Manual de Instrucées
HE BN ]

Relogio Pontto

Manual de Instrucdes Relégio Pontto - MP04102-01 - Rev 05 - 17/05/2011



3
@

2.1 APARENCIA EXTERNAL........coittiiteeiiteeereeeiteeeiseeeisseeseeeisseeseeasseesseeesssesseesssessseeesssessssenssessseenseees 4
2.2 INFORMACOES APRESENTADAS NO DISPLAY DE CRISTAL LIQUIDO.........ccovvieiuieeeneeeeneeeeeeeeneeeeneeeans 5
2.3 IDENTIFICACAO DAS TECLAS .....vvtieetieeeeierteeesteeeesasseeesssseesassseessassesessssessasssseessssssesssssesssssssessssssees 6
24 CHAVES INTERNAS ....coiiiitttiieeeeeeeiitteeeeeeeeeeitaeeeeeeeeestataaseeeeeeesessssseeeeeeeaattsseseseeaaasssseaeeeesensrsreeeens 7
3.1 PONTOS DE FIXACAO NA PAREDE........0cciittietieiiteesitiesseesseesseessseassseessseessssessseessssessssassssesssssssseees 8
3.2 ALIMENTAGCAO ....viiitieeieeeteeeteesteeseveesseessseessseessseessseessseessseessseassseessseessseesseassseasssassseesseessseanes 9
4.1 COMO TER ACESSO A CHAVE DE CONFIGURACAQ ......ccuvveeuiieitieeenieeetieeeeeeeeeeeeeeenseeenneeenseeenneennnes 10
4.2 ENTRANDO NO MODO DE CONFIGURACAQ ......uvviieieeieeiitreeeeeeeeecitteeeeeeeeeseitssreeeeeeeeesssseeseeeeeesnnnes 11
5.1 ANO .ot e e e et e e et e e e etbeeeea—aeeeataaaeataeeeeataeeeabaeeeatreeeanes 12
5.2 A SR =0 ) VNP 13
53 5 (0) 23N RSPt 14
5.4 HORA PARA MUDANCA DA LINHA DO DIA ...ccccutiiiieiiieeeiiieeeetteeeeseseeessesseeesssseesessssesssssssessssseesnnnes 15
5.5 FORMATO 12H 7 24H ...ttt eee e e e e e e e et e e e e e eeeetasseseeeeeeeassaeeeeeeeeeannees 16
5.6 POSICAO DE IMPRESSAQ .....cuvieviieiiieitieesiteestteesiaeessseessseassseessseessseessssessssessssessssessssssssesssesssseensnes 17
5.7 HORARIO DE VERAOQ ....cuvviitieetieeetieeeteeeeteeeeteeeetaeeeteeeeteeeeaaeeetveeeaseestsseessseessesessseeaseeesssesnsessnssenares 18
5.8 VERIFICACAO DE FRENTE E VERSO (VERIFICACAO DE QUINZENA) .....ccvtiiiiiiieeeiieeeeereeeeeireeeenns 19
9.1 CONFIGURACOES NECESSARIAS PARA A EMPRESA A ....ooouviiitiiieieeeieeeeeeereeeieeeeseeeseeereseseeennes 26
9.2 PROCEDIMENTO PARA CONFIGURACAOQ ......ccceuviiieiiieeeiiteeeeitteeeeeseeeesseeeeesseseesssseeenssseaassesennnes 27
9.3 CONFIGURAR A HORA PARA MUDAR A COR DA IMPRESSAOQ........ccccuviiiiiiieeeiieeeeeieeeeeneeeeeeiveeeenns 29
13.1  SUBSTITUICAO DA FITA ....oeciuiieireeetieeiteeeiteeeteeeseeesssesssesaseeassessssesssessssessssessseesssessseesssessssesnses 39
13.2 TROCA DA BATERIA DE MANUTENCAO DA CONFIGURACAO: ......ccueeeerieereeereeereesreesreesreesseenanes 40
13.3  INSTALACAO DA SIRENE .......ueiitiierieetieeteeeteeaseesssseassesaseesssessssassssessseesssesssseessseesseesssessseesnses 41

13.3.1  SIRENES HOMOLOGADAS PELA TOPDATA PARA O RELOGIO PONTTO: ........cecoveeereeenreeeneeennnes 42
13.4  INSTALACAO DO ALTO-FALANTE ......uvviiiitieeeeittieeeeteeeeeteeeeeeuseseeesseeeeasseaaesseseeasssseeasseseassseseannes 43

Manual de Instrucdes Relégio Pontto - MP04102-01 - Rev 05 - 17/05/2011



Introducéo (5

1 Introducéao

O Reldgio Pontto é o equipamento ideal para a marcacao do ponto através da
impressao direta nos cartdes dos funcionarios.

O equipamento conta com um sistema inteligente que percebe que o cartao é
inserido. O cartao é puxado automaticamente, a impressao da hora e do dia sao
feitas e o cartao € devolvido ao funcionario.

Essa tecnologia traz maior velocidade ao processo de marcacao de ponto, bem

como maior comodidade aos usuarios.

O equipamento possui um design diferenciado e conta com um display com luz
de fundo azul que apresenta a hora atual em numeros grandes, facilitando a

leitura.

A impressao dos horarios pode ser feita em duas cores, de forma que as horas
em atraso ou fora do periodo normal sejam impressas em vermelho. Esse
recurso facilita a analise do cartdo no momento da totalizacao. Essa opcao

pode ser configurada conforme os horarios da empresa.

0 reldgio pode ser configurado para controlar um alarme de aviso de entrada e
saida dos funcionarios. Esse alarme pode ser interno, através de um toque
musical, ou externo, controlando uma sirene. O volume do toque musical pode

ser ajustado.

O equipamento conta com uma bateria de “no break” para operar na falta de

energia. A instalacao e a operacao do Relogio Pontto sao muito simples.

Leia o manual para obter o maximo do seu produto.
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2 Apresentacao

2.1 Aparéncia externa
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2.2 Informag¢des apresentadas no display de cristal liquido

Horario Mumeros referentes
de verio aos dias da semana

Formato \ /\

dannra\\\]ﬁfllﬂlli

Dia —____:éé D g 3—— Horério
ey G W

vermelho(RED) au Cargada Rede Aviso sonoro de
preto (BLACK) bateria glétrica  entrada ou saida
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2.3 Identificacdo das teclas

Sao 6 teclas identificadas por P1, P2, P3, P4, P5 e P6.

As teclas sao utilizadas no modo de operacao para selecionar a coluna a ser

impressa no cartao, da seguinte forma:

Modo de operacao
P1 (ENT) P2 (SAl) P3 (ENT) P4 (SAl) P5 (ENT) P6 (SAl)
Entrada Saida Entrada Saida Entrada Saida
manha manha tarde tarde extra extra
Ja no modo de configuracao as teclas assumem as funcoes abaixo:
Modo de configuracao
P1 P2 P3 P4 P5 P6
Cor Aviso Coluna (-) (+) Confirma
sonoro Decrementa | Incrementa
Cor Alarme Coluna = <+ Confirma
Reinicializa Volume — Operacio/
configuragao configuracac
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2.4 Chaves internas

Ao abrir a tampa pode-se ver a direita 3 chaves, com as seguintes funcoes:

- Reinicializa configuracdo: reinicia todas as configuracdes do reldgio para o padrao
de fabrica.

- Volume: permite o ajuste do volume do alarme musical interno.
0 ajuste do volume é no sentido anti-horario, ou seja, para o maior volume deve-se
girar a chave toda para a esquerda.

- Chave de selecao de modo: chave utilizada para colocar o relégio em um dos modos
a seguir.

- Modo de configuracao: posicao “Configuracao”.

- Modo de operacao normal: posicao “Em uso”.

Manual de Instrucdes Relégio Pontto - MP04102-01 - Rev 05 - 17/05/2011



Instalacdo c

TOPDATA

www.topdata.com.br

3 Instalacdo

3.1 Pontos de fixacdo na parede

Os pontos de fixacao na parede sao separados por 94mm.

E estdo localizados na posicao indicada abaixo.
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3.2 Alimentacao

1. Verifique se a tensao da rede esta de acordo com a tensao de operacao do
equipamento, 110V ou 220V.

2. Conecte o reldgio a rede elétrica.
3. Efetue a configuracao do equipamento conforme os itens 4 e 5 desse manual.

4. O Reldgio Pontto esta pronto para ser usado.
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4 Instrucdes para entrar no modo de programacao

4.1 Como ter acesso a chave de configuracao
Coloque a chave no fecho a e gire no sentido horario. Retire a tampa.

Chave na horizontal
Tarnpa aberta

Retire a tampa para ter acesso a chave de configuracao.

\
y

(ENT) (sar) (ENT) (sAal) (BEnn) (SR
P1 P2 P3 P4 P5 PS

'y i ) & 5y At
COR ALARME COLUNA - + CONFIRMA
01 - Ajuste do ano
02 - Ajuste da data
03 - Ajuste da hora
04 - Hora para mudanga da linha do dia
07 - Formato da hora
08 - Posigdo de impresséo
09 - Horério de verdo
11 - Verificag8o de frente e verso

05, 06 e 10 - Néo alterar configuragio
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4.2 Entrando no modo de configuracao

Entre no modo de configuracao posicionando a chave de configuracao para a
direita.

@@@@@@

CDR U COLLIMNA U U COMFIRMA

ALARME

01 - Ajuste do ana

02 - Ajuste da data

03 - Ajuste da hora

04 - Haora para mudanga da linha do dia
07 - Formato da hora

08 - Posigdo de impressao

09 - Horario de werdo

11 - Verificagdo de frente e verso

05, 06e10- Mo alterar configuragio

Reinicializa “Wolume Em uso Configuracdo
configuragao

A etiqueta interna mostra a funcao das teclas que sao utilizadas para a
configuracao, e o nimero de cada uma das funcées a serem ajustadas. Esse

numero é apresentado na lateral esquerda do display, conforme mostrado

.{@93:33

abaixo.
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5 Configuracao

5.1 Ano

Permite a configuracao do ano atual.

1. Para entrar no modo de configuracao, posicione a chave de selecao para a

direita. Pressione até que o nUmero 01 seja mostrado.

2010

2. Pressione a tecla CONFIRMA (P6) para entrar na opcao de configuracao do
ano.

3. Pressione (Z£J(=J (P4 / P5) para selecionar o ano correto.

4. Pressione “CONFIRMA” (P6) para confirmar o ano e seguir para a préxima
opcao de configuracao.
5. Configure a proxima opcao ou altere a posicao da chave de selecao para sair

do modo de configuracao.

w010
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5.2 Més e Dia

Permite a configuracdo do més e dia atuais.

1. Entre no modo de configuracao posicionando a chave de selecao para a
direita. Pressione (=J(—=J (P4 / P5) até que o nUmero 02 seja mostrado.

010

2. Pressione “CONFIRMA”(P6) para entrar na opcao de configuracao da data.

3. Pressione (Z=J(=] (P4 / P5) para selecionar o més correto.

\ I /

0 (O

BAK i g

4. Pressione “CONFIRMA”(P6) para confirmar.
5. Pressione (Z=)(—J (P4 / P5) para selecionar o dia correto.

¥

010!

o e gt 1 '\'I

6. Pressione “CONFIRMA”(P6) para confirmar o dia e seguir para a proxima
opcao de configuracao.
7. Configure a proxima opcao ou altere a posicao da chave de selecao para sair

do modo de configuracao.

51200

i e
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5.3 Hora

Permite a configuracao da hora correta.

1. Entre no modo de configuracao posicionando a chave de selecao para a
direita. Pressione (==J(=J (P4 / P5) até que o nUmero 03 seja mostrado.

5 1200

2. Pressione “CONFIRMA” (P6) para entrar na opcao de configuracao da hora.

3. Pressione (==]J(=J (P4 / P5) para acertar a hora.

- 1200
sufck il g

4. Pressione “CONFIRMA” (P6) para confirmar o valor.

5. Pressione (Z=J(=J (P4 / P5) para acertar o minuto.

- 3 An
o3 IC‘ Lll_!

6. Pressione “CONFIRMA”(P6) para confirmar o valor e seguir para a proxima
opcao de configuracao.

7. Configure a proxima opcao ou altere a posicao da chave de selecao para sair

do modo de configuracao.
0000

ndx B ur
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5.4 Hora para mudanca da linha do dia
Essa configuracao permite ao cliente escolher um horario que se adeque ao turno
empregado em sua empresa, pois nessa opcao sera possivel configurar um horario

para que o Pontto realize a mudanca de data e do posicionamento do novo dia.

1. Entre no modo de configuracao posicionando a chave de selecao para a
direita. Pressione (=J(—J] (P4 / P5) até que o nUmero 04 seja mostrado.

0000

nh e e

3. Pressione (Z2)(=J (P4 / P5) para escolher a hora para a mudanca.

B

ndh e e

4. Pressione “CONFIRMA”(P6) para confirmar a hora.

5. Pressione (Z=J(—=J (P4 / P5) para selecionar o minuto da mudanca.

I

~08.00

L . i

6. Pressione “CONFIRMA”(P6) para confirmar o horario de mudanca de linha do
dia e seguir para a proxima opc¢ao de configuracao.

7. Configure a proxima opcgao ou altere a posicao da chave de selecao para sair
do modo de configuracao.
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5.5 Formato 12h / 24h
Com essa configuracao, o cliente pode escolher se o horario sera exibido no formato
12 horas (apds o meio-dia a hora volta a ser exibida a partir do nimero 1) ou no

formato 24 horas.

1. Entre no modo de configuracao posicionando a chave de selecao para a

direita. Pressione (==J(=J (P4 / P5) até que o numero 07 seja mostrado.

{tﬁ Y
7 Vpack  MiB Tler

2. Pressione “CONFIRMA”(P6) para escolher o formato de apresentacao das

horas.
3. Pressione (Z=)J(=J (P4 / P5) para escolher entre 24 ou 12. Valor padrao: 24.

4. Pressione “CONFIRMA”(P6) para confirmar a escolha e seguir para a préxima
opcao de configuracao.
5. Configure a proxima opcao ou altere a posicao da chave de selecao para sair

do modo de configuracao.

»0808

slack [l Tlgr
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5.6 Posicao de impressao
Essa configuracao permite o ajuste da posicao de impressao das marcacoes para que

sejam corrigidas diferencas no padrao dos cartées utilizados.

1. Entre no modo de configuracao posicionando a chave de selecao para a
direita. Pressione (=)(=J (P4/P5) até que o numero 08 seja mostrado.

#0808

man Wb E

2. Pressione “CONFIRMA” (P6) para configurar a posicao de impressao.
3. Pressione (Z=)J(—J (P4/P5) para escolher um nimero entre 00 e 15, referente
ao ajuste vertical da posicao de impressao. Quanto maior o nUmero, mais alta a

posicao de impressao. Valor padrao (cartdo Topdata): 08.

«0E08

4. Pressione “CONFIRMA” (P6) para confirmar a escolha e passar para o ajuste
horizontal da posicao de impressao. Pressione (Z=)(—J (P4/P5) para escolher um
valor entre 00 e 30. Quanto maior o nimero mais a direita sera a impressao.
Valor padrao (cartdo Topdata): 12.

08 08

o D Wl 0t

5. Pressione “CONFIRMA” (P6) para confirmar os valores e seguir para a proxima
opcao de configuracao.
6. Configure a proxima opcao ou altere a posicao da chave de selecao para sair

do modo de configuracao.
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5.7 Horario de verao

Permite ao cliente configurar o horario de verao.

1. Entre no modo de configuracao posicionando a chave de selecao para a
direita. Pressione (=J(—=J (P4 / P5) até que o numero 09 seja mostrado.

N [
og Lt LS ﬂ {

slack MR g

2. Pressione “CONFIRMA”(P6) para configurar o horario de verao.

3. Pressione (Z-)(=J (P4 / P5) para escolher o més de inicio do horario de

=000 |

sdox Biln Vg

verao.

4. Pressione “CONFIRMA” (P6) para confirmar.

5. Pressione (Z=)(—J (P4 / P5) para escolher o dia de inicio do horario de verao.

\ |

wil 0 0

pack Wil g / !

- -

6. Pressione “CONFIRMA” (P6) para confirmar.
7. Pressione (=)(—J (P4 / P5) para escolher a hora de inicio do horario de

w12

ok Wil g / !

verao.

8. Pressione “CONFIRMA” (P6) para confirmar e repita 0s mesmos passos para
configurar o més, o dia e a hora de fim o horario de verao.

9. Pressione “CONFIRMA”(P6) para seguir para a proxima opcao de
configuracao.

10. Configure a proxima opcao ou altere a posicao da chave de selecao para

sair do modo de configuracao.

1 L

AR
slack MR Tlgp

i 0o
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5.8 Verificacao de frente e verso (verificacao de quinzena)

Essa configuracao permite ao cliente escolher se a verificacao de quinzena ficara ou
nao habilitada. Em caso afirmativo, caso o cartao seja colocado do lado incorreto, o
Pontto ndo aceitara a marcacao. Sera emitido um aviso sonoro (bip) e o cartdo sera

empurrado para cima novamente para que o usuario coloque-o do lado correto.

1. Entre no modo de configuracao posicionando a chave de selecao para a

direita. Pressione (==J(=J (P4 / P5) até que o numero 11 seja mostrado.

J..0o

AR
slack  Mils Tl

2. Pressione “CONFIRMA”(P6) para alterar o tipo de cartao.
3. Pressione (Z=J(=J (P4 / P5) para selecionar 00 ou 01.

00 : Verificacao de quinzena ativa (cartao com recorte) - Valor padrao.

01 : Sem verificacao de quinzena (cartao sem recorte)

\ | /

v dd

pack Wi g/ ! N

4. Pressione “CONFIRMA”(P6) para confirmar e seguir para a proxima opcao de
configuracao.
5. Configure a proxima opcao ou altere a posicao da chave de selecao para sair

do modo de configuracao.

ATENCAO: Nao alterar a configuracdo dos itens 05, 06 e 10 do menu.
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6 Definindo a cor da impressao

A fita padrdo possui duas cores: preta e vermelha. Através desta funcionalidade é
possivel configurar que a partir de um horario uma cor sera usada para a impressao
do registro de ponto e a partir de outro horario a marcacdo podera ser com outra
cor. Essa configuracdo é bastante util quando se deseja saber quais funcionarios

entraram ou sairam fora do horario correto.

1. No modo de configuracao pressione COR (P1) para entrar na opcao de
definicao da cor de impressao.

0@ E OE @ @

N
7
BLAC

Voo WiF e

2. Pressione (FJ(=J (P4 / P5) para selecionar o numero do horario em que a
cor ira mudar. Se ndao houver dados a configuracdo sera iniciada a partir do
namero 01.

3. Pressione “CONFIRMA” (P6) para configurar o horario.

4. Pressione (FJ(=J (P4 / P5) para escolher a hora em que a cor devera
mudar. Pressione “CONFIRMA”(P6) para salvar a hora.

el

B

Hi

5. Pressione (Z-J(=) (P4 / P5) para escolher o minuto em que a cor devera
mudar.

oM

r
oLy

ok Eilh g

3

E

I

m.-i
ooy LI

pack  Mils “lex/ ! N

g G O/

Pressione “CONFIRMA”(P6) para salvar o minuto.

6. Pressione (=J(=J (P4 / P5) para escolher PRETO (01) ou VERMELHO (02).

0B B B8 @ @/
ot Bl

Pressione “CONFIRMA”(P6) para salvar a cor.

7. Agora deverao ser selecionados os dias para os quais a mudanca de cor ficara
ativa. Pressione (=)(=) (P4 / P5) para selecionar os dias da semana. O dia
selecionado ira piscar. Para desativar a cor no dia selecionado pressione
“COR”(P1). O numero referente a esse dia sera apagado do display. Para
reativar a cor no dia selecionado pressione “COR”(P1) mais uma vez.
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8. Pressione “CONFIRMA”(P6) para confirmar e seguir para a préxima opcao de
configuracao.

9. Configure a proxima opcao ou altere a posicao da chave de selecao para sair
do modo de configuracao.
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7 Alarme Musical / Sirene
Com essa opcao o cliente pode configurar horarios para disparar a sirene ou para que

seja emitido um alarme musical.

1. No modo de configuracao pressione “ALARME”(P2) para entrar na

configuracao de alarme.

|1 P R A v I - R - R
PM
N

W Wb e

2. Pressione (£J(—=) (P4 / P5) para escolher o numero do horario em que o
alarme ou a sirene irdo tocar. Se nao houver dados a configuracao sera iniciada
pelo nimero 01.

3. Pressione “CONFIRMA” (P6) para configurar o horario.

4. Pressione (FJ(=) (P4 / P5) para definir a hora para ativar o toque do

alarme. Pressione “CONFIRMA”(P6) para confirmar.

INE 3 B @ 3 1

0 00

0/ B Vg we

5. Pressione (Z=J(=)(P4 / P5) para selecionar o minuto para ativar o alarme.
Pressione “CONFIRMA”(P6) para confirmar.

£ 3 @ 3 1

0 00

0/ B g we

6. Pressione (=J(—J (P4 / P5) para escolher entre 01, 02 ou 03.
01: Toque musical interno
02: Acionamento externo (sirene externa)

03: Toque musical interno e acionamento externo (sirene) simultaneamente.

U000 wa
ot
o

7. Pressione “CONFIRMA” para escolher o tempo pelo qual o toque musical ou o
acionamento externo ficarao ativos. Pressione (J(=J) (P4 / P5) para escolher
a duracdo do toque (Duracdo maxima 4m 59s). Pressione “CONFIRMA” (P6)

para confirmar.

O\g @ 7 @ @

;003

RED
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8. Agora selecione os dias da semana em que essa configuracao sera valida.
Pressione (ZJ(=) (P4 / P5) para selecionar cada dia da semana. O dia
selecionado ira piscar. Para desativar o toque no dia selecionado pressione
“ALARME”(P2). O numero referente a esse dia sera apagado do display. Para

reativar o toque no dia selecionado pressione “ALARME”(P2) mais uma vez.

6 O/

00 30

RED Wi: g/ wmc! \

=

9. Pressione “CONFIRMA” (P6) para confirmar a configuracao do toque do
alarme.
10. Configure a proxima opcao ou altere a posicao da chave de selecao para

sair do modo de configuracao.
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8 Mudanca automatica de coluna

Com essa opcao pode-se configurar a mudanca automatica do tipo de marcacao (Ent.
Manha, Sai. Manha, Ent. Tarde, Sai. Tarde, Ent. Extra, Sai. Extra), evitando assim
que o funcionario tenha que selecionar o tipo de marcacao utilizando o botao de

selecao.

1. No modo de configuracao pressione “COLUNA” (P3). Para configurar a
mudanca automatica de coluna.

0 2BEOE B3

YK Ml e

2. Pressione (£)J(—=] (P4 / P5) para escolher o nUmero do horario em que a
mudanca ocorrera. Se nao houver nenhum dado a configuracao iniciara pelo
numero 01.

3. Pressione “CONFIRMA” (P6) para configurar o horario.

4. Pressione (=)= (P4 / P5) para escolher a hora para selecao automatica da
coluna. Pressione “CONFIRMA” (P6) para confirmar.

l\l|l B 3 O

u:!.l!.! Bﬂ

BLACK [kl

5. Pressione (F=J(=J) (P4 / P5) para escolher os minutos para selecao
automatica da coluna. Pressione “CONFIRMA” (P6) para confirmar.

1000

e/

Bi!.l

I::I

E

6. Pressione ((£)J(—) (P4 / P5) para escolher o numero da coluna (01 a 06).
Pressione “CONFIRMA”(P6) para confirmar.

U o R R R T T R i

M n ‘
-

7. Agora selecione os dias da semana para os quais a configuracao sera
aplicada. Pressione (Z=)J(=J (P4 / P5) para escolher o dia. O dia selecionado ira
piscar. Para desativar a configuracao para o dia selecionado pressione
“COLUNA” (P3) uma vez. O numero referente a esse dia sera apagado do
display. Para reativar pressione “COLUNA”(P3) novamente.

I I =
) r
ol Lt
BLACK [l “lg
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8. Pressione “CONFIRMA” (P6) para confirmar.

9. Altere a posicao da chave de selecao da direita para a esquerda, saindo do
modo de configuracdao e indo para o modo de operacao normal (“Em uso”).
Recoloque a tampa e trave com a chave, girando-a no sentido anti-horario. O

relogio estara apresentando a hora correta e o Relogio Pontto esta pronto para
0 uso.
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9 Exemplo de configuracao

O Sr. B da empresa A comprou um Reldgio Pontto com a possibilidade de
imprimir 6 colunas e utilizar duas cores para a impressao. A compra foi

realizada em 8 de junho de 2006. O horario da empresa A é o seguinte:

Entrada Saida Entrada Saida Entrada Saida
manha manha tarde tarde extra extra
8:00 12:00 14:00 18:00 19:00 21:00

9.1 Configurac6ées necessarias para a empresa A:

Data e Ano Més Dia Hora Minuto
hora 2006 6 8 8 10
Coluna 1 | Coluna2 | Coluna 3 Coluna 4 | Coluna5 | Coluna 6
Colu,nq 00:00 12:00 12:30 18:00 18:30 21:00
automatica as as as as as as
11:59 12:29 17:59 18:29 20:59 23:59
Preto Verm. Preto Verm. Preto Verm. Preto
Mudanca | 00:00 8:01 12:00 14:01 18:00 19:01 21:00
de cor as as as as as as as
8:00 11:59 14:00 17:59 19:00 20:59 | 23:59
. 8:00 12:00 14:00 18:00 19:00 21:00
Aviso
sonoro 30seg 30seg 30seg 30seg 30seg 30seg

Manual de Instrucdes Relégio Pontto - MP04102-01 - Rev 05 - 17/05/2011



Solucao de problemas (5

9.2 Procedimento para configuracao

1. Abrir o relogio e entrar no modo de configuracao.

1.1 Abra a embalagem e retire o reldgio.

1.2 Confira a tensao da rede e conecte o cabo de alimentacao na tomada.
Coloque a chave no fecho e gire no sentido horario. Abra a tampa superior.

1.3 Mude a posicao da chave de selecao para a direita para entrar no modo de

configuracao.

2. Configurar data e hora

2.1 Ao entrar no modo de configuracao o display mostra:

520,10

O nUmero “01” que esta piscando representa a opcao de configuracao

selecionada. Pressionando (Z-J(—=J] (P4/P5) pode-se escolher a opcao de
configuracao a ser alterada. Pressione CONFIRMA (P6) para selecionar a opcao

desejada.

2.2 Para alterar a data e a hora pressione “CONFIRMA” (P6) quando a opcao

“01” for apresentada no display.

200

i g gl b

2.3 O numero 2010 piscando significa que o ano atualmente configurado é 2010.
Pressione (Z=)J(—=J (P4/P5) (Para mudar o valor do ano. Pressione “CONFIRMA”
(P6) para salvar e seguir para a configuracao da data. Lembre-se de pressionar

“CONFIRMA” (P6) para salvar o dado, caso contrario ele sera perdido.

aﬂ!ﬂ”

St g

2.4 O display mostra: {

Pressione “CONFIRMA” (Pé) para acertar a data.
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2.5 Ao entrar na configuracao da data o display mostra:

=0{0

A e gy

O numero que esta piscando representa o més. Pressione (Z=)(—=J (P4/P5) para

acertar o més.

2.6 Pressione (Z-)(=J (P4/P5) para mudar o més para 06 (Junho), de acordo

com o exemplo. Pressione CONFIRMA para confirmar e seguir para a alteracao

do dia. BEDEE "

L

2.7 Pressione (Z=)(=J (P4 / P5) para acertar o dia para 08 (dia 8 de junho, de

acordo com o exemplo).
=05 08|

AN g g

Pressione “CONFIRMA” (P6) para confirmar e seguir para o acerto da hora

(lembre-se de pressionar “CONFIRMA” (P6) para que a configuracao seja salva).

2.8 Pressione “CONFIRMA” (P6) para entrar na opcao de configuracao da hora.

.08 {0

"m“—t:

O display mostra:

No display acima o nimero 03 representa a opcao de configuracao “Acerto da
Hora”, enquanto 08 e 10 representam hora e minuto atuais do equipamento.

Pressione “CONFIRMA” (P6) para configurar a hora. Siga a mesma sequéncia
utilizada para configurar o més e o dia para acertar a hora e o minuto.

Pressione “CONFIRMA” (P6) para salvar os novos valores.

2.9 Apds cumprir os itens 2.1 a 2.8 as configuracoes do ano, da data e da hora

estao completas.
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9.3 Configurar a hora para mudar a cor da impressao

3.1 Apds concluir as configuracées acima, ainda no modo de configuracao,

pressione “COR (P1)” para definir as horas de mudanca na cor de impressao. O

¢
|

W h

Mloww WD ;

Pressione “CONFIRMA” (P6) para entrar na opcao de configuracao de cor. A

display mostra:

—

-

tecla “COR (P1)” é a primeira da esquerda. No display o niumero 01 piscando

indica a primeira posicao de configuracao de mudanca de cor.

3.2 Escolha uma posicao de configuracao e pressione “CONFIRMA”(P6). Os
numeros 00 00 apresentados pelo display representam a hora e o minuto da
mudanca de cor. O nimero que pisca pode ser alterado. Utilize as teclas
(=)= (P4 / P5) para configurar a hora como 08 e pressione “CONFIRMA”(P6).
l1.III».k BB AE E H
0000
whw i iy

-

3.3 Utilize as teclas (Z=)(=J (P4 / P5) para configurar o minuto como 01 e

pressione “CONFIRMA” (P6), definindo a primeira hora de mudanca de cor como

08:01. —E T EETET
801
aan BB ws 0 A

3.4 Sera apresentado no display um numero que representa a cor que sera
utilizada na impressao a partir do horario selecionado.

01: Preto

02: Vermelho

De acordo com o exemplo configure a cor como 02 e pressione “CONFIRMA”

(P6), o que significa que as marcacoes serao vermelhas a partir de 08:01.

at

-1 R "Ly

mmmmqqm,}
L]

c

s
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3.5 Agora devem ser definidos os dias para os quais essa configuracao sera

valida. [ 0 0 E G0 § 8,

0,08

O valor padrao considera que a configuracao € valida para todos os dias. S6 é

necessario fazer alguma alteracao caso se deseje definir um comportamento
diferente para um ou mais dias da semana.

No caso do exemplo, basta pressionar “CONFIRMA” (P6) para que a
configuracao definida seja valida para todos os dias da semana.

Pronto, a partir de 08:01 a impressao sera feita em vermelho.

3.6 Repita os itens 3.1 a 3.5 para configurar a impressao a partir de 12:00 em
preto.

Repita os itens 3.1 a 3.5 para configurar a impressao a partir de 14:01 em
vermelho.

Repita os itens 3.1 a 3.5 para configurar a impressao a partir de 18:00 em
preto.

Repita os itens 3.1 a 3.5 para configurar a impressao a partir de 19:01 em
vermelho.

Repita os itens 3.1 a 3.5 para configurar a impressao a partir de 21:00 em

preto.

9.4. Configurar o toque do alarme musical

4.1 No modo de configuracao pressione “ALARME (P2)”. O display mostrara:

{ 0 8B EE @@

A

1
:E.D\

M J

Pressione “CONFIRMA” (P6) para configurar os horarios de alarme. Configure o

toque do alarme definindo o horario, o tipo de toque e a duracao.

4.2 Pressione “CONFIRMA” (P6) para iniciar a configuracao.

O~0'E # @ 8 O

Ml

o R g W
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Utilize as teclas (=J(=J) (P4 / P5) para definir a hora para acionamento do

alarme (08 de acordo com o exemplo) e pressione “CONFIRMA” (P6).

4.3 Como no exemplo o horario a ser configurado é 08:00 basta pressionar

“CONFIRMA” (P6) na configuracao do minuto do toque para aceitar o valor 00.

- 0EO0

DE taf me

4.4 0 proximo passo é definir o tipo de toque.

T 0O H @ o,
o O
= 0= ™lgcsmz| 4!

O nimero apresentado no display representa o tipo de toque (01 toque musical,
02 sirene externa, 03 ambos ao mesmo tempo). No caso do exemplo basta

pressionar “CONFIRMA” (P6) para definir o tipo de alarme como toque musical.

T D Do aOg g

MDDHE

W Tl s ey

4.5 Em seguida deve-se definir a sua duracao do toque do alarme. Utilize as
teclas (Z=)(=J (P4 / P5) para ajustar os minutos de duracao do toque, pressione
“CONFIRMA” (P6), e repita o mesmo procedimento para ajustar os segundos de

duracao do toque. O valor padrao é de 30 segundos.

4.6 Uma vez definida a duracao do toque basta definir se esta configuracao
deve ser valida para todos os dias, ou se esse toque de alarme nao estara ativo
em algum dia (no final de semana, por exemplo). No caso do exemplo a
configuracao € valida para todos os dias da semana, basta pressionar
“CONFIRMA” (P6) para definir essa situacao. Apds pressionar “CONFIRMA” (P6)
as configuracoes desse toque serdao salvas e o proximo toque podera ser

configurado.
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4.7 Repita os passos 4.1 a 4.6 para configurar do alarme para 12:00, tipo toque
musical, com duracao de 30 segundos para todos os dias da semana.
Repita os passos 4.1 a 4.6 para configurar do alarme para 14:00, tipo toque
musical, com duracao de 30 segundos para todos os dias da semana.
Repita os passos 4.1 a 4.6 para configurar do alarme para 18:00, tipo toque
musical, com duracao de 30 segundos para todos os dias da semana.
Repita os passos 4.1 a 4.6 para configurar do alarme para 19:00, tipo toque
musical, com duracao de 30 segundos para todos os dias da semana.
Repita os passos 4.1 a 4.6 para configurar do alarme para 21:00, tipo toque

musical, com duracao de 30 segundos para todos os dias da semana.

9.5. Configurar a mudanca automatica de coluna

5.1 No modo de configuracao pressione “COLUNA” (P3) para entrar na

configuracao de mudanca automatica de coluna.

5.2 Pressione “CONFIRMA” (P6)para configurar o primeiro horario de mudanca

automatica de coluna. EEEELEE

,
!

"o BB Tk

] "=

OvEBWE BB B O

il

No exemplo o primeiro horario a ser configurado é 00:00. Nesse caso basta

pressionar “CONFIRMA” (P6) para confirmar o valor da hora, e pressionar

“CONFIRMA” (P6)mais uma vez para confirmar o valor do minuto.

0000

an B o)

5.3 O proximo passo é definir o nUmero da coluna que sera automaticamente
selecionada nesse horario. No caso do exemplo pressione “CONFIRMA” (P6) para

confirmar que a coluna 1 sera automaticamente selecionada as 00:00.

i nmmmmnw
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5.4 Para concluir a configuracao do primeiro horario de mudanca automatica de
coluna, deve-se definir se ela sera valida para todos os dias da semana ou nao.
No caso do exemplo esse horario de mudanca automatica é valido para toda a
semana, portanto basta pressionar a tecla “CONFIRMA” (P6). As configuracoes
serao salvas e um préximo horario de mudanca automatica podera ser

cadastrado.

5.5 Siga os passos 5.1 a 5.4 para configurar a mudanca automatica para a
coluna 2 as 12:00.

Siga os passos 5.1 a 5.4 para configurar a mudanca automatica para a coluna 3
as 12:30

Siga os passos 5.1 a 5.4 para configurar a mudanca automatica para a coluna 4
as 18:00

Siga os passos 5.1 a 5.4 para configurar a mudanca automatica para a coluna 5
as 18:30

Siga os passos 5.1 a 5.4 para configurar a mudanca automatica para a coluna 6
as 21:00

5.6 Altere a posicao da chave de selecao da direita para a esquerda, saindo do
modo de configuracao e indo para o modo de operacao normal (“Em uso”).
Recoloque a tampa e trave com a chave, girando-a no sentido anti-horario. O
relogio estara apresentando a hora correta e o Relogio Pontto esta pronto para

0O Uuso.
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10 Exemplo de configuracdo de mudanca de linha do dia

A opcao de mudanca da linha do dia é uma forma de o cliente configurar um
horario que se adeque ao turno adotado em sua empresa, pois nessa opcao o
cliente podera configurar um horario para que o Pontto entenda que a jornada
de um dia terminou, fazendo assim com que as proximas marcacoes sejam

efetuadas em um novo dia.

Exemplo: Uma empresa possui os seguintes horarios:

(1) entrada 1 as 08 horas e saida 1 as 12 horas

(2 ) entrada 2 as 13 horas e saida 2 as 18 horas

( 3 ) entrada extra as 22 horas e saida extra as 03 horas

Caso a mudanca de linha do dia nao fosse ajustada corretamente, os registros
de um funcionario que utiliza o horario 3 seriam impressos no cartao na

seguinte forma:

22:00

0500

©

TOPDATA _
. 7N <

Para que o registro das 03 horas apareca como uma saida do dia 01, é
necessario configurar a hora de mudanca de linha do dia com um valor maior
que o término do horario 3 (maior que 03 horas) e menor que o inicio do

proximo horario (menor que 08 horas).
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Dessa maneira, as marcacdes seriam impressas corretamente, conforme a

imagem abaixo:

22:00 |035:00

LA | | L | P [

= |

o0 | &

[
Il k=

]
LT

EN| &

©

TOPDATA _
p. N -

Para fazer a configuracao da hora para mudanca de linha do dia conforme o exemplo

anterior, siga 0s passsos a seguir:

1. Entre no modo de configuracao posicionando a chave de selecao para a
direita. Pressione (=)J(=J (P4 / P5) até que o nUmero 04 seja mostrado.

0000

mch N e !

3. Para escolher a hora para a mudanca, pressione (P5) trés vezes, até
que o numero 03 seja mostrado.

B30

nch e

4. Pressione “CONFIRMA” (P6) para confirmar a hora.

5. Pressione “CONFIRMA”(P6) para confirmar o minuto da mudanca, nesse caso

) ~0300

’
way B gd

6. Pressione “CONFIRMA” (P6) salvar a configuracao feita, e altere a posicao da
chave de selecao para sair do modo de configuracao.
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11 Cuidados

1. Local de instalacdo

- O reldgio Pontto pode ser colocado sobre uma mesa ou fixado em uma
parede.

- Nao instale o reldgio sob o sol ou perto de qualquer fonte de calor.

- Nao instale o relégio em local Umido ou sujeito a chuva. O reldgio nao é a

prova d’agua.

2. Tensao de alimentacao

O reldgio Pontto é fornecido em dois modelos, de acordo com a tensao de
entrada: ou 110V, ou 220V. Antes de conectar o cabo do equipamento a tomada
certifique-se que a tensao da rede é a mesma do modelo do seu relogio Pontto,

caso contrario pode danificar o seu produto.

3. Impressao do cartao

- Insira o cartdao exercendo uma leve pressao. O cartdao sera puxado para
dentro do relogio automaticamente, a impressao sera feita e o cartao sera
devolvido para fora do equipamento.

- Nao insira o cartao exercendo uma forca excessiva.

- Nao puxe o cartdo de volta a forca enquanto ele esta sendo impresso.

- Nao insira nenhum tipo de cartao que nao seja adequado ao reldgio.

- Nao insira dois cartées ao mesmo tempo.
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12 Solucao de problemas

Problema

Causa

Acao corretiva

O reldgio nao aceita
o cartao ponto

Falta de energia

Aguarde até que a rede
elétrica seja normalizada.

Cabo de alimentacao
desconectado

Verifique o cabo e a tomada

Forma incorreta e inserir o
cartao

Verifique a forma que esta
sendo utilizada para inserir o
cartao

O reldgio esta
parado

Falta de energia

Aguarde até que a rede
elétrica seja normalizada.

Cabo de alimentacao
desconectado

Verifique o cabo e a tomada

Um bip é emitido e o
cartao nao é
impresso

Cartao inserido do lado
errado (quinzena errada)

Vire o cartao e insira
novamente

O cartao nao foi
corretamente colocado

Insira o cartao exercendo uma
leve pressao

Tipo de cartao nao
compativel

Utilize os cartdes fornecidos
pela Topdata para esse
modelo de reldgio

Data ou hora
incorreta

Configuracao nao realizada

Configure a data e a hora
conforme os itens 5.1, 5.2 e
5.3.

Impressao apagada

A fita ndo esta colocada
corretamente

Posicione a fita corretamente

A posicao de
impressao esta
errada

Configuracao errada

Configure a posicao de acordo
com o item 5.8.

Cartao mal colocado

Certifique-se que o cartao
esta sendo inserido
corretamente

Cartao fora do padrao

Utilize os cartdes fornecidos
pela Topdata para esse
modelo de relogio
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Pontto imprime
hora/minuto com
valor diferente do
display

Configuracao efetuada
indevidamente no menu
“10” que nao tem uso
recomendado pela Topdata,
alterando assim a forma de
impressao dos minutos de
sexagesimal para
centesimal.

1)

2)

Abra o Pontto, use o
botao de reset e
apague as
configuracoes.

No menu 10, altere o
valor existente para o
padrao recomendado
pela Topdata que é
valor “0”.
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13 Manutencao

13.1 Substituicdo da fita

a. Coloque a chave no fecho, gire e abra a tampa. Mova a chave de selecao
totalmente para a direita para colocar o relégio no modo de configuracao.

Pressione a tecla P3, o cabecote se movera até a posicao da terceira coluna.

b. Puxe o cartucho da fita em sua direcao, ele fara um leve movimento para
cima e ira parar por estar preso. Segure o cartucho nessa posicao e usando os
dedos movimente para tras os dois engates laterais para soltar o cartucho,

conforme mostrado abaixo. Retire o cartucho.

c. Insira o novo cartucho corretamente, guiando a fita entre a chapa metalica e
a guia plastica localizada na parte frontal do cabecote. Empurre o cartucho
para baixo para ele encaixar. Gire o botdo da fita no cartucho para que ela
estique. Mova a chave de selecao totalmente para a esquerda para colocar o
relogio no modo de uso normal. Feche a tampa e o reldgio estara pronto para

ser utilizado novamente.
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13.2 Troca da bateria de manutencao da configuracao:

a. Coloque a chave no fecho e gire. Abra a tampa. Remova os parafusos da
frente da tampa e da parte de tras com uma chave Philips. A bateria de
manutencao da configuracao € uma bateria tipo moeda que esta visivel na
placa principal.

b. Remova a bateria e coloque a nova em seu lugar, exercendo leve pressao.

Atencao:
A bateria de manutencao das configuracées tem durabilidade de 7 meses com o

relogio em repouso.
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13.3 Instalacao da sirene

Para se instalar uma sirene externa para aviso dos horarios de entrada e saida
deve-se retirar uma pequena chapa plastica localizada na parte traseira do
equipamento. Quando essa chapa plastica é removida pode-se ver um conector
de quatro posicoes. A sirene deve ser conectada nas duas posicoes inferiores,
como mostra o desenho abaixo. A saida do conector fornece uma tensao AC
para alimentar a sirene diretamente, ou para acionar um dispositivo externo
que acionara a sirene. A tensao fornecida pelo equipamento sera de 110Vac ou

de 220Vac, dependendo da tensao de alimentacao da rede.

Consulte o item 7 deste manual para configurar os horarios de toque da sirene.

ATENCAO: Esse equipamento fornece tenséao AC, de 110V ou 220V, para acionar
a sirene externa. Ou seja, o acionamento nao € feito por um contato seco,
como em outros equipamentos. Utilize uma sirene com alimentacao de 110V ou

220V, de acordo com a alimentacao do equipamento.

Parte traseira com a chapa plastica na posicao.

Chapa plastica removida e sirene externa conectada.

ATENCAO: o equipamento fornece tensdo alternada de
110V ou 220V diretamente nessa saida, dependendo da
i Foi g tensao de alimentacao da rede. Utilize uma sirene com
& e alimentacdo de 110V ou 220V, de acordo com a

alimentacao do equipamento.

Pelo fato de a alimentacdo da sirene através do Pontto

ser AC, nado ha polaridade para a sua conexao.
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Para ser conectada diretamente ao equipamento a sirene deve ser de baixa
poténcia e ser alimentada pela mesma tensao de alimentacao do equipamento,
110V ou 220V (corrente alternada).

Caso a sirene seja de alta poténcia deve-se usar um contator entre o
equipamento e a sirene. No horario programado para o toque o contator sera
acionado, fazendo tocar a sirene. Esse mesmo tipo de ligacao deve ser utilizado
no caso de sirene DC (12V ou 24V).

13.3.1 Sirenes homologadas pela Topdata para o Relégio Pontto:

127V:

Sirene Rotativa Mecanica
Alimentacao: 127Vac

Corrente maxima: 0,5A

Modelo: Fabricante DNI, modelo 3715

220V:

Sirene Rotativa Mecanica
Alimentacao: 220Vac

Corrente maxima: 0,5A

Modelo: Fabricante DNI, modelo 3720

IMPORTANTE:

I) Devido a sirene ser alimentada diretamente pelo Pontto, € fundamental que
seja respeitada a corrente maxima consumida pela sirene, no momento da sua
escolha, ou seja, maximo de 0,5 A (500 mA).

Il) Pelo fato de a alimentacao da sirene através do Pontto ser AC, nao ha

polaridade para a sua conexao.
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13.4 Instalacao do alto-falante

Para se instalar um alto-falante deve-se retirar uma pequena chapa plastica
localizada na parte traseira do equipamento. Quando essa chapa plastica é
removida pode-se ver um conector de quatro posicoes. O alto-falante deve ser

conectado nas duas posicoes superiores, como mostra o figura abaixo.

A saida do conector deve ser ligada no alto-falante diretamente para utilizacao

do toque musical. A especificacdo do alto-falante recomendada é 8 ohms 0,5W.
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14 Padréao do cartao

Somente devem ser utilizados no Relogio Pontto os cartdes comercializados

pela Topdata. A seguir as dimensodes utilizadas:
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15 Especificacoes

Composicdo do Produto:

- Relodgio Pontto, Kit de Fixacao, Manual do usuario, Chave, 100 cartdes

Principais funcionalidades

- Mudanca de cor de impressao: preto ou vermelho.

- Ajuste de Data, Ano e Hora

- Formato da hora: 12h / 24h

- Hora para mudanca do dia

- Mudanca automatica de coluna

- Ajuste de posicao de impressao

- Horario de Verao

- Verificacao do lado do cartao

- Configuracao do horario para toque da sirene externa
- Configuracao do horario do toque musical interno (buzzer) ou alto-falante
(ext.)

- Configuracao do tempo da sirene e do toque musical
- Ajuste de volume do toque musical

- Calendario Perpétuo

Caracteristicas

- Bateria no-break: Bateria interna recarregavel no caso de falta de energia.
- Bateria interna CR2032, para mantém o reldgio interno atualizado.

- Display de cristal liquido de grande nitidez, com fundo azul e caracteres

pretos e back light. Possui indicacao em caso de falta de energia.

Operacao
- Registro de até 6 marcacoes por dia

- Tipo de Cartdo: mensal

Manual de Instrucdes Relégio Pontto - MP04102-01 - Rev 05 - 17/05/2011



Especificacées

©

Numero de posicées de configuragcao
- Nimero de horarios para mudanca de cor de impressao: 24
- NUmero de horarios para toque de alarme: 24

- Nimero de horarios para mudanca automatica de coluna: 24

Especificacdes Técnicas

- Alimentacao: ou 110-127V, ou 220V. Freqiiéncia da rede: 50/60 Hz
- Autonomia do No-break: 13 horas em Stand-by

- Fusivel: 1A

- Saida para Sirene AC, 127Vac ou 220Vac, Corrente maxima 0,5A

- Saida para alto-falante: 8 Ohms 0,5W

- Peso: 2.5 kg

- Dimensdes: 196mm (C) X 125mm (L) X 233mm (A)

Condicdes ambientais:
- Temperatura de operacao: 0°C ~ 45°

- Umidade: 10% ~ 80%

Tabela de funcdes de configuracao:

Numero da funcao Configuracao
01 Ano
02 Més e Dia
03 Hora
04 Hora para mudanca da linha do dia
05 Formato do cartao
06 Periodo para pagamento
07 Formato do reldgio 12h / 24h
08 Posicao da impressao
09 Horario de verao
10 -
11 Verificacao de quinzena
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