'\/ pontomais

L]

£
e ey
g/
R




WV,

:v pontomais

L

| sumArio |

INTRODUCAO:

- O que é fechamento?
- Qual a importédncia do fechamento?

E_— -
¥ A TRILHA DO FECHAMENTO:

- Relatério de solicitagdes

- Relatério de ocorréncias

- Ocorréncias mais frequentes
- Ajustes

- Relatério de jornada
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S FECHAMENTO:

. - Como fazer o fechamento?
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ESPELHO PONTO:

- Como gerar o espelho ponto? 63
- O que significa cada coluna do espelho ponto? 66
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" DICAS AVANCADAS: 70

- Como fazer o fechamento
.\ de apenas um colaborador? 71

g - Como excluir o fechamento? 79

- Como excluir apenas um colaborador
do fechamento? 84

- Como inserir apenas um colaborador
em fechamento jda concluido? 92

- Fechamento com quitag¢éo de banco de horas




O QUE E FECHAMENTO? |

O fechamento de ponto é a
conclusao e verificacao de todos os
registros de entrada e saida do
trabalho feitos ao longo do més.

E por ele que o RH consegue fazer
os pagamentos necessarios para os

colaboradores.
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A IMPORTANCIA DO
FECHAMENTO

O fechamento é a referéncia para que a
empresa saiba exatamente se o
colaborador esta cumprindo sua jornada,
e é a base para os descontos e
pagamentos extras da folha de
pagamento.

Além de proteger informacgées de dados
ja pagos de alteracdes, sejam elas feitas
manualmente ou atualizagdes posteriores
de configuracao.
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A TRILHA DO
FECHAMENTO

E a sequéncia de praticas e
verificacoes indicadas para otimizar
o periodo de fechamento,

Seguindo essa trilha além de maior
controle na rotina de gestao do
ponto vocé ainda antecipa possiveis
erros que poderiam impedir ou
atrasar o seu fechamento.
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RELATORIO DE

RELATORIQ_DE RELATOBIO DE AJUSTES FECHAMENTO
SOLICITACOES OCORRENCIAS JORNADA
Esse relatério Esse relatério vai te Essa é a fase onde Relatério que vai te Concluséao da
mostra se ha mostrar os ajustes voceé ira realizar os mostrar todos os apuracao dos dados
solicitacdes de que ainda precisam ajustes no ponto do dados de que serao usados
ajuste ou abono ser feitos no ponto colaborador. fechamento e pode para pagamento em
ainda pendentes. do colaborador. ser u.sado como uma folha.

prévia.
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RELATORIO DE
_ SOLICITA ;:oss



RELATéRlO~DE
SOLICITACOES

O relatodrio de solicitagoes foi criado
com o intuito de trazer um status
sobre todas as solicitacoes que
foram pedidas pelos colaboradores,
independente de seu histérico final
(pendente, aprovada ou reprovada).
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licadores
Meu perfil
Meu ponto

Minha equipe

Clique no menu lateral

Solicitacdes
Controle de ponto

Relatorios

Consulta de processos

Configuracdes




No campo
selecione (IS5t




® Como gerar um relatorio?

No campo
selecione o periodo de
datas que precisa
visualizar no relatério

Tipo do relatorio*

Solicitacdes




Informe os quanto a periodo, agrupamento e quem deseja
visualizar no relatério

1=

Colaborador Centro de custos

Equipe

Colaborador
Departamento

Equipe

Quem ajustou?

Motivo

Status




Na opcao de| «comnas | vocé pode escolher quais informacoes adicionais
deseja inserir nas colunas de seu relatoério

Colunas




Cargo: Listara qual o atual cargo do colaborador.

CID: E a Classificacdo Estatistica Internacional de Doencas e Problemas
Relacionados com a Saude, este dado é fornecido em alguns atestados pelos
médicos e pode ser informado no momento da Solicitagao.

CRM: E o niumero de registro do médico no Conselho Regional de Medicina,
esse humero deve obrigatoriamente ser informado no caso de solicitagdes de
atestados médicos.

Data: Sobre qual dia foi pedida a solicitacao.

Data da alteracao: Data da ultima alteracao sobre esta solicitacao, seja o
pedido, seja a aprovagao ou reprovacgao.

Data da criacao: Data em que foi realizado o pedido da solicitacao.




No caso de uma solicitacdao de abono, ha um questionamento
sobre ser ou nao um atestado médico, conforme for respondido esta
pergunta na solicitacdo, este campo tera o preenchimento como “Sim” ou
“Néo".

Atual equipe que o colaborador esta alocado.

Caso tenha sido anexado um arquivo no pedido da solicitacao
podera visualiza-lo diretamente por este campo ao gerar esta coluna do
relatério.

Cédigo da matricula informado para o colaborador em seu
cadastro.

Motivo de ajuste que foi utilizado na tratativa da solicitacao
(Pendente, Aprovada ou Reprovada). Esses motivos devem estar cadastrados
em Configuragdes> Motivos de ajustes.



Em caso de reprovacao da solicitacao, qual motivo foi
informado no campo de texto a ser preenchido.

Nome do colaborador que pediu a solicitacao.

Local de atendimento que o colaborador foi atendido
em casos de abonos médicos. Esse dado deve ser obrigatoriamente informado
em caso de solicitacoes de abono em que foi informado o atestado médico
como “Sim”".

Médico que atendeu o colaborador em casos de abonos
médicos. Esse dado deve ser obrigatoriamente informado em caso de
solicitacoes de abono em que foi informado o atestado médico como “Sim”.

Campo de texto que foi preenchido pelo préprio colaborador
descrevendo o motivo que esta pedindo a solicitacao.



Histérico de registros de ponto dos colaboradores (entradas e saidas)
sejam eles originais ou ajustados manualmente.

Nome do gestor que realizou a aprovag¢ao ou
reprovacao da solicitacao do colaborador.

Atual status da solicitacao quanto a estar Pendente, Aprovada ou
Reprovada.

Qual o tipo de solicitacao que foi pedida pelo colaborador,
sendo um ajuste de ponto ou abono.



Apos selecionar as colunas que deseja clique em Salvar

Colunas




Além destas colunas do relatério é possivel através do botao, ©Opsoes
incluir colaboradores que ja estao na base, que
ou ocultar o histérico de solicitacées reprovadas.

ApOs realizar todos os parametros, basta selecionar a opcao
cerarrelatorio | @0 lado direito da tela para visualizar o relatério.



Por fim, o relatdrio sera gerado de acordo com o que foi parametrizado:

. B
:V/ pontomals Solicitagoes

Pontos

17 2> Tipo de Quem
Nome Entrada 1° Saida Entrada 2° Saida Status solicitagao aprovou/reprovou Observacao Motivo

09:00 13:00 14:00 18:00 Aprovada Ajuste de Esquecimente

Caso seja necessario também podera o relatério através do botao
gaxar ~ | Usando as opgoes:




RE LA TORIO DE
OCORRENCIAS



RELATORIO DE
OCORRENCIAS

O relatério de ocorréncias é
utilizado como método de
conferéncia de inconsisténcias que
podem ocorrer no ponto do
colaborador.
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licadores
Meu perfil
Meu ponto

Minha equipe

Clique no menu lateral

Solicitacdes
Controle de ponto

Relatorios

Consulta de processos

Configuracdes




No campo
selecione | ocorréndas




Tipo do relatério*

NO CampO Ocorréncias
selecione o periodo de
datas que precisa
visualizar no relatoério

Pericdo™




Informe os quanto a periodo, agrupamento e quem deseja
visualizar no relatério

1=

Colaborador Centro de custos

Equipe

Colaborador
Departamento

Equipe

Quem ajustou?

Motivo

Status




Na opcao de| «comnas | vocé pode escolher quais informacoes adicionais
deseja inserir nas colunas de seu relatoério




Qual acao deve ser realizada no Pontomais para que tal ocorréncia seja
corrigida e nao apareca mais neste relatoério.

Listara qual o atual cargo do colaborador.
Se refere ao dia em que foi registrada a ocorréncia.
Atual equipe que o colaborador esta alocado.
Quem sao os gestores responsaveis pela equipe do colaborador listado na ocorréncia.

Quantidade de horas trabalhadas pelo colaborador no dia da ocorréncia. Em
dias de pontos impares este total ndao é possivel ser calculado.

Cédigo da matricula informado para o colaborador em seu cadastro.
Ocorréncia identificada no dia do colaborador.
Nome do colaborador que teve a ocorréncia registrada.
Numeracao de PIS informada dentro do cadastro do colaborador.

Atual turno em que o colaborador esta inserido.



Além destas colunas do relatério é possivel através do botao| ©psoes
incluir colaboradores que ja estao na base, que
ou habilitar a demonstracao das ocorréncias de numero de pontos menor que
o previsto..

ApOs realizar todos os parametros, basta selecionar a opcao
eoaratenam ao lado direito da tela para visualizar o relatorio.



Por fim, o relatdrio sera gerado de acordo com o que foi parametrizado:

.
‘¢ pontomals Ocorréncias

Nome Motivo Acao pendente
Ndamero errado de pontos Colaborador solicitar :

N7 S oo ot g S g 2ex s ~ s e ey e g S
Numerg errado c€ pontos Colaborador solicitar ajuste

Caso seja necessario também podera o relatério através do botao
gaxar ~ | Usando as opgoes:




POSSI VEIS
OCORRENCIAS



Numero errado de pontos: Quando o colaborador fez uma marcagao impar
(registrou entrada, mas nao registrou a saida)

Numero de pontos menor do que o previsto: Quando o colaborador
esqueceu de registrar algum ponto do dia.

Pontos durante afastamento ou férias: Quando existe um afastamento ou
férias lancado para o colaborador, mas ele registrou o ponto nesse mesmo
periodo, gerando uma inconsisténcia no ponto.

Pontos durante excecao: Quando existe uma excecao de jornada lancada
para o colaborador, mas ele registrou o ponto nesse mesmo periodo,
gerando uma inconsisténcia no ponto.
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ndicadores
Meu perfil

Minha equipe

Clique no menu lateral

SolicitacOes

Controle de ponto
Relatorios

Consulta de processos




Selecione o colaborador
que precisa editar clicando
em cima do nome




Na linha do dia que precisa ajustar clique no icone do




Selecione o motivo de ajuste

Clique em | ¥ Sahar



RELA TORIO DE
JORNADA



e

-

-

RELATORIO DE
JORNADA

O relatério de jornada foi criado
com o intuito de trazer uma prévia
dos dados mostrados no espelho
ponto, como horarios de entrada e
saida, totais de horas extras e
faltantes, e muito mais.
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licadores
Meu perfil
Meu ponto

Minha equipe

Clique no menu lateral

Solicitacdes
Controle de ponto

Relatorios

Consulta de processos

Configuracdes




No campo
selecione  jomadaespelho ponto)




No campo
selecione o periodo de

datas que precisa
visualizar no relatério




Informe os quanto a periodo, agrupamento e quem deseja
visualizar no relatério

1=

Colaborador Centro de custos

Equipe

Colaborador
Departamento

Equipe

Quem ajustou?

Motivo

Status




Na opcao de| «comnas | vocé pode escolher quais informacoes adicionais
deseja inserir nas colunas de seu relatoério

Colunas




Para ajudar no entendimento das colunas disponiveis nos relatérios, foram incluidos
nas colunas de certos relatérios do Pontomais.

Esses sao definicoes sobre o tipo de informacao que serao demonstradas nestas
colunas e da onde tais dados sdo retirados.

Colunas

Adicional noturno




Além destas colunas do relatério é possivel através do botao| ©psoes
incluir informacoes extras

ApOs realizar todos os parametros, basta selecionar a opcao
cerarrelatoric | @0 lado direito da tela para visualizar o relatério.



Por fim, o relatdrio sera gerado de acordo com o que foi parametrizado:

Colaborador: Adriana

v pontomais foneds

Pontos Totais da jornada Total de H. Extras

b 2° H. Horas H.E. 1 H.E. 2 Adicional
Entrada 1° Saida Entrada 2° Saida Crédito Débito intervalo normais (50%) noturno Motivo/Observacédo

Ano novo

Ajuste

Caso seja necessario também podera o relatério através do botao
gaxar ~ | Usando as opgoes:







‘ 1 | I
FECHAMENTO

Ao concluir as tratativas de ponto
D dos colaboradores, é hora de
realizar o fechamento de ponto.

Apos concluido, o fechamento gera
y arquivos fiscais como o espelho
ponto, que é a base para o
pagamento do colaborador.

A seguir vamos te mostrar o
caminho para realizar o
fechamento.
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COMO FAZER O
FE CHAMENTO’
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Meu perfil

Meu ponto

Minha equipe H
RS Cligue no menu lateral

Solicitacdes
Controle de ponto
Relatorios

Consulta de processos

Configuracdes




Clique GEREETEY B rechamento

g Controle de ponto ® Banco de horas E Fechamento < Sincronizacdo

~\ r .
(?) Como funciona o controle




Clique em | + Novopréfechamento para iniciar um ;

% Controle de ponto ® Banco de horas E Fechamento « Sincronizacdo

1amento?

Data final Filtrar por

Em pré-fechamento Concluidos N&o concluidos Cancelados




Aqui vocé seleciona o periodo que vai fechar;

Define se o fechamento sera através da unidade de
negdcio, equipe ou centro de custo;

Clique em |  Gerar pré-fechamento




Selecione os colaboradores que deseja incluir no fechamento




Apo6s finalizar o processo de definicao dos colaboradores que serao fechados
e que terdao ou nao a quitagcao do banco aplicada, temos 3 op¢des ao final da tela.

: Significa que ao optar por cancelar vocé perde os dados obtidos no
pré-fechamento.

_ : Significa que ao optar por concluir o seu pré-fechamento se torna

um fechamento oficial. Estard disponivel na aba Concluidos.

: Significa que ao salvar vocé podera realizar ajustes e validar
informacoes sempre que for necessario, dentro do periodo determinado na criagao.
Para isso clique em “Salvar pré-fechamento” e depois clique em “Confirmar”.




Ao utilizar a opg¢do | ¥ Concluirfechamento | o sistema vai trazer um
questionar se deseja ou ndo continuar o fechamento.

Atencao




ESSE PASSO A PASSO ESTA DISPONIVEL EM VIDEO

“““

11:47



https://www.youtube.com/watch?v=KS-4B_SytAo

ESPELHO PONTO




O QUE E ESPELHO
PONTO?

O espelho de ponto é fundamental
para o controle da jornada de trabalho
dos funcionarios,

E ele que permite checar os horarios
de entrada e saida dos colaboradores,
além de auxiliar no calculo das horas
extras.

E também uma ferramenta de
seguranca para o colaborador e para o
empregador.
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COMO GERAR O
ESPELHO PONTO’



Com o fechamento concluido ja é possivel imprimir/gerar o

@& Visualizar espelho ponto

Periodo:

Unidade de Negdcio:

Baixar PDF ¥ Baixar AFDT ¥ BaixarACJEF | @ Visualizar espelho ponto



Agora é so escolher se precisa f ou na tela.

Enviar relatorio para email(s):

Ordernar por Filtrar por centro de custo Filtrar por equipe Tamanho do texto




M O QUE SIGNIFICA
CADA COLUNA DO
ESPELHO PONTO?
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2" Entrada

Data de registro do ponto.

Registros de ponto.




TOTAIS DA JORNADA

Horas trabalhadas além da
carga horaria didria definida no turno do
colaborador.

Debito

Horas trabalhadas a menos da
carga horaria didria definida no turno do
colaborador.

Horas de intervalo feito pelo
colaborador dentro do previsto no turno.

Horas trabalhadas dentro do
que estava previsto no turno.



TOTAL DE H.EXTRAS

Horas excedentes a jornada prevista que serao
calculadas no 1° fator de multiplicagao (Exemplo:
Total de H. Extras
50%)
Horas excedentes a jornada que serao
calculadas no 2° fator de multiplicacao (Exemplo:
100%)

Horas normais + horas excedentes =
horas totais

Caso possua banco de horas o saldo é o
resultado da conta de horas de crédito menos horas
débito do dia

Descricao do motivo de ajuste, abono ou
feriado, ou qualquer justificativa lancada.

Horas

totais(H.T
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COMO FAZER O
FECHAMENTO DE

APENAS UM
COLABORADOR?
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Meu perfil

Meu ponto

Minha equipe H
RS Cligue no menu lateral

Solicitacdes
Controle de ponto
Relatorios

Consulta de processos

Configuracdes




Clique GEREETEY B rechamento

g Controle de ponto ® Banco de horas E Fechamento < Sincronizacdo

~\ r .
(?) Como funciona o controle




Clique em | + Novopréfechamento para iniciar um ;

% Controle de ponto ® Banco de horas E Fechamento « Sincronizacdo

1amento?

Data final Filtrar por

Em pré-fechamento Concluidos N&o concluidos Cancelados




Aqui vocé seleciona o periodo que vai fechar;

Define se o fechamento sera através da unidade de
negdcio, equipe ou centro de custo;

Clique em |  Gerar pré-fechamento




Selecione o colaborador que deseja incluir no fechamento




Apos finalizar o processo de definicao do colaborador que sera fechado
e que tera ou nao a quitacao do banco aplicada, temos 3 op¢oes ao final da tela.

Cancelar : Significa que ao optar por cancelar vocé perde os dados obtidos no
pré-fechamento.

Concluir fecham : Significa que ao optar por concluir o seu pré-fechamento se torna
um fechamento oficial. Estara disponivel na aba Concluidos.

Salvar pré-fecham : Significa que ao salvar vocé podera realizar ajustes e validar
informacoes sempre que for necessario, dentro do periodo determinado na criacgao.
Para isso clique em “Salvar pré-fechamento” e depois clique em “Confirmar”.




Ao utilizar a opg¢do | ¥ Concluirfechamento | o sistema vai trazer um
questionar se deseja ou ndo continuar o fechamento.

Atencao




COMO EXCLUIR O
FE CHAMENTO’
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Meu perfil

Meu ponto

Minha equipe H
RS Cligue no menu lateral

Solicitacdes
Controle de ponto
Relatorios

Consulta de processos

Configuracdes




Clique GEREETEY B rechamento

g Controle de ponto ® Banco de horas E Fechamento < Sincronizacdo

~\ r .
(?) Como funciona o controle




Clique na aba Concluidos

Selecione o fechamento que precisa excluir e clique no-




Para continuar clique em -

Atencao




s = -

o
\/ pontomais

COMO EXCLUIR UM
COLABORADOR DO

FE CHAMENTO’



:\ e, .
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Meu perfil

Meu ponto

Minha equipe H
RS Cligue no menu lateral

Solicitacdes
Controle de ponto
Relatorios

Consulta de processos

Configuracdes




Clique GEREETEY B rechamento

g Controle de ponto ® Banco de horas E Fechamento < Sincronizacdo

~\ r .
(?) Como funciona o controle




Localize o fechamento que precisa e clique no icone do olho




apenas o colaborador que precisa excluir
e em seguida clique em

r fechamento




Para excluir o colaborador do fechamento clique no icone do ¥




Para continuar clique em -

Atencao




Para finalizar Idisas

o + Adicionar colaborador



como INSERIR UM
| COLABORADOR EM
FECHAMENTO CONCLUIDO
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Meu perfil

Meu ponto

Minha equipe H
RS Cligue no menu lateral

Solicitacdes
Controle de ponto
Relatorios

Consulta de processos

Configuracdes




Clique GEREETEY B rechamento

g Controle de ponto ® Banco de horas E Fechamento < Sincronizacdo

~\ r .
(?) Como funciona o controle




Localize o fechamento que precisa e clique no icone do olho




apenas o quadro colaboradores
e em seguida clique em

ditar fechamento




Clique em | + Adicionar colaborador




Selecione o nome do colaborador e em seguida clique em

Adicionar colaboradores

Selecionar colaborador

Joaquim Santos

—



Confira as informacdes e clique em salvar
Adicionar colaboradores

cionar colaborador

Ocorréncias

Ultimo Fechamento
H. Normais

H. Extras. 1

H. Extras. 2

Faltas

H. Totais

Banco de Horas

Ultima Quitaco do Banco

Quitar Banco?




Adicionar colaboradores




Para finalizar Idisas

o + Adicionar colaborador
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FECHAMENTO COM QUITACAO
DE BANCO DE HORAS



[ || )

No processo de fechamento de

ponto, ha um botao de “quitar
i banco” na lateral direita do nome
do colaborador, nesta op¢ao vocé
pode quitar as horas completas que
correspondem ao saldo atual do
colaborador ou apenas quitar
parcialmente, ou seja, um total de
horas definido para debitar
mantendo uma quantidade para o
préoximo més.
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Meu perfil

Meu ponto

Minha equipe H
RS Cligue no menu lateral

Solicitacdes
Controle de ponto
Relatorios

Consulta de processos

Configuracdes




Clique GEREETEY B rechamento

g Controle de ponto ® Banco de horas E Fechamento < Sincronizacdo

~\ r .
(?) Como funciona o controle




Clique em | + Novopréfechamento para iniciar um ;

% Controle de ponto ® Banco de horas E Fechamento « Sincronizacdo

1amento?

Data final Filtrar por

Em pré-fechamento Concluidos N&o concluidos Cancelados




Aqui vocé seleciona o periodo que vai fechar;

Define se o fechamento sera através da unidade de
negdcio, equipe ou centro de custo;

Clique em |  Gerar pré-fechamento




Selecione os colaboradores que deseja incluir no fechamento




Selecione se deseja quitar o banco do colaborador

Clique em para quitar o saldo total ou clique no para
quitar parcialmente o saldo do colaborador



Apo6s finalizar o processo de definicao dos colaboradores que serao fechados
e que terdao ou nao a quitagcao do banco aplicada, temos 3 op¢des ao final da tela.

: Significa que ao optar por cancelar vocé perde os dados obtidos no
pré-fechamento.

_ : Significa que ao optar por concluir o seu pré-fechamento se torna

um fechamento oficial. Estard disponivel na aba Concluidos.

: Significa que ao salvar vocé podera realizar ajustes e validar
informacoes sempre que for necessario, dentro do periodo determinado na criagao.
Para isso clique em “Salvar pré-fechamento” e depois clique em “Confirmar”.




Ao utilizar a opg¢do | ¥ Concluirfechamento | o sistema vai trazer um
questionar se deseja ou ndo continuar o fechamento.

Atencao
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