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1.0 PREFACIO

O Safescan Time Attendance 4 € um software de controlo de ponto e assiduidade para efeitos de registo e
processamento de horas de trabalho pessoais. A arquitectura flexivel do sistema significa que o Safescan

Time Attendance 4 pode ser utilizado em pequenas e médias empresas em praticamente todos os sectores a fim de
proporcionar uma avaliacdo de horas potente.

O Safescan Time Attendance 4 suporta todos os terminais de Safescan de controlo de ponto e assiduidade com uma
vasta gama de funcionalidades. Por este motivo, as fungcdes descritas podem ndo funcionar com todos os terminais de
controlo de ponto e assiduidade. Para mais pormenores, queira consultar as caracteristicas de desempenho do terminal
de controlo de ponto e assiduidade fornecido ou contacte o seu fornecedor.

O manual de utilizador descreve a instalagao, funcionamento e utilizacdo do pacote de software para a versao de
software 4.0 ou superior. Quando se utiliza versdes anteriores, sdo dados os pormenores referentes as diferencas na
descri¢ao das fungdes.

Nao sao necessarias aptiddes especiais de tecnologia informatica para utilizar o software. No entanto, necessita de se
familiarizar com a interface gréfica de utilizador do Microsoft Windows. O manual de utilizador substitui a instrugéo e
formacao concernentes ao sistema e serve como referéncia.

O Safescan Time Attendance 4 foi concebido e testado com grande cuidado e estd em conformidade com a mais
recente tecnologia de vanguarda. No entanto, como com todos os produtos extensivos de software, ndo podemos
garantir que se encontra totalmente isento de erros e em particular ndo aceitamos qualquer responsabilidade por
quaisquer danos consequenciais. Caso deseje sugerir mais melhoramentos ao programa ou caso encontre quaisquer
erros no programa ou no manual de utilizador, queira informar-nos.

2.0 RESUMO DO MANUAL
O manual de utilizador da-lhe uma visao geral da gestdo do Safescan Time Attendance 4 e contém passos para
operacOes utilizadas frequentemente. As capturas de ecra exibidas sdo exemplos e ndo especificagdes.

2.1 Utilizar o manual de utilizador

Este manual de utilizador debate a operacao do rato. "Clique" refere-se sempre ao acto de premir a tecla esquerda do
rato. Se existirem quaisquer linhas realgadas, tal indica que a tecla esquerda do rato esta a ser utilizada para clicar na
entrada. Outros passos operativos, tais como funcionar com a tecla direita do rato, sdo descritos especificamente.

2.2 Requisitos de sistema

Para utilizar o Safescan Time Attendance 4, o seu PC deve cumprir os seguintes requisitos.
o Processador Pentium IV ou superior

Memoria principal de pelo menos 1024 MB

Portas USB e TCP/IP

Capacidade de disco rigido livre de pelo menos 100 MB

Unidade de CD-ROM

Resolucédo de pelo menos 1024 x 768 (1280 x 1024 é recomendada)

Sistema operativo Windows XP ou superior

2.3 Explicagao de simbolos

L;j.i Adicionar Pesquisar hardware novo

N
SRS

Editar Definicdo de horas no terminal
Eliminar ﬁ;j Sincronizagao
5 .
= Actualizar Q Recuperar stick USB
[ .
L Exportar I Ligacéo interrompida
L& °° QP 9% P
Imprimir *. Ligacéao estabelecida
2 & o
J Guardar e+ 4% Fechar a aplicacédo
9 Cancelado 47 Horario activo / inactivo
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3.0 INSTALACAO

3.1 Instalacao do programa

1. Inserir o CD-ROM de instalagédo na unidade do seu computador.
2. Abrir o ficheiro [TimeAttendanceSetup] e o programa de instalagdo iniciara.
ﬁ%‘ Setup - Safescan Time Attendant I. — | |ﬂh

Welcome to the Safescan Time
Attendant Setup Wizard
This will install Safescan Time Attendart 4 on your computer.

It is recommended that you close all other applications before
continuing.

Click Mext to continue, or Cancel to exit Setup.

Mext = ]| Cancel

3. Aceitar os termos de licenca.

]LEJ.! Setup - Safescan Time Attendant

License Agreement

Please read the following importart information before continuing.

Please read the following License Agreement. You must accept the terms of this
agreement before cortinuing with the installation.

End User Licensing Agreement -
Safescan Time Attendance Software
For exclusive use with Safescan Time Attendance products

This is a Licensing Agreement between you, the end user of software, and
SAFESCAN, a limited company from The Metherands, thereinafter "SAFESCAN").
Flease read this document carefully! In case yvou do not agree with the said tems
and conditions, immediately stop using this software and retum all parts that were
included in the product package and destroy all copies of the said version of the
software and,or uninstall it.

@) | accept the agreement

| do not accept the agreement
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4, Especificar o directério de destino. Ser-lhe-a sugerido c:/Program Files/Safescan/TA4 como o caminho
predefinido, para um caminho de armazenamento diferente, seleccione [Procurar] e procure o caminho que
pretende. (Recomendamos que utilize o caminho predefinido).

ﬁ! Setup - Safescan Time Attendant —

.

Select Destination Location
Where should Safescan Time Attendant be installed?

J Setup will install Safescan Time Attendant into the following folder.

To continue, click Mext. f you would like to select a different folder, click Browse.

MProgram FileshSafescan™ T Ad Browse...

At least 8.1 MB of free disk space is required.

<Back | Ned> | | Cancel

5. Prima [Seguinte] para continuar. O programa sera agora instalado.
ﬁ}'_:’ﬁ Setup - Safescan Time Attendant ——

i

Select Start Menu Folder
Where should Setup place the program’s shortcuts?

J Setup will create the program’s shortcuts in the following Start Menu folder.

To continue, click Meaxt. f you would like to select a different folder, click Browse.

sfescan™ Time Attendant Browse. ..

c<Back || Net> | | Canesl
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ﬁl Setup - Safescan Time Attendant = |

Ready to Install
Setup is now ready to begin instaling Safescan Time Attendant on your computer.

Click Install to continue with the installation, or click Back if you want to review or
change any settings.

Destination location: "
C:MProgram Files’\5afescan™TA4

Start Menu folder:
Safescan*Time Attendant

< Back ” Inztall ]| Cancel

6. Utilize [Terminar] para confirmar que a instalagédo esta concluida.

r@ Setup - Safescan Time Attendant l —— | | ]1

Completing the Safescan Time
Attendant Setup Wizard

Setup has finished installing Safescan Time Attendant on your
computer. The application may be launched by selecting the
installed icons.

Click Finish to exit Setup.
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3.2 Configurar o software
. Utilize Iniciar / Time Attendance para abrir o software.
. Insira o cédigo de licenga, que encontrara na embalagem do CD.

i o
Enter Registration code M

Flease enter your license key

Product  Safescan Time Attendance 4.0
key | H H  H M
=

Da primeira vez que utilizar o software ou posteriormente caso ndo seja definido nenhum supervisor/administrador
(no software e/ou no terminal de controlo de ponto e assiduidade), sera exibida a seguinte mensagem.

r Ty
Time Attendant ﬁ

Mo admin defined. When you define an admin you need to
login.
L A

Assim que um supervisor ou administrador for definido, pode iniciar sessao utilizando o nome de utilizador e
contra-senha.

S Safescan

R Nome de Usudrio

Contra-senha

Esqueceu-se da sua contra-senha? quando lhe for solicitado o seu nome de utilizador, insira a sua ID de utilizador e o
codigo de licenga como contra-senha, (Encontrard o cédigo de licenga na embalagem do CD). Utilize OK para
confirmar.
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4.0 PRIMEIROS PASSOS

Seleccione o idioma pretendido, ver capitulo 8.1.1.

Se necessario, altere a hora de fim de expediente (relégio 00:00 padréo), ver capitulo 8.1.2.

Criar escalas de servico, ver capitulo 7.3.

Criar codigos de funcao ver capitulo 8.3.

Inserir os utilizadores no terminal de controlo de ponto e assiduidade ou no software, ver capitulo 7.2.1.
Sincronizar o software com o terminal de controlo de ponto e assiduidade, ver capitulo 8.2.2.

Comece por inserir as horas de marcacao no terminal de controlo de ponto e assiduidade.

NoOOoM~ON

5.0 ESTADO

5.1 Resumo tempo-real/presenca
Pode utilizar o resumo de tempo real para verificar a presenca e auséncia dos seus funcionarios. Pode ver num
vislumbre quem iniciou ou terminou sessdo e a que hora ou quem esta a fazer uma pausa. Com o método de filtragem

simples pode ter a informagao que pretende no ecrd num instante ou pode imprimir os dados na sua impressora.

‘-J Safescan .T.me Attend, fof J
AR & BT QO

Presenga Protocolo Reldgio Periodo Reportagem Eliminado Utilizader It\_rllrearégl‘oh;le Comum Aparelho E:;dgga?hd: Ajuda Acerca

~ Situagdo Sumério Administragdo Configuragdes Informagges

Presenca i
Filtro de presenca Filtro do utilizador  Filtro do departem.  Filtro utilizador

v @ [ Todos v] la Todos os utilizadores 18 i % %

D Nome de utili.. - Nome Apelido Presente Ultimo evento Entrada / Saida Mome do aparelho

s 1 Jason Jason Miller o In 29.08.2011 10:00:00 Entrada E USBIEN o2

s [ Matthew Matthew Edwards @ Out 18.08.2011 17:46:54 Saida g USB Stick

8 2! Madine MNadine Mayer e Out g

8 i Saysha Saysha Rames e In 19.08.2011 08:57:16 Entrada g USB Stick

s 4 Jess W Jess Watson t In 19.08.2011 09:05:31 Entrada g USB Stick

s 2 JessE Jesse Evans e In 25.07.2011 11:20:01 Entrada g USB:EN

s 10 Leanne Leanne MeMNeil c n 09.12.2010 10:01:03 Entrada g USE Stick

s 19 Rebekah Rebekah Green @ Out g

s 16 Chloe Chloe Douglas @ Qut g £

s 9 Rhianna Rhianna Myles @ Out 05.08.2011 18:01:59 Saida g USB Stick

g s Nikid Nikid Lauda @ out @

8 5 Nino Nino Angelo e In 19.08.2011 08:16:32 Entrada g USB Stick

s 20 Richard Richard Anderson @ Qut 16.08.2011 17:02:28 Saida g USB Stick

8 2 Claire Clair Smith @ ou F ]

a 17 Eliott Eliott Barnes @ Out E

Filtros 5.1.1 (filtro livre, filtro de departamento ou lista pendente de utilizador)

Filtro presente: Seleccione a definicdo que pretende do menu pendente; presente, ausente, pausa ou todas.

‘) Safescan TIIT)E Attend.

e © i E

Protocolo

3

Ttinerdrio de

Codigo de

$ B0 @ O

Prezenca Relégio Perfoda Reportagem Eliminado Utilizader Trabalho Comum Aparelho e Ajuda Acerca
Situacdo Sumario Administracio Configuracdes Informagées
Presenca 4
Filtro de presenca Filtro do utilizador  Filtro do departern.  Filtro utilizador
v [Qb Todos vl [B Todos os utilizadores 18 - % g
gl # Al
1D @n .. ~ MNome Apelido Presente Ultimo evento Entrada / Saida MNome do aparelho
8 1 Pause Jason Miller ©n 29082011 100000  Entrada @ useen |
s Matthew Edwards @ Out 18082011 17:46:54 Saida E USE Stick
s 21 Nadine Nadine Mayer @ Out E
8 i Saysha Saysha Rames o In 19.08.2011 08:57:16 Entrada g USB Stick
s 4 Jess W Jess Watson e In 19.08.2011 09:05:31 Entrada g USB Stick
s 2 Jess E Jesse Evans o In 25072011 11:20:01 Entrada E USB:E:,
s 10 Leanne Leanne MecNeil e In 09.12,2010 10:01:03 Entrada g USE Stick
8 19 Rebekah Rebekah Green @ Out g
- o —_— s - a (=] 3




ENGLISH | NEDERLANDS | DEUTSCH | FRANCAIS | ESPANOL | ITALIANO | PORTUGUES

Filtro livre: Insira as primeiras letras do utilizador que pretende no filtro livre. O resumo mostrar-lhe-a todos os

utilizadores que tém estas mesmas letras. Quanto mais pormenorizado for o nome que inserir, mais limitado sera o
resultado do seu filtro.

} Safescan Time Att

& fa
A= =
.
) , li
Presanga A Rl Pisiod gk et Utifizadar It'.’l‘.f;;;'m:e R Apexcliva ‘t:r';dh‘gaﬁhd: o T
Situacdo Sumario Administracio Configuracdes Informagses
Presenca
Filtro de presenca Filtro do utilizador iltro do departem.  Filtro utilizador
v @ Al - i [%Todos vl [B Todos os utilizadores 3 - @ E

jin} Nome de utili...

s I Jasan
s 4 Jess W

4 MNome Apelido Presente Ultimao evento Entrada / Saida Mome do aparelho
Jasan Miller On 29.08.2011 10:00:00 Entrada g USBIEN
Jess Watson ©n 19082011 090531  Entrada & use stick

Filtro de departamento: Seleccione o departamento que pretende a partir do menu pendente. No resumo bem como no

filtro de utilizador, sdo exibidos todos os funcionarios desse departamento. Pode limitar os resultados utilizando o filtro
de utilizador.

[ ) Safescan Time Att (=
E e © = 5 @ > @ 8 e 0
ﬂ (i)
Presenca Protocolo Relégio Dia Perfodo Reportagem Eliminado Utilizador It'.';rearéglife Comum Aparelho E:;dk;ﬁhd; Ajuda Acerca
Situacio Sumario Administracio Configuragées Informagdes
Presenca
Filtra de presenca Filtro do utilizador | Filtro do departem.  Filtro utilizador
v @ EQ, Todos 'I [ﬁ Todos os utilizadores 18 - & g
- ©4, Todos I

D Mome de utili.. ~ MNome @R cs Presente Ultimo evento Entrada / Saida Mome do aparelho
s it Jason Jasan 4, Finance o n 29.08.2011 10:00:00 Entrada g USB:E), Je&
s & Matthew Matthew &::rketmg e Qut 18.08.2011 17:46:54 Saida g USB Stick
s 21 Nadine Nadine 0 out E
s 7 Saysha Saysha Rt e In 19.08.2011 08:57:16 Entrada g USB Stick
s 4 Jess W Jess Watson o In 19.08.2011 09:05:31 Entrada g USB Stick
s 2 Jess E Jesse Evans o In 25072011 11:20:01 Entrada E USB:E:,
s 10 Leanne Leanne Mecheil o In 09.12,2010 10:01:03 Entrada E USE Stick
9 19 Rebekah Rebekah Green e Out

Filtro de utilizador: Seleccione o utilizador que pretende a partir do menu pendente.

[ %) safescan Time Att (=
&) : a @ & B T o 0
1
Y = s
Pres enga Protocolo Relégio Dia Perfoda Reportagem Eliminado Utilizader It'.?f;g;'m:e Comum Aparelho E:;dk;ﬁhd; Ajuda Acerca
Situacdo Sumario Administracio Configuracdes Informagées
Presenca 4
Filtro de presenca Filtro do utilizador  Filtro do departern.  Filtro utilizador
v @ 2 Todos J & Todos os utilizadores 18 ~ % g
mml -~ Todos os utilizadores 18 -
1D Mome de utili.. - Nome Apelido s 1: Jason (Jason Miller) B Entrada / Saida MNome do aparelho
s 1 Jason Jason Miller 8 2: Jess E (Jasse Evans) - |pd00 Entrada g USB:E) A
s [3 Matthew Matthew Edwards 8 3: Sofia (Sofia Dexter) :54 Saida g USE Stick
8 4: Jess W (Jess Watson)
s 21 Nadine Nadine Mayer & 5: Nino (Nino Angelo) E
9 7 Saysha Saysha Rames 8 6: Matthew (Matthew Edwards) 4:16 Entrada g USB Stick
5.1.2 Ordenar
Ordenar mediante a barra de menu: Pode utilizar a barra de menu para ordenar dados a qualquer momento
fazendo um duplo clique no campo que pretende. Repita para inverter a ordem (A-Zou Z - A).
E Safescan'l'lmeAtl e
Y B % @ 3
7 EII ]
Presen«;a Protocalo Rideiisin Dia Pessidio R b Utilizador “‘.I".f;;;'ﬁ‘:e o T tcr"adgg’mf PO Fon
Situacdo Sumaério Administracdo Configuragdes Informacées
Presenca
Filtro de presenca Filtro do utilizador ~ Filtro do departem.  Filtro utilizador
v @ [Q;, Todos v] @ Todos os utilizadores 18 - % E
jin] Nome de utili.. « Nome Apelido Presente Ultimo evento Entrada / Saida Nome do aparelho |
T Tason Teson TATer eu T TS 20TT T00000 Trtrads E USEET E|
s & Matthew Matthew Edwards @ Out 18.08.2011 17:46:54 Saida g USB Stick
s 21 MNadine Madine Mayer e Out g
s 7 Saysha Saysha Rames 0 In 19.08.2011 08:57:16 Entrada E USB Stick.
s 4 Jess W Jess Watson o In 19.08.2011 09:05:31 Entrada E USE stick
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5.1.3 Imprimirr_'

Pode utilizar t‘é para imprimir o resumo de tempo real a qualquer momento.

5.2 Registo do sistema
O resumo do registo do sistema exibe todos os eventos, modificacbes ou outras manipulagcdes no terminal de controlo
de ponto e assiduidade. O registo de sistema ¢ utilizado para registar a sequéncia de comunicagédo no e com o

terminal de controlo de ponto e assiduidade por ordem cronoldgica. Quando ocorrem problemas de comunicagédo pode
utilizar a descricéo de erro para eliminar as causas destes.

Filtros 5.2.1 (filtro livre, filtro de departamento ou lista pendente de utilizador)

Filtro livre: Insira as primeiras letras do utilizador que pretende no filtro livre. O resumo mostrar-lhe-a todos os

utilizadores que tém estas mesmas letras. Quanto mais pormenorizado for o nome que inserir, mais limitado sera o
resultado do seu filtro.

¥} Safescan ]"lmeﬁﬂen

B © b

Protocolo

s 9 8

Ttinerdrio de

(o

BT @ O

Presenca Reldgio Dia Perioda Reportagem Eliminado Utilizador Trabalho Comum Aparelho Sr‘;tﬁh‘f Ajuda Acerca
Situagdo Sumario Administragdo Configuracées Informacées
Presenca
Filtro de presenca Filtro do utilizador iltro do departem.  Filtro utilizador
v @ al - j| [Q“Todos vl [B Todos os utilizadores 3 - @ E
1D Mome de utili.. |« Nome Apelido Presente Ultimo evento Entrada / Saida MNome do aparelho
s at Jason Jason Miller e In 29.08.2011 10:00:00 Entrada g USB:EN,
s 4 Jess W Jess Watson e In 19.08.2011 09:05:31 Entrada E USE Stick

Filtro de departamento: Seleccione o departamento que pretende a partir do menu pendente. No resumo bem como no
filtro de utilizador, sdo exibidos todos os funcionarios desse departamento. Pode limitar os resultados utilizando o filtro

de utilizador.

Q’) Safescan 'I;lmeﬁtten

e © [

& 4 @8

$ BT @ O

Presenga Protocolo Reldgio Dia Periodo Reportagem Eliminado Utilizador Iti.rl‘.;ré;imfe Comum Aparelho :::réadb‘?lhd: Ajuda Acerca
Situagdo Sumario Administragao Configuragoes Informagges
Presenca
Filtro de presenca Filtro do utilizador | Filtro do departem.  Fijtro utilizador
v @ [C& Todos vl [ﬁ Todos os utilizadores 18 - & E
— L Todos I
1D Mome de utili.. « MNome Qk cs Presente Ultimo evento Entrada / Saida Nome do aparelho
s L Jasan Jason QF""B”CE e In 29.08.2011 10:00:00 Entrada g USB:EN, i
s [ Matthew Matthew &:I:rketmg e Out 18.08.2011 17:46:54 Saida g USB Stick
s 21 Nadine Nadine @ Out g
s 7 Saysha Saysha featrres c In 19.08.2011 08:57:16 Entrada g USB Stick
s 4 Jess W Jess Watson e In 19.08.2011 09:03:31 Entrada E USE stick
8 2 JessE Jesse Evans e In 25072011 11:20:01 Entrada g USB:EN,
8 10 Leanne Leanne MecNeil c In 09.12.2010 10:01:03 Entrada g USB Stick
9 19 Rebekah Rebekah Green @ Out II
Filtro de utilizador: Seleccione o utilizador que pretende a partir do menu pendente.
) Safescan Time Atten fo
B @ 3 > BT @ O
ﬂ £ [ '
Presenca Protacolo Reldgio Dia Perioda Reportagem Eliminado Utilizador Iti.?zé;ilifg Comum Aparelho Sr‘;tﬁh‘f Ajuda Acerca
Situagdo Sumario Administragdo Configuracées Informacées
Presenca
Filtro de presenca Filtro do utilizader  Filtro do departern.  Filtro utilizador
v @ “urodos  y][8 Todososuilzadores s ==

gm| ~ Todos os utilizadores 18

1D Mome de utili.. = Nome Apelido 8 1: Jason (Jason Miller) Entrada / Saida MNome do aparelho
s 1 Jasaon Jason Miller 8 2: Jess E (Jesse Evans) _|od00 Entrada g USB:E) =
3: Sofia (Sofia Dexti T @ :
s [ Matthew Matthew Edwards g A JO IEV(V S 5 \i‘_ :r] ) 154 Saida E USE Stick
: Jess ess Watson
s 21 Nadine Nadine Mayer & 5: Nino (Nino Angelo) E g
a 7 Saysha Saysha Rames 8 6: Matthew (Matthew Edwards) :16 Entrada g USE Stick
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5.2.2 Ordenar
Ordenar mediante a barra de menu: Pode utilizar a barra de menu para ordenar dados a qualguer momento
fazendo um duplo clique no campo que pretende. Repita para inverter a ordem (A-Zou Z - A).

2 Safescan Tim Time Attend |

H 5 © 0§ A8 & ¢+ BT @ 0

Itinerdrio de Codigo de

Presen;a Protocolo Reldgio Perfodo Reportagem Eliminado Utilizador Trabalho Comum Aparelho e Ajuda Acerca
Situagdo Sumario Administracdo Configuragdes Informagées
Presenca
Filtro de presenca Filtro do utilizador Filtro do departem.  Filtro utilizador
? @ [Q Todos v] @ Todos os utilizadores 18 v] & @
o] Nome de utili. ~ Nome Apelido Presente Ultimo evento Entrada / Salda Name do aparelho |
s T Tason Tason TWTIer Q‘ln—zmmmu—rnma—g USEET Z
s & Matthew Matthew Edwards e Out 18.08.2011 17 :46:54 Saida g USE Stick
8 21 MNadine MNadine Mayer e Qut E
s 7 Saysha Saysha Rames e In 19.08.2011 08:57:16 Entrada E USE Stick
s 4 Jess W Jess Watson o In 19.08.2011 09:05:31 Entrada g USE stick

5.2.3 Imprimir
Agora pode imprimir o resumo de registo do sistema.

6.0 VISAO GERAL

6.1 Ajustar e/ou alterar horas de marcacao:

Em "Horas de Marcacao" encontrara todas as horas de marcacéao inseridas no terminal de controlo de ponto e
assiduidade que foram transferidas para o software directamente através de TCP/IP ou stick USB.

As marcagdes incorrectas ou as marcacgdes em falta sdo armazenadas no resumo a laranja (ver figura abaixo). Queira
verificar se a sequéncia se aplica (presente/ausente ou presente - pausa - de volta - ausente, etc.). Adicione quaisquer
marcacoes esquecidas conforme descrito no capitulo 6.1.1. Defina Jupiter ou marcacgdes incorrectas para o estado
correcto (tal como ignorar) conforme descrito no capitulo 6.1.2.

) Safescan Time Attend: 4. T

I%@Eﬁ@@@@*ﬁ@ﬁ

Ttinerdrio de Cédigo de

Presenca Protocolo Ra\og\o Dia Perioda Reportagem Eliminado Utilizader Trabalho Comum Aparelho e Ajuda Acerca
Situagao Sumario Administragdo Configuragdes Informagdes

Reportagem

Periodo de para Filtro do utilizador  Filtro do departem.  Filtro utilizador

04.07.2011 [~ 3107.2011 (@~ @ IQb Todos v] [ﬂ 3: Sofia (Sofia Dexter) - o [2 a & E
ID.. Momed.. Nome Apelido Departa.. Tempo do relégio Aparelho Entrada /.. Modo de.. Cddi.. Observagio Mome de utilizador Meadificado
3 Sofia Sofia Dexter s 14.07.2011 18:00:36 USB Stick Saida RFID N
3 Sofia sofia Dexter [ 15.07.2011 08:45:40 USB Stick Entrada RFID
3 Sofia Sofia Dexter s 15.07.2011 16:37:23 USB Stick Entrada RFID
3 Sofia Sofia Dexter s 18.07.2011 08:42:39 USB Stick Entrada RFID
3 Sofia sofia Dexter cs 18.07.2011 10:39:23 USB:EN El'llrada RFID
3 sofia sofia Dexter Cs 18.07.2011 10:39:30 USB:EN Saida RFID
3 Sofia Sofia Dexter s 18.07.2011 17:27:10 USB Stick Saida RFID

USE Stick Entrada RFID
LISB Stick Entrada RFID
USE Stick Entrada RFID
LISEIEMN, Entrada RFID

Nota: Nao é possivel eliminar marcagdes de horas!

12
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6.1.1 Adicionar marcagoes
As marcagdes em falta podem ser posteriormente adicionadas.

Cligue em E& "Adicionar".

. Seleccione o utilizador que pretende.
' ™
Adicionar o tempo do reldgio @
Mome
3 Sofia Sofia Dexter - |

Quando Adicionar tempo  Entrada [ Saida

11.10.2011 - || Entrada - |

Aparelho Cadigo de trabalho

Observacado
. Insira a hora de marcagédo no campo de insercéo de hora. O valor deve ser inserido no computador com base

nas definicdes do seu pais (por exemplo, 08:00 ou 08.00 em consonancia com as definicdes do pais).
Utilize ausente/presente para seleccionar a funcao adequada.
Atribuia a marcagao ao dispositivo de controlo de ponto e assiduidade adequado.

. Se desejar pode seleccionar um cédigo de fungéo a partir do campo de lista de cédigos de fungéo, por
exemplo, trabalho fora das instalagdes, consulta médica.
. Utilize "OK" para acabar de efectuar as entradas.

Nota: Os campos realgados a vermelho sdo campos obrigatorios.

6.1.2 Alterar marcacoes
As marcagdes podem ser alteradas posteriormente.

. Clique na marcagéo que pretende alterar.

s )
Alterar tempo ﬁ

|3 Sofia Sofia Dexter |

Entrada [ Saida Cadigo de trabalho

Saida | -] v |
Entrada

Saida
Pausa |
Voltar

Ignorar

e  —

13
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. Mude o estado presente/ausente.

. Se desejar pode seleccionar um cédigo de fungao a partir do campo de lista de cédigos de fungéo, por
exemplo, trabalho fora das instalagdes.

. Utilize "OK" para acabar de efectuar as entradas.

Nota: De forma a proteger os funcionarios, as horas ndo podem ser corrigidas ou eliminadas. Para alterar uma hora,
adicione uma nova marcacao e defina a "incorrecta" para "ignorar". A marcacao inserida no terminal de controlo de
ponto e assiduidade continua a existir, mas ja ndo é calculada.

6.1.3 Eliminar marcacodes

Se nao for possivel eliminar uma marcagéo, pode definir a marcacao para "Ignorar" de forma a que nao seja tida em
conta nos célculos.

Filtros 6.1.4 (filtro livre, filtro de departamento ou lista pendente de utilizador)
Filtro livre: Insira as primeiras letras do utilizador que pretende no filtro livre. O resumo mostrar-lhe-a todos os

utilizadores que tém estas mesmas letras. Quanto mais pormenorizado for o nome que inserir, mais limitado sera o
resultado do seu filtro.

\‘;i Safescan 'I-'lmeAtten =l
A= i
(D e
Presanga Protocolo Reldgio Periodo Reportagem Eliminado Utilizador Itl_rllrearé:ﬁ‘:e Comum Aparelho lt::;dk;alhd: Ajuda Acerca
Situacdo Sumdrio Administracio Configuracdes Informagées
Presenca
Filtro de presenca Filtro do utilizador iltro do departem.  Filtro utilizador
v @ Al - i [%Todos vl [B Todos os utilizadores 3 - @ %
D Mome de utili. [« Nome Apelido Presente Ultimao evento Entrada / Saida Mome do aparelho
s 1: Jasan Jason Miller e In 29.08.2011 10:00:00 Entrada g USBE:N,
s 4 Jess W Jess Watson o In 19.08.2011 09:05:31 Entrada g USB Stick

Filtro de departamento: Seleccione o departamento que pretende a partir do menu pendente. No resumo bem como no

filtro de utilizador, sdo exibidos todos os funcionarios desse departamento. Pode limitar os resultados utilizando o filtro
de utilizador.

‘Q Safescan Time Atten [ae
& N
== (B CF
Presanga Protocolo Relégio Perfoda Reportagem Eliminado Utilizader It'.?f;g;'m:e Comum Aparelho E:;dk;ﬁhdoe Ajuda Acerca
Situacdo Sumario Administracio Configuracdes Informagées
Presenca 4
Filtro de presenca Filtro do utilizador | Filtro do departermn.  Filtro utilizador
v @ Al - % [Qh Todos 'I [ﬂ Todos os utilizadores 18 - % %
— 2 Todos M
1D Mome de utili.. - Nome Qh cs Presente Ultimo evento Entrada / Saida MNome do aparelho
81 Jason Jason ©, Finance ©n 29082011 100000 Entrada @ useen |
HR i i
s [3 Matthew Matthew g:M et @ Out 18082011 17:46:54 Saida g USE Stick
arketing
8= Nadine Nadine @ ou =
87 saysha saysha Fearmrree ©On 19.08.2011 08:57:16 Entrada g USE Stick
s 4 Jess W Jess Watson e In 19.08.2011 09:05:31 Entrada g USB Stick
8- JessE Jesse Evans ©n 2507.2011 11:2001 Entrada E USBIEN
s 10 Leanne Leanne McNeil e In 09.12.2010 10:01:03 Entrada g USB Stick
a 19 Rebekah Rebekah Green @ Out
Filtro de utilizador: Seleccione o utilizador que pretende a partir do menu pendente.
‘) Safescan 'I-'lme Atten e
& R
== (B s
Presanga Protocolo Relégio Perfodo Reportagem Eliminado Utilizador It'.';reargglife Comum Aparelho E:;dk;ﬁhdoe Ajuda Acerca
Situacio Sumario Administracio Configuragées Informagdes
Presenca
Filtro de presenca Filtro do utilizador Filtro do departem.] Filtro utilizador
v @ Al - @ 2, Todos J 8 Todos os utilizadores 18 ~ & E
g - Todos os utilizadores 18 1
D Mome de utili. - Nome Apelido s 1: Jason (Jason Miller) B Entrada / Saida MNome do aparelho
s iF Jason Jasan Miller 8 2: Jess £ (Jesse Evans) - |pd00 Entrada g USB:E), Ji&
3: Sofia (Sofia Dext 1
s [ Matthew Matthew Edwards 8 ofia (Safia.Nexter) :54 Saida g USB Stick
8 4: Jess W (Jess Watson)
s 21 Nadine Nadine Mayer 8 5: Nino (Nino Angelo) = E
Q 7 Saysha Saysha Rames 8 6: Matthew (Matthew Edwards) 4:16 Entrada ﬂ USB Stick
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6.1.5 Ordenar
Ordenar mediante a barra de menu: Pode utilizar a barra de menu para ordenar dados a qualquer momento
fazendo um duplo clique no campo que pretende. Repita para inverter a ordem (A-Zou Z - A).

;; Safescan Time Attendance 4. | I
EIEEEEIREE: 2
() 5 @ 2 @ 0 O
Presenca Protocolo Reldgio Perfodo Reportagem Eliminado Utilizador It\_r;;ré;lﬁ:e Comum Aparelho Eroacliga\ho Ajuda Acerca
Situagdo Sumario Administracdo Configuragdes Informagées
Presenca
Filtro de presenca Filtro do utilizador Filtro do departem.  Filtro utilizador
? @ [Q Todos v] @ Todos os utilizadores 18 v] & @
o] Nome de utili. ~ Nome Apelido Presente Ultimo evento Entrada / Salda Name do aparelho |
s T Tason Tason TWTIer e-ln—zmmmu—ﬁma—g USEET 7_
s & Matthew Matthew Edwards @ Out 18.08.2011 17 :46:54 Saida g USE Stick
8 21 MNadine MNadine Mayer e Qut E
s 7 Saysha Saysha Rames t‘ In 19.08.2011 08:57:16 Entrada @ USE Stick
s 4 Jess W Jess Watson e In 19.08.2011 09:05:31 Entrada g USE stick

6.1.6 Exportar resumos em formato de ficheiro CSV

Pode exportar resumos mediante 9 como ficheiros CSV e depois processa-los ulteriormente, por exemplo,
utilizando o Excel ou qualquer outro programa que possa utilizar ficheiros CSV.

O formato de ficheiro CSV descreve a estrutura de um ficheiro de texto para armazenamento ou para intercambio facil
de dados estruturados ou listas.

. Seleccione O resumo que pretende exportar.

Clique no 9 simbolo de "Exportar CSV".

Atribua um nome ao ficheiro de exportagéo e seleccione o directério que criou para exportagdes CSV.
Clique em "Guardar".

Clique em "OK". Os dados séo seguidamente exportados para o directorio seleccionado.

Pode depois processar o resumo mediante qualquer programa que seja capaz de utilizar dados CSV, tal como o Excel.

6.2 dia

Todas as horas de marcagdes do dia actual que foram transferidas para o software a partir do seu

terminal de controlo de ponto e assiduidade directamente através de TCP/IP ou stick USB sao exibidas. Também se
mostra toda a informacao importante referente aos utilizadores activos. O resumem mostra o primeiro e o ultimo
margacao o total de horas diarios, as auséncias por pausa e o horario correspondente que possa activar e desactivar

fazendo clique no botao |: . As datas sao exibidas cronologicamente e podem ser filtradas e/ou ordenadas de
forma a ir ao encontro das necessidades do utilizador.

¥} Safescan Time Attendance 4. [of |
© &
H = N £
Presenga Protacolo Reldgio Dia Perioda Reportagem Eliminado Utilizadar Itl_r;rearsgl?]éje Comum Aparelho fr-;db‘ganlh‘f Ajuda Acerca
Situacao Sumario Administracdo Configuraces Informagdes
Reportagem
Perfodo de para Filtro do utilizador  Filtro do departem.  Filtre utilizador
04072011 @~ [@ozzonn @+ @ lQﬁ Todos v] [ﬂ 3: Sofia (Sofia Dexter) - @ & E
ID.. Momed.. Nome Apelido Departa.. Data Entrad... Saida Durag.. D.. Durag.. Observagfes

A PR omn 1 omn

6.2.1 Criar um resumo
Em "Periodo", seleccione os periodos predefinidos ou utilize o seleccionador de data para escolher o seu proprio
intervalo de datas.

) Safescan Time Attendance 4. ot |
A (= :
= & . &
Presenga Protocolo Reldgio Dia Perfodo Reportagem Eliminado Utilizador Itl_rllrearggli:e Comum Aparelho E:;dk;gaolhdoe Ajuda Acerca
Situacdo Sumario Administracio Configuragdes Informagses
Reportagem
Periodo de para Filtro do utilizador  Filtro do departem.  Filtro utilizador
i 4072010 B ores2oit G- @ (5, Todos ~|[8 Todos os utiizadores 18 = B & %
- Hoje T
1D..| Ontem Apelido Departa.. Data Entrad..  Safda Durag.. D.. Durag.. Observagdes
Esta semana : ) ' "
Semana passada 08:52 17:12 117749 1. 117333 e

1 | Este més Miller cs Montag, 4. Ju.. 0906  17:43 8:37 8:37
Més passado

2 Este ano Evans Finance Montag, 4. Ju..

3 Dexter cs Montag, 4. Ju.. 0844  17:16 8:32 8:32
Selecione ...

A lacc \AF lacc VAiatcnn Calac Adantan A In 1n-A1 17280 RET AT
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Filtros 6.2.2 (filtro livre, filtro de departamento ou lista pendente de utilizador)
Filtro livre: Insira as primeiras letras do utilizador que pretende no filtro livre. O resumo mostrar-lhe-a todos os

utilizadores que tém estas mesmas letras. Quanto mais pormenorizado for o nome que inserir, mais limitado sera o
resultado do seu filtro.

Safes[an Time Att

o
& Q - Ig
E:II (B ".
Presam;a Protacolo Reldgio Perioda Reportagem Eliminado Utilizadar Itl.?:;sgmfe Comum Aparelho ?&dﬁhf Ajuda Acerca
Situacdo Sumario Administracdo Configuraces Informagdes
Presenca
Filtro de presenca Filtro do utilizador iltro do departem.  Filtro utilizador

v @ Al - ] [:leodos vl [E Todos os utilizadores 3 - % g

1D Mome de utili.. |- MNome Apelido Presente Ultimo evento Entrada / Saida MNome do aparelho

s ag Jason Jason Miller o In 29.08.2011 10:00:00 Entrada g USBEN,

s 4 Jess W Jess Watson o In 19.08.2011 09:03:31 Entrada g USE stick

Filtro de departamento: Seleccione o departamento que pretende a partir do menu pendente. No resumo bem como no

filtro de utilizador, sdo exibidos todos os funcionarios desse departamento. Pode limitar os resultados utilizando o filtro
de utilizador.

’V ‘Safescan Time Att

=l

Il [ A= t#li
2 B @ & 8 g o @ o 0
- S— Protunks Rl Dia Pesiod gk et Utifizadar It'.’l‘.f;‘f;'lf‘:e s Apexeliva ‘t:r';dh‘gaﬁhd: Spacta T
Situagdo Sumario Administragdo Configuragdes Informagses
Presenca
Filtro de presenca Filtro do utilizador | Filtro do departem.  Filtro utilizador
v @ E Todos vJ [a Todos os utilizadores 18 - % E
I C4, Todos T
D Mome de utili.. « MNome % cs Presente Ultimo evento Entrada / Saida Mome do aparelho
s 1 Jasan Jason ©, Finance ©n 29.08.2011 10:00:00 Entrada g USBiEN =
s [ Matthew Matthew &:I:rketmg e Out 18.08.2011 17:46:54 Saida g USB Stick
s 21 Nadine Nadine b out g
s 7 Saysha Saysha fatrres o In 19.08.2011 08:57:16 Entrada E USB Stick
s 4 Jess W Jess Watson o In 19.08.2011 09:05:31 Entrada g USB Stick
s 2 JessE Jesse Evans o In 25.07.2011 11:20:01 Entrada g USB:EN
s 10 Leanne Leanne MeMeil o In 09.12.2010 10:01:03 Entrada g USE Stick
Q 19 Rebekah Rebekah Green @ Out

Filtro de utilizador: Seleccione o utilizador que pretende a partir do menu pendente.

W‘ ‘Safescan Time Att

Presanga Protocaln Reldgio Periodo Repurtagan Ellmmadu Utilizador  Tnerdrio de

Cédigo de

Trabalho Comum Aparelho T Ajuda Acerca

Situagdo Sumdrio Administragdo Configuragdes Informagses
Presenca

Filtro de presenca Filtro do utilizador ~ Filtro do departem.| Filtro utilizador
v @ ) Todos J 8 Todos os utilizadores 18 = % E
gl ~ Todos os utilizadores 18 T
D Mome de utili.. « Nome Apelido £ 1: Jason (Jason Miller) ¥ Entrada / Saida Mome do aparelho
s i Jason Jasan Miller 8 2: Jess E (Jesse Evans) - |0d:oo Entrada g USB:EN =
s [ Matthew Matthew Edwards s 32 o (Soha Deadof) :54. Saida g USB Stick
8 4: Jess W (Jess Watson)

s 7 | Nadine Nadine Mayer 8 5: Nino (Nino Angelo) g
- Saysha Saysha Rames @ 6: Matthew (Matthew Edwards) 416 Entrada ﬂ USB Stick
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6.2.3 Ordenar
Ordenar mediante a barra de menu: Pode utilizar a barra de menu para ordenar dados a qualquer momento
fazendo um duplo clique no campo que pretende. Repita e a ordem € invertida (A - Zou Z - A).

-;') Safescan Time Attendance 4. [of
i A @ G}g
= B @ A 8 g ¢ B3 0 0
Presenca Protocolo Reldgio Dia Perioda Reportagem Eliminada Utilizadar It‘%:é;iﬁfg Comum Aparelha E?a‘ta\ht Ajuda Acerca
Situagdo Sumaério Administraéo Configuragdes Informacées
Presenca
Filtro de presenga Filtro do utilizader  Filtro do departem.  Filtro utilizador
? @ [Q Todos v] @ Todos os utilizadores 18 hd % E
D Nome de utili.. « MNome Apelido Presente Ultimo evento Entrada / Saida Nome do aparelho |
s T Jason Tason TVTTEr 6 1 TU8.Z0TT 100000 Entrada E OSEES, E
s & Matthew Matthew Edwards @ Out 18.08.2011 17:46:54 Saida E USE Stick
s 21 Madine Madine Mayer @ Qut E
a 7! Saysha Saysha Rames e In 19.08.2011 08:57:16 Entrada g USB Stick
B 4 Jess W less Watson @ In 19.08.2011 09:05:31 Entrada E USE Stick

6.2.4 Exportar resumos em formato de ficheiro CSV

Pode exportar resumos mediante 9 como Ficheiros CSV. e depois processa-los ulteriormente, por exemplo,
utilizando o Excel ou outro programa.

O formato de ficheiro CSV descreve a estrutura de um ficheiro de texto para armazenamento ou para intercambio facil
de dados estruturados ou listas.

. Seleccione o resumo que pretende exportar.

Clique no simbolo 9 de "Exportar CSV".

Atribua um nome ao ficheiro de exportagéo e seleccione o directério que criou para exportagdes CSV.
Clique em "Guardar".

Clique em "OK". Os dados séo seguidamente exportados para o directorio seleccionado.

Pode depois processar o resumo mediante qualquer programa que seja capaz de utilizar dados CSV, tal como o Excel.

6.3 Periodo

Todas as horas de marcacao dos utilizadores activos sédo exibidas no resumo de periodo em formato compactado no
periodo seleccionado. O resumem proporciona-lhe os dados globais do periodo inteiro, as horas segundo o horario

e o balanco das horas extra correspondentes bem como a cada balanco diario. Os dados s&o exibidos por ordem de
numero de utilizador e podem ser filtrados e/ou ordenados de forma a irem ao encontro das necessidades do utilizador.

.7} Safescan Time Attend; 4. e I
T . <
5 o amaE]
" jma| " )
Presenga Protunks Rl Dia Pexitho gk et Utifizadar It'.’l‘.f;;;'lf‘fe s Apexeliva ‘t:r';dh‘gaﬁhf Spacta T
Situagdo Sumario Administragdo Configuragdes Informagses
R =2 g yout ﬁ
Periodo de para Filtro do utilizador  Filtro do departem.  Filtro utilizador
i | 072011 B oz O (@ [ Todos - @ 3+ Sofia (Sofia Dexter) = B & @
ID.. Nomed.. MNome Apelido  Departa.. Duragio  04.07.2011 05072011 0607.2011 07072011 08.07.2011 09072011 1007.2011 11072011 12072011 1307.2011 1407.2011 15072011 16.07.2C

6.3.1 Criar um resumo
Em "Periodo", pode seleccionar os periodos predefinidos ou utilizar o seleccionador de data para escolher o seu préprio
intervalo de data.

.7} Safescan Time Attend; 4. i
T . <
; o amaE]
V‘ | & o 03 ]
Presenga Protunks Rl Dia Pexitho gk et Utifizadar It'.’l‘.f;;;'lf‘fe s Apexeliva ‘t:r';dh‘gaﬁhf Spacta T
Situagdo Sumario Administragdo Configuragdes Informagses
syt aoan i
Periodo dd para Filtro do utilizador  Filtro do departem.  Filtro utilizador
o o201 B oz B @8 [ Todos ~| |8 Todos os utiizadores 18 - [ &2 |

—— Hoje

ID]. Ontem Apelido Departa.. Duragdo 04.07.2011 05072011 06072011 0707.2011 08.07.2011 09072011 10072011 11072011 1207.2011 13.07.2011 14072011 15072011 16.07.2C
Esta semana P
1 Semans pacsada Miller s 7514 08:37 08:50 07:52 08:55 08:32 08:17 06:44 08:44 08:43 =
2| Estemés Evans Finance
ME&s passado
3 Dexter s 87:16 08:32 08:51 08:24 08:54 08:54 08:37 08:44 09:09 09:20 0751
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Filtros 6.3.2 (filtro livre, filtro de departamento ou lista pendente de utilizador)
Filtro livre: Insira as primeiras letras do utilizador que pretende no filtro livre. O resumo mostrar-lhe-a todos os

utilizadores que tém estas mesmas letras. Quanto mais pormenorizado for o nome que inserir, mais limitado sera o
resultado do seu filtro.

1‘5’:} SaFescanT'lmeAtt - e
| D li
Presenga Protocolo Reldgio Dia Periodo Reportagem Eliminado Utilizador Itl.rl‘.rearéglife Comum Aparelho (t:r';dgg:lhd: Ajuda Acerca
Situagdo Sumdrio Administragdo Configuragdes Informagses
Presenca
Filtro de presenca Filtro do utilizador ilro do departem.  Filtro utilizador

v @ al hd ]| [%Todos vl [B Todos os utilizadores 3 - % E
D Mome de utili.. [+ Nome Apelido Presente Ultimao evento Entrada / Saida Mome do aparelho

s At Jasan Jason Miller o In 29,08.2011 10:00:00 Entrada E USBEN,

s 4 Jess w Jess Watson o In 19.08.2011 09:05:31 Entrada g USB Stick

Filtro de departamento: Seleccione o departamento que pretende a partir do menu pendente. No resumo bem como no
filtro de utilizador, sdo exibidos todos os funcionarios desse departamento. Pode limitar os resultados utilizando o filtro
de utilizador.

1‘5’:} SaFescanT'lmeAtt - e
i 5 9 3K
¥ e = B [} )
Presenga Protocolo Reldgio Dia Periodo Reportagem Eliminado Utilizador Itl.rl‘.rearéglife Comum Aparelho (t:r';dgg:lhd: Ajuda Acerca
Situagdo Sumario Administragao Configuracties Informagdes
Presenca
Filtro de presenca Filtro do utilizador | Filtro do departem.  Fijtro utilizador
v @ Err— T r— 2 2
I ©L Todos T
D Mome de utili.. « Nome Q cs Presente Ultimo evento Entrada / Saida Mome do aparelho
8 Jason Jasan A, Finance On 29.082011100000  Entrada & useen =
s 6 Matthew Matthew S HR e Out 18.08.2011 17:46:54 Saida g USB Stick
2, Marketing
8= Nadine Nadine @ ou @
8 Saysha Saysha Sxeres ©n 19082011 08:57:16  Entrada B uss stik
s 4 Jessw Jess Watson c In 19.08.2011 09:05:31 Entrada g USB Stick
s 2 Jess E Jesse Evans o In 25.07.2011 11:20:01 Entrada g USB:EN
s 10 Leanne Leanne MeMeil e In 09.12.2010 10:01:03 Entrada E USE stick
Q 19 Rebekah Rebekah Green a Out m
Filtro de utilizador: Seleccione o utilizador que pretende a partir do menu pendente.
7] safescan Time Att . i
= @ 4 g 4 @ 25 : @ O
% 4 @ h o !
Presenca Protacolo Reldgio Dia Perioda Reportagem Eliminado Utilizador Itl.?zgglifg Comum Aparelho Sr‘;db‘?lhdog Ajuda Acerca
Situagdo Sumario Administragdo Configuracées Informacées
Presenca 4
Filtro de presenca Filtro do utilizader  Filtro do departern.  Filtro utilizador
v @ Al "7 @ 24, Todos J 8 Todos os utilizadores 18 - % E
gm| ~ Todos os utilizadores 18 = Wi
1D Mome de utili.. = Nome Apelido £ 1: Jason (Jason Miller) B Entrada / Saida MNome do aparelho
s 1 Jasaon Jason Miller 8 2: Jess E (Jesse Evans) _|od00 Entrada g USB:E) =
s [ Matthew Matthew Edwards 8 3: sofia (Sofia Dexter) 154 Saida E USE Stick
8 4: Jess W (Jess Watson)
s 21 Nadine Nadine Mayer & 5: Nino (Nino Angelo) E
a 7 Saysha Saysha Rames 8 6: Matthew (Matthew Edwards) :16 Entrada g USB Stick
6.3.3 Ordenar
Ordenar mediante a barra de menu: Pode utilizar a barra de menu para ordenar dados a qualquer momento
fazendo um duplo clique no campo que pretende. Repita para inverter a ordem (A-Zou Z - A).
:éfj Safescan“"lllme Atten - e
= I . \
Hail (? 5 5 = i 3
Presenca Protocolo Reldgio Dia Periodo Reportagem Eliminado Utilizador It\_rllrearsgl‘nhude Comum Aparelho tcrnacli;?\ht Ajuda Acerca
Situagdo Sumario Administragdo Configuragdes Informagoes
Presenca
Filtro de presenca Filtro do utilizador ~ Filtro do departem.  Filtro utilizador
? @ al - % [ Todos v] @ Todos os utilizadores 18 - @ %
D Nome de utili... = MNome Apelido Presente Ultimo evento Entrada / Saida Nome do aparelho |
3 - Tason Tason TTTET G i T8 Z0TT 00000 ERtrada E TSEET E|
s & Matthew Matthew Edwards @ Out 18.08.2011 17:46:54 Saida g USE stick
s 21 MNadine Madine Mayer @ Out g
8 it Saysha Saysha Rames e In 19.08.2011 08:57:16 Entrada g USB Stick
84 Jess W Jess Watson ©n 19.08.2011 09:05:31 Entrada E USE Stick
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6.3.4 Exportar resumos em formato de ficheiro CSV
[t

Pode exportar resumos mediante é como Ficheiros CSV. e depois processéa-los ulteriormente, por exemplo,
utilizando o Excel ou outro programa.

O formato de ficheiro CSV descreve a estrutura de um ficheiro de texto para armazenamento ou para intercambio facil
de dados estruturados ou listas.

. Seleccione o resumo que pretende exportar.

|
Clique no simbolo ‘j de "Exportar CSV".
Atribua um nome ao ficheiro de exportagéo e seleccione o directério que criou para exportagdes CSV.
Clique em "Guardar".
Clique em "OK". Os dados séo seguidamente exportados para o directorio seleccionado.

Pode depois processar o resumo mediante qualquer programa que seja capaz de utilizar dados CSV, tal como o Excel.

6.4 Informacao/relatério

De forma a assegurar que as avaliagdes que sdo realizadas no final do més mostram o resultado desejado, verifique as
horas de marcacdes inseridas pelos utilizadores em "Marcacgdes de horas" para verificar se existem marcacdes
esquecidas ou em falta e complete ou corrija-as conforme necessario (ver capitulo 6.1.1). Adicione um codigo de fungéo
as marcagoOes de horas se necessario.

O Safescan Time Attendance 4 é um sistema que realiza calculos de forma imediata. Quaisquer correcgdes efectuadas
sdo automaticamente calculadas depois de terem sido inseridas. Tal garante que o sistema esta sempre actualizado.
Célculos adicionais para efectuar um fecho de final de més ndo séo requeridos.

O Safescan Time Attendance 4 proporciona-lhe varios relatérios elaborados, os quais sao suficientes para a maioria das
avaliagbes padrao.

Os seguintes relatorios predefinidos encontra-se disponiveis para si no Safescan Time Attendance 4:
o Relatério mensal

o Relatoério semanal

° Relatério de periodo

6.4.1 Relat6rio mensal
O "relatério mensal" proporciona todas as marcagdes, todos os balancos e eventos para o periodo seleccionado.
E utilizado um asterisco (*) para distinguir as marcagdes geradas manualmente das marcagdes originais.

Criar e imprimir um relatério mensal

. Seleccione o item de menu "Relatorio”.

. Seleccione o periodo de tempo que pretende (més actual, més anterior, etc.) a partir do menu pendente.
O més actual é exibido como padréo.

7] safescan Time Att
@ (v a B > BN @ O
¥l R - o
Presenca Protacolo Reldgio Dia Perioda Reportagem Eliminado Utilizadar Itl;s;:ﬁw < Comum Aparelho :::ruab‘?lhu Ajuda Acerca
Situagdo Sumario Administragao Configuracdes Informagges
Reportagem
Perfodo de para Filtro do utilizador  Filtro do departem.  Filtro utilizador

@ 01.07.2011 B+ 31072011 @~ @ IQb Todos v] @ 3: Sofia (Sofia Dexter) -

Data: 11-10-2011 01-07-2011 - 31-07-2011
i it Reportagem mensal
Nome : Sofia Dexter D:3 Calendério de grupo: Week 5 D
Eliminada: €5 Nimero pessoal: 11-3
Data  Dia TP Entrada Saida |Ltinerdr  Horas  Saldo| Cumul.| Ausent|Observagao/cédige de trabalho
o -
01-07  Sext 1 = 2 8:30 = -l &0 8:30
02-07 Séb 1 = = F & -l &30
0307 Do 1 = = E = -l &0
m
Semena 26 8:30 & -8:30
04-07  Seg 2 8:44 17:16 8:30 8:32 002 828
05-07 Ter 2 842 17:33 8:30 8:51 0:21 -8:07
06-07  Qua 2 8:3% 17:03 8:30 B:24 -0:06 -8:13
i
07-07  Qui 2 8:53 17:47 8:30 8:54 0:24)  -7:49
.
08-07  Sext 1 8:27 17:21 8:30 8:54 0:24) 725
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O resumo da-lhe o relatério mensal para todos os utilizadores. Seleccione C;;,j para imprimir todos os
relatorios.

. No filtro de departamento, seleccione um departamento para obter os relatérios mensais para esse
departamento.
. No filtro de utilizador, seleccione o utilizador que pretende para obter o relatério mensal para esse utilizador.

Nota: Todos os relatérios podem ser impressos ou exportados para formato de ficheiro CSV.

Diate: 01-09-2011 Mﬂ'"thl'f r'E.'IJ'ﬂrt 01-08-2011 - 31-08-2011

Time: 11:06

Kame: Sofia Dexter ID: 3 Timetable group: Wesk 5D
Department: C5 personnel numbser: 11-3

Drabe Day TP In Out| Roster Houwrs  Saldo| Comm.| Absent| Remarks [ Work osde

0108 Mon 2 9:00 17:30 B30 B:30 -0:00 =000 W, Dary OFF from 20.5.2011

028 e 2 B:48 17:24 B30 B:36 06 006

0308  Wed2 846 17:38 830 B:52 D22 028

0408 Thu 2 B:3E 1736 B30 B:58 0:Z8 056

0508 Fi 1 9:01 13:22 B30 4:21 -4:09 -3:13

De-D8 St 1 - - - - - -3:13 -

[ T | = - N = - -3:13 -

Wieesk i 42:30 17 -3:13

OB-D8 Mon 2 8:50 17:31 B30 B4l 0:11 -3:02

0s-08 e 2 B:45 17:37 B30 B:52 D22 -2:40

108 Wed 2 849 1731 B30 B2 012 -2:2B

1108 Thu 2 B:42 17:39 B30 B:57 027 =201

1208 Fi 1 - - B30 - - -10:31 B:30

1308 Sat 1 - - - - -  -10:31 -

1408 Sun 1 = = = = -l -10:31 =

Weskt 32 42:30 3512 -T:18

1508 Mon 2 848 17:51 B30 o HIE] 0:33 -9:58

le08 Tue 2 B850 17:45 B30 B:55 25 -9:33

1708 Wed 2 B:3E 17:08 830 B:30 000 -9:33

108 Thu 2 B4R 1733 830 B45 0:15 -4:1E

=08 Fi 1 B:49 17:38 B30 5:49 0:19 -8:559

208 st 1 - - - - - -8:59 -

2148 Sun 1 = - = = = -850 =

Wiees i3 42:30 44:02 1:32

22408 Mon 2 - - B30 - - -17:29 B:30

2308 e 2 - - 830 - o == B:30

2408  Wed 2 - - B30 - - -34=29 B:30

2508 Thu 2 - - 830 - -| -42:58 B:30

268 Fri 1 - - B30 - - -51=29 B:30

708 sat 1 - - - - - -51=29 -

2B08 Sun 1 = 5 o = -l -51=29 =

Wieek 4 42:30 - -4230

2508 Mon2 900 - B30 15:00 Be30| -4H459

308 Tue 2 - - 830 - -| -E3:29 B:30

3108 Wed 2 = = 830 = - -B1:59 B:30

Weskt 35 25:30 1500 -10:30

Taotal 195:30 133:31 -61:59

20



ENGLISH | NEDERLANDS | DEUTSCH | FRANCAIS | ESPANOL | ITALIANO | PORTUGUES

6.4.2 Relat6rio semanal
O relatério semanal é idéntico aos relatérios mensais. Seleccione "Semana" a partir do menu pendente e proceda da
mesma forma que para os relatérios mensais a fim de imprimir o resumo que pretende.

O relatorio semanal exibe todas as informagdes essenciais relativamente ao periodo seleccionado e aos utilizadores em
formato compactado. A primeira e ultima marcacao, horas de presencga, horas nominais e balango diario aparecem no
relatério. O balango acumulado na altura da data seleccionada e o0 motivo para qualquer auséncia também séo
impressos. Todos os valores referentes aos utilizadores seleccionados s&do somados no final da lista.

Criar e imprimir um relatério semanal.

. Seleccione o item de menu "Relatério”.

. Seleccione o periodo de tempo que pretende (semana actual, semana anterior, etc.) a partir do menu pendente.
A semana actual é exibida como padrao.

O resumo da-lhe o relatério semanal para todos os utilizadores. Seleccione "Imprimir" para imprimir todos os
relatérios.

. No filtro de departamento, seleccione um departamento para obter os relatérios semanais para esse
departamento.
. No filtro de utilizador, seleccione o utilizador que pretende para obter o relatério semanal para esse utilizador.

Tempo: 21:34
Morme : Sofia Dexter T T Calendério de grupo: Weak 5 D
Eliminade: C5 Mamero pessoal: 11-3
Data Dia TP Entrada Saida |Ltinerdr Horas  Saldo| Cumul.| Ausent|Observacan/codigo de trabalho
io @
04-07  Seg 2 g4 1716 8:30 g:32 0:02 0:02
0507  Tar 2 842 17:33 £:30 g:51 0:21 0:23
06-07  Qua 2 d:3% 17:03 8:30 B:24  -0:06 0:17
T
07-07  Qui 2 B:53 17:47 8:30 8:54 0:24 0:41
.
08-07  Sext 1 §:27 17:21 8:30 8:54 0:24 1:05

Nota: Todos os relatérios podem ser impressos ou exportados para formato de ficheiro CSV.

6.4.3 Relatoério de periodo

O "Relatério de periodo" possui uma estrutura idéntica aos relatérios mensais e semanais. No entanto, os valores para
um periodo seleccionado sdo somados. O relatério exibe os totais para as horas reais, horas nominais e balancos
diarios. Numa coluna, também pode ver o balanco cumulativo total no final do periodo seleccionado. Todos os valores
referentes aos funcionarios seleccionados sdo somados no final da lista.

Criar e imprimir um relatério de periodo.

. Seleccione o item de menu "Relatorio".

. Escolha "Seleccionar" a partir do menu pendente e utilize o seleccionador de data para inserir a data que
pretende de - a. O més actual é exibido como padréo.

O resumo da-lhe o relatério de periodo para todos os utilizadores. Seleccione "Imprimir" para imprimir todos os

relatérios.

. No filtro de departamento, seleccione um departamento para obter os relatérios de periodo para esse
departamento.

. No filtro de utilizador, seleccione o utilizador que pretende para obter o relatério de periodo para esse utilizador.
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Data: 11-10-2011 Reportagem m‘mm 011 - 12-07- |
il periodicamente
Mome : Sofia Dexter D:3 Calendério de grupe: Week 5 D
Eliminade: CS Mimero pessoal: 11-3
Data  Dia TP Entrada Saida |Ltinerdr Horas  Saldo| Cumul, | Ausent|Observagao/ecddige de wabalko
o ©
H-07  Seg 2 a4 17:16 £:30 8.3 0:02 0:02
0507 Ter 2 842 17:33 8:30 8:51 0:21 0:23
0607  Qua 2 g:30 17:03 8:30 8:24 -0:06 0:17
f
0707 Qui 2 g:53 1747 8:30 a:54 024 0:41
.
08-07  Sewt L 8:27 1721 8:30 8:54 0:24 1:05
08-07 S8h L E 5 = - - 1:05 =
10-07 Do 1 5 & = - - 1:058 -
m
Semena 27 42:30 43:35 1:05
11-07  S=g 2 a:47 17:24 8:30 8:37 0:07 1:12
12-07 Ter 2 §:55 17:3% £:30 a4 0:14 1:26
Semeng 2B 17:00 1721 0:21

Nota: Todos os relatérios podem ser impressos ou exportados para formato de ficheiro CSV.

7.0 ADMINISTRACAO

7.1 Departamento/Grupo

Os departamentos e grupos séo utilizados como critério de seleccao e ordenagédo no Safescan Time Attendance 4.
Sao utilizados para administrar os utilizadores, bem como os departamentos/grupos aos quais estes utilizadores sao
atribuidos. Estes critérios podem ser utilizados para seleccionar utilizadores e departamentos/grupos noutras partes do
programa.

7.1.1 Criar um departamento/grupo

Para criar um novo departamento/grupo, seleccione # e introduza um nome e uma descri¢do para o seu
departamento ou grupo. Os campos a vermelho sdo obrigatérios e tém de ser completados. Prima OK para confirmar a
sua entrada.

g !
Adicionar Departamento [ﬁ
Mome Descricdo
b -~

7.1.2 Alterar um departamento/grupo

Realce o departamento que pretende e seleccione-o para efectuar as alteragdes. Utilize OK para guardar | 1 as
alteracoes.
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7.1.3 Eliminar um departamento/grupo
Realce o departamento que pretende eliminar e clique em x .

Nota: O departamento sé pode ser eliminado se nao tiver utilizadores ligados a este.

7.2 Utilizadores

Administrar, editar ou criar utilizadores nunca foi tao facil. Crie os seus utilizadores directamente no software e utilize o
terminal de controlo de ponto e assiduidade para sincroniza-los Todos os dados sao transferidos.

Ja ndo necessita de ir ao terminal para criar e inserir cada novo utilizador (excepgao: impressoes digitais).

&) Safescan Time Attendance 4.10 - - | [
A= @) y
E b ® L 8 4 8 #& T B0 o O
Presenca Protocolo Relégio Dia Periodo Reportagem Eliminado Utilizador Tabela Comum Aparelho  Cédigo defungio Ajuda Acerca
Situagio Sumério Administragio Configuragdes Informacdes
Utilizador 4@
Filtro do utilizador  Filtro do departem.  Filtro utilizador

@ [% Todos v] [S Todos os utilizadores 25 - IB % g |26 E
jin] Nome de utilizadar Mome Apelido Departamento Carta RFID Privilégio jin]

8 ! Miriam Miriam McFee @% [} 9288463 Utilizador e Ativo o
3 3 Sofia Sofia Dexter @‘% HR 9295046 Superior imediato @ Ativo

a 4 Milo Milo Barlow @% Marketing 8320939 Utilizador 0 Ativo [
8 5 James James Last @% Finance 9633547 Utilizador o Ativo 3
8 5] Niels Niels Holgerson @% PD 9505268 utilizador @ Ativo

g 7 Franzisk Franziska Mueller {D\% s 9277275 Utilizador @ Ativo

a 9 Koni Koni Mijer @m Marketing 9280613 Utilizador O Ativo

s 10 Rick Riclk Mank @% Finance 9287910 Utilizador @ Ativo

g 11 Albert Albert Hoever @‘% PD 8323261 Utilizador @ Ativo

a 13 David David Kren @% [ 9293779 Utilizador @ Ativo

8 20 Lola Lola de Vree @% Cs 901089 Utilizador o Ativo

8 27 Nicole Nicole Tieger @% Finance 1051363 utilizador @ Ativo =

Os dados do utilizador contém todas as informagdes pessoais que sdo requeridas para os dados de controlo de ponto
e assiduidade, processamento e analise. O nome de utilizador, o nimero de identificagdo e numero de utilizador, bem
como o modelo de horas de trabalho atribuido, encontram-se enumerados neste ecra de didlogo. O ecra de didlogo
encontra-se dividido em duas sec¢des, as quais pode aceder clicando no respectivo separador:

. Dados de sistema

. Dados pessoais

Os dados podem ser alterados a qualquer momento. Apds a saida de um funcionario, pode eliminar os dados ou
torna-los inactivos.

7.2.1 Criar utilizadores no software

Nota: As IDs de utilizadores seleccionadas ndo podem ser posteriormente alteradas.

o Antes de registar um novo utilizador no software, sincronize o software com o terminal de controlo de ponto e
assiduidade de forma a assegurar que os dados sao idénticos em ambos.

il
. Quando clica em l'll" , a ID de utilizador livre seguinte e o departamento/grupo
séo sugeridos. Pode optar por aceitar os dados ou altera-los. A ID de utilizador deve situar-se entre 1 e 65534.
Os campos realcados a vermelho sdo campos obrigatérios.

- = .Y
Adicionar usuario &J
ID de utilizador Eliminado

s [cs ,

O J [ Cancelar
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. Utilize OK para guardar a sua entrada.

. Pode completar as informacdes do utilizador, determinar os privilégios (utilizador, administrador, etc.), definir o
estado para activo e, desde que o seu terminal de controlo de ponto e assiduidade esteja equipado com um
leitor RFID, guardar o numero de cartdo RFID.

AL,

Foto

ID de utiizado Utilizador

3 | Sofia

Eiminado Priviiégio Situacao

cs e | Superior imedic - | |At'|~.f0 z

pressdes digita Mamero RFID

Ausente 9459263

E-mail int. Telefone int.

Itinerario de Trabalho

|W-F':F:k’ 5N - | Alterar contra-senha Altarar3n
. Seguidamente guarde as sua entradas com J

Queira ter em atengdo: As seguintes informacgdes séo sincronizadas com o sistema do terminal de controlo de ponto e
assiduidade:

ID de Utilizador

Nome de utilizador

Privilégio

Estado

N°. RFID

Contra-senha

Assim que tiver concluido todas as entradas e alteragdes, sincronize o software com o seu terminal de controlo de
ponto e assiduidade. O utilizadores recém-criados poderéo entéo iniciar e terminar sessdo no terminal de controlo de
ponto e assiduidade utilizando o cartédo RFID registado ou a ID de utilizador e contra-senha, os quais séo atribuidos
automaticamente pelo software (ver secgéo 7.2.2).

Impressao digital:

Se possui um terminal de controlo de ponto e assiduidade que sé suporta impressoes digitais, o utilizador pode iniciar
e terminar sesséao utilizando a ID de utilizador e contra-senha, as quais sdo atribuidas automaticamente pelo software

(ver abaixo para mais informagdes em 7.2.2 "Contra-senha"). Guarde a impresséao digital do utilizador posteriormente

seguindo as instru¢des do seu terminal de controlo de ponto e assiduidade para registar novos utilizadores.

7.2.2 Contra-senha
Pode atribuir uma contra-senha a um utilizador ou alterar uma ja existente no software a qualquer momento.

Seleccione o utilizador cuja contra-senha que atribuir ou alterar.
Clique em alterar contra-senha

P

Alterar contra-senha

(o |

Mova contra-senha

[ QK ][ Cancel
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. Insira uma nova contra-senha e confirme com OK.

. Seguidamente guarde as sua entradas com J no ecra de utilizador.

Na préxima sincronizagdo com o terminal de controlo de ponto e assiduidade, o utilizador podera iniciar sessdo no
dispositivo utilizando a ID de utilizador e a "nova" contra-senha.

7.2.3 Criar utilizadores no terminal de controlo de ponto e assiduidade
Nota: As IDs de utilizadores seleccionadas ndo podem ser posteriormente alteradas.

o Antes de registar um novo utilizador no terminal de controlo de ponto e assiduidade, sincronize o software com
o terminal de controlo de ponto e assiduidade de forma a assegurar que os dados sdo idénticos em ambos.
. Siga as instru¢des do seu terminal de controlo de ponto e assiduidade para registar novos utilizadores.

Sincronize o software novamente com o terminal de registo de horas.
Complete as informagdes de utilizador e sincronize as informagdes completadas com o terminal de controlo de
ponto e assiduidade.

7.2.4 Editar utilizadores
Os dados de utilizador podem ser adaptados a qualquer momento.

. Faca um duplo clique no utilizador relativamente o qual pretende fazer alteragdes.
o O campo de edigao abre. Complete o altere a informagéo de utilizador e guarde-a com J .
Foto
ID"de"utiizadc Itilizadc '
3 | Sofia
Cs ~ | | Superior imedic ~ | |Atiw:: -
Ausente 9459263
[\Ataal £ Ry 2 Alterar contra-senha ..
. Sincronize o software com o terminal de controlo de ponto e assiduidade apés cada alteragdo que faga a um ou

mais utilizadores de forma a que os dados sejam idénticos em ambos.
7.2.5 Eliminar utilizadores

. Para eliminar um utilizador, realce o utilizador na lista e clique em x ou

o Faca um duplo clique no utilizador e coloque o utilizador em "Inactivo” ou "Eliminado" no estado. (Em "Inactivo"
a ID de utilizador ndo sera eliminada e os dados do utilizador ja ndo serdao processados nem aparecerao
em qualquer resumo. Em "Eliminado" o utilizador também sera eliminado no terminal de controlo de ponto e
assiduidade aquando da préxima sincronizagio).

7.2.6 Informacéao de dados do sistema
Nome de utilizador: Insira um nome de utilizador.

ID de utilizador: Insira 0 numero do cartao de ID do funcionario. Este pode ser constituido por até nove nimeros. A ID
de utilizador tem de ser idéntica a ID de utilizador constante no terminal de controlo de ponto e assiduidade.
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N°. RFID: Insira o numero de ID do transponder que foi atribuido ao utilizador.

Nao é obrigatério inseri-lo. Existem formas de transferir a ID do transponder para os dados principais do funcionario.

. O n°. RFID ¢ inserido no campo de "Dados do sistema". Apés a sincronizagdo com o terminal de controlo de
ponto e assiduidade, todos os dados do utilizador para a fungéo, incluindo a ID do transponder, séo enviados
para o terminal de controlo de ponto e assiduidade.

. O n°. RFID ¢ inserido quando um utilizador é configurado no terminal de controlo de ponto e assiduidade e é
enviado para o software durante a sincronizagao. Os dados do utilizador sdo entao transferidos para o sistema.

Privilégios de utilizador: Utilize o estado de utilizador para controlar a concesséo de direitos no terminal de controlo de

ponto e assiduidade e no software:

. Utilizador: um utilizador padrédo, que s6 pode utilizar as fungdes normalmente disponiveis no terminal de contro
lo de ponto e assiduidade. Os utilizadores s6 visualizam as suas proprias entradas de horas no software e nao
podem efectuar alteragoes.

. Registador: Funcionario que tem autorizagédo para registar outros utilizadores no terminal de controlo de ponto
e assiduidade. Os registadores sé visualizam as suas préprias entradas de horas no software e ndo podem
efectuar alteracoes.

. Administrador: Funcionario que tem direitos administrativos e acesso a tudo. Pode efectuar alteragdes no
software.
. Supervisor: Funcionarios com todos os direitos no terminal de controlo de ponto e assiduidade e no software.

Telefone int.: Se desejar, pode guardar o niumero de telefone interno do funcionario.

Escala de servigo: Seleccione uma escala de servico do campo pendente a partir do qual o utilizador deve ser
atribuido.

Alterar a sua contra-senha: Atribuir uma contra-senha. Quando cria utilizadores através do software, o software
atribui automaticamente uma contra-senha que corresponda ao n°. de ID do utilizador, por exemplo, ID de utilizador 22
= contra-senha = 22. O utilizador pode utilizar esta contra-senha/PIN para iniciar sessdo no dispositivo de controlo de
ponto e assiduidade.

Adicionar imagem: Adicione uma fotografia do utilizador.

Eliminar imagem: Elimine a fotografia do utilizador.

7.2.7 Dados pessoais

No separador de "Informagdes pessoais" pode inserir mais informagdes sobre funcionarios individuais da

empresa. A excepgdo do nimero de identificagdo, estas informagées nao tém qualquer importancia para o controlo de
ponto e assiduidade real.

Nome e morada: Guarde os dados pessoais do funcionario, tais como a morada particular, o numero de telefone, etc.
Estes campos nao sao obrigatérios e podem ser deixados em branco.

N°. de identificagcao: Insira o numero de identificagao do funcionario. Este pode ser constituido por até nove

numeros. O numero de identificagdo é exibido no relatério mensal.

Nota: Queira inserir a data de nascimento e data de inicio/saida no formato dd.mm.aaaa no campo de entrada.

7.2.8 Exportar resumos em formato de ficheiro CSV

Pode exportar resumos mediante | Q como Ficheiros CSV. e depois processa-los ulteriormente, por exemplo,
utilizando o Excel ou outro programa.

O formato de ficheiro CSV descreve a estrutura de um ficheiro de texto para armazenamento ou para intercambio facil
de dados estruturados ou listas.

. Seleccione o resumo que pretende exportar.

Clique no simbolo | -} de “Exportar CSV”.

Atribua um nome ao ficheiro de exportagéo e seleccione o directério que criou para exportagdes CSV.
Clique em “Guardar”.

Clique em “OK”. Os dados séo seguidamente exportados para o directorio seleccionado.

Pode depois processar o resumo mediante qualquer programa que seja capaz de utilizar dados CSV, tal como o Excel.

7.3 Escala de servico/horario de trabalho semanal

Crie horarios de trabalho/servigo semanais para os seus funcionarios. As escalas de servigo/horarios de trabalho
semanais podem ser atribuidas individualmente para cada utilizador ou para um grupo/departamento inteiro. As escalas
de servigco/horarios de trabalho semanais sdo processados conjuntamente com o relatério mensal e servem de base
para o calculo das horas de trabalho/extraordinarias.

7.3.1 Criar uma escala de servigo
. Clique em e preencha o nome e a descrigado, depois confirme com OK.
Os campos realgados a vermelho séo campos obrigatérios.
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g it
Adicionar Schedule e
Mome Descricdo
L A
. A partir do menu pendente "Dias da semana", seleccione o dia da semana que pretende (pode realgar tantos

dias quantos necessarios).

24 2

Nome Descricao
|test | |test
Dia da semana Tipo de inicio Inicio da | Arredond| Arredond| Final Final Arred

Sequnda-feira
Terca-feira
Quarta-feira
Quinta-feira ‘
Sexta-feira

m

. A seguir seleccione "Presente" sob o tipo de inicio. Insira a hora em "Hora de inicio" (de acordo com as
definicdes do seu pais, por exemplo, 09:00) e "Hora de fim". (veja exemplos).

@9

Nome Descricao
|Week 5D | |Ncrrma| Work Week Mo - Fr |
Dia da semana Tipo de inicio Iinicio da | Arredond Arredond| Final Final Arredi
Seq;Ter;Quar.;Quin ~ |109:00 Saida 17:30
Can -Tar Cnar -OuinkFntrada 172-2N Datrrnn Az nonca 172-NnnN
. Seguidamente confirme as entradas com J .

7.3.2 Arredondamentos

Pode atribuir horas de trabalho fixas aos seus funcionarios.

A partir do menu pendente seleccione "Arredondar para cima" e "Arredondar para baixo" e seleccione o periodo de
tempo que pretende para a hora de inicio e a hora de fim.

Por exemplo, se seleccionar "10", todas as horas de marcacdes que sao registadas em "Presente" 10 minutos antes da

hora definida sdo contadas como a partir desta hora. O seu funcionario ndo tem entdo 10 minutos extras de tempo de
trabalho. O mesmo aplica-se a "Arredondar para baixo".
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@ v 9

Nome Descricao

|Week 5D | |Ncrrma| Work Week Mo - Fr |

Dia da semana Tipo de inicio Inicio da | Arredond| Arredond| Final Final Arred
Seq;Ter;Quar.;Quin, Entrada 09:00 Saida 17:30

Seq; Ter;Quar.;Quin) Pausa incluido 12:30 Retorno da pausa | 13:00

Seguidamente confirme as entradas com J .

7.3.3 Deducao automatica de pausa
Com o Safescan Time Attendance 4 pode deduzir pausas fixas directamente, ou seja, os seus funcionarios ndao tém que
picar o ponto a hora de almoco, por exemplo, dado que esta pausa € automaticamente deduzida pelo sistema.

. Elabore o horario de trabalho semanal conforma acima descrito em 7.3.1.

. Na 22 linha, insira os mesmos dias nos quais a pausa deve ser deduzida automaticamente.

. Seguidamente seleccione "Impl. pausa" Quanto o tiver efectuado, queira inserir uma hora de inicio e hora de
fim. Nao é necessério arredondar aqui. Se as pausas nao forem iguais todos os dias, pode defini-las conforme
desejar.

Nome Descricdo
|Week 5D | |Ncrrma| Work Week Mo - Fr |
Dia da semana Tipo de inicio Inicio da | Arredond| Arredond| Final Final Arredon
Seqg; Ter;Quar.;Quin) Entrada 09:00 Saida 17:30
Seq; Ter;Quar.;Quin] Pausa Impl 12:30 Retorno da pausa | 13:00
U Seguidamente, confirme as sua entradas com J .

Se todas as informagdes estéo registadas, mostrara um total das horas do horario de trabalho.
Impl. pausa = Pausa incluida. A pausa é deduzida automaticamente.

Incl. pausa = A pausa ¢ incluida no total quando é picado o ponto para uma pausa no terminal de controlo de ponto e
assiduidade. Tal é tido em conta para os calculos.

Excl. pausa = Deve-se picar o ponto normalmente para as pausas no terminal de controlo de ponto e assiduidade.

7.3.4 Editar/alterar uma escala de servigo
O horario de trabalho semanal pode ser adaptado/alterado a qualquer momento.

° Realce o horario de trabalho semanal que pretende alterar e clique em | .';_? ou
faca um duplo clique directamente no horario de trabalho semanal que pretende alterar.

. O campo de edicao abre. Complete ou altere, conforme descrito em 7.3.1/7.3.2 ou 7.3.3, depois com \/ .
As sua alteragdes sdo imediatamente tidas em conta nos calculos.

7.3.5 Eliminar a escala de servico

e Para eliminar um horario de trabalho semanal, seleccione-o na lista e clique em x .

Nota: S6 pode eliminar um horario de trabalho semanal se este néo tiver nenhuma ligagdo com um utilizador.
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8.0 DEFINICOES

8.1 Geral
8.1.1 Definir idioma

Seleccione o idioma que pretende. Utilize J para guardar esta alteragdo. Para que as alteragcdes tenham efeito,
feche o software e a seguir reinicie-o.

ﬁ) Safescal; T’lmeﬁﬂenda’lm 4.1 =0

%@@@@@ﬁ@o

Z c Ttinerario de Cddigo de
Presenca Protacolo Reldgio Dia Perioda Reportagem Eliminado Utilizadar Trabalho Aparelho T Ajuda Acerca

Situagdo Sumario Administragéo Configuragdes Informacées

Regido e
Idioma Final do dia de trabalho _
Portugués - 9 ‘J l
English -
Nederlands
Deutsch

Base kiFrancaise
Espafiol

m
-
)

Nota: Depois do idioma ter sido alterado, o software tem de ser reiniciado!

8.1.2 Definir a hora de fim de expediente
Fim de expediente: Utilize "Fim de expediente" para definir o fim calculacional do expediente para o dia. A hora de fim
de expediente é definida para 00:00 como padréo, ou seja, o dia de trabalho comeca as 00:01 e termina a meia-noite.

Quando trabalhar na sua empresa para la da meia-noite, defina a hora de fim de expediente para uma hora em que nao
existam funcionarios a trabalhar (por exemplo, 03:00. Para o software, o expediente comeca e termina entdo a 03:00
horas de cada dia).

¥} Safescan Time Attend: 4. (= I
= & s
> o 2R
== > e
Presenga Protocolo Reldgio Periodo Reportagem Eliminado Utilizador Itl.?:;;gméje Comum Aparelho :::r.;db‘alh‘f Ajuda Acerca
Situagdo Sumario Administragdo Configuragoes Informagdes
Regido 4
Idioma Final do dia de trabalho

@ [portugués ~ | [03:00 | ¥ 4

A primeira marcac&o a seguir ao final de expediente sera tida como a primeira marcagao do dia seguinte.

Para uma mudancga de dia normal (00:00), a predefinicdo permanece definida para 0:00. Os valores inferiores a 00:00
levardo a atribuicdes incorrectas de marcagdes. O final do dia é simultaneamente contabilizado como o inicio do dia
para o horéario de expediente do dia seguinte.

8.1.3 Ligacao a base de dados

O software utiliza automaticamente a localizagdo de meméria que foi seleccionada durante a instalagdo do software, na
qual é armazenada a base de dados. O campo de ligagdo a base de dados estéa vazio e s6 deve ser preenchido
manualmente em casos excepcionais.

7] Safescan Time Attendance A o |
Il A=
_ < B
ST =
Presenga Protacolo Reldgio Dia Perioda Reportagem Eliminado Utilizadar Itl_r;rear;gm:e Comum Aparelho :::r';db‘alhf Ajuda Acerca
Situacao Sumario Administracdo Configuracdes Informacoes
Regido 4
Idioma Final do dia de trabalho
@ [portuguaq ~ ] [03:00 D 4
Base de dados 4
. |C0nexéo base de dados

Se o software e a base de dados tiverem sido armazenados em localizagées diferentes, tal conta como um caso
excepcional. Aquando deste tipo de casos excepcionais, queira contactar o seu departamento de TI.
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8.1.4 Cépia de seguranca
Se a base de dados esta armazenada localmente no seu computador, o software realizara uma copia de seguranca
automatica a intervalos regulares. Seleccione o intervalo que pretende a partir do menu pendente.

) Safescan Time Attendance 4. faf
— P
l b © i B § & & ¢ S B @ O
Presenca Protocolo Reldgio Perfodo Reportagem Eliminado Utilizador Itl_rllrearggl?‘:e Comum Aparelho Er.;db‘gaulhdoe Ajuda Acerca
Situacdo Sumario Administracio Configuractes Informagées
Regido 4
Idioma Final do dia de trabalho

@ [portuguid ~ ] [0z:00 9 J
Base de dados

~ Conexdo base de dados S
(3 | -Madatafdb 9 4
Back-up i
a;, | I Back-up a disco l l{eparar desde disc(] 9 J

8.2 Dispositivo/terminal de controlo de ponto e assiduidade

Antes de poderem ser processadas marcacdes no Safescan Time Attendance 4, estas tém de ser inseridas utilizando o
terminal de controlo de ponto e assiduidade. O Safescan Time Attendance 4 1é as marcacdes

no terminal de controlo de ponto e assiduidade, transfere-as para o PC e classifica-as na base de dados de controlo de
ponto e assiduidade. Encontram-se disponiveis duas opg¢des para o processo de transmisséo de dados:

o Linha de dados (TCP/IP, RS232, 485)

. Memoria USB (cabo)

Pode ligar um namero ilimitado de terminais de controlo de ponto e assiduidade ao software a fim de calcular horas. Se
nao ligou o seu terminal de controlo de ponto e assiduidade através da sua rede local e esta a funcionar com um stick
USB, seleccione as definicdes de stick USB (é possivel uma combinacéao de TCP/IP e stick USB).

) Safescan Time Attendance 4. =L
l P © 4 B § & @ AN - 2
Presenca Protoclo Relsgio Periodo Reportagem Eliminado Utilizador It'.’;f;g;'mfe Comum aparelho tcr';dh‘gaﬁhf Ajuda Acerca
Situagio Sumério Administracdo Configuracdes Informacées
Aparelho 4
Filtro de nome S s e
Y P BlaR *[Zde
MNome Endereco IP Ativo Nome PC (Computadaor) Chave comum
g USB Stick % Drive USB emD:y SAFESCAN-RES3Z7
08 7255 192.168.1.201 SAFESCAN-RES04
Nota:
. As marcacgoes de horas s6 sdo transferidas do terminal de controlo de ponto e assiduidade para o software!
. Os dados de utilizador tém que ser sempre actualizados e sincronizados manualmente.

8.2.1 Conexéao de dados com TCP/IP

Se pretende ligar o seu terminal de controlo de ponto e assiduidade a sua rede através de TCP/IP, tem de atribuir um
endereco de IP livre que se enquadre no ambito do intervalo de enderego IP no que concerne ao terminal. O endereco
IP 192.168.1.201 é armazenado no terminal de controlo de ponto e assiduidade como padrao.
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Encontre o seu intervalo de endereco IP:

Run

: Type the name of a program, folder, document, or
' Internet resource, and WWindows will open it for wou,

Qopen: W

| 2k, ]l Zancel H Browse, .,

Se o enderego de IP aparecer prontamente, digite "ipconfig /all".

-~

BEX Clwindows\system32\cmd.exe | = | =] |i3-1

Microsoft Windows [versie 6.1.76011
Copyright <c?>» 2889 Microsoft Corporation. Alle rechten voorbehouden.

C:wUzers™ *» dpconfigrall

. Observe o seu endereco de IP.
. Este € o seu endereco de IP; comega normalmente por "192".

No exemplo: 192.168.1.149

e Command Prompt

C:“\Documents and Settings“Daniellipconfig “all
Windows IP Configuration
Host Mame . . . . . monarch
Primary Dns Suffix
Node Type . . . . .
IP Routing Enabled.
HINS Proxy Enahled.

Unknown
Mo
No

Ethernet adapter Local Area Connection 6:

Connection—specific DNS Suffix .
Description . . . . . . . .
rnet MNIC

Physical Address
Dhcp Enabled. .

Autoconf iguratio
IP Address. . .

Subnet Mask . .

Default Gateway

DHCP. Server . .

DNS Servers . .

Realtek RTL8139 Family PCI Fast

BE-AD-88—-2D-2B—-34

Yes

Yes

192 .168.1.149

255.255:.255.8

192.168.1.1

192.168.1.1

66.51.206.1608

66.51.205.1608

Saturday, March 83, 28687 108:36:81 AM

LT T AL R

R T T L

R O T W - e
=

8 8 88 & s on
11

p s solgaies

Lease Obtained.
Lease Expires . 2 Saturday, March 83, 2087 108:360:81 PM

C:xDocuments and Settings™Daniel’
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Encontre um endereco de IP n&o utilizado.
. Digite "ping" e a seguir insira o seu endereco de IP. Altere os Ultimos dois digitos e prima "Enter".

Neste exemplo: ping 192.168.1.1
Assim que o seu endereco de IP estiver activo recebera todos os pacotes de dados.

Microsoft Windows AP [Uersion 5.1.26081
(C> Copyright 1985-2001 Microsoft Corp.

C:“Documents and Settings\Matt’>ping 192.168.1.1

Pinging 192.168.1.1 with 32 hytes of data:

122.168.1.1: bytes=32 time=1ims TTL=64
122.168.1.1: bhytes=32 time{ims TTL=64
192.168.1.1: bytes=32 time<ims TTL=64
122.168.1.1: bhytes=32 time{ims TTL=64

Ping statistics for 192.168.1.1:

Packets: Sent = 4. Received = 4, Lost = @ (Bx loss).
Approximate round trip times in milli-—seconds:

Hinimum = Bms,. Maximum = 1ms. Average = Oms

C:“Documents and Settings:\Matt>

o O software requer um endereco de IP livre. Neste exemplo: ping 192.168.1.10

:»Documents and Settingshadmin?>ping 192.168.1.18
inging 192_.168.1.18 with 32 bytes of data:

host unreachable.
host unreachable.
host unreachable.
host unreachable.

ing statistics for 192.168.1.16:
Packets: Sent = 4. Received = B, Lo 4 (108x loss>.

:“Documents and Settings“admin?>

Assim que tiver encontrado um endereco de IP livre, guarde-o no terminal seguindo as instrugdes do seu
terminal de controlo de ponto e assiduidade.
Quando tiver armazenado o endereco de IP no terminal de controlo de ponto e assiduidade e o terminal estiver ligado a

sua rede. Utilize J,D em "Dispositivo" para procurar novos dispositivos e confirme com "Sim".

AddFoundDevice l ]

MewDevices (192.168.66.200)

la | | MNee
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Ou clique em # e insira o nome e o endereco de IP manualmente, clique em "Este computador" e insira as chaves
de comunicagéo caso as tenha guardado no de controlo de ponto e assiduidade (0s campos realcados a vermelho séo
campos obrigatorios).

Adicionar dispositivo @

Mome

| Safescan |

Localizacao ou endereco IP do aparelho

|192.158.1.2[11 |

Maome PC (Computador)
| SAFESCAN-RES37 | ‘ Este computador

Chave da comunicao

o] (oo

L A

Se o terminal esta ligado, o estado "Activo" mudara para R’J "Ligacao estabelecida".

Pode ligar varios terminais de controlo de ponto e assiduidade ao software através da sua rede. Se nao for possivel
ligar um terminal a rede, pode adiciona-lo manualmente como uma unidade USB.

Adicionar dispositivo ﬁ

Mome

| USB-Stick |

Localizacao ou endereco IP do aparelho

Maome PC (Computador) + Chawve da comunicao

| SAFESCAN-RES37 Este computador.

(8]4 ] ’ Cancelar

L A

Assim que o seu terminal de controlo de ponto e assiduidade estiver ligado ao software, as horas de marcagcdes em
relacdo as quais ja foi picado o ponto sdo automaticamente transferidas para o software.
Os dados de utilizador tém de ser sincronizados manualmente, ver capitulo 8.2.2.
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8.2.2 Sincronizar os dados de utilizador

Se o seu terminal de controlo de ponto e assiduidade esté ligado ao software tem de sincronizar os dados de utilizador
e

a partir do terminal de controlo de ponto e assiduidade com o software. Para fazé-lo, seleccione &~ ; todos os

utilizadores que foram armazenados no terminal de controlo de ponto e assiduidade sao exibidos no resumo. Neste

caso deve sincronizar "Dispositivo" com a base de dados e utilizar "Executar" para confirmar. Seguidamente edite os

dados de utilizador em "Utilizador" conforme descrito no capitulo 7.2.4.

Se os utilizadores foram inseridos no software, queira sincronizar: A base de dados com o dispositivo.

i) Sincronizar aparelho l =TAET X
P (3 Apareho > base 3 Basededados > Fazer
e @ Recansdas J de dades [ Aparelho ‘/ sincronicacao

USERID FINGER KIND RESOLUTION DIFFEREMCE
1 Diferenga UsernameDifferent, PasswordDifferent, PrivilegeDifferent, CardDiffere... *
1 0 Somente apa...
2 Diferenga _| UsernameDifferent, CardDifferent

Base de dados:
2 9 Somente apa. Aparelho = bas L
3 Diferenga UsernameDifferent, PasswordDifferent, PrivilegeDifferent, CardDiffere... i

3 0 Somente apa..

4 Somente Bas...

u

Somente Bas...
Somente Bas...

Somente Bas...

0w~

Somente Bas...
10 Somente Bas...

15 Somente Bas...

Fechar

v 4

Se os utilizadores forma inseridos no terminal de controlo de ponto e assiduidade e no software deve verificar, durante
a sincronizacgéo, a localizagdo na qual os dados estao mais actualizados e sincronizar na direccdo que pretende, ver
também capitulo 8.2.2.

Se ndo pretende sincronizar todos os dados ou se os dados nédo tiverem todos a mesma direcgéo, pode seleccionar
qualquer ID de utilizador individualmente e definir a direccdo ou ignora-la de forma a que ndo seja sincronizada.

Para fazé-lo, clique no campo a seguir a "Resolucéo” para obter a lista pendente (vazio = nenhuma

Sincronizacdo; BD /Dispositivo = base de dados - dispositivo; Dispositivo/BD = dispositivo — base de dados)

8.2.3 Transferéncia de dados utilizando um stick USB
Para transferir a marcagéo do terminal de controlo de ponto e assiduidade para o PC, queira seguir as instrugdes
abaixo.

Transferir marcagdes para uma meméria USB.

a) Terminal de controlo de ponto e assiduidade com um visor LCD.

Ligue a memdéria USB a porta USB do terminal de controlo de ponto e assiduidade.

Inicie sessao no terminal de controlo de ponto e assiduidade.

A seguir prima a tecla [Menul].

Utilize as teclas de setas para seleccionar "USBDrive Mng" (gestor de unidade USB) e prima [OK].

Utilize as teclas de setas para seleccionar "Transferir registos" (gestor de unidade USB) e prima [OK].

Sera apresentada seguidamente uma indicagdo de que os dados foram copiados. Se aparecer "Cdpia de

Dados OK", a transferéncia dos dados para a memdéria USB esté concluida. O ficheiro guardado com as

marcacoes € designado: 1_attlog.dat

. Repita o processo se também pretende carregar os dados no stick USB seleccionando "Dados de Utiliz."
(transferir dados de utilizador) e prima OK. Sera apresentada seguidamente uma indicagdo de que os dados
foram copiados. Se aparecer "Cépia de Dados OK", a transferéncia dos dados para o stick USB esta concluida.
O ficheiro guardado com os dados de utilizador € designado: 1_User.dat ou User.dat.

. Remova o stick USB.

Nota: Se existirem variagdes na interface de utilizador do terminal de controlo de ponto e assiduidade, queira ler esta
seccdo do manual de utilizador que foi entregue com o seu terminal de controlo de ponto e assiduidade.
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b) Terminal de controlo de ponto e assiduidade com visor TFT

Ligue o stick USB a porta USB do terminal de controlo de ponto e assiduidade.

Inicie sess&o no terminal de controlo de ponto e assiduidade.

A seguir prima a tecla [Menul].

Utilize as teclas de setas para seleccionar "UnidadeUSB" e prima [OK].

Utilize as teclas de setas para seleccionar "Transferir" e prima [OK].

Utilize as teclas de setas para seleccionar "Transf. marcagdes" e prima [OK]. Sera apresentada seguidamente
uma indicacao de que os dados foram copiados. Se aparecerem as palavras "Transferéncia concluida”,
prima [OK]. A transferéncia de dados para o stick USB esta concluida.

. O ficheiro guardado com as marcagdes é designado: 1_attlog.dat

o Prima a tecla [ESC] até que tenha saido do menu.

. Remova o stick USB.

c) terminal de controlo de ponto e assiduidade com cabo USB

. Ligue o terminal de controlo de ponto e assiduidade ao seu computador através do cabo USB.

o Utilize /Dem "Dispositivo" para procurar novos dispositivos, seguidamente confirme com "OK" que o de
controlo de ponto e assiduidade foi ligado ao software ou insira o terminal manualmente conforme descrito
acima.

Alterar aparelho Iﬁ
Mome

|
Localizacdo ou endereco IP do aparelho

|U5E1:E:\, |

Chave da comunicao

0

Mome PC (Computadar)
| SAFESCAN-RES37 | ‘ Este computador

oK ] I Cancelar

. Sincronize os dados de utilizador conforme explicado em 8.2.2.

. Os dados de marcacéao sdo transferidos para o software automaticamente.
No modelo TA 655, os dados séo lidos a uma frequéncia mais baixa, o que significa que existe um tempo de
intervalo maior do que nas séries TA-800 ou TA-900 (nas séries TA-800 e TA-900, a
transferéncia de dados demora no maximo 1 segundo).

8.2.4 Ler marcagdes num PC
Se pretende sincronizar os dados com o software pela primeira vez, primeiro tem que criar uma "Ligacao" de stick USB.

Seleccione L"}" , seguidamente atribua um nome (por exemplo, USB). O campo com o endereco IP tem de estar vazio,
0s campos realcados a vermelho sao campos obrigatérios. Prima "Este computador". Se guardou uma

chave de comunicacao no terminal de controlo de ponto e assiduidade, queira inseri-la em "Chave de comunicacao".
Confirme com OK (ver capitulo 8.2.1).

. Ligue a memdria USB a porta USB do PC.
. As horas de marcacdes serao lidas a partir do stick USB automaticamente e processadas no software.
. Para actualizar os dados de utilizador, realce a linha com o dispositivo USB.
F
. Clique em I e seleccione o ficheiro 1_user.dat a partir da memoria USB e clique em "Abrir".
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Maam Gewijzigd op Type Grootte

EE user 11.10.2011 11:49 TMT3 File 1 kB

Na janela de sincronizagado, queira seleccionar a direcgédo na qual pretende realizar a sincronizacéo.

r:.’i‘i} Sincronizar aparelho l =H[C &1
g Scan de novo @ Recarregar [3 Apadrzlléoa;:ase [.- Basi::rglapl:loos . J sincf:ﬁ:racao
USERID FINGER KIND RESOLUTION DIFFEREMCE
1 Diferenga UsernameDifferent, PasswordDifferent, PrivilegeDifferent, CardDiffere...
1 0 Somente apa...
2 Diferenga UsernameDifferent, CardDifferent
o 0 Somente apa...
3 Diferenga UsernameDifferent, PasswordDifferent, PrivilegeDifferent, CardDiffere... =
3 0 Somente apa...
4 Somente Bas...
5 Somente Bas...
[ Somente Bas...
7 Somente Bas...
9 Somente Bas...
10 Somente Bas...
15 Somente Bas... %

Fechar

v 4

Se tiver dados que sejam mais actualizados no terminal de controlo de ponto e assiduidade do que no software,
queira selecciona - "Dispositivo/base de dados". Se os dados no software forem mais actualizados, seleccione - "Base
de dados/dispositivo".

Pode ver no resumo referente a cada ID de utilizador se o utilizador existe apenas no dispositivo ou apenas no software
ou se existe, ou ndo, uma diferenca entre o software e o dispositivo. Pode ver que informacgéo é diferente na descricao
de diferenca.

Agora seleccione a direc¢do de sincronizagdo.

Se nao pretende sincronizar todos os dados ou se os dados néo tiverem todos a mesma direcgéo, pode seleccionar
qualquer ID de utilizador individualmente e definir a direccdo ou ignora-la de forma a que nao seja sincronizada. Para
fazé-lo, clique no campo a seguir a "Resolucéo”. Vera entdo uma lista pendente (vazio = nenhuma sincronizagéo; BD/
Dispositivo = base de dados — dispositivo; Dispositivo/BD = dispositivo — base de dados).

i) Sincronizar aparelho l =TAET X
sendenaen | [EG Recoreor | 3 MRl | (B ™ homeh A
USERID FINGER KIND RESOLUTION DIFFEREMCE
1 Diferenga UsernameDifferent, PasswordDifferent, PrivilegeDifferent, CardDiffere...
1 0 Somente apa...
2 Diferenga ﬁ UsernameDifferent, CardDifferent
5 0 SR iase de dados:
parelho = bas L
3 Diferenga UsernameDifferent, PasswordDifferent, PrivilegeDifferent, CardDiffere...
3 0 Somente apa...
4 Somente Bas...
3 Somente Bas...
[ Somente Bas...
7 Somente Bas...
9 Somente Bas...
10 Somente Bas...
15 Somente Bas... s

Fechar

v 4

Exemplo de diferencas: Foi criado um utilizador com uma ID sem um nome no dispositivo. Se sincronizar os dados, vera
a seguinte mensagem: "Apenas dispositivo". Sincronize estes dados — dispositivo/BD e edite a ID de utilizador em
"Utilizador". Adicione um novo nome de utilizador e sincronize-o novamente com o terminal de controlo de ponto e
assiduidade.
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Durante a sincronizagdo vera agora a seguinte mensagem: "Diferente!" E, na descricdo: Nome de utilizador diferente.
Agora sincronize "BD/Dispositivo" de forma a que os nomes de utilizadores no terminal de controlo de ponto e
assiduidade sejam substituidos e o utilizador seja reconhecido aquando do proximo inicio de sesséo.

8.3 Cédigos de funcao

Os cédigos de fungdes sao utilizados para adicionar descrigdes visadas no que concerne as horas de marcagoes
do utilizador. Os cddigos de funcdes sao utilizados para o resumo e explicacdo de auséncias (adicionadas
manualmente).

Os cédigos de funcao podem ser adicionados as horas de marcagées no software pelo supervisor ou pelo
administrador.

Nota: Com as Séries TA-900, os utilizadores podem utilizar as chaves de sistema pré-programadas para inserir cédigos
de fungdes directamente no terminal de controlo de ponto e assiduidade aquando da marcagao de ponto de entrada
ou de saida.

Na série TA 800, deve de introduzir directamente os cédigos de fungado no sistema (ver manual de instrucdes para a
série TA 800).

Utilize os codigos de fungdes para as horas de marcagdes dos seus funcionarios tais como viagens de negdcios,
consultas médicas, etc. Estas informacbes apareceréo no relatério mensal.

8.3.1 Adicionar codigos de funcao

i
Seleccione L"‘,I" , insira o cédigo de fungéo que pretende e prima OK. Os campos realgados a vermelho sdo campos
obrigatorios.

Adicionando Cédigos de Trabalho [
Cadigo de frabalho Mome
|
Descrican

0K, Cancelar

L A

8.3.2 Editar cédigos de funcao

Realce o codigo de fungéo que pretende alterar, cligue em | ;f e efectue as suas alteragdes. Prima OK para confirmar
a entrada.

Alterar cadigo de trabalho I&
Codigo de trabalho Mome
or
Descrican
| Doctors Visite
oK ] I Cancelar
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8.3.3 Eliminar codigos de funcao

Realce o cédigo de funcéo que pretende eliminar e a seguir clique em x . Utilize OK para confirmar.

9.0 INFORMACAO

9.1 Ajuda

9.1.1 Apoio Técnico

a) O apoio no website do Safescan

Ou a pagina de assisténcia no nosso website encontram-se disponiveis 24 horas por dia e sofrem actualizagdes
regulares. Queira aceder a: www.safescan.com/manuals. Encontrarg as respostas as suas perguntas e solugdes
sugeridas nas Perguntas Mais Frequentes - FAQ.

b) Numero verde de apoio
A nossa equipa de apoio encontra-se disponivel para responder a qualquer perguntas técnicas que possa ter via
telefone de segunda a sexta-feira, entre as 09:00 e as 17:00. Queira contactar: www.safescan.com

9.2 Créditos

9.2.1 Actualizagdes e upgrades

Disponibilizar-lhe-emos actualizagdes e/ou upgrades em www.safescan.com/updates ta. Queira verificar
regularmente a fim de assegurar que possui a versao de software mais recente.

10.0 INSTALAGCAO DO SERVIDOR

Para mais informagdes sobre a instalagdo do servidor, queira visitar o nosso website www.safescan.com/manuals ou
contactar o nosso servigo de assisténcia.

11.0 DESINSTALAR O SAFESCAN TIME ATTENDANCE 4

Para desinstalar o Safescan Time Attendance 4, queira proceder da seguinte forma.

o Iniciar/configuragao/software.
. Seleccione Safescan Time Attendance 4 e a seguir seleccione [Desinstalar software].
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