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Rotina de importacao do Cartao de Ponto

O Sistema WinFolha DpComp estd apto para importar o arquivo gerado
diretamente pelo Registrador Eletronico de Ponto - REP que trata a Portaria MTE 1.510
de 21 de agosto de 2009 sem a necessidade de um programa intermediario para
tratamento das informacgdes, como era feito anteriormente.

Ao realizar a importacao, além de sair a folha para assinatura dos funcionarios, ja
serao realizados os apontamentos de atrasos, faltas e hora extra automaticamente nas
variaveis de cada funcionario.

Para isso, basta seguir 0s passos a seguir:

A importagcdo do arquivo é feita através da rotina Relatérios Mensais/ Cartdo de
Ponto, porém antes de realizar a importacdo do arquivo, se faz necessario a
parametrizacdo de algumas informacoes, tais como a definicdo de algumas regras no
cadastro de sindicato e calendario.

Em Arquivos/ Cadastros/ Sindicatos — Foram criados os campos de Dados para
Célculo do Ponto — onde seréo informados os “parametros” para calculo de Atraso/ Falta
e Hora Extra, e caso haja distingdo de calculo por o dia ser ttil ou DSR.
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2, Cadastro de Sindicatos (5]
= e = | ==
' CNPJ;|11.111.111J'1111—BD Codigo :
—Dados Cadastrais : : — —Meses e Tipos para Média
Nome: |SINDICATO TESTE PARA O CARTAO DE PONTO || Rescisdo:[12 |
Endereco: RUA SENADCOR. CESAR LACERDA VERGUEIRO | Nomero:[121__ || Tipo:PP | _
Compl.: | | Bairro: |""'I|-'E" MADALENA | Férias: |:|:|:|
Municipio: |SAO PAULO |UF:]5P ~| cep:|05435-060 |Dissfdia: 1] e E
Entidade: | |Te|.:| | 13¢ 5al.: |:|:|:|
| | Tipo: il |
r Convengao Coletiva — 1
meses:[ [ [ [ ] | eventos: ||| || [ [ JL I JL JL ([ |
risosalarial: [ sao00| [f] [ JL I[ J[ ([ L J{ J[ J[ J[ |
Garantia para Homolognet : [ﬂ ¥ apuracdo por Periodo Aquisitive [ﬂ
: .I.]at.ius do E'uen.to- 1
Cod Meses Percentual Vir.Max. Desc, Vir.Min, [Desc,
Jan| Fev | Mar | Abr | Mai | Jun | Jul | Ago | Set | Out | Mov | Dez 0,000000(2g, 0,00 0,00
Jan| Fev | Mar | Abr | Mai | Jun | Jul | Ago | Set | Out | Mov | Dez 0,000000( 24, 0,00 0,00
Jan| Fev | Mar | Abr | Mai | Jun | Jul | Ago | Set | Out | Mov | Dez 0,000000| %6 0,00 0,00
Jan| Fev | Mar | Abr | Mai | Jun | Jul | Ago | Set | Out | Mov | Dez 0,000000| %6 0,00 0,00
Jan| Fev| Mar | Abr | Mai | Jun | Jul | Ago | Set| Out|Mov | Dez| | 0,000000% 0,00 0,00
-Dados para Calculo do Ponto -
:'I'lpnd-e.ﬁﬁvidade Tipo de Dia Atd ... minutos  |Evento | m
> |Atraso Ui [ 5| 302
x x| l l
Afrazo
Falta
| |Hora Extra
oK Cancelar

No campo Tipo de Atividade deve-se informar o tipo do lancamento a ser
parametrizado, sendo Atraso/ Falta ou Hora Extra, que deve ser vinculado ao evento que
sera langado no ultimo campo.

Tipo de Dia — Deve ser indicado se a parametrizacao que esta sendo realizada, vai
influir nos calculos dos dias uteis/ DSR ou Compensado ou se obedecerd o mesmo
critério para todos os dias, independente.

Até... minutos — Neste campo deve-se informar o limitador de tempo, por exemplo
em horas extras, até 60 minutos paga-se 50%, até 120 minutos paga-se 60%, ou dia DSR
paga-se 100%. Caso ndo haja essa diferenciacao, deixe 0 campo vazio, sendo que nao
podera repetir o mesmo limitador para 0 mesmo tipo de dia e atividade.

@ Ve Manual Cartao de Ponto — Atualizado em 27/04/2016

_ o\ - \f\ Pig.2
Evalutions

835

-

~@



comp

sistemas

ap

Evento — Informe o cédigo de evento vinculado a atividade, tipo de dia e limitador
informados. Por exemplo, evento de atraso, evento de faltas, evento de hora extra de
acordo com o percentual a ser pago.

No icone [ﬂ disponivel ao lado da tela, possui maiores informacdes e um exemplo
de como a rotina podera ser parametrizada.

Arquivos/ Tabelas/ Descricao do Calendario — também foram criados os Dados
para Célculo do Ponto:

i o

.,':"“a Descrigdo do Calendario @
X
Dados Cadastrais
Codigo: | 1 Descricio: |08:45 AS 18:00
Horario Padrio Sintético - -Hordario Padrdo Analitico
Entrada Intervalo Saida o Ins Entrada — Intervalo — Saida
Horario:]08:45  [1200 [1300 [18:00 Dom |Dsr (Feriado) v/ | | | |
e — | Er——r Seg Ut | paas [1200 1300 [1s:00
_ _ _ Ter |L'm| ﬂ p8:45 |12:un |13:nn |1s:nn
Dias de DSF‘.:|DDmlngn j ! |Dnmlngn j e |Elﬁl j P8:45 ]12:[]0 |13:I:IIII |1B:DD
HorasDSR:0:00 oui [t v|pa4s [12z00 [13:00 [1s:00
Hor. Diverso:| Sex Ut _v|p8:4s  [12:00 [13:00  [18:00
Revezamento:| séb |Compensado v/ | | | |

Dados para Caloulo do Ponto
{*) Hespeitar os Horarios do Ponte! ) Permitir Tolerdndas {Configurar Abaixa) ] Horério de Intervalo Flexivel ?

Hora Extra: Comecar a contar min antes da hora de entrada.
Atraso: Permitir até miir.

; el ’
Tiheruala Hora Extra: Permitir ate - min.
Atraso: Permitir até miir.
Saida Hora Extra: Comegar a‘mmﬁr min apads a hora dv.=_: saida. m Kl ok o il e
Atraso: Permitir sair até min antes da hora de saida.

oK | Cancelar |

Entrada

Existe a opcao de Respeitar os horarios do Ponto, ou seja, serdo replicados
exatamente o que foi marcado, sem que haja qualquer tolerancia ou pode-se configurar
permitindo tolerancias, onde comecgardo a contar a marcag¢ao apds o delimitado em tela,
por exemplo, atraso no horario de entrada — permitir até 5 minutos, ou seja, se o
funcionario atrasar até 5 minutos do seu horario original, ndo sera computado este atraso,
sera computado apenas atrasos a partir do 6° minuto.
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Para casos onde a hora extra € paga somente mediante autorizacdo ou algum
caso de convencao coletiva, para ndo computar as horas extras ou até mesmo nao
computar atrasos que caiam na mesma situacao, basta informar um valor alto, como por
exemplo — 999 minutos.

Mesmo que marque a opcao “Permitir Tolerancias”, porém deixe os campos de
minutos zerados, sera 0 mesmo que marcar a opgao respeitar os horarios do ponto.

O campo Horario de Intervalo Flexivel? Serd marcado quando o funcionario tem o
horario de intervalo para almogo de 1 hora, por exemplo, porém o horario de saida para o
intervalo pode variar de acordo com alguma demanda de trabalho, com isso um dia ira
almocar as 12:00, outro dia as 12:30 e assim por diante, fazendo com que quando nio
estiver marcada esta opcao gere atraso indevido em sua folha de pagamento.

Para maiores informac¢des sobre a rotina e até mesmo exemplos sobre sua

[D Ajuda Sobre o Caloulo de Ponto

aplicacao, pode-se clicar na opcao disponivel na tela.

Apés realizar essas parametrizacdes, por fim vamos para a rotina de importacao
do Cartao de Ponto disponivel em Relatorios Mensais/ Cartao de Ponto:

o

:}.f: Emissdo, Envio de E-Mail e Importagdo de Cartdo de Ponto @

Elzr @ @, F E rviar por Ermail @

Ordem de Emiss3o: |Cuﬁdigu ﬂ

C.Custo: | |
Fundionario: |
Periodo: [21/01/2016 ~ | Até [21/02/2016 ~ |

=ar horario do calendario 7 [
Horarios em Branco ? [

Modelo : |M-:u:|elu:u AFDT ﬂ Ver Layouts | Efetuar Calculos |

Arquivo de Apontamento : |C:'|,.|5.FDT.t:<t | = | Impartar |

O periodo a ser indicado é sempre o mesmo periodo utilizado pela marcagcédo do
ponto e os apontamentos, por exemplo, de 21/01/2016 a 21/02/2016.

O modelo para a importacao de acordo com a Portaria MTE 1.510 de 21 de agosto
de 2009 € o que ja vem sugerido em tela: Modelo AFDT, onde é possivel ver este layout

clicando no botao . Yertavouts
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Apés isso, vamos clicar na “Pastinha Amarela” para selecionar o arquivo a ser
importado e depois clicar em Importar.

-

E&, Emissdo, Envio de E-Mail e Importacdc de Cartdo de Ponto | &X

ﬂ} @ ER | [ | | | Enviar por Email @

Ordem de Emissao: |Cédigu :_J
C.Custo: i | ]

Funcionario: |
Perfodo: Plfﬂlflﬂlﬁ x| Até 21/02/2016 - |

Usar horério do calendario ? [
Horérios em Branco 7 [

Modelo : |Mudeln AFCT :_J Ver Layouts | Efetuar Calculos |

Arquivo de Apontamento : [C:\AFDT. bxt | & || mportar |

o

Importagdo Arquive Modelo AFDT £3

S—

f 1 Serdo importados os apontamentos de entrada, intervalo e saida dos

' funcionarios desta empresa, dentro do periodo 21/01/2016 3
21/02/2016.

Quaisquer dados anteriores serdo substituidos pelos contidos no
arquive.

Confirma esta operagdo?

Sim Mao

Aparecera a confirmacao do periodo a ser importado e apds a confirmacao, sera
aberta a tela para efetivar o calculo do apontamento importado.

Importagdo Arquive AFDT @

“-.I Arquive importado com sucesso!
@' Serd aberta a tela para efetivar o célculo do apontamento importado.

oK
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gf;';: Calculo dos Apontamentos do Ponto @
o QUE E 0 CALCULO DOS APONTAMENTOS DO DONTO? -

0 cédlculo dos apontamentos do Ponto ird realizar de maneira automatizads a geragio
doa eventos de faltas, atrasos e horas extras para o3 funcionarios.

m

O QUE E PRECISC FAZER PARA REALIZAR O CALCULO DOS APONTARMENTOS DC PONTO? o

Para efetuar o célculo & necessarioc gue o funcionario possua em seu cadastro,
corretamente informado, os seguintes campos:

- Calendérino
— Sindicato
2lém disso, € precisc gue existam os apontamentos de entrada e salde efetivados i
e R e e S T e S R e |
[ Filtros para o Calculo ‘|
Periodo de Apuracao:

[21/01/2016 ¥ | até [21/02/2016 ¥ |

| Codigo do Fundonario: (deixe vazio para todos)

|
|
I!ﬁl até I!ﬁl |
|

| Centro de Custo: (deixe vazio para todos)

| ) @ | Calcular

Nesta tela existe a explicacdo sobre o funcionamento da rotina, da mesma forma
gue vimos em detalhes neste manual.

Apés clicar em Calcular, se existirem apontamentos, sera aberto o Relatério para
conferéncia dos valores e eventos que foram importadas para as variaveis de cada
funcionario.

27/04/2015
Relatério de Variaveis
Pagamento: Mensalista/Horista Competénda: 012016
Empresa: CNPI:
TIIT - Tipo de Salario: Mensalista Cargo: GERENTE DE LOJA Salario; RS 1500,00
VENCIMENTOS DESCOMNTOS
Evento Descrigao Referénda Valor Evento Descrigio Referéncia Valor
26 HORA EXTRA 70%: 21,63 0,00 302 ATRASOS/FALTAS HR 22,38 0,00
301 DESCONTO DE FALTAS 3,00 0,00
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Com isso, pode-se emitir a Folha de Ponto para assinatura do funcionario, onde ira

Empresa:
Enderego:
Funcionario:
Matricula:

Data Apontamento
21/01/2016 qui
22{01/2016 sex
23/01/2016 séb
24/01/2016 dom
25/01/2016 seg
26/01/2016 ter
27/01/2016 qua
28/01/2016 qui
29/01/2016 sex
30/01/2016 séb
31/01/2016 dom
01022016 seg
02/02/2016 ter
03/02/2016 qua
04/02/2016 qui
05/02/2016 sex
06/02/2016 sab
07022016 dom
08022016 seg
09/02/2016 ter
10/02/2016 qua
11,/02/2016 qui
12022016 sex
13/02/2016 sé&b
14022016 dom
15/02/2016 seg
15/02/2016 ter
17/02/2016 qua
18022016 qui
19/02/2016 sex

constar os horérios do calendario, os horarios da marcagdo do ponto e se houveram
faltas e/ou atrasos.

Relatério de Ponto do Funcionario

Horario

0&:00 - 12:00 | 13:00 - 18:00
08:00 - 12:00 | 13:00 - 17:00
Dia Compensado

Descanso Semanal

08:00 - 12:00 | 13:00 - 18:00
08:00 - 12:00 | 13:00 - 18:00
08:00 - 12:00 | 13:00 - 18:00
08:00 - 12:00 | 13:00 - 18:00
08:00 - 12:00 | 13:00 - 17:00
Dia Compensado

Descanso Semanal

08:00 - 12:00 | 13:00 - 18:00
08:00 - 12:00 | 13:00 - 18:00
08:00 - 12:00 | 13:00 - 18:00
08:00 - 12:00 | 13:00 - 18:00
08:00 - 12:00 | 13:00 - 17:00
Dia Compensado

Descanso Semanal

08:00 - 12:00 | 13:00 - 18:00
08:00 - 12:00 | 13:00 - 18:00
08:00 - 12:00 | 13:00 - 18:00
08:00 - 12:00 | 13:00 - 18:00
08:00 - 12:00 | 13:00 - 17:00
Dia Compensada

Descanso Semanal

08:00 - 12:00 | 13:00 - 18:00
08:00 - 12:00 | 13:00 - 18:00
08:00 - 12:00 | 13:00 - 18:00
08:00 - 12:00 | 13:00 - 18:00
08:00 - 12:00 | 13:00 - 17:00

Apontamentos
08:48 - 12:19 | 12:54 - 18:05
08:43 - 12:13 | 13:00 - 17:04

08:55 - 12:03 | 12:53 - 18:15
08:35 - 12:36 | 12:53 - 18:09
08:40 - 12:04 | 12:55 - 18:07
08:51-12:34 | 12:56 - 17:05

08:33-12:08 | 12:49 - 13:23
08:11-12:01 ] 16:21 - 18:02
08:36 - 12:03 | 12:45 - 18:06
09:05 - 12:02 | 12:55 - 18:19
08:48 - 12:06 | 12:49 - 20:35

12:53 - 18:38 | Irreqular
08:41 - 12:22 | 12:57 - 18:16
08:47 - 12:26 | 12:53 - 17:19

08:48 - 12:29 | 12:59 - 13:09
08:54-12:30 | 12:58 - 18:23
08:41 - 12:20 | 12:54 - 19:25
08:57 - 12:34 | 12:59 - 13:07
08:51-12:06 | 12:57 - 17:12

CNPI:

Atividade Econdmica:
Data de Admissdo: 01/01/2016
Centro de Custo: DIRETORIA

Rendimento

H. Trab. H. Extras Descontos
05:42 00:30 00:45 Atraso
07:34 00:17 00:43 Atraso

09:00 Falta
05:30 00:25 00:55 Atraso
09:17 00:52 00:35 Atraso
08:36 00:16 00:40 Atraso
07:52 00:43 00:51 Atraso
09:00 D5R.
09:14 a0:47 00:33 Atraso
05:31 00:03 03:32 Atraso
05:45 00:21 00:35 Atraso
05:21 00:26 01:05 Atraso
11:04 03:52 00:48 Atraso
09:00 Falta
09:00 Falta
05:45 06:38 04:53 Atraso
09:00 00:41 00:41 Atraso
05:05 00:52 00:47 Atraso
09:00 D5SR
05:51 0o:38 00:48 Atraso
09:01 00:55 00:54 Atraso
10:10 01:51 00:41 Atraso
08:45 00:42 00:57 Atraso
07:30 0o:21 00:51 Atraso

E assim, o sistema ja estara preparado para que sejam realizados os célculos

efetivos dos funcionarios para a Folha de Pagamento Mensal.
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