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Instalacao

1.1 Sispon

Execute o arquivo Install SisPon.exe.

Cliqgue em ‘Avancar’ na primeira e na segunda tela (Figura 1), selecione o diretério
para instalar o sistema (Figura 2) e cligue em ‘Avancar’.

Cligue em ‘Avancar’ para iniciar o processo e aguarde o término.

Clique em ‘Avancar’ novamente e finalmente em ‘Sair’ (Figura 3).

1.2 Firewall

Libere Firewall conforme SisPon Manual Liberar Firewall.pdf.

1.3 PostgreSQL

E necessério instalar o banco de dados (PostgreSQL). Para isso, o diretério do
mesmo devera ser criado e configurado para permitir a instalacao.

Abra a pasta Computador, cligue em Disco (C:) e depois Arquivos de Programas.
Crie uma pasta com o nome PostgreSQL, conforme Figura 4.

Ap6s criada, clique na pasta com o botéo direito do mouse e escolha ‘Propriedades’.
Na aba ‘Seguranca’, clique em ‘Editar’.

No campo ‘Nome de grupos ou usudrios’, selecione ‘Usudrios’ (Figura 5).

Abaixo, no campo ‘Permissdes’, clique na caixa de selegdo ‘Permitir’ relacionada ao
‘Controle Total’ e dé ‘OK’ (Figura 6).

ApOGs aberta a interface de instalagdo clique em ‘Next’, selecione a pasta criada
anteriormente como diretorio de instalagéo e clique em ‘Next’. Preencha a senha do
banco de dados (anote a senha, pois sera necessaria no uso do SisPon), cligue em
‘Next’. Mantenha a porta padrdo (5432), cligue em ‘Next’ e depois em ‘Next’
novamente.

Desmarque a opgao apresentada na Figura 7 e clique em ‘Finish’. A instalagéo do
banco de dados esta completa.

) w. SisPon Install Program EEE
Informagoes o ||
. . Por favor, leia as informacles abaixo: L
Bem vindo ao Instalador SisPon ¢ ‘»L

; . Para o funcicnamento desse sistema & necessério a instalacée do banco de dados
Este programa permite vocé instalar SisPon em seu HD. PostgreSQL 9.0 ou 9.2. Além disso, a porta 5432 deve ser iberado no firewall do
computador.

A empresa utilizadora do sistema deve estar com sua rede configurada corretamente.

< Votar <Vohtar | [ Avancar» | [ sar

Figura 1 — Instalando SisPon



[ '_ SRR S

Diretdrio _..
Escolha um diretdrio de instalacdo e cligue em Next para

prosseguir.

Os arquives do SizPon serdo instalados no seguinte diretdrio:

C:\Program Files (x86)\MyProduct E
Espaco necessario: 0 Mk
Espaco livre no disco: 389727

Cligue em Avancar para continuar.

[ < Voltar ] [Avang:ar»] [ Sair

Figura 2 — Selecionando diretério

Clickteam Install Creator
Copyright ® 1955-2011 Clickteam
http: e clickteam.com

This install program has been created with the freeware version of Clickteam Install Creator, a
=imple and powerful inztall maker.

Visit our Web site and discover Clickteam Install Creator as well as our game and multimedia
creation tools.

PS: the product you have just installed has not been created by Clickteam, please directy
contact its author or publisher for any question about it

Sair
Figura 3 — Terminando a instalacdo
R TO7 0% 2005 IDLT FEITH
. Documentos Compartilhados s
1. Nero 19/04/2011 15:40 Pastal
41 Downloads
. Motepad++ 26/12/201213:03 Pastal
%5 Dropbox o
1 MuGet 26/03/2013 14:21 Pastal
[&] Imagens o
1. NuSphere 16/07/2011 11:48 Pastal
4 Copy . — )
1 obj 14/06/201310:29 Pastal
; - ). PDFCreator 16/10/2012 20:25 Pastal
. Bibliotecas =
. PostgreSQL 08/01/201313:03 Pastal
@ Documentos "
~ . Properties 14/06/201310:29 Pastal
Git
1. Realtek 19/04/2011 12:38 Pastal
[&] Imagens .
X . Reference Assemblies 14/07/2009 02:32 Pastal
Jﬁ Muisicas
1. Relatorios 20/06/2013 09:38 Pastal
B videos .
1. SisPon 26/12/2013 10:56 Pastal
Skype 18/11/2014 10:16 Pastal
18 Computador 3 Sk
1 SmartDraw 2014 16/07/201310:11 Pastal
&, SISTEMA (C3)
1. TeamViewer 31/01/2014 14:22 Pastal
S n s Uninstall Information 01/02/2012 12:27 Pasta

Figura 4 — Criando pasta para banco
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| . Permissdes para PostgreSQL ' L g

-
. Permissdes para PDslgreSQL- u

Seguranga

MNome do objeto:  C:\Program Files (<86)\Postgre SQL

Nomes de grupo ou de usudrio:

52 SERVICO DE REDE -
I a Casa e Cia (PROCORRESPONDEN\Casz e Cia)
3‘_) Administrators {(PROCORRESPONDEN'Administrators)
| -\ Users (PROCORRESPONDEN'Users)
82, Trustedinstaller -
\ < m ] ¢+
Permizsfes para Users Permitir MNegar
Controle total = LI
Modfficar ] = |
Ler & executar & =) 3
| Listar contetido da pasta & =}
1 Leitura & [l -

Saiba mais sobre permissées e controle de acessa

[ ok ][ cancelr || picar |

Segurangs

Nome do objeto:  C:\Program Files («86)%PostgreSQL

Nomes de grupo ou de usudrio:

& Casa e Cia (PROCORRESPONDEN'Casa e Cia)

2, Users (PROCORRESPONDEN\Users)

< n ] »

52, SERVICD DE REDE -
%Mmlmsﬂamrs{PROmHHESPONDEN\Mm\mstmtnrs) H

82, Tusted Installer -

Adicionar... Remover

Permissdes para Users Permitir MNegar
Controle total <
Modificar =] L
Ler & executar & (=] F
Listar contetido da pasta & =
Leitura | B |.

Saiba mais sobre pemissdes e controle de acesso

o] (o ) o)

—

L

Figura 5 — Selecionando usuarios

F

\, Completing the PostgreSQL Setup Wizard

Launch Stack Buider at exit?

7| Stack Bulder may be used to downioad and rstal
addbonal tooks, drivers and aopicatons o
complement your PostgreSQL nstalaton,

PostgreSQL

Packaged by

Enterprise[)j

Figura 7 — Instalando PostagreSQL

2 Primeiro acesso

Ao realizar o primeiro acesso no SisPon sera necessario preencher alguns
dados. A primeira tela (Figura 8) ira solicitar a senha do banco de dados que foi

) = ol T

i Setup has finshed instaling PostgreSQL on your computer.

Figura 6 — Alterando permissao

cadastrada durante a instalacdo do mesmao.

Digite a senha do banco:

Figura 8 - Senha do banco de dados

o)



A préxima tela (Figura 9) ira pedir os dados da Empresa que contratou o
SisPon, essas informacgdes serdo impressas no Comprovante de Registro de Ponto
do Trabalhador.

CNPU: L

Razdo Social:

Enderego:

Cidade:

Estado:

Mimero REP: 01032013

Mome da impressora:

Salvar Dados

Figura 9 — Cadastrando uma empresa

Caso nao saiba 0 nome da impressora, preencha qualquer valor, depois sera
possivel alterar. Com todos os dados adicionados, clique em Salvar Dados.
Agora é necessario cadastrar os Departamentos (Figura 10) existentes na empresa.
Ao menos um Departamento deve ser cadastrado nesse momento que é aquele que
0 usuario Master pertence.

. ————————
| SisPon - Cadastro de Departamento -EIEIQ

Digite o nome do departamento:

Salvar Incluir novo departamento Finalizar

Figura 10 — Cadastrando um departamento

Digite o nome do departamento, cligue em Salvar. Caso queira incluir mais
Departamentos, cligue em Incluir novo departamento. Caso ja tenha incluido todos
0s que deseja, clique em Finalizar.

Serd apresentada uma mensagem de aviso, lembrando que 0_primeiro
Usuario cadastrado é o Master, ele deve ser cadastrado nesse momento. Clique em
Ok. Prossiga o cadastro (Figura 11), incluindo os dados do Master.




. ) SisPon - Cadastro de =

Digite o nome do gestor:
Gestor

Digite o email do gestor:

pro@procomespondente.com br
Digite o CPF do gestor:
000 000 D00-D0
Digite o P15 do gestor:
0000
Digite a data de admissdo do gestor:
01/01/2000

Selecione o depatamento a qual o gestor & responsavel:

Geral

-

Salvar Incluir novo gestor Finalizar

Figura 11 — Cadastrando um usuario

Cligue em Salvar, ap6s preencher todos os dados. Serd informado a senha
proviséria do Master, anote-a para posterior alteracdo. Se desejar incluir os gestores
de cada Departamento cadastrado, cliqgue em Incluir novo Gestor, caso deseje
prosseguir com o uso, cligue em Finalizar.

Vocé sera enviado a tela de Login, e pode comecar a utilizar o sistema.

3 Cadastrar Departamentos

7

O cadastro de Departamento € uma funcionalidade exclusiva do usuario

Master. Para isso, ele deve ir a Opgado Master no menu Principal (Figura 12) e
acessar o item Cadastrar Departamento.

Master  Gestor  Funcionaric  Alterar senha

Y | )

Figura 12 — Menu Principal
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A tela apresentada é a mesma da Figura 10. Digite o nome do Departamento,
cligue em Salvar, caso deseje cadastrar outro Departamento va em Incluir Novo
Departamento, quando todos forem incluidos, clique em Finalizar.

Cadastrar Gestores

O cadastro do Gestor € uma funcionalidade exclusiva do Master e deve ser
realizado na tela da Figura 11. Para isso v na Opc¢édo Master, localizado no Menu
Principal, item Cadastrar Gestor. Preencha todos os dados, selecione o
Departamento que o Gestor é responsavel e cligue em Salvar, anote a senha
provisoria, caso deseje incluir novos gestores, clique em Incluir novo gestor, caso
nao, cligue em Finalizar.

Cadastrar a Jornada do Gestor

A Jornada do Gestor é optativa, é facultativa a empresa que seja feita a
marcagao de ponto do mesmo. Se o Gestor for realizar a marcacdo de pontos, sua
jornada deve ser cadastrada, tal como a do funcionario que esta ilustrado no item
7.0. Para o acesso va a opcao Master, Cadastrar Jornada do Gestor.

Cadastrar Funcionéario

O cadastro do funcionario pertence ao Gestor ou ao Master. Deve ser
acessado no Menu Principal, opcdo Gestor, Cadastrar Funcionario. ApGs preencher
os dados do funcionério e clicar em salvar, é possivel Incluir novo funcionario ou
Finalizar. Vide a Figura 11.

Cadastrar a Jornada do Funcionéario

Va a Opgédo Gestor, Cadastrar Jornada. A Figura 13 ilustra a tela de cadastro
da Jornada. Selecione o funcionario, selecione o dia, preencha o horario da primeira
entrada, selecione o tipo de movimento como entrada. Clique em Salvar. Cliqgue em
Incluir Novo. Preencha o horario da primeira saida do mesmo dia, e selecione o tipo
de movimento como Saida. Cliqgue em Salvar. Clique em Incluir Novo. Repita esse
procedimento para todos os movimentos do dia, e de todos os dias que o funcionario
trabalha.

A e

[ SisPon - Cadastrar Jomada - | S

Funcionario:

Funcionario 1 -

Hora:

09:00
Dia:
Segunda

Salvar Incluir Movo Finalizar

Figura 13 — Cadastrando uma jornada
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8 Cadastrar a biometria

Caso o servico contratado permita o uso de leitor biométrico, va a opcéao
Gestor, item Cadastrar Biometria. Selecione o nome do funcionario na listagem e
cliqgue em Buscar. Ira abrir a tela apresentada na Figura 14. Oriente-se pela imagem
para saber qual a digital que deve ser cadastrada. Cliqgue em Cadastrar para
prosseguir, aparecera a janela da Figura 15 e a luz branca do leitor biométrico ir&
acender. Posicione o dedo sobre o leitor e aguarde a leitura com a mensagem de
sucesso. Caso deseje cadastrar outra digital, oriente-se pelo niumero e pela imagem
e cligue em cadastrar. Se desejar ignorar o dedo em questéo, clique em Ignorar
digital. Ainda é possivel Excluir todas as biometrias cadastradas. Ao finalizar o
procedimento, basta fechar a tela.

= |

Digital para ser cadastrada nimero: 1 ‘

3
2 ) 4 = 8\ 9
1 ] | ) ( 10
( | / | / ) \ 1 ] o
\ |\ \VI/]
/ 5 6
\ \ 5 N /
\ /
\ [
\ /
Mao esquerda | Mao direita

| Cadastrar ngnolardigitd [[ Excluirtodas as digtais ]

Figura 14 — Cadastrando biometria

C_) SisPon - Cadastrar Biometria é | =] 28 |

Digital paf

Place finger on the sensor

.. @ ADJUST @ CANCEL |
Mao es " Hireita

NITGEN

biemetric solutions

Cadastrar I Il_qnmar digital I I Excluir todas as digitais ]

Figura 15 — Leitura da biometria

9 Cadastrar Banco de Horas

Essa opcdo é destinada as empresas que ja utilizam alguma forma de
controle de ponto e os funcionarios ja possuem um Banco de Horas, a quantidade de
horas deve ser informada ao sistema através da opcao Gestor, Cadastrar Banco de
Horas. Selecione o nome do funcionario e a quantidade de horas que ele possui,
conforme a Figura 16 e clique em Salvar.
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i — il

| 5isPon - Banco de Horas . |

Selecione o funcionario:

Funcionario 1 -

Digite as horas:
-0003.25

Salvar

Figura 16 — Cadastrando Banco de Horas

10 Cadastrar feriado

O cadastro de feriado € necesséario para que a auséncia de marcacdo de
ponto pelo funcionario ndo seja entendido como uma falta injustificada. Todos os
feriados do ano devem ser cadastrados antes de sua ocorréncia. Para o cadastro va
a opcao Gestor, Cadastrar feriado. Na tela apresentada na Figura 17, selecione o dia
do feriado e insira 0 nome do mesmo. Terminado, clique em Salvar.

e l
__J SisPon - Cadastrar Feriado -E@ﬂ

Selecione a data:

iE/08/2013 @~

Digite o nome do feriado:

Salvar

Figura 17 — Cadastrando feriado

11 Cadastrar Entradas e Saidas

E o mecanismo de marcacdo de ponto, acessada através da Opcéo
Funcionario, item Cadastrar Entrada/Saida. A tela é apresentada conforme a Figura
15, e os dados ndo sédo passiveis de alteracéo. O funcionario deve clicar em Salvar e
ler as mensagens de confirmacdo de operacdo. Sera enviado um comprovante de
marcacdo de ponto para a impressora que foi cadastrada no sistema. Caso o
SisPon contratado tenha suporte para leitor biométrico o usuario sera orientado a
pressionar sobre o leitor, a digital apresentada na figura e indicada pelo namero,
conforme a Figura 14 mostra. A marcagdo s6 ira ocorrer se a biometria for
condizente com a cadastrada previamente para o funcionario.
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| SisPon - Cadastrar Movimentagao - L= =

Mome- Funcionario 1
CPF: 22333333337
Dia: 15/08/2013
Hordria: 12:18

Tipo de Movimento: | Entrada

Salvar

Figura 18 — Cadastrando movimentacéo

12 Cadastrar movimentos excepcionais

O SisPon permite o cadastro de faltas justificadas (que ndo é necessario
repor a hora e ndo é descontado em folha de pagamento), de compensacéao (horario
gue serd descontado do banco de horas, independente do valor estar positivo ou
negativo) e de faltas injustificadas (que sdo descontadas da folha de pagamento e
acarretam na perda do Descanso Semanal Remunerado (DSR)).

Todos esses movimentos devem ser cadastrados pelo Gestor ou pelo Master,
posterior a ocorréncia dos mesmos. Para o cadastro, acessar a op¢ao Gestor, item
Cadastrar Entrada/saida, subitem:

¢ Falta justificada
e Compensacéo
¢ Falta injustificada

12.1 Faltajustificada

Selecione o funcionario que deseja cadastrar o movimento e clique em
Selecionar. Para faltas que iniciam e terminam no mesmo dia, basta manter a
data de inicio e fim iguais. Quando a falta do dia difere da jornada, deve ser
marcada a hora de inicio, se a hora de fim nado for informada, serd a ultima
saida do dia de acordo com a Jornada.

Quando a falta é de um periodo maior que um dia, € necessario colocar o
periodo, sendo que o periodo de fim deve ser o dia que o funcionario retorna
ao trabalho, apés, clicar em Salvar. Vide a Figura 19.

— Bl
[ ) SisPon - Cadastrar faltajustiﬁcadl:- L=
 —

Selecione o periodo:

Inicio: [E/08/2013 B

Fim:  20/08/2013 @~

Hora de inicio:

Hora de fim: _

Salvar

Figura 19 — Cadastrando falta justificada
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12.2 Compensacdao

O cadastro de compensacao € igual a falta justificada, deve-se selecionar
o funcionario, informar o periodo, do mesmo modo que a falta justificada e
clicar em Salvar.

12.3 Faltainjustificada

Para cadastrar uma falta injustificada, selecione o funcionario, cligue em
Buscar, e selecione o dia que houve a falta. Cligue em Salvar. Leia as
mensagens de confirmacéo, se tudo estiver correto, prossiga. A figura 20 ilustra
a tela de cadastro de falta injustificada.

[ ) SisPon - Cadastrar falta injustificada  [B=0|R=H p—

e

Selecione o periodo:

Inicia: E/D8/2013 [E~

Salvar

Figura 20 — Cadastrando falta injustificada

13 Alterar Impressora

Para que a impressdo do Comprovante de Registro de Ponto funcione, é
necessario que a impressora esteja cadastrada corretamente. Para isso, o Master
pode acessar a opgdo Master, item Alterar Impressora, sera aberto uma tela para
escolher qual o dispositivo que fara a impressao. Selecione, e clique em Imprimir,
apoOs havera uma janela com o nome do dispositivo. Cligue em Salvar, e aguarde a
impressao de teste que é enviada para o dispositivo.

14 Alterar dados do funcionéario

Opcédo acessada através do menu Gestor, item Alterar dados do funcionario,
selecione 0 nome na listagem de funcionarios, clique em Avancar. Apds, vocé sera
enviado a tela da Figura 11 (cadastro de funcionario), altere os dados necessarios e
cligue em Salvar. Apds, cligue em Finalizar.

15 Alterar a Jornada

Essa opcdo deve ser acessada através da opcdo Gestor, item Alterar
Jornada. Selecione o funcionario na listagem e clique em Carregar Jornada. Veja o
dia, a hora e o tipo de movimento, altere os dados necessarios e clique em Salvar.
Caso 0 movimento visualizado esteja correto, cligue em Proximo para encontrar
aquele que é necessério ser alterado. Clique em Salvar para cada alteracdo. Vide a
tela de alteracdo na Figura 21.
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Selecione o funcionario:

Funcionario 1 -
Jomada
Dia:  Segunda -
Hora:  (05:00 Anteror
Movimentagdo:  Entrada -

Figura 21 — Alterando a Jornada

16 Alterar a senha do funcionario

Opcéao disponivel através da aba Gestor, item Alterar senha do funcionario,
basta selecionar o funcionario e seré enviado para o email dele uma nova senha.

17 Excluir departamento

A exclusdo de um departamento implica na eliminacdo dos funcionarios
pertencentes ao mesmo, as movimentagdes dos funcionarios do departamento e
todos os outros dados que estabelecem relacdo de dependéncia. Esté disponivel na
Opcdo Master A Figura 22 apresenta a tela de delecdo. Basta selecionar o
departamento, clicar em Excluir, ler as mensagens de confirmagéo, e se tudo estiver
correto, prosseguir.

|| SisPon - Excluir Departamentc

Selecione o departamento:
Departamento

Figura 22 — Excluindo departamento

18 Excluir funcionéario

Para a exclusao de funcionario, basta acessar a Opc¢éo Gestor, item Excluir
Funcionario. Selecione o funcionario na listagem, clique em Excluir, leia as
mensagens de confirmagédo, se tudo estiver correto, prossiga. A Figura 23 apresenta
a tela de excluséo.

| SisPon - Selecionar Funciondrio (X200 =5
 —

Selecione o funcionario:

Funciondrio 1

Figura 23 — Excluindo funcionario
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19 Excluir feriado

Para acessar, va a Opc¢ao Gestor, item Excluir feriado. Selecione a data para
exclusdo. Clique em Excluir. Leia a mensagem de confirmagao e prossiga. A Figura
24 apresenta a tela de exclusao de feriados.

Selecione a data:

E 08,2013 E~

Figura 24 - Excluindo feriado

20 Regularizar movimentagéao

Ha casos em que o funcionario pode esquecer-se de realizar a marcagao de
ponto, para isso, existe a funcionalidade de regularizacdo que permite a edicdo da
data e hora de entrada ou saida. Inicialmente, deve-se acessar a opgdo Gestor, item
Autorizar regularizacao, selecione o nome do funcionéario e cliqgue em Autorizar. O
funcionario seré notificado via email da abertura de regularizacéo, devendo acessar
a opcdo Funcionario, item Cadastrar Entrada/Saida. A tela sera apresentada
conforme a Figura 25 e deve ser preenchido com a data e hora do movimento, apos,
clicar em Salvar, ler as mensagens de confirmagdo e se solicitado, apresentar a
identificacdo biométrica.

Ll - Bl
| SisPon - Cadastrar Mavimentacio IE@Q

Mome: Funcionario 1

CPF: EEEEI A

Dia: H/08/2013

Horario:

Tipo de Movimento:

Salvar

Figura 25 — Regularizando Horario

Apo6s o funcionario fechar a tela, o gestor do departamento que ele pertence
sera notificado via email que a regularizacdo foi realizada e os campos serdo
automaticamente bloqueados para edi¢cdo. O gestor do departamento deve acessar
a opcao Gestor, item Regularizar horario, Analisar regularizacdo. Selecione o
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funcionério na lista e cligue em Buscar. Nesse caso, se todos 0s movimentos
estiverem corretos, basta clicar em Aprovar todos, conforme a Figura 26. Se todos
estiverem incorretos, basta clicar em Recusar todos. Quando ha um, ou outro
movimento correto ou incorreto, basta clicar duas vezes em uma coluna da linha
para Aprovar ou Rejeitar essa linha, conforme a Figura 27.

20/08/2013 1111 | Entrada

[ Aprovartodos | [ Recusartodos

Figura 26 — Analisando a regularizagéo

[ Aprovartodos | [ Recusartodos |

Figura 27 — Aprovando ou rejeitando uma linha

21 Ativar sistema
Opcéo que deve ser utilizada ap6s a compra do sistema, acessada na guia

Master, item Ativar Sistema. Basta digitar a chave de ativacdo enviada via email e
clicar em Ativar, conforme a Figura 28.

Digite a chave de ativacdo:

a1deB1c58escBadBachzh|

Figura 28 — Ativando sistema
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22 Reimprimir comprovantes
Funcionalidade para os casos em que o comprovante for perdido, ou houver
falha de impressdo. Deve ser acessada a opc¢do Funciondrio, item Reimprimir

Comprovante. A Figura 29 mostra a tela onde deve ser selecionado o dia para
reimprimir 0s comprovantes, serao impressos todos os comprovantes do dia.

I . SisPon - Imprimir CumErmlante .IEIEIQ

Selecione a data para reimprimir:

EL/D8/2013

Figura 29 — Reimprimindo comprovante
23 Fechar més

E a funcionalidade que calcula o total trabalhado no més, falta justificada, falta
injustificada e entre outros. Deve ser acessado através da opcdo Gestor, item
Fechar més. Selecione o funcionario, 0 ano e 0 més que deseja ser realizado o
fechamento. Clique em Buscar. Sera aberta uma tela, tal como na Figura 30, com os
horérios realizados pelo funcionario. Todos os campos séo calculados em hora. Ha
uma secao que contém o banco de horas do funcionério no més anterior. Os campos
para edi¢do sdo: hora para pagamento em dinheiro e hora para o banco de horas. A
soma dos dois itens supracitados devem ser igual ao tempo extra jornada. Com os
dados preenchidos, basta clicar em Salvar, leia as mensagens de confirmacédo e
prossiga.

Més atual Més anterior
Tatal efetivamente trabalhado: Faltas ndo justficadas: Horas acumuladas:

81,50 0,00 !
Horas compensadas: Descansos trabalhados:
Faltas justificadas:
Horas notumas: Horas extras para pagamento em dinheiro:
Horas extra jomada: Horas extras para o banco de horas:

3.50
Total trabalhado:

A1 B0

Figura 30 — Fechando més

24 Pontos em aberto

Funcionalidade destinada a verificacdo de quais funcionarios estdo dentro de
um movimento de Entrada, ou seja, trabalhando. E fornecida ao solicitante uma tela
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com a relacdo de todos os funcionarios cadastrados que possuem alguma
movimentacado, sendo apresentado ao lado o estado do funcionério (ponto aberto ou
ponto fechado). A Figura 31 apresenta a tela em questao.

() SisPon - Ponto Aberto =

? . T

FUNCIONARIOS COM O PONTO ABERTO
@ Funcionério 2
& Funcionario 1
e Funcionario 4
Q

Funcionario 3

Figura 31 — Pontos em aberto

25 Relatérios

O SisPon gera oito diferentes relatérios, listados abaixo:
e Departamentos
Gestores
Funcionarios
Jornada por funcionério
Feriados
Entrada e Saida por funcionario
Banco de Horas por funcionario
Banco de Horas de todos os funcionarios da empresa

25.1 Departamentos
Este relatério apresenta a listagem de todos os departamentos
cadastrados. Deve ser acessado através da opcdo Master, item Relatorios,
subitem Departamentos.
25.2 Gestores
Relatério que apresenta a listagem de todos os gestores cadastrados e o
departamento que os mesmos gerenciam. Acessado através da opcédo Master,
item Relatérios, subitem Gestor.

25.3 Funcionarios

Listagem de todos os funcionarios e o departamento que eles pertencem.
Disponivel na opgao Gestor, item Relatorios, subitem Funcionarios.
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25.4 Jornada por funcionario

Listagem de todos os movimentos que o funcionario deve fazer em sua
semana. Disponivel na opcdo Gestor, item Relatérios, subitem Jornada.
Selecione o funcionario e clique em buscar.

25.5 Feriados

Relatério que apresenta todos os feriados cadastrados no ano. Deve ser
acessado na opcao Gestor, item Relatorios, subitem Feriados.

25.6 Entrada e saida por funcionario

Relatério que apresenta todos os movimentos que o funcionério fez no
més. Esta disponivel na opgdo Gestor, item Relatorios, subitem Entrada/saida
por funcionario. E necessario escolher o nome do funcionario, o ano e o més
para gerar o relatorio.

Também é possivel acessar este relatério na opcdo Funcionario, item
Relatoérios, subitem Entrada/saida, sendo necessario escolher o més e o ano.
O funcionario ser&a aquele que estiver logado no sistema.

25.7 Banco de horas por funcionario

Esse relatorio apresenta quanto tempo o funcionario tem no seu banco de
horas, logo apds o fechamento do més. Disponivel na op¢do Gestor, item
Relatorios, subitem Banco de horas por funcionario. E preciso escolher o nome
do funcionario, o ano e o més para gerar o relatdrio.

O funcionario também pode gerar este relatério na op¢do Funcionario,
item Relatérios, subitem Banco de horas, informando o ano e o0 més. O
funcionario sera aquele que estiver logado no sistema.

25.8 Banco de horas da empresa
Listagem com o banco de horas de todos os funcionarios da empresa,

logo apés o fechamento do més, deve ser informado o ano, e o més para gerar
o relatdrio.



