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(necessario autenticagao)

1.1 Introducé&o ao Market Ponto

O Market Ponto é um sistema gerenciador de jornada de funcionarios integrado ao
Registrador Eletrdnico de Ponto[ 1A (REP, regulamentado pela Portaria_1510[ 91 de 21 de
agosto de 2009).

Caracteristicas do Market Ponto:

e Geracdo de carga horaria dos funcionarios
e Controle de jornada

e Controle e manutencao de batidas

e Emissdo de documentos como: contrato de experiéncia, aviso prévio, adverténcia,
suspensdo, entre outros

e Controle de eventos e ocorréncias (férias, licencas, etc.)
e Banco de horas

e Cadastro de usuarios e senhas com bloqueio/permissdo de acesso as opgles do
sistema
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1.2

e Documentagao completa disponivel online e offline (para desktops, smartphones e

tablets)

Adequado a Portaria 1510( 9 de 21/08/2009, que regulamenta o ponto

eletronico:

e Integragdo completa com o REP (veja modelos aquil 17)

e Sincronizacdo de dados da empresa, cadastros de funcionarios

e Importacao das marcacoes efetuadas para tratamento

e Geracao dos arquivos fiscais exigidos pela legislagcao atual: AFDT e ACJEF

Tabela de precos

Namero de Funcionarios Valor Mensal
01a 10 70,00

11 a 20 90,00

21 a 50 130,00

51 a 100 190,00

101 a 200 260,00

Acima de 200 380,00

Login do sistema

Para manter a seguranca das informacdes do sistema, o Market Ponto exige a
identificagdo dos usuarios por meio de uma senha pessoal, o login. Assim, é possivel
definir permissGes para cada usuario do sistema, e impedir que pessoas ndo autorizadas

acessem as informagdes.

Servidor

logcalhost:C:s\Market Ponto\ BONTOMLEEET . FBS

Ilzu&rio
GERENTE

Senha
L1111

Nesta tela, o primeiro
campo ("Servidor")
identifica a base de
dados a que o
sistema estd
conectado. Nao
altere esta
informacado.

Apds isso, o campo
"Usuario" deve ser

€ Cancelar | || preenchido com o

nome que identifica o

Verséo de 31/08/2015, 13:37
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1.3

usuario na rede,
atribuido pelo administrador ou gerente. Apenas como exemplo, a imagem ao lado
mostra este campo preenchido com o usuario "GERENTE".

O campo "Senha" ndo exibird os caracteres digitados, para manter a confidencialidade
da senha. Por isso, sé aparecem pontos na imagem ao lado.

Clique Ok, e o Market Ponto sera inicializado, exibindo a tela principal.

Topicos relacionados

A tela principall 50

A tela principal

Esta tela dad acesso a todas as ferramentas do sistema, e exibe algumas informacgdes
Uteis relativas ao funcionamento do Market Ponto.

a Market Ponto - Verséo 7.0.1/605 = E
Ladastros Ponto Documentos Relatdrios REF  Sistema Ajuda
Cy 4% &b @ = = = %
Parimetros Empresas || Funciondrios Marcaces Horas Trab. | Ponto Func. | Oconéncia Sair
Banco: localhost:C:\Market\Ponto\PONTOMARKET.FBS Versdo: 7.0.1 Loja: MARKET AUTOMACOES LTDA  Usuario: GERENTE 28/07/2014

A tela principal
A barra de titulo exibe, além do nome do sistema, a versdao que vocé esta utilizando.
Os primeiros numeros (na imagem, "7.0.1") se referem a versdo do aplicativo, e os
Ultimos, apds a barra (na imagem, 605) se referem a versdao do banco de dados. Esta
informacdo sera muito Util para obter suporte para o sistema e se manter em dia com
as novidades do Market Ponto.

Menu do sistema

O menu de opgdes da acesso as diversas telas do sistema em que as funcionalidades
sao oferecidas. Abaixo uma breve descricdo de cada um deles:

Cadastros

Alimenta e controla os registros de funcionarios (incluindo eventos, ocorréncias,
departamentos, fungdes e jornadas de trabalho), da empresa, REPs[17), etc. Aqui,
também, o administrador do sistema podera cadastrar os usuarios do sistema.

Ponto

Gera a carga horaria dos funcionarios, realiza a manutencdo das marcacgoes
importadas do REP[17), banco de horas e salarios. D4 acesso a graficos de horas
trabalhadas.

Documentos
Imprime documentos como contratos, avisos prévios, adverténcias, suspensoes,
crachas...

Relatodrios
Emite listagens de ponto dos funcionarios, horas trabalhadas e contratadas, etc.

© 1999 - 2015 por Market Automagdes Ltda. Vers&o de 31/08/2015, 13:37
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1.4

REP

Ferramentas de comunicagcdo com o0s equipamentos para imgortagéolTﬂ e
exportacdo dos registros, e emissdo do Relatorio Espelho de Ponto, conforme
exigéncias da Portaria 1510/ 2.

Sistema

Altera o funcionamento padrdo do Market Ponto por meio de parametros definidos
pelo administrador. Aqui ele encontrara uma ferramenta que permitird conceder ou
restringir o acesso dos usuarios as diversas ferramentas do sistema, e podera
atualizar a versao para obter os novos recursos disponibilizados.

Ajuda
Acessa a documentacgdo do sistema e o site da Market Automacgdes.
Barra de acesso rapido

Abaixo do menu, hd uma barra com botGes que servem de "atalhos" as principais
ferramentas do Market Ponto, permitindo acesso rapido as fungdes mais utilizadas.

O botdo "Sair", na extrema direita, encerra o sistema.

Barra de Status

No "rodapé" da tela principal hd uma barra com informacGes sobre a execucdo do
sistema, divididas em paineis, descritos abaixo da esquerda para a direita:

= Caminho do banco de dados conectado
= Versao do aplicativo

= Nome da empresa, ou loja

= Nome do usuéario

= Data do sistema

Topicos relacionados
Portaria 1510 N
REP[ 171

Obter as marcacdes efetuadas no REP[47

Padrdes do sistema

Descrevemos nesta secdo o modo de usar dos principais controles das ferramentas do
Market Ponto.

Cadastros

Assim que vocé entrar em uma tela de cadastro, perceberd que a maioria dos campos
estara inativa, e o0s Unicos campos disponiveis serdo os campos chave, que

Verséao de 31/08/2015, 13:37 © 1999 - 2015 por Market Automacdes Ltda.
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normalmente incluem um campo chamado "Cédigo". Vocé deve informar todos os
campos chave para poder incluir ou alterar um cadastro, com excecdo do "Coédigo"
gue pode ser automatico. Pressione '+ nestes campos para pesquisar os registros ja
cadastrados.

No alto do cadastro, a direita, vocé vera a caixa de controle. Ela exibird o estado do
cadastro, conforme indicado abaixo:

g oK O cadastro esta pronto para uso e aguardando seu comando
a Inclusao Foi iniciado um novo cadastro, ainda nao salvo

Alteragao Um registro salvo anteriormente estad sendo editado (alterado)
x Exclusao Foi solicitada a exclusdo de um registro; dé atencao a

mensagem de confirmagao

Veja como é facil utilizar o cadastro:

Criar um novo
Q Cadastro de Departamento ? registro
Campos chave Simplesmente

g ok pressione ENTER com
Céd. Empresa J o campo "Coédigo"

vazio.
Céd. Depto Caixa de controle Talvez seja
necessario  informar
=~ Campo "Cédigo" outros campos
chave, como
"Empresa", para
poder realizar o]
Barra de status & ox € Cancelar cadastro; quando um
campo deve ser

. - : informado

Digite codigo da empresa - Pressione [+] para pesguisar obrigatoriamente sua

cor de fundo sera

Padroes dos cadastros amarelo claro.

Os demais campos da tela serdo ativados. Lembre-se de que campos obrigatdrios
tem o fundo amarelo claro; o sistema emitird um aviso caso vocé tente gravar o
cadastro sem preencher um (ou mais) deles.

Alterar um registro existente
Informe o cédigo do registro no campo "Cédigo", ou pesquise o registro desejado
pressionando '+'.

Assim que pressionar ENTER, ou retornar da consulta, uma caixa com opcdes sera
exibida; escolha ALTERAR. Assim como na inclusdo, talvez seja necessario informar
0s demais campos chave.

Excluir um registro

Siga 0 mesmo procedimento descrito para alterar um registro, mas na caixa de
opgoes escolha EXCLUIR.

© 1999 - 2015 por Market Automagdes Ltda. Vers&o de 31/08/2015, 13:37
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Serd exibida uma mensagem solicitando a confirmacdo da exclusdo. ATENCAO! Uma
vez confirmada, ndo serd possivel desfazer a exclusdo. Por motivos de seguranga,
alguns cadastros ndo permitem exclusdo, de forma que essa opgdo estara
desabilitada ou ndo sera exibida.

Uma vez concluidas as alteragbes no cadastro, cliqgue OK, na parte de baixo da tela,
para grava-las no banco de dados. Para anular as alteragdes, clique Cancelar, ou
pressione ESC. O sistema pedird confirmagdo do cancelamento das alteragdes.

Na parte inferior da tela, na barra de status, serdo exibidas dicas oportunas de
utilizagcdo do cadastro, informando o que o sistema espera que vocé faca e o que é
possivel fazer em cada campo principal selecionado.

‘~ Consultas

Nos campos em que deve ser informado um codigo, pressione '+ para exibir uma
consulta dos registros relacionados ao campo. Desta forma vocé ndo precisa saber
todos os cdédigo de um cadastro para poder utilizar seus registros.

Na parte de cima da consulta hd um
-~ O 4 . .
- campo que permite pesquisar entre

os registros. Comece a digitar o
nome do departamento que procura,
DEPTO DESCRICAD ~ por exemplo, ou utilize o caracter
coringa '+ para informar uma parte
(ou partes, ligadas por outros '+') do
nome, ndo necessariamente do inicio
2 |ESCRITORIO dele. Pressione ENTER e o0s registros
correspondentes serdo exibidos.

7] Consulta

+ES

&|ATX_DE ESCEITORIO
8 |[DESENVOLVIMENTO

A lista de registros apresentara
algumas  informagdes principais,
como o cddigo e a descricdo, para
facilitar encontrar o que vocé
deseja. Quando a consulta é
iniciada, todos os registros sao
carregados e exibidos na lista,
podendo ser filtrados utilizando o campo de pesquisa (veja acima).

Padrées das consultas

Assim que entra na consulta a lista de registros é focalizada, permitindo que vocé
percorra os itens para encontrar o que deseja. Pressione ESC para focalizar o campo
de pesquisa; pressione ESC novamente para fechar a consulta.

Quando encontrar o registro desejado, selecione-o na lista e pressione ENTER. Seu
codigo e descricdo serdo informados automaticamente no campo em que vocé estava
quando chamou a consulta (pressionando '+').

Verséao de 31/08/2015, 13:37 © 1999 - 2015 por Market Automacdes Ltda.
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1.5

151

Legislacéo

O Market Ponto estd em conformidade com as leis trabalhistas vigentes, incluindo a

Portaria 1510 91 que regulamenta a utilizagdo do ponto eletrdnico.

Saiba mais consultando os subtdpicos:

Portaria 1510 9N
REP[ 17

Portaria 1510

PORTARIA N° 1.510, DE 21 DE AGOSTO DE 2009

O MINISTRO DE ESTADO DO TRABALHO E EMPREGO, no uso das atribuicdes que Ihe
conferem o inciso II do paragrafo Unico do art. 87 da Constituicdo Federal e os arts.
74, § 29, e 913 da Consolidagcao das Leis do Trabalho, aprovada pelo Decreto-Lei n°
5.452, de 1° de maio de 1943, resolve:

Art. 1° Disciplinar o registro eletronico de ponto e a utilizacdo do Sistema de Registro
Eletrénico de Ponto - SREP.

Paragrafo unico. Sistema de Registro Eletronico de Ponto - SREP - é o conjunto
de equipamentos e programas informatizados destinado a anotagdo por meio
eletronico da entrada e saida dos trabalhadores das empresas, previsto no art. 74
da Consolidagdo das Leis do Trabalho - CLT, aprovada pelo Decreto-Lei n® 5.452,
de 1° de maio de 1943.

Art. 20 O SREP deve registrar fielmente as marcacdes efetuadas, ndo sendo permitida
qualquer agcao que desvirtue os fins legais a que se destina, tais como:

I - restricOes de horario a marcacao do ponto;

II - marcacdo automatica do ponto, utilizando-se horarios predeterminados ou o
horario contratual;

III - exigéncia, por parte do sistema, de autorizagdo prévia para marcagao de
sobrejornada; e

IV - existéncia de qualquer dispositivo que permita a alteracdo dos dados
registrados pelo empregado.

Art. 3° Registrador Eletronico de Ponto - REP é o equipamento de automagdo utilizado
exclusivamente para o registro de jornada de trabalho e com capacidade para emitir
documentos fiscais e realizar controles de natureza fiscal, referentes a entrada e a
saida de empregados nos locais de trabalho.

Paragrafo Gnico. Para a utilizacdo de Sistema de Registro Eletronico de Ponto é
obrigatério o uso do REP no local da prestagdo do servigo, vedados outros meios de
registro.

Art. 4° O REP devera apresentar os seguintes requisitos:

I - reldgio interno de tempo real com precisdo minima de um minuto por ano com
capacidade de funcionamento ininterrupto por um periodo minimo de mil
guatrocentos e quarenta horas na auséncia de energia elétrica de alimentacao;

© 1999 - 2015 por Market Automagdes Ltda. Vers&o de 31/08/2015, 13:37
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II - mostrador do reldgio de tempo real contendo hora, minutos e segundos;

IIT - dispor de mecanismo impressor em bobina de papel, integrado e de uso
exclusivo do equipamento, que permita impressdes com durabilidade minima de
cinco anos;

IV - meio de armazenamento permanente, denominado Memdria de Registro de
Ponto - MRP, onde os dados armazenados nao possam ser apagados ou alterados,
direta ou indiretamente;

V - meio de armazenamento, denominado Memdria de Trabalho - MT, onde ficardo
armazenados os dados necessarios a operagao do REP;

VI - porta padrao USB externa, denominada Porta Fiscal, para pronta captura dos
dados armazenados na MRP pelo Auditor-Fiscal do Trabalho;

VII - para a fungdo de marcacgdo de ponto, o REP ndo devera depender de qualquer
conexao com outro equipamento externo; e

VIII - a marcacdo de ponto ficara interrompida quando for feita qualquer operacao
gue exija a comunicagdao do REP com qualquer outro equipamento, seja para carga
ou leitura de dados.

Art. 5° Os seguintes dados deverao ser gravados na MT:

I - do empregador: tipo de identificador do empregador, CNPJ ou CPF; identificador
do empregador; CEI, caso exista; razao social; e local da prestagao do servigo; e

II - dos empregados que utilizam o REP: nome, PIS e demais dados necessarios a
identificagcdo do empregado pelo equipamento.

Art. 6° As seguintes operagdes deverao ser gravadas de forma permanente na MRP:

I - inclusdo ou alteragdo das informagdes do empregador na MT, contendo os
seguintes dados: data e hora da inclusdao ou alteragao; tipo de operagao; tipo de
identificador do empregador, CNPJ ou CPF; identificador do empregador; CEI, caso
exista; razdo social; e local da prestagdo do servigo;

II - marcagdo de ponto, com os seguintes dados: nimero do PIS, data e hora da
marcacao;

III - ajuste do reldgio interno, contendo os seguintes dados: data antes do ajuste,
hora antes do ajuste, data ajustada, hora ajustada; e

IV - insergao, alteragao e exclusdo de dados do empregado na MT, contendo: data
e hora da operacdo, tipo de operacao, nimero do PIS e nome do empregado.

Paragrafo Unico. Cada registro gravado na MRP deve conter Niumero Sequencial
de Registro - NSR consistindo em numeragdo sequencial em incrementos unitarios,
iniciando-se em 1 na primeira operagao do REP.

Art. 72 O REP devera prover as seguintes funcionalidades:
I - marcacdo de Ponto, composta dos seguintes passos:

a) receber diretamente a identificagdo do trabalhador, sem interposicao de
outro equipamento;

b) obter a hora do Reldgio de Tempo Real;

Verséao de 31/08/2015, 13:37 © 1999 - 2015 por Market Automacdes Ltda.
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c) registrar a marcagao de ponto na MRP; e
d) imprimir o comprovante do trabalhador.

II - geragao do Arquivo-Fonte de Dados - AFD, a partir dos dados armazenados na
MRP;

III - gravacdo do AFD em dispositivo externo de meméria, por meio da Porta Fiscal;

IV - emissdo da Relagdo Instantdnea de Marcacdes com as marcagdes efetuadas
nas vinte e quatro horas precedentes, contendo:

a) cabecgalho com Identificador e razdao social do empregador, local de
prestacdo de servigo, numero de fabricagdo do REP;

b) NSR;
c) numero do PIS e nome do empregado; e
d) horario da marcacgéo.

Art. 8° O registro da marcagdo de ponto gravado na MRP consistird dos seguintes
campos:

I - NSR;

IT - PIS do trabalhador;

III - data da marcagao; e

IV - horario da marcagdo, composto de hora e minutos.

Art. 9° O Arquivo-Fonte de Dados sera gerado pelo REP e conterd todos os dados
armazenados na MRP, segundo formato descrito no Anexo 1.

Art. 10. O REP devera atender aos seguintes requisitos:

I - ndo permitir alteragcGes ou apagamento dos dados armazenados na Memodria de
Registro de Ponto;

II - ser invioldvel de forma a atender aos requisitos do art. 29;
III - ndo possuir funcionalidades que permitam restringir as marcagdes de ponto;
IV - ndo possuir funcionalidades que permitam registros automaticos de ponto; e

V - possuir identificagdo do REP gravada de forma indelével na sua estrutura
externa, contendo CNPJ e nome do fabricante, marca, modelo e numero de
fabricagdo do REP.

Paragrafo anico. O nlmero de fabricacdo do REP é o numero exclusivo de cada
equipamento e consistirA na juncdo sequencial do numero de cadastro do
fabricante no MTE, numero de registro do modelo no MTE e nUmero série Unico do
equipamento.

Art. 11. Comprovante de Registro de Ponto do Trabalhador é um documento impresso
para o empregado acompanhar, a cada marcacao, o controle de sua jornada de
trabalho, contendo as seguintes informagdes:

I - cabecalho contendo o titulo "Comprovante de Registro de Ponto do
Trabalhador";

© 1999 - 2015 por Market Automagdes Ltda. Vers&o de 31/08/2015, 13:37
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II - identificagdo do empregador contendo nome, CNPJ/CPF e CEI, caso exista;
III - local da prestacdo do servigo;

IV - nimero de fabricacdo do REP;

V - identificacdo do trabalhador contendo nome e ndmero do PIS;

VI - data e horario do respectivo registro; e

VII - NSR.

§ 1o A impressao devera ser feita em cor contrastante com o papel, em caracteres
legiveis com a densidade horizontal maxima de oito caracteres por centimetro e o
caractere ndao podera ter altura inferior a trés milimetros. (redacdo dada pela
Portaria 2233, de 17/11/2009)

§ 1° A impressdo devera ser feita em cor contrastante com o papel, em caracteres
legiveis com a densidade horizontal minima de oito caracteres por centimetro e o
caractere ndo podera ter altura inferior a trés milimetros.

§ 2° O empregador devera disponibilizar meios para a emissdo obrigatéria do
Comprovante de Registro de Ponto do Trabalhador no momento de qualquer
marcacdo de ponto.

Art. 12. O "Programa de Tratamento de Registro de Ponto" é o conjunto de rotinas
informatizadas que tem por funcdo tratar os dados relativos a marcacdo dos horarios
de entrada e saida, originarios exclusivamente do AFD, gerando o relatdrio "Espelho de
Ponto Eletronico", de acordo com o anexo II, o Arquivo Fonte de Dados Tratados -
AFDT e Arquivo de Controle de Jornada para Efeitos Fiscais - ACJEF, de acordo com o
Anexo 1.

Paragrafo Gnico. A funcdo de tratamento dos dados se limitard a acrescentar
informagdes para complementar eventuais omissdes no registro de ponto ou indicar
marcacgoes indevidas.

Art. 13. O fabricante do REP devera se cadastrar junto ao Ministério do Trabalho e
Emprego, e solicitar o registro de cada um dos modelos de REP que produzir.

Art. 14. Para o registro do modelo do REP no MTE o fabricante devera apresentar
"Certificado de Conformidade do REP a Legislagcdao" emitido por o6rgdo técnico
credenciado e "Atestado Técnico e Termo de Responsabilidade" previsto no art. 17.

Art. 15. Qualquer alteracdo no REP certificado, inclusive nos programas residentes,
ensejara novo processo de certificagdo e registro.

Art. 16. Toda a documentacao técnica do circuito eletronico, bem como os arquivos
fontes dos programas residentes no equipamento, deverdo estar a disposicdo do
Ministério do Trabalho e Emprego, Ministério Publico do Trabalho e Justica do Trabalho,
quando solicitado.

Art. 17. O fabricante do equipamento REP devera fornecer ao empregador usudrio um
documento denominado "Atestado Técnico e Termo de Responsabilidade" assinado pelo
responsavel técnico e pelo responsavel legal pela empresa, afirmando expressamente
que o equipamento e os programas nele embutidos atendem as determinagdes desta
portaria, especialmente que:

I - ndo possuem mecanismos que permitam alterag6es dos dados de marcagdes de
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ponto armazenados no equipamento;

II - ndo possuem mecanismos que restrinjam a marcacdao do ponto em qualquer
horario;

III - ndo possuem mecanismos que permitam o bloqueio a marcacdo de ponto; e

IV - possuem dispositivos de seguranca para impedir 0 acesso ao equipamento por
terceiros.

§ 1° No "Atestado Técnico e Termo de Responsabilidade" devera constar que os
declarantes estdo cientes das consequéncias legais, civeis e criminais, quanto a
falsa declaracdo, falso atestado e falsidade ideoldgica.

§ 20 O empregador devera apresentar o documento de que trata este artigo a
Inspecao do Trabalho, quando solicitado.

Nota: a Portaria 793, de 27 de abril de 2011, disciplina a utilizagcdo da certificacao
digital para assinatura eletrénica do atestado a que se refere este artigo, bem
como instituiu o modelo do referido atestado.

Art. 18. O fabricante do programa de tratamento de registro de ponto eletrénico
devera fornecer ao consumidor do seu programa um documento denominado "Atestado
Técnico e Termo de Responsabilidade" assinado pelo responsavel técnico pelo programa
e pelo responsavel legal pela empresa, afirmando expressamente que seu programa
atende as determinacdes desta portaria, especialmente que ndo permita:

I - alteragdes no AFD;

II - divergéncias entre o AFD e os demais arquivos e relatorios gerados pelo
programa.

§ 1° A declaracao devera constar ao seu término que os declarantes estdo cientes
das consequéncias legais, civeis e criminais, quanto a falsa declaracdo, falso
atestado e falsidade

ideoldgica.

§ 2° Este documento devera ficar disponivel para pronta apresentagdo a Inspecgao
do Trabalho.

Nota: a Portaria 793, de 27 de abril de 2011, disciplina a utilizagcdo da certificacao
digital para assinatura eletrénica do atestado a que se refere este artigo, bem
como instituiu o modelo do referido atestado.

Art. 19 O empregador s6 podera utilizar o Sistema de Registro Eletronico de Ponto se
possuir os atestados emitidos pelos fabricantes dos equipamentos e programas
utilizados, nos termos dos artigos 17, 18, 26 e 30-A desta Portaria. (NR) (redacao
dada pela Portaria 1001 de 6/5/2010)

Art. 20. O empregador usuario do Sistema de Registro Eletronico de Ponto devera se
cadastrar no MTE via internet informando seus dados, equipamentos e softwares
utilizados.

Art. 21. O REP deve sempre estar disponivel no local da prestacdo do trabalho para
pronta extragdo e impressao de dados pelo Auditor-Fiscal do Trabalho.

Art. 22. O empregador devera prontamente disponibilizar os arquivos gerados e
relatorios emitidos pelo "Programa de Tratamento de Dados do Registro de Ponto" aos
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Auditores-Fiscais do Trabalho.

Art. 23. O MTE credenciard o6rgdos técnicos para a realizacdo da andlise de
conformidade técnica dos equipamentos REP a legislagao.

§ 1° Para se habilitar ao credenciamento, o 6rgdao técnico pretendente deverd
realizar pesquisa ou desenvolvimento e atuar nas areas de engenharia eletrénica ou
de tecnologia da informagdo e atender a uma das seguintes condigdes:

I - ser entidade da administragdo publica direta ou indireta; e
II - ser entidade de ensino, publica ou privada, sem fins lucrativos.

§ 20 O 6rgdo técnico interessado deverda requerer seu credenciamento ao MTE
mediante apresentacdo de:

I - documentacao comprobatéria dos requisitos estabelecidos no § 19;

II - descricdo detalhada dos procedimentos que serdo empregados na analise de
conformidade de REP, observando os requisitos estabelecidos pelo MTE;

III - copia reprografica de termo de confidencialidade celebrado entre o 6rgdo
técnico pretendente ao credenciamento e os técnicos envolvidos com a anadlise; e

IV - indicagdo do responsavel técnico e do responsavel pelo 6rgdo técnico.
Art. 24. O 6rgao técnico credenciado:

I - devera apresentar copia reprografica do termo de confidencialidade de que trata
o inciso III do § 2° do art. 23, sempre que novo técnico estiver envolvido com o
processo de andlise de conformidade técnica do REP;

II - ndo podera utilizar os servicos de pessoa que mantenha ou tenha mantido
vinculo nos ultimos dois anos com qualquer fabricante de REP, ou com o MTE; e

III - devera participar, quando convocado pelo MTE, da elaboracdo de
especificacles técnicas para estabelecimento de requisitos para desenvolvimento e
fabricagcdo de REP, sem 6nus para o MTE.

Art. 25. O credenciamento do érgao técnico podera ser:
I - cancelado a pedido do 6rgdo técnico;
II - suspenso pelo MTE por prazo nao superior a noventa dias; e
I - cassado pelo MTE.

Art. 26. O "Certificado de Conformidade do REP a Legislacdao" sera emitido pelo érgao
técnico credenciado contendo no minimo as seguintes informagdes:

I - declaracdo de conformidade do REP a legislacdo aplicada;

II - identificagdo do fabricante do REP;

III - identificacdo da marca e modelo do REP;

IV - especificagdo dos dispositivos de armazenamento de dados utilizados;

V - descricdo dos sistemas que garantam a inviolabilidade do equipamento e
integridade dos dados armazenados;
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VI - data do protocolo do pedido no érgdo técnico;

VII - nimero sequencial do "Certificado de Conformidade do REP a Legislagdo" no
orgdo técnico certificador;

VIII - identificacdo do érgdo técnico e assinatura do responsavel técnico e do
responsavel pelo 6rgao técnico, conforme inciso IV do § 2° do art. 23; e

IX - documentacao fotografica do equipamento certificado.

Art. 27. Concluida a analise, ndo sendo constatada desconformidade, o 6rgdo técnico
credenciado emitird "Certificado de Conformidade do REP a Legislagdo", nos termos do
disposto no art. 26.

Art. 28. O descumprimento de qualquer determinacdao ou especificagdo constante
desta Portaria descaracteriza o controle eletronico de jornada, pois este ndo se
prestara as finalidades que a Lei lhe destina, o que ensejara a lavratura de auto de
infracdo com base no art. 74, § 2°, da CLT, pelo Auditor-Fiscal do Trabalho.

Art. 29. Comprovada a adulteracdo de horarios marcados pelo trabalhador ou a
existéncia de dispositivos, programas ou sub-rotinas que permitam a adulteragdo dos
reais dados do controle de jornada ou parametrizagdes e bloqueios na marcacgao, o
Auditor-Fiscal do Trabalho devera apreender documentos e equipamentos, copiar
programas e dados que julgar necessarios para comprovagao do ilicito.

§ 1° O Auditor-Fiscal do Trabalho devera elaborar relatério circunstanciado,
contendo cdpia dos autos de infragdo lavrados e da documentagdo apreendida.

§ 29 A chefia da fiscalizagdo enviara o relatério ao Ministério Publico do Trabalho e
outros drgaos que julgar pertinentes.

Art. 30. O Ministério do Trabalho e Emprego criard os cadastros previstos nesta
Portaria, com parametros definidos pela Secretaria de Inspecdo do Trabalho - SIT.

Art. 30-A. Equipara-se ao fabricante nacional, para efeitos desta Portaria, o
importador que legalmente introduzir no Brasil o equipamento REP. (artigo introduzido
pela Portaria 1001 de 6/5/2010)

§ 10 Considera-se importador, para efeitos desta Portaria, o responsavel pela
introdugdo do equipamento REP no Brasil, pessoa juridica regularmente constituida
sob as leis brasileiras, apta a assumiras responsabilidades decorrentes da
comercializagdo do produto e das determinagbes e especificacdes previstas nesta
Portaria.

§ 2° O manual do usuario, o "Termo de Responsabilidade e Atestado Técnico",
documentagdo técnica e as informagdes constantes no corpo do equipamento REP
importado, deverdo ser redigidos em lingua portuguesa." (NR)

Art. 31. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacdo, exceto quanto a
utilizacdo obrigatdria do REP, que entrara em vigor apds doze meses contados da data
de sua publicagao.

Nota: a Portaria 1979, de 30 de setembro de 2011, alterou o prazo para o inicio da
utilizacdao obrigatoria do Registrador Eletronico de Ponto - REP para o dia 1° de
janeiro de 2012.

Paragrafo Gnico. Enquanto ndo for adotado o REP, o Programa de Tratamento de
Registro de Ponto podera receber dados em formato diferente do especificado no
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anexo I para o AFD, mantendo-se a integridade dos dados originais.

CARLOS ROBERTO LUPI

Anexo II - Modelo do relatério Espelho de Ponto

Anexo Il - Modelo do relatério Espelho de Ponto

Relatério Espelho de Ponto Eletrénico

Empregador: (identificador e nome)

Empregade: (nimero do PIS e nome)

Admissdo: (data de admissdo do empregado)

Enderego: (enderego do local de prestagio de servigo)

Relatdrio emitido em: (data de emissao do relatdrio)

Horarios contratuais do empregado:

Cadigo de Horario (CH) Entrada Salda Entrada Saida
nnnnn hh:mm hh:mm hhimm hh:mm
nnnnn hh:mm hh:mm hh:mm hh:mm
nnnnn hh:mm hh:mm hh:mm hh:mm

Periodo: (data inicial e data final de apuragao da folha de pagamento)

Dia

Marcagdes registradas no
ponto eletrénico

Jornada realizada

Tratamentos efetuados sobre os dados originais

Entrada

dd

hh:mm _hh:mm _hhomm bh:mm

hh:mm

Saida

Entrada | Salda

Entrada| Saida

CH

HDra'riolOcor. Motivo

hh:mm

hh:mm |hh:mm

hh:mm

hh:mm{nnnnn

hh:mm | VDVP

dd

hh:mm hh:mm hh:mm

hh:mm

hh:mm

hh:mm [hh:mm

hh:mm

hh:mm{nnnnn

hh:mm | VD/VP
hh:mm | VDVP

dd

hh:mm_hh:mm_hh:mm bh:mm

hh:mm

hh:mm

hh:mm |hh:mm

hh:mm

hh:mm|nnnnn

hh:mm | VDVP

hh:mm hh:mm hh:mm hh:mm

hh:mm

hh:mm

hh:mm [hh:mm

hh:mm

hh:mm{nnnnn

hh:mm | VD/P

dd

hh:mm _hh:mm_hhomm bh:mm

hh:mm

hh:mm

hh:mm |hh:mm

hh:mm

hh:mm{nnnnn

hh:mm | VDVP

dd

hh:mm _hh:mm_hh:mm bh:mm

hh:mm

hh:mm

hh:mm |hh:mm

hh:mm

hh:mm|nnnnn

hh:mm | VDVP

dd

hh:mm_hh:mm_hhomm hh:mm

hh:mm

hh:mm

hh:mm_|hh:mm

hh:mm

hh:mm{nnnnn

hh:mm | VDVP

dd

hh:mm hh:mm hhomm bh:mm

hh:mm

hh:mm

hh:mm |hh:mm

hh:mm

hh:mm|nnnnn

hh:mm | VDVP

a. Preencher a coluna “Dia” com a data em que foram marcados os horarios.

Preencher a coluna “Marcagdes registradas no ponto eletrénice” com todos os hordrios existentes no arquivo original na linha
relativa a data em que foi efetuada a marcacao.

Ma coluna “Jornada Realizada”, preencher com os horarios tratados (originais, incluidos ou pré-assinalados), cbservando sempre o
par “Entrada’Saida”. Quando uma jornada de trabalho iniciar em um dia e terminar no dia seguinte, utilizar duas linhas para a
mesma jomada. Para a entrada da jornada seguinte, utilizar outra linha, mesmo que ocorra na mesma data. Neste caso a data sera
repetida.

Preencher a coluna "CH" com o codigo do horario contratual.

Ma coluna “Tratamentos efetuados sobre os dados originais”, preencher o campo "Horario” com o hordrio tratado e o campo "Ocor.”
{ocorréncia) com “D" quando o horario for desconsiderado, “I" quando o horario for incluido e “P" quando houver a pré-assinalagac
do periodo de repouso. O campo “Motive™ deve ser preenchido com um texto que expresse a motivacdo da inclusdo ou
desconsideragdo de cada horario marcado com ocoméncia “I” ou “D". Nao preencher o campo “Motive™ guando o campo
“Ocorréncia” for preenchido com “P".

Modelo do relatério Espelho de Ponto
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REP

Registrador Eletronico de Ponto

Conforme dispde a Portaria 1510, de 21 de agosto de 2009, do Ministério do Trabalho e
Emprego (MTE), REP é o equipamento capaz de registrar eletronicamente as marcagdes
de ponto dos funcionarios de uma empresa. Toda empresa que utiliza meios eletronicos
para controle de marcacGes é obrigada a utilizar um REP homologado pelo MTE e um
sistema de computador que permita realizar o tratamento das informagdes contidas nos
arquivos gerados por ele.

O REP pode comunicar-se diretamente com o sistema de computador (via rede ou cabo
de dados), mas deve obrigatoriamente exportar seus dados em pendrive via porta fiscal
(UsB). O Market Ponto foi desenvolvido para obter os registros de ponto dos
funcionarios de ambas as formas; porém, recomendamos que seja utilizado um REP
capaz de se comunicar via rede com o sistema, visto que desta forma o trabalho de
cadastramento das informagoes relativas a empresa e aos funcionarios é extremamente
mais simples.

REPs compativeis
Atualmente, o Market Ponto estd programado para comunicar-se via rede com os
equipamentos abaixo. Caso sua empresa possua outro modelo ou marca de REP, entre
em contato conosco para adicionarmos seu equipamento a lista.

Gertec MarquePonto (BP e BPD)

Leitor biométrico, magnético e de proximidade

Site do fabricante

w Henry Orion6

Leitor biométrico e de proximidade

Site do fabricante

.ZPM (familia R)
Leitor biométrico, magnético, de proximidade e cddigo de barras.

Site do fabricante

Como fazer para...

Nesta secdo do help vocé encontrard o passo a passo de varias tarefas do Market
Ponto.

Para facilitar, dividimos os tutoriais em segdes de acordo com sua aplicacdo; expanda
as secoes clicando sobre elas e boa pesquisa!
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http://www.gertec.com/site.aspx/ProdutosLista?linha=9b6BM46rjCk=
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http://www.gertec.com/site.aspx/ProdutosLista?linha=9b6BM46rjCk=
http://www.henry.com.br/pt/relogios-de-pontos/Orion-6.php
http://www.henry.com.br/pt/relogios-de-pontos/Orion-6.php
http://www.henry.com.br/pt/relogios-de-pontos/Orion-6.php
http://zpm.com.br/categoria/rep-registrador-eletronico-de-ponto/
http://zpm.com.br/categoria/rep-registrador-eletronico-de-ponto/
http://zpm.com.br/categoria/rep-registrador-eletronico-de-ponto/
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Registrador Eletronico de Ponto

O Market Ponto estd integrado aos mais modernos REPs do mercado, tornando
muito simples a utilizagcdao deste equipamento.

Veja abaixo como fazer para...

‘~ Cadastrar o REP

O Market Ponto pode se comunicar diretamente com o REP, e fazer a
sincronizacdo de cadastros de funcionarios, da empresa e das marcagdes de
ponto. Para isso, é necessario cadastrar o REP no sistema.
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Cadigo

@ Alteracao

oOwnwwvoo >

Empreza

MAREET AUTCMACCES LTIDA

Descrigio
| REPF MRREET

Configuragoes de rede

IF Puarta
|192_1IEE_'ECI_15IEI | |

Detalhes do equipamento

M arcasModelo Momero de fabricagdo [MFR]
\GERTEC MARGUE PONTO v |00030001580001585 || €) Obter NFF do REP

Informacioes sobre o REP [para atualizar clique Testar conexdo)

Hardware
Temperatura; 459 C
ki emaria; 408,9 Kb usada [/ 94,9 Mb livre
MSH atual: 000008296
|mpressora: Impressora OK
Data/Hara: 30/03/2015 14:15:33
Wersdo:
Rede
IP: Horario de verao
(3 ateway: Inicio:
Mazcara: Firr:

) Testar conexiio & ox € Cancelar

VONROFSOLO—~MITIOQRILTFQOI~TMIYV 'VOTOHLILRD O

Cadastro de REP

onto). Serd exibida uma tela como a que aparece na figura ao lado. Para
cadastrar um novo equipamento, pressione ENTER com o campo "Coédigo"
vazio. Informe a empresa cujos funcionarios utilizardo o REP (essa empresa
devera ter sido cadastrada previamente no Market Ponto), e uma descricdo
para o equipamento, como "PORTARIA" ou "PRODUCAQ"; isso é util para que nédo
haja duvidas sobre o REP a que o cadastro se refere, ja que é possivel
cadastrar diversos REPs no Market Ponto.

Configuracoes de rede
Informe o IP e a porta de comunicacdao do REP, conforme configurado
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diretamente no equipamento (siga as instrugdes do manual do usuario,
fornecido pelo fabricante).

Observacdo: para comunicacdao com o REP através da rede (protocolo
TCP/IP) serd necessario conectar o aparelho com um cabo ou WiFi (caso
este recurso esteja disponivel) antes de iniciar sua configuragdo.

Detalhes do equipamento

Defina a "Marca/Modelo"; sem essa informacdo, ndo é possivel comunicar-
se com o equipamento de forma adequada, e os comandos ndo terao
retorno. Feito isso, vocé poderd obter o "Nimero de Fabricagcao (NFR)"
do REP clicando o botdo Obter NFR do REP, ao lado do campo. Caso a
comunicagao esteja funcionando corretamente, em alguns segundos o
campo sera preenchido automaticamente com um numero de 17 digitos que
identifica o equipamento junto ao Ministério do Trabalho e Emprego (MTE,

veja detalhes| 9Y).

Observacao: alguns modelos de REP (por exemplo, Henry Orion 6) ndo sao
capazes de retornar o NFR; nesse caso, o botdo Obter NFR de REP estara
desabilitado e vocé mesmo devera informar o nimero no campo. Veja o
manual do usuario, fornecido pelo fabricante, para saber onde encontra-lo.

Informacgoes sobre o REP

Nesta area do cadastro vocé podera visualizar algumas informacdes que o
REP é capaz de retornar para o Market Ponto; nem todos os modelos
retornardo todas as informagdes disponiveis. Os detalhes incluem o estado
do equipamento (hardware), como temperatura, quantidade de memoria
total e livre e situacao do papel na impressora, informagdes sobre a rede e
configuragdo do horario de verdo.

Estas informacGes ndo sdo carregadas automaticamente; vocé deve clicar o
botdo Testar conexao para atualiza-las.

Topicos relacionados

Sincronizar a empresa com o REP[4d)

Sincronizar funciondrios com o REP[46]

Obter as marcacdes efetuadas[ N

Legislacdo - Portaria 1510 9

Sincronizar a empresa com o REP

Apds cadastrar o REP[42 e estabelecer a comunicagdo do Market Ponto com ele
através da rede, vocé desejard sincronizar as informagdes entre o sistema e o
equipamento. Comece pela empresa, visto que os dados dela serdo incluidos
pelo equipamento no comprovante emitido para os funcionarios ("empregados").
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Fazao
MLREET AUTCMACOES LTDR

Cadastro de Empresas

Alteracio @

Fantasia
MRREET RUTCMACOES LTDA

B airrim

Endereco
B2 MARCTO BORTOLUZZII, 3

Q

Sincronizar empresa com REP

_ oI

Cidade
NOWVA VENEZA

Escolha o REP...

Faone
(48) 3045-6667

REP

1| REP MRREET

Ermail
market@marke 9 Cancelar
D.R. Soma
0&-00 H N g
L]
‘ %) Sincrorizar com REP & ok €¥ Cancelar

Confirmar operagio atual

Cadastro de Empresas - sincronizando com o REP

Acesse: Cadastros -> Empresa. Sera iniciada a ferramenta para o cadastro

da empresa (denominada "Empregador"

pela

legislagao trabalhista); nesta

secao, vamos destacar o envio dos dados para o REP.

Certifique-se de que o0s campos

obrigatérios

estejam preenchidos

corretamente: "Razdao", "CNPJ" e "Enderego". Clique o botdao "Sincronizar
com o REP", na parte de baixo da tela, a esquerda; escolha o REP (cadastrado
anteriormentel42) na tela exibida a seguir e clique OK. Aguarde a sincronizacdo
ser concluida; o sistema emitird um aviso quando isso acontecer, informando se
a transmissdo dos dados foi bem sucedida ou ndo.

Lembre-se de que o CNPJ informado no cadastro deve coincidir com o CNPJ
informado no site do Ministério do Trabalho e Emprego (MTE) ao cadastrar o
REP. Se estiverem preenchidos, os campos "Bairro", "Cidade" e "UF" (estado)
também serdo incluidos no endereco e impressos no comprovante emitido pelo

REP.

Topicos relacionados
Cadastrar o REP[43)
Portaria 1510[ 9

Sincronizar funcionarios com REP

Para que os funciondrios possam utilizar o REP para realizar as marcagdes de
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inicio e fim de jornada e intervalo(s), ou seja, 'bater o ponto', é necessario
alimentar a memdria do equipamento com os cadastros dos empregados,
especialmente seu nome e nimero do PIS - que é seu identificador Unico. O
Market Ponto foi projetado para realizar esta operagdo de forma simples e
segura, por meio da comunicagdo direta com o REP via rede (TCP/IP).

Acesse: Cadastros -> Funcionario -> Sincronizar com REP. Informe o REP
(cadastrado_ anteriormente[43). O sistema exibird na lista os funciondrios
cadastrados no Market Ponto e os cadastrados na memdria do REP. Os registros
coincidentes sdo chamados "Sincronizados". Acima da lista, ha trés botdes
gue permitem visualizar os registros separadamente. Clique sobre um dos botdes
para visualizar os registros da seguinte forma:

& Sincronizados Mostra os funcionarios que estdo tanto no REP
guanto no sistema Market Ponto. Caso haja
pequenas diferengas entre os cadastros, o
registro sera marcado com o fundo em vermelho.

Somente no REP Mostra cadastros que estdo apenas na memoria
do REP. E possivel importar estes cadastros para
o Market Ponto.

E Somente no sistema  Mostra cadastros que ndo estdo no REP mas
estao no Market Ponto. Estes podem ser inseridos
na memoria do REP.

Os botGes na parte de baixo da lista de funcionarios apresentam as opgoes
disponiveis de acordo com os funcionarios exibidos na lista. Por exemplo, se

estiverem sendo exibidos funcionarios que estdo somente no sistema (g), o]

primeiro botdo serd Inserir no REP (0), e enviara o cadastro dos funcionarios
marcados para o REP. Se a lista estiver exibindo funcionarios cadastrados

somente no REP (), 0 mesmo botdo serd Inserir no sistema (0), e
importara os cadastros marcados na lista para o Market Ponto. Serda necessario
completar o cadastro_do funcionario[6s] manualmente, j& que o REP exporta
apenas informagodes basicas como PIS, nome e cddigo numérico do funcionario.
Observacao: Para marcar um registro a fim de ser sincronizado, clique sobre a
primeira coluna da lista, ou pressione a barra de espaco; caso nenhum registro
esteja marcado, o sistema solicitara confirmacdo para sincronizar todos os
registros.

O botao Remover do REP (o) sera ativado apenas quando estiverem sendo

exibidos os registros Sincronizados (0‘) ou Somente no REP (). Clique este
botdo caso deseje eliminar da memdria do equipamento o cadastro do(s)
funcionario(s) marcado(s) na lista. Atengcdo! Este procedimento ndo pode ser
desfeito, e o funcionario ndo poderd fazer marcagdes de ponto enquanto seu
cadastro nao estiver no REP! Portanto, tome cuidado ao remover registros do
REP. Ndo é possivel excluir cadastros de funcionarios do Market Ponto nesta
ferramenta.

Corrigir diferencas
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T . . P
Tt i S Para visualizar e corrigir

botao Diferengas... (@
). Serd exibida uma tela
contendo o registro com
os valores diferentes,
para efeito de comparacdo: como aparece no REP e como aparece no sistema.
Na ultima coluna da grade, escolha qual valor deseja manter, em seguida clique
Sincronizar.

ma O Remover do REP @ Diferencas. ..

MARIA JAMETE PEREIRA DE SOUZA 34 nx“é diferencas  entre  os
RAFAEL SEGER DE OLIVEIRA 43 ? cadastros sincronizados,
AFAEL SOUZA EFFTING 26 ! selecione o registro com
RAFAEL WARMLING 54 ]; diferencas (destacado
TTAGA WARMLING DOS SANTOS ) 1 em vermelho) e clique o
I3
}

Sincronizar funciondarios - corrigir diferencas

Obter as marcacodes efetuadas

Uma das funcGes do PTRP (Programa de Tratamento de Registro de Ponto) é
permitir a manutengdo das batidas dos funcionarios, para que sejam realizadas
as correcGes e motivagdes (justificativas) necessarias. Mas para isso, o sistema
precisa ser capaz de importar essas informagdes do REP[17.

O Market Ponto possui uma ferramenta completa para isso. Acesse REP ->
Importacao de marcacoes de ponto para inicia-la.
Importacao de marcacoes de ponto do REP

Vocé pode importar as marcacodes de duas maneiras: por meio dos arquivos
gerados pelo REP (no padrdo da Portaria_1510[ 91) ou através de uma conexdo
direta como REP. Na parte de cima da tela, clique o botdo de acordo com a
opcao desejada.

Conexao direta
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Q Importagdo de marcagdes de ponto do REP = =
Conex3o direta com o REP Arquivos gerados pelo REP
Cddigo 1| REP MARKET
Filtros:
Departamento l:l Funcionrio
Periodo |/ f até | s &| | ) Obter marcagies do REP
| Informacgdes do funcionario Hordrios contratados para o funciondrio |
HES [cédigo [Wome [ 8 [ = E2 52 E3 s3 |
Grade de funcionarios
Hordrios a serem importados para o funcionario
z|Data [ B [ s1 [ 2 [ s2 | B8 | s3 |
Grade de marcagbes
@ Importar todas as marcacies 0 Eechar

Importacdo de marcacoes - conexdo direta

Os REPs que sdo projetados para conexdao TCP/IP (rede) e sdo compativeis
com o Market Pontol 17, podem ser acessados pelo sistema para obteng&o
das marcagodes dos funcionarios. Este método é recomendado por ser mais
seguro e automatizado, minimizando a interferéncia humana no processo.

Informe o "Cédigo" do REP[421 (ou pesquise pressionando '+'). Preencha os
filtros de data inicial e final para fixar o "Periodo" de marcagdes que deseja
importar; vocé podera deixar uma ou ambas as datas vazias, mas quanto
maior o periodo, mais a consulta poderd demorar. Se desejar restringir ainda

mais 0s resultados,

informe um

"Departamento” ou

"Funcionario" (pressione '+' para pesquisar).

Clique Obter marcagoes do REP, e aguarde o sistema finalizar a consulta.
Os dados obtidos serdo exibidos nas grades de funcionarios e marcacoes,

conforme explicado abaixo. Apods isso,

cligue Importar todas as

marcagoes e aguarde o processo ser concluido.

Arquivos

Verséo de 31/08/2015, 13:37
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Q Importagdo de marcagdes de ponto do REP = =

Conex3o direta com o REP Arquives gerados pelo REP

Local dos arquivos |C:\Arquives REF [3)| Lavoututiizado |Padrio AFD (Arquivo Fonte de Dados v @) Lister arquives

z|v" |ptarquive [ |Empresz|im.Empresa Nm.Arquivo |nr.Rep DLIn

Grade de arquivos

a 3
| O

| Informacgdes do funcionario | Hordrios contratados para o funciondrio |
i[p1s [codigo_[Home [ 8 [ = E2 52 E3 s3 |

Grade de funcionarios

Hordrios a serem importados para o funcionario

z|Data [ B [ s1 [ 2 [ s2 | B8 | s3 |

Grade de marcagbes

[[]Apds a importagdo, mover os arquivos para a pasta IMPORTADOS @ Importar arquivos selecionados 0 Eechar

Importacdo de marcacoes - arquivos
Defina a pasta onde os arquivos foram armazenados no campo "Local dos

arquivos"; para encontrar a pasta, clique o botdo a direita no campo (@).
Escolha o "Layout utilizado" para gerar os arquivos; a opgao "Padrdao AFD
(Arquivo Fonte de Dados)" segue exatamente as especificagdes da Portaria
1510[ 9. Feito isso, clique Listar arquivos.

A primeira grade exibird os arquivo encontrados no local indicado, e no
formato definido. As informagOes extraidas dos arquivos que a grade exibe
vao ajuda-lo a identificar e conferir a corregdo de cada arquivo.

A grade do meio exibird os funcionarios que possuem registros de marcagodes
de ponto no arquivo que estiver selecionado na primeira grade. O PIS é o
identificador Unico de cada funcionario no REP, e o sistema cruza esta
informagdo com o cadastro dos funcionarios; assim, vocé vera o Cédigo e
o Nome de cada um, bem como os respectivos Horarios contratados.

A Ultima grade exibirdA a Data e os hordrios de cada marcacdo de ponto
(batida) realizada pelo funcionario selecionado na grade do meio, conforme
constam no arquivo em questdo. Ndo é possivel alterar nenhuma
informacao nesta ferramenta, visto que ela apenas realiza a importagao
dos registros para o banco de dados do Market Ponto (veja_como alterar
marcacdes aquil 62)).

Se desejar que os arquivos ja importados sejam movidos para uma pasta a
parte, a fim de manter as coisas em ordem, marque a opgdo na parte de
baixo da tela, a esquerda, Apds a importacao, mover os arquivos para a
pasta IMPORTADOS.

Marque na primeira grade quais arquivos deseja importar (primeira coluna, ou
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barra de espagos) e clique Importar arquivos selecionados. Aguarde o
processo ser concluido; apds isso, as marcagdes dos funcionarios conforme
exportadas pelo REP estardo disponiveis no sistema.

Toépicos relacionados
Portaria 1510[ 9

REP[17A
Cadastrar o REP[42)

Realizar a manutengdo das marcagdes...[62)

Funcionarios

O Market Ponto possui ferramentas avangadas que possibilitam controle total dos
funcionarios da empresa, desde seu cadastro até sua jornada e marcagdes de
ponto.

Veja abaixo como fazer para...

Montar a jornada de trabalho

No cadastro de funcionarios, hd uma grade em que vocé podera especificar os
horarios de entrada e saida, conforme o cadastro de hordrios contratuais|s4.

|
J
|
]

Eate cartio

[Dia |E1 51 E2 52 E3 53 TOTaL  [ExTR&  [DR |
Dom oo : : : : : 3 : v
seg @P&| o0B-00| 1z-00| 13:30) 17:30 : : 08:00
Ter QP& 08:00| 1z:00| 13:30 17:30 : : 08:00
pua QP& o08:00| 1z-00| 13:30) 17:30 : : 08:00
i @@ oE-oo| 1z-00| 13:30) 17:30 : : 08:00
sex @& o0=:00| 1z:00| 13:30) 17:30 : : 08:00
sib QP@@| o8:on| 1z2:-00 : : : : 04:00

44:00 00:-00

Total contratado:

=
| T o B TS AP VoL N W LT L T TN P

Cadastro de jornada de trabalho

Na primeira coluna ("Dia"), clique o sinal de mais azul (0) para abrir a consulta
de horarios contratuais, procure o que deseja e confirme. Os horarios serdo
inseridos na grade e o total do dia serd automaticamente calculado (coluna
"Total"). Vocé deverd fazer isso para todos os dias em que o funcionario tera
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expediente, ou, caso o horario seja o0 mesmo do dia anterior, pressione F3.

Para determinar o dia do descanso remunerado semanal, selecione-o e
pressione F5, ou clique na ultima coluna ("DR") para marcar. Note que qualquer
horario inserido nesse dia sera apagado.

Se desejar remover os horarios de um dia, selecione-o e clique no sinal de
menos vermelho (@), ou pressione F4.

Vocé pode definir a quantidade de hora extra que cada funcionario esta
autorizado a realizar na coluna "EXTRA". O campo "Total contratado"”, no
canto esquerdo da tela, exibe a soma dos horarios contratados com as horas
extras autorizadas.

Topicos relacionados

Gerar a carga horérial sé)

Cadastro de hordrios contratuais| sA

Gerar a carga horaria

Para que o sistema "saiba" os horarios de entrada e saida dos funcionarios em
determinado periodo e possa realizar todos os calculos relativos a jornadals)
deles, é necessario gerar sua carga horaria baseada nos horérios_contratuais/s4)
de seu cadastro.

Acesse Ponto -
> Gerar carga
horaria.

Empresa: i
E obrigatério
D epartarmenta; informar a
o empresa no
MACIDNATIO: primeiro campo.
Periodo - De: Voce pode
gerar carga

para todos os
funcionarios,
para os de um
Fezultado da geragdo de carga departamento,
ou para apenas
um funcionario.

Informe 0s
codigos nos
campos

apropriados, ou
pressione '+

para pesquisar.

Depois, defina o
periodo da

Geracéo de carga horaria
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carga horaria e clique Gerar.

Caso tenha sido cadastrado um eventol[sA para o funciondrio no periodo
especificado, o sistema emitird um alerta e a carga hordria ndo sera gerada.
Vocé vera o andamento da geracdo no campo "Resultado da geracdao de
carga".

Recomendamos realizar esse procedimento em base regular, para a semana
seguinte, ou para o0 més ou mais meses seguintes. Quanto maior o periodo,
maior a chance de vocé ter de gerar novamente a carga de funcionarios que
tiveram sua jornada de trabalho alterada; mesmo assim, o sistema permitird
gerar carga horaria para qualquer periodo futuro.

Topicos relacionados

Montar a jornada de trabalholsA

Cadastro de hordrios contratuais| sA

Registrar eventos e ocorréncias[s7

Registrar eventos e ocorréncias

O Market Ponto possui ferramentas que possibilitam registrar eventos (licengas,
férias, etc.) e ocorréncias (como faltas e suspensfes) dos funcionarios de
forma simples e precisa.
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Acesse
Cadas
tros -
>
Funcio
narios
->
Event
0os ou
Ocorr
éncias
. As
duas

D ata inicio ferram
2171172014 entas
sao
muito

3 semelh
Obzervacda: antes

e
possue
0 Cancelar m as
caract
eristica
S

Cadastro de eventos por funciondrios padréo
dos

Funcionaria

[ ata final

Lo

cadastros/ ).

Informe os campos obrigatdérios "Empresa", "Funcionario", "Evento" ou
"Ocorréncia" e "Data inicio". A seguir os demais campos serao habilitados e
vocé deve definir a "Data final" e uma "Observagao", caso seja necessario
detalhar a situacdo. O evento "Férias" possui outros campos, detalhados
abaixo.

Caso a ocorréncia ou evento ja estejam registrados, o sistema Ihe dara a opgdo
de alterar ou excluir o registro. Nao sera permitido sobrescrever eventos, ou
seja, cadastrar dois eventos no mesmo periodo (total ou parcialmente); caso
ocorra uma tentativa de fazer isso, o sistema emitird um alerta indicando qual
evento ja esta cadastrado.

Evento de férias
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Es LWWMWM 4
te
ev 2171172014 [ ] Fériaz Femuneradas
en D ata final Periodo aquisitivo

to
é
es Obzervacio:
pe
Ci
al, e Avizo de Feriaz O OF. @ Cancelar
po
is
to |
m

a

Bos1z2/2014

Evento Férias - campos especiais

necessario informar dados especificos:

Férias Remuneradas: indica que o funcionario vai receber a
remuneracdao a que tem direito (conforme a CLT) durante o periodo
determinado para as férias. Deixe esta opgdo desmarcada caso o evento
em questdo seja férias sem remuneracdo, ou seja, um periodo em que o
funcionario ficard afastado da empresa, sem perder o vinculo empregaticio
e sem ser remunerado.

Periodo aquisitivo: é o periodo trabalhado pelo funcionario que da direito
a férias. Assim, na data da admissdao tem inicio o primeiro periodo
aquisitivo, que se encerra em doze meses, dando inicio a outro periodo
aquisitivo, e assim sucessivamente. Portanto, neste campo deve ser
informada a data de inicio do periodo aquisitivo das férias que estdo sendo
registradas para o funcionario.

Aviso de Férias: imprime este documento com os dados da empresa,
funcionario e periodos, com espago para assinaturas.

Topicos relacionados

Padrdes do sistema - cadastros| 69

Ponto

Com o Market Ponto vocé pode corrigir e motivar as marcacgoes realizadas pelos
funcionarios no REP ou fora dele.

Veja abaixo como fazer para...

Realizar a manutencao das marcacoes

Apds importar_do REP as marcacdes[471 de ponto realizadas pelos funcionarios,
serd necessario ajustar alguns horarios, motivando (ou justificando) batidas
incorretas ou esquecidas, etc., conforme a Iegislagéolﬁ exige.
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O Market Ponto conta com uma ferramenta muito pratica para isso. Acesse
Ponto -> Manutencao das marcacgoes.

ol Manutenc&o das marcacfes = B
Céd. Empresa 1| MARKET AUTOMACCES LTDA
Céd. Depto.
Cdd. Funcionario
Horérios de [01/11/2014 séb |até |30/11/201¢ dom ||&P| | €3 Aplicar
Informacdes do funcionario I Horarios cont los para o funciondrio |
PIS PASEP [Cédige  [Nome do funcionério | et | st [ e2 2 E3 | 33 |
206.85694.08-3 64 ARTUR. HENRIQUE BARROS 08:00 12:00 13:12 18:00 ‘
135.04386.72-6 60 BERNARDO S0OUZA EFFTING 08:00 12:00 13:12 18:00
134.96398.72-7 48 DANIEL DA SILVA DINIZ 08:00 12:00 13:12 18:00
123.41318.88-8 59 |FABIANO COSTA CORREA 08:00 12:00 13:12 18:00
139.33962.72-1 50 |FABIO MONTEIRO NASPOLIMI 08:00 12:00 13:12 18:00
122,23920.29-4 33 |FRANCISCO CARLOS DE SOUZA 08:00 12:00 13:12 18:00
201.04039.88-9 66 GUILHERME COSSA DE SOUZA 08:00 12:00 1312 18:00
210.50618.30-2 43 HALLAN SERAFIM PAGANI 08:00 12:00 13:30 17:30
200.99065.45-7 63 HARIEL DE SOUZA 08:00 12:00 13:12 18:00
203.90030.61-3 45 ISAQUE DE 50UZA GODOI 08:00 12:00 13:12 18:00 lz‘
| Marcacbes importadas para o funcionario selecionado | lz‘ | Edigdes nas marcacbes do dia selecionado ‘ z
|Data | El ‘ 51 | E2 | 52 | E3 | S3 ‘Alherada |Inser\du | |Marca;50 |Muhvo |Desm;50 ‘
01/11/2014, sab 17:45 1|ESQUECEL DE BATER
02/11f2014, dom 18:01 2 |BATIDA ERRADA
03(11/2014, seg | 07:56 12:00 13:11 17:45 H
04/11/2014, ter 07:49 12:03 13:11 18:00
05/11/2014, qua | 08:03 12:00 13:05 18:00
06/11/2014, qui
07/11f2014, sex | 07:57 12:00 13:08 18:00
03/11/2014, s&b
09/11/2014, dom
10/11/2014, seg | 07:59 12:01 13:11 18:03
11/11/2014, ter 07:59 12:02 1311 18:00
12/11f2014, qua | 07:54 | 12:00 | 18:01
Criginal 07:56  12:00 1311 18:01 |z| |z|
@ Restaurar horarios griginais o Ingerir data @ Exduir data IDldsLéE:dderada @ Gravar 8 Cancelar

Manutencdo das marcacoes

Na parte de cima da tela estdo os filtros dos registros de marcacgdes, o Unico
obrigatério sendo o da empresa ("Cod.Empresa"). Vocé pode limitar os
registros que serdo retornados do banco de dados informando um departamento
ou funcionario especificos, bem como um periodo de marcagdes.

ApoOs definir os filtros, clique Aplicar. O sistema consultard as marcagdes
gravadas no banco de dados, uma vez que estas ja foram importadas do REP
anteriormente. Portanto, sé sera possivel fazer ajustes a marcacdes ja
importadas.

Na primeira grade serdao exibidos os funcionarios que possuem marcacdes no
periodo especificado, além dos outros filtros. Apenas como referéncia, serao
exibidos os horarios contratuais dos funcionarios.

As marcagdes do funciondrio selecionado na primeira grade serdo exibidas
abaixo, na grade a esquerda, e os ajustes e motivagdes de cada horario (se
houver) serdo exibidos na grade a direita.

Grade Marcagoes

Aqui vocé vera, além da data em que ocorreram as marcacdes. os horarios
de entrada (E) e saida (S) em que o funcionario bateu o ponto, em até trés
turnos. Serao sinalizados os registros alterados em relagdo aos registros do
REP, e as datas inseridas ainda ndo salvos (Ultimas duas colunas da grade).
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No rodapé da grade serdo exibidos os horarios originais do registro
selecionado, ou seja, as marcagdes que foram importadas do REP. Assim,
mesmo que vocé tenha feito ajustes nos horarios, sempre podera saber o
que foi realmente registrado e, caso necessario, voltar a esses horarios.

Os ajustes que vocé pode fazer as marcagdes dos funcionarios se resumem,
basicamente, a duas operagodes:

e Inclusao de horarios: serd utilizada, por exemplo, quando o funcionario
tiver esquecido de bater o ponto, ou outra situagao justificada
semelhante.

e Desconsideracdo de horarios: para os casos em que o funcionario
bateu num horario incorreto, ou mais de uma vez no mesmo horario,
etc.

Qualquer uma das duas operacgGes tera de ser motivada (ou justificada);
estas informagdes constardo na grade de edicGes, a direita.

Vocé tem acesso as fungodes através dos botGes abaixo da grade ou no
menu de contexto da grade (para exibir este menu, clique o botdo direito
do mouse no registro que deseja alterar). Abaixo uma descricdo de cada
botdo:

% Restaurar horarios Clique este botdo quando desejar que as
originais alteracbes que vocé realizou na data
selecionada na grade sejam esquecidas e os
horarios que foram originalmente importados

do REP voltem.

& Inserir data Utilizado para adicionar uma data que nao
consta nas nos registros importados do REP,
mas em que o funcionario trabalhou. Sera
exibido um calendario para vocé escolher a
data que deseja inserir; apds isso, de volta a
grade, vocé poderd incluir os horarios da
jornada manualmente.

& Excluir data Remove as marcagdes da data selecionada na
grade. S6 estd disponivel para datas incluidas
manualmente, conforme abordado acima. Nao
é permitido excluir datas importadas do REP;
nesse caso € preciso desconsiderar as
marcacgoes da referida data.

No menu de contexto da grade (clicando o botdo direito) ha as seguintes
opgoes:
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rMarcaQocs Imporcagas para © TuncHna rg SersCcrn-aoo =1

Data | 1 | st | E2 | s2 | E3 | 53 |Alterado |Inserido
01/11/2014, sab
02/11/2014, dom
03/11/2014, seg | 07:56 | 12:00— 1241 | amac L
|:|4l|f11l||'2|:| 14, ter 07:49 120 Inclusdo de hordric... % Ctrl+1
05/11/2014, qua | 08:03 12:0 Desconsiderar horario... Ctrl+D |
06/11/2014, qui N _ Con |
07/11/2014, sex | 07:57 172:0 nserr data anterior tri+
08/11/2014, s&b Inserir data posterior Ctrl+P
09/11f2014, dom Inserir data... Ctrl+S
1|:|,|"1 IJ'IED 14, 520 07:59 12:0 Excluir data Ctrl+ X 1
11/11/2014, ter 07:59 1200 |
12/11/2014, qua | 07:54 12:0 Restaurar horarios originais Ctrl+ 0

Criginal 07:56 12:00 13:11 158:01 IEl

Grade de marcagcbes: menu de contexto

Inclusdo de horario...: utilizado para inserir horarios de marcagdes
esquecidas pelo funcionario, por exemplo. Sera exibida uma tela em que
vocé deverd conferir os dados da inclusdo (data, funcionario, empresa)
informar o horario que quer incluir e a "Ocorréncia", ou seja, o motivo da
inclusdo (vocé pode configurar estes motivos; saiba mais aquil 681). O horario
sera incluido em ordem cronoldgica.

e Desconsiderar horario...: quando o funcionario realizar uma marcagao
equivocada, ou um horario inserido manualmente tiver que ser removido,
utilize esta opgao. No primeiro caso, sera exibida uma tela, semelhante a
que aparece quando um horario é incluido; informe ali a "Ocorréncia"
para motivar a desconsideracdo. No entanto, horarios incluidos ndo
precisardo ser motivados; por isso, essa tela ndo serda exibida.
Importante! O horario desconsiderado sera o que estiver selecionado na
grade; entdo, certifique-se de clicar no horario que deve realmente ser
desconsiderado.

o Inserir data anterior e Inserir data posterior: estas opgdes incluem
uma data que ndo possui registros de marcacgdes de ponto no REP e,
dessa forma, ndo constam no banco de dados apdés a importacao das
marcagdes. A data inserida serd posterior ou anterior em relacdo a data
que estiver selecionada na grade. O sistema ndo permitird que seja
inserida uma data que ja possui marcagdes, evitando duplicidade de
informagao.

As demais opgdes correspondem aos botdes descritos acimal 3.

Sao utilizadas cores na grade, para facilitar a compreensao dos registros.
Fundo branco identifica registros de marcagdes originais, ou seja,
correspondentes exatos ao que esta registrado no REP. Fundo lilas identifica
registros alterados ou inseridos.

Grade EdicOes

Nesta grade serdo alistados os hordarios que foram alterados e as
justificativas para as alteragdes. Fundo amarelo indica que o horario foi
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incluido; fundo vermelho indica que o horario foi desconsiderado.

Ndo é possivel alterar nada nesta grade, ja que o objetivo dela é apenas
exibir as informagdes. Toda alteracdo deve ser realizada na grade de
marcacoes.
Terminadas as alteracGes, é preciso clicar Gravar para salva-las no banco de
dados. Assim, mesmo que ainda ndo tenha terminado os ajustes, vocé pode
gravar e terminar depois.

2.1 Registrador Eletrénico de Ponto

O Market Ponto esta integrado aos mais modernos REPs do mercado, tornando muito
simples a utilizagdao deste equipamento.

Veja abaixo como fazer para...

i~ Cadastrar o REP

O Market Ponto pode se comunicar diretamente com o REP, e fazer a sincronizagao
de cadastros de funcionarios, da empresa e das marcacdes de ponto. Para isso, é
necessario cadastrar o REP no sistema.
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Aces
se:
Cad
Cadigo . astr
@ Alteracao os -
>
Empreza REP
MARFET AUTOMACOES LTDA (Reg
_ istra
Dezcrgao dor
|REP MAREET Eletr
Confi zes de red Onic
onfiguragoes de rede o de
IP Farta Pont
|152_168_EU_155 | | o).
Sera
Detalhes do equipamento exibi
Marcas/Modelo Mamero de fabricagdo [MFR] ana
|EEFITEI: MARGUE POMTO v| |nnnannn1asnnn1535 | o Obter HFR do REP tela
. ~ CcComo
Informagoes sobre o REP [para atuahzar chque Testar conexao) a
Hardware que
Temperatura; 459 C apar
b emaria; 408,9 Kb usada [/ 94,9 Mb livre E:e
MSH atual: 000008296 figur
|mprezsora: Impressora OK a ao
Data/Hora: 30/03/2015 14:15:33 lado.
VersSo: Para
Rede cada
IP: Horario de verdo strar
Gateway: Inicia: um
Mascara: Firn: novo
equip
O Testar conexdo 0 OF 0 Cancelar ?(;nen
press
ione
ENTE
Cadastro de REP R

com o campo "Cadigo" vazio. Informe a empresa cujos funcionarios utilizardo o
REP (essa empresa devera ter sido cadastrada previamente no Market Ponto), e
uma descrigdo para o equipamento, como "PORTARIA" ou "PRODUCAQ"; isso € util
para que ndo haja duvidas sobre o REP a que o cadastro se refere, j& que é
possivel cadastrar diversos REPs no Market Ponto.

Configuracoes de rede

Informe o IP e a porta de comunicacdo do REP, conforme configurado
diretamente no equipamento (siga as instrugdes do manual do usuario,
fornecido pelo fabricante).
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Observacao: para comunicagdo com o REP através da rede (protocolo TCP/IP)
sera necessario conectar o aparelho com um cabo ou WiFi (caso este recurso
esteja disponivel) antes de iniciar sua configuracao.

Detalhes do equipamento

Defina a "Marca/Modelo"; sem essa informacdo, ndo € possivel comunicar-se
com o equipamento de forma adequada, e os comandos nao terdao retorno.
Feito isso, vocé poderd obter o "Nimero de Fabricacdo (NFR)" do REP
clicando o botao Obter NFR do REP, ao lado do campo. Caso a comunicagao
esteja funcionando corretamente, em alguns segundos o campo sera preenchido
automaticamente com um numero de 17 digitos que identifica o equipamento
junto ao Ministério do Trabalho e Emprego (MTE, veja detalhes[ 91).

Observacao: alguns modelos de REP (por exemplo, Henry Orion 6) ndao sao
capazes de retornar o NFR; nesse caso, o botdo Obter NFR de REP estara
desabilitado e vocé mesmo devera informar o nimero no campo. Veja o manual
do usuario, fornecido pelo fabricante, para saber onde encontra-lo.

Informagoes sobre o REP

Nesta area do cadastro vocé podera visualizar algumas informagdes que o REP é
capaz de retornar para o Market Ponto; nem todos os modelos retornardao todas
as informacgoOes disponiveis. Os detalhes incluem o estado do equipamento
(hardware), como temperatura, quantidade de memdria total e livre e situagdo
do papel na impressora, informagdes sobre a rede e configuragdo do horario de
verao.

Estas informagdes ndo sdao carregadas automaticamente; vocé deve clicar o
botdo Testar conexao para atualiza-las.

Topicos relacionados

Sincronizar a empresa com o REP[44)

Sincronizar funciondrios com o REP[46]

Obter as marcacdes efetuadas[ 4

Legislacdo - Portaria 1510

Sincronizar a empresa com o REP

Apds cadastrar o REP[43] e estabelecer a comunicagdo do Market Ponto com ele
através da rede, vocé desejard sincronizar as informagdes entre o sistema e o
equipamento. Comece pela empresa, visto que os dados dela serdo incluidos pelo
equipamento no comprovante emitido para os funcionarios ("empregados").
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2
Q9 Cadastro de Empresas b
- @ Alteracio @
FRazao Fantazia
MARKET AUTCOMACOES LTDZ MARKET AUTCOMACOES LTDZ
Enderego R airrr
RUA MARCTO BORTOLUZZI, Akl Sincronizar empresa com REP - O
Cidade

Escolha o REF...
HOVA VENEZZ

Fane
{48} 3045-66&7

REP 1| REP MRREET

Ermnail
marketlimarke g Cancelar
D.R. Soma
08:00 i N g
L]
| @ Sincronizar com REF 0 ok 9 Cancelar

Confirmar operagdo atual

Cadastro de Empresas - sincronizando com o REP

Acesse: Cadastros -> Empresa. Serd iniciada a ferramenta para o cadastro da
empresa (denominada "Empregador" pela legislagdao trabalhista); nesta secao,
vamos destacar o envio dos dados para o REP.

Certifique-se de que os campos obrigatorios estejam preenchidos corretamente:
"Razao", "CNPJ" e "Enderego”. Clique o botdo "Sincronizar com o REP", na
parte de baixo da tela, & esquerda; escolha o REP (cadastrado_anteriormentel42))
na tela exibida a seguir e cligue OK. Aguarde a sincronizacdo ser concluida; o
sistema emitird um aviso quando isso acontecer, informando se a transmissdao dos
dados foi bem sucedida ou ndo.

Lembre-se de que o CNPJ] informado no cadastro deve coincidir com o CNPJ
informado no site do Ministério do Trabalho e Emprego (MTE) ao cadastrar o REP.
Se estiverem preenchidos, os campos "Bairro", "Cidade" e "UF" (estado) também
serdo incluidos no endereco e impressos no comprovante emitido pelo REP.

Topicos relacionados
Cadastrar o REP[47]
Portaria 15100 &1

Sincronizar funcionarios com REP

Para que os funcionarios possam utilizar o REP para realizar as marcacdes de inicio
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e fim de jornada e intervalo(s), ou seja, 'bater o ponto', é necessario alimentar a
memoria do equipamento com os cadastros dos empregados, especialmente seu
nome e numero do PIS - que é seu identificador Unico. O Market Ponto foi
projetado para realizar esta operacao de forma simples e segura, por meio da
comunicacdo direta com o REP via rede (TCP/IP).

Acesse: Cadastros -> Funcionario -> Sincronizar com REP. Informe o REP
(cadastrado__anteriormente[4]). O sistema exibird na lista os funcionarios
cadastrados no Market Ponto e os cadastrados na memdria do REP. Os registros
coincidentes sdo chamados "Sincronizados". Acima da lista, ha trés botdes que
permitem visualizar os registros separadamente. Clique sobre um dos botdes para
visualizar os registros da seguinte forma:

# Sincronizados Mostra os funciondrios que estdao tanto no REP
quanto no sistema Market Ponto. Caso haja
pequenas diferengas entre os cadastros, o registro
sera marcado com o fundo em vermelho.

Somente no REP Mostra cadastros que estdo apenas na memodria do
REP. E possivel importar estes cadastros para o
Market Ponto.

H Somente no sistema  Mostra cadastros que ndo estdo no REP mas estdo
no Market Ponto. Estes podem ser inseridos na
memdria do REP.

Os botdes na parte de baixo da lista de funciondrios apresentam as opgoes
disponiveis de acordo com os funcionarios exibidos na lista. Por exemplo, se

estiverem sendo exibidos funcionarios que estdo somente no sistema (g), o]

primeiro botdao serd Inserir no REP (0), e enviard o cadastro dos funcionarios
marcados para o REP. Se a lista estiver exibindo funcionarios cadastrados somente

no REP (), 0 mesmo botdo serd Inserir no sistema (0), e importara os
cadastros marcados na lista para o Market Ponto. Serd necessario completar o
cadastro do funcionariol 631 manualmente, j& que o REP exporta apenas informacdes
basicas como PIS, nome e cddigo numérico do funcionario. Observacao: Para
marcar um registro a fim de ser sincronizado, clique sobre a primeira coluna da lista,
ou pressione a barra de espago; caso nenhum registro esteja marcado, o sistema
solicitara confirmagdo para sincronizar todos os registros.

O botdo Remover do REP (O) sera ativado apenas quando estiverem sendo

exibidos os registros Sincronizados (0') ou Somente no REP (). Clique este
botdo caso deseje eliminar da memdria do equipamento o cadastro do(s)
funcionario(s) marcado(s) na lista. Atengdo! Este procedimento ndo pode ser
desfeito, e o funcionario ndo podera fazer marcacdes de ponto enquanto seu
cadastro ndo estiver no REP! Portanto, tome cuidado ao remover registros do REP.
Ndo é possivel excluir cadastros de funcionarios do Market Ponto nesta ferramenta.

Corrigir diferencas
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’"‘—NHMMM
MARIA JAMETE PEREIRA DE SOUZA 34

Para visualizar e corrigir

diferencas entre 0s

RAFAEL SEGER DE OLIVEIRA 43 cadastros sincronizados,
AFAEL SOUZA EFFTING 26 selecione o registro com
RAFAEL WARMLING 54 diferencas (destacado em
TIAGA WMLARMI ThS NOS SANTOS 57 vermelho) e clique o botdo

Diferencgas... (9). Sera
exibida uma tela contendo o
registro com os valores
diferentes, para efeito de
comparacdo: como aparece no REP e como aparece no sistema. Na ultima coluna
da grade, escolha qual valor deseja manter, em seguida clique Sincronizar.

ma @ Remover do REP €9 Diferencas...

ﬂh._.-ﬂwuww““\‘l#*#l/{

Sincronizar funciondrios - corrigir diferencas

Obter as marcacoes efetuadas

Uma das funcdes do PTRP (Programa de Tratamento de Registro de Ponto) é
permitir a manutencdo das batidas dos funcionarios, para que sejam realizadas as
correcdes e motivacdes (justificativas) necessarias. Mas para isso, o sistema
precisa ser capaz de importar essas informag&es do REP[17.

O Market Ponto possui uma ferramenta completa para isso. Acesse REP ->
Importacao de marcacoes de ponto para inicia-la.
Importacao de marcacoes de ponto do REP

Vocé pode importar as marcagdes de duas maneiras: por meio dos arquivos gerados
pelo REP (no padrdo da Portaria_1510[ 9) ou através de uma conexdo direta como
REP. Na parte de cima da tela, cligue o botdao de acordo com a opgao desejada.

Conexao direta
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Conex3o direta com o REP Arquivos gerados pelo REP

Cédigo 1| REP MARKET

Filtros:

Departamento l:l Funcionario
Periodo | 4/ S &| | @) Obter marcagdes do REP

Informagdes do funcionario | Horarios contratados para o funciondrio
|cédigo [Home 51 E2 52 E3

Grade de funcionarios

Horarios a serem importados para o funcionario
o] B s1 E2 52 | B3|

Grade de marcagoes

| @ Importar todas as marcacies | |° Fechar |

Importacdo de marcacoes - conexdo direta

Os REPs que sdo projetados para conexao TCP/IP (rede) e sdao compativeis_com
o_Market Ponto[17, podem ser acessados pelo sistema para obtengdo das
marcagodes dos funcionarios. Este método é recomendado por ser mais seguro e
automatizado, minimizando a interferéncia humana no processo.

Informe o "Cédigo" do REP[43) (ou pesquise pressionando '+). Preencha os
filtros de data inicial e final para fixar o "Periodo" de marcacdes que deseja
importar; vocé podera deixar uma ou ambas as datas vazias, mas quanto maior
o periodo, mais a consulta podera demorar. Se desejar restringir ainda mais os
resultados, informe um "Departamento” ou "Funcionario" (pressione '+ para
pesquisar).

Clique Obter marcacoes do REP, e aguarde o sistema finalizar a consulta. Os
dados obtidos serdo exibidos nas grades de funcionarios e marcagdes, conforme
explicado abaixo. Apds isso, clique Importar todas as marcagdes e aguarde o
processo ser concluido.

Arquivos
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v'] Importacdo de marcacGes de ponto do REP = [

Conex3o direta com o REP Arquivos gerados pelo REP

Local dos arquives |C:\Arquivos RED @ Layout utlizade |Padrdo AFD (Arquive Fonte de Dados o Listar arquivos

2| v |pt-Arquive ] |Empresz|m.Empresa Nm.Arquive |nr-rep DE.In]

Grade de arquivos

I Informagdes do funcionario | Horarios contratados para o funciondrio ‘
HES [cédiga [Home [ & 51 E2 52 E3 s3 |

Grade de funcionarios

i i Horarios a serem importados para o funcionario

fz|pata | et | s1 [ e2 [ sa [ e | s3 |

Grade de marcacoes

I:l Apds a importacdo, mover os arquives para a pasta IMPORTADOS @ Importar arguivos seledonados Q Fechar

Importacdo de marcacoes - arquivos

Defina a pasta onde os arquivos foram armazenados no campo "Local dos

arquivos"; para encontrar a pasta, clique o botdo a direita no campo (@).
Escolha o "Layout utilizado" para gerar os arquivos; a opgao "Padrao AFD
(Arquivo Fonte de Dados)" segue exatamente as especificacdes da Portaria
1510[ 9. Feito isso, clique Listar arquivos.

A primeira grade exibird os arquivo encontrados no local indicado, e no formato
definido. As informacGes extraidas dos arquivos que a grade exibe vdo ajuda-lo
a identificar e conferir a corregdo de cada arquivo.

A grade do meio exibird os funcionarios que possuem registros de marcacgdes de
ponto no arquivo que estiver selecionado na primeira grade. O PIS é o
identificador Unico de cada funcionario no REP, e o sistema cruza esta
informagdo com o cadastro dos funcionarios; assim, vocé vera o Cédigo e o
Nome de cada um, bem como os respectivos Horarios contratados.

A Ultima grade exibird a Data e os horarios de cada marcagao de ponto (batida)
realizada pelo funcionario selecionado na grade do meio, conforme constam no
arquivo em questdo. N3o é possivel alterar nenhuma informacdao nesta
ferramenta, visto que ela apenas realiza a importagdo dos registros para o
banco de dados do Market Ponto (veja como alterar marcagdes aquil 62)).

Se desejar que os arquivos ja importados sejam movidos para uma pasta a
parte, a fim de manter as coisas em ordem, marque a opgdo na parte de baixo
da tela, a esquerda, ApOs a importacdao, mover os arquivos para a pasta
IMPORTADOS.

Marque na primeira grade quais arquivos deseja importar (primeira coluna, ou
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2.11

barra de espacos) e cliqgue Importar arquivos selecionados. Aguarde o
processo ser concluido; apds isso, as marcacbGes dos funcionadrios conforme
exportadas pelo REP estardo disponiveis no sistema.

Topicos relacionados
Portaria 1510[ &Y
REP[17

Cadastrar o REP[42)

Realizar a manutengdo das marcagdes...[62)

Cadastrar o REP

O Market Ponto pode se comunicar diretamente com o REP, e fazer a sincronizacdo de
cadastros de funcionarios, da empresa e das marcacdes de ponto. Para isso, é
necessario cadastrar o REP no sistema.
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Codigo

Empresa

Descrigdo
REP MAREET

Configuragoes de

MRAREET AUTCMACOES LTDR

rede

IP

Parta

132.1658.60.15%3

Detalhes do equipamento

b arcadtd odelo
GERTEC MARQUE

Informacoes sobr

Mimero de fabricacio [MFR]

POMTO  w | |00020001580001585 OEII:uterNFH do REF

e o REP [para atualizar clique Testar conexdo]

Hardware
Temperatura:
kemaria:;
MSR atual:
Impressora;
DataHora:
Wersdo:

Rede
IP
G ateway:
Mazcara:

450 C

408,9 Kb usada [ 94,9 Mb livre
QOOQ0B296

Impressora OK

30/03/2015 14:15:33

Horano de verao
Inicio:
Firr:

0 Testar conexdo

& ok

0 Cancelar

Cadastro de REP

Acesse:
Cadastr
os ->
REP
(Registr
ador
Eletroni
co de
Ponto).
Sera
exibida
uma tela
como a
que
aparece
na figura
ao lado.
Para
cadastra
r um
novo
equipam
ento,
pression
e ENTER
com o
campo
"Cédigo
" vazio.
Informe
a
empresa
cujos
funciona
rios
utilizardao
o] REP
(essa
empresa
devera
ter sido

cadastrada previamente no Market Ponto), e uma descricdo para o equipamento, como
"PORTARIA" ou "PRODUCAQ"; isso é util para que ndo haja davidas sobre o REP a que o
cadastro se refere, ja que é possivel cadastrar diversos REPs no Market Ponto.

Configuracoes

de rede

Informe o IP e a porta de comunicacao do REP, conforme configurado diretamente

no equipament
fabricante).

o (siga as instrugdes do manual do usuario,

fornecido pelo

Observacao: para comunicagdo com o REP através da rede (protocolo TCP/IP)
sera necessario conectar o aparelho com um cabo ou WiFi (caso este recurso
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212

esteja disponivel) antes de iniciar sua configuragdo.

Detalhes do equipamento

Defina a "Marca/Modelo"; sem essa informagdo, ndo € possivel comunicar-se com
o equipamento de forma adequada, e os comandos nao terdao retorno. Feito isso,
vocé podera obter o "Nimero de Fabricacdao (NFR)" do REP clicando o botdo
Obter NFR do REP, ao lado do campo. Caso a comunicagao esteja funcionando
corretamente, em alguns segundos o campo sera preenchido automaticamente com
um numero de 17 digitos que identifica o equipamento junto ao Ministério do
Trabalho e Emprego (MTE, veija detalhes| 90).

Observacao: alguns modelos de REP (por exemplo, Henry Orion 6) nao sao
capazes de retornar o NFR; nesse caso, o botdao Obter NFR de REP estard
desabilitado e vocé mesmo devera informar o ndmero no campo. Veja o manual do
usuario, fornecido pelo fabricante, para saber onde encontra-lo.

Informagoes sobre o REP

Nesta area do cadastro vocé podera visualizar algumas informagdes que o REP é
capaz de retornar para o Market Ponto; nem todos os modelos retornardo todas as
informagodes disponiveis. Os detalhes incluem o estado do equipamento (hardware),
como temperatura, quantidade de memodria total e livre e situacdo do papel na
impressora, informagdes sobre a rede e configuragcdao do horario de verdo.

Estas informagdes ndo sdo carregadas automaticamente; vocé deve clicar o botao
Testar conexao para atualiza-las.

Toépicos relacionados

Sincronizar a empresa com o REP[44)

Sincronizar funciondrios com o REP[46

Obter as marcagdes efetuadas[4h

Legislacdo - Portaria 1510[

Sincronizar aempresacom o REP

Apds cadastrar_o REP[42] e estabelecer a comunicacdo do Market Ponto com ele
através da rede, vocé desejara sincronizar as informacdes entre o sistema e o
equipamento. Comece pela empresa, visto que os dados dela serdo incluidos pelo
equipamento no comprovante emitido para os funcionarios ("empregados").
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2
@ Cadastro de Empresas b
Codigo [ o
. Alteracdo @
Razio Fantazia
MABEET AUTCMACOES LTDR MADEET AUTCMLCOES LIDR
Endereco

RUA2 MRRCICO BORTOLUZZI,

Cidade
HOWVAR VEMNEZR

Escolha o REF...

Fone
{48) 3045-66&7

Email

D.R.
as:00

| %) Sincronizar com REP | @& ox | | €3 Cancelar |

Confirmar cperagdo atual

Cadastro de Empresas - sincronizando com o REP

Acesse: Cadastros -> Empresa. Serd iniciada a ferramenta para o cadastro da
empresa (denominada "Empregador" pela legislagcdo trabalhista); nesta segdo, vamos
destacar o envio dos dados para o REP.

Certifique-se de que o0s campos obrigatorios estejam preenchidos corretamente:
"Razao", "CNPJ" e "Endereco". Clique o botdo "Sincronizar com o REP", na parte
de baixo da tela, & esquerda; escolha o REP (cadastrado_anteriormentel42)) na tela
exibida a seguir e clique OK. Aguarde a sincronizagdo ser concluida; o sistema emitira
um aviso quando isso acontecer, informando se a transmissdao dos dados foi bem
sucedida ou ndo.

Lembre-se de que o CNPJ] informado no cadastro deve coincidir com o CNPJ informado
no site do Ministério do Trabalho e Emprego (MTE) ao cadastrar o REP. Se estiverem
preenchidos, os campos "Bairro", "Cidade" e "UF" (estado) também serao incluidos
no enderego e impressos no comprovante emitido pelo REP.

Topicos relacionados
Cadastrar o REP[47)
Portaria 1510[ 9"

© 1999 - 2015 por Market Automagdes Ltda. Verséao de 31/08/2015, 13:37



46

Ajuda do Market Ponto

2.13

Sincronizar funcionarios com o REP

Para que os funciondrios possam utilizar o REP para realizar as marcacdes de inicio e
fim de jornada e intervalo(s), ou seja, 'bater o ponto', é necessario alimentar a
memodria do equipamento com os cadastros dos empregados, especialmente seu nome
e numero do PIS - que é seu identificador Unico. O Market Ponto foi projetado para
realizar esta operagao de forma simples e segura, por meio da comunicagao direta com
0 REP via rede (TCP/IP).

Acesse: Cadastros -> Funcionario -> Sincronizar com REP. Informe o REP
(cadastrado_anteriormente[42)). O sistema exibird na lista os funciondrios cadastrados
no Market Ponto e os cadastrados na memoria do REP. Os registros coincidentes sao
chamados "Sincronizados". Acima da lista, ha trés botdes que permitem visualizar os
registros separadamente. Clique sobre um dos botdes para visualizar os registros da
seguinte forma:

@) Sincronizados Mostra os funcionarios que estdo tanto no REP quanto
no sistema Market Ponto. Caso haja pequenas diferengas
entre os cadastros, o registro sera marcado com o fundo
em vermelho.

Somente no REP Mostra cadastros que estdo apenas na memodria do REP.
E possivel importar estes cadastros para o Market Ponto.

E Somente no sistema  Mostra cadastros que ndo estdo no REP mas estdo no
Market Ponto. Estes podem ser inseridos na memdria do
REP.

Os botdes na parte de baixo da lista de funcionarios apresentam as opgfes disponiveis
de acordo com os funcionarios exibidos na lista. Por exemplo, se estiverem sendo

exibidos funcionarios que estdo somente no sistema (g), o primeiro botao sera Inserir
no REP (0), e enviard o cadastro dos funcionarios marcados para o REP. Se a lista

. i . ;. [y ~ p
estiver exibindo funcionarios cadastrados somente no REP (), 0 mesmo botao sera

Inserir no sistema (0), e importard os cadastros marcados na lista para o Market
Ponto. Serd necessario completar o cadastro_do funciondriole3) manualmente, ja que o
REP exporta apenas informagdes bdasicas como PIS, nome e cdédigo numérico do
funcionario. Observacdo: Para marcar um registro a fim de ser sincronizado, clique
sobre a primeira coluna da lista, ou pressione a barra de espago; caso nenhum registro
esteja marcado, o sistema solicitara confirmagcdo para sincronizar todos os registros.

O botdao Remover do REP (O) sera ativado apenas quando estiverem sendo exibidos

os registros Sincronizados (0') ou Somente no REP (). Cligue este botao caso
deseje eliminar da memdria do equipamento o cadastro do(s) funcionario(s) marcado(s)
na lista. Atengao! Este procedimento ndo pode ser desfeito, e o funcionario ndo
podera fazer marcagdes de ponto enquanto seu cadastro ndo estiver no REP! Portanto,
tome cuidado ao remover registros do REP. N3ao é possivel excluir cadastros de
funcionarios do Market Ponto nesta ferramenta.

Corrigir diferencas
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AT oo Para  visualizar e corrigir

@). Serd exibida uma tela
contendo o registro com os
valores diferentes, para efeito
de comparagdo: como aparece
no REP e como aparece no sistema. Na ultima coluna da grade, escolha qual valor
deseja manter, em seguida clique Sincronizar.

ma o Remover do REP @ Diferencas. ..

MARIA JANETE PEREIRA DE SOUZA 34 '\“—*’é diferengcas entre os cadastros
RAFAEL SEGER DE OLIVEIRA 43 > sincronizados, selecione o
AFAEL SOUZA EFFTING 26 ! registro com diferengas
RAFAEL WARMLING 54 3 (destacado em vermelho) e
TTAGCLWARMLIRG NS, SANTOS, 57 1 clique o botdo Diferengas... (
I3
}

Sincronizar funciondarios - corrigir diferencas

2.1.4 Obter as marcacg0Oes efetuadas

Uma das funcGes do PTRP (Programa de Tratamento de Registro de Ponto) é permitir a
manutencdo das batidas dos funcionarios, para que sejam realizadas as corregcdes e
motivagdes (justificativas) necessarias. Mas para isso, o sistema precisa ser capaz de
importar essas informagdes do REP[17,

O Market Ponto possui uma ferramenta completa para isso. Acesse REP ->
Importacao de marcacoes de ponto para inicia-la.
Importagcao de marcagoes de ponto do REP

Vocé pode importar as marcagdes de duas maneiras: por meio dos arquivos gerados
pelo REP (no padrdo da Portaria 1510[ 9%) ou através de uma conexdo direta como REP.
Na parte de cima da tela, clique o botdo de acordo com a opgdo desejada.

Conexao direta

© 1999 - 2015 por Market Automagdes Ltda. Vers&o de 31/08/2015, 13:37
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Conex3o direta com o REP Arguives gerados pelo REP

Cédigo 1| REP MAREET

Filtros:

Departamento I:I Funcionario
Periodo | / f - & | Obter marcacdes do REP

Horarios cont
51 E2

Grade de funcionarios

Horarios a serem importados para o funcionari
A E1 S1 E2 52

Grade de marcagoes

‘ @ Importar todas as marcaces ‘ | 9 Fechar |

Importacdo de marcacoes - conexdo direta

Os REPs que sdo projetados para conexdao TCP/IP (rede) e sdo compativeis com o
Market Ponto[ 17, podem ser acessados pelo sistema para obtengdo das marcacdes
dos funcionarios. Este método é recomendado por ser mais seguro e automatizado,
minimizando a interferéncia humana no processo.

Informe o "Cédigo" do @lfz'ﬁ (ou pesquise pressionando '+'). Preencha os filtros
de data inicial e final para fixar o "Periodo" de marcacdes que deseja importar;
vocé podera deixar uma ou ambas as datas vazias, mas quanto maior o periodo,
mais a consulta poderd demorar. Se desejar restringir ainda mais os resultados,
informe um "Departamento” ou "Funcionario" (pressione '+ para pesquisar).

Clique Obter marcacoes do REP, e aguarde o sistema finalizar a consulta. Os
dados obtidos serdo exibidos nas grades de funcionarios e marcagdes, conforme
explicado abaixo. Apds isso, clique Importar todas as marcagoes e aguarde o
processo ser concluido.

Arquivos
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o Importagéo de marcagdes de ponto do REP = =

Conex3o direta com o REP Arguives geradoes pelo REP

Local dos arquives |C:\Arguivos RED @ Layout utiizade |Padrio AFD (Arquive Fonte de Dados 0 Listar arquivos

EI\/ |DLarq||'nto CNP] |Empresi‘Mm.EmprEsa Nm.Arguivo |Nr.R.EP DtIn

Grade de arquivos

4] »
M| O

| Informagédes do funcionario Horarios conti los para o funcionario
z|p1s |cédige [Nome E1 s1 E2 s2 E3 s3

Grade de funcionarios

i Horarios a serem importados para o funcionario

| pata | B2 | s2 | e2 | s2 | 3 | s3 |

Grade de marcacgoes

|:| Apds a importacdo, mover os arquivos para a pasta IMPORTADOS @ Importar arquives seledonados 9 Fechar

Importacdo de marcacoes - arquivos

Defina a pasta onde os arquivos foram armazenados no campo "Local dos

arquivos"; para encontrar a pasta, clique o botdo a direita no campo (@).
Escolha o "Layout utilizado" para gerar os arquivos; a opcdao "Padrao AFD
(Arquivo Fonte de Dados)" segue exatamente as especificagdes da Portaria 1510[ o7
. Feito isso, clique Listar arquivos.

A primeira grade exibird os arquivo encontrados no local indicado, e no formato
definido. As informagOes extraidas dos arquivos que a grade exibe vdo ajuda-lo a
identificar e conferir a correcdo de cada arquivo.

A grade do meio exibird os funcionarios que possuem registros de marcagdes de
ponto no arquivo que estiver selecionado na primeira grade. O PIS é o identificador
Unico de cada funcionario no REP, e o sistema cruza esta informacdo com o
cadastro dos funcionarios; assim, vocé vera o Cédigo e o Nome de cada um, bem
como os respectivos Horarios contratados.

A Ultima grade exibird a Data e os horarios de cada marcacdao de ponto (batida)
realizada pelo funcionario selecionado na grade do meio, conforme constam no
arquivo em questdo. N3o é possivel alterar nenhuma informacao nesta
ferramenta, visto que ela apenas realiza a importacgdao dos registros para o banco
de dados do Market Ponto (veja como alterar marcacdes aquil 62).

Se desejar que os arquivos ja importados sejam movidos para uma pasta a parte, a
fim de manter as coisas em ordem, marque a opgdo na parte de baixo da tela, a
esquerda, Ap6s a importacdao, mover os arquivos para a pasta IMPORTADOS.

Marque na primeira grade quais arquivos deseja importar (primeira coluna, ou barra
de espacos) e clique Importar arquivos selecionados. Aguarde o processo ser
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2.2

concluido; apds isso, as marcagoes dos funcionarios conforme exportadas pelo REP
estardo disponiveis no sistema.

Topicos relacionados
Portaria 1510[ 9

REP[ 17
Cadastrar o REP[4%)

Realizar a manutencdo das marcacdes...[62)

Funcionarios

O Market Ponto possui ferramentas avangadas que possibilitam controle total dos
funciondrios da empresa, desde seu cadastro até sua jornada e marcagdes de ponto.

Veja abaixo como fazer para...

Montar a jornada de trabalho

No cadastro de funcionarios, hd uma grade em que vocé poderda especificar os
horarios de entrada e saida, conforme o cadastro de hordrios contratuais/s4.

{
J
|
;

B ate cartio

[Dia |E1 51 E2 52 E3 53 T078L  |ExTR&  [DR |
pom Gy G : : : : : : : v
seg &g o0Z:00| 1z:00| 13:30] 17:30 : : 08:00
Ter Gpfg| 0Z:00| 1z:00| 13:30] 17:30 : : 08:00
fua G| o0Z:o00| 1lz:oo| 13:30] 17:30 : : 08:00
ui €& o0z:oo0| 1z:oo| 13:30] 17:30 : : 08:00
sex &g 08:00| 1z:00| 13:30) 17:30 : : 02:00
sée i@ 0800l 1z:00 : : : : 04:00

44:-00 00:-00

Total contratadao:

=
Lo o, it s, W il et sttt e, |t

Cadastro de jornada de trabalho

Na primeira coluna ("Dia"), clique o sinal de mais azul (0) para abrir a consulta de
horarios contratuais, procure o que deseja e confirme. Os horarios serdo inseridos
na grade e o total do dia serd automaticamente calculado (coluna "Total"). Vocé
devera fazer isso para todos os dias em que o funcionario terd expediente, ou,
caso o horario seja o mesmo do dia anterior, pressione F3.

Para determinar o dia do descanso remunerado semanal, selecione-o e pressione
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F5, ou clique na ultima coluna ("DR") para marcar. Note que qualquer horario
inserido nesse dia serad apagado.

Se desejar remover os horarios de um dia, selecione-o e clique no sinal de menos
vermelho (O), ou pressione F4.

Vocé pode definir a quantidade de hora extra que cada funcionario estd autorizado
a realizar na coluna "EXTRA". O campo "Total contratado", no canto esquerdo da
tela, exibe a soma dos horarios contratados com as horas extras autorizadas.

Topicos relacionados

Gerar a carga horérial 5

Cadastro de hordrios contratuais| sA

Gerar a carga horaria

Para que o sistema "saiba" os horarios de entrada e saida dos funcionarios em
determinado periodo e possa realizar todos os calculos relativos & jornadalsh deles,
é necessario gerar sua carga horaria baseada nos hordrios_contratuais/ 54 de seu
cadastro.

Acesse Ponto ->

Gerar carga
horaria.
Empresa: ,
E obrigatdrio
D'epartamenta: informar a empresa

no primeiro campo.
Vocé pode gerar
carga para todos
os funcionarios,
para o0s de um
departamento, ou
para apenas um
Resultado da geracdo de carga funcionario.

Informe os cddigos
nos campos
apropriados, ou
pressione '+ para
pesquisar.

Funcionario:

Periodo - De:;

Depois, defina o
periodo da carga
hordria e clique
Gerar.

Geracdo de carga horaria
Caso tenha sido
cadastrado um evento[5A para o funcionario no periodo especificado, o sistema
emitird um alerta e a carga horaria ndo serd gerada. Vocé vera o andamento da
geragao no campo "Resultado da geracao de carga".
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Recomendamos realizar esse procedimento em base regular, para a semana
seguinte, ou para o0 més ou mais meses seguintes. Quanto maior o periodo, maior a
chance de vocé ter de gerar novamente a carga de funcionarios que tiveram sua
jornada de trabalho alterada; mesmo assim, o sistema permitird gerar carga horaria
para qualquer periodo futuro.

Topicos relacionados

Montar a jornada de trabalholsA

Cadastro de horérios contratuais|sh

Registrar eventos e ocorréncias[s7

Registrar eventos e ocorréncias

O Market Ponto possui ferramentas que possibilitam registrar eventos (licengas,
férias, etc.) e ocorréncias (como faltas e suspensdes) dos funcionarios de forma
simples e precisa.

Acesse
Cadastro
S ->
Funcionar
ios ->
Empresa Eventos
ou
— Ocorrénci
Funcionaria as. As
duas
Everto ferramenta
s sao
muito
Data inicio semelhant
2171172014 €s €
possuem
as
; caracterist
Obzervagio: icas

padrao
dos

€Y Cancelar cadastros
61,

[ ata final

r )

Informe os
campos
obrigatoério
s "Empresa", "Funcionario", "Evento" ou "Ocorréncia" e "Data inicio". A
seguir os demais campos serdo habilitados e vocé deve definir a "Data final" e
uma "Observacao", caso seja necessario detalhar a situagdo. O evento "Férias"
possui outros campos, detalhados abaixo.

Cadastro de eventos por funcionarios
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Caso a ocorréncia ou evento ja estejam registrados, o sistema lhe dara a opgdo de
alterar ou excluir o registro. Ndo serd permitido sobrescrever eventos, ou seja,
cadastrar dois eventos no mesmo periodo (total ou parcialmente); caso ocorra uma
tentativa de fazer isso, o sistema emitird um alerta indicando qual evento ja esta
cadastrado.

Evento de férias

Este LWWMWW d
event
o é 2171172014 []Férias Remuneradas

€speci D ata final Periodo aquisitiva

al, -

. Bos1zsz014
pois
torna Obzervagio:
neces
sario
inform ieo Aviso de Féras | | @) OK €3 Cancelar
ar
dados
especi |
ficos:

Evento Férias - campos especiais

o Féri
as Remuneradas: indica que o funcionario vai receber a remuneracao a que
tem direito (conforme a CLT) durante o periodo determinado para as férias.
Deixe esta opcdo desmarcada caso o evento em questdo seja férias sem
remuneracao, ou seja, um periodo em que o funcionario ficara afastado da
empresa, sem perder o vinculo empregaticio e sem ser remunerado.

e Periodo aquisitivo: é o periodo trabalhado pelo funcionario que da direito a
férias. Assim, na data da admissdo tem inicio o primeiro periodo aquisitivo, que
se encerra em doze meses, dando inicio a outro periodo aquisitivo, e assim
sucessivamente. Portanto, neste campo deve ser informada a data de inicio
do periodo aquisitivo das férias que estao sendo registradas para o
funcionario.

e Aviso de Férias: imprime este documento com os dados da empresa,
funcionario e periodos, com espago para assinaturas.

Topicos relacionados

Padrdes do sistema - cadastros| 6"
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Montar a jornada de trabalho

No cadastro de funcionarios, ha uma grade em que vocé podera especificar os horarios
de entrada e saida, conforme o cadastro de horarios contratuais/sA.

Py b I
[+] Bate cart3o """"—mz
£
%
|Dia [E1 51 E2 52 E3 53 TOTAL [EXTR& [DR | | §
Dom 0° : : : : : : : v :;;
seg Q@& 08:00 1z:00| 13:30| 17:30 : : 08:00 }
Ter Q@& 08:00 1z:00| 13:30| 17:30 : : 08:00 i
gua Y& 08:00] 12:00| 13:30| 17:30 : : 08:00 js
gui @& 08:00 1z:00| 13:30| 17:30 : : 08:00 5}_
sex Q@& 08:00 1z:00| 13:30| 17:30 : : 08:00 3
séb &Y 08-00) 1z:00 = = = = 04:00 3
1
44:00|| 00:00 3
]
Tatal contratada: omg
1
}
. L,

Cadastro de jornada de trabalho

Na primeira coluna ("Dia"), clique o sinal de mais azul (0) para abrir a consulta de
horarios contratuais, procure o que deseja e confirme. Os horarios serdo inseridos na
grade e o total do dia serd automaticamente calculado (coluna "Total"). Vocé devera
fazer isso para todos os dias em que o funcionario terd expediente, ou, caso o horario
seja o0 mesmo do dia anterior, pressione F3.

Para determinar o dia do descanso remunerado semanal, selecione-o e pressione F5,
ou clique na ultima coluna ("DR") para marcar. Note que qualquer horario inserido
nesse dia sera apagado.

Se desejar remover os horarios de um dia, selecione-o e clique no sinal de menos
vermelho (O), ou pressione F4.

Vocé pode definir a quantidade de hora extra que cada funcionario esta autorizado a
realizar na coluna "EXTRA". O campo "Total contratado”, no canto esquerdo da tela,
exibe a soma dos horarios contratados com as horas extras autorizadas.

Toépicos relacionados

Gerar a carga horaria[ 58]

Cadastro de horérios contratuais| sh

Cadastro de horarios contratuais

A fim de poder montar_a jornada de trabalho dos funcionarios[sd, o Market Ponto
precisa conter os esquemas de horarios contratuais, que serdo atribuidos aos
cadastros dos funcionarios. A forma como os horarios sdo cadastrados foi projetada em
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conformidade com a legislagdo vigente[ 91 relativa & marcagdo eletrénica do ponto.

Acesse
Cadastr
os ->
" Horarios
@ Alteracio contratu
ais. (0]
Dezcricio funciona
NORMAL mento
padrao
dos

cadastro

Inicio T Ermnino .. .
@ Eztes horarios corespondern & primeira entrada S do

ag8:=00 18-00 e & Ulima saida dos funcionrnios Market
Ponto ¢é
Intervalos descrito
neste
tépicol 61
Vocé
podera
criar
quantos
P Adicionar | | &g Excluir horarios
forem
necessari
0 Cancelar os para
abranger
as
jornadas
Cadastro de horarios contratuais de todos

(05

Codigo

1

Jornada

Inicio |Término

1z:00 12:30

funcionarios.

No campo "Descrigdao" informe uma que torne facil identificar os horarios para uso
posterior na montagem da jornada dos funcionarios|s4.

Na area "Jornada" vocé deve informar a hora em que a jornada inicia (campo
"Inicio") e termina (campo "Término"). Por exemplo, caso a jornada inicie as 8 horas
da manhd e se encerre as 6 horas da tarde, informe "08:00" no campo "Inicio" e
"18:00" no campo "Término" - horarios que correspondem a primeira entrada e a
Ultima saida dos funcionarios.

A seguir, defina os intervalos na grade de baixo, clicando o botdo Adicionar, para
inserir um intervalo, ou Excluir para remover horarios inseridos. Aqui também, vocé
deve informar o "Inicio" e o "Término" do(s) intervalo(s). Por exemplo, caso o
intervalo comece ao meio dia e termine a uma e meia da tarde, informe "12:00" no
campo "Inicio" e "13:30" no campo "Término" - hordrios correspondentes a saida e
entrada dos funcionarios durante a jornada.

Cadastre quantos horarios forem necessarios a fim de abranger todas as jornadas dos
funcionarios cadastrados.

Importante! Alteragdes realizadas em jornadas ja utilizadas ndo serdo aplicadas
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automaticamente aos cadastros dos funcionarios que as utilizam; serda necessario
revisar os cadastros manualmente.

Topicos relacionados

Padrdes do sistema - cadastros[ &)

Montar a jornada de trabalholsA

Legislagdo[ N

Gerar a carga horaria

Para que o sistema "saiba" os horarios de entrada e saida dos funciondrios em
determinado periodo e possa realizar todos os calculos relativos a jornadalsA deles, é
necessario gerar sua carga hordria baseada nos hordrios_ contratuais/5A de seu

cadastro.

Empresza:
D epartamento:
Funcionario:

Periodo - De:;

Reszultado da geracdo de carga

Geracéo de carga horaria

Acesse Ponto ->
Gerar carga horaria.

E obrigatério informar a
empresa no primeiro
campo. Vocé pode
gerar carga para todos
os funcionarios, para
0s de um
departamento, ou para
apenas um funcionario.
Informe os codigos nos
campos  apropriados,
ou pressione '+ para
pesquisar.

Depois, defina o]
periodo da carga
horaria e clique Gerar.

Caso tenha sido
cadastrado um evento
[57 para o funcionario
no periodo
especificado, o sistema
emitird um alerta e a

carga horaria ndo serd gerada. Vocé vera o andamento da geragdo no campo
"Resultado da geragao de carga".

Recomendamos realizar esse procedimento em base regular, para a semana seguinte,
ou para 0 més ou mais meses seguintes. Quanto maior o periodo, maior a chance de
vocé ter de gerar novamente a carga de funcionarios que tiveram sua jornada de
trabalho alterada; mesmo assim, o sistema permitird gerar carga horaria para qualquer

periodo futuro.
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Topicos relacionados

Montar a jornada de trabalholsh

Cadastro de horarios contratuais| sh

Registrar eventos e ocorréncias[5A

2.2.3 Registrar eventos e ocorréncias

O Market Ponto possui ferramentas que possibilitam registrar eventos (licengas, férias,
etc.) e ocorréncias (como faltas e suspensdes) dos funcionarios de forma simples e
precisa.

Acesse
Cadastros ->
Funcionarios
-> Eventos
ou
Empresa Ocorréncias.
| As duas
ferramentas
sao muito
semelhantes e
Berzilin possuem  as
caracteristica
s_padrdo dos
Data inicio cadastros| 6.
2171172014

Funcionario

Informe os
[ ata final campos

e obrigatérios
"Empresa",
"Funcionario
n, uEvento"
ou
"Ocorréncia"
e "Data
inicio". A
seguir 0s
demais
campos serdo habilitados e vocé deve definir a "Data final" e uma "Observacdo",
caso seja necessario detalhar a situacdo. O evento "Férias" possui outros campos,
detalhados abaixo.

Obzervacao:

€3 Cancelar

Cadastro de eventos por funcionarios

Caso a ocorréncia ou evento ja estejam registrados, o sistema lhe dard a opgdo de
alterar ou excluir o registro. Ndo serd permitido sobrescrever eventos, ou seja,
cadastrar dois eventos no mesmo periodo (total ou parcialmente); caso ocorra uma
tentativa de fazer isso, o sistema emitird um alerta indicando qual evento ja esta
cadastrado.

Evento de férias
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ESte LWWWWW"
evento ¢é
especial, 21/11/2014 [ ] Férias Remuneradas
pois torna
necessari
o informar
dados Obzervacio:
especifico
S:

D ata final Periodo aguizsitivo
Bosizrsz014

« Férias i Avizo de Fénas @ ox € Cancelar

Remun
eradas
: indica
que o Evento Férias - campos especiais

funcion

ario vai receber a remuneragdo a que tem direito (conforme a CLT) durante o
periodo determinado para as férias. Deixe esta opcdo desmarcada caso o evento
em questdo seja férias sem remuneragdo, ou seja, um periodo em que o
funcionario ficara afastado da empresa, sem perder o vinculo empregaticio e sem
ser remunerado.

e Periodo aquisitivo: é o periodo trabalhado pelo funcionario que da direito a
férias. Assim, na data da admissdo tem inicio o primeiro periodo aquisitivo, que se
encerra em doze meses, dando inicio a outro periodo aquisitivo, e assim
sucessivamente. Portanto, neste campo deve ser informada a data de inicio do
periodo aquisitivo das férias que estdao sendo registradas para o funcionario.

e Aviso de Férias: imprime este documento com os dados da empresa, funcionario
e periodos, com espago para assinaturas.

Topicos relacionados

Padrdes do sistema - cadastros| 6"

Ponto

Com o Market Ponto vocé pode corrigir e motivar as marcacoOes realizadas pelos
funcionarios no REP ou fora dele.

Veja abaixo como fazer para...

Realizar a manutencao das marcacgoes

Apds importar do REP as marcacdes| 4 de ponto realizadas pelos funcionarios, sera
necessario ajustar alguns horarios, motivando (ou justificando) batidas incorretas
ou esquecidas, etc., conforme a Iegislagéolﬁ exige.

O Market Ponto conta com uma ferramenta muito pratica para isso. Acesse Ponto -
> Manutencao das marcacgoes.
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o Manutencéo das marcacoes = B
Cdd. Empresa 1| MARRET AUTOMACOES LTIDZ
Céd. Depto.
Céd. Fundonsric
Hordrios de |01/11/2014 sib | até |30/11/2014 dom || &F | {G) Aplicar
Informagies do funcionario | Horarios contratados para o funcionario |
PIS PASEP |cédigo  [Mome do fundionario | E1 51 E2 s2 E3 s3 |
206.85694.08-3 64 ARTUR HENRIQUE BARROS 03:00 12:00 13:12 18:00 |
139.04336.72-6 60 |BERMARDO SOUZA EFFTING 03:00 12:00 1312 18:00
134.96398.72-7 43 | DAMIEL DA SILVA DINIZ 03:00 12:00 1312 18:00
123.41313.85-8 59 |FABIANC COSTA CORREA 03:00 12:00 1312 18:00
139,33962.72-1 50 |FABIO MONTEIRO NASPOLINI 03:00 12:00 1312 18:00
122,23920.29-4 33 |FRANCISCO CARLOS DE SOUZA 03:00 12:00 1312 18:00
201.04039.88-9 66 |GUILHERME COSSA DE SOUZA 08:00 12:00 13:12 18:00
210.50618.30-2 49 |HALLAN SERAFIM PAGANI 08:00 12:00 13:30 17:30
200.99065.45-7 63 |HARIEL DE 50UZA 03:00 12:00 13:12 18:00
203,90030.61-3 45| ISAQUE DE S0UZA GODOI 03:00 1Z:00 13:12 18:00
| Marcagtes importadas para o funciondrio selecionado | | Edicbes nas des do dia selecionad | Z
|Data | El | 51 ‘ E2 | 52 | E3 | 53 |A|berado |Inserido | |Marca;50 ‘Moﬁ\ro |DescrigEo |
01/11/2014, séb 17:45 1|ESQUECEU DE BATER
02/11/2014, dom 18:01 2 BATIDA ERRADA
(03/11/2014, seg | 07:56 | 1200 | 1%:11 | 17:45 i
04/11/2014, ter 07:49 12:03 13:11 18:00
05/11/2014, qua | 08:03 12:00 13:05 18:00
06/11/2014, qui
07/11/2014, sex | O7:57 12:00 13:08 18:00
08/11/2014, sab
09/11/2014, dom
10/11/2014, seq | O7:59 12:01 1%11 18:03
11/11/2014, ter 07:59 12:02 1311 18:00
12/11/2014, qua | 07:54 | 12:00 | 18:01
Original 07:56 12:00 1311 18:01 |Z| E‘
@ Restaurar hordrios originais o Ingerir data @ Exduir data IDneE;LéE:siderada @ Gravar 0 Cancelar

Manutencdo das marcacoes

Na parte de cima da tela estdo os filtros dos registros de marcacgdes, o Unico
obrigatério sendo o da empresa ("Coéd.Empresa"). Vocé pode limitar os registros
que serao retornados do banco de dados informando um departamento ou
funcionario especificos, bem como um periodo de marcagdes.

Apds definir os filtros, clique Aplicar. O sistema consultard as marcagdes gravadas
no banco de dados, uma vez que estas ja foram importadas do REP anteriormente.
Portanto, s6 sera possivel fazer ajustes a marcagdes ja importadas.

Na primeira grade serdo exibidos os funcionarios que possuem marcacdes no periodo
especificado, além dos outros filtros. Apenas como referéncia, serdo exibidos os
horarios contratuais dos funcionarios.

As marcacoes do funciondrio selecionado na primeira grade serdo exibidas abaixo,
na grade a esquerda, e os ajustes e motivagdes de cada horario (se houver) serdao
exibidos na grade a direita.

Grade Marcagoes

Aqui vocé vera, além da data em que ocorreram as marcagoes. os horarios de
entrada (E) e saida (S) em que o funcionario bateu o ponto, em até trés
turnos. Serdo sinalizados os registros alterados em relacdo aos registros do
REP, e as datas inseridas ainda ndo salvos (Ultimas duas colunas da grade).

No rodapé da grade serdo exibidos os horarios originais do registro selecionado,
ou seja, as marcagdes que foram importadas do REP. Assim, mesmo que vocé
tenha feito ajustes nos horarios, sempre podera saber o que foi realmente
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registrado e, caso necessario, voltar a esses horarios.

Os ajustes que vocé pode fazer as marcacdes dos funcionarios se resumem,
basicamente, a duas operagodes:

e Inclusdo de horarios: serd utilizada, por exemplo, quando o funcionario
tiver esquecido de bater o ponto, ou outra situagao justificada semelhante.

e Desconsideracgdo de horarios: para os casos em que o funcionario bateu
num horario incorreto, ou mais de uma vez no mesmo horario, etc.

Qualquer uma das duas operacdes terd de ser motivada (ou justificada); estas
informagdes constarao na grade de edicGes, a direita.

Vocé tem acesso as fungdes através dos botdes abaixo da grade ou no menu
de contexto da grade (para exibir este menu, clique o botdo direito do mouse
no registro que deseja alterar). Abaixo uma descrigao de cada botdo:

%) Restaurar horarios
originais

&) Inserir data

& Excluir data

Clique este botdo quando desejar que as
alteracbes que vocé realizou na data selecionada
na grade sejam esquecidas e os horarios que
foram originalmente importados do REP voltem.

Utilizado para adicionar uma data que nao consta
nas nos registros importados do REP, mas em que
o funciondrio trabalhou. Sera exibido um
calendario para vocé escolher a data que deseja
inserir; apos isso, de volta a grade, vocé podera
incluir os horarios da jornada manualmente.

Remove as marcacdes da data selecionada na
grade. SO esta disponivel para datas incluidas
manualmente, conforme abordado acima. Ndo é
permitido excluir datas importadas do REP; nesse
caso é preciso desconsiderar as marcacdes da
referida data.

No menu de contexto da grade (clicando o botdo direito) ha as seguintes

opgoes:
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Inc Marcacoes importadas para o funcionario selecionado |E|
lus [pata | 1 | s1 | E2 [ s2 | E3 | 53 |alterado |Inserido
:° 01/11/2014, séb

e

02/11/2014, d

hor . 211 o /

o= 03112014, seg | 07:56 1200 12,44 A=t s
ari - o el
° 04/11/2014, ter | 07:49 12:0 Inclusdo de horario... L\@ Ctrl+|

. 05112014, qua | 03:03 12:0 Desconsiderar horario... Ctl+D |
utili 08/11/2014, qui _ _ [
zad 07/11/2014, sex | 07:57 | 12: Inserir data antericr Ctrl+ &
o 08/11/2014, sab Inserir data posterior Ctrl+P
gar 09/11/2014, dom Inserir data... Ctrl+S
ins 10/11/2014, seg | 07:53 | 12 Excluir data Ctrl+¥ |
erir 11/11/2014, ter 07:59 120 |
hor 12112014, qua | 07:54 | 12:0 Restaurar hordrics originais Ctrl+Q |
ario Original 07:56 1200 1311  18:01 =]
S ~
de Grade de marcagbes: menu de contexto

marcacdes esquecidas pelo funcionario, por exemplo. Sera exibida uma tela em
qgue vocé devera conferir os dados da inclusdo (data, funcionario, empresa)
informar o horario que quer incluir e a "Ocorréncia”, ou seja, o motivo da
inclusdo (vocé pode configurar estes motivos; saiba_mais aquil63). O horario
sera incluido em ordem cronoldgica.

e Desconsiderar horario...: quando o funcionario realizar uma marcacao
equivocada, ou um horario inserido manualmente tiver que ser removido,
utilize esta opgcdo. No primeiro caso, sera exibida uma tela, semelhante a que
aparece quando um hordrio é incluido; informe ali a "Ocorréncia" para
motivar a desconsideracdo. No entanto, horarios incluidos nao precisardo ser
motivados; por isso, essa tela ndo sera exibida. Importante! O horario
desconsiderado serd o que estiver selecionado na grade; entdo, certifique-se
de clicar no hordrio que deve realmente ser desconsiderado.

o Inserir data anterior e Inserir data posterior: estas opcdes incluem uma
data que ndo possui registros de marcagdes de ponto no REP e, dessa forma,
ndo constam no banco de dados apds a importagdo das marcagles. A data
inserida serd posterior ou anterior em relacdo a data que estiver selecionada
na grade. O sistema ndo permitird que seja inserida uma data que ja possui
marcagoes, evitando duplicidade de informacao.

As demais opgdes correspondem aos botdes descritos acimal 63l

Sao utilizadas cores na grade, para facilitar a compreensdo dos registros. Fundo
branco identifica registros de marcagdes originais, ou seja, correspondentes
exatos ao que estd registrado no REP. Fundo lilds identifica registros alterados
ou inseridos.

Grade Edigoes

Nesta grade serdo alistados os horarios que foram alterados e as justificativas
para as alteragdes. Fundo amarelo indica que o horario foi incluido; fundo
vermelho indica que o horario foi desconsiderado.

Nao é possivel alterar nada nesta grade, ja que o objetivo dela é apenas exibir
as informagdes. Toda alteragdo deve ser realizada na grade de marcagoes.
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23.1

Terminadas as alteracbes, é preciso clicar Gravar para salva-las no banco de
dados. Assim, mesmo que ainda ndo tenha terminado os ajustes, vocé pode gravar
e terminar depois.

Realizar a manutencéo das marcagoes...

Apds importar_do REP as marcacdes[ 471 de ponto realizadas pelos funcionarios, serd
necessario ajustar alguns horarios, motivando (ou justificando) batidas incorretas ou
esquecidas, etc., conforme a legislagdol12] exige.

O Market Ponto conta com uma ferramenta muito pratica para isso. Acesse Ponto ->
Manutencao das marcacgoes.

('} Manutencio das marcaces = B
Céd. Empresa 1| MARKET AUTOMACOES LTDA

Céd. Depto.
Cdd. Funcionario

Hordriosde |01/11/2014 =ib  atd 30/11/2014 dom | & nglicar

Informacgies do funcionario Horarios contratados para o funciondrio

PIS PASEP [cédigo  [Nome da funcionario E1 si | E2 52 B3 | 53 |
205.85694.08-3 54| ARTUR HENRIQUE BARROS 08:00 12:00 13:12 18:00 |
139.04386.72-6 650 |BERMARDO SOUZA EFFTING 03:00 12:00 13:12 18:00
134.96398.72-7 43 | DANIEL DA SILVA DINIZ (08:00 12:00 13:12 15:00
123.41318.88-8 59 FABIAMO COSTA CORREA 03:00 12:00 13:12 18:00
139.33962.72-1 50 |FABIO MONTEIRO MASPOLINI (08:00 12:00 13:12 15:00
122,23920.29-4 33 FRAMCISCO CARLOS DE SOUZA 03:00 12:00 13:12 18:00
201.04039.85-9 66 | GUILHERME COSSA DE SOUZA (08:00 12:00 13:12 15:00
210.50618.30-2 49 |HALLAM SERAFIM PAGANI 03:00 12:00 13:30 17:30
200,99065.45-7 63 HARIEL DE SOUZA (08:00 12:00 13:12 15:00
203.90030.61-3 45|ISAQUE DE SOUZA GODOI 03:00 12:00 13:12 18:00 lz‘
| Marcacies importadas para o funcionario selecionado | Iz‘ | Edigies nas des do dia selecionad | z
|Data | El | 51 | = | 52 | E3 | 53 |A|berado |Inserido| |Marcag§o |Moh’\rn |Desa’ig50 |
01/11/2014, séb 17:45 1|ESQUECEL DE BATER
02112014, dom 18:01 2 BATIDA ERRADA
i03/11/2014, seq | 07:56 12:00 13:11 17:45
04/11/2014, ter 07:49 12:03 13:11 18:00
05/11/2014, qua | 08:03 12:00 13:05 18:00
06/11/2014, qui
07/11/2014, sex | 07:57 12:00 13:08 18:00
08/11/2014, sab
09/11/2014, dom
10/11/2014, seg | 07:59 12:01 13:11 18:03
11/11/2014, ter 07:59 12:02 13:11 18:00
12/11/2014, qua | O7:54 | 12:00 | 18:01

Criginal 07:56 12:00 13:11 18:01 Iz‘ lz‘

@ Restaurar horérios griginais o Inserir data @ Exduir data IDneds;“:‘)j:siderada @ Gravar e Cancelar

Manutencao das marcacoes

Na parte de cima da tela estdo os filtros dos registros de marcagdes, o Unico
obrigatério sendo o da empresa ("Céd.Empresa"). Vocé pode limitar os registros que
serao retornados do banco de dados informando um departamento ou funcionario
especificos, bem como um periodo de marcagdes.

Apds definir os filtros, clique Aplicar. O sistema consultard as marcagdes gravadas no
banco de dados, uma vez que estas ja foram importadas do REP anteriormente.
Portanto, s6 sera possivel fazer ajustes a marcagdes ja importadas.

Na primeira grade serdo exibidos os funcionarios que possuem marcagdes no periodo
especificado, além dos outros filtros. Apenas como referéncia, serdo exibidos os
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horarios contratuais dos funcionarios.

As marcacgoes do funcionario selecionado na primeira grade serdo exibidas abaixo, na
grade a esquerda, e os ajustes e motivacdes de cada horario (se houver) serdo
exibidos na grade a direita.

Grade Marcagoes

Aqui vocé vera, além da data em que ocorreram as marcacgdes. os horarios de
entrada (E) e saida (S) em que o funcionario bateu o ponto, em até trés turnos.
Serao sinalizados os registros alterados em relacdo aos registros do REP, e as datas
inseridas ainda ndo salvos (Ultimas duas colunas da grade).

No rodapé da grade serdo exibidos os horarios originais do registro selecionado, ou
seja, as marcacdes que foram importadas do REP. Assim, mesmo que vocé tenha
feito ajustes nos horarios, sempre podera saber o que foi realmente registrado e,
caso necessario, voltar a esses horarios.

Os ajustes que vocé pode fazer as marcacdes dos funcionarios se resumem,
basicamente, a duas operagodes:

e Inclusao de horarios: sera utilizada, por exemplo, quando o funcionario tiver
esquecido de bater o ponto, ou outra situagao justificada semelhante.

e Desconsideracdo de horarios: para os casos em que o funcionario bateu num
horario incorreto, ou mais de uma vez no mesmo horario, etc.

Qualquer uma das duas operacdes terd de ser motivada (ou justificada); estas
informagdes constardo na grade de edicGes, a direita.

Vocé tem acesso as funcgOes através dos botGes abaixo da grade ou no menu de
contexto da grade (para exibir este menu, cligue o botdo direito do mouse no
registro que deseja alterar). Abaixo uma descricao de cada botdo:

% Restaurar horarios Clique este botdao quando desejar que as alteragdes
originais qgue vocé realizou na data selecionada na grade
sejam esquecidas e os horarios que foram

originalmente importados do REP voltem.

& Inserir data Utilizado para adicionar uma data que ndo consta nas
nos registros importados do REP, mas em que o
funcionario trabalhou. Sera exibido um calendario
para vocé escolher a data que deseja inserir; apos
isso, de volta a grade, vocé podera incluir os horarios
da jornada manualmente.

@ Excluir data Remove as marcacdes da data selecionada na grade.
So esta disponivel para datas incluidas manualmente,
conforme abordado acima. Ndo é permitido excluir
datas importadas do REP; nesse caso € preciso
desconsiderar as marcacdes da referida data.

No menu de contexto da grade (clicando o botao direito) ha as seguintes opgoes:
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Inclus Marcacoes importadas para o funcionario selecionado E
ao de [t | e1 | st | e2 [ s2 | E3 | s3 |alterado|Inserido
horari o012, =ab
[ o -

- 024112014, dom
utilizad :H / ;

03/11/2014, =eqg | 0756 1200 e A= =

O para - o e
inserir  04/11/2014, ter | 07:49 12+ Inclusédc de horaric... L} Ctrl+| |
hordrio 05/11/2014, qua | 08:03 | 120 Desconsiderar hordrio... Ctrl+D
s de 06/11/2014, qui . . |
marcac 07/11/2014,sex | 07:57 | 12:0 Inserir data anterior Ctrl+ 4
des 08/11/2014, sab Inserir data posterior Ctrl+P
%quuec 09/11/2014, dom Inserir data... Ctrl+5
|
peIo 1|:|I|'I1 1||'IE|:| 14, 520 07.59 12:(0 Excluir data Ctrl+X |
funcion 11112014, ter 07.59 120 |
ario 12112014, qua | O07:54 | 12:0 Restaurar hordrios originais Ctrl+ 0

, |
por Original 07:56 1200 1311  18:01 [+
exempl ~
0. Seré Grade de marcacbes: menu de contexto

exibida uma tela em que vocé deverd conferir os dados da inclusdo (data,
funcionario, empresa) informar o horario que quer incluir e a "Ocorréncia"”, ou seja,
o motivo da inclusdo (vocé pode configurar estes motivos; saiba_mais aquil6sl). O
horario sera incluido em ordem cronoldgica.

e Desconsiderar horario...: quando o funcionario realizar uma marcagdo
equivocada, ou um horario inserido manualmente tiver que ser removido, utilize
esta opcdo. No primeiro caso, serd exibida uma tela, semelhante a que aparece
guando um horario é incluido; informe ali a "Ocorréncia" para motivar a
desconsideragdo. No entanto, horarios incluidos ndo precisardo ser motivados;
por isso, essa tela ndo serad exibida. Importante! O horario desconsiderado sera
0 que estiver selecionado na grade; entdo, certifique-se de clicar no horario que
deve realmente ser desconsiderado.

¢ Inserir data anterior e Inserir data posterior: estas opcdes incluem uma data
que nao possui registros de marcacdes de ponto no REP e, dessa forma, nao
constam no banco de dados apds a importagdo das marcacles. A data inserida
sera posterior ou anterior em relagdo a data que estiver selecionada na grade. O
sistema ndo permitird que seja inserida uma data que ja possui marcagoes,
evitando duplicidade de informacao.

As demais opgOes correspondem aos botdes descritos acima 63,

Sao utilizadas cores na grade, para facilitar a compreensao dos registros. Fundo
branco identifica registros de marcagdes originais, ou seja, correspondentes exatos
ao que estad registrado no REP. Fundo lilds identifica registros alterados ou
inseridos.

Grade Edigoes

Nesta grade serdo alistados os horarios que foram alterados e as justificativas para
as alteragdes. Fundo amarelo indica que o hordrio foi incluido; fundo vermelho
indica que o horario foi desconsiderado.

Ndo é possivel alterar nada nesta grade, jd que o objetivo dela é apenas exibir as
informacdes. Toda alteragao deve ser realizada na grade de marcacgdes.

Terminadas as alteracgles, € preciso clicar Gravar para salva-las no banco de dados.
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Assim, mesmo que ainda ndo tenha terminado os ajustes, vocé pode gravar e terminar
depois.

3 Conheca melhor...

Esta secdo do help analisa os detalhes das principais ferramentas do Market Ponto.
Conhecé-las melhor permitird a vocé aproveitar ao maximo o que o sistema tem a
oferecer.

Consulte os subtdpicos ou clique nos links abaixo:

Cadastro de funcionarios| 63

3.1 Cadastro de funcionarios

[Em breve]

3.2 Cadastro de ocorréncias

[Em breve]

4 Peguntas frequentes

[Em breve]

5 O que ha de novo?

Este topico lista todas as alteracoes efetuadas nas versoes do Market Ponto.
Esta pagina esta organizada de modo que as versdes mais novas fiqguem sempre acima.
Legenda

Atualizado em 31/08/2015

~ \ersao 15.8.27

:,f% Menu principal - Removido botao SAIR da tela principal.
o Cadastro de funcionarios - Adicionado filtro de funcionarios pela situacdo
(ativos e demitidos) na consulta.

~ \ersao 15.5.7
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i

Relatoério de Ponto - Corrigida falha que ndo exibia o total de tolerancia,

~ relativo as marcacoes efetuadas antes ou depois dos horarios contratados.

.

Versao 15.3.25

Compatibilidade com REP - O sistema é compativel com uma nova marca
de REPs: ZPM.

~

Versao 15.3.24

Cadastro de REP - Corrigida falha que ocorria ao incluir um novo REP (a
empresa era definida por padrao).

Cadastro de REP - A tela foi redesenhada para acomodar campos
adicionais, além de exibir informagdes sobre o REP e a imagem dele.

(~

Versao 15.3.10

QA0

Consultas de funcionarios - Incluido filtro da situacdo, para exibir apenas
funcionarios ATIVOS onde isso é mais relevante.

Sincronizar funcionarios com REP - Corrigido ‘Range check error' que
ocorria ao obter a lista de funcionarios do sistema.

Sincronizar funcionarios com REP - Implementada verificagdo de validade
do PIS dos funcionarios; a linha ficard amarela para destacar quais registros
precisam ser corrigidos, e ndo sera possivel seleciona-los para sincronizar
com o REP.

iy

Versao 15.2.24

b +

Cadastro de funcionarios (sincronizacdo com REP) - Corrigida

~ incompatibilidade de tipos em relagcdo ao campo 'Cédigo’, que em alguns

casos pode ser retornado com letras e nimeros pelo REP.

~

Versao 15.2.23

Cadastro de Empresas - Implantado o controle de Matriz/Filial.

Licenca de uso - Implementado cadastro e controle de licenga para
multiplas lojas (matriz/filiais).

Licenca de uso - Implementada verificagcdo de licenga de uso por loja,
verificando o numero de funcionarios de cada loja a parte.
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~ \ersao 15.2.2

C) Padroes do sistema - As janelas do sistema guardardo sua Ultima posicdo
na tela e retornarao ali quando forem abertas novamente.

i Licenca de uso - Ajustado controle de licenca para ndo solicitar sua
" atualizagdo indevidamente.

~ \ersao 15.1.26

% Geracao de carga horaria - Corrigida falha relativa aos fins de semana,
- que em algumas situagdes nao os incluia nos relatorios.

i Geracao de carga horaria - Corrigida falha que poderia causar que o
" horario contratual ndo fosse gravado quando ja houvesse marcaces no
periodo selecionado.

i Menu principal - Corrigida falha na gravacao da posicao da janela.

i Espelho de ponto eletronico - Corrigido layout e apresentagdo de dados,
~ especialmente quando mais de um funciondrio é selecionado para emissdo
do relatério.

~ \ersao 15.1.7

4 Importacao de marcagcoes de ponto - Corrigida falha de foco nos campos
- de filtro.

i Cadastro de REP - Corrigido acesso a consulta de REPs cadastrados.

~ \ersao 14.12.17

§§ Instalador e Atualizador - Incluidas extensbes de aplicativo.

% Cadastro de empresas - Corrigida falha na gravacao de alteracdes no
~ cadastro da empresa.

i Cadastro de funcionarios - Corrigida verificagdo do nimero licenciado de
- funcionarios.

Versoes anteriores
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