I Esqueceu de bater o porfio
19111 Quil 000 1200 300 1800 1
20111 Sa 00 1200 1300 1800 1
2111 Sab - —— e -
22111 Dam e - e e
2311 Sag [=Auil 1200 1300 1800 1
2411 Ter 00 1200 1300 1800 i
25011 Qum oEnn 1xo00 1300 1800 i
26011 Sl 000 1200 1300 1800 9
I7THA S 0200 1200 1300 1800 1
2011 Sab bl ~i= bl =i
249111 Do - e -
3011 Sey 500 1200 1300 1300 1
Confirmio as |r‘jr|-|a;ﬁ-g$ acima
Data;  3011/2009  Assinalura
Funcionana Topdata Pagina 'WE]

Legenda:

Pt - Periodo de compensagdo U - Desconsiderada
C- Compensagio I - Incluida
A- Afastamento  F - Feriado F - Pré-assinalada

PIS do Funcionario

Matricula: PIS: 313.13131.31-3 | Data de admissdo:  17111/2009
Cargo: Administradar CTPS:
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“Horario Contratual” do Funcionario:

i Dia Horarios cnptratuais do funqiunéria
Entrada Saida Entrada Saida
17H1 Ter. 000 12.00 1300 1800
1811 Qua. 03:00 12:00 1300 18:00
19M1 G, 0300 12:00 1300 18:.00
2011 Sex, 0300 1200 1300 18:00
MMM Sah. ---- -l ——m- -
2211 Dam. - —-- ——m- -
2341 zeq. 0300 12:00 1300 18:.00
2441 Ter. 0500 12:00 1300 18:00
2511 Qua. 03:00 12:00 1300 18:00
26M1 Qi 000 12:00 1300 18:.00
2TM1 Sex. 0300 12:00 1300 18:.00
2611 Sahb. ---- - - - -
2911 Dom. —--- —-- ——n- -
L 3041 Seq. 000 12:00 1300 18:.00

CH: Codigo do Horario:

— - —a o

LJ_J

Marcacées efetuadas no REP:

Quando as marcacoes forem efetuadas no REP, sao exibidas no relatorio
espelho:

Marcagdes registradasno ponta
eletrinico

l 05:0012:0013:00 15:00 15:08 J

Quando nao houveram marcacoes é exibido sem nenhuma marcacao:
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Marcagdes registradasno ponto
eletrinico

Wazin J

Jornada Realizada pelo funcionario:

Jornada realizada
Ent.1 Sai.1 Ent. 2 Sai.2 Ent 3 Sai. 3

0500 1200 1300 1500

Tratamento efetuado sobre os dados originais”, identificando o horario da marcacao,

o tipo de ocorréncia e o motivo:

ratamento etetuado sobre 05 dados onginals
Horario Ocor. Motivo

18:05 O Efetuou marcagio incorrets
19:00 | Ezgueceu de bater o ponta
2200 | Ezgueceu de bater o ponta
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8.2

Presenca

O relatorio de presenca exibe quais funcionarios estao presentes ou ausentes na
empresa no momento em que foi gerado o relatério, com base no Ultimo
bilhete coletado. E importante lembrar que este relatdrio considera a data do
computador, assim para que seja gerado o relatorio correto, esta data deve
estar corretamente configurada e, conseqiientemente, nao € necessario
selecionar o periodo do relatorio. A situacao do funcionario (presente/ausente)
€ exibida no campo "status”. Se o funcionario estiver ausente sera exibido "-",
se ele estiver presente “P”. Obs.: Caso a Ultima marcacao registrada até o
momento de emissdao do relatorio, seja uma saida, seu status estara como
ausente “-”. Para se gerar o relatério, é necessario selecionar o(s)
funcionario(s) cujo relatorio deseja-se visualizar. Para selecionar um
funcionario, clique num de seus campos correspondentes (matricula ou nome)
para encontra-lo. Caso se deseje gerar um relatorio que compreenda todos os
registros do TopPonto Rep, basta habilitar a opcao “Todos (as)” localizada
abaixo dos campos “Empresa”, “Departamento” e ao lado do campo
“Matricula”. Também é possivel selecionar previamente a empresa e o
departamento onde esta cadastrado o funcionario desejado, facilitando assim,
a sua procura; dessa forma, somente serdao exibidos os funcionarios
relacionados a empresa e ao departamento selecionado, possibilitando também

a emissao do relatorio para todos os funcionarios de um departamento ou

empresa.
t Relatdrio de Presenca x|
Empresa: I j OF
¥ Todas
Departamento: I j Cancelar
¥ Todos
Matricula: I j I B
Mome: A
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Topdata Sisternas de Autormacéo Legenda: E - Entrada
Carnalho Chaves BE2 S - SBtatus EX - Entrada Extra
CEF: A - Afastamento 5 - Saida
CMP.J: 20.202.02002020-20 P - Presente 5X- Saida Extra
Relatdrio de presenca Emissdo: 18/11/2008
Matricula Funcionétio Depattamenta S Marcagdes de hoje
Funcionario Topdata Administrativa P 08:00(E); 12:00{5); 13.00(E);

18:00(S); 15:08(E)

8.3 Freqiiéncia

8.3.1 Relatoério de Freqiiéncia

O relatério de freqiiéncia exibe as marcacdes dos funcionarios, levando em
conta sua jornada de trabalho. Este relatorio faz automaticamente os calculos
das horas trabalhadas, discriminando-as como: horas normais, horas extras e
horas de auséncia, além de definir se os valores calculados correspondem a

horas noturnas ou diurnas.

Sao exibidos também comentarios com as principais ocorréncias de cada dia
(deve-se entender como ocorréncia, qualquer acontecimento que interfira nas
horas trabalhadas pelo funcionario: “entrada atrasada”, “saida antecipada”,
“excedeu intervalo”, "nao marcacao do intervalo”, etc... ). Ao final de cada

relatorio, sdo exibidos os totais calculados durante o periodo de sua emissao.

Possui portanto as seguintes referéncias, expressas através de legenda:

Legenda: C- Compensagdo (.- Saldo negativa
F-Feriada A- Afastamento M- Edigdo de saldo BH
*- Entr./3aida exira Pc - Periodo de compensacéo

Para se gerar o relatorio, € necessario selecionar o(s) funcionario(s) cujo
relatorio deseja-se visualizar. Para selecionar um funcionario, clique num de
seus campos correspondentes ( matricula ou nome) para encontra-lo. Caso se
deseje gerar um relatorio que compreenda todos os registros do TopPonto Rep,
basta habilitar a opcao “Todos(as)” localizada abaixo dos campos “Empresa”,
“Departamento” e ao lado do campo “Matricula”. Também ¢é possivel

selecionar previamente a empresa e o departamento onde esta cadastrado o
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funcionario desejado, facilitando assim, a sua procura; dessa forma, somente
serao exibidos os funcionarios relacionados a empresa e ao departamento
selecionados, possibilitando a emissao do relatorio para todos os funcionarios

de um departamento ou empresa.

Depois de selecionados esses itens, & necessario definir o periodo que o
relatorio devera abranger. O TopPonto Rep utiliza como padrao, o primeiro dia
do més corrente até a data atual, entretanto este periodo pode ser alterado

sem restricoes.

O relatorio ainda pode ser dos tipos: Individual, Resumido por departamento ou

Resumido por empresa:

¢ Individual: Exibe todas as marcacdes registradas pelo(s) funcionario(s) no
periodo de emissao do relatorio, ou seja, sao gerados relatorios individuais

para cada funcionario, contendo suas marcacoes e os totais calculados.

e Resumido por departamento: Exibem num mesmo relatério todos os
funcionarios de um determinado departamento, mostrando apenas os totais

calculados para cada um durante o periodo de emissao.

e Resumido por empresa: Exibem num mesmo relatorio todos os funcionarios
de uma determinada empresa, mostrando apenas os totais calculados para

cada um durante o periodo de emissao.

Exemplo:

[ Topdata Sistemnas de

CHFPY TJ‘Z‘J'IZ-"'II'I:'I..'I: el

Tumo Totsl [Era 1 Sel 1 End 2 Sai F Erd 3 Sai ) Histrnal
1 Diuens Mot

" wni  Misr  Dums  Hass
100 (00

[T D00 1300 1300 N3 DE0 [0 DL Q00 g Sy BOCs herdrg
folmiz  O0ECD0  DOOO0 OOS00 00N OOGO0  OO0ND0 Falss: U
0RO (e ] QO O
Eddr dorerel Figa Fioiga diterers e Ferman oreral Sabaks el [esuy
DRS00 Dot 001 1065001 00 0 L i e 2 L3 Lim i Lm I L3 Lim i Lm 2} Lm 3 L i L3 L3 i § L2 L)
Do 000000 O0F 00 Q0000 QO 00 0000 DOOD DO00D O00e00 Qo000 D000 Q00 () Q00 0 00Kk O 000G oo O00H0D QOO0 000 000D
Hohuma DCHDD DORE Q0 Q0r D0 Q0 0 OO0 OO0 OG0 DE000 QOO O QOG0 0T 00 QO O QIR OG0  DOQon D00 00 OO0 D00
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Layout:

ey BT
# L0
sho i
o
LE
deln
[
] Fig ¥ piges v et BT R & Ricerial [ommarey
G0 GODCD 090,00 190 00 Ln T L Lm) 1 sy L N PR U E Lim = L
N0 QOO0 OO0 GOO0D (000D (0000 GO0 00 00 CEOE o0 @ oo ool o I oo agdn oo ey T
X000 CODD 00400 OO0 (000D (0000 0o 000 OO0 GO oD oo e oo oo oo e
A B L [ 1] E F
1

Colunas A e B: onde sao contabilizadas as horas normais do funcionario.

[
Subdividem-se em diurnas e noturnas.
e Colunas C e D: onde sao contabilizadas as horas extras do funcionario.
Subdividem-se em diurnas e noturnas.
e Colunas E e F: onde sao contabilizadas as horas de auséncia do funcionario.
Subdividem-se em diurnas e noturnas.
'.M..,- ]-I!.'-\.:-:h'r;:""‘-'!'Lll':.".'l..r'll e e ,hl'.l" i nla ) D ) D e
Dot ity 30 Cricibon 00 b e e e ) P
el el (0 Do e Fosipa (0% Foigs Dotereromsn (0] Cosperoais (I Formas (% ot (%
g 1] 44 00 (0 [ af s o0 0 K (K
Eilre binras = R Foige T cHgs 3T A das L
000 00 D0 DR 0D 100 0K bl s J Lm) =t tmg Lm) TERT" T %
D 00 000 00 0D 000 0 b wl ol el ol ml 0000 o0 oo X000 o000 0 0 [ra sl
AT DO0DG 00 20 OO0 (0000 G D06 D0 {00 DO D0 (00 0 QI0E) 0 QIO 05 W00 ) R ) [
[ H
e Coluna G, referente a B.H: onde sao contabilizadas as horas que vao para o

banco de horas.
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¢ Coluna H, referente ao campo Obs: onde sao mostradas as ocorréncias.

Os campos "Alterar campos zerados (00:00) para (--:--)" e "Mostrar total de horas
da jornada de trabalho" se selecionados, exibem o relatério de freqiiéncia com
estes campos selecionados, ou seja, substitui onde tiver (00:00) por (--:--) e exibe

ao lado do turno de trabalho uma nova coluna com a informacao “Turno Diario”:

& relatirio de freqiiéncia %]

Empresa: | =] ok
¥ Todas

Departamento: | =] Cancelal
v Todos

Funcionario: |Fun|:'||:maril:n Topdata j

Matricula: | li [ Todos ¥ Ativos

Datainicist  [m1/0272011 ] Datafinal [EE/02/2011 |

Tipo: % |ndividual
™ Rezumido por departamento
" Resumido por empresa
[T Akerar campos zerados [00:00) para (-]
™ Mostrar total de horas da jormada de trabalho

Exemplo:

HWFJ T2041 DEROOOID #- Endr 5 st avira
Fara N0 a 1
ryrE— Crata de wdrreiad
Cas Analits TP
- [ - [i ¥ W Exa T ]
e | L ] 0.
(rr 0 B
i N BN
L i
Fa X Taw s o G T S
[ | 1% o e il T Co 00 Zawda mds horn
Tims RO COOOD  COROE  GOOOD  DOCD  DGOHOn [T L]
Sl OO TG
Aiaricn ) O Bt e P ALY LEnle 1}
T A Q0 00 0]
S 0 Rty 0 Pl i B O D i O ettt e i) NN iy 0 Barw e Pore e JOHOTH Al O
[t e [ R e e O LR Sl
[n MoFmesl (1% [T Fonigs [mterpralimii (T8 COMesamdD (0% Fermman (0% PRhFTD (TR Cas Mirwwl Sabeidn | 0% Dy Mool Dimanginn (0%
e X el xH (1 W ) a0 T £
Esten Frrow ¥ g T imgy Fherere omw Forowd i B D E Feorfun Oty
Lim 1 L F L ) L 1 L2 L) L1 L d LY L1 Lm2 LS ) Ls LW 2 L)
[usren D) (00 [ 0000 0000 Q000D D000 A0 O o O 000 Q000 Q00 00 OOy OO0 0
Faokur e i R SaHi 0000 GO0D G o ) RS 0 S0 G o el 00 GoGead
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No caso de utilizar banco de horas, sao exibidos o saldo inicial, saldo final, além
dos créditos de banco de horas para cada tipo de dia : Normal, Fola, Folga

Diferenciada, Feriado, Sabado Normal, Domingo Normal.

Exia Meamred ¥ ciga bk e e F rramdc: P S Hormad Comanga

QR0 TN () () Pl ) I Lm1 Lm 3 Lm ] Lm § Lm 3 Lim3J Lm1 Lm 2 Lm 3] Lm 1 Lm @ Lm 3 Lmi Lm2 Lm3J
Dmrfia UL N OO OO 0 QU OO 0 OO 20 (Lo ali apui e il appa i alii] OO OO OO0 OO 0 [haidapue e idi ol aidii] OO0 OO OO0 0o 00
Hoburres QH A DG D (0 ) QU DR 0 D00 G Lowady iy igy iy niy )] NN ) DR OG0 OEF Q0 OOk 00 DEEE 00 000 (0L 00 (0L 00

8.3.2 Relatério de Freqgiiéncia - Abono

Através do relatorio de freqiiéncia é possivel justificar as ocorréncias geradas,
podendo, inclusive, abonar suas eventuais horas de auséncia ou descontadas

do seu B.H. (Banco de Horas) e abono do DSR.

Nota: Para realizar um abono, o relatério de freqiiéncia deve ser gerado

individualmente.

Existem dois tipos de abonos que podem realizados através do relatério de
frequéncia:

1) Abonar, aplicado para abonar faltar, auséncias, entre outros.

abonar ‘

M&o Desconkar DSR

2) Nao Descontar DSR, aplicado para abono exclusivo do DSR.

abonar ‘

Man Desconkar DSR

1) Opgao 1: Abonar
T —

M&n Desconkar DSR
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Funcionario: Funcionario 1 Editar
[ Descontar do Banco de Horaz
Data: 0370120010 : P
[ Incluir somente a justificativa e
Oconéncia

Auséncia / B.H
Diurna: lﬁﬂﬂi
M aturna: lm
Justificativa: | ﬂ Maova

Em “Auséncia” aparecera o que foi contabilizado como horas de auséncia ou do

banco de horas para o funcionario, no periodo diurno e noturno.

No campo “Justificativa” seleciona-se a justificativa correspondente ao dia abonado.

Caso seja necessario incluir uma nova justificativa, clique no botao “Nova”.

Funcionano: Funcionaro 1 Editar
[ Descontar do Banco de Horas
Data:  03/01/2010 : PR
[ Incluir somente a justificativa Cancelar
Ocorréncia

Auzéncia / B.H
Diurna; lm
Moturha: lm
Jushificativa: (BRI [alyET fefe] MNova

Apos justificar a ocorréncia, pode-se diminuir o valor da auséncia, clicando-se no

campo cujo valor se deseja alterar.
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Funcionario: Funcionario 1 Editar
[ Descontar do Banco de Horaz
Data: 0340042010 | . PR
: nelur zomente a justificativa q
I ' E wicluir
Ocoréncia
BAuzéncia / B.H LCancelar
Diurna: W00 =
Moturka: oooo <2
Justificativa: | &testado médico v|  MNova
1 1 2 [{3 . ”
Em seguida, clique no botao “Editar”.
No lugar da ocorréncia ira aparecer a justificativa
Dia | Turno de Trabalho |Ent.1 Sai.1 Ent. 2 Sal.2 Ent. 2 Sal. 2 Mormal Extra Auséncia BH. Obseragdes
Ent. 1 Sai.1 Ent 2 Sai 2 Diurna _ Motur.  Diurna  Motur.  Diurna  Motur.
0201 Sak. ‘ 0800 1200 1300 18:00 000 12:00 1300 1800 --=--  ---- 0300 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00
03/01 Dom. 0800 1200 1300 1800 . o LD o o . 0oOD 0xO0 0000 0000 OXO0 0000
0401 Seq. 0500 12:00 13500 1500 0500 1200 13500 1§00 ---- ---- 0300 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00
Totais: 015:00  000:00 Q0000 O00:00  000:00 00000 Fattaz: 0
01800 000:00 000:00

Descontar do Banco de Horas

No caso da empresa utilizar "Banco de Horas" e mesmo que o banco (ver configuracao
do Banco de Horas) esteja configurado para descontar e considera-las auséncias, €
possivel efetuar um abono para um determinado dia em que o empregado possua um
atestado médico por exemplo para a parte da manha, mas que a tarde tenha faltado
para resolver assuntos pessoais. Caso deseje que ao invés destas horas aparecam na

coluna "Auséncia”, elas podem ser descontadas das horas acumuladas do BH.

Exemplo:
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#l Cadastro de bancos de horas

B X

Desengios  |Banco de horas 1

Limiess didricss

Dia rieemal [0z00== Diadeldgx [03:00 == Dia de folga diferenciada: [oron ==
[iia cormpensada ooro) - Fenada | 00:00 =34

Gablhos

Poshive:  [020:00 Megativa:  [020:00

Petceriuzis de acidscimo

[lia noamal 100 % [ha de felgs: 0 % Dia de folga dierenciads | 0%
[ compensada: | 0 % Fenado [ 0 % Haras nohamas: [ 0x
[ [Trata iaka come débital [T Tista sbeno como débilo

Editando o registra; ‘Banco de horas 1!

Identificando 9 horas de auséncia no relatério de freqiiéncia:

Relatdrin de fregiiéncia individual

Home Funcionatio 1 Matricula: 1
Departtamenta: Departamenta 1

Periodo: 17/01/2010 a 17i0142010  Emissdo: 03082010
Data de admisséo 01i0152010

Cargo: Gerente CTPS:
Dia Turno de Trabalho Ent.1 Sai.1 Ent 2 Sai. 2 Ent. 3 Sai. 3 Mormal Extra Ausencia BH. Obseragies
Ent. 1 Sai. 1 Ent. 2 Sai. 2 Ciurna__ Maotur.  Digrna  Mofur. | Diurna  Motur.
1701 Dom. | 05:00 1200 1300 1600 [ - A 000 Q00 Q00 0000 0900 Q000 00:00 Falts
Totais: ooooo 00O:00 0OO:00 00CiOD 0000 000:00 Faltas: 1

o000 000:00 0000
Acertols) do banco de horss: 000:00 o000
Soma total: ooQ:o0 oo9.00

Tirar o relatorio de freqiiéncia, em seguida, clique no botao “Editar” e escolher a
opcao “Descontar do Banco de Horas”:

Funcionario: Funcionario 1 Editar
I v Descontar do Banco de HCIIEISI
Data 1770172010 [ Incluir somente a justificativa

Cancelar
Ocoméncia

Auzencia / B.H
Diurna: 0500 ===
MNoturna: a0on =

Justificatiea: B ERRNNTE Tele) Mova

Nesse caso um dia de trabalho do funcionario tem duracao de 9 horas, sendo que 4

foram abonadas (parte da manha) e o restante de 5 horas, que eram de auséncia
puderam ser descontadas do BH. Ver o resultado:
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Relatdrio de freqiéncia individual

Periodo: 17/01/2010 & 17/01/2010  Ernissdo: 03/08/2010

Norme: Funcionario 1 Matricula: 1 Data de admissdo:  01/01/2010
Departamenta: Departarento 1 Cargo: Geranta CTPS:
Dia Turno de Trabalho Ent.1 Sai.1 Ent 2 Sai.2 Ent. 3 Sal. 3 Mormal Extra Auséncia B.H. |Ohserragdes
Ent. 1 Sai.1 Ent 2 Sal. 2 Diurna _Motur.  Diurna  Motur.  Diurna  Motur.
17401 Diom. | 08:00 12:00 1300 1800 | e - X 00:00 0000 00:00 0000 00:00 00:00_[(05:000| Aestado médico
Totsie: 00000 0000 000:00 00000 OOC:O0  OOC:OO Faltas: 01
Q00:00 00000 00000
Acertols) do banco de horas: o000 o000
Soma total: 00000 00000

Saldo do banco de harags em 010012010 (inicio do banco de horas), 00000
Detalhamento do banco de horas no petiodo;

Saldo do banco de haras em 170172010 : (004:25)

Incluir somente a justificativa

E também possivel colocar uma justificativa sem efetuar um abono:

Funcionanio: Funcionaria 1
Dats: 17/01/2010
Oconéncia
Auszéncia / B.H
Diurna: lm

Maoturna: oo -

Editar
[ Descontar do Bancao de Horas
[v Incluir somente a justificativa R
LCancelar

Justificativa:

|.-'l'-.testau:h:| médico

j MNova

Relatdrio de freqiéncia individual

Periodo: 17/01/2010 3 17/01/2010  Emissdo: 03/08/2010

Mame: Funcionario 1 Matricula: 1 Data de admiss&o:  01/01/2010
Depattamento: Departamento 1 Cargo: Gerente CTPS:
Dia Turno de Trabalho Ent.1 Sai.1 Ent. 2 Sai. 2 Ent. 3 Sai. 3 MNarmal Extra Auséncia BH. Obseragdes
Ent.1 Sai.1 Ent. 2 Sai. 2 Diurna  Motur.  Diurna  Motur.  Diurna hotor,
17401 Darm. | 08:00 1200 1300 1500 [, i A 0000 0000 0000 00.00 09.00 0000 00:00 |Atestado médico
Totais: 00000 00000 00000 00000 009:00  000:00 Falttas: 1
000:00 000:00 008:00
Acertols) do banco de horas: 000:00 000:00
Soma total; 000:00 008:00

Saldo do banco de horas em 01012010 (inicio do banco de horas), 000:00

Detalhamerto do banco de horas no periodo:

Saldo do banco de horas em 170102010 000:35

Opcdo 2: Nao Descontar DSR

Em caso de faltas elas podem ser justificadas, fazendo com que nao ocorra o

desconto do DSR (conforme opcao 1), ou ser realizado um abono do DSR (opcao 2),

onde a falta e a auséncia continuam existindo, porém o dia com este abono nao entra

no nimero de faltas do calculo do DSR:
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Relatdrio de freqiéncia individual Periodo: 01/0452011 a 30/04i2011  Emisséo: 18/042011
Mome: FUMNCIONARIO Matricula: Data de admissdo:; 01/0452011
Deparamento: ADMINISTRATIVO Cargo: CTPS 1236540808
Dia Turno de Trabalho Ent.1 Sal.1 Ent 2 Sal.2 Ent. 3 Sai. 2 Mormmal Extra Aluséncia B.H. Obseragdes

Ent.1 Sai.1 Ent. 2 Sai. 2 Diurna__ Motur.  Diurna  MNotur.  Diurna  Wotar.
01/04 Sex. 05:00 12:00 1300 2 2 ooon 00:00 ooon o0.00 Falta
0204 Sab. 0000 0o:00 08:01 00:00
0304 Dom. ooon 00:00 ooo0 oo.00
04104 Seq 09:00 00:00 04:03 00:00 Eritr. Artecipacal*)
0504 Ter. ooon o0:00 ooon oo.00 Falta
0604 Qua oo:o0 00:00 oo:o0 00:00 Falta
0704 GQui. 0900 00:00 o0:os o0:o0 Entr. Antecipada
03104 Sex. 0s.00 00:00 0108 o0.00 Entr. Antecipadal*)
0904 Sab. 0000 0o:00 09:00 00:00
10i04 Dom. ooon 00:00 04.07 o0.00
1104 Seq. 0800 0o:00 a0:.0s 00:00 Ertr. &ntecipaca
1204 Ter. 0200 00:00 o010 o0.00 Entr. Artecipada
1304 Qua 09:00 00:00 o011 oo:00 Ertr. Artecipaca
14004 Qui. 0900 00:00 o2 o0:o0 Entr. Antecipada
1504 Sex 0500 00:00 o1z oo:00 Entr. Artecipadal*)
16/04 Sab. ooon o0:00 ooon oo.o0
17104 Dom. oo.o0 o0:00 oo.o0 o0.00
18104 Seg. 0200 00:00 oooz 00:00 Saida apds horério
19004 Ter. 0900 [aliuli] 0003 00:00 Salda apds hordrio
20/04 Qua. 0200 00:00 0004 00:00 Saida apds horério
2104 Qui. F ooon 00:00 0200 o000 Falta marcagdo
22104 Sex F ao:o0 00:00 oo:o0 oo:00
23104 Sab. oooo o0:00 ooon oo.o0
2404 Dom F oo:o0 00:00 09:00 oo:00
25104 Seq. 08:00 1200 13 0200 00:00 ooog o0:00 Saida apds horério
26/04 Ter. 03:.00 1200 . 0900 o0:00 o0 00.00 Saida apds hordrio
2704 Qua. (' abonar 0200 00:00 o1 00:00 Saida apds horério
2504 Qui. ( 0900 [alidili} 0012 00:00 Salda apds hordrio
2904 Sex. 0000 0o:00 ac:0o 00:00 Falta
30/04 Sab. 0000 00:00 0100 0000

13300 00000 048:05 000:00 Faltas: 4
133:00 053:51 034:00
Extra Mormal Folga Folga diferenciada Feriado
0s000  0S000 090,00 400,00 Lim. 1 Lim. 2 Lirm. 3 Lim. 1 Lim. 2 Lim. 3 Lim.1  Lim.2 Lim. 3

Diurna 006:57  001:03 00000 000:00 00407 000D OOC:00 01901 000:00 00000 018:00 000:00  OOC:O0
Moturna 00000 000iS7 oOOiO3 00000 00030 000:00 OoCo0 00100 0o0:00 00000 00213 000:00  OoC:o0

Caso seja necessario retirar o abono do DSR, deve-se tirar o relatério no dia e
desmarcar a opcao para nao descontar. Nao esquecer nesta situacao de exportar o

DSR novamente:

Relatdrio de freqiéncia individual Periodo: 01/04/2011 & 300042011 Emissdo: 18042011

Maorme: FUNCIONARIO Matricula Data de admiss&o:  01/04/2011
Departamento: ADMINISTRATIVO Cargo: CTPS: 1236548888
Dia Turno de Trahalho Ent 1 Sai.1 Ent 2 Sal2 Ent. 3 Sail 3 Morrmal Extra AUséncia BH. Ohservagles
Ent. 1 Sai. 1 Ent. 2 8ai. 2 Diurna  Motur.  Diurna  Motur.  Diurna
01104 Sex. 1300 1700 0000 o000 o000 o000 0500 Falta
02104 Sab. - 0000 o000 o o000 0000
0304 Dom. 0000 o000 o000 00:00 0000
04104 Seg. 09:.00 o000 04:03 01:00 0000 Entr. Antecipada(*)
0504 Ter. 0000 o000 o000 o000 09:.00 Falta
0604 Gua. 0000 o000 o000 o000 09:00 Falta
0704 Gui 09:00 00:00 00:06 00:00 00:00 Ertr. Antecipaca
0804 Sex 0a:00 00:00 01:06 00:00 00:00 Ertr. Antecipacal*)
0904 Sak 0c:00 00:00 03:00 01:00 00:00
10004 Dam. ac:o0 0o:00 04:07 00:30 000
1104 Seg. 09:.00 o000 oo:09 o000 0000 Entr. Artecipada
1204 Ter. 09:.00 o000 og:10 o000 0000 Entr. Artecipada
1304 Gua. 09:00 o000 oo o000 0000 Entr. Artecipada
14004 Qi 09:00 o000 o012 o000 0000 Entr. Artecipada
1504 Sex. 0800 o000 0112 o000 0000 Entr. Artecipada(*)
1604 Sab. 0000 o000 o000 o000 0000
17004 Dom. 0000 o000 o000 o0:00 0000
1804 Seg. 09:.00 o000 o002 o0:00 0000 Saita apds horario
19704 Ter. 09:.00 o000 o003 0000 0000 Saita apds horario
20004 Gua 09:00 00:00 o0:04 a0:00 00:00 Saita apos horario
21104 Gui F 0o:00 00:00 03:00 01:05 00:00 Falta marcacéo
22104 Sex F 0o:00 o0:00 00:00 00:00 00:00
2304 Sah 0000 00:00 00:00 00:00 00:00
2404 Dam.  F o000 0000 09:00 01:08 0000
2504 Seg. 0900 0000 o009 o000 0000 Saida apds hordrio
2604 Ter. 0900 0000 010 o000 00:00 Saida apds hordrio
2704 Cua, 0200 0000 o1 00:00 0000 Saida apds hordrio
28004 Q. 09:00 o000 o2 o000 00:00 Saitia apds horario
289104 Sex. 0000 o000 o000 00:00 0800 00:00 Falta
3004 Sab. PR R R 0000 0000 01:00 00:00 0000 00:00
13300 00000 04903 00443 03400 00000 Faftaz: 4
133:00 05351 034:00

Exira Mormsl Folga Folga diferenciaca Feriacn

050,00 030,00 09000 100,00 Lim. 1 Lim. 2 Lim. 3 Lim. 1 Lim. 2 Lim. 3 Lim. 1 Lim. 2 Lim. 3
Diurna 00E:S7 00103 00000 000:00 004:07  D0DO:00  Q00:00 01901 00000 O00:00 01800 00000 000:00
Moturna 00000 000057 00003 000:00 000:30  000:00  000:00 001:00 00000 000:00 00213 000:00  000:00
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8.3.3 Exemplo do campo “Observacao” no relatorio de Freqliéncia

O tempo definido no “Cadastro de Ocorréncia” nao tem relacao com a tolerancia
existente no cadastro de Jornada. Entretanto o seu valor tem relacao com o campo
observacao existente tanto no relatorio de Ocorréncias, Freqiiéncia, Hora Extra e

Banco de Horas:

Exemplo do campo Observacao nos relatérios de Freqiiéncia e Ocorréncia:

Configuradas 5 minutos para todas as "Ocorréncias":

Cadastro de Ocorréncia:

B Cadastro de Ocorréncias E]
B X
Ocarénciaz
Descrigdo:
Entr. Antecipada
Saida Antecipada

Entr. Atrazada

EEERE

Saida apds horarnio

Cadastro de Jornada: 0 (zero) Minutos de tolerancia

Horarios (Jornada)

Sequéncia; |_1%

Tipo do dia: |N|:urmal ﬂ

Horério: | jornada 1 j
Tolerdncia Extra: ID_ rirbos

Tolerancia Auzéncia: |0 mingtos

1] 8 | LCancelar |
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Relatorio de Freqiiéncia: Exibe 5 minutos de extra, mas o campo "Observacao"

fica em branco.

Relatdrio de fregiéneia individual Petiodo: OB01/2010 4 06/01/2010  Emissdo: 03/08/2010
Funcionario Funciondrio 1 Matricula: 1 Data de admissdo: 0140172010
Departamanto: Departarnento 1 Cargo: Gerente CTPS:
Dia Turno de Trahalho Ent.1 Sai.1 Ent. 2 Sai. 2 Ent. 3 Sal. 3 MNarmal Extra AuUséncia BH. Observagfes
Ent. 1 Saf. 1 Ent 2 Saf. 2 Diurna  Motur.  Diurna  Motur.  Diurna  Notur
0601 G, | 0800 12:00 1300 18:00 |00 1200 1300 18058 -o-- oo 000 00:00 005 0000 00:00 00:00 I I
Totsis: 00300 00000 00005 00000 00000 000:00 Fattas: 0
00%:00 00005 a00:00

O relatorio de Ocorréncias, nesta mesma data, nao exibe nenhuma Ocorréncia,

pois nao considera como ocorréncia, devido ao tempo configurado no cadastro de

A .

Ocorrencias.

Relatdrio de ocorréncia individual Periodo: 06/01/2010 a 06/01/2010  Ernissdo: 03/08/2010

Funcionario: Watricula: Data de admissdo

Departarnerito: Cargo: CTPS:

Cia Turno de Trabalho Ent.1 Sai.1 Ent2 Sal2 Ent3 Sail Mormal Extra Auséncia Iml
Ent. 1 Sai.1 Ent. 2 Sal. 2 Ent. 3 8al. 3 Diurna  Motur. Diurna  Motur. Diurna  MNotur

Agora se as configuracoes do Cadastro de "Ocorréncias” forem alteradas para um

valor menor que 5 minutos, por exemplo zero:

Cadastro de Ocorréncia:
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Ocaoréncias
Descrigan:
Entr. Antecipada
Saida Antecipada
Entr. Atrasada

Saida apdz horarnio

Cadastro de Ocorréncias E]

Tempo

ol ol of ol

Cadastro de Jornada: Continua 0 (zero) Minutos de tolerancia

Horarios (Jornada)

Sequéncia:

Tipo do dia:
Horario:
Toleréncia Eutra:

Tolerdncia Augéncia

R
|N|:urma| j
| jornada 1 j
IEI_ minutos
i IU_ minutos

] | Cancelar |

O relatorio de Ocorréncias, exibe uma saida apos o horario. Ver campo

"Observacoes":

Relatdrio de ocorréneia individual

Periodo: 06/01/2010 a 080172010 Ernissdo: 03/08/2010

Funcionario Funcionario 1

Matricula: 1 Data de admissdo:  01/01/2010

Departamenta: Departamento 1 Cargo: Gerente CTPS:
Dia Turno de Trabalho Ent1 Sai1 Ent2 Sai2 Ent3 Sai3 Hormal Extra Auséncia Ohservagdes
Ent. 1 Sal.1 Ent 2 Sai. 2 Ent. 3 Sai. 3 Diurna  Motur.  Diurna  Motur.  Diuma  Notur
0601 Gua. 08:0012:00 1200 18:00 —- - | 0800 1200 1200 1805 - - 09:00 0000 00:05 0000 0000 0000 [Saidaapds hordriol
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Idem Relatorio de Freqiiéncia:

Relatdrio de freqiéncia individual Periodo: 06/01/2010 a 06/01/2010  Emissdo: 03/08/2010
Funcionario: Funcionario 1 Matricula: 1 Data de admissdo: 010152010
Departamenta: Departamento 1 Cargo: Gerente CTPS:
Dia Turno de Trabalho Ent.1 Sai.1 Ent 2 Sai.2 Ent. 3 Sai. 3 Normal Extra AlUsEncia BH. Obhservapdes
Ent 1 Sai.1 Ent. 2 Sai. 2 Diurna  Motur.  Diurna  Motur. Diurna  Motur,
0601 Clua. | 0800 1200 1300 1500 |0:00 1200 1300 1805 .- oo 0200 ooog 00.05 00.o0 00.00 00:00 !Salda aéés horrio
Totais: 009:00  000:00  000:05  000:00  O00:00  O0co0 altas:
009:00 000:0s 00o: 00

Ou seja, o campo "Observacées" do relatorio de Freqiiéncia , Ocorréncias, Hora

Extra e Banco de Horas dependem da configuracao definida no Cadastro de

Ocorréncias.
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8.4

Relatorio de Ocorréncia

O relatorio de ocorréncia mostra os eventos fora do padrao esperado e que
foram percebidos no periodo especificado. Indica, por exemplo, se um
funcionario faltou, chegou atrasado ou esqueceu-se de passar o cartao.

Este relatorio deve ser utilizado para o acompanhamento do diario da empresa,
para que os ajustes sejam feitos a medida que se tornem necessarios, tornando
mais facil a tarefa de fechamento do més.

Para se gerar o relatério, € necessario selecionar o(s) funcionario(s) cujo
relatorio deseja-se visualizar. Para selecionar um funcionario, clique num de
seus campos correspondentes (matricula ou nome) para encontra-lo. Caso se
deseje gerar um relatorio que compreenda todos os registros do TopPonto Rep,
basta habilitar a opcao “Todos (as)” localizada abaixo dos campos “Empresa”,
“Departamento” e ao lado do campo “Matricula”.

Também é possivel selecionar previamente a empresa e o departamento onde
esta cadastrado o funcionario desejado, facilitando assim, a sua procura; dessa
forma, somente serdao exibidos os funcionarios relacionados a empresa e ao
departamento selecionado, possibilitando a emissao do relatorio para todos os
funcionarios de um departamento ou empresa. Apos selecionarmos esses itens,
€ necessario definir o periodo que o relatorio devera abranger.

O TopPonto Rep utiliza como padrao, o primeiro dia do més corrente até a data
atual, entretanto este periodo pode ser alterado sem restricdes. Em seguida,
em “Filtro de ocorréncias’, selecionam-se as ocorréncias que se deseja

visualizar, caso tenham sido detectadas pelo TopPonto Rep.

Em seguida, em “Filtro de ocorréncias”, selecionam-se as ocorréncias que se

deseja visualizar, caso tenham sido detectadas pelo TopPonto Rep.
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Relatorio de Dcorréncias B x|
Empresa: | _'j oK
¥ Todas
Departamenta: ! l‘ Cancelar
v Todos
Funcionric:

b atricula: | _v_i [T Todos W dtivos

Drata inicial: |24,f|:|5;2|:|1|:| vi [rata final: |D1£DE£2EI1EI *i

—Filtro de ocoréncias 1

¥ Todaz v Ealta ¥ Excedeu ojntervalo
v Marcac@es incometas ¥ Intervala deslocade
¥ Trabalhou em afastamento ¥ Compenzacio invalida
v Entrada atrazada ¥ Abono

v Saida antecipada
¥ Entrada antecipada
¥ Saida atrazada

Topdata - Legenda:  C- Compansagén {..)- Saldo negativo
ggg:a‘m Chaves 5552000_000 CNPJ:3294411EUE%“1?""33 PR F-Feriado  A- Afastamento M- Edic4o de saldo BH
#- Entr./3aida exdra Pt - Periodo de compensagio
Relatdrio de ocorréncia individual Periodo: 24/05/2010 a 01/06/2010  Emissdo: 200052010
Funciondrio:  Funcionario 1 Matricula: Data de admiss&o: 18012010
Departamenta: ADMINISTRATIVO Cargo Analista CTPE. 1
Dia Turno de Trabalho Ent1 Sai.1 Ent2 Sal2 Ent3 Sai3 Mormal Extra Auséncia Ohservagdes
Ent 1 Sai.1 Ent. 2 Sai. 2 Ent. 3 Sai. 3 Diurma  Motur.  Diurna  Notur.  Diurna  Mofur
24i04 Seq. 08:00 12:0013:0018:00 - - - 0000 000 0000 0000 0900 00:00  Falta
25/04 Ter, 08:00 12:00 13:00 18:00 -- - - o000 0000 00:00  00:00  09:00  00:00  Falta
2605 Qua 08:00 12:00 13:00 18:00 0000 0noo 0000 0000 09:00  00:00  Falta
271048 Qi 08:00 12:00 13:00 18:00 o000 0000 00:00  00:00  09:00  00:00  Falta
2BI05 Sex. 08:00 12:00 13:00 17:00 0000 0noo 0000 0000 08:00  00:00  Falta
31405 Seq 08:00 12:00 13:00 18:00 0000 00:00  00:00  00:00 09:00 00:00 Falta
01/06 Ter. 08:00 12:00 13:00 18:00 - - 0000 0oo 0000 0000 09:00  00:00  Falta
Funciondrio:  Funcionario 10 Matricula: Data de admiss&o: 01052010
Departamenta: ADMINISTRATIVO Cargo: Analista CTPE:
Dia Turno de Trabalho Ent1 Sai.1 Ent2 Sal2 Ent3 Sai3 Mormal Extra Auséncia Ohservagdes
Ent 1 Sai.1 Ent. 2 Sai. 2 Ent. 3 Sai. 3 Diurma  Motur.  Diurna  Notur.  Diurna  Mofur
24i04 Seq. 08:00 12:0013:0018:00 - - 0800 1200 1300 1808 -—-- -—- 0908 0000 0000 0000 00:00  00:00  Saida Atrasada
25/04 Ter, 06:00 12:00 13:00 18:00 - K 0800 1200 1300 18:08 : : 0409 0000 00:00 0000 00:00 0000 Saida Atrasada
2605 Qua 08:00 12:00 13:00 18:00 000 12:00 1300 1810 0910 00:00 00:00 0000 00:00  00:00 SaidaAtrasada
271048 Qi 06:00 12:00 13:00 18:00 0800 1200 1300 18:11 0900 0000 0011 000 00:00 0000 Saida Atrasada
2BI05 Sex. 08:00 12:00 13:00 18:00 --- E 000 12:00 1300 1812 X X 09:00 0000 0012 0000 00:00 00:00  Saida Atrasada
28i05 Sab 08:00 12:00 13:00 18:00 ----  ---- 08:00 12:00 1300 1900 -—--- - 0900 0000 01:00 00:00 00:00 0000 SaidaAtrasada
Funcionario:  Funcionario 11 Matricula: Data de admissao:  01/05/2010
Departamento: ADMINISTRATIVO Cargo: Analista CTPS:
Dia Turno de Trabalho Ent1 Sal.1 Ent2 Sal2 Ent3 Sai3 Marrnal Extra Auséncia Observagdes
Ent. 1 Sai. 1 Ent. 2 Sai. 2 Ent. 3 Sai. 3 Diurna  Motur.  Diurna  Motur.  Diurna  Motdr.
26105 Gua 08:00 1200 13:0018:00 -~ --= | 08:00 11:55 1300 18:00 0855 0000 00:00  00:00  00:00  00:00 Excedeuinters.
28i05 Sex. 08:00 12:00 13:00 18:00 0200 12:00 1244 15:00 0906 0000 0000 0000 0O:00  0O:00  Entr. Antecipada
20/05 Sah. 06:00 12:00 13:00 18:00 0800 1200 1305 18:00 0855 00:00  00:00 0000 00:00  00:00 Excedeuinters
30005 Darm. 08:00 12:00 13:00 18:00 000 12:00 1300 17:56 0856 00:00 00:00 0000 00:00 00:00 SaidaAntecipada
31105 Seq. 08:00 12:00 13:00 18:00 - - o000 0000 00:00  00:00  09:00  00:00  Falta
01/06 Ter 08:0012:00 13:00 18:00 ---- ---- | 0200 1200 1305 18:03 - - 0555 00000 00:00 0000 00:00  00:00  Excededintery.
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8.4.1 Exemplo do campo “Observacao” no relatorio de Ocorréncia

Configuradas 05 minutos para todas as "Ocorréncias”:

Cadastro de Ocorréncia:

— Lcomencias

-
=
(=11
L]

Descrigao:
Entr. Antecipada
Saida Antecipada
Entr. Aitrazada

Saida Atrazada

Cadastro de Jornada: 0 (zero) Minutos de tolerancia

Horérios (Jornada) - TOPDATA - ¥ersdo exclusi

Sequéncia; | 1 %

Tipo do dia: tormal -

Huoréria: I Topdata j
Taolerancia Extra; !EI_. rirutog

Tolerancia Auséncia: I'n_' mirutos

k. I LCancelar |

Relatorio de Freqiiéncia: Exibe 5 minutos de extra, mas o campo "Observacao"

fica em branco.

Relatdrio de freqiéncia individual Petiodo: 21052010 a 21/05/2010  Emisséo: 21052010
Funciondrio: Funcionario 10 Matricula: Data de admissfo.  01/05/2010
Departamento; ADMINISTRATVD Cargo: Analista CTPS:
Dia Turmo de Trabalho Ent.1 Sai.1 Ent. 2 Sal. 2 Ent. 3 Sal. 3 MNormal Extra Auséncia BH. Ohsewvapfes
Ent. 1 Sai. 1 Ent 2 Sai. 2 Diurna  Motur.  Diuma  Notur.  Diuma  Motur
21105 Sex | 08:00 1200 1300 1800 |08:00 12:00 1300 1805 --- .- 0300 0000 0003 00:00 ;00 0000 I I
Totais: 009:.00  000:00 00005 0O0:00 QOO0 0OC:00 Faltsz: O
nno-An nnnne nnn-nn
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O relatorio de Ocorréncias, nesta mesma data, nao exibe nenhuma Ocorréncia,

pois ndo considera como ocorréncia, devido ao tempo configurado no cadastro de

~ .
Ocorréncias.
Relatdrio de ocarréncia individual Periodo: 21/05/2010 a 21/05/2010  Emisséo: 21/05/2010
Funcionaria: Matricula Data de admissdo:
Departamento: Cargo: CTPS
Dia Turno de Trabalho Ent.1 Sal1 Ent2 Sai2 Ent.3 Sal.3 Morrmal Exra Auséncia Observacies
Ent 1 Sai.1 Ent. 2 Sai. 2 Ent. 3 Sai. 3 Diurna  Motur. Diurna  MNotur. Diurna  Notur. [ ]

Agora se as configuracdes do Cadastro de "Ocorréncias” forem alteradas para um

valor menor que 5 minutos, por exemplo zero:

Cadastro de Ocorréncia:

E Cadastro de Ocorréncias - TOPDATA - ‘l‘ﬂl’ ) BHC x|

— Oooréhcias

I
=
=
(7]

Descrgaon: Antes
Entr. Aintecipada
Saida Antecipada
Entr. Atrazada

Saida Atrazada

AENE
BEEERE

Cadastro de Jornada: Continua 0 (zero) Minutos de tolerancia
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Horarios {Jornada) - TOPDATA - Yersio exc

Sequéncia; I 1 %

Tipo do dia: M arrnal i

Harario: ! Topdata ;I
Tolerdncia Extra; !I:I minutos
Tolerdncia Auzéncia: II:I rhikutos

(] | Cancelar |

O relatodrio de Ocorréncias, exibe uma saida atrasada. Ver campo "Observacoes":

1
Relatdrio de ocorréncia individual Periodo: 21/05/2010 3 21/05/2010  Emissdo: 21/05/2010
Funcionario:  Funcionario 10 Matricula Data de adriss3o:  01/05/2010
Departarmento: ADMINISTRATIVO Cargo: Analista CTPS:
Dia Turno de Trabalho Ent.1 Sal1 Ent2 Sal2 Ent3 Sai3 Normal Exdra Auséncia Ohservagdes
Ent 1 Sal.1 Ent 2 Sai. 2 Ent. 3 Sai. 3 Diurna _ Motur.  Diuma  Motur.  Diurna  Motur,
21005 Ses. 0&:00 12:00 13:00 1800 - - 08:00 1200 1300 18058 - - 0900 0000 0005 0000 0000 0000 I Saida Atrasada I

Idem Relatorio de Freqiiéncia:

Relatdrio de fregléncia individual Periodo: 21/05/2010 3 21/05/2010  Ernissédo: 21/052010
Funcionario: Funciohario 10 Matricula: Data de admissdo: 01052010
Departamenta: ADMINISTRATIVO Cargo: Analista CTPS:
Dia Turno de Trabalho Ent.1 Sai.1 Ent 2 Sai. 2 Ent 3 Sai. 3 MNormal Extra AUsEncia BH. Obseragdes
Ent.1 Sai.1 Ent. 2 Sai. 2 Diurna  Motur.  Diurna  Motur. Diurna  Motur,
2mssex. | 0800 12:00 1300 1800 | 0800 1200 1300 1805 o ... 0EO00 OO0 0E0S 0000 0000 0000 | saidz Atrasada |
Totais: 00900 000:00 000:05 O00:00 00000 0OC:00 Faltas: 0

Ou seja, o campo "Observacées" do relatorio de Freqiiéncia , Ocorréncias, Hora

Extra e Banco de Horas dependem da configuracao definida no Cadastro de

Ocorréncias.
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Yersdo exc

x|

Funcionaic [ -

Empreza: I j ok
¥ Todas

Departamento: I j Cancelar
¥ Todos

b atricula; I

D ata inicial: I ges032010 0 0w I

j [T Todos W Ativos

Drata final: I 16/0352010 - I

— Filtra de acoréncias

IV Todas ¥ Falta
v Marcaglies incometas
¥ Trabalhou em afastamento

¥ Excedeu o intervalo
¥ Intervalo deslocado
¥ Compenzacio invalida

©

¥ Entrada atrazada ¥ &bono

¥ Saida antecipada
I;Dpdaltha Sé?tEmasag; Autamagdo Legenda: G- Compensago (.- Saldo negativo

arralho Chaves o
CEP- CMPJ:20.202.02002020-20 F-Feriado  A- Afastamento M - Edigéo de saldo BH
*- EntriSaida extra Pt - Periodo de compensagio
Relatdrio de ocorréncia individual Periodo: 01/11/2009 3 18/11/2009  Emissdo: 18/11/2009
Funcionario:  Funcionario Topdata Matricula: Data de admissdo.  17/11/2009
Departamento: Administrativo Cargo: Administrador CTPS:
Dia Turno de Trabalho Ent 1 Sall1 Ent2 Sal2? Enmt.3 Sai 3 Martnal Extra Auséncia Ohservagies
Ent 1 Sal.1 Ent. 2 Sai. 2 Ent. 3 Sal. 3 Diurna _ Mofur.  Diurna  Motur.  Diurna  MNotur.

1711 Ter. 08:0012:00 13:0018:00 - - - - - 0000 0000 0000 0000 0900 00:00  Falta
1811 Qua 08:00 12:00 13:00 18:00 ---- - 0800 1300 2200 - 04:00 00:00 0000 00000 0500 00:00 Marcagdesincor.

Saida antecipada
Excedeu intery.
Intervala desl.

8.5 Relatorio de Horas Extras

No relatério de horas extras, sao exibidas todas as marcacoes registradas

pelo funcionario durante o periodo de emissao.

Dia Turno de Trabalho Ent.1 Sai.1 Ent 2 Sai2 Ent3 3Sal3 Extra
Ent.1 Sai. 1 Ent. 2 Sai. 2 Ent. 3 Sai. 3 Didrna__ Motur. Acumulado
1811 Qua. 02:00 12:00 13:00 183:00 - k 0200 1200 1300 22:00 04:00  00:00 a04:00

Ao fim do relatorio serao exibidas quatro (4) divisdes de limites para os dias

normais de trabalho, trés (3) limites para dias de folga, trés (3) para dias de
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folga diferenciada, trés (3) para feriados, trés (3) para Normal Sabado e

trés (3) para Normal Domingo.

Marmal Folga Folgs difsrenciads Feriada Narmal Sébado Marmal Domingo

030,00 050,00 090,00 10000 Lim.1 Lim.2 Lim. 3 Lim.1 Lim.2 Lim.3 Lim.1 Lim.2 Lim.3 Lim.1 Lim.2 Lim. 3 Lim.1 Lim.2 Lim.3
Diurna 005:00 000:00 00000 000:00 000:00 000:00 000:00 000:00 000:00 000:00 000:00 000:00 000:00 000:00 000:00 000:00 000:00 000:00 000:00
Moturma  001:00 00200 000:00 000:00 000:00 000:00 000:00 000:00 000;00 000:00 000:00 000:00 000:00 000:00 000:00 000;00 00000 000:00 000:00

Para se gerar o relatorio, € necessario selecionar o(s) funcionario(s) cujo
relatorio deseja-se visualizar.

Para selecionar um funcionario, clique num de seus campos
correspondentes (matricula ou nome) para encontra-lo. Caso se deseje
gerar um relatdrio que compreenda todos os registros do TopPonto, basta
habilitar a opcao “Todos(as)” localizada abaixo dos campos “Empresa”,
“Departamento” e ao lado do campo “Matricula”. Também é possivel
selecionar previamente a empresa e o departamento onde esta cadastrado
o funcionario desejado, facilitando assim, a sua procura; dessa forma,
somente serdao exibidos os funcionarios relacionados a empresa e ao
departamento selecionados, possibilitando a emissao do relatério para

todos os funcionarios de um departamento ou empresa.

Depois de selecionados esses itens, é necessario definir o periodo que o
relatorio devera abranger. O TopPonto utiliza como padrao, o primeiro dia
do més corrente até a data atual, entretanto este periodo pode ser alterado

sem restricoes.

O relatorio ainda pode ser dos tipos: Individual, Resumido por

departamento ou Resumido por empresa:

Individual: Exibe todas as marcacdes registradas pelo(s) funcionario(s) no
periodo de emissao do relatorio, ou seja, sao gerados relatorios individuais

para cada funcionario, contendo suas marcacoes e os totais calculados.

Resumido por departamento: Exibem num mesmo relatorio todos os
funcionarios de um determinado departamento, mostrando apenas os totais

calculados para cada um durante o periodo de emissao.
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Resumido por empresa: Exibem num mesmo relatorio todos os funcionarios
de uma determinada empresa, mostrando apenas os totais calculados para

cada um durante o periodo de emissao.

# Relatdrio de Horas Extras x|
Empresa: I j oK
v Todas
D epartarnerba: I j Cancelar
v Tados

Matricula: I j [T Todas

Nome: [N ~ |
D ata inicial: |n1;na;2nn4 "I D1 ata final: |23£DE£2EIE|4 'I

Tipa: = |ndividual
" Fesumido por departamenta
" Fesumido por empresa

Exemplo:

Topdata Sisternas de Autornacdo LTDA

Legenda: G- Compensagdo (.- Saldo negativo
for Ana de Oliveita \1ans 40 eNPLTIA D80T PR F - Feriado A- Afastamento M- Edigho de salio BH
#- Entr/Saida exra Pc- Periodo de compensagia
Relatdrio de horas exdras individual Periodo: 180120104 22/01/2010  Emissdo: 19/08/32011
Funcionario: Funcionario 1 Matricula: Data de admissdo:  18/01/2010
Departamento; ADMINISTRATIVO Cargo. Analista CTPS: 1
Dia Turno de Trabalho Ent1 Sai.1 Ent2 Sal2? Emt.3 Sai 3 Extra Obseragies
Ent 1 Sal.1 Ent. 2 Sai. 2 Ent. 3 Sal. 3 Diurna  Motur.  Acumulado
18/01 Seo. 08:0012:00 13:0018:00 - - 0800 1200 1300 1800 - - 00:00 0000 0oo0:00
19101 Ter. 08:0012:00 13:00 18:00 - 0g:00 1200 1300 1800 - - 00:00  00:00 0oo0:00
2001 Qua 08:00 12:00 13:00 18:00 - 0800 1200 1300 18:00 --- - 0o:00  00:00 ooo:0o
21101 qui 08:00 12:00 13:00 18:00 - 0g:00 1200 1300 23300 - - 0200  01:30 003:30  Saida apds horario
2201 Se. 08:0013:00 13:0017:00 - 08:00 1200 1300 2330 - - 03:00  01:30 004:30  Saida apds horario
Mormsl Folga Fuolga diferenciada Feriado Normal Sabado Mormal Domingo
050,00 080,00 09000 100,00 Lim.1 Lim.2 Lim. 3 Lim.1 Lim.2 Lim.3 Lim.1 Lim.2 Lim.3 Lim.1 Lim.2 Lim.3 Lim.1 Lim.2 Lim.3
Diurna 00500 000:00 000:00 000:00 000:00 000:00 000:00 000:00 000:00 000:00 000:00 000:00 000:00 000:00 000:00 000:00 000:00 000:00 000:00
Maturna 001:00 00200 000:00 000:00 000:00 000:00 00000 000:00 00000 000:00 000:00 000:00 000:00 000:00 000:00 000:00 000:00 00000 00000

8.6 Exportacdo de Relatorios e Listagens

8.6.1 Barra de Ferramentas

T | & impime... | [3) Exporar... | [ B aalw: =M W2 {}vauﬁ)mm|
o © © 00000 O @ @ ® @

Abaixo a funcéo dos botbes, respectivamente:
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1) Exibir o conteudo do relatério. Semelhante ao modo de visualizacao de
diretorios do Windows Explorer;

2) Imprimir o relatorio;

3) Exportar o relatorio para um arquivo nos seguintes formatos: PDF, RTF,
Texto, Excel, HTML e TIFF;

4) Copiar o relatorio;

5) Visualizar num mesmo plano uma Unica pagina do relatorio;

6) Visualizar num mesmo plano varias paginas do relatorio;

7) Diminuir o zoom;

8) Aumentar o zoom;

9) Zoom;

10) Pagina anterior;

11) Pagina seguinte;

12) Pagina atual / NUmero de paginas do relatorio;

13) Voltar para a pagina que estava sendo visualizada;

14) Avancar para a pagina que estava sendo visualizada.

8.6.2 Exportacao

O TopPonto Rep permite exportar seus relatorios nos seguintes formatos de
arquivo: PDF, RTF, Texto, Excel, HTML e TIFF.

Manual de Instrucdes TopPonto Rep - MP09301-01 - Rev 18 - 16/03/2012



TopPontoRep (‘G

www.topdata.com.br

9 Arquivos Fiscais
O menu "Arquivos Fiscais" é usado para exportar registros do AFDT (Arquivo
Fonte de Dados Tratados) e ACJEF (Arquivo de Controle de Jornada para Efeitos
Fiscais), importacao do AFD, além de gerar o Relatoério Espelho Fiscal no

TopPonto Rep.

Recomenda-se que deve ser gerado mediante solicitacao do Auditor-Fiscal do
Trabalho.

r‘ TopPonto Rep

Cadastros  Lancamentos coletivos  Relstdrios  Listagem | Arquivos Fiscals | Ferramentas  Janela  Ajuda  Sair

GEe 0L wEEY @B v

El acer
=

24 Espetho Fiscal

9.1 Arquivo AFDT

O AFDT, é o "Arquivo Fonte de Dados Tratados" e deve ser gerado mediante

solicitacao do Auditor-Fiscal do Trabalho.

O empregador deve mensalmente checar se existem ou nao inconsisténcias.
Sao consideradas inconsisténcias, por exemplo o nimero impar de marcacoes
num dia de trabalho. O fato de existir inconsisténcias nao impede a geracao do
arquivo “AFDT” quando solicitado pelo Auditor-Fiscal do Trabalho. Conforme
determina a portaria e recomenda a Topdata, o empregador deve mensalmente
efetuar a “Verificacdo das Marcacoes”, apurando e corrigindo as possiveis
inconsisténcias levantadas antes que o funcionario assine o seu relatério de
Espelho, porém o AFDT pode ser gerado mesmo existindo inconsisténcias, pois
tem seu uso aplicado aos fiscais do trabalho, sendo responsabilidade do

empregador corrigi-las.

Para gerar o ADFT, escolha a opcao Arquivos Fiscais , AFDT, selecione a

empresa , data inicial e data final:
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Cadastros  Lancamentos coletivos  Relatdrios  Listagem | Arquivos Fiscals | Ferramentas  Janela  Ajuda  Sair
R Ok & E G Qe 4B s
" —E] acxr
4 Espelho Fiscal

B aror x|

Empresa Topdata Sishernas de Automacio | Gerar

Datainiciat  [18/11/2009 = Datafinat [18/1172009 =] |

Clique no botdao "Gerar". Primeiro o TopPonto Rep ira gerar o arquivo AFDT ,

conforme a seguir:

Empresa: ITu:upu:Iata Siztenas de Automacdo Lida j

Data inicial: I24£DE;"2EI'IEI ;I D ata final: |25.-’EIE£2EI1EI ;I

Cancelar

[

Tempo decorrido: 000:04  Tempo restante estimado;  000:18

TopPonto Rep - AFDT I x|

L.
\lj) A geracdo do AFDT Foi realizada com sucesso

Caso exista alguma inconsisténcia nas marcacoes, sera a mensagem a seguir:

TopPonto Rep - AFDT = x|

» Existesm marcaphes no perioda solicitado que spresentam inconsisbéndias. Para gerar o AFDT ou ACIEF, niia & chrigatdria & sus correcBa, porden o
..-fo’ arguvo pode ndo estar com quantidade par de marcagBes num dia de trabalho, serdo cbrigacho do empregadcr corrigie esta stuacho, conforme
daterreing & portaria 1510, Yerifigue tambdm o2 hi algum empregado com mais de 6 (Seis) marcagBes vilidas num dia, Dessja visusizer as
InconsistEncias?

m (]
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Clique em "Sim" para ver as inconsisténcias ou em "Nao" para nao visualiza-las:

Relatirio de Inconsisténcia

Funcionario:  Funcionario 1
PIS: 123.45678.90-9 Matricula:
Dia:  24/06/2010
Aquantidade de marcagdes na jornada & impar

O ndmero de entradas @ diferente do ndmero de saidas

As regras a seguir sao condicOes que devem ser cumpridas e sao consideradas
inconsisténcias na geracao do arquivo AFDT:

e Se existe um registro de entrada "E" deve haver obrigatoriamente o
registro de saida correspondente "S".

e Os registros de entrada e saida sao numerados seqiiencialmente e para
cada registro de entrada deve existir o registro de saida
correspondente, "E1"/"S1", "E2"/"S2”.

e O TopPonto Rep verifica se tem um caminho cadastrado para gerar o
AFDT;

e No AFDT, o sistema verifica se todos os equipamentos que geraram as

marcacoes estao cadastrados no TopPonto Rep.

9.2 Arquivo ACJEF
O ACJEF é o "Arquivo de Controle de Jornada para Efeitos Fiscais" e deve ser
gerado mediante solicitacao do Auditor-Fiscal do Trabalho.
0 empregador deve mensalmente checar se existem ou nao inconsisténcias.
Sao consideradas inconsisténcias, por exemplo, o nUmero impar de marcagoes
num dia de trabalho. O fato de existir inconsisténcias nao impede a geracao do
arquivo “ACJEF” quando solicitado pelo Auditor-Fiscal do Trabalho. Conforme
determina a portaria e recomenda a Topdata, o empregador deve mensalmente
efetuar a “Verificacao das Marcacdes”, apurando e corrigindo as possiveis
inconsisténcias levantadas antes que o funcionario assine o seu relatério de
Espelho, porém o ACJEF pode ser gerado mesmo existindo inconsisténcias, pois
tem seu uso aplicado aos fiscais do trabalho, sendo responsabilidade do

empregador corrigi-las.
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Para gerar o ACJEF, escolha a opcao "Arquivos Fiscais”, "ACJEF", selecione a
empresa , data inicial e data final:

Cadastros  Lancamentos coletivos  Relatdrios  Listagem | Arquivos Fiscais | Ferramentas  Janela  Ajuda  Sair
G 0L a6 R @m0 E
— — =] acer
34 Espelho Fiscal

B ACIEF

x|
Empt&tat T |:£||:|'-E|I-:| '3 itemas de Automacao Lida Eg{a
Datainiciat  [24/08/2010 +] Dalafinat [25/06/2010 = © o

Clique no botao "Gerar". Primeiro o TopPonto Rep ira gerar o arquivo ACJEF ,
conforme a seguir:

Empreza; ITnpdala Sigernas de Automnacio Lida ﬂ |

Datainiciat | 24/06/2010 = Datafinal |25/06/2010 = I C |
[ —

Tempo decomida: 00003 Tempo restante estimado.  000C22

TopPonto Rep - ACJEF . x|

1 J A geracdo do ACIEF foi realizada com sucesso

]

Clique no botao "OK". Caso exista alguma inconsisténcia nas marcacoes, sera a
mensagem a seguir:
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Relatdrio de Inconsisténcia

Funcionarie:  Funcionario 1
Pls: 123.45678.90-9 Matricula:

Dia:  24/06/2010
A quantidade de marcagdes na jornada @ impar

O ndmero de entradas @ diferente do ndmero de saidas

As regras a seguir sao condicoes que devem ser cumpridas e que verificadas na

geracao dos arquivos ACJEF:

e Se existe um registro de entrada "E" deve haver obrigatoriamente o

registro de saida correspondente "S".

e Os registros de entrada e saida sao numerados seqiiencialmente e para
cada registro de entrada deve existir o registro de saida
correspondente, "E1"/"S1", "E2"/"S2”.

¢ Quando um funcionario tiver mais de 6 (seis) marcacdes em um dia, o

sistema entende como uma inconsisténcia e nao gerara o ACJEF;

e O TopPonto Rep verifica se tem um caminho cadastrado para gerar o
ACJEF;

9.3 Arquivo AFD

Para que o TopPonto Rep calcule as horas trabalhadas, tendo como base as
marcacoes registradas pelos funcionarios através do Rep, é necessario que se

importe o arquivo AFD.

A importacao do AFD no TopPonto Rep, funciona da seguinte forma:

a) O arquivo AFD quando coletado do REP vem com todos os registros existentes

no equipamento. Supondo que numa primeira coleta, havia 500 NSR's (NUmero
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Seqliencial de Registro), ou seja, os NSR de 1 a 500. O TopPonto fara a

verificacdo e importacao dos registros dos NSR's contidos nesta faixa.

b) Numa segunda coleta, feita em outro dia, foram feitos 500 registros novos.
Porém ao coletar o AFD, o arquivo sempre vira na sua totalidade, ou seja 1.000.
Nesse caso o TopPonto , verifica por serial de REP, qual o ultimo NSR daquele
equipamento e por mais que o arquivo venha com a sua totalidade, somente os
500 novos registros sao importados, pois o TopPonto Rep importara a faixa de

NSRs compreendidas entre 501 e 1000.

Esse mecanismo além de seguro garante maior velocidade de importacao, além
de que os dados do AFD anteriormente ja tratados, como por exemplo uma
marcacao que tenha sido desconsiderada, continua igual estava antes da coleta

anterior.
Importante:

1) E requisito para que a importacdo do AFD seja bem sucedida que o Rep ja

esteja previamente cadastrado (ver Cadastro de Rep).

2) E condicao de uso o programa, que para importar o AFD dos empregados que
o cadastro do empregado no TopPonto tenha configurados o Pis e o niumero do

cartao. Tanto o Pis quanto o nimero do cartao sao obrigatorios.

3) Caso possua outras empresas cadastradas no TopPonto Rep e estas facam
parte do mesmo grupo econdmico, utilize a opcdo "Grupo Econdmico” para
associa-las e assim permitir que o arquivo AFD de um REP, possa ser importado
por mais de uma empresa. O cadastro de Grupo Econémico, aplica-se somente a
empresas de um mesmo grupo econdomico, que conforme portaria 1510 podem
determinar a consignacao das marca¢coes de ponto no mesmo REP dos seus
empregados que compartilhem o mesmo local de trabalho ou que estejam
trabalhando em outra empresa do mesmo grupo econémico. Detalhes sobre os
termos legais da lei para uso desta funcionalidade, podem ser obtidas no site do
MTE, FAQ 95, ou obtido na Instrucao Normativa n° 85, de 26 de julho de 2010.

Para importar o AFD, acesse o menu “Arquivos Fiscais” e selecione “AFD”.
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www.topdata.com.br

" TopPonto Rep

Cadastros  Lancamentos colstivos  Relatérios  Listagem | Arquivos Fiscals | Ferramentas  Janels  Ajuds  Sair
e Ok MG w@ma|E

Importacio de arquivo AFD |
[~ Arguivo -

Erpeess [ - |
.Hirnm-nduﬁérin:| = [(mpotas | sai |

Escolha o nimero de série do AFDP que sera importado. A importacao do AFD
tera inicio:

Importacao de arquivo AFD

~ AIquivo
Empresa: |Tq:|data Sistemas de Automag3o LI
Ndmero de Sére: [0000207 = | s |

Tempo decomda: 00001 Tempo restante estimado:  000:05

EABA07 /20 18: 3358 - Cnando arguivo T emoorario,. Pk
28/07/2010 18:33.58 - Abrinda arquivo AFDO000S000250000207 st
28/07 /2010 18:33:58 - Veificando registros no arquive...

28072010 18:33:58 - Importando marcagdes do funcionario de P15 126.65334.53-9... Piz ndo Cadastrad
28/07/2010 183358 - Importando marcagies do funcionrio de PIS 333 45555.55-5... Pis ndo Cadastiad
28407 /2010 18:33:58 - Importando marcacdes do funciondnio de PIS 128.80002.51-8... Piz ndo Cadash
287072010 18:33:58 - Importando marcagtes do funcionrio de PIS 128.3874€.49-0... Pis nSo Cadastiad
2807 /2010 18:33:58 - Importando marcagdes do funcionana de P15 12595454 50-3... Piz ndo Cadastrad
28/07/2010 183258 - Importando marcagdes do funciondrio de PIS 129.1660E.52-3... Pis ndo Cadastiad
28/07/2010 18:33:58 - Importando marcagtes do funciondrio de PIS 126.90884.43-8... Piz ndo Cadastiad
28407 /2010 18:33:58 - Importando marcagtes do funciondno de PIS 333 45555.555. . Pis ndo Cadastiad
28072010 18:33:58 - Importando marcagtes do funcionano de PIS 128.38746.49-0... Piz ndo Cadastrad
28/07/2010 18:33:58 - Importando marcagdes do funciondrio de PIS 129.16606,52-3... Piz ndo Cadastiad
28/07/2010 18:33:58 - Importando marcacdes do funciondnio de PIS 125.95454 50-3... Piz ndo Cadastradﬂ

Ao término, sera exibido um aviso com a quantidade de bilhetes AFD validos e

invalidos:

ir) Importacdo concluida com sucessa.

Bilhetes validos: 26
Bihetes invalidos: S0S

OK
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Descendo a barra de rolagem, verifique que o processo foi finalizado e a importacao

concluida com sucesso.

Importacao de arguivo AFD
 Arquivo

Empresa: ]Tnpdata Sistemas de Automag3o .':]
Mimero de Série: [0000207 2l [Cimpotar | Sai |

Tempo decorrido:  000:05  Tempo restante estimado:  000:00 |

28/07/2001018:34:00 - Importando marcacte: do luncionana de PIS 102 03040.00-0... Piz ndo Eadastragil '
284072010 183401 - Importando marcacies do lunciondno de PIS 020,00000,00-0... Pis nio Cadastra |
28/07/2010 18:34:01 - Importanda marcagies do funciondro de PIS 102.00000.00-0... Pis ndo Cadastrad |
28A07/2001018:34:02 - Importando marcacoe: do luncionano de PIS 243 769318 20-7... Piz ndo Cadastrad
284072010 18:34:02 - Importando marcactes do funciondio de PIS 429,43412.24-0... Pis ndo Cadastrad
28/07/2010 18:34:02 - Impottande marcacies do funciondna de PIS 370.00000,00-0... Pis ndo Cadastrad
28/07/201018:34:02 - Importando marcagties: do funcionano de PIS 105.06000000-0... Pis n3a Cadastrad
28/07/201018,34:02 - Importando marcagfes do funciondro de PIS 10045000.00-0... Pis ndo Cadastrad |
2B/07/201018:34.02 - Importando marcagies: do funciondio de PIS 400.00000,00-0... Pis ndo Cadastrad ||
28/07/201018:34:02 - Importando marcactes: do funcionano de PIS 000.50000.00-0... Pis n3o Cadastrad

28/07/201018:34.02 - Importando marcages do funciondio de PIS 037, 00000.00-0... Pis ndo Cadastrad |
28A07/2001018:34:03 - Importando marcacde: do luncionano de PIS 400 00000.00-0... Piz ndo Eadastradj |

-

284072010 16:34:03 - Importando marcactes do funciondno de PIS 128 66094.50-8... OK)
28/07/2010 18:34:03 - Importacdo conchuida com sucessol

Situacbes que sao consideradas como marcag¢des invalidas no TopPonto Rep
via AFD:

- empregados nao cadastrados no TopPonto;
- empregados com Pis incorretos;

- empregado sem numero de cartdo . Lembrar que mesmo sendo a importacao
baseada no Pis, o TopPonto Rep necessita que um cartao esteja cadastrado junto

ao funcionario.

Empregados que estejam cadastrados no Gerenciador Inner Rep e que ja tenham
feito suas marcacoes do REP e seus dados importados para o TopPonto Rep,
porém sem estarem devidamente cadastrados no software de tratamento de
ponto, devem somente cadastrar corretamente este funcionario com cartao e
numero de Pis igual ao do Gerenciador no TopPonto para que seus dados possam

ser visualizados, sem necessidade de nova importacao.
Situacdes em que a importacdo nao é concluida:

1) Arquivo AFD indisponivel ou com nome incorreto:
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2) Arquivo adulterado e com outro numero de REP:

Importacdo de arquivo AFD )

— Arguive
Empresa: ITnpdata Sistemas de Automag3o :.I
Niimera de Sére: [ 0000207 4 Ipottar | Sair |
[ |

Tempo decomdo: 00000 Tempo restante estimado:  000:00

28/07/2010 18:52:18 - Cnando argurvo Temporano, ..
28/07/2010 18:52:18 - Abrinda asquiva AFDOOODS0002S0000207 k...

L2a07 2010 18:52:18 - O numero de fabncacdo do BEP esta incoieto no cabecalho do AFD.
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3) Arquivo adulterado e com outro nimero de PIS ou CNPJ diferentes do REP:

Importacao de arquivo AFD

 Arquive
Empresa: iTupu:Iata Sistemas de Automagdo _'J

Mimero de Série: ]IJEI]I.'JEEI? 3 lm Sai I
| |

Tempo decomds: 000000 Tempo restante estimada:  000:00

2807 /200 18:56:03 - Cnando arguivo T emoorario,

28/07/2M0 18:56:03 - Abrindo aiquivo AFDO000S000250000207 txt,.,

28/07/2010 18:56:03 - Verficando registios no arquiva...

2807 /2010 18:56:03 - Falha ao proceszar o argquivo: CHP ou CPF ndo encontrado...

Os arquivos AFD processados, vao para a pasta C:\Arquivos de

programas\TopPonto Rep\ArquivosAFDProcessados.

9.4 Relatério Espelho Fiscal
O Relatorio de Espelho Fiscal do TopPonto Rep, esta de acordo com a portaria
1.510 do Ministério do Trabalho e Emprego (MTE).
Exibe todas as marcacoes registradas pelo funcionario através do Inner Rep,
assim como as marcacoes incluidas, desconsideras e pré-assinaladas.

Possui portanto as seguintes referéncias para estes tipos de marcacoes:

O - Desconsiderada
| - Incluida

F - Pré-assinalada
Caso todas as marcacoes exibidas no relatério Espelho Fiscal sejam originais, ou
seja, nao houve nenhum tratamento ocorrido na marcacao, serao exibidas em
apenas uma linha do relatorio.

Exemplo:
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(Felatina Espeiho de Fo 1
Empregador Topdata Sribernat. da Automad bo Lida
Enderago Fua
Empregado. FIS. 13 ) & Fo i 1
Admisaas D10
Relabdno g mibdo s TRAOEZC10
Horamod COATMUEE J0 BUhOiDRaRd
Cislge de Moo (CH) Enirmda = Enrads Eawia
4101 i) 1500 1300 17 01
[ ek} i R 1200 ) B0
Paripdo OTASEZ010 a 11 D&GZ010
o Marcapdes registratasno poro  Jormdds realzade - Tratemertos efetusdos sobde o8 dados cngprins
‘ Setrheco Erdeds Said Endrpds Seeds Engdy Saedy Horpto Qoor Moty
or L1l 1D 1800 - — . [ever
o OO0 L 130 180D - Lo rmin
1] . 12 ThD  TEOD [+ i i -
10 O 0 1 3 0o 4 3 0RO 1300 BO0 1RO [ 1
1" OO0 1 200 1300 18 OE00 1200 130 1800 [ e
L o
Entretanto, caso o relatorio Espelho Fiscal tenha algum tratamento efetuado
sobre os dados originais, por exemplo Inclusao de Marcacao ou Desconsiderar
uma Marcacao Original, cada um destes apontamentos, sera sinalizado
utilizando uma linha do relatorio. Exemplo:
1 Espeifio o8 Fomio Elebonico B
CHPJY T2041049000101 Topd ia Sribemas de Autormag do Lida
Ries De. Canvalk wees, G562
Emgregada FIG 17345678 90-9 Home Funconang 1
Admissba DUDER00
Retaling emiido e TR0
HoriFiod conrFabiais 30 Aehiiorkng
C ol 28 HoF infd {CH Eres ki Cakh Ergs ki =1 T
00 0o ) 1200 1300 1700
e 8 1200 1300 LR L
Pergds 2S00 & 25082010
W #% negistradairo ponty  Jornads reabzads Trafamentos sletyados sobre o5 dados onginais
ems oLt Enirada Seida Erdrada SaidaErbradaSaida —  Hordsio Otor Mofvo
| Co00 00 1200 1300 1800 oE00 130 1300 800 - OO 3y | D Beler i oy inCiw ek
! oD 8 2000 1300 1700 EE L 1300 700 - (s g i) I Enpenc de Daldr & ponbs
00 0 Marcacio roorets

Para selecionar um funcionario, clique num de seus campos correspondentes (
matricula ou nome ) para encontra-lo. Caso se deseje gerar um relatorio que
compreenda todos os registros do TopPonto Rep, basta habilitar a opcao
“Todas” localizada abaixo dos campos “Empresa”, “Departamento” e ao lado
do campo “Matricula”. Também é possivel selecionar previamente a empresa e
o departamento onde esta cadastrado o funcionario desejado, facilitando
assim, a sua procura; dessa forma, somente serao exibidos os funcionarios
relacionados a empresa e ao departamento selecionados, podendo entao,

selecionar todos os funcionarios de um determinado departamento ou empresa.
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Depois de selecionados esses itens, é necessario definir o periodo que o
relatorio devera abranger. O TopPonto Rep utiliza como padrao, o primeiro dia
do més corrente até a data atual, entretanto este periodo pode ser alterado

sem restricoes.

9.5 Exemplo de Relatério Espelho Fiscal

Exemplo 1: Relatorio Espelho Fiscal , més com 31 dias

Relaldrio Espeiho de Pordo Elebdnice
Emipiegador CHP. 410 Topdats il e A a0y LBcks
Erd@rgga Fua Dr albed Chan
Efmpiegada PIS i b
Admissda 010830
Rulatinn emilsdo ém
Hordrios coniratusis &0 Tuncionano
g dhe el (4] Enr i Tk

[ — —

ooz O 13200 Y00 (T 81
Pedicsta: Q1072000 3 11ATR000
Ciia Marcagdes neglidradasnoponds  Josnads resbzads . Tratamantos efelusdo aobee o8 dados ongingid

L.li . Enirada Cacds Entads g Hotkod Ocof MO

o RO 1 00 17300 18O 1 0 1 TR
mw o 00 ) 100 00 1 T 00 1200 L L OOTI%
m
o
o5 K K LR
o g i WL
o i i e !
on Ll i OO
1] i [} W
10
1"
12 m
13 |
14 i |
15 ni
18 Do
¥
18
18 iR
Ful] W
& A RAR
2 LR
I3 0o
]
a5
%5 0T2%
a7 00176
.| 00726
4 (o
30 Oor b Marcegio roorets
n
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10 Ferramentas

10.1 Importacao de Bilhetes

Para que o TopPonto Rep calcule as horas trabalhadas, tendo como base as
marcacOes registradas pelos funcionarios através do coletor de dados, é
necessario que se importe o arquivo de bilhetes no quais esses registros sao
armazenados. Para isso, acesse o menu “Ferramentas” e selecione “Importar

bilhetes...”.

Importacao de bilhetes

Impartar I S5 air

Empresa:

Topdata Sistemas de Automacdo Lida

Deve-se selecionar a empresa cujas marcacoes serao importadas e calculadas
pelo TopPonto Rep. Ao se importar pela primeira vez um arquivo de bilhetes, o
TopPonto Rep cria automaticamente em seu diretério uma pasta chamada
“ArquivosProcessados”. Nessa pasta, serao salvos todos os arquivos de bilhetes
importados. No entanto, esses arquivos serao renomeados com o nome da
empresa a qual estao associados e a data em que foi feita a importacao.

Por exemplo: supondo um arquivo de bilhetes que tenha sido importado para a
empresa “Topdata” no dia 19/11/2009, esse arquivo seria renomeado para
“Topdata_20091119.tpc”.
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10.2 Exportar Eventos

Para exportar os eventos gerados pelo TopPonto Rep, acesse o menu

“Ferramentas” e selecione “Exportar eventos...”.

Exportacdo de eventos

Empresza: I LI Expoartar
I+ Todas

Departamento: I ;I S air
¥ Todos

b atricula: I ;I ™ Todas

Mome: [ |
Drata inicial: ||:|1 Aes2004 vI Crata final: |31 J08/2004 "I

Para se gerar o arquivo texto no qual constardao os eventos, & necessario
selecionar o(s) funcionario(s) cujos eventos desejam-se exportar. Para
selecionar um funcionario, clique num de seus campos correspondentes
(matricula ou nome) para encontra-lo.

Caso se deseje gerar um arquivo que compreenda os eventos de todos os
registros do TopPonto Rep, basta habilitar a opcao “Todos (as)” localizada
abaixo dos campos “Empresa” e “Departamento” e ao lado do campo
“Matricula”. Também é possivel selecionar previamente a empresa e o
departamento onde esta cadastrado o funcionario desejado, facilitando assim,
a sua procura; dessa forma, somente serao exportados os eventos dos
funcionarios relacionados a empresa e ao departamento selecionado.

Apos selecionarmos esses itens, é necessario definir o periodo dos eventos que
o0 arquivo texto devera abranger. O TopPonto Rep utiliza como padrao, o
primeiro dia do més corrente até a data atual, entretanto este periodo pode

ser alterado sem restricoes.

10.3 Verificar marcag¢oes

Criado no menu “Ferramentas” a opcao para “Verificar Marcacées”, com o

objetivo de informar ao usuario se existem ou nao “inconsisténcias” que
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impedem a geracao dos arquivos “AFDT” e “ACJEF”. A “Verificacao das
Marcacbes” deve ser efetuada mensalmente pela empresa usuaria do TopPonto
Rep, apurando e corrigindo as inconsisténcias levantadas antes que o
funcionario assine o seu relatorio de Espelho.

(LT

Para acessar em "Ferramentas”, "Verificar Marcacoes":

" TopPonto Rep

Cadastros Lancamentos coletivos  Relatdrios  Listagem  Arquivos E_&rramentasl Janela  Ajuda  Sair
CE [; e F_‘l 5 _,,: r..i.l .,.ﬂ “;1’ si-f A iy ‘Q‘El Importar bilhetes. ..

R —— & Exportar eventos...
L}'_u_ Yerificar Marcagdes
' Gerar Marcages Pré-Assinaladas

' '_-;" Manutenc3o Marcacbes
i! Banco de dados »

Essa opcao pode ser: Empresa, Departamento ou por Individual:

B Yerificar Marcacies ] x|
Empresa; I ll ok
¥ Todas
Drepartamento; l ;I ZEE
v Taodos
Matricula: | j [T Todaz |V Atwos
Funcionario: I ;I
Data inicial ||:|1 211/2009 vi Data final: |E£11£2DDEI "I

Selecione portanto a sua opcao e coloque o periodo. Clique no botdao "OK". A

verificacao das Marcacoes sera iniciada:
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Yerificar Marcacies j x|
Empresa; I _rj ok
¥ Todas
Departamento: ! _'r] Al
¥ Todos
M atricula: | j [T Todas v Alivos

Funcionarnio: I LI
D ata inicial ||:|1;11;2|:||:|9 vi D ata fimal: IEHUEDDS vi

Gerando Relatorio de Inconsisténcia. Aguarde ..

O tempo para a execucao dessa tarefa depende do periodo, quantidade de
marcacoes e funcionarios. Ao término, sera exibido na tela do seu computador

o relatorio de Inconsisténcias:

Relatério de Inconsisténcia

Funcionario:  Funcionario Topdata
PIS: M3N13131.31-3 Matricula:

Dia: 18112009
A guantidade de marcagdes na jornada & impar

0 namero de entradas é diferente do ndmero de saidas

As seguintes regras sao pesquisadas, em cada um dos dias do periodo

selecionado:

e Se existe um registro de entrada "E" deve haver obrigatoriamente o
registro de saida correspondente "S".

e Os registros de entrada e saida sao numerados seqiiencialmente e para
cada registro de entrada deve existir o registro de saida
correspondente, "E1"/"S1", "E2"/"S2”.

e Quando um funcionario tiver mais de 6 (seis) marcacdes em um dia, o

sistema entende como uma inconsisténcia (Somente ACJEF);

Um fator que auxilia bastante na diminuicao do nimero de inconsisténcia, é a

nao utilizacao do tipo da marcacao no REP, definido no cadastro de
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won

"Funcionario”,"Jornada”. Nao utilizando essa opcao, o TopPonto Rep, entende
automaticamente que as seis (6) primeiras marcacoes sao dos tipos E1, S1, E2,

S2, E3, S3 e mesmo que o funcionario faca outro tipo de registro ele nao é

utilizado.
|moE x|k < <]
Jomada: o ] =
Dados pessoais I Ce [~ Jomada livre Ghes I Banco de horas I

Inicio: | 17M1/2009 = I terga-feira

Sequéncia inicial: |2 - Topdata - Seg-Sew - 08:00 12:00 13:00 18:00 LI

Funcionario: IFuncianério
i iy c g M

|Uti|i2a tipo da marcago: u |

— Limitez para marcages de entrada e zaida

[Lirnite sobre as marcagies cadastradas em que um bilhete poderd ser
encaitado na marcagdo dizponivel)

Bilhetes de entrada: 05:00 == Bilhetes de saida: IDE:DD =

—&dicional noturno

Inchui | Edita | | Perfode: | 22:00 =5 &s {0500 =
" Paga adicional noturma— Percentual do adicional: I k4

[ ak | LCancelar |
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10.4 Gerar Marcacées Pré-Assinaladas

A opcao "Gera Marcacoes Pré-Assinaladas" no intervalo, € valida somente as
marcacoes correspondentes ao intervalo (S1 e E2) e aos funcionarios que
estejam utilizando jornadas com horario de trabalho com o tipo de marcacao

"Gerar marcacao pré-assinalada no intervalo":

[y —— x
BYE X e B L t L)

CH: 1

Dagcacha |T.u-d.a-|¢ - Segfex

Macagfes
Toderinea o]
Hoia Anles Airia
Frraca ?‘f'-'t' 00 = I g l .
I Daeeesis [ Deceonlsi
inieko  Ez00—= ] Lt
I Dewcortar [~ Desconlm
Intervalo Fin Fhan= 1 0 [ @
I Dascortar [~ Desconta
Tipn de marcagho: | [T —————— E
Saida Fiaun =] [ o L.

I Depconia [ Deceanis

Eddnnda o ragistro, "Topdals « Sag.Sey’

Para gerar as marcacoes “Pré-assinaladas no intervalo”, devem ser obedecidas

as seguintes condicoes:

12) E necessario que o funcionario tenha neste dia pelo menos uma marcacdo

feita no REP

2?) Somente pode ser gerada no periodo de maximo de 60 dias (2 meses). Caso

coloque um periodo maior, sera exibida a seguinte mensagem:
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Gerar Marcacoes Pré—Assinéi__"" . X|

&

L] ‘_n.l O siskemna ndo permite um intervalo maior de 2 meses,
L

Para gerar marcacoes “Pré-assinaladas no intervalo’, va ao menu

“Ferramentas” e escolha a opcao para “Gerar Marcacoes Pré-Assinaladas” no
intervalo.

Selecione o periodo desejado e clique em "Sim".

i Gerar Marcacies Pré-Assinaladas : x|

As marcagies pré-assinaladas somenle s50 geradas para luncionanos gue no
intervalo NAD fazem marcactes no REP.

Empresa | _,,I E,E,a, I
W Todas Er st

De-paﬂamert:x| j Sy I
¥ Todos

Funcioeano: | j

Matricula: | =] ¥ Tados

Distainiciak  |o1/11/2009 v[ Datafinal [18/11/2009 =

Tempo decorridoc 00000 Tempo restante estimado:. 000000

O tempo para a execucao dessa tarefa depende do periodo e quantidade de
funcionarios. Funcionarios que utilizam jornadas que efetuam marcagées no

REP, nao sao impactados com essa funcao.

De acordo com a portaria 1.510 do Ministério do Trabalho e Emprego (MTE) as
marcacoes pré-assinaladas devem ser devidamente sinalizadas no relatério de

Espelho do funcionario, conforme exemplo a seguir:
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10.5 Importar Funcionarios

A opcao "Importar Funcionarios”, permite a importacao de um arquivo Excel
(XLS),com dados dos funcionarios do TopPontoRep em lay-out especifico,
contendo as principais informacdes existentes no cadastro de Funcionarios, guia
"Dados Pessoais”, com o objetivo facilitar o processo de instalacao junto aos
nossos clientes, pois torna o processo de configuracao dos funcionarios, muito

mais rapido.

Cadmstros  Langamentos coktivos  Refatirios  Listagem  Arquivos Fiscals | Eerramentas | Janefa  Ajda  Sak
'E Importar bibetes...
u Exportar eventos...
El Werificar Marcaches
[ Gerar Marcegfes Pre-dssinaladas
| MarutengBo de Marcapfes
(il Banco de dados b
I h:fno!'tnr Funccn arias
E Ezportar Funcondrios
B corfipurar D3R

[EETO
Dars TSI T -
Localzagda | J

Regras:

e Lembre-se que o ‘"lmportador de Funcionarios’, importara informacdes
correspondentes aos dados existentes no cadastro de Funcionarios, guia "Dados
Pessoais”, além é claro do nimero do cartdo. Para configurar a jornada, utilizar o

“Lancamento Coletivo de Jornadas".

« O importador de funcionarios antes de iniciar a importacao verifica a quantidade

de funcionarios cadastrados e ativos e compara com o contido no arquivo Excel. Se a
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mesma for menor ou igual a registrada no TopPontoRep (Licenca), a importacao é
realizada. Caso nao seja, sera necessario adquirir uma licenca de software para mais
funcionarios ou reduzir a quantidade de funcionarios total contida no arquivo

(ativo/demitido).

» A importacao é feita por empresa, por isso sempre verificar se o CNPJ ou CPF

utilizados sao compativeis ao da empresa cadastrada e registrada no TopPonto Rep.

» Os campos correspondentes a "Cargo” e "Departamento” caso nao estejam criados,

sao automaticamente durante a importacao.
Lay-out:
Os nomes dos campos obrigatoriamente devem ser:

PIS (Coluna A), Nome (Coluna B), Cartao (Coluna C), Data Inicio Cartao (Coluna D),
CTPS (Coluna E), Matricula (Coluna F), Data de Admissao (Coluna G), Data de
Demissao (Coluna H), Cargo (Coluna 1), Departamento (Coluna J), CNPJ (Coluna K),
CPF da Empresa (Coluna L), CEl (Coluna M).

O arquivo de importacao deve ser em formato Excel e possuir o seguinte lay-out:

A | B [ ¢ ] D [ E ] = [ G | H | | | J | K | L [ nd
1 |PIS Nome Cartao Data Inicio Cartao |(CTPS Matricula Data de Admi: Data de Demi: Cargo Deg it CNPJ CPF da Empresa CEl
2 |111.11111.11-6 Funciendrio 1 1 18/01/2010 1 18/01/2010 Analista ADMINISTRATIVGO 72.041.049/0001-01

g

PIS: Numero do PIS do funcionario. Campo obrigatorio. Os separadores do PIS como
ponto "." e hifen "-" nao sao obrigatdrios, todavia tomando de exemplo o arquivo
gerado através da opcao "Exportar Funcionarios”, o mesmo ja € pré-formatado para

esta condicao. Deve ser um valor de PIS valido.
Nome: Nome do funcionario. Campo obrigatorio.
Cartao: nimero do cartao do funcionario, até 16 digitos. Campo obrigatorio.

Data Inicio Cartao:Data de inicio do cartdao. Campo obrigatério. Formato:
DD/MM/AAAA

CTPS: Numero da Carteira de Trabalho Profissional.
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Matricula: Nimero da matricula do funcionario.

Data de Admissao: Data de admissao do funcionario. Campo obrigatério. Formato:
DD/MM/AAAA

Data Demissao: Data de admissdo do funcionario. Formato: DD/MM/AAAA

Cargo: Cargo do Funcionario.

Departamento: Departamento que trabalha o funcionario. Campo Obrigatério. E

através do departamento que é possivel vincular o funcionario a empresa.

CNPJ: Deve-se informar o CNPJ da empresa que este funcionario sera vinculado
durante a importacao. Sempre sera obrigatorio o uso do CNPJ ou do CNPJ com o CEl,
caso nao use o CPF do empregador. Campo obrigatério nesta condicao de uso de
CNPJ. Os separadores do CNPJ como hifen "-" e barra "/" nao sao obrigatorios,
todavia tomando de exemplo o arquivo gerado através da opcao "Exportar

Funcionarios”, o mesmo ja é pré-formatado para esta condicao.

CPF da Empresa: Deve-se informar o CPF da empresa que este funcionario sera
vinculado durante a importacao. Sempre sera obrigatério o uso do CPF ou do CPF
com o CEl, caso nao se use o CNPJ do empregador. Campo obrigatorio nesta
condicao de uso de CPF.O separador do CPF , no caso o hifen "-" nao sao

obrigatorios.

CEl: Numero do CEl do empregador.

Exemplo:

Criar e configurar um arquivo, conforme lay-out:

A [ B | D LE L& G | H | g [ K | E [m]
1 |PIS Nome Cartao Data Inicio Cartao CTPS Matricula Data de Admi: Data de Demi Cargo Departamento CNPJ CPF da Empresa CEIl
_2 [111.11111.11-6 Funcionario 1 1 18/01/2010 1 1 18/01/2010 Analista ADMINISTRATIVO 72.041.043/0001-01
3 |222.22222.22-1 Funciondrio 2 2 18/01/2010 2 2 18/01/2010 Analista ADMINISTRATIVO 72.041.049/0001-01
4 |333.33333.33-7 Funciondrio 3 3 18/01/2010 3 3 18/01/2010 Analista ADMINISTRATIVO 72.041.049/0001-01
5 |555 65555 55-8 Funcionario 5 ) 18/01/2010 4 4 18/01/2010 Analista ADMINISTRATIVO 72.041.043/0001-01
_ B |B66.6E6EE.66-3 Funcionario B B 0171272003 a ) 0171272003 Analista ADMINISTRATIVO 72.041.0490001-01
_7 77777777 77-9 [Funcionario 7 7 01/01/2010 5] B 01/01/2010 28/02/2010 Analista ADMINISTRATIVO 72.041.043/0001-01
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C.&0 - s

_ ™
| Arguro —
Empresa -|
Locaizago il

]

Escolher a "Empresa” e a localizacao do arquivo™:

Importacao de funciondarios
Srumn

Empresa |Tf_-,|:u.'.a|a

Localzacia |C ‘Argurvos de programas' T opForio Rep\Lista sz

Clicar em" Importar™:

o .I.".': ol i TR I
F Laodber! da-funchpofr ! TopPonto Rep ﬁ‘l ]._
Argureo et

Empresa Topdats i Funcionérios importados com sucesse

Localizagio C: oo g :_T;?;:r;d;:;;,s, 2
5!

[iesaia ]
IEIII

Tempo decomds: 01T Tempo sesiante schmado 00000

_|=_I"_ L‘.

lmportanda hunconano: Funconéno 1
Importandn funciondno: Funcondnn 2
lerpailanda luncnndne Fursnnsis 3
lrportanda honciomane: Funconano 5
lrpoitando cionéno Funconano B
lrpoitanda luncianane: Funcanane 7

Observar a mensagem informando a quantidade de funcionarios importados e nao
importados.
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i Funchonsdrios importados com sucessn
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Algumas situacoes podem fazer com que o arquivo com os dados dos funcionarios nao
sejam importados. Atentar-se ao lado de cada funcionario os possiveis motivos que

ocasionou essa situacao e corrigi-los. Exemplo:

» Funcionéria(a) ja existe: normalmente quando o PIS ja esta cadastrado com o

mesmo ou outro funcionario.

« PIS invalido do Funcionario: PIS invalido do Funcionario.

* O CNPJ ou CPF da empresa nao pode ser vazio: ocorre quando o campo com

dados do empregador esta em branco.

» Nao encontrado nenhum funcionario para essa empresa: ocorre quando os dados

do empregador nao conferem com os dados registrados no Toponto Rep.

« Este cartdo ja esta sendo utilizado no mesmo periodo pelo Funcionario: niUmero

de cartao ja utilizado no mesmo periodo.

» Nao é permitido cadastrar cartées com data inicial anterior a data de admissao:

cartoes com data inicial anterior a data de admissao.

» A data de demissdo ndo pode ser anterior a data de admissao: data de demissao

anterior a data de admissao
« Ja existe um funcionario com esta CTPS: numero de CTPS ja utilizada.
» Nome do departamento nao pode ser vazio : Nome do departamento em branco.

« Atingido o limite de funcionarios para a sua licenca de TopPontoRep: Verificar a
quantidade de funcionarios contidos no arquivo excel e verificar se € compativel

com a licenca de TopPontoRep que esta sendo utilizada.
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Atingida o limite de Funcionarios para sua licenga de TopPontoRep!
Empresa: 72041042000101

Funcionarios cadastrados: 6 - Liberado; 200

Entre em contako com o seu revendedor e negocie o aumento desse limite.,

10.6 Manutencao de Marcacoes
A 'Manutencdao de Marcacoes” € usada quando se deseja eliminar uma

inconsisténcia ou realizar qualquer outro tipo de manutencao nos funcionarios.

Para saber sobre as inconsisténcia, Verificar Marcacdes

Essa funcionalidade permite as seguintes acoes:

e Desconsiderar marcacoes originais;

¢ Incluir marcacoes;

e Incluir o(s) motivo (s) porque uma marcacao foi desconsiderada (D) ou
incluida (1);

e Efetuar encaixes das marcacoes.

Para todas as situacdes em que for necessario efetuar alguma “Manutencao de
marcacoes” o usuario deve clicar sobre o dia desejado, ou simplesmente
através da navegacao com o teclado ir ao dia desejado dar um “Enter”. Sera
aberta uma nova janela para manutencao das marcacoes do dia selecionado. A

"Manutencao de Marcacgées” é efetuada somente individualmente.

Clique no botdo "OK". Sera exibido o aviso “Processando Marcacdes” e ao
q G

término a tela de “Manutencdo de Marcagdes” do Funcionario:
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Clique sobre o dia desejado, ou simplesmente através da navegacdao com o
teclado ir ao dia desejado dar um “Enter”. Sera aberta uma nova janela para
manutencao das marcac¢oes do dia selecionado.

| IETT—— 2
Data: 20011 Sex CHI
Deacmglo:. Topdals - Sog-Sex
oEm Vel 1300 THom

[ = Topdals Saeterun de Ao o

Tepariamentn  Sdorrinsiten

Furcsoniss Funciesden Topdsts P RAINILR D
] Dienmrancia Mictey
pesi T — ot |
18 [ - Ercams
12m Pri-sssnalads - Evemim
1M I—_|'-""" i -~ (15
L& i Erwme

Na tela de “Tratar Marcagdes” sera exibido:

Data: Dia para tratamento da marcacao

CH: Cédigo do horario

Descricao: Descricao do Horario utilizado pelo Funcionario

Empresa: Nome da empresa
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Departamento: Nome do Departamento

Funcionario: Nome do Funcionario

PIS: Numero do PIS

Horario: Horario que foi feita a marcacao

Ocorréncia: Ocorréncia relativa ao tipo da marcacdo. A ocorréncia pode ser:
e O - Original
e D - Desconsiderada
¢ | -Incluida

e P - Pré -assinalada

Motivo: Campo obrigatorio quando se desconsidera uma marcacao "Original" ou

quando se “Inclui” uma nova marcacao.

Encaixe: Utilizado quando o TopPonto Rep nao consegue encaixar as marcacoes

no dia correto, ou interpreta a marcacao com o tipo errado.

| T ——— =
Tryreia I j Fatwruiruisi I.l-nu-n T sl j
F Lot
| 7] e =] =

Fammies  Fdoawcios Tt Fri- M1EITA B

[ Tl e T T T [ R [ —————
=t f.. [ TTET T T T

T ToTe: TaEEL 1]

Quando um funcionario tiver mais de 6 (seis) marcacoes em um dia o campo
referente as marcagoes sera marcado com o fundo em vermelho.

Clique sobre o dia desejado, ou simplesmente através da navegacao com o
teclado ir ao dia desejado dar um “Enter”. Sera aberta uma nova janela para
manutencao das marcacoes do dia selecionado e que ultrapassaram o limite de

6 (seis) marcacoes...
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Manutencao de Marcacdes - Desconsiderar Marcacées

Para "Desconsiderar” uma marcacao no TopPonto Rep, selecione o dia desejado
e dé um ENTER ou clique em "OK".

Sera aberta uma nova janela para manutencao das marcacgoes:
[
Data: 20011 Sex CH1

Desonghe. Topdsln - Segfien
[T 1200 1108 1800

.2

T epenin Topishs Sobarsn de A &

[epatanerss  Ednereinsicg

Furcznan Furawndas Topdsls P AT N 3H3
Hoxleny [l ] Midrad
mean T — |
o1 ﬁ Ercane

g
L4

Ercesn |

i

g |
|

Hiea i | = | Lanola

Verifique neste exemplo que existem duas marcacdes que correspondem a

entrada do Funcionario, uma as 08:01 e outra as 08:18. Selecione a marcacao
que sera desconsiderada:
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Data: 20011 Sex CH:1

Dieacegia 1epdabs - Seg e
0800 1200 1308 1800

Erprnzy Topatata Sctamin de fadoimac i

Dopafamania  Sdvereiaitmn

Funcardnn Funcewrdrn Topdals Lo Rk ) B
Hatban Depermncaa LT
= [Orgea =] Erc.ane ]
oth |-,|..,-. - =] e
1300 e =] Emcgos
180 gl -] _Enco |

Risrea | ar | E-ﬂ-“l

Sera exibida uma tela para colocacdao de um motivo. Vocé pode utilizar os

motivos ja cadastrados ou cadastrar um novo motivo:

5

14 | Cancelar |

Clique no botao "Novo".Cadastre o "Motivo" que sera utilizado com a marcacao
desconsiderada e clique em "OK":

TopPonto Rep - Selecionar muﬁ*ﬂ? 3(-!

Ciigite a descrigdo do motivo [maximao 30 caracteres]:

Cancel |

IM arcacio Enadd

A tela para "Tratar Marcacbes" € atualizada com o tipo da "Ocorréncia” e o
"Motivo™:
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Data: 20011 Sex. CH:1
Deascigio: Topdata - Seg-Sen
0B:m0 12:00 13:00 18:00

(| Empacar Tordata Sisismas s Autosiacss

Depetomenta  Adminstistn

Funciondic: Furciondio Topdata FiS: 31313131.31-3

Hotfng Dentrercia Mt

oem Onginal - E ncame |
e ] Meones oot |
1200 Pid-susmalads - Enciss I
1300 Prg- arsralads - ST I
180 Tngral = E rocson I

oo [ [ x| coman |

Clique no botdao "OK". A tela da "Manutencao de Marcacdes” também é

atualizada com o tipo da "Ocorréncia” e o "Motivo":

"'|.|.|'|I|||llh_.i-h"L'|rl.I-'_II.r|l ﬂ
Erpreta | [ [ R e———— =]
& Tode
m! d [SE L TEY - -
F Toge

Daancs  [x/000 = Datafest [2011/2008 = s I

Erpreie ToodelsSitenas o Automacho

Furcwedigy  Furcarde Togaaia PS5z 303133303

Tirando o relatorio Espelho do Funcionario, pode-se observar a marcacao
"Desconsiderada”:
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Para retornar uma marcacao original que foi desconsiderada, basta muda-la de

"Desconsiderada”, para "Original”:

wo Y
Data: 20011 Sex. CH:1

Descrigio: Topdala - Seg-Sex
o&:nm 12:00 13:00 18:00

Empreta Topdsts Subamas de AudomagBo

Diapatanmentc:  Admenntisten

Furondea:  Puacioniia Toodals PIS: 1NN 23
Hot o Dooérencia (TR
g lﬁ ol 00w E rc.aom
= Dherscondides ada - Heucagho Enada |
1200 {L'!'.\.‘\.“Z-".Hl-a-\f-b E e |
Ll Pré-armnalada b Ercaom
i Orgnal - Ercans

Hova | | QK I Fancels
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10.6.2 Manutencao de Marcacées - Incluir Marcagoes
Para "Incluir" uma marcacao no TopPonto Rep, selecione o dia desejado e dé

um ENTER ou clique em "OK".

Caso nao exista nenhuma marcacao, sera exibida a mensagem a seguir:
]

1 ? j Man existe nenhuma marcacdn nessas opodes de filtro, Deseja continuar 7

Sim | Mao

Cliqgue em "Sim" para continuar. Clique no dia desejado e sera aberta uma nova

janela para manutencao das marcacgoes:

I tanut encia Mancaciies _'H_I
Emprase | =] Funcendie [Furcondn Tadals =|
R Iodm
bml _-.! [EE TN T - 7 Alvsa
R Togs

Daaimead  [nmom = Datslead [nmi2o = QK I

Emgresa Topdsts Satena de dusoeerio
Clepotavanin:  Sadrauiaiia
Furciondss  Funcondon Topdats Fis: 13170 13

Supomos que nesta data, o Funcionario” nao tivesse jornada programada,

porém ele trabalhou e esqueceu de efetuar as marcacoes:
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Data: 21411 Sab CH
Diewcaigda

Emposan Topdats Satemp s Aubomagbo
(epantaerds Admascyatien

Furssngs  Fursiondis Tasial AL NN

Hesdins T Dmsraes Husrn

| Blira | s ool |

Selecione o botdo "Nova", para incluir uma nova marcacgao.
x
Data:21/11 Sab.
Hara {00 =<

Mativo | ;l

MHovo

0K LCancelar |

Sera exibida uma tela para colocacdo de um motivo. Vocé pode utilizar os

motivos ja cadastrados ou cadastrar um novo motivo:

Clique no botdo "Novo'. Cadastre o "Motivo" que sera utilizado com a

Incluida e clique em "OK":
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TopPonto Rep - Inchuir Marcacdo x|

Digle a descticio do mobivo [mawimo 20 caractees):

|Ezqueceu de bater no Repl

Serao exibidos a data, hora e motivo pelo qual a marcacao esta sendo

incluida. Clique no botao "OK":

x

Cata 2111/2008 =
Hora [oao0 =

Molivo [Esqueceu de baler no Rep

OE. | LCancelar |

A tela para "Tratar Marcacoes" é atualizada com o tipo da "Ocorréncia” e o

"Motivo":

(T =
Data: 21711 Sabs CH
i i i

Tiopsiiaba Siteman e At 3o
Departaferfa  Adervilisve

Furaona Furconi Topdals B N3 1

Mok
E epesceu s baves w0 Fep

Hordma Ten e
Ercanm |

=i ~whada =

[T g | Cocew
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Repita para a marcacao de saida, pois toda entrada deve ter uma saida:

Data: 21/11 Sab CH.

Ervgrercs Topedals Sotaru de Aubore; bo
Cepaitarenio  Sdewrwtegiren
Fo iy Fungardng [opdsls

L s e e e
Horan Ten romencs ot
L] [retide =] E stpanceu de buater o Flags _E_M:-J
1200 Wnckiida | E spaeen e hates i Flegs E ncimon

Clique no botao "OK". A tela da "Manutencao de Marcacoes" também é
atualizada com o tipo da "Ocorréncia” e o "Motivo":

| O '
Pl
[ | 0 R T [esrr—e—, =]
= [mie
Tt = | =] ek =] e
= Fagor
D s m =] Baaind [Aim = =

P RIENRRI

Tirando o relatério Espelho do Funcionario, pode-se observar a marcacao

"Incluida”:
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Légendy * - EniriSaida exri Pe - Piriodo 0 compansag o L Degcopederada
Camatho Chaves B42 ~ I ¢ - Compenzaghn
CEp GNP 20.202.02012020-20 A- Aastamenio  F - Feriaca P - Pré-assinalada
Feelatdeio Edpeiha de Ponto Ellrdnico Perbadec 10150009 8 211173008 Emissdo 120173009 .
Funclondnic Furiondsio Topdata Malniciula PIS: 313831313  Dada de admissde 100008
Diepartamment Adminisiralvo Cango Adirviniatra dod CTPS
il Hiednog comratuaes $0 Juncionang cH Marcagies regiskadasno pordo Jomats realizads Tratamerto efeteade sobre op dados arginas
Enfrada Saida Enrada Salds Hatinicn Ent 1 Sai § Ent 2 Sai 2 Ent 3 Sall 3 Horand Otor. Motho

Hiit Sab [ 5 R . & 0 | Ezguecen oo baber no Fep
12 00 I Esgueceu de baler no Rep

10.6.3 Manutencao de Marcacées - Encaixe de Marcacées
Quando o TopPonto Rep nao consegue encaixar as marcacoes no dia correto, ou
interpreta a marcacao com o tipo errado, é possivel efetuar uma correcao de
encaixe.
Supondo por exemplo, que no relatorio de freqiiéncia, as marcacoes de um
determinado dia sejam exibidas da seguinte forma:
Dia 19/11:
E1: 08:04
S1: 12:00
E2: 13:00
S2: 04:09, mas do dia 20/11/09.

Dessa forma, o TopPonto Rep considera a marcacao das 04:09 como uma

entrada do dia 20 e nao como uma saida do dia 19. Ver relatorio de freqiiéncia:

Topdata Srlémas de Aunomay ko
Canvaiho Chaves 652 F - Fariade
CEF CHPE 20 202 03030 10

[

1 o ] o T
Cepanamanty Admindsiralie

C I
Ent i L i b
12T Gui | o O ! a0 1800 |tk E306 13 kR T
N1 e | . AL P 0 18 MO0 a0 BI00 1300 [E Lx4] L
Tokm W ET Do
Xy Er
Eifra ] Fign Foskigre liter v i
0 D i [ Ui Lmd L=} a1 L
frren e oo Gh000 SO0 00  an0s ok GO o
Woburrey QOO0 DOORSY 0OC00 QOO0 OO0 Q0000 D000 0000 DOoOG

Para fazer o encaixe, deve-se ir em "Ferramentas”, "Manutencao de Marcacoes”,
escolher o dia 20/11/09:
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Sera aberta uma nova janela para manutencao das marcacoes:

[ I x|

Data: 20/11 Sex. CH 1
Desciigha: Topdata - eg Sea
BEOn 100 T3O0 1800

Erpracy Vgl Sintermas oo Susomag bo

Usgariamenia.  Adorubiseg
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mos T — ..
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1300 Fié- arsnasda - Encee I
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Clique em "Encaixe":
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B encaixe de Marcagdo x|

Defnii encaxe da maicacks

Datz: 2041172009 Tipo de marcagdo

Encaxat bihele no dia:
| ﬂ Iruzhar Encaixe

Cancela |

Dentro desta opcao, pode-se escolher entre os seguintes tipos:

|5aida =]
Mao definido
Entrada

Hora:  04:09:00

Entrada Extra
Saida Extra

Escolher em qual dia fazer o "Encaixe":

LS nberiorn
Atual
Seguinte

Neste exemplo, o encaixe é feito no dia anterior e com o tipo "Saida".

Confirme, clicando em "Sim":

Encaixe de Marcacdo = s

: ?r,l Essa operacdo gerarsd um encaixe, deseja continuar 7
et

S5im 1 FETe]

Para atualizar a tela para "Tratar Marcacoes” clique em "OK":
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A tela de manutencao de marcacoes € atualizada com o encaixe:

| T — =
) — — —— —— = e
[ | g [T i =
e
L i ] ki I =l s
(=
P Er—a | Balainad [Tioms = o=
Timgreaa Ut et e ded o B
Tptrerds CabrsBan
Turonis  Fuscamsa Tigaims ™ MmNy

Tirando o relatorio Freqiiéncia do Funcionario, pode-se observar o resultado do
encaixe:
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Importante salientar que a marca¢ao nao foi alterada, pois continua estando no

mesmo dia, horario e feita no mesmo niimero de REP.

Caso a opcao “Utiliza tipo de marcacao” esteja habilitada para a jornada desse
funcionario, o campo “Tipo do bilhete” ficara desabilitado quando se utilizar o
encaixe, pois o sistema ja sabera previamente se essa marcacao € uma entrada
ou saida, caso contrario, como nao foi definido o tipo do bilhete no momento
de sua marcacao, poderemos definir um tipo virtual para ele nesse campo. No

caso de nosso exemplo, seria uma saida.

10.7 Exportar funcionario

Permite exportar por empresa cadastrada no TopPonto REP, todos os
funcionarios ativos e com PIS, para arquivo texto, com o objetivo de serem

importados no Gerenciador Inner Rep.

™ Toptonto Rep

Cadastros  |angamentos coletrvos  Belabbrios  (stagem  Arouivos Fcais | Eerramentas | Janela  Apda  Far
Gas Ol MTEDL@F([7 & @ |8 imwotar biheres.,

U Expostar pventos.

] werficar Marcagdes

F#| Gerar Marcaches Pré-assnaladas

# Marnteng 5o de Marcadies

Atencdo: Empregados sem PIS, com PIS repetidos, ndao sao exportados e o

processo nao chega a ser concluido.

Exemplo:

Escolha a empresa e o diretorio para onde o arquivo vai ser exportado :
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3 Exportacao de Funcionarios

Empresa | TOPDATA L ok,
Farmato
Cancelar
i+ Tewo [THT)

|C:\Aiquivos de programas\T opPonto RephLista de Funcion&ios\Arqu ! |

Clicar no botao “OK”.

Dentro do diretdrio configurado, havera o arquivo exportado, ja com o layout

pronto para ser importado no Gerenciador Inner Rep.

B Lista de funcionarios - Topdata.txt - Bloco de notas s = 0] x|
frouvo  Edtar Formstsr Exibr  Ajuds
Funcionario l;Funcionario ;00000000001 ;0000000000000001; =]

Funcionario Z;Funcionarieo ;22222222222;0000000000000002; ;
Funcionario 3;Funcionario ;33333333333;0000000000000003; ;
Funcionario 4;Funcionario ;44444444444 ;0000000000000004 ; ;
Funcionario 5:;Funcionario ;55555555555%; 0000000000000005; ;
Funcionario 6;Funcionario ;66666666666;0000000000000006; ;
Funcionarie J;Funcionario ;12866094508 ; 0000000000000007; ;

Atencao: O TopPonto Rep exporta o arquivo de empregados sem as 0Opcao
verifica biometria e senha configuradas. Caso precise destas funcionalidades, o
arquivo de importacao deve ser alterado manualmente ou diretamente no
Gerenciador Inner Rep. Maiores detalhes, verifiquem o manual do Inner Rep que

traz detalhadamente estas informacoes.

Instale e abra o Gerenciador Inner Rep, "Ferramentas”, "Importar arquivo de

empregados” do TopPonto Rep:
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10.8 Configurar DSR

10.8.1 Consideracoes sobre o DSR

O DSR corresponde ao Descanso Semanal Remunerado aplicado ao funcionario.
O TopPonto Rep faz o tratamento de DSR, sob dois aspectos:
» para Horas Extras;

» para Faltas, que pode ser aplicado para faltas apenas, ou para faltas e

auséncias.
DSR Extra
Regras do TopPonto Rep com relacao ao DSR Horas extras:

« as horas extras do funcionario no TopPonto Rep sao separadas por limites (ver
cadastro de jornada) e utilizadas dessa forma para gerar o calculo do DSR Hora

Extra.

« O Toponto Rep possui eventos proprios (ver Cadastro de Exportacao) para o

calculo do DSR Extra.
O calculo do DSR Extra pode ser obtido da seguinte forma:

» somam-se as horas extras do més. Nesse caso pode ser usado o total, ou se

usado por limites de hora extra, ser realizado separadamente;
« divide-se o total de horas extras pelo nimero de dias Uteis do més;
« multiplica-se pelo numero de domingos e feriados do més;

O resultado desse calculo realizado pelo TopPonto Rep é o valor do DSR
calculado e pronto para ser usado pelos programas de folha de pagamento, para
assim ser multiplicado pelo valor da hora extra paga ao funcionario. Lembrar que
o TopPonto Rep somente trabalha com horas e que os valores monetarios nao sao

considerados no calculo do DSR através do TopPonto Rep.
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DSR Falta

Regras do TopPonto Rep com relacao ao DSR Falta:
« faltas e/ou auséncias nao justificadas acarretam na perda do DSR da semana.
« caso ocorra uma falta na semana que nao seja justificada o funcionario perde o

equivalente DSR em horas correspondente ao seu dia de trabalho, além das horas

de auséncia/falta.

 caso ocorram duas ou mais faltas na mesma semana que nao sejam justificadas
o funcionario perde o equivalente a 1 (um) DSR, além das horas de
auséncia/falta. Lembrar que perde um DSR na semana e nao dois, porque temos

um domingo e ndo dois na semana.

e caso ocorram duas ou mais faltas em semanas diferentes que nao sejam
justificadas o funcionario perde o equivalente a 1 (um) DSR por cada falta na

semana, além das horas de auséncia/falta.
« caso o funcionario falte e tenha sua falta justificada, ele ndao perde o DSR.
« caso o funcionario falte, nao tenha justificativa para a falta, mas o empregador

entenda que o DSR nao deva ser descontado, é possivel abonar somente o DSR e

descontar somente as suas horas de auséncia/falta.
« a falta e/ou auséncia sem justificativa acarretam na perda o direito ao reflexo

do domingo seguinte. Caso ocorra uma falta apds o ultimo domingo do més, a

perda deste DSR é acumulada para o més seguinte.

« a quantidade de horas que um funcionario tem descontado quando perde o DSR
semanal € configurada na sua jornada. Se deixada em branco, nada sera

descontado.
O DSR e o Banco de Horas

O DSR Extra, é relacionado diretamente as horas extras. Logo o uso de Banco de
Horas, acarretara que o DSR Extra, nao sera gerado para empregados com Banco

de Horas configurado.
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O DSR Falta, pode ser gerado, mesmo para empregados com Banco Horas.
Ocorre tanto para a situacao do BH estar ou nao configurado para descontar as
faltas no BH.

10.8.2 Recursos disponiveis no TopPonto Rep a respeito do DSR

« Facilidade para obtencao: através da exportacao de eventos, em arquivo texto

configuravel para integracao aos programas de folha de pagamento;

 Permite o calculo do DSR Hora extra para as situacées de: DSR Horas Extras
Normais Diurnas e Noturnas, DSR Horas Extras Feriado Diurnas e Noturnas, Horas
Extras Folga Diurnas e Noturnas, Horas Extras Folga Diferenciada Diurnas,

Noturnas e Total DSR Hora Extra;
« Calculo do DSR Falta, Falta e Auséncia, parcial ou integral;

» Configuracao da quantidade de horas para serem descontadas por jornada

quando o funcionario perder o direito ao DSR;
» Permite justificar as faltas e nao descontar o DSR;

» Permite nao descontar o DSR de um funcionario, mesmo que ele possua uma

falta, através da funcionalidade “Nao descontar DSR”;

 Permite o desconto do DSR ser acumulado para o més posterior devido a uma

falta ocorrida apds o Ultimo domingo do més;

e Permite determinar se os feriados ocorridos nos dias de sabado ser&o

considerados como feriados ou como dia normal;

10.8.3 Recomendacoées para uso do DSR

Para uso do DSR do TopPonto Rep € requisito:

1) Configurar e atribuir “Calendario” atualizado para o ano vigente a atribuir
para TODOS funcionarios da empresa. Se isso nao for feito o TopPonto Rep nao
tem como adivinhar quais sao os feriados do ano e isso impacta nos calculos do

DSR , pois interferem na determinacao do que é dia Util e o que é feriado.
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2) Configurar no cadastro de Jornada, a quantidade horas que devem ser
descontadas do funcionario quando ele perder o DSR. Essa configuracao é feita

no cadastro de jornada, campo “Horas DSR”.

B cadastro de jornadas fx|
B X o
Jomada Haudsios Hiras esdraz
Dezcngio I
Thpat [ Carga hovina il

Jomada com ndcao s 0000, moshar marcagtes como dey abual?
[Quantidade de hoea: descontada: quando o lunciondio perds o DSA]

Hewas D5R '|_.|_|;| I_.l-.l.

INCRSNGD LM MoY0 regatnn

3) A exportacao do DSR, através no menu Ferramentas, “Exportacao de
Eventos”, deve ser feita sempre de forma crescente, ou seja, primeiro o
periodo do més de janeiro, depois fevereiro e assim sucessivamente. Jamais
fazer o contrario, por exemplo fevereiro antes de janeiro. Esse procedimento
incorreto, pode acarretar que uma falta ocorrida por exemplo apds o Gltimo
domingo do més janeiro e que somente seria descontada no més de fevereiro,
nao tenha o seu DSR descontado pelo fato de ser exportado primeiro o més de

fevereiro e nao janeiro.
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10.8.4 Configurar DSR

A configuracao do DSR é realizada no menu “Ferramentas”, “Configurar DSR” :

Eerramentas | Janela Ajds  Sa
;E Importar bihetes, .,
& Expartar everitos..
[] werficar Marcagbes
I Gerar Marcactes Pré-Assnaladsas
£ Manuterg o de Marcapies
A Banco da dados k
L‘: Exparta Funcianario
&3 Configurar DSR i

O DSR é nativo no TopPonto Rep e nao precisa ser habilitado, apenas
configurado. A tela de configuracdao do DSR no Toponto Rep € valida para todas

as empresas contidas no sistema.

E importante que antes de sua utilizacdo, sejam obedecidos os seu requisitos de

funcionamento.
Descricao dos campos:

Limite de horas falta: o valor padrao € 00:00. Caso a soma das horas de falta
da semana seja superior ao configurado, sera descontado o DSR do funcionario.

Caso seja menor, nao sera descontado.
Exemplo:

Se configurado 00:00 horas e o funcionario tenha uma falta na semana, sera

descontado o DSR.
0000000000000001,DSR Falta ,0000008:00

Se configurado por exemplo 10:00 horas e o funcionario tenha uma falta que por
exemplo corresponde ao desconto de 08:00, por ser um valor menor que 10, ndo

descontamos o DSR.
0000000000000001,DSR Falta ,0000000:00
Porém, se tiver duas faltas, que corresponde a 16 horas, desconta o DSR de 08:00

horas do funcionario, pois o valor foi maior que 10:00 horas.
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0000000000000001,DSR Falta ,0000008:00

Incluir horas extras no calculo do DSR: quando esta opcao estiver marcada, as
horas extras sao consideradas no calculo do DSR e podem ser exportadas. Caso
esteja desmarcada, todos os eventos correspondentes ao DSR Extra vem com

valor igual a 00:00. O padrao é deixar esta opcao sempre habilitada.

Incluir feriados como hora normal no DSR: se marcado, trabalhando em dia de
feriado, este dia trabalhado nao entra no pagamento do DSR extra. O padrao é

esta opcao estar desmarcada.
Exemplo:

a) Calculo do DSR Extra quando marcada a opc¢ao “Incluir feriados como hora

normal no DSR”:

[(Total Extra Més)/ (Namero de dias uteis)] * (N° de Dom. e Feriados)
Onde:

« Total de extra més : 31:16

« Nimero de dias Uteis: 25

« NUmero de domingos e feriados: 6

» DSR Extra Total = 07:30

b) Calculo do DSR Extra quando desmarcada a opcao “Incluir feriados como hora

normal no DSR”:
[(Total Extra Més)/ (Namero de dias Uteis)] * (N° de Dom. e Feriados)

Onde:
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« Total de extra més : 31:16 - 09:11 (dia trabalhado no feriado que passa a nao

contar no DSR)

« Nimero de dias Uteis: 25

« NUmero de domingos e feriados: 6
» DSR Extra Total =05:18

Descontar Auséncias: o padrao € esta opcao estar desmarcada. Se desmarcada,
somente as faltas sao descontadas do DSR. Se marcada, faltas e auséncias sao
descontadas do DSR. O desconto no caso de auséncia, pode ser integral ou
parcial. Supor que no cadastro de jornada esteja configurado para descontar
08:00 do DSR.

Dessa forma:

« Integral, significa que se o funcionario faltar ou se ausentar além das
tolerancias serao descontadas as 08:00 do DSR do funcionario, ou seja o valor

total sera descontado.
« Parcial, significa que se o funcionario se ausentar além das tolerancias serao

descontadas do DSR apenas o valor correspondente a esta auséncia.

Considerar més cheio: Se selecionado, considera no DSR a quantidade de dias
do més completo (1-30/31) e as horas extras do periodo da exportacao. Se

desmarcado, todo calculo é baseado no periodo da exportacao.
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Exemplo:

a) Se a opcao més cheio for selecionada temos:

Periodo Dias Domingos e

uteis feriados
26/10 a 6 01:26 08:00
2010 25/11

Novembro

Observar que com esta configuracao usou-se para calculo as horas do periodo de
26/10 até 25/11, porém a quantidade de dias Uteis/domingos/feriados do més
cheio 01-11 até 30-11.

Relatorio de Freqiiéncia com horas extras do periodo de 26/10 até 25/11:

(I SR [hary 29 sirisddo
tach

G
F
R T B H ~ewi fim

[ Pighje  Dayrma  hohge

0 X o g

K00 £ oEOD Gl

LK L OB CeN]

[2 s il (i o0 Taks

X N a0

X oo o

W oron  o0on P

i G QO OO

[=ie oG oo

=t mem oo

e | 0 =k (=48 ] il i s
X O oD G0

X0 X a0

013 Non @

[= e H s H* (=8 i

[0 s e K

¥ W X o Friv e g
a0 W1 0 AR ] Tl AP pom iy
[23 Qar i i

=] ]

% w0 a0

i Bk i

0 T o

o) 0 o

I a ]

i i [

an u Ly

2 il

=1}

X

SEEERERBICBERESS

EEEEBSEEEEEEEEE8RSEEES8EEES

ESHAEEEESEECEEEEEEEEEEEEES

) [ EEEET
o0
o
oo Ba
r e
o 0o
Ci ] oy O il
1 3 i L
o8 ool Mmoo R
Ay T O i ol Fatan |
e i B
Exiris PP ¥ oruch
1 " ] mo [T m Lim Lm
e XX 00 (G TR e o0 o0 G
i OO 00D o0 e e

Quantidade de dias uteis/domingos/feriados do més cheio 01-11 até 30-11:
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Resultado da Exportacao:

B DSR_MANUALbt - Bloco de notas ]

Arquvo Edbar Formatar Ewbir  Ajuda

FUNCIONARIO,CARTAD = 00000000178222,DSR FALTA » 000000008 : 00
FUNCIONARIO,CARTAD = 00000000178222,DSR EXTRA . 000000000:21
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b) Se a opcao més cheio nao for selecionada temos:
Periodo Domingo

e

feriados

Novembro
2010 25/11

Observar que com esta configuracao usou-se para calculo as horas do periodo de
26/10 até 25/11 e a quantidade de dias Uteis/domingos/feriados do mesmo

periodo.

Relatorio de Freqiiéncia com horas e quantidade de dias Uteis/domingos/feriados
de 26-10 até 25-11:

Far 12 Emi T4
13 * AR
[ i [ ap e
Cuand  biella - e
o (nfa e N} (] s el
i) i p AL Lefe b
oIy o o [ i<t
X ol 0 [ == 1} ¥ ultm
0t ] 1 o ] ol 1)
4 a iy el o ok (i oaan
1 ila) T O oaan it
o 0 a0 D
L] [T e O
3 a0 r () e
824 [Sh s W [ DN Pl o b
1 1) =i x ke
3 i o ] [l
g i A [
- AU & ==l -
o i1 1 X ey i}
2 Rl [urfar i ot 1] Erb drdugancia
a gt mim o o b AAepacds
aad L ar Ll
Ny R 0 0 o
(g g B ur [
[ i i) x Ll T a0 [t
a0 AN TEEn T a1 el o O oan Erbr Sl o s
[ 1) 2 il TN i X1y (i i idr g s
[ e =) - B ] X AT oHr (a0 [T ]
- it A Sy o o830
i ) A o} a0
BRAD 1300 1360 L T ¥ ok ) Bl
DD 1X00 VR0 n 1P 2% o} = ele i
0D 1200 130 u fd a5l oo [ [rls v
D00 1300 11 P ST L.l 20 Ll
foimm RGN XD (D R X Faliaw |
il
2 ) Fdir = ¥ oige, T ¥ (A AT k3N Ll ]
1 L 2 " i i r "~ - 1 L Lin Lm 1 en J W
e m W00 10N iy ) OO00 DOBON O OrRAG OO0 e o WOl SOOI GO
L] (PO L] L ool oo o Einil S i  Le =L R

A diferenca é que nesta condicao a quantidade de dias Uteis/domingos/feriados
esta compreendida em 31 dias (26-10 até 25/11), enquanto que no exemplo

anterior estava compreendida em 30 dias (01-11 até 30-11).

Periodo de Exportacao do DSR: 26/10/10 até 25/11/2010:
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Exportacao de eventos - TOPDATA - Versao exclusiva _ _

Emprass I J o
¥ Todas

Dmtmui J .
¥ Todos

Fuarazioimdnio: FLIMCIOMARID

Mt feuda I EI 1_:Tegos

Dataricist  [8710/2000 = el EZANEUUEE.

Resultado da Exportacao:

Exportacao de eventos - TOPDATA - Versao exclusiva para o re

Emprasa I J P
¥ Todas

Dmtmui J -
¥ Todos

Funciondno. | SETTRTIAET]

Mabicua | =] [ Todos

Dolamicit  [26/10/2010 = Dalsfnatij25m/200 X

Considerar feriados no dia de sabado como dia normal: Quando esta opcao
estiver desmarcada, considera no calculos do DSR os feriados que cairem no
sabado como feriado e nao como dia normal. Lembrar que os sabados, mesmo
que nao trabalhados, sao considerados dias normais. Se esta opcao estiver
marcada, mesmo que o feriado caia no sabado sera considerado como dia

normal.

Exemplo:
Observar que no relatorio a seguir, o Natal (25/12) que é um feriado, cai em um

sabado:
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Relatdrio de freqléncia individual

Funcionana FUNCIONARIO
Departamento. Suporte Técnico
Dia Turno de Trabalho
EnL 1 Sai. 1 Ent. 2 Sai 2
2611 Sex 0500 1200 1300 17.00
2711 Sab
2811 Do T s
Z9M1 Seg 0500 1200 1200 1810
3041 Ter 0300 1200 1300 1810
0MA2 Gua 0500 1200 1300 1810
0212 Cua 0300 1200 1300 1810
031 2 Sex 0800 1200 1300 1700
04412 Sab
05412 Dom
0812 Seg 0800 1200 1300 1810
OFN2 Ter 0500 1200 1300 1810
08N 2 Gua 0800 1200 1300 1810
0912 Caa 0200 1200 1300 1810
1012 Sex CE00 1200 1300 17.00
1142 Sab ey maa ates e
1212 Dom sejes  maasl  seem ssles
1312 Seg 0300 1200 1300 1810
1412 Ter 0800 1200 1300 1810
1512 Qua 0800 1200 1300 1810
1612 Gua 0500 1200 1300 1810
1TM2 Sex 0800 1200 1300 17:00
1812 Sab I e
1942 Dom Sk L e gies
2012 Seg 0E00 1200 1300 1810
2112 Ter 0800 1200 1300 1810
22N 2 G 0800 1200 1300 1810
23N 2 Gual 0800 1200 1300 1810
4 0500 1200 1200 1700
e A | I e

o Se deixar a opcao “Considerar feriados no dia de sabado como dia normal”
desmarcada, na contagem do calculo do DSR o sabado sera considerado Feriado.
o Se deixar a opcao “Considerar feriados no dia de sabado como dia normal”

marcada, na contagem do calculo do DSR o sabado sera considerado dia util.

10.8.5 Como configurar os eventos utilizados pelo DSR
Os calculos do DSR Falta e Hora Extra, sao obtidos através do “Cadastro de
Exportacoes”. No cadastro de Exportacoes existem diversos eventos especificos

relativos a DSR para exportacao:
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Codga: | Gabvar

Evenbos dinponiven Evenlos selecionados

Ayrsercwy [ura &
Aussincss Nobuma

D5 comHE

D5H Faka

DSA Fenada 10

[SA Fenada TH

DSA Fenado 20

D5A Femado 2N

D5SR Femnado 3D

D5SA Fenado 3N

DSA Folga 10

D5SA Folga TH

D5A Folga 2D

OISR Folga 2M

DSA Felgs 30

D5A Folga 3

DSR Folga D& 10 =l

Carcels

£l

Evento Descricdao do Evento DSR
DSR com H.E Evento que calcula o DSR Extra Total
DSR Falta Evento que calcula o DSR Falta

DSR Feriado 1D

Evento que calcula o DSR Extra diurno em dias de feriado, no limite 1

DSR Feriado 2D

Evento que calcula o DSR Extra diurno em dias de feriado, no limite 2

DSR Feriado 2D

Evento que calcula o DSR Extra diurno em dias de feriado, no limite 3

DSR Feriado 1N

Evento que calcula o DSR Extra noturno em dias de feriado, no limite 1

DSR Feriado 2N

Evento que calcula o DSR Extra noturno em dias de feriado, no limite 2

DSR Feriado 3N

Evento que calcula o DSR Extra noturno em dias de feriado, no limite 3

DSR Folga 1D

DSR Folga 2D

DSR Folga 3D

DSR Folga 1N

DSR Folga 2N

DSR Folga 3N

DSR Folga Difer. 1D
DSR Folga Difer.2D
DSR Folga Difer. 3D
DSR Folga Difer. 1N
DSR Folga Difer. 2N
DSR Folga Difer. 3N
DSR Normal 1D

DSR Normal 2D

DSR Normal 3D

DSR Normal 4D

DSR Normal 1N

DSR Normal 2N

DSR Normal 3N

DSR Normal 4N

Evento que calcula o DSR Extra diurno em dias de folga, no limite 1

Evento que calcula o DSR Extra diurno em dias de folga, no limite 2

Evento que calcula o DSR Extra diurno em dias de folga, no limite 3

Evento que calcula o DSR Extra noturno em dias de folga, no limite 1

Evento que calcula o DSR Extra noturno em dias de folga, no limite 2

Evento que calcula o DSR Extra noturno em dias de folga, no limite 3

Evento que calcula o DSR Extra diurno em dias de folga difer., no limite 1

Evento que calcula o DSR Extra diurno em dias de folga difer., no limite 2

Evento que calcula o DSR Extra diurno em dias de folga difer., no limite 3

Evento que calcula o DSR Extra noturno em dias de folga difer., no limite 1

Evento que calcula o DSR Extra noturno em dias de folga difer., no limite 2

Evento que calcula o DSR Extra noturno em dias de folga difer., no limite 3

Evento que calcula o DSR Extra diurno em dias normais, no limite 1

Evento que calcula o DSR Extra diurno em dias normais, no limite 2

Evento que calcula o DSR Extra diurno em dias normais, no limite 3

Evento que calcula o DSR Extra diurno em dias normais, no limite 4

Evento que calcula o DSR Extra noturno em dias normais, no limite 1

Evento que calcula o DSR Extra noturno em dias normais, no limite 2

Evento que calcula o DSR Extra noturno em dias normais, no limite 3

Evento que calcula o DSR Extra noturno em dias normais, no limite 4
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Para maiores detalhes sobre a configuracao dos eventos de exportacao, consulte o
topico proprio que trata deste tema.

A seguir é apresentado um exemplo:

Cadastro de Eventos - TOPDATA - rmhmhu}v-pu-n.
Cadigat [DSA T. B Salvar

Eventoz dizpondver: Eventos pelscionador:
Sursbrcs Durng - O5H comH E

G Moluma
DSA Fata

DS Fenado 10
D'SR Fenado 1N

DSA Fesiado 2D
DSH Fenado 2N -n
DSA Fesiada 30 -

i I

'SR Fenado 3M

D'SA Folga 10

OSA Folga TH

DSA Foigs 20

SR Folga 2M

DSA Feiga 30

DSA Falga 34

['SA Falga Dd 1D

DSH Folga Dd 1N =

Clique em “Salvar”:

B € adastro de export agbes - TOPDATA - Vervio exclusive pars o revendedor x|

TR R FEVEE——

BOE X ¢« 93 B { PO

E wenben
DSH T EX

Descrglo  [DSR

[‘n-'tadul CantBe | Hwim‘ Hores |Idu1upml|

I:mhu-l Céd h-trln| vdcrmtnl Dieidazes | Lmpa J

NN R E AR RN ERRE N} ] [CCCCCoCCeooooec) | - |
1| (EEEEEEEEEE) [} [VNVVVUVV YY)

Legerada
|-Cortador M -Mabicus C-Colio M-Home - ldenl Expostacho
E - Cddigo do evenio WV - Vaslor do evvenio

Hois
Delimiacor | Fomsia & Sougesmal  Conbbiinal

T
- LSWM'W&&:" ek | et | e |

InCusncls UM nowo hegestra

Clique em Incluir e configure o proximo evento. Proceda até a configuracao de todos

eventos do DSR.
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10.8.6 Exportar Eventos do DSR

A exportacao do calculo do DSR é feita através do menu “Ferramentas” , opcao
“Exportar eventos...”.

A exportacao obedecera a configuracao definida no “Cadastro de Exportacao”.

A exportacao do DSR, através no menu Ferramentas, “Exportacao de Eventos”, deve
ser feita sempre de forma crescente, ou seja, primeiro o periodo do més de janeiro,
depois fevereiro e assim sucessivamente. Jamais fazer o contrario, por exemplo
fevereiro antes de janeiro. Esse procedimento incorreto, pode acarretar que uma
falta acontecida por exemplo apos o Ultimo domingo do més janeiro e que somente

seria descontada no més de fevereiro, nao tenha o seu DSR descontado.

ATENCAO:
A exportacao do DSR nas condicOes a seguir deve ser repetida sempre que:

1) Ocorrer alguma alteracao no cadastro de jornada, campo “Horas DSR”. Por
exemplo, supor que o DSR tenha sido gerado, mas nao descontou a falta dos
funcionarios, porque a sua jornada nao estava configurada a quantidade de
horas para descontar. Se estiver com o valor padrao, serao descontadas 00:00
horas.

(Quartidade de horas descontadas quando o funconano perde o DSR)

Hosas DSR: [po0 oo

Nesse caso, deve-se configurar o valor correto e exportar novamente:
[Quantidads de horas descontadas guando o luncionano pends o DSA|

Hoeas DSR: [50a 00

2) Para casos em que ocorra uma falta apos o ultimo domingo do més. Supor que
no més de janeiro, o Ultimo domingo do més tenha sido no dia 30 e um
determinado funcionario faltou no dia 31, segunda-feira. Este desconto do
DSR sera efetuado somente em fevereiro e nao em janeiro, pois sempre é
feito no domingo seguinte. Essa informacao fica gravada dentro do TopPonto
Rep. Se por algum motivo o empregador ao exportar o més de janeiro,

verifique por algum motivo qualquer que esse funcionario nao devera ter
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descontado o DSR do dia 31 de janeiro, para que o més de fevereiro nao
receba essa informacao com o desconto do DSR ocorrido em janeiro apo6s o
Ultimo domingo do més, devera ser feito um abono do DSR, gerar uma nova
exportacao para o més de janeiro, para que nao ocorra mais o desconto deste
funcionario e depois fazer normalmente a exportacao para os meses
seguintes.

Exemplo:

ZI . Expoitar
:J: San
jl
Matriculs [ +] ™ Togos
Datsimicist  [o1/03/2011 = Datsfnsl (170372011 =) |
Resultado:

| Sem Litulo - Bloco de notas

Arguvo Edier Formaty Exbr  Apsds

05k F1D
.DSR F1
.O5R F2
,O5R F2 =000000
=000000
00
I FALTA 0
R FD1D
DSR FDLN
R FD2D
: FDO2N
R FDID
SR FDIN
! FOLG1D=0000
! FOLGIM=00000
LDS5R FOLGZD=00000
+DSR FOLG2N
D5k FOLG3ID=
. D5R
LD5R
. DS5R
» DSR
LOSR
. DSR
. DSR
LO5R
» DSR 111
: .DSR T. EX =000000 .
Funcionario TOTAL EXT =0000018:0
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10.9 Banco de Dados - Compactar e reparar o banco de dados

O procedimento de compactacao e reparacao do banco de dados, é necessario

para manter a sua base compacta e apenas com dados necessarios.

Através dessa opcao, € reduzido seu tamanho, removendo os espacos em
branco. E conveniente realizar esta operacdo com freqiiéncia (mensalmente),

mesmo que nao haja problemas com o banco de dados.

Para reparar e compactar o banco de dados do TopPonto, acesse o menu

“Ferramentas”, selecione “Banco de dados” e cligue em “Compactar e

reparar...”.

Chlimtren  Longpenamnton coistron. elatdron  Uslsgen  youned Fecmt | Peresents | bwls  Aads  Jar
Ues Ol MTUBLAFE o @ |(Erewite
unugﬂlyhﬂurﬂ
]y Martages
W Gerr e Pl g B Pra-Riruslsda
# Harnteey B e Far ol

BT ..u Lo =
J..I Dl = hachug
) erstaer st
o Bageinw o camanha

U Camas bases TogPonin

TapPonto Rep - Compactar e reparar...

1 ,.I' O bareo de dados Fol compactado & reparsdo com sucessol

[ = |
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10.10 Backup do banco de dados
Backups sao altamente recomendaveis para manter os seus dados em
seguranca, caso venha acontecer algum imprevisto. Através dessa opcao, o
TopPonto Rep ira criar uma coépia de seu banco de dados original, o qual
contera todos os seus dados até a data em que for realizado o backup. Para
criar um arquivo de backup, entre no menu “Ferramentas”, selecione “Banco

de dados” e clique em “Efetuar o backup...”.

Salvar o backup do banco de dados como...

Salvar em: | 3 Backup -] 4 E3-

3 (2 30-05-11
_...-) 'ilﬁlﬁutl:lﬁ-:r.'u:.r-

Documentos
recantes

Desktop

/

g
Meusz
documenbos

58
Meu computador

.
o’
Meus locas de

vl Mome do aiqumo: | ﬂ Sabvar I

Salvar coma lipe. | Banco de dados do TopPonts [ mdb) - Cancala |

No campo “Salvar em:” escolha o diretorio onde deseja salvar o arquivo.
Automaticamente, o TopPonto Rep ira direcionar a cépia de seguranca para um
diretorio chamado “Backup”. O nome do arquivo contera a data em que foi
realizado o backup, seguida da extensao .mdb, ficando a sua escolha manter

esse nome e local, ou altera-los.

10.11 Restaurar o backup

Pode-se restaurar no TopPonto Rep o backup realizado de um determinado
banco de dados. Ao se restaurar esse backup, todas as informacdes do banco de

dados atual serdo perdidas. Para restaurar a copia de seguranca, acesse o menu
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“Ferramentas”, selecione “Banco de dados” e clique em “Restaurar o

backup...”.

Hestaurar o banco de dados...

Exarrinat | 3 Backup =] & 5 -
4 2H)30-05-11
wd B autcBackup
Diocumenlas
recentes
f ;}
Deskiop
Meus
documenbos
9
Meu computadon
4
Meus locaiz d 1
Eug,:,;?g ® Nomedo AUYD | =| Abir |
Arquirvos do bipo |E-an::c- de dados do TopFonbo | mdb) - Canels

No campo “Examinar:” selecione o diretorio onde foi salvo o backup que se
deseja restaurar. Automaticamente, o TopPonto Rep ira direcionar a busca pela
copia de seguranca para o diretorio “Backup”. Selecione o arquivo desejado e
clique em “Abrir”.

Com isso, o seu banco de dados atual sera substituido pela cépia de seguranca.

10.12 Redefinir o caminho do Banco de Dados

E possivel redefinir o caminho do banco de dados consultado pelo TopPonto
Rep.
Para isso, acesse o menu “Ferramentas”, selecione “Banco de dados” e clique

em “Redefinir o caminho...”.
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11 Informag¢odes Adicionais

11.1 HORAS EXTRAS E SALDO DE HORAS A COMPENSAR
Analise de horas extras e saldos de banco de horas, conforme FAQ 76 do

MTE,referente a portaria 1510. Este topico aborda os 12 exemplos da FAQ 76.

Exemplo 1: Exemplo de um empregado que tem jornada diaria das 08:00 as
12:00 e das 14:00 as 18:00 e cumpriu os seguintes horarios: das 08:00 as 12:00 e
das 14:00 as 18:47. Esses 47 minutos serao computados como horas extras com

acréscimo de 50% sobre a jornada normal:

?:?;ﬁqnpc;a Descrigdo do campo Exemplo de contetdo
7 Horas diurnas ndo extraordinarias 0800

8 Horas noturnas néo extraordinarias 0000

9 Horas extras 1 0047

10 Percentual do adicional de horas extras 1 | 0500

11 Modalidade da hora extra 1 D

22 Sinal de horas para compensar 0

23 Saldo de horas para compensar 0000

Resultado encontrado no TopPonto Rep:

Resultado relatorio de freqiiéncia:

FAQ TS Legenda:| - Compensagao {.3- Saldo negativo
. F-Feriado A~ Afastamento = Edirao de zaldo BH
CEP: CHPJ:72041049000101 #- Entr./Saida extra Pe - Periodo de compensacio
Relatdrio de freqiéncia individual Periodo: 10/02i2011 a 10M02/2011  Emiss&o: 10/022011
Funcionario: FAQ 7B - Exernplo 1 Matricula: 1111 Data de admissdo.  10/0212011
Departamento: Teste Cargo Teste CTPS: 1111
Dia Turno de Trabalho Ent 1 Sai 1 Ent 2 Sai 2 Ent. 3 Sai. 3 Morrmal Extra Auséncia BH. OChservagdes
Ent. 1 Sai. 1 Ent. 2 Sai. 2 Diurna _ Motur.  Diurna  Motur.  Diurna  Naotur.
0002 G 08:00 1200 1400 1800 0800 1200 1400 1847 - -~ 0800 00:00 0047 0000 000 000 Saitls apds hordrio
Totais: 0000 00000 00047 00000 00C:00  OOCcO0 Fattas: 0
00800 00047 000:00
Exira Mormal Folga Falga diterenciada Fetiaca
0s0,00  Lim. 2 Lim. 3 Lim. 4 Lim. 1 Lim. 2 Lim. 3 Lim. 1 Lim. 2 Lim. 3 Lim. 1 Lim. 2 Lim. 3
Diurna 000:47  000:00 00000 QOC:00 00000 000:00  QOC:00 000:00  00C:00  000:00 00000 000:00  000:00
Moturna  0O00:00  000:00 0O0C:00  00C:00 000:00 00000 000:00 000:00  000:00  O00:00 00000 000:00  O00:00
Resultado ACJEF:
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0000000011172041049000101000000000000FAQ 76
000000002200010800180012001400

00000000330000000011111002201108000001[08000004004 /0504000000000 00000000 00000000 000000000

0000000049

5:?;21::1 Descricdo do campo Exemplo de conteldo
7 Horas diurnas nio extraordinarias 0800

8 Horas noturnas ndo extraordinarias [0000]

9 Horas extras 1 [0047]

10 Percentual do adicional de horas extras 1 |[0500

11 Modalidade da hora extra 1

22 Sinal de horas para compensar 0

23 Saldo de horas para compensar 0000

Exemplo 2: Mesmo exemplo que o anterior, porém os 47 minutos irdo para o
banco de horas:

5:?;;”: c')a Descricdo do campo Exemplo de contetido
7 Horas diurnas néo extraordinarias 0800

8 Horas noturnas ndo extraordinarias 0000

9 Horas extras 1 0000

10 Percentual do adicional de horas extras 1 | 0000

11 Modalidade da hora extra 1 (EM BRANCO)

22 Sinal de horas para compensar 1

23 Saldo de horas para compensar 0047

Resultado encontrado no TopPonto Rep:

Resultado relatorio de freqiiéncia:

FAQTE Legenda:| G Compensagan £..J- Saldo negativa
F-Fertado A= Afastamenta W= Edigan de saldo BH
CEF: CMPI72041048000101 #- Entr/Saida extra Pe- Periodo de compensacio
Relatdrio de freqiéncia individual Perindo: 10022011 a 10022011 Emissédo: 10/02/2011
Funcionario: FAQ 76 - Exemnplo 2 Matricula: 22232 Data de admissdo: 100212011
Departamenta: Teste Cargo: Teste CTPS
Dia Turno de Trabalho Ent 1 Sal.1 Ent 2 Sal. 2 Ent 3 Sal. 3 Marrmal Extra Auséncia B.H. Ohservagdes
Ent.1 Sai.1 Ent. 2 Sai. 2 Diurna  MWotur. Diurna  Motur.  Diurna  Notur.
10,02 G 0500 1200 1400 1800 0500 1200 1400 1647 --.- - 0600 0000 00:00 00:00 00:00 0000 00:47 _Saida apds horsrio
Totais: 00800 0Q00:00  OOC:O0  OOO:00 QOC:00 00000 Faltaz: O
oog.00 000:00 000:00
Acerta(s) do banco de horas: aoo:00 aoo:00
Soma total: 00000 00000
Saldo do banco de horas em 100022011 (inicio do banco de horas): 000:00 Saldo do banco de horas em 10022011 : 000:47
Detalhamento de crédtos do banco de horas no periodo:
Diz Mormal: (0%) Dia de Falga: [0%) Folga Diferenciada: (0% Compensada: (0% Feriada: (0%) Moturnao: (0%)
000:47 000:00 : : 00000 00000
Extra Mormal Folga Folga diferenciada Feriado
050,00 Lim. 2 Lim. 3 Lim. 4 Lim.1 Lim. 2 Lim. 3 Lim. 1 Lim. 2 Lim. 3 Lim. 1 Lim. 2 Lim. 3
Diurna 00000 000:00  000:00 00000 000:00 00000  000:00 000:00  000:00  000:00 000:00  000:00  000:00
Moturna 00000 00000 000:00  000:00 000:00  000:00  O00:00 000:00  000:00  000:00 00000 00000 000:00
Resultado ACJEF:
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000000004 30000000022221002201108000001080000000000000d 0000000 00000000 00000000 0000047
0000000059
Referéncia . . .
do campo Descrigao do campo Exemplo de conteudo
7 Horas diurnas ndo extraordinarias 0800
8 Horas noturnas néo extraordinarias 0000
9 Horas extras 1 0000
10 Percentual do adicional de horas extras 1 |[0000
1 Modalidade da hora extra 1 (EM BRANCO)
22 Sinal de horas para compensar [l
23 Saldo de horas para compensar 0047

Exemplo 3: Exemplo de um empregado que tem jornada diaria das 11:00 as
15:00 e das 17:00 as 21:00 e cumpriu os seguintes horarios: das 11:00 as 15:00 e
das 17:00 as 22:45. A jornada extraordinaria sera paga com 100% de acréscimo,

conforme convencao coletiva:

5;?;?;;3 Descri¢cdo do campo Exemplo de contetdo
7 Horas diurnas n3o extraordinarias 0800
8 Horas noturnas nao extraordinarias 0000
9 Horas extras 1 0100
10 Percentual do adicional de horas extras 1 | 1000
11 Modalidade da hora extra 1 D

12 Horas extras 2 0045
13 Percentual do adicional de horas extras 2 | 1000
14 Modalidade da hora extra 2 N

22 Sinal de horas para compensar 0

23 Saldo de horas para compensar 0000

* a quantidade de horas extras noturnas (campo 12) deve ser lancada pela hora
relégio, ou seja, sem a reducao prevista no art. 73, § 1°.

** o percentual do adicional de horas extras noturnas (campo 13) ndo engloba o
adicional noturno.

Resultado encontrado no TopPonto Rep:

Nota: para obter o resultado solicitado, deve-se deixar desmarcado no cadastro

de funcionario, a opcao “Paga adicional noturno”.
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Jaornada: IF.t’-‘AQ 7E - Exernplo 3 ﬂ
I~ Jomada livie

Iricia: |1D£D2x’2011 vl quinta-feira

Sequéncia inicial: |4 -Fa0 76 - Exemplo 3 - 11:00 15:0017:00 21:00 j

— Limites para marcagdes de entrada e zaida

[Limite sobre az marcagdes cadastradas em gue um bilhete poderd ser
encaixada ha marcagdo disponivel]

Bilhetes de entrada: IDS:DD == Bilhetes de saida: IDE:DD =
— Adicional noturha
Perinda: |22;uu —| &= |[|5;uu =l

[™ Paga adicional noturno— Percentual do adicional; I b4

Ok I Lancelar |

Resultado relatorio de freqliéncia:

FAQ 76 Legenda:| G- Compensapao {.3- Baldo negativo
F-Fefiadn A~ Afastamento M- Edicdo de saldo BH
CEF: CHPJT2041049000101 #- EntriSaida exra Pt - Perindo de compensagio
Relatdrio de fregiéncia individual Periodo: 10/0202011 2 10/02i2011  Emissdo: 10i022011
Funcionario: FAQ 76 - Exemplo 3 Matricula: 3333 Cata de admissdo.  10/02/2011
Departamento: Teste Cargo: Teste CTPS 3333
Dia Turnao de Trabalho Ent.1 Sai.1 Ent. 2 Sai. 2 Ent 3 Sail 3 MNormal Extra AUsEncia B.H. Obseragies
Ent 1 Sai.1 Ent 2 Sal. 2 Diurna  Mofur.  Diurna  Motur. Diurna Moo,
10402 G, 11:00 1500 1700 21:00 11:00 1500 17:00 2245 - 08:00 00:00 0100 00:45 00:00 00:00 Saitks apds horatio
Totais: 003:00 000:00 001:00 000:45 000:00 000:00 Faltas: 0
00300 001:45 00000
Extra Mormal Folga Folya diferenciada Feriado
100,00  Lim. 2 Lim. 3 Lim. 4 Lim. 1 Lim. 2 Lim. 3 Lim. 1 Lim. 2 Lim. 3 Lirm. 1 Litn. 2 Lim. 3

Diurna 001:00 000:00 00000 000:00 00000 000:00  Q00:00 000:00 00000 OO0:00 00000 000:00  000:00
Moturna 000:45  000:00  00:00  Ooo:00 00000 000:00  000:00 0o0o:00  00Cc00  O000:00 0oQ:oo 000:00 000:00
Resultado ACJEF:
0000000063000000003333100220111100000208000000010000000045100GND0000000 00000000 0000Q0000

Referéncia . .

Descricdo do campo Exemplo de conteudo

do campo

7 Horas diurnas nao extraordinarias 0800

8 Horas noturnas ndo extraordinarias 0000

9 Horas extras 1 [0100]

10 Percentual do adicional de horas extras 1 ||1000

11 Modalidade da hora extra 1 D |

12 Horas extras 2 0045

13 Percentual do adicional de horas extras 2 |[L000

14 Modalidade da hora extra 2

22 Sinal de horas para compensar [0

23 Saldo de horas para compensar 0000
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Exemplo 4: O mesmo caso do exemplo 3, mas as horas a mais irao para o

banco de horas:

5:?;?;? Descri¢ao do campo Exemplo de contetido
7 Horas diurnas ndo extraordinarias 0800

8 Horas noturnas ndo extraordinarias 0000

9 Horas extras 1 0000

10 Percentual do adicional de horas extras 1 | 0000

11 Modalidade da hora extra 1 (EM BRANCO)
12 Horas extras 2 0000

13 Percentual do adicional de horas extras 2 | 0000

14 Modalidade da hora extra 2 (EM BRANCO)
22 Sinal de horas para compensar 1

23 Saldo de horas para compensar 0151

* 0 saldo de horas a compensar ¢ igual a 01:00 + (00:45 * 8/7)
Nota: para obter o resultado solicitado, deve-se deixar marcado no cadastro de

funcionario, a opcao “Paga adicional noturno”.
X

Jomada:
I~ Jaomada Jivre
Inicio: I1D.-"D2.-"2D11 vl quinta-feira

Sequéncia inicial: |4 -FaQ 76 - Exemplo 3 - 11:0015:0017:00 21:00 j

— Limites para marcagdes de entrada e saida

[Limite: sobre as marcages cadaztradas em que um bilhete podera ser
encaixado na marcagio disponivel]

IUE; 00 == Bilhetes de saida:
—Adiciohal hoturma

Perioda: |22;DD —| &= IDS:DD =

¥ Paga adicional notumo  Percentual do adicional: I 1428571 %

ok I Lancelar |

Resultado relatorio de freqiiéncia:

[os00 =2

Bilhetes de entrada:

Relatdrio de freqiéncia individual Periodo; 1070262011 a 1070272011 Emissdo; 1170452011

Funcionario: FAG 76 - Exernplo 4 Matricula: 4444 Data de admissdo:  10/022011
Depattamento: Testa Cargo: Teste CTPS
Dia Turno de Trabalhno Ent.1 Sai.1 Ent 2 Sai.2 Ent. 3 Sal. 3 Mormal Extra Auséncia BH. Obseragdes
Ent. 1 Sai.1 Ent 2 Sai. 2 Diurna  MNotur. Diurna  Motur.  Diurna  Motur
102 Qi 11:00_ 1500 17.00_21:.00 1100 1500 17.00 2245 - 0500 0000 000D 0000 0000 00:00 0151 Saids apds hordrio
Totais: 0000 00000 00000 00C:00 000:00 000:00 Faltas:
ooz00 oocon 000:00
Acerto(s) do banco de horas: 00000 000:00
Soma total: oocon 000:00

Saldo do banco de horas em 100242011 (infcio do banco de horesy 000:00 Saldo do banco de horas em 10022011 : 001:51

Detalhamento de créditos do benco de horas no periodo:

Dia Marmal: (0%) Dia de Folga: (0%) Folga Diferenciacs: (0%) Compensacdo: (0%) Feriaco: (0%:) Moturno: (0%)
a01:00 000:00 3 00000 000::51
Extra Mormal Folga Folys diferenciads Feriado
100,00 Lim. 2 Lim. 3 Lirm. 4 Lim. 1 Lim. 2 Lim. 3 Lim. 1 Lim. 2 Lim. 3 Lirm. 1 Lim. 2 Lim. 3
Diurna 00000 000:00 000:00  000:00 00000 000:00  000:00 00000 00000 00000 00000 00000 000:00
Moturna 00000 QOO0 000:00  0O0C:00 00000 00000 QO00:00 0000 00000 o000 00000 00000 00o:00
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Resultado ACJEF:
0000000073000000004444100220111100000208000000p000000( 000G0000] 100000000 00000000 0000TOI5T]

e Descri¢do do campo Exemplo de conteldo

do campo

7 Horas diurnas ndo extraordinarias [0800]

8 Horas noturnas ndo extraordinarias [000d

9 Horas extras 1 0000

10 Percentual do adicional de horas extras 1 |[0000

11 Modalidade da hora extra 1 [(EM BRANCO) |

12 Horas extras 2 [(0000]

13 Percentual do adicional de horas extras 2

14 Modalidade da hora extra 2 (EM BRANCO)

22 Sinal de horas para compensar !

23 Saldo de horas para compensar | p15]]
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Exemplo 5: O empregado tem jornada de 14:00 as 18:00 e de 19:00 as 22:52
e fez o seguinte horario: das 14:00 as 18:00 e das 19:00 as 23:30. As horas

extras serao pagas com adicional de 50%:

5:?;;”:('}3 Descrigdo do campo Exemplo de contetdo
7 Horas diurnas nédo extraordinarias 0700

8 Horas noturnas nao extraordinarias 0052

9 Horas extras 1 0038

10 Percentual do adicional de horas extras 1 | 0500

1 Modalidade da hora extra 1 N

22 Sinal de horas para compensar 0

23 Saldo de horas para compensar 0000

* as horas noturnas ordinarias (campo 8) e extraordinarias (campo 9) sao
lancadas em horas-relogio.
Nota: para obter o resultado solicitado, deve-se deixar desmarcado no cadastro

de funcionario, a opcao “Paga adicional noturno”.
£

Jormada:

ivie

Inicio: |1 0/02/2011 x| gquinta-feira

Sequéncia inicial: |4 -Fal 76 - Exemplo 5 - 14:00 18:00 159:00 22:52 j

r— Limitez para marcagies de entrada e zaida

[Limite sobre as marcagdes cadastradas em que um bilhete poderd ser
encaixado na marcagdo disponivel)

Bilhetes de entrada: 05:.00 j‘ Bilhetes de saida: 05:00 j‘

— Adicional notumno ‘L' 5 5 F S —p—
X — |Limit=, sobre as marcagfies de saida cadastradas, em que
Perioda: |22:EIE| = |Ub:UU = ‘

I” Paga adicional notuma  Percentual do adicional: I 4

Ok LCancelar |
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Resultado relatorio de freqliéncia:

FAGQ 76 Legenda: : Compensagan {..) - Baldo negativa
. F=Feriado~ A-"Afastarmento f=Edicdo de =aldo BH
CEP: CMNPJ:72041049000101 #- Entr/Saida extra Pi - Perfoda de campensagio

Periodo: 10/022011 a 100022011 Emissdo: 10/02/2011

Relatdrio de fregiiéncia individual
Data de admissdo:  10/0242011

Funcionario: FAQ 76 - Exermplo 5 Matricula: 5555
Departarnento: Teste Cargn: Teste CTPS: 55555
Dia Turna de Trabalho Ent.1 Sai.1 Ent. 2 Sai. 2 Ent. 3 Sal. 3 MNormal Extra Alugéncia BH. Obseragdes
Ent.1 Sai. 1 Ent. 2 Sai. 2 Diurna _ Motur.  Diuma  Notur.  Digrna  Rotur.
10/02 Qui. 14:00 1500 15:00 2252 14:00 1800 1900 2%30 - -o-. 0700 0052 0000 00:38 0000 0000 Saida apds horério
Toteis: 007:00 00052 00000 0O0:33  OO0OD  O00:00 Faltas: 0
00752 000:38 o000
Extra Marmal Falga Falga diferenciada Feriado
05000 Lim.2 Lim3 Lim.4 Lim.1  Lim.2 Lim.3 Lim. 1 Lm.2 Lim.3 Lm.1  Lm.2 Lim.3
Diurnia 000:00  000:00  000:00  OOQ:00 00000 000:00 Q0C:00 000:00  000:00  O0oo0 000:00  000:00  Q00:00
Moturna  000:33 000:00  000:00  O00:00 00000 000:00  O0C:00 000:00  000:00 00000 000:00  000:00 00000

Resultado ACJEF:

30000000930000000055551002201114000003[@@@@500000000 00000000 00000000 00000p00G

?:?arﬁ?:;a Descrigao do campo Exemplo de contetido
7 Horas diurnas ndo extraordinarias [0700]

8 Horas noturnas nao extraordinarias (0052

9 Horas extras 1 [0038]

10 Percentual do adicional de horas extras 1 0500

11 Modalidade da hora extra 1

22 Sinal de horas para compensar

23 Saldo de horas para compensar p00C
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Exemplo 6: Mesmo caso que o anterior, porém as horas a mais serao
compensadas:

TEEEEE Descricdo do campo Exemplo de contetido

do campo

7 Horas diurnas ndo extraordinarias 0700

8 Horas noturnas ndo extraordinarias 0052

9 Horas extras 1 0000

10 Percentual do adicional de horas extras 1 | 0000

11 Modalidade da hora extra 1 (EM BRANCO)

22 Sinal de horas para compensar 1

23 Saldo de horas para compensar 0043

* As horas a compensar (noturnas) sao
seja, 00:38 * 8/7.

lancadas com a devida reducao, ou

Opcoes “Paga adicional noturno” e “Nao paga adicional noturno nas horas

normais” marcadas.

Jornada (Funcionario) - TOPDATA - Versao exclusiva p..

X

Jornada: FAQ ¥E - Exemplo 5
[~ Jomada Jivie
Inicio: 1042 /2011 _~| quintafeira
Sequéncia inicial: |4 -FALQ 76 - Exemplo 5 - 14:0018:00 13:00 22:52 j
Limites para marcagtes de entrada e zaida
[Limite sobre az marcagiies cadastradas em que um bilkete poderd ser
encaizado na marcagao disponivel)
Bilhetes de entrada: 05:00 == Bilhetes de zaida: 05:00 =
Adicional noturno
Perioda: | zz200-- & |05.00 =
[¥ Paga adicional notumo Percentual do adicional: 14,28671 %
[w M3o0 paga adicional noturmo naz horas nomais
Ok | LCancelar |

Relatorio do relatorio de freqiiéncia:
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FAQ 76

Legenda:, C: Compensagdn {..)- Saldo negativo
F-Feriado A= Afastarmento M= Edigdo de saldo BH
CEP: CHPJT2041049000101 #- Entr/Saida exra Pc - Perioda de compensagén
Relatdrio de freqiéncia individual Periodo: 1000202011 a10/02/2011  Emissdo: 01/0412011
Funcionario: FAQ 76 - Exermplo B Matricula: GEEE Data de admissdor 105202011
Departamento: Teste Cargo: Teste CTPS:
Dia Turno de Trabalho Ent.1 Sai.1 Ent 2 Sai. 2 Ent 3 Sai 3 Marmal Extra Auséncia BH. Chservagdes
Ent.1 Sai.1 Ent 2 Sai. 2 Diurna  Motur.  Diurna  Motur.  Diurna  Motur.
10002 G, 14:00 1800 1900 2252 14:00 1800 1900 2330 .. ... 07:00 00:52 00:00 00:00 00:00 00:00 00:43  Saids apds horério
Tatais: 0ov:.00 00052 00C:00  000:00  000:00  000:00 Fattaz: 0
oavs2 00000 00000
Acerto(s) do banco de horas: o000 o000
Soma total: 00000 000:00
Saldo do banco de horas em 1000272011 (inicio do banco de horas): 000:00 Saldo do banco de horas em 1000272011 @ 000:43
Detalhamento de créditos do banco de horas no periodo:
Dia Mormal: (0% Dia ce Folga: (0%) Folga Diferenciada: (0% Compenzada: (0%) Feriaca: (0%) Maturna: (0%)
000:00 000:00 000:00 000: 00 000:00 000: 43
Extra Marmal Falga Folga diferenciada Feriado
050,00 Lim. 2 Lim.3 Lim. 4 Lim. 1 Lim. 2 Lim. 3 Lim. 1 Lim. 2 Lim.3 Lim. 1 Lim. 2 Lim.3
Diurna 000:00  000:00  000:00  000:00 000:00  000:00  000:00 0o00:00 00000 00000 000:00  000:00 000:00
Maturna 000:00  000:00  000:00  000:00 000:00 - 000:00  000:00 0o0:00 00000 00000 000:00  000:00 000:00

Resultado do ACJEF:

0000000113000000006666100220111400000407000052p000j0000] B0000000 00000000 00000000 000CTH043)

BT Descricdo do campo Exemplo de contelido
do campo

7 Horas diurnas nao extraordinarias [0700]

8 Horas noturnas ndo extraordinarias 0052

9 Horas extras 1 [C000]

10 Percentual do adicional de horas extras 1 |[C000

11 Modalidade da hora extra 1 (EM ERANCO)

22 Sinal de horas para compensar

23 Saldo de horas para compensar [0043]
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Exemplo 7: O empregado tem jornada de 08:00 as 12:00 e de 14:00 as 18:00
e fez o seguinte horario: das 08:00 as 12:00 e das 14:00 as 19:50. A primeira
hora extra é paga com adicional de 50%, as demais com adicional de 100%,

segundo acordo coletivo:

?:?;;npc;a Descri¢do do campo Exemplo de contetdo
7 Horas diurnas ndo extraordinarias 0800
8 Horas noturnas ndo extraordinarias 0000
9 Horas extras 1 0100
10 Percentual do adicional de horas extras 1 | 0500
1 Modalidade da hora extra 1 D

12 Horas extras 2 0050
13 Percentual do adicional de horas extras 2 | 1000
14 Modalidade da hora extra 2 D

22 Sinal de horas para compensar 0

23 Saldo de horas para compensar 0000

Resultado relatorio de freqliéncia:

FAQ 76 Legenda:| . C: Compensagao {.3- Saldo negativo
F-Feriado A= Afastarmento W= Edicao de saldo BH

CEF: CHPJ: 7204104900010 #- Entr/Saida extra Pi- Pariodn de cormpengacdo
Relatdrio de freqléncia individual Petiodo; 10022011 2 1000272011 Ernisgdo: 10/02/2011
Funcionario: FAQ T6- Exemplo 7 Matricula: 7777 Data de admissdo 10/0242011
Departamenta: Teste Cargo: Teste CTPE:

Dia Turno de Trahalho Ent.1 Sal.1 Ent. 2 Sai. 2 Ent. 3 5ai. 3 Marmal Extra Auséncia B.H. Obseragdes

Ent. 1 Sai. 1 Ent 2 Sai. 2 Diurna  Motur.  Diutna  Motur.  Diurna  Motur.
1002 Gui. 0300 1200 1400 1800 0%:00 1200 1400 1950 ----  -=-- 0200 00:00 0150 00.00 00.00 0000 Saitla apds horério
Totais: 00500 00000 001:50 0000  Oo0%:00 00000 Faltaz: 0O
0000 001:50 ooo.00
Extra Tarmal Folga Folga diferenciada Feriada
0s000 100,00 Lim.3 Lim. 4 Lim. 1 Lim. 2 Lim. 3 Lim. 1 Lim. 2 Lim. 3 Lim. 1 Lim. 2 Lim. 3

Diurna 001:00  0oo:S0 00000 00000 00000 0O0:00  Ooo:00 000:00 00000 Qo000 000:00  000:00  00o:00

Moturna 000:00 00000 00000 00Cko0 ooooo 000:00 00000 000:00 00000 0oo:00 000:00 00000 00cko0
Resultado ACJEF:
00000001130000000077771002201108000001080000000100050000050L000000000000 00000000 000000000
Referéncia . .

Descricdo do campo Exemplo de conteludo

do campo

7 Horas diurnas ndo extraordinarias 0800

8 Horas noturnas nao extraordinarias 0000

9 Horas extras 1

10 Percentual do adicional de horas extras 1 [0500

1 Modalidade da hora extra 1 D]

12 Horas extras 2 0050

13 Percentual do adicional de horas extras 2 |[1000

14 Modalidade da hora extra 2 (D

22 Sinal de horas para compensar 0

23 Saldo de horas para compensar 10000 |
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Exemplo 8: Mesmo caso anterior, porém a primeira hora ira para o banco de

horas e as demais sao pagas com 100%:

?:?;;n:;a Descri¢cdo do campo Exemplo de conteludo
7 Horas diurnas nao extraordinarias 0800

8 Horas noturnas nio extraordinarias 0000

9 Horas extras 1 0050

10 Percentual do adicional de horas extras 1 | 1000

11 Modalidade da hora extra 1 D

12 Horas extras 2 0000

13 Percentual do adicional de horas extras 2 | 0000

14 Modalidade da hora extra 2 (EM BRANCO)
22 Sinal de horas para compensar 1

23 Saldo de horas para compensar 0100

Resultado relatorio de freqliéncia:

FAQTE Legenda:] - Compensacao {.)- Saldo negativo
F-Fefiado = AT Atastarments M= Edipdo de saldo BH
CEF: CMPU: 7204104500010 #- Entr/Saida exra Pt - Periodo de compensagéo
Relatdrio de freqiéncia individual Perfodo: 10/0252011 a 1000272011 Emissdo: 100212011
Funcionario: FAQ TB- Exemplo 8 Matricula. 5858 Data de admisséo.  10/0242011
Departamenta: Teste Cargo: Teste CTPE
Dia Turno de Trahalho Ent. 1 Sai.1 Ent. 2 Sai.2 Ent. 3 Sai. 3 Mormal Extra Aluséncia BH. Obseragdes
Ent 1 Sal.1 Ent. 2 Sal. 2 Diurna  Maotur.  Diurna  Motur.  Diurna Motur.
10/02 Gui 08:00 12:00 14:00 1600 08:00 1200 1400 1950 —- .- 0800 OO0 0050 0000 0000 0000 O1.00 Saida apds horério
Tataiz:  O0E00  0O0:00 00050 0OO:O0  OOC:00  000:00 Faltas: 0
00800 000:50 000:00
Acetto(s) do banco de horas: 000:00 000:00
Soma total: 000:50 000: 00
Saldo do banco de horas em 10022011 (inicio do banco de horas) 000:00 Saldo do banco de horas em 10022011 © 001:00
Detalhamento de créditos do banco de horas no periodo;
Diim Mormal: (0% Dia e Folgs: (0%) Fuoligs Diferenciada: (0% Compensado (0%) Feriado: (0% Moturno: (0%5)
001:00 000:00 : : 000:00 000:00
Extra Mot Folya Falya difetenciada Feriado
10000 Lim2 Lm.3  Lim. 4 Lm.1_ Lm.2  Lim.3 Lm 1 Lm.2 Lm.3 Lm 1 Lm2 Lm.3
Diuna 00050 OOQ:00 00C:00  0OCKOO 000:00 00000 00000 000:00 00000 DOC:00 00000 00000 000:00
Noturna  000:00 0000 000:00  0OCNDO 00000 000:00 00000 000:00 00000 00000 00000 000:00  000:00
Resultado ACJEF:
1000000012300000000888810022011080000010R0O000000050100 0000100000000 00000000 000(]1][!100
Referéncia f .
Descri¢do do campo Exemplo de conteudo
do campo
7 Horas diurnas ndo extraordinarias 0800
8 Horas noturnas ndo extraordinarias 0000
9 Horas extras 1 0050
10 Percentual do adicional de horas extras 1 |[L000
11 Modalidade da hora extra 1 D]
12 Horas extras 2 nooo
13 Percentual do adicional de horas extras 2 |[0000
14 Modalidade da hora extra 2 (EM BRAENCO)
22 Sinal de horas para compensar
23 Saldo de horas para compensar 0100
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Exemplo 9: O empregado tem jornada de 08:00 as 12:00 e das 14:00 as 18:00
e fez o seguinte horario: das 09:00 as 12:00 e das 14:00 as 18:00. A hora

trabalhada a menor sera lancada em faltas e/ou atrasos:

Referéncia . . .
do campo Descricdo do campo Exemplo de conteldo
7 Horas diurnas nao extraordinarias 0700
8 Horas noturnas nao extraordinarias 0000
21 Horas de faltas e/ou atrasos. 0100
22 Sinal de horas para compensar 0
23 Saldo de horas para compensar 0000
Resultado Relatorio de Frequéncia:
FAG 78 legenda ' Compensagan {..1- Saldo negativo
F-Feriado A= Arastarmento T~ Edicao de saldo BH
CEP CMPJLT2041048000101 #- EntriSaida extra Pc - Periodo de compensagio

Periodo: 10022011 2 1000272011 Emisséo: 10/0272011

Relatdrio de fregléncia individual

Funcionaria: FAQ 76 - Exemplo 8 Matricula: 9989 Data de admissdo:  10d02/2011
Departamenta: Teste Cargo: Teste CTPS: o999
Dia Turna de Trahalho Ent 1 Sai.1 Ent 2 Sal 2 Ent. 3 Sai 3 Marmal Extra Auséncia BH. Chseragdes
Ent.1 Sal. 1 Ent 2 Sai. 2 Diurna _Motur.  Diurna  Motur. Diurna  Motur.
10,02 Qui. 05:00 12:00 14:00 1500 0900 1200 1400 1500 ---- 07.00 0000 0000 o000 01:00 00.00 Eritr. Atrasada
Totais: 007:00  00O:00  000:00 00000 O0v:00  000:00 Faltas: 0
oor.o0 ooo.on oo1:00
Extra Mormal Folga Folya diferenciada Feriado
0s000  Lim. 2 Lim. 3 Lim. 4 Lim. 1 Lim. 2 Lim. 3 Lim. 1 Lim. 2 Lim. 3 Lirm. 1 Lim. 2 Lim. 3
Diurna 000:00 00C:00  000:00 00000 000:00  000:00 00000 000:00 00000 000:00 000:00  0OC:00  000:00
Moturns  000:00  0O00:00 0OC:00  0OC:00 000:00  000:00 00000 000:00 00000 000:00 000:00  00Cc00  000:00
Resultado ACJEF:

[000000013300000000999910022011090000010700000000000000 00000000 00000000 00000000 [010GGO000

5: E;?;cl,a Descricdo do campo Exemplo de contetido
7 Horas diurnas nao extraordinarias 0700

8 Horas noturnas nao extraordinarias 0000

21 Horas de faltas e/ou atrasos. 010¢

22 Sinal de horas para compensar

23 Saldo de horas para compensar 0000
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Exemplo 10: Mesmo caso que o anterior, mas a hora trabalha a menor ira

para o banco de horas:

?gf:;’;npccl)a Descrigdo do campo Exemplo de conteldo
7 Horas diurnas nao extraordinarias 0700

8 Horas noturnas nao extraordinarias 0000

21 Horas de faltas e/ou atrasos. 0000

22 Sinal de horas para compensar 2

23 Saldo de horas para compensar 0100

Resultado Relatorio de Freqiiéncia:

FaQ 76 Legenda:| G- Compensagan { ) - Saldo negativa
. F-Ferfado ™ A= Afastamento M= Edicdo de saldo BH
CEP: CNPJ:72041048000101 #- Enfr/Saida extra Pt Periodo de compensacia
Relatdrio de fregiiéncia individual Perindo: 10/0272011 & 100212011 Ernissdo: 1000272011
Funciongrio: FAQ TE - Exemplo 10 Matrfcula: 10000 Data de admisséo:  10M252011
Departamento: Teste Cargo: Teste CTPS: 10000
Dia Turno de Trabalho Ent.1 Sai.1 Ent 2 Sai. 2 Ent. 3 Sai. 3 Mormal Extra Auséncia BH. Obseracies
Ent. 1 Sai.1Ent 2 Sai. 2 Diurna  MNotur.  Digrna  Motur.  Diurna  Notor.
10/02 G 0500 1200 1400 1600 0300 1200 1400 1800 -~ - 0700 0000 0000 0000 0000 0000 (01:00) Entr. Arasada
Totais: 00700 00000 00000 000:00 000:00  000:00 Fattas: 0
ao7.o0 o000 00000
Acertas) do banca de horas: ooo:00 0oo:00
Sama total: o000 00000
Saldo do banco de horas em 100242011 (inicio do banco de horss). 000:00 Saldo cdo banco de horas em 1000272011 : (001:00)
Detalhamento de créditos do banco de horas no periodo:
Dia Mormal: (0%) Dia de Folga: (0%:) Folya Diferenciada: (0%) Compensado: (0% Feriado: (0%) Moturno: (0%)
Ooc:oo Ooc:oo 3 : 0oo0:00 ooo.o0
Extra tormal Folga Folga diferenciada Feriado
050,00 Lim.2  Lim. 3 Lirm. 4 Lim. 1 Lim. 2 Lim. 3 Lim. 1 Lim. 2 Lim. 3 Lim. 1 Lim. 2 Lim. 3
Diurna 00000 00000 Q00:00  000:00 000:00 0OC:00 00000 00000 00000 000:00 000:00 00000 000:00
Moturne  000:00 000:00  00C:00  0OC:00 000:00  0OC00 00000 aoQ:o0 00000 000:00 000:00 00000 000:00

Resultado ACJEF:

0000000143000000010000100220110900000100000000 00000000 00000000 00000000 [DO0QPD100

?:f:;ﬁqnpccl)a Descrigcdo do campo Exemplo de contetido
7 Horas diurnas n&o extraordinarias [0700]

8 Horas noturnas néo extraordinarias [000al

21 Horas de faltas e/ou atrasos.

22 Sinal de horas para compensar

23 Saldo de horas para compensar 0100
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Exemplo 11: Um empregado trabalha das 20:52 as 05:00 com intervalo de
01:00 as 02:00, perfazendo 07:08 horas-relogio e 08:00 de jornada efetiva.
Em um certo dia, em que saiu 1 hora antes, ou seja as 04:00, ele tera
trabalhado 06:51 efetivas, ou seja, 01:09 a menos do que o previsto. As horas

nao foram abonadas pelo empregador, lancadas como faltas/atrasos:

?:tearﬁ]npccl)a Descrigdo do campo Exemplo de contetdo
7 Horas diurnas n&o extraordinarias 0108

8 Horas noturnas ndo extraordinarias 0500

21 Horas de faltas e/ou atrasos. 0109

22 Sinal de horas para compensar 0

23 Saldo de horas para compensar 0000

Opcoes “Paga adicional noturno” e “Nao paga adicional noturno nas horas

normais” marcadas.

{8 Jornada (Funcionario) - TOPDATA - Versao exclusiva p... E

Jornada: Fal) 76 - Exemplo 11

[ Jomada fivie

Inicio: 10424211 _~| quinta-feira

Sequéncia inicial: |4 -FAQ 76 - Exempla 17 - 20:52 01:00 02:00 05:00 j

Limites para marcagtes de entrada e saida

[Limite: sobre as marcagies cadastradas em gue um bilhete podera ser
encaixado ha marcacido disponivel]

Bilhetes de entrada; 05:00 = Bihetes de saida: 05:00 =5

Adicional notumo
Perioda: | 22:00—5 &s |05.00 -
¥ Paga adicional noturna Percentual do adicional: 1428671 %

[+ M3o0 paga adicional noturno nas horas normais

ok | LCancelar |

Resultado do relatorio de freqiiéncia:

FAQ 78 Legenda:; G- Compensagan {.) - Saldo negativa
) F-Feriado ™ A-Afastamento M= Edicdo de saldo BH
CEF: CMPJT2041043000101 #- EntriSaida extra Pt - Periodn de compensacio
Relatario de fregiiéncia individual Periodo: 10/0252011 21000212011 Emissdo: 010442011
Funcionério: FAQ 76 - Exernplo 11 Matricula: 11111 Data de admissdo: 107272011
Departamento: Teste Cargo: Teste CTRS:
Dia Turna de Trabalho Ent. 1 Sai.1 Ent 2 Sal.2 Ent. 3 Sai.3 Marmal Extra Auséncia BH. Obseracies
Ent 1 Sai.1 Ent 2 Sai. 2 Diurna  Motur. Diurna  Motur. Digrna  Motor,
10002 Gui. 20:52 01:00 02:00 0500 20:52 01:00 0200 0400 ---- -<.- O1:08 0500 0000 0000 0000 01:08 Saida Antecipada
Tatais: 0o01:05 00500 000:00 00000 00000  001:.05 Fattaz: 0
00e: 08 0o0:00 0o4:08
Extra Iormal Falga Folga diferenciacs Feriado
Lim. 1 Lim. 2 Lim. 3 Lim. 4 Lim. 1 Lim. 2 Lim. 3 Lim. 1 Litn. 2 Litm. 3 Litm. 1 Lim. 2 Lim. 3
Diurna 00000 000:00 000:00  000:00 000:00  000:00  000:00 000:00  000:00  000:00 000:00  000:00  000:00
Moturns  000:00  000:00  0O:00  000:00 000:00 0000 000:00 000:00  000:00  000:00 000:00  000:00  000:00
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Resultado do ACJEF:
000000016300000001111110022011205200040108050000000000 00000000 00000000 00000000 DLogo0ny]

5:?;;”;3 Descricdo do campo Exemplo de conteudo
7 Horas diurnas ndo extraordinarias 0108

8 Horas noturnas ndo extraordinarias 0o00

21 Horas de faltas e/ou atrasos. E

22 Sinal de horas para compensar 0

23 Saldo de horas para compensar (0009

Exemplo 12: Mesmo caso anterior, com as horas a menos lancadas no banco

de horas:
5:?;?:? Descri¢do do campo Exemplo de contetido
7 Horas diurnas ndo extraordinarias 0108
8 Horas noturnas ndo extraordinarias 0500
21 Horas de faltas e/ou atrasos. 0000
22 Sinal de horas para compensar 2
23 Saldo de horas para compensar 0109

Opcoes “Paga adicional noturno” e “Nao paga adicional noturno nas horas

normais” marcadas.

B Jornada (Funciondrio) - TOPDATA - Verséo exclusiva p... E

Jomada: FAQ 76 - Exermnplo 11
[~ Jomada Jivie
Inicio: 104242011 _= | quinta-feira

Sequincia inicial: |4 -FAQ 76 - Exemplo 11 - 20:52 01:00 02:00 05:00 j

Limites para marcagBes de entrada e saida

[Lirnite sobre az marcagles cadastradas em que um bilhete poderd ser
encaixado na marcagio dizponivel]

Bilhetes de entrada: 05:00 =3 Bilhetes de saida: 05:00
Adicional noturno

Perioda: | 22:00 =3 s |05:00—

[v Paga adicional noturno— Percentual do adicional: 14.28571 %

[v M3o paga adicional noturna nas horas normais

Ok Lancelar

Resultado do relatorio de freqiiéncia:
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FAQ 76

Legenda:, [ C: Compensagdn (...} - Baldo negativo
: F=Feriado A= Afastamento M= Edigaode saldo BH
CEP: CHPJT2041049000101 #- Entr/Saida extra Pc - Petiodo de compensagéo
Relatdrio de fregiéncia individual Periodo: 1002/2011 a 10002/2011  Emissdo: 01/04/2011
Funcionaria: FAQ 76 - Exemplo 12 Matricula: 12000 Data de admissdo. 10202011
Departamento: Teste Cargo: Teste CTPS: 12000
Dia Turma de Trabalho Ent.1 Sai.1 Ent 2 Sai. 2 Ent. 3 Sai. 3 Marmal Extra Auséncia BH. Observacdes
Ent. 1 Sai.1 Ent. 2 Sai. 2 Diurna _ Motur. Diurna  Motur.  Didrna  MNotur.
1002 G, 20:52 01:00 0200 0500 20052 01:00 0200 0400 -o-- - 0103 0:5:00 0000 0000 0000 0000 (01:08) Saics Artecipads
Totais: 001:08 00500 000:00  000:00  000:00  000:00 Fattas: 0O
006:05 00000 00000
Acerto(s) do banco de horas: o000 o000
Soma tatal: 000:00 000:00
Saldo do banco de horas em 1000272011 (inicio do banco de horas) 000:00 Saldo do banco de horas em 1080272011 : (001:05)
Detalhamerto de créditos do banco de haras no periodo;
Dia Marmal: (0% Dia de Folgs: (0% Folga Diferenciada: (0%:) Compensado; (0% Feriado: (0%:) Moturno: (0%
00000 00000 00000 00000 00000 00000
Extra armal Falga Falga diferenciada Feriada
Lim. 1 Lim.2  Lim.3 Lim. 4 Lim. 1 Lim. 2 Lim. 3 Lim. 1 Lim. 2 Lim.3 Lim. 1 Lim. 2 Lim. 3
Diurna 00000 000:00  000:00  000:00 000:00  000:00  000:00 00000 000:00  000:00 000:00  00C:00 00000
Maturna 00000 00000 000:00  000:00 000:00 - 000:00  000:00 00000 000:00  000:00 000:00  00C:00 00000

Resultado do ACJEF:

0000000173000000012000100220112052000401080500D0000000 00000000 00000000 00000000 000CEI0108

55 ?;;npcc:a Descri¢do do campo Exemplo de contetido
7 Horas diurnas ndo extraordinarias 0108

8 Horas noturnas ndo extraordinarias 0500

21 Horas de faltas e/ou atrasos. pooo]

22 Sinal de horas para compensar

23 Saldo de horas para compensar 0109
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11.2 Ajuda

Através do menu "Ajuda” vocé tem acesso:

TopPonto Rep

TogPorbe Rep - Versdo: 27,

T

TDPFIIATH.
eyt e e

e Conteudo: Faz um acesso a documentacao do software. O help também pode
ser acessado pressionando a tecla "F1".

e Alterar o limite dos funcionarios

e Sobre: é exibida a versao do software TopPonto Rep.

* Ultima atualizacdo: 16/03/2012, documentacdo valida para o software de

tratamento de ponto TopPonto Rep, versao 2.7.1
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11.3 Aumentando o numero de funcionarios

Consulte o capitulo 4.1 deste manual.
11.4 Instalando o TopPonto Rep em rede

O TopPonto Rep, versao comercial, pode ser instalado em mais de uma
maquina, sendo possivel, inclusive, o compartilhamento do mesmo banco de

dados.

Supondo que se queira instalar o TopPonto Rep em trés computadores de uma
rede - os quais chamaremos de Maquina A, Maquina B e Maquina C - proceda da

seguinte forma:

Primeiramente, deveremos escolher uma das trés maquinas para ser o nosso
“Servidor”. Em nosso exemplo, o servidor sera a Maquina A. Feito isso,

instalaremos o TopPonto Rep nos trés computadores.

Ao ser executado pela primeira vez, o TopPonto Rep pede que se informe a
localizacao de seu banco de dados (o arquivo “TopPontoRep.MDB”). Para o
nosso servidor (Maquina A) informaremos a sua localizacao padrao (C:\Arquivos

de programas\TopPontoRep\TopPontoRep.MDB).

Ja nas maquinas B e C, ao se pedir alocalizacdo do banco de dados,
informaremos, através da rede, o caminho do arquivo “TopPontoRep.MDB”

originalmente localizado na Maquina A (nosso servidor).

Importante: As maquinas B e C devem ter permissao para leitura e escrita ao

acessar o diretorio onde se encontra o arquivo “TopPontoRep.MDB” no servidor.
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11.5 Requisitos
O TopPonto Rep deve ser instalado em sistemas operacionais plataforma
Windows com versao igual ou superior ao Windows 2000. A seguir os requisitos

minimos de instalacao em cada versao de sistema operacional:

Requisitos minimos para instalacao do TopPonto Rep no Windows 7:
- Processador de 1 GHz ou superior de 32 bits (x86) ou 64 bits (x64)
- 1 GB de RAM (32 bits) ou 2 GB de RAM (64 bits)

- 1 a 5 GB de espaco disponivel em disco rigido.

Requisitos minimos para instalacdo do TopPonto Rep no Windows Vista
Home Basic

- Processador de 1 GHz ou superior de 32 bits (x86) ou 64 bits (x64)

- 512 MB de RAM

- 1 a 5 GB de espaco disponivel em disco rigido.

Requisitos minimos para instalacdo do TopPonto Rep no Windows Vista
Home Premium/Business/Ultimate

- Processador de 1 GHz ou superior de 32 bits (x86) ou 64 bits (x64)

- 1 GB de RAM

- 1 a 5 GB de espaco disponivel em disco rigido.

Requisitos minimos para instalacaio do TopPonto Rep no Windows XP
Professional

- Processador de 300 MHz ou superior;

- 512 MB de RAM

- 1 a 5 GB de espaco disponivel em disco rigido.

Requisitos do sistema Windows 2000
- Processador de 300 MHz ou superior;
- 512 MB de RAM

- 1 a 5 GB de espaco disponivel em disco rigido.
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12 Glossario

CEl: Cadastro Especifico do INSS, para contribuintes sem CNPJ ou matricula CEl para

empregador doméstico.

REP: Registrador Eletronico de Ponto .

AFD: Arquivo Fonte de Dados, obtido através do Inner Rep, possui todas as
informacdes do equipamento com relacao a registros de ponto, acerto de reldgio,

cadastros e alteracoes de empregados e empregadores

AFDT: Arquivo Fonte de Dados Tratados. Deve ser gerado mediante solicitacao do
Auditor-Fiscal do Trabalho.

ACJEF: Arquivo de Controle de Jornada para Efeitos Fiscais. Deve ser gerado

mediante solicitacao do Auditor-Fiscal do Trabalho

PIS: Programa de Integracao Social.

MTE: Ministério do Trabalho e Emprego.

NSR: NUumero seqiiencial de registro

Inconsisténcia: situacao detectada pelo TopPontoRep que indica que a quantidade
de marcacoes de entradas é diferente das de saida, ou que a quantidade de registros

total em um dia de jornada é impar. Caso existam as inconsisténcias sao apontadas

sempre ao gerar o AFDT, ACJEF ou utilizar a funcionalidade "Verifica Marcacoes".
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