Trabalhando com Cartao de
Ponto

Veja também os Itens:

e Trabalhando com Cartao de Ponto

Importando dados do Relégio Ponto

Imprimindo Folhas de Ponto

Impressao do Cartao Ponto

Impressao da Folha de Ponto (Sem Preenchimento)

Para trabalhar com Cartdo Ponto é necessario que, nos Parametros Adicionais da Empresa -

Parametros 3, vocé assinale na opcao Cartao Ponto “Deseja Utilizar” e indique qual sera a forma
desse controle:

e por cddigo do funcionario

e nUimero do cartdo ponto.

F| Folha de Pagamento

Manutengdo Meovimentagdo Relatorios  Utilitdrios  Ajuda

Empresas Dados Cadastrais s

Funciondrios » Pardmetros Adicionais da Empresa
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—Hollerith

Mensagens para serem impressas no hollerith

Imensagem para todos os holerites

Salvar os holleriths enviados aos Diretdrio para salvar oz holleriths

¥ funciondrios, sécios ou
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Feito isso, vocé acessarad a opcao Movimentacao>Rotinas Mensais>Cartao de Ponto e fard o
lancamento didrio das horas efetuadas pelo funciondrio (Horas normais e horas extras), para todos

os seus funcionarios.
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| Folha de Pagamento
Manutengdo  Movimentagdo  Relatérios  Utilitarios  Ajuda

Definir empresa i

Rotinas Mensais Holleriths Funcionarios r

Reotinas Anuais L Holleriths Sécios/Auténomos L

Gerenciamento de Transmissdo e5ocial Aviso Prévic Trabalhado r
Receita Bruta - Desoneragdo r
Aquisigdo de Produgdo Rural r

Rateio Folha por Centro de Custo

Manutengdo/Geragdo de Dados GRS ¥
Alteracdo de Bases r
Altera Arquivo de Férias r
Calculo de Dissidio

Alteracdo Salarial

Reducdo de Salario e Jornada

Cartdo de Ponto Cadastra i

Informe:

Codigo do Funcionario

Data

Horas Normais (entrada manha, saida manha, entrada tarde e saida tarde)

Horas Extras (entrada, saida), em seguida defina o Cédigo do Evento para as Primeiras
Horas Extras

Horas Extras (entrada, saida), em seguida defina o Cédigo do Evento para as Segundas
Horas Extras

Tipo de Operacao (inclusao, Original ou Pré-Assinado

Motivo da inclusao/desconsideracao do langcamento
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| Cartdo Ponto - Inclusdo
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Quando da solicitacao da geracao do hollerith mensal o sistema calculard a quantidade de horas

normais e extras a serem pagas ao funcionario.

Imprimindo etiquetas: Para imprimir as etiquetas dos seus cartdes acesse o menu

Relatdrios/Gerador, aba “Etiquetas”.

Escolha o tipo de etiqueta que deseja imprimir e a sequir cliqgue no botdao de formatacao de
etiquetas. Escolhido o modelo é sé imprimir.
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