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Introducao

Este manual foi criado para ser utilizado como referéncia para novos usuarios e
também como consulta de procedimentos por usuarios avancados.

Versao: 2.0.7.15
Data da ultima revisao: 13/08/2021
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Abrindo o software Chronos

1. Dé um duplo clique no icone Chronos localizado no seu desktop para abrir o programa;

Figura 1: Atalho do icone do Chronos

(EHTONTE

2. Insira o login e a senha na janela Login de sistema;

Obs.: Por padrao o login é “master” e a senha ¢ “master” (ambos com letra
minuscula).

g5 Login no sistemna pd

Chronos

systematiza

tecnologia

Versdo:- 2034

Usudrio: || |

Senha: | |

Irforme oz dados para login...
Entrar Sair

Figura 2: Tela de Login do Chronos

3. Abrira a tela inicial do Chronos, conforme abaixo:
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85 Chronos - Systematiza Tecnologia
Cadastros  Controle de Frequéncia  Administragdo  Ajuda
ﬂﬁ & @ 0% |Emprsa 0001 - SYSTEMATIZA  ~ | Estabelecimento: 0001 - Matriz - | Periodo: 05/2020 -

Figura 3: Tela inicial/padrdo do Chronos

Rua Oswaldo Cruz, 1340 — Bairro S&o José — 95032 400 — Caxias do Sul — RS - Fone: (54) 3025 3228
www.systematiza.com.br



systermatiza

tecnologia

Selecdao Rapida de Menus

Esta funcdo abre uma janela que possibilita o acesso rapido a qualquer janela do
sistema.

Ha trés maneiras de acessar a selecao Rapida de Menus:

12 maneira: Clicando no botado ”Pesquisa” (binoculo localizado no canto superior
esquerdo da tela padrao do Chronos)

85 Chronos - Systematiza Tecnologia
Cadastros  Controle de Frequéncia  Administragdo  Ajuda

ﬂﬁ & H Bod D %2 | Empresa: 0001 - Systematiza Tec = | Estabelecimento: 0001 - Matriz - | Periodae: {

Figura 4: Destaque para o botdo “Pesquisa” na tela padrdo do Chronos

2° maneira: clicando com o botao direito do mouse na area cinza da tela padrao do Chronos e
apos clicando na opcao “Localizar menu... F12”.

32 maneira: Pressionando a tecla F12 do teclado.

Apods abrir a Selecao Rapida de Menus, digite no campo “Menu” o nome da tela (ou
parte dele) que deseja abrir e tecle Enter (conforme é digitada a palavra o sistema sugere a
opcao mais proxima).

Exemplo: quando digitar “manu” o sistema vai sugerir a tela Manutencao REP
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o5l Selecdo Rapida de Menu

I o

Menu: |manu|
[ ] Somerte favoritos
Favorta  Menu Madulo
] Rel. Manutengao de Marcagies Controle de Frequéncia

Se a tela pesquisada for usada seguidamente, ha a opcao de coloca-la como Favorito,
marcando a caixa da coluna “Favorito” que fica a esquerda do nome da tela. Com isso, ao
marcar a opcao “Somente favorites”, apenas as telas marcadas como Favorito aparecem,

conforme imagem abaixo:

a5l Selegdo Rapida de Menu

[] Somente favoritos

Madula

Controle de Frequéncia

Favaorto  Menu

Manutencdo REP
Histdrico de Lotagdo dos Contratos Cortrole de Frequéncia
[+] Rel. de Funcionarios Ativos Controle de Frequéncia
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Ainda é possivel acessar as telas marcadas como Favorito no menu “Favoritos”
localizado na parte superior da tela principal do Chronos.

8! Chronos - Systematiza Tecnologia
Cadastros  Controle de Frequéncia  Administragde | Favoritos | Ajuda
8 & @ % 4[] % Empress: 0001 -SvsTEM|_ Menutengéo REP.. :

Rel. de Funcionarios Ativos...

Histdrico de Lotagdo dos Contratos...
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Cadastrar Horarios

Nesta etapa serao configuradas as jornadas de trabalho que os funcionarios deverao
cumprir. Uma empresa podera ter diversos horarios cadastrados.

Por padrao, o codigo 900 representa um dia compensado. Por exemplo: Em uma
empresa que trabalha 8h e 48 min por dia (de segunda a sexta-feira), o funcionario tera direito
a folga no sabado, pois compensou o horario do sabado trabalhando 1h e 28min a mais de
segunda a sexta-feira.

Outro codigo padrao é o codigo 999 que representa o DSR (Descanso Semanal
Remunerado) que geralmente é no Domingo. Estes dois horarios (900 e 999) ja vém cadastrados
no Chronos por padrao.

Para cadastrar os horarios da jornada de trabalho diaria vamos utilizar como exemplo
uma empresa que trabalha de segunda a sexta fazendo 8hrs e 48 min por dia conforme tabela
abaixo. No sabado tem folga compensada e no domingo tem o descanso semanal remunerado
(DSR).

Tolerancia da

Tipo Horario N Tolerancia do dia
marcacao
Inicio da Jornada 08:00 07:55 - 08:05
Inicio da Refeicéo 12:00 11:55 - 12:05 -
10 min

Fim da Refeicao 13:22 13:17 - 13:27
Fim da Jornad 18:10

'm da Jornada 18:05 - 18:15

1. Tecle F12 e abra a tela Cadastro de Horarios digitando horarios na busca rapida.

2. Na janela Cadastro de Horarios clique no botao Novo para incluir uma jornada de
trabalho.

3. Na aba Geral da janela que abriu vocé devera preencher conforme exemplo abaixo:

Rua Oswaldo Cruz, 1340 — Bairro Sao José — 95032 400 — Caxias do Sul — RS - Fone: (54) 3025 3228
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4. Depois de ter digitado o horario, basta clicar em Tab e OK.

-

o= Cadastro de Horérios = B | (3w

Mova registro

Horario
Geral  Marcaghes

Codigo: Ativo

Descrigo: |08:00 12:00 13:22 18:10] |

Tipo: Trabalhado “ | Horario de separacdo de jomada: [00:00 Dia atual w~
] Caso o funcionario ndo realize o intervalo minimo para refeigdo, Maximo de tolerdncia por dia

gerar o periodo (minimo) como extra.

ot
- — Falta:

Considerar a hora extra em sua totalidade (inclusive minutos de tolerancia)
Refeigio mavel

Limite inicio: |_Z_ | a |_Z_ | Tempo: I;I
Tolerancia extra: I:I Tolerdncia falta: I;I

] Gerar marcagdes na seguinte faixa de horas, caso o funcionario ndo registre a refeigio:

AMlocagdo de marcaghes (para multiplos contratos da mesma pessoa)

Faixa de haras 1: |_:_ | & |_:_ | Faixa de horas 2: |_:_ | a |_:_ |

[ ] Usar horério diferenciade quando houver feriado no dia seguinte

#

Copiar parametros de outro horario Cancelar

Obs: Temos trés tipos diferentes de marcagdes, para os intervalos, eles podem ser:

(1 Obrigatoria:
Padrao do sistema, o funcionario devera fazer o registro no reldgio para contabilizar a
sua refeicao.

d Movel:
O funciondrio terd um periodo estipulado para poder fazer a sua refei¢cdo, ndo sendo
mais obrigatdrio o registro nos horarios fixos de 12:00 13:22. Basta que ele faca uma

pausa de refeicdo de 1h e 22min (com uma tolerancia informada) em uma
determinada faixa de horarios.

Ex.: Utilizando o horario acima se o funcionario registrar 08:00, 11:00, 12:22 e 18:10
estara ok pois ele fez o periodo estipulado de 1h e 22min.

Para a mobilidade ser configurada basta completar os seguintes passos:

Rua Oswaldo Cruz, 1340 — Bairro Sao José — 95032 400 — Caxias do Sul — RS - Fone: (54) 3025 3228
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1. Informar as horas limite de inicio e fim e suas tolerancias (campos “Limite inicio”,

“Tempo”, “Tolerancia Extra” e “Tolerancia Falta”).

rd

o~ Cadastro de Hordrios

(=] & (]

Movo registro

Horario

Geral  Marcagies

Cédigo: [ Ativo
Descrigio:  (08:00 12:00 13:22 18:10 |

Tipa: Trabalhado ~ | Horario de separagdo de jomada: Dia atual -

H Caso o funcionario ndo realize o intervalo minimo para refeigda, Maximo de tolerdncia por dia
gerar o periodo {minima) como extra.

o
- olerdncia: | Falta:

Considerar a hora extra em sua totalidade (inclusive minutos de tolerancia)
Refeicdn mavel

Limite: inicio: |'|'|:ﬂ'|]' |é |14:ﬂ'|]' | Tempa:
Toleréncia extra: Toleréncia falta:

[] Gerar marcagiies na sequinte faixa de horas, caso o funciondrio ndo registre a refeigdo:

Alocagdo de marcagoes (para multiplos contratos da mesma pessoa)
Faixa de horas 1: |_:_ | a |_:_ |

Faixa de horas 2 |_Z_ | a |_Z_ |

[] Usar horério diferenciade quande houver ferade no dia seguinte

Horaric 35

Copiar parametros de outro horario Cancelar

1. Clicar na guia Marcagoes.

2. Selecionar o Inicio da Refei¢ao e Editar o seu tipo para Mével;

Rua Oswaldo Cruz, 1340 — Bairro Sao José — 95032 400 — Caxias do Sul — RS - Fone: (54) 3025 3228
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8L Cadastro de Horarios IE@
Move registro
Horario
Geral Marcagies
Ordem  Classificagdo Marcagso mes -[E:Lois Tipo

Inicio da Jomada

Témino da Refeigdo

Témino da Jomada

A Novo | [ Edtar ] [
Horario notumo:  |22:00 as |05

] Realiza conversio hordrio notumo {52 minutos & meio)

| Copiar parametros de outro horaio | | OK || Cancelar |

3. Fazer o mesmo para o Término da Refeigdo;

Mowo registro
Horario
Geral  Marcagies
Ordem  Classifficagdo Marcagdo m% -[I;:Lois Tipo
1 Inicio da Jomada 08:00 07.55 08.05 Chbrigatéria
2 Inicio da Refeigdo 12:00 11:55 12:05 Méwel

Témino da R |

3
T N e

H’J Nove | |H Editar | |¥ Excluir | | Mover para cima | | Mover para baixo

Horario notumoa: |22:[[I |ﬂs |05:[[I | Carga horaria: (8:42

[] Realiza conversdo horario notumo (52 minutos & meio)

| Copiar parémetros de outro hordrio | oK || Cancelar

Rua Oswaldo Cruz, 1340 — Bairro S&o José — 95032 400 — Caxias do Sul — RS - Fone: (54) 3025 3228
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Clicar OK.

[d Pré-assinalada:
O Sistema automaticamente colocara as marcagdes de intervalo nos horarios

previstos para o funciondrio, sem ter de fazer o registro no reldgio.
Para configurar, seguir os seguintes passos:

1. Clicar na guia Marcagoes.

Selecionar o Inicio da Refei¢do e Editar o seu tipo para Pré-assinalada.

o Cadastro de Horarios EI@

Movo registro

Horario

Geral Marcagdes

Ordem  Classificagdo

Inicio da Jomada

Pré-assinalada

Inicio da Re

3 Término da Refeigio 1322 | g Marcagio >
4 Témino da Jomada 18:10 .

Marcacéo

S

Mract

Tolerancia: a

[ ok ]| cancelar |
H‘ﬁ Novo | E Editar | |$ Excluir | | Maver para cima | | Mover para baixo | |
Haorério notumo: as Carga hordria: 08:48
[ Realiza conversdo horario notumo (52 minutos & meio)
OK || Cancelar

| Copiar parémetros de ouro hordrio | |

2. Fazer o mesmo para o Término da Refeigao.

Rua Oswaldo Cruz, 1340 — Bairro S&o José — 95032 400 — Caxias do Sul — RS - Fone: (54) 3025 3228
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Movo registro
Horario
Geral Marcagies

COrdem  Classificagio Marcagio mes E:Lcis Tipo

1 Inicio da Jomada 08:00 07:55 08:05 Obrigatéria

2 Inicio da Refeigdo 12:00 11:55 12:05 Pré-assinalada

Témino da Ref 1 ada

3
i ermsiorsn 100 05 15 owgawa

H‘j Novo | |H Editar | |¥ Excluir | | Mover para cima | | Maver para baixo

Horario notumo: as Carga horaria: 0848

] Realiza conversdo horario natumao (52 minutos & meio)

| Copiar parémetros de outro horario | OK || Cancelar |

3. Na drea de Tolerancia é possivel adicionar uma periodo de atraso onde o funcionario
pode bater o ponto e ndo sera contabilizado como um atraso.

85 Cadastro de Hordrios E@
Edigéo
Horario
Geral Marcages
Ordem  Classificagdo Marcagio mes B‘;cis Tipo

I
Marcacdo
agl =

Inicio da Jomada

Temino da Refeicss ~ Marcagao

Témino da Jomada
Classificagso: Inicio da Refeigio

Marcagdo:

Tipo:

|"f"_] Novao | |ﬁ Editar | |¥ Excluir | | Mover para cima | | Mover para baixo

Horario notumo: as Carga horaria: 08:43

[ Realiza conversdo horérie notume (52 minutes & meio)

| | cancelar

| Copiar parametros de ovtro horério | OK

4. Clique em OK.
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Cadastrar Escalas

Uma escala é o conjunto dos horarios programados para o funcionario trabalhar durante a semana.
Ao cadastrar uma escala, devemos vincular cada dia da semana ao cédigo do horario previsto (ja
cadastrado no Chronos) para ser trabalhado.

Por padrdo, o Chronos considera o cédigo 999 para o horario de Descanso Semanal Remunerado
(DSR), geralmente vinculado aos domingos, e o codigo 900 para o horario Compensado (usado para
os dias nao trabalhados além do DSR).

Para cadastrar uma escala nova, siga os passos abaixo:
1. Dentro do Chronos acesse Controle de Frequéncia > Cadastro > Escalas;

85 Chronos - Systematiza Tecnologia
Cadastros | Controle de Frequéncia | Administragio  Ajuda

& 8 B | Cadastros 4 Contrates... + | Periodo:
Programacgtes 4 Coletores...
Integragio » Pessoas de Coletores Systematiza...
Apuragdo 4 Bancos...
Consultas » Haorarios...
Relatdrios » Ezcalas...
Geragdo de Arquivos do MTE  » Eventos da Folha...
Programas Especificos Eventos de Apuragdo...

Ocorréncias...

Cargos...

Fungdes...

Setores...

Centros de Custo...
Sindicatos...

Calendarios (Feriados)...
Motivos...

Cadigos Fixos de Eventos...
Folhas de Pagamento...
Histérico de Lotagdo dos Contratos...
Banco de Horas...

Selegties de Contratos...

2. Atela Cadastro de Escalas sera aberta. Clique em Novo;

Rua Oswaldo Cruz, 1340 — Bairro S&o José — 95032 400 — Caxias do Sul — RS - Fone: (54) 3025 3228
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3. Preencha conforme modelo abaixo e depois clique no botdo OK.
Caddigo: é o numero de referéncia desta escala.

e Descri¢do: é o nome da escala (nome que melhor representa a escala de trabalho).
e Data de inicio: é a data que a escala passa a entrar em vigor.
® Hordrios da semana: é o cédigo dos horarios ja cadastrados e distribuidos pelos dias
da semana.
o' Cadastro de Escalas =] = =
MNovo registra
Escala
Codigo: Pivo
Descrigio: | |
=
Data de inicio: Considerar calendarios feriados)
Tipo: Semanal ~ | Quartidade de quinzenas: |1 ~ | Carga horara: 00:00

Horarios da semana

Segundadeira: l:l o

Tergadeira:
Quartafeira:
Quintafeira:
Sentafeira:
Sabado:

Domingo:

I
I
[ =
I
[ =&
[ =

Cancelar

Rua Oswaldo Cruz, 1340 — Bairro Sao José — 95032 400 — Caxias do Sul — RS - Fone: (54) 3025 3228
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4. A escala foi incluida, clique no botao Fechar para sair.

-/ Cadastro de Escalas B =
Edigdo
Escala
Codigo: Mivo
Descrigio: [Escala 08:00 12:00 13:22 18:10 |
Data de inicio: 01012020
Tipo: |Semana| v| Quartidade de quinzenas: Carga horaria: 44:00

Horarios da semana

Segundafeia: [1|[44] 08:001200132218:10
Tergafeira: |43 08:00 12:00 1322 18:10
-- 8] 08:0012:0013:22 1810
Quntafera:  [1 |44 080012001322 18:10
Sextafeira: 08:00 12:00 13:22 18:10
Sabado: Compensado

Domingo: DSR

Quartafeira:

0K || Cancelar

Rua Oswaldo Cruz, 1340 — Bairro S&o José — 95032 400 — Caxias do Sul — RS - Fone: (54) 3025 3228
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Cadastrar Novo Funcionario

O Chronos é baseado em Pessoas e Contratos. Ao admitir um funcionario, devera ser
cadastrada uma pessoa e um contrato de trabalho. Ao rescindir o funcionario e depois recontrata-lo,
é possivel utilizar a mesma pessoa cadastrada anteriormente, apenas cadastrando um novo contrato
para ela.

O cadastro de um funcionario deve ser feito através de um passo a passo.

[ Ponto Eletronico
[ Ponto Mecéanico

Rua Oswaldo Cruz, 1340 — Bairro Sao José — 95032 400 — Caxias do Sul — RS - Fone: (54) 3025 3228
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Ponto Eletronico

Para quem utiliza ponto eletrénico deverd seguir este passo a passo para fazer o cadastro de
um novo funcionario.

1° Passo:

[ Cadastrar Pessoa
2° Passo:

[ Cadastrar Contrato
3° Passo

A Manuten¢do REP
4° Passo

[ Cadastrar a Digital ou Cracha no REP

Rua Oswaldo Cruz, 1340 — Bairro S&o José — 95032 400 — Caxias do Sul — RS - Fone: (54) 3025 3228
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Ponto Mecanico

Para quem utiliza ponto mecanico devera seguir este passo a passo para fazer o cadastro de
um novo funciondrio.

1° Passo:
[d Cadastrar Pessoa
2° Passo:

(A Cadastrar Contrato

Rua Oswaldo Cruz, 1340 — Bairro S&o José — 95032 400 — Caxias do Sul — RS - Fone: (54) 3025 3228
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Cadastrar Pessoa

1. Pressione F12 e abra a tela Pessoas.
Clique em Novo para cadastrar um funcionario.
3. Na aba Geral preencha os campos obrigatdrios (Nome, Tipo e CPF e PIS).

Ao rescindir o funcionario e depois recontrata-lo, é possivel utilizar a mesma pessoa
cadastrada anteriormente, apenas cadastrando um novo contrato para ela.

Os itens obrigatérios sdo: Nome, Tipo e CPF e PIS (somente com caracteres numéricos).

g

o~ Cadastro de Pessoas | = = ||ﬁ
Movo registro
Pessoa
Geral  Pessoa Fisica Enderego  Observagies Documentagio Dependentes  Control iDAIDBIO REP ZP 4 [ ¥
MNome: |JL|NIOH DA SILVA Fato:
Fantasia/Apelido: | | [] Administrador
Tipo: Fisica w
CMNPJ:
CPF: [737.414.719-84 |
PIS: 010788381293 | Locaiizar... Limpar

Telefone fixa: | - |

Telefone cel | ) - |

E-mail: |

—

4. Clicar OK.
5. Na janela Cadastro de Pessoas, é possivel verificar se o funcionario foi incluido na lista.

OBS.: Os outros campos ndo s@Go de preenchimento obrigatdrio, mas com o preenchimento deles, o
relatério de Ficha Cadastral de Contrato fica completo.
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Cadastrar Contrato

Os contratos se referem aos contratos de trabalho do funcionario. Este devera conter a data
de admissdao e quando o funcionario ndo estiver mais na empresa devera conter a data de rescisao.
Caso um funcionario volte a trabalhar na empresa, devera ser gerado um novo contrato.

1. Tecle F12 e abra a tela Contratos

Consutta
Cadastro de Contratos Empresa: | 0001 - Systematiza Tecnologia LTDA v|
Estabelecimenta: |I:II|‘| - Matriz V|
Stuagdo: [»] Mive [»] Afastado [ ] Rescindido

Cadigo Mome

Funcionario 1

2. Para cadastrar um novo contrato clique no botdao Novo.

3. Na aba Geral é necessario preencher os dados conforme exemplo. Note que no botdo de
pesquisa é possivel selecionar o funcionario do referido contrato.
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u- Cadastro de Contratos EI [=] \EI

Movo registra

Contrato

Geral  Lotago

Pessoa: 34| Teste Contrato

Situagdo: Aivo

Data de admissdo:
Data de rescisdo:  |_/_ /7

Tipo de contrato: | Mensalista ~
Tipo m&o de obra: | Dircta bt
Tipo de porto: Eletranico ~

Cadigo para integragdo (software de folha de pagamenta): |2 |

Cracha: |

Cancelar

4. Tipo de ponto:
o Eletronico: Usuarios que utilizam REP
o Mecanico: Usuarios que utilizam Reldgio Cartografico

5. Na aba Lotagao, clicando nos botGes pesquisa, é possivel fazer o preenchimento dos campos
(Somente os quatro primeiros itens sdo obrigatdrios). Apds o término clique no botdo OK
para voltar a janela anterior.

ot Cadastro de Contratos EI [=] @ﬂ

Mowvo registro

Contrato
Geral Lotago

Empresa: 3| Systematiza Tecnologia LTDA
Estabelecimento: 34| Matriz

Escala: # | Escala Nomal

Sindicato: # | Sindicato

Cargo: I:l 24

Fungéo: I:l 3

Setar: I:I 24

Centro de custo: I:l ;Y

Horas/dia: Horas/més:

[] Digpensado de registro de ponto

Cancelar
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Importante: No campo escala, informe qual serd a escala de trabalho deste funcionario.
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Manutenc¢ao REP

A janela “Manutenc¢do REP” é a interface de troca de informag&es entre o Software Chronos
e o REP. Para qualquer alteragdo no sistema (cadastro de um novo funcionario, rescisao, etc.), é
fundamental que seja também feita uma atualiza¢do de dados no REP. Para isso utilize as fungdes
desta janela.

Abrir janela de Manuteng¢do REP
1. Clique em Controle de Frequéncia > Integra¢do > Manuteng¢ao REP

85 Chronos - Systernatiza Tecnologia

Cadastros | Controle de Frequéncia | Administragdo  Ajuda

&ﬁ 2 B Cadastros

atiza Tec - | Estabelecimento: 0001 - Matriz - | Perioc

Programagdes

Integracio V[ ManutengioReP.. |
Apuracdo 4 Langamentos para a Folha...

Consultas 4 Vizdo Geral dos Langamentos da Folha...

Relatorios r Exportacdo r
Geragdo de Arquives do MTE  » Envio de Informagdes para Confecgdo de Crachés...

Programas Especificos

2. A janela respectiva serd aberta.

Modelo: | Cortrol iD <] |4 0001 - Coletor 1
Unidade do Pendrive:

Coleta de Marcagdes
Atualizagdo de Funcionarios
Coleta de Digitaiz

Coleta de Crachas
Atualizagdo de Data/Hora
Ajuste de Horaro de Verdo
Status

Utima Coleta de Marcagies

Pessoas no REP
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Fungoes

Coleta de Marcacgoes
Atualizacao de Funcionarios
Coleta de Digitais

Coleta de Crachas
Atualizacao de Data/Hora
Ajuste de Horario de Verdo
Status

Ultima Coleta de Marcacdes
Pessoas no REP

oo doodoo
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Coleta de Marcacdes

Esta fungdo realiza a coleta de todas as marcacgdes feitas no REP, podendo ser a partir de um
periodo especifico ou a partir de uma data desejada pelo usudrio.
1. Na janela Manutencgdo REP clique em Coleta de Marcagoes

o2 Manutengdo REP o] 8]

0001 - Coletor 1

Modelo: | Contral iD R

[

Coleta de Marcaghes
Tipo da coleta

Atualizagéio de Funcionari .
ualizagao de Funcionanios (® A partir da tftima coleta realizada

Coleta de Digitais O Apatirde |09/07/2020
Coleta de Crachas
Atualizagdo de Data/Hora IR
Ajuste de Hordrio de Verdo
Status

Utima Coleta de Marcagies

Pessoas no REF

2. E possivel escolher dois tipos de coleta. A primeira coleta marcacdes a partir da tltima
coleta realizada e a segunda opcgdo é coleta a partir de uma data especifica. Geralmente é utilizada
sempre a primeira opcao. Clique no botdo Coletar para realizar a coleta.

3. A janela Status da Operagao abrird, informando se a coleta foi realizada com sucesso. O
sistema vai gerar um arquivo na pasta padrdo C:\Systematiza\Coleta.

4. Abrird uma tela perguntando se vocé deseja importar o arquivo de coleta, clique em Sim.
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B8 Status da Operagdo >
25/07/2014 13:52:42 - Gerado anquive C:\Systematiza“Coleta"\ColetaREF D001-000000001-000000252 b (269
marcacao(gs)).

Confirmagio
Deseja importar os arquivos de coleta?
5im | | Mao
| Néo fechar automaticamerte | Fecha

Atualiza¢ao de Funcionarios

No momento em que for feita uma modificacdo dos dados contidos no Chronos (novo
funcionario, rescisdo, alteragdo de dados de um funcionario, etc.) é necessario o envio destes dados
para o REP. Para isso, utilize a fungdo Atualizagdo de funciondrios, que sera explicada a seguir.

1. Na janela Manutengdo REP clique em Atualizagdo de Funciondrios e depois clique no

botdo Enviar.

Modelo: | Control iD v|
Unidade do Pendrive:

[ [E]

[~] 0001 - Coletor 1

Coleta de Marcagies

Mualizacdo de Funcionarios

Coleta de Digitais

Coleta de Crachas
Mualizagdo de Data/Hora
Ajuste de Horario de Verdo
Status

Ultima Coleta de Marcagies

Pessoas no REP

Atualizagdo de Funcionarios

Tipo de atualizagio

(@ Total
() Parcial
Selegdo de contatos
Contrato:
Contrato MNome

Selecionar todos os contratos com admissdo entre:
09077200 ~| = [09/07/2020 [

2. Na tela de confirmagdo clique em Sim.
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3. E possivel verificar quais serdo as tarefas enviadas para o REP, por fim, clique em
Confirmar.

B8 Confirmagio de Atualizagio de Funciondrios x

Operagies Pessoas selecionadas  Pessoas no REP

Operagdo PIS Mome

FUMCIC

Confimar | [ Cancelar |

4. Na janela de Status da Operacdo ele vai informar se o processo foi concluido com éxito.
Depois de finalizar, clique em Fechar.
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Coleta de Digitais

Este processo é referente a coleta das digitais cadastradas no REP para o armazenamento no
Banco de Dados do Chronos.

1. Clique em Coleta de Digitais e depois no botdo Coletar

- Manutengio REP =

Modelo: | Control iD Vl 0001 - Coletor 1

Coleta de Marcagies Coleta de Digtais

Atualizagiio de Funcionarios Coletar

Coleta de Digitais

Coleta de Crachas
Atualizagdo de Data/Hora
Ajuste de Horario de Verdo
Status

Ultima Coleta de Marcagies

Peszoas no REP

2. Apds o processo ser finalizado sem erros, clique no botdo Fechar.
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Coleta de Crachas

Esta fungao é utilizada para salvar no sistema os crachds cadastrados diretamente no REP.

1. Clique em Coleta de Crachas e depois no bot3o Coletar.

a2/ Manutengio REP —_
Modelo: | Control iD o 0001 - Coletor 1 I: --
(2]
Coleta de Marcagfies Coleta de Crachas
Mualizagdo de Funcionarios Coletar

Coleta de Digitais

Coleta de Crachas]

Atualizagio de Data/Hora
Ajuste de Horario de Verdo
Status

Ultima Coleta de Marcagies

Pessoas no REP

2. Verifique se o processo foi concluido corretamente e clique em Fechar.
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Atualizacao de Data/Hora

Neste campo é possivel configurar a hora do relégio baseada na hora do computador ou
podendo ser informada pelo usuario.

1. Clique em Atualiza¢do de Data/Hora selecione a op¢do desejada e clique no botdo Enviar.

- Manutengio REP EIIEI

Modelo: | Contral iD » 0001 - Coletor 1

Coleta de Marcacoes Envio Data/Hor

Data/hora para envio
(® Data/hora do computador
Coleta de Digitais (O Outra  Datashora: | 09/07/2020 17:32:57

Atualizagdo de Funcionarios

Coleta de Cracha
oleta de Crachas Erviar

Atualizacdo de Datas/Horal

Ajuste de Hordrio de Verdo
Status
Utima Coleta de Marcagies

Pessoas no REP

2. Verifique se o processo foi concluido corretamente e clique em Fechar.
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Ajuste de Horario de Verao

Esta funcdo permite inserir a data de inicio e fim do horario de verdo para que o REP atualize
automaticamente.

1. Cligue em Ajuste de Hordrio de Verao, selecione a data de inicio e fim e clique no botdo
Enviar.

a2l Manutencio REP = =

Modelo: | Cartral iD " 00017 - Coletor 1

Coleta de Marcagies Ajuste de Horario de Verdo

Horério de verdo

Inicio:  |18/10/2020 [@~
Témino: (21/02/2021 [F~

Enviar

Atualizagdo de Funcionarios
Coleta de Digitais
Coleta de Crachas

Atualizacio de Data/Hora

juste de Horario de Verdo

Status
Ultima Coleta de Marcagfies

Pessoas no REP

2. Verifique se o processo foi concluido corretamente e clique em Fechar.
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Status

Nesta janela o usudrio pode verificar se o Chronos estd conseguindo se comunicar com o REP,
também sao fornecidas algumas informagdes adicionais.

1. Clique no item Status e depois clique no botdo Obter Status.

[+ 0001 - Coletor Matriz

Modelo: | Cortrol iD |
Unidade do Pendrive:

=

Coleta de Marcagies

Atualizacdo de Funcionarios

Coleta de Digitais

Coleta de Cracha
ade s MSR da dltima marcagdo

Atualizagdo de DataHora Papel restante 0.0
Data/hora atual 0140142001 00:01:28

Ajuste de Hordrio de Verdo

Utima Coleta de Marcacies

Pessoas no REP

2. Na janela de Status abrira algumas informac&es sobre o REP.

Rua Oswaldo Cruz, 1340 — Bairro S&o José — 95032 400 — Caxias do Sul — RS - Fone: (54) 3025 3228
www.systematiza.com.br



systermatiza

tecnologia

Ultima Coleta de Marcacdes

Esta fungdo permite ao usudrio verificar qual é a Data, Hora e NSR (NUmero Sequéncia de
Registro) da ultima marcacdo coletada. O Chronos automaticamente fara a coleta a partir da ultima
realizada.

[~] 0001 - Coletor Matriz

Modelo: | Control iD |
Unidade do Pendrive:

Coleta de Marcagies

Utima Coleta de Marcacfies

Coletor
Atualizagdo de Funcionarios

Coleta de Digitais

Coleta de Crachas
Atuslizagdo de Data/Hora
Ajuste de Hordrio de Verdo
Status

Uttima Coleta de Marcagies

Pessoas no REP
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Pessoas no REP

Esta tela é utilizada para verificar quais pessoas estdo cadastradas no REP e algumas
informag¢des complementares.

1. Cligue em Pessoas no REP e depois clique no botdo Obter Pessoas.

M : | = V| [+ 0001 - Coletor Matriz

Unidade do Pendrive:

Coleta de Marcagtes

Pessoas no REP

Mualizagdo de Funcionérios Obter Pessoas

Coleta de Digitais PIS Matricula Nome jodado | Codge Cédigo Ban]

Coleta de Crachas FUNCIONARIO 1 Néo
ADMIN Néo

Atualizagdo de Data/Hora
Ajuste de Horario de Verdo
Status

Utima Coleta de Marcagies

s no REP)

2. Na janela de Pessoas no REP aparece uma lista de todos os funcionarios que estdo
cadastrados no REP e mais algumas informagGes complementares.
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Importagdao de marcagdes via arquivo

Caso o relégio de ponto ndo esteja em rede, é possivel realizar a importagdo de marcagdes via
arquivo no formato “txt“ (geralmente arquivo AFD, gerado diretamente no REP).

Para a realizacdo da importacdo via arquivo, é necessdrio seguir os seguintes passos:

Colar o arquivo com as marcagbes na pasta “Coleta” (geralmente localizada em
C:\Systematiza );

No Chronos, clicar no icone da pasta amarela, quinto icone localizado no canto superior
esquerdo da tela geral;

85/ Chronos - Systematiza Tecnologia

Cadastros  Controle de Frequéncia  Administragdo  Ajuda

A8 ;-';;.:lj @2 | Empresa: 0001 - SYSTEMATIZAT ~ | Estabelecimento: 0001 - Matriz -

4

Ird abrir a tela “Importacdo...”. Nesta tela, marque o arquivo a ser importado, marque
também a ultima opgdo (Importar marcagdes a partir de:) e informe a partir de qual data as
marcac¢des devem ser importadas;
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a2 Importagéo (eS|

Uivos
| l \Systematiza®Coleta* AFDO001 4003750000000 txt

| Cameqar arquivos. ..

[] Forgar abertura de mestres até; | 07/10/2020
] Importar marcagies rejetadas
[ ] Importar marcagies de Coletores Systematiza
Importar marcagies a partirde: | 01/08/2020 |

| Marcar Todos || Impartar e Calcular |

e C(Clicar em “Importar e Calcular”.
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Ciclo de Apuracao do Ponto

O Ciclo de Apuragdo do Ponto é uma tela que apresenta um passo-a-passo das tarefas a serem
realizadas durante o periodo do ponto. Ele serve de guia para o usuario.

No Chronos, existem dois tipos de ciclo de apuragdo do Ponto: Mecanico (para acertos de marcagoes
de ponto registrados de forma manual ou através de reldgio ponto cartografico) e Eletrénico (para
acertos de marcagdes de ponto realizados através do relégio ponto eletronico).

Telas relacionadas:
4 Ciclo de Apuragao do Ponto - Eletrénico
4 Ciclo de Apuracdo do Ponto - Mecéanico
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Ciclo de Apuracao do Ponto - Eletronico

1. Clique no botdo indicado a seguir para abertura da tela.

! Chronos - Systematiza Tecnologia

Cadastros  Controle de Frequéncia  Administragde  Ajuda

‘3 2 @ % @[] % |Empresa: 0001 - Systematiza Tec ~ | Estabelecimente

2. Na janela que abrira, cada retangulo representa uma etapa a ser realizada para que seja
feita a apuragdo dos dados contidos no REP. Finalizando o ciclo, é possivel emitir o relatério do

Espelho Ponto e o relatdrio para Lancamentos em Folha. Os retangulos em negrito, sdo os principais
passos.

CICLO DE APURACAO DO PONTO - ELETRONICO
Inicio
Durante o periodo de apuragdo...

Chronos
Enguanto houver acertos. ..

Cadastrar Folha Coletar e
de Pagamento importar |:> _ @
marcagies Realizar /
acertos

[ Resmmocemnca | gyStematiza
tecnologia
| Programar horario |
Efetuar
langamento Programar sobreaviso . = .
manualmente | | Fllq.n'na operagao para abrir o
ormulario comespondente.
Fechamento do ponto D
Envio de Informacgbes
pers = Folha de ) | fechorafoke
Pagamento
., Emitir relatério de Gerar arquivo de
Gerar langamentos EmﬂlrFIfsfneJho do Langamentos para exportagdo de
onto a Folha langamentos Fim

Obs.: Deixando o ponteiro do mouse parado por alguns segundos sobre cada item, é possivel
visualizar uma descri¢ao detalhada do processo.
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Paginas relacionadas:
Cadastrar Folha de Pagamento
Coleta de Marcacdes
Realizar Acertos
Registrar Ocorréncia
Programar Horario
Programacdo de Sobreaviso
Efetuar Langcamentos Manualmente
Envio de Informacdes para a Folha de Pagamento
Fechar a Folha de Pagamento

oo doodoo
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Ciclo de Apuracao do Ponto - Mecanico

O Ciclo de Apuragdo do Ponto Mecanico representa um passo-a-passo das tarefas a serem
realizadas durante o periodo do ponto. Ela serve de guia para o usuario.

Abaixo segue o modelo de um cartdo ponto, utilizado em relégios cartograficos (mecanicos).
Na parte frontal hd o registro da 1° quinzena do més, e no verso a 2° quinzena.

Relégio de Ponto Reldgio de Ponto

Matricula | Nome Més/Ano Matricula | Nome Més/Ano;
Empregador CNPJ/CPF H. Normais DSR
H. Extras H. neturnas
Cargo PIS
Faltas
Horario de Trabalho
12 Quinzena 2% Quinzena

v N[ Az [ENT [ saT [ENT[ AT fias  Dicl ENT| SAT | ENT | SAT | ENT | SAT [
Cartdo de Ponto 1%

Confirmo os horarios registrados neste cartéo.

. Assinatura do Empregado -

1. Clique no botdo indicado a seguir para abertura da tela.

a5l Chronos - Systematiza Tecnologia

Cadastros  Controle de Frequéncia  Administragdo  Ajuda

ﬂ a E w'}' # D #s |EF‘I"IPFEE|: 0001 - Systernatiza Tec ~ | Estabelecimentc

2. Na janela que abrira, cada retangulo representa uma etapa a ser realizada para que seja
feita a apuragdo dos dados contidos no REP. Finalizando o ciclo, é possivel emitir o relatério do
Espelho Ponto e o relatdrio para Langamentos em Folha. Os retangulos em negrito, sdo os principais
passos.
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(=] & =

o= Cicle de Apuragio do Ponto - Mecinico

CICLO DE APURACAO DO PONTO - MECANICO

Inicio Chronos
Durante o periodo de apuragdo...
Cadastrar Folha
de P. o Enguanto houver acertos ...
Digitar marcagies e
g calcular .
systematiza
| Redqistrar ocoméncia | tecnologia
Recalcular o :>
periodo .. Clique na operagao para abrir o

| Programar horério | Efetuar formulario comespondente.

| Programar sobreaviso | langamento

manualmente
Fechamento do ponta
Envio de Infformacbes
para a Folha de |:> Fechar a Folha
Pagamento de Pagamento
. Emitir relatdrio de (Gerar arquivo de
lan G:z;dos E'E'grggfshn Langamentos para exportagdo de
o3 a Folha langamentos
Fim

Obs.: Deixando o ponteiro do mouse parado por alguns segundos sobre cada item, é possivel
visualizar uma descricao detalhada do processo.

Paginas relacionadas:

Cadastrar Folha de Pagamento

Recalcular o Periodo

Digitar Marcagdes e Calcular

Registrar Ocorréncia

Programar Horario

Programacdo de Sobreaviso

Efetuar Lancamentos Manualmente

Envio de Informacdes para a Folha de Pagamento
Fechar a Folha de Pagamento

codoodood
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Recalcular o Periodo

Neste momento é necessario realizar um recalculo de todo o periodo de ponto (ex.:
01/07/2020 a 31/07/2020). O objetivo é gerar as marca¢des conforme o horario de trabalho,
facilitando o posterior acerto de marcagdes.
Frequéncia de utilizacdo: uma vez ao més, no fechamento do ponto (ou em caso de rescisdo).

1. Clique no botdo Recalcular o periodo.

2. E possivel recalcular um periodo especifico ou recalcular uma folha especifica. Selecione a
folha e clique no botdo Recalcular.

PEE Recdlculo l_l':' | = ll_lﬁ

Empresa; (001 - Systematiza Tecnologia LTDA e

Estabelecimenta: 0001 - Matriz w

(® Recalcular uma folha especiiica

Periodo: 0772020 ~

() Recalcular miltiplas folhas

[] 1172021 05,2021 [] 1172020

] 10/2021 042021 ] 10/2020
09,2021 [] 032021 [] 05/2020

[] 082021 [] 02/2021 [] 082020

[] 07/2021 [] 0142021 [] 07/2020

[] 0672021 []12/2020

Recalcular

3. Na mensagem de processo concluido, clique no botdo OK.
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Digitar Marcagoes e Calcular

Procedimento que ajusta as marcacdes do ponto mecanico, este processo devera constar as
marcacgdes iguais as que estdo registradas nos cartdes ponto.

Frequéncia de utilizacdo: Conforme o usudrio deseja obter as informacdes para acerto.
1. Clique no botdo Digitar marcagdes e calcular para abrir a janela correspondente.

2. Na janela Filtro selecione Empresa, Estabelecimento e o Periodo de apura¢do do ponto
(Ex.: Més 01 de 2020), e clique no bot3do OK.

a5 Filtro x

Folha de Pagamento

Empresa: 0001 - Systematiza Tecnologia LTDA w
Estabelecimento: | 0007 - Matriz w
Periodo: 012020 s | 014012020 & 317012020 Aberta)

Cancelar

3. Na janela Acertos clique no botdo (Pesquisa) para selecionar o funcionario.

[

o-' Digitagdo de cartdes (ponto mecanico)
Empresa: 0001 - Systematiza Tecnologia LTDA

Cortrato: [ (8] [2][=
Folha: 0772020 (014077, 1/07/2020) - Aberta

1a.
Dia Entrada Saida Entrada Saida Entrada Saida

4. Na janela Localizar registro selecione o funciondrio e clique no botdo Selecionar.

8= Localizar registro — | *
Localizar: ||
Cadigo Mome Stuacio

Rua Oswaldo Cruz, 1340 — Bairro Sao José — 95032 400 — Caxias do Sul — RS - Fone: (54) 3025 3228
www.systematiza.com.br



g

systematiza

tecnologia

5. Essa é a tela em que vocé ira trabalhar.

T =] B [
Empresa: 0001 - Systematiza Tecnologia LTDA Estabelecimento: 0001 - Matriz
Cnrlriln: #4 || 4= | = Funcionaro 1 Situacio: Ativo
Folha:  07/2020 (01/07/2020 & 31/07/2020) - Aberta
1a. Quinzena 2a_ Quinzena
Dia Entrada Saida Entrada Saida Entrada Saida Dia Entrada Saida Entrada Saida Entrada Saida
01 Qua |[06:45 [[11:30 |[13:00 |[17:03 || Il |x 16 Qui [06:45 |[11:30 |[13:00 |[17:03 || Il |x
02 Qui [06:45 |[11:30 |[13:00 |[17:03 || Il |X 17 Sex [06:45 |[11:30 |[13:00 |[17:03 || Il |x
03 sex (0635 |[rro0 J[ao0 J[res | J[ Jxwss [ [ [ |||
wse [ ] [ L [ Jxwee[ J I JL_ [
osom[ | L [ L [ % 2 seo [o6as |13 w0 [ ][ |x
06 Seg [06:45 |[11:30 |[13:00 |[17:03 || I |x 21 Ter [06:45 |[11:30 |[13:00 |[17:03 || I |x
07 Ter |06:45 [[11:30 |[13:00 |[17:03 || I |X 22 Qua [06:45 |[11:30 |[13:00 |[17:03 || I X
08 Qua [06:45 |[11:30 |[13:00 |[17.03 || Il |X 23 Qui [06:45 |[11:30 |[13:00 |[17:03 || Il |x
09 Qui [06:45 |[11:30 |[13:00 |[17:03 || I | X 24 Sex [06:45 |[11:30 |[13:00 |[17:03 || I |x
10 Ser [o645 a0 o0 J[moa [ J[ Jxmse[ [ I I I Ix
wes [ L L L L Jxsoe[ J_JL_JL_ L Jx
2oom[ || [ [ [ |x 27 seo [oees |30 J[1ao0 [rra || |x
13 Seg [06:45 |[11:30 |[13:00 |[17:03 || I |X 28 Ter [06:45 |[11:30 |[13:00 |[17:03 || I X
14 Ter (0645 |[11:30 |[13.00 |[17:03 || Il |X 29 Qua [06:45 |[11:30 |[13:00 |[17:03 || Il X  legenda:
15 Qua [06:45 |[11:30 |[13:00 |[17:03 || I |x 30 qui [06:45 |[11:30 |[13:00 |[17:03 || I |x [Gerado
31 Sex [06:45 |[11:30 |[13:00 |[17:03 || I X

[] Atualizar marcacdes mecinicas

Salvar (F&) I Recalcular periodo (F7) I Definir fitro (F8) Exibir totais Informagdes do contrata Programagies Imprimir

6. Caso o funciondrio fagca um horario diferente do previsto, basta selecionar qual a
marcacao e altera-la.

| a-' Digitacdo de cartdes (ponto mecanico)
Empresa: 0001 - Systematiza Tecnologia LTDA
Contrato: F34 || 4= || = | Funcionario 1
Folha:  07/2020 (01/07/2020 a 31/07/2020) - Aberta

1a. Quinzena
Dia Entrada 5Saida Entrada Saida Entrada Saida

01 cua [06:45 |[1130 |[1300 |[EEENI |[ X

02 Qui |06:45 |[11:30 |[13:00 |[17.03 || | | X
03 Sex (06:45 |[11:30 |[13:00 |[17.03 || I | X
02 A | I { N |
som| gL I L J[ ]x

7. Apds realizar todas as alteragdes, clique em Salvar e ja pode fechar esta janela.
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Telas relacionadas
[ Registrar Ocorréncia
d Programar Horario
[ Programacio de Sobreaviso
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Cadastrar Folha de Pagamento

Procedimento onde é definido o periodo de apuracdo do ponto (ex.: 01/01/2020 a

31/01/2020) para o exercicio em questdo (ex.: 01/2020).

Frequéncia de utilizacdo: uma vez ao més para abrir o periodo.

1. Clique no botdo Novo para inserir uma nova folha.
2. No campo Periodo (MM/AAAA) vocé deve informar a competéncia (ex.: “01/2020").

3. Em Sequéncia, por padrdo o contetdo é “1". O contelido deve ser maior que “1" somente

quando existir mais de uma folha no mesmo més (ex.: folhas semanais ou quinzenais).

4. No campo Status vocé deverd informar o conteddo “Aberta”. Assim, sera possivel realizar

acertos. Ao alterar o status para “Fechada”, a folha ndo permitird alteracoes (ficard somente leitura).

rd

o= Cadastro de Folhas de Pagamento = |I I Sc™

Mowo registro

Periodo (MM/AAAAA): | 01/2020

5. Em Inicio e Fim vocé devera informar a vigéncia do periodo.

Folha de Pagamento

Sequeéncia: 1 e
Status: Aberta w
Periodo de ponto Portal do Funcionaro
Inicio: Visivel para emissdo do espelho
Témina: Pemmite sugestdo de acertos

—
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Coletar Marcacoes

Procedimento que captura as marcacdes do REP e armazena em disco.
Frequéncia de utilizacdo: Conforme o usudrio deseja obter as marcacdes para conferéncia de acertos.

1. Na janela Ciclo de Apuracdo do Ponto clique no botdo Coletar e Importar marcagoes para
abrir a janela correspondente;

2. Na janela Manutenc¢do REP clique em Coleta de Marcagoes;
3. E possivel escolher dois tipos de coleta. A primeira coleta marcacdes a partir da Ultima

coleta realizada e a segunda opc¢do é coleta a partir de uma data especifica. Geralmente é utilizada
sempre a primeira opgao. Clique no botdo Coletar para realizar a coleta;

o [= @)=
0001 - Coletor 1

Modelo: | Control iD e

]

Coleta de Marcagdes Coleta ds Marcages
Tipo da coleta

Atualizagdo de Funcionar .
valizagan de Funcionanos (® A partir da (ltima coleta realizada

Coleta de Digitais O Apartirde |17/07/2020
Coleta de Crachas
Mualizagio de Data/Hora

Ajuste de Hordrio de Verdo
Status
Ultima Coleta de Marcagdes

Pessoas no REP

4. A janela Status da Operagdo abrird, informando se a coleta foi realizada com sucesso. O
sistema vai gerar um arquivo na pasta padrdo “C:\Systematiza\Coleta”;

5. Abrird uma tela perguntando se vocé deseja importar o arquivo de coleta, clique em Sim.

Rua Oswaldo Cruz, 1340 — Bairro Sao José — 95032 400 — Caxias do Sul — RS - Fone: (54) 3025 3228
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Confirmacgdo

Deseja importar os arquivos de coleta?
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Realizar Acertos

Procedimento que permite a conferéncia do ponto e manutengdo de marcagoes (digitagdo de
marcagoes faltantes e exclusdo de marcagdes indevidas).

Frequéncia de utilizacdo: Conforme o usudrio deseja realizar os acertos. O ideal é que sejam feitos os
acertos de forma que ndo acumule para o final do periodo. Essa rotina também é utilizada no caso de
rescisoes.

1. Clique no botdo Realizar acertos para abrir a janela correspondente.

2. Na janela Filtro selecione Empresa, Estabelecimento e o Periodo de apura¢dao do ponto
(Ex.: Més 01 de 2020), e clique no botdo OK.

ot Filtro 5
Folha de Pagamento
Empresa: 0001 - Systematiza Tecnologia LTDA v
Estabelecimento: | 0001 - Matriz v |
Periodo: 01/2020 v | 01/01/2020 4 31/01/2020(Aberta)
[k ][ oot |

3. Na janela Acertos clique no bot3do (Pesquisa) para selecionar o funcionario.

4. Na janela Localizar registro selecione o funciondrio e clique no botdo Selecionar.
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gl Localizar registro — O *

Cadigo Mome Situagao

Funcionario 1

5. Essa é a tela em que vocé ira trabalhar.

G i [a|[= ] Funcionro 1 (Ativo) Empresa/Estab. 0001 - Systematiza Tecnologia LTDA/0001 - Matriz

Data Dia Escala Horéric Marcagies Informaches do dia [] Dia corfimade  Marcach istas
01/01/2020 | Qua |1 999 | Feriado Escala:  1-Escala Nomal 'ﬁgg
02/01/2020 |Qui |1 1 06:45(D) 11:3(D) 13:00(D) 17:03(D} Hordrio: | 1-06:45 1130 13.00 17:03 v 12000)
03/01/2020 |Sex |1 1 06:45(D) 11:3(D) 13:00(D) 17:03(D} 17:03(0)
04/01/2020 | Sab |1 500 Marcacies (@) Ponto () Refetéio () Pausas [ | Exibir marcagies inativas

0501 Dom | 1 939 Repouso Miva Data/hora Origem Coletor NSR Motivo

06/01/2020 | Seq |1 1 06:45(D) 11:3(D) 13:00(D) 17:03(D)

Lan o3 de eventos de =l [] Exibir langamentos zerados
Evento Descrigio Diumo  MNotumo  Total

23/01/2020 |Qui |1 |1 |06:45(D)11:30(0) 13:00(0) 19:000)

500
999

1
1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1

29/01/2020 | Qua
30/01/2020 | Qui

31/01/2020 | Sex Repouso perdido

| Recalcular periodo (F7) | | Definirfitro (F8) | | Exbir.. | | Informagdes do contrato | | P Ses | | Imprimir(F9) |

6. Na parte esquerda da tela vocé pode navegar até a data que necessita de acerto.
Quando estiver pintada de vermelho a linha é por que falta pares de marcagéGes;
As demais cores sdo personalizadas conforme o cliente deseja.

7. No campo Marcagoes é possivel verificar que o funcionario s6 tem marcagbes as 06:45,
11:30 e 13:00. Falta a marcagdo das 17:03.
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Marcagies (@) Ponto () Refetérioc () Pausas [ | Exibir marcagdes inativas
Origem Coletor  MSR Mativo

Digitada Esqueceu o crac...

8. No campo Langamentos de eventos de apuragao é possivel identificar pelo Evento 900
gue esta faltando um par de marcacées e o mesmo é o responsavel pela linha estar pintada de
vermelha.

Langamentos de eventos de apuragao [ ] Exibir langamentos zerado:
Evento Descrigdo Diumo  Motumo  Total Crigem

300 Falta de pares de marcagies 1.00 | Gerado

Horas nomais

Faltas meio tumao

9. Cligue no botdo (Novo) no campo Marcagdes para incluir uma nova marcacao.
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® Porto () Refetério () Pausas | | Exibir marcagdes inativas
Crigem Coletor  WSR Mative

; 06:45 |Digtada Esqueceu o crac...
0770172020 11:30 | Digitada
Dici

Obs.: Vocé ndo pode deixar nenhuma linha com marcag¢do impar, isso acarretara no nao fechamento
da folha em questdes posteriores.

Paginas relacionadas
A Registrar Ocorréncia
[ Programar Horario
A Programacao Avancada de Horario
1 Programacio de Sobreaviso
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Cadastrar Ocorréncia

No Chronos, é considerado ocorréncia os langamentos para justificativas ou abonos
de faltas. Exemplos sdo atestados, faltas abonadas, férias, afastamento INSS, etc. Caso
seja necessario o langamento de uma ocorréncia ndo existente no sistema, é possivel
cadastra-la através do procedimento abaixo:

1. Primeiramente é necessario cadastrar o evento de apuragdo que sera vinculada a
ocorréncia a ser criada. Para isso, cligue no menu Controle de Frequéncia > Cadastros >

Eventos de Apuragao.

! Chronos - Systematiza Tecnologia

Cadastros | Controle de Frequéncia | Administracde Ajuda
44 a El | Cadastros * Contratos...
Programagdes k Coletores...
Integragdo r Pessoas de Coletores Systematiza..,
Apuragio k Bancos...
Consultas * Hordrios...
Relatdrios * Grupos de Horario...
Geragdo de Arquives de MTE - » Escalas...
Programas Especificos 3 Grupos de Escalas...
Eventos da Folha...
Eventos de Apuragdo...
Ocorréncias...

2. Apods, com a tela Cadastro de Eventos de Apuragao aberta, clique em Novo. No campo
Cédigo informe um cddigo de até trés digitos que ainda nao esta sendo utilizado por outro
evento de apuracado. Digite o nome do evento no campo Descrigdo. Marque a caixa do
campo “Quando este evento ocorrer, exibi-lo no espelho do ponto” e selecione a opgao
Imprimir observacgao. Clique em OK para concluir a operacgao.
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a5 Cadastro de Eventos de Apuragio

=] & s

Mova registro

Evento de Apuraggo "mfermar um cédige

disponivel para o
Cédigo: <:: evento Aive Informar o nome
Descrigio: |Ucem;a Gala |<: do evento

Tipo: Horas w

Pemite edigdo [] Permite langamento de cbeervagdo [ ] Pemmite anexar arquivo
Geracdo de eventos para a Folha

Gerar apenas um evento com o total (horas ou valar)

Evento com o total: |:| &
Fvento ¢/ horas diumas e
ento ¢/ horas notumas e

[] Guando este evento ocomer, considerar o dia como exceclo (para ser analisado)

Destacar o mestre de apuragdo com a car: | ~ |

Prioidade: () Mta (@ Média (O Baixa

iLuando este evento ocomer, exibido no espelho do ponto.; <:',=I Marecar esta opgdo
Imprimir observagao

o

Selecionar "Imprimir chservagio”
Percentual: I:I A [] Horas a compensar | Credito
Para Exportagdo de Langamentos para Folha Dominio
[] Ewverto de fatta integral

Concluir a operagdo E> Cancelar

3. Depois de cadastrar o evento de apuragdo, deve-se cadastrar a ocorréncia.

Acesse a tela Cadastro de Ocorréncias clicando no menu Controle de Frequéncia
> Cadastros > Ocorréncias.
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Cadastros | Contreole de Frequéncia | Administragdc  Ajuda
4 4 B | Cadastros k Contratos...
Programagdes » Coletores...
Integragdo k Pesscas de Coletores Systematiza...
Apuragio k Bancos...
Consultas » Horarios..,
Relatdrios 2

Geragdo de Arquives doe MTE »

Programas Especificos

Grupos de Horario...
Escalas...

Grupos de Escalas..
Eventos da Folha...

Eventos de Apuragdo..

Ccorréncias...

Carnns...

4. Na tela Cadastro de Ocorréncias, clique em Novo. No campo Descrigao,
informe o nome da ocorréncia (geralmente € o mesmo nome do evento de apuragao
vinculado a ela). No campo Evento de Apuragao, selecione o evento de apuragao
criado anteriormente. Marque a caixa do campo “Gerar observagdo no evento’.

Clique em OK para concluir a operagéao.

Moveo registro

Ocorréncia

Informar o nome da
ocorréncia

Cédigo: G [+l Ativo

Descrigo: |IJcenqa Gala |

Modo de registra: [«] Emdiazs [«] Emfaixa de horas Selecionar o dEV:r'n
do

Evento de Apurago: Licenca Galaﬁevﬂ nto de apura

Gerar evento com as horas de: | Faltas do dia

a

[] Gerar afastamenta

[*] Pemitir sugestdo no Portal

Concluir a operagdo |:>| oK

| | cancelar
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Registrar Ocorréncia

Procedimento que permite o langamento de uma ocorréncia (atestados, férias, licengas,
etc.). Entende-se por ocorréncia todo evento que ocorre com o funcionario que deve abonar as horas
de falta que ocorreram no dia.

Frequéncia de utilizacdo: Sempre que uma ocorréncia for gerada e o dia necessitar de acerto. A
ocorréncia pode ser lancada a qualquer momento (até mesmo antes da importacdo das marcacgées).

1. Clique no botdo Registrar ocorréncia, na tela do Ciclo, ou Programagodes -> Registrar
Ocorréncia, na tela de Acertos para abrir a janela correspondente.

Cortrsto: [ ][4 sm][=] Funcionaro

Ocoméncia  Descricdo Tipo Periodo Faixa de

Y Novo | |f Edtar | | % Bxchir | Langamento coletivo

2. Com o funcionario ja selecionado, clique no botdo Novo.

s Inclusdo de registro X
Tipo: | v
Data Inicial: ~ [_/_/___
Gtd.deDias: | |
Data Final: ~ |_/_/___
Faixade Horas: | |as [__ |

[ ok | cancelar
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3. Cligue no botao (Pesquisa) para selecionar a ocorréncia.

4. Selecione o tipo (Dias ou Horas) e informe o periodo desta Ocorréncia, depois clique no
botdo OK.

a5 Inclusdo de registro et
Ocoméncia: F4 | Aestado médico
Tipo: Faixa de Horas w
Data Inicial: 27072020

Gtd. de Dias:
Data Final: 2742020

Faixa de Horas: |ﬂl8:ﬂl[|' |.=Z|s |12:{|'|]' |

—

Dias: E o cadastro de uma ocorréncia no qual o funcionario falta um ou mais dias inteiros.
Horas: E o cadastro de uma ocorréncia no qual o funciondrio falta o trabalho apenas por algumas
horas durante o dia.

5. Clique no botao (Fechar) para finalizar.

Pagina relacionada:
d Lancamento de Coletivo de Ocorréncia
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Langcamento de Coletivo de Ocorréncia

Procedimento que permite o lancamento de uma ocorréncia (atestados, férias, licengas, etc.)
de forma coletiva, ou seja, para todos os funciondrios, ou uma lista especifica.

Frequéncia de utilizacdo: Sempre que uma ocorréncia for gerada e o dia necessitar de acerto. A
ocorréncia pode ser langcada a qualquer momento (até mesmo antes da importacdo das marcagées).

1. Clique no botdo Registrar ocorréncia, na tela do Ciclo, ou Programacdes -> Registrar
Ocorréncia, na tela de Acertos para abrir a janela correspondente.

Periodo

2. Clique no bot3o Langamento coletivo -> Incluir.

3. Preencha os dados que sdo solicitados, exemplo foto abaixo e cligue em Avangar.
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g5 Inclusdo de langamento coletive - Registro de ocorréncias

Parédmetros

17 Passo

Informar os parametros para o langamento da programacao

Programacgao
Ocoméncia: 35| Ferdas
Tipo: Dias

Data Inicial: 171272020
Ctd. de Dias:
Data Final: 322020

Selegao de contratos

{®) [ Todos o= contratos |

() Uma selecdo especifica
e

() Uma lista informada manualmente

Apenas contratos atives e afastados

Awvangar Cancelar

Ocorréncia: Qual serda a ocorréncia a ser gerada.

Tipo: Se ela sera em faixa de horas ou em dias.

Data Inicial: Data que inicia a ocorréncia.

Qtd de Dias: Quantos dias ela persiste.

Data Final: Data que encerra a ocorréncia.

Faixa de horas: Faixa de horas que ocorréncia deve ocorrer.

Selecgao de contratos: Quais os contratos que faréo parte da selecgéo.

co0doodd
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B8 Inclusio de lancamento coletiva - Registro de ocorréncias *
Selecdo de contratos
2° Passo

Conferir a relagdo de contratos que terfo a programacfo lancada
E possivel incluir ou remover algum contrato

o — )

Mome da Pessoa

Funcionario 1

4. Confira a sele¢do de funcionarios e clique em Finalizar.
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85 Inclusdo de langamento coletive - Registro de ocorréncias x

Status

Inicio Inicio do langamentos das programacgs

Inserdo langamenta para o contrato 1 - Funcionario 1

Témino do langamentos das programagies
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Programar Horario

Procedimento que permite a troca de um horario de um determinado dia. Isto é, se o
funcionario realizou um horario no dia diferente do horario da escala, serd necessario langar uma
programagao, alterando o seu horario nesse dia.

Frequéncia de utilizacdo: Sempre que o funcionario realizar um horario diferente do definido na
escala, e o dia necessitar de acerto.

1. Cligue no botdo Programar hordrio, na tela do Ciclo, ou Programacgodes -> Programagdo de
horario, na tela de Acertos para abrir a janela correspondente.

2. Selecione o funcionario no bot3o (Pesquisa) e depois clique no botdo Novo.

3. Informe a data da programacao e clique no botdo (Pesquisa).

4. Selecione o cddigo do horério diferenciado, clique no botdo Selecionar.

Rua Oswaldo Cruz, 1340 — Bairro S&o José — 95032 400 — Caxias do Sul — RS - Fone: (54) 3025 3228
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o5 Inclusdo de programagdo >

Hordria: 08:00 12:00 13:12 18:00

[ 0K || Cancelar
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Langcamento Coletivo de Horario

Procedimento que permite a troca de um horario de um determinado dia de forma coletiva,
ou seja, para todos os funcionarios, ou para uma selecao especifica.

Frequéncia de utilizacdo: Sempre que os funciondrios realizarem um horario diferente do definido na
escala, e o dia necessitar de acerto.

1. Cligue no botdo Programar horario, na tela do Ciclo, ou Programagdes -> Programagao de
horario, na tela de Acertos para abrir a janela correspondente.

2. Clique no bot3o Langamento coletivo -> Incluir.

3. Preencha os dados que sdo solicitados, exemplo foto abaixo e cligue em Avangar.
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85 Inclusdo de langamento coletivo - Programagdo de Hordrios

Pardmetros

1° Passo
Informar os parametros para o lancamento da programac&o

Programacao

Horério: 44| 08:0012:00
Data: 200772020 ~

Selecdo de contratos

{® Todos os contratos

() Uma selecdo especifica
B

() Uma lista informada manualmente

Apenas cortratos ativos e afastados

Avangar Cancelar

d Horario: Qual horario sera utilizado.
4 Data: Dia que vai ser trocado o horario.
d Selegao de Contratos: Quais os contratos que farao parte da selecéo.
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B8 Inclusio de langamento coletivo - Programagdo de Hordrios -
Selegdo de contratos
27 Passo

Conferir a relacdo de contratos que terdo a programac&o lancada
E possivel incluir ou remover algum contrato

Contrato: |—| lﬁ'

Mome da Pessoa

Funcionario 1

Vokar | | Finalizar

4. Confira a selegdo de funcionarios e clique em Finalizar.

o Inclusdo de langamento coletivo - Programagdo de Horarios >

Status

Inicio Inicio do langamentos das programagdes

Inserido programacdo para o contrato 1 - Funcionario 1

Témino do langamentos das programagies
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Programacao Avang¢ada de Horario

Procedimento que permite a troca de um hordrio para um ou mais dias. Esta fungdo é
parecida com a Programar Horario, porém mais avancada, permitindo a alteracdo de mais de um
horario por vez.

Frequéncia de utilizacdo: Sempre que o funcionario realizar um horario diferente do definido na
escala.

1. Cligue em Programagdes -> Programagao Avancada de horario para abrir a janela
correspondente.

2. Selecione o horario que o funciondrio ird realizar, bem como quais dias este sera utilizado.

a5 Programacdo de Hordrio Avancada it

O DSR: DSR @
() Compensado: Compensado
() Outro horério: |:|

Calenddrio: 10/2020 | Mésanterior | Més posterior |

Dom

Seq Ter Qua Cui Sex Sab
I N N
(4 ][5 [ 6 7 [ 819 [[10]
[ ][ 12 J[13 ][4 J[15 ][ 16 ][ 17 |
(18 [ 19 J[20 [ 21 |[22 [ 23 ][ 24 ]
[ 25 ]l 26 || 27 || 28 || 20 ][ 30 || 31 |

| Aplicar | | Cancelar

3. Cligue em Aplicar para finalizar a programacao.
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Programacao de Sobreaviso

Procedimento que permite a geragao de eventos de sobreaviso, tanto trabalhado como nao
trabalhado.

Frequéncia de utilizacdo: Sempre que o funcionario estiver de sobreaviso.

1. Cliqgue em Programag¢bes -> Programacdo de Sobreaviso para abrir a janela
correspondente.

2. Selecione o funcionario no botdo (Pesquisa) e depois clique no botdo Novo.

Cortrto: 1 |[#8][4m][=] Funcionao

Periodo Faixa de Horas

3. Informe a data inicial e final bem como hordrio que o funciondrio estard em sobreaviso.

oY Sobreaviso »

Data Inicial: 0170172020

Gtd. de Dias:
ot P

Faixa de Horas: ([23:00 | & (07.00 |
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4. Clique em OK para concluir a operacao.
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Programacao Avancada de Sobreaviso

Procedimento que permite o langamento de sobreaviso para um ou mais dias. Esta fungdo é
parecida com a Programacdo de Sobreaviso, porém mais avangada, permitindo o lancamento de mais
de uma programacao de sobreaviso por vez.

Frequéncia de utilizacdo: Quando o funciondrio tiver os dias e hordrios em que ficard de sobreaviso
definido.

Se o funcionario ficar de sobreaviso em mais de um dia, porém no mesmo horario, é possivel fazer a
programacao destes dias de sobreaviso de uma Unica vez. Para isso, é necessario seguir o
procedimento abaixo:

1. Clique em Programag6es -> Programacdo de Sobreaviso Avangada... para abrir a janela
correspondente.

2. Informe o horario de inicio e término e clique nos dias previstos em que o funcionario
ficard de sobreaviso.

i- Programagdo de Sobreavizo Avangada ot
Hora de inicio: Calendario: 10/2020 '3@'
Hera de témino: I:I Més anterior Més posterior

Dom Seq Ter Qua Cui Sex Sab
4 5 [+ 7 8 9 10

11 12 13 14 15 16 17
18 19 20 21 22 23 24
25 26 27 28 30 31

B

Aplicar Cancelar

3. Clique em Aplicar para finalizar a programacao.
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Efetuar Lancamentos Manualmente

Procedimento que permite informar as bonificagbes bem como os descontos que o

funcionario tera na folha.

Frequéncia de utilizacdo: Pode ser feito a qualquer momento, sugerido no final da folha, depois de
ter sido feito os acertos.

1. Clique em Efetuar Langamentos Manualmente -> Visao Geral dos Langamentos da Folha.

2. Selecione o periodo de apuragao.

Obs.: Quando for o primeiro acesso sera necessario definir os eventos em valores que a
empresa deseja informar para a folha de pagamento.

.

85! Visdo Geral dos Lancamentos da Folha EI@

-

Periodo: 0772020 Empresa: 1 - Systematiza Tecnologia LTDA Estabelecimento: 1 - Matriz
- Legenda

| Alterar selecao | | Editar langamento | Gerado _- Exibir totais

| Definir eventos | | Gerar langamentos | * Com observagio

. Vale Flano de
Contrato MNome g':;:lami almertag =alde
@01) (300) (303)

1 e m 0,00

B! Editar langamento no més

oo

Observagdo: |Valor solicitado no dia 11/07/2020)

3. Para inserir um valor é necessario dar um duplo clique na coluna do evento desejado e na
linha do funcionario em questdo, apds isso informe o valor e clique em OK.
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Envio de Informacgdes para a Folha de Pagamento

Procedimento que sintetiza os eventos de apura¢do que ocorreram em cada dia do contrato
em eventos da folha, bem como faz a impressdo dos espelhos do ponto, resumo de langamentos e o
arquivo de exportagao para integragao com a contabilidade.

Espelho do ponto: espelhos a serem assinados pelos funcionarios para arquivamento.

Resumo de lancamentos: relatdrio contendo os vencimentos e descontos a serem enviados para a
Folha de Pagamento

Arguivo de exportacdo: relatério contendo os vencimentos e descontos no layout da importacdo do
sistema que o contador utiliza.

Exemplo: O funciondrio realizou 1 hora extra 50% no dia 05/07 e 2 horas e meia de hora extra 50%
no dia 10/07. Essa rotina ird sintetizar esses valores em um Unico lancamento de trés horas e meia de
hora extra 50% que serd enviado para a Folha de Pagamento desse funciondrio.

Frequéncia de utilizacdo: uma vez por més, no momento do fechamento (ou em caso de rescisdo).

1. Clique no botdo Envio de Informagdes para a Folha de Pagamento.

o5 Chronos - Systematiza Tecnologia

Cadastros | Controle de Frequéncia | Administragdo  Favoritos  Ajuda
“aae Cadastros ¥ hatiza  ~  Estabelecimento: 0001- Porto Alegre v  Perit
Programacgtes 3
Integracdo 3
| Apuragdo k Importagao..
Consultas ¥ Recalculo..,
Relatdrios » Acertos..,
Geragdo de Arquives do MTE » Geragdo de Langamentos...
Pregramas Especfficos ¢ Digitagde de cartdes (ponto mecdnico)...
Acertos de Marcagdes Coletor Systernatiza...
Envio de Informagdes para a Folha de Pagamento...
_—

2. Selecione a opcdo desejada para o Envio, elas podem ser: Estabelecimento
unico ou de Miiltiplos estabelecimentos.

o' Envio de Informagdies para a Folha de Pagamento
Folha para geragao

{®) Estabelecimento dnico () Multiplos estabelecimentos
Empresa: 0001 - Systematiza o
Estabelecimento: (001 - Porto Alegre e
Periodo: 0572019 -
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3. Clique no botdo Gerar arquivos e na mensagem de confirmacdo Sim.

85 Envio de Informagdes para a Folha de nto
Folha para geragdo Parametros
(®) Estabelecimento tnico O Mtiplos estabelecimentos Enviar espelhos do ponto
Empresa: 0001 - Systematiza v Enviar resumo de langamentos
Estabelecimento 0001 - Porto Alegre - Enwiar arquivo de exportagdo: | Dominio W
Perioda: 05/2019 ~
[] Enviar automaticamente para o e-mail:
Selecio de contratos
0 En utomaticamente cé il
(®) Todos os contratos ativos e afastados () Conforme a selegSo abaixo L Enviar atomaticamente cépia para o e-mi
Contrato Assunto do e-mail: Informagies para a folha
E— Confirmacio s para a foha
"
.E Ao executar esta operacio o ponto serd recalculado, serdo gerados os
= # espelhos do ponto, o resumo de lancamentos e o arquivo de
— - - exportacio [conforme selecda acima)! ito Alegre V|
Adicionar Excluir Deseja prosseguir?

Cddigo Descrigio
—| Sim Nao F

Exibir observagdes no resumo Inclusive contratos sem langamentos no periodo
N3 exibir oz dispensados do ponto
N&o pemitir a geracio de langamentos com marcagies impares

Ordenagdio resumo dafolha: | Mome dapessoa  ~ Fechar

3. Agora é possivel visualizar arquivos e/ou Enviar por e-mail.

[ Visualizar arguivos: Ird abrir uma pasta onde os arquivos estdo salvos.
[d Enviar por e-mail: Ird enviar automaticamente para o e-mail cadastrado no sistema.
Essa opc¢do deve ser previamente configurada.

Progressa

Data/hora - Descrigdo

20/07/2020 08:52:14 - Recalculando o porto de 07/2020

20/07/2020 08:52:16 - Finalizado o recalculo.

20/07/2020 08:52:16 - Gerando langamentos ...

20/07/2020 08:52:17 - Langamentos gerados.

20/07/2020 08:52:17 - Gerando espelhos do ponto...

20/07/2020 08:52:42 - Espelhos do ponto gerados.

20/07/2020 08:52:42 - Gerando resumo de langamentos...

o | 2070772020 08:52:45 - Resumo de langamentos gerado.

2000772020 08:52-46 - Arquivos prontos para serem enviados por e-mail.

Gerar arquivos Visualizar arquivos Enviar por e-mail Fechar

4. Clicar no botao Fechar.
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Fechar a Folha de Pagamento

Procedimento feito quando o periodo estiver encerrado e ndo houver a necessidade de

realizar alteragdes no ponto.

Frequéncia de utilizacdo: uma vez ao més para fechar o periodo.

1. Clique no botdo Fechar a Folha de Pagamento.
2. Selecione a folha ja finalizada e clique em Editar.

3. Mude o status de Aberta para Fechada.

o= Cadastro de Folhas de Pagamento [ T rse™

Edigan
Folha de Pagamento

Periodo (MM/AAAR): | 07/2020

Sequéncia: 1
Status: Fechada e
. Aberta L
Periodo de porto ——— 0 Funcionario
Inicio: w Visivel para emissdo do espelho
Téming: | 31/07/2020 Permite sugestdo de acertos
-
4. Clique em OK.
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Cadastrar Ocorréncia
Procedimento que permite a criacdo de uma nova ocorréncia, como por exemplo “Licenca

Gala”. Entende-se por ocorréncia todo evento que ocorre com o funcionario que deve abonar as

horas de falta que ocorreram no dia.

Para criacdo de tal ocorréncia sera necessario seguir dois passos, que s3o.

12 Passo:
d Cadastro de Evento de Apuracgao

29 Passo:
[ Cadastro de Novo Evento de Ocorréncia

Rua Oswaldo Cruz, 1340 — Bairro S&o José — 95032 400 — Caxias do Sul — RS - Fone: (54) 3025 3228
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Cadastrar Evento de Apuracao

Um evento de apuracdo é um evento que sera utilizado na tela de Acertos, para geragdo de
proventos e/ou descontos. O mesmo também é utilizado pelas ocorréncias, visto que toda ocorréncia
geraum

1. Dentro do Chronos acesse Controle de Frequéncia > Cadastro > Eventos de Apuragao.

8 Chronos - Systematiza Tecnologia

Cadastros | Controle de Frequéncia | Administragdo  Ajuda

-5 a B | Cadastros 4 Contratos... = | Periodo: Q772020
Programagdes 4 Coletores...
Integragdc 4 Pessoas de Coletores Systematiza...
Apuragdo * Bancos...
Censultas 4 Hordrios...

Relatérios

Grupos de Horario...
Geragdo de Arquivos de MTE - » Escalas...

Grupos de Escalas...
Eventos da Folha...
Eventos de Apuragdo...

Ocorréncias...

Programas Especificos

Cargos...
Fungdes...
Setores...
Centros de Custo...
Sindicatos...
Calendarios (Feriados)...
Mativos...

Cadigos Fixos de Eventos...

Folhas de Pagamento...
Histarico de Lotagdo dos Contratos...
Banco de Horas...

Selegdes de Contratos...

2. Cliqgue em Novo para criar um novo evento de apuragao.

3. Completar os campos conforme foto exemplo.
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Cadastro de Eventos de Apuragdo =R =

Evento de Apuracgéo

Codigo: Ativo

Descrigdo: | Licenga Gala |

Tipeo: Horas ~
Permite edigao Permite langamento de observagdo Permite anexar argquivo

Geragdo de evertos para a Folha

(Gerar apenas um evento com o total (horas ou valar) e
Evento com o total: |:| e <)

4

4

(uando este evento ocomer, considerar o dia como excegdo (para ser analisada)

Destacar o mestre de apuragdo com a cor: | w
Prioridade: () Ata ® Média () Baixa

(Guando este evento ocomer, exibido no espetho do ponto.

Imprimir descrigdo fixa e

Lktilizar a seguinte descrigio: |Ucenq.a Gala

Percentual: I:I W [] Horas a compensar | Crédita

Para Exportaggo de Langamentos para Folha Dominio
[] Ewento defalta integral

—

(M WEy N

Descri¢ao: Nome do evento no cadastro.

Permite edigao: Sera editavel pela tela de acertos.

Permite langamento de observagao: Sera possivel langar observagdes no
evento.

Permite anexar arquivo: Sera possivel anexar fotos ou arquivos pdf no
evento.

Geragao de eventos para a Folha: Caso o evento precise ir para a folha,
preencha os itens.

Quando este evento ocorrer, considerar o dia como excec¢ao: Para
destaca-lo de cor diferente na tela de acertos.

Quando este evento ocorrer, exibi-lo no espelho do ponto: Para aparecer
a descricdo fornecida na tela de acertos e espelho do ponto.
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Cadastrar Novo Evento de Ocorréncia

Procedimento que permite o cadastro de uma ocorréncia (atestados, licengas, etc.).
Entende-se por ocorréncia todo evento que ocorre com o funciondrio que deve abonar as horas de
falta que ocorreram no dia.

1. Dentro do Chronos acesse Controle de Frequéncia > Cadastro > Ocorréncias.

85 Chronos - Systematiza Tecnelogia

Cadastros | Controle de Frequéncia | Administragdo  Ajuda

‘54 8 ﬂ' Cadastros > Contratos... ~ | Periodo: 0U7/2020 -
Programacgdes * Coletores...
Integragdo » Pessoas de Coletores Systematiza...
Apuragdo * Bancos..
Consultas 4 Hordries...

Relatérios

Grupos de Horario...
Geragdo de Arguivos do MTE  » Escalas...

Grupos de Escalas...
Eventos da Folha..

Programas Especificos

Eventos de Apuracdo...
QOcorréncias...

Cargos...
Fungées...
Setores...
Centros de Custo...
Sindicatos...
Calendérios (Feriados)...
Motivos...

Cadigos Fixos de Eventos...

Folhas de Pagamentao...
Histérico de Lotagde dos Contratos...
Banco de Horas...

Selegées de Contratos...

2. Clique em Novo para criar uma nova ocorréncia.

3. Completar os campos conforme foto exemplo.
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o' Cadastro de Ocorréncias | = | =] |-E."h|
Movo registro

Ocorréncia

Cédigo: Ativo

Descrigio: |Ucen¢a Gala

Mado de registro: Em dias Em faixa de horas

Evento de Apuragio: 3| Licenga Gala

Gerar evento com as horas de; | Faltas do dia &

] Gerar afastamentao
[] Gerar cbeervagdo no evento

Pemitir sugestdo no Portal

Cancelar

Descricao: Nome do evento no cadastro.

Modo de registro: Se a ocorréncia pode ser langada em dias e/ou horas.
Evento de Apuragao: O evento que sera gerado na tela de acertos.
Gerar evento com as horas de: Para gerar como as horas do dia do
contrato ou as faltas do dia.

Gerar afastamento: Se a ocorréncia ira afastar o contrato.

Gerar observagao no evento: Para aparecer descricao diferenciada no
espelho do ponto

4 Gerar sugestao no Portal: Caso o funcionario possa sugerir no portal.

ool

oo
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Cadastrar Feriados

O cadastro de feriados vem por padrao configurado com todos os feriados nacionais. Porém,
um feriado local deve ser cadastrado manualmente.

Para cadastrar um novo feriado, siga os passos abaixo:
1. Clique em Controle de Frequéncia -> Cadastro -> Calendarios (Feriados).

85 Chronos - Systematiza Tecnologia

Cadastros | Controle de Frequéncia | Administragdo  Ajuda

ﬁ ‘ E| Cadastros 3 Contratos... ~ | Periodo: (07,2020
Programacgdes 4 Coletores...
Integragdo 4 Pessoas de Coletores Systematiza...
Apuragdo 4 Bancos...
Consultas 4 Horarios...

Relatérios Grupos de Horario...
Geragdo de Arquives do MTE  » Escalas...
Grupos de Escalas...

Eventos da Folha...

Programas Especificos

Eventos de Apuracdo...

Ocorréncias...

Cargos...

Fungdes...

Setores...
Centros de Custo...
Sindicatos...
Calendarios (Feriados)...
Mativos...

Cddigos Fixos de Eventos...

Folhas de Pagamentao...
Histérico de Lotagde dos Contratos...

Banco de Horas...

Selegdes de Contratos...

2. Na janela respectiva selecionar o ano e clicar no botdo Editar.
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Consulta
Calendarios Empresa: | 0001 - Systematiza Tecnologia LTDA |
Estabelecimentao: |lm1 - Matriz V|

' Editar

Le L

=
:
B

b ¢
i

3. Na janela que abrir (onde tem todos os feriados ja cadastrados do ano selecionado) clique
no botdo Novo.

Edigéo

Calendario

o

Feriados:

Data

01./01/2020

Confratemizagdo Universal

10404/ 2020 Sextafeira Santa 959
21/04/2020 Tiradentes 559
01/05/2020 Dia do Trabalhadaor 599
26/05/2020 CARAVAGIO 599
11/06/2020 Corpus Christi 599
(1 Novo ||| Edtar | | ¥ Exclr

4. Insira a data do feriado e a descri¢ao, depois clique no em OK.

Rua Oswaldo Cruz, 1340 — Bairro S&o José — 95032 400 — Caxias do Sul — RS - Fone: (54) 3025 3228
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a5 Feriado >

Feriado

Data: 270172020

Descrigdo: | Feriado Teste| |

Flimeant DSR

Calendario

e

Feriados:

Data
01./01/2020

Descricio

Corfratemizagdo Universal

Feriado Teste 955

10,04/ 2020 Sestafeira Santa 959
2150472020 Tiradentes 959
0MA05.2020 Dia do Trabalhador 995
110672020 Corpus Christi 555
7] Nove | | Edtar | | % Exclur

0K | Cancelar

Rua Oswaldo Cruz, 1340 — Bairro S&o José — 95032 400 — Caxias do Sul — RS - Fone: (54) 3025 3228
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Cadastro de Calendarios

Para deixar o calendario de feriados do préximo ano ja programado, é necessario
seguir os passos abaixo:

1. Acesse a tela Localizar Menu, representado pela imagem de um binéculo,
localizado no canto superior esquerdo da tela principal do Chronos.

o' Chronos - Systematiza Tecnologia

Cadastros  Controle de Frequéncia  Administragde  Ajuda

84 8 @ % ¢ [ % | Empress: 0001-SYSTEMATIZAT - | E:

2. Na janela (Selegao Rapida de Menu), pesquise por “Novo Calendario” e clique em
abrir para ter acesso ao menu “Criar Novo Calendario.”

o-! Selegdo Rapida de Menu — O Y
Menu: |Movo Calendaria| | | Ahrir | @
Menu Médulo

3. Na janela Criar Novo Calendario, no campo Origem, selecione um calendario que
ja esta cadastrado. Com isso, o Chronos ira sugerir a criagdo dos feriados do
préximo ano ao ano do calendario selecionado. Na tela sera carregada uma lista de
feriados para serem cadastrados no novo calendario.

4. Como a lista de feriados carregada na tela é criada com base nos feriados
cadastrados no calendario selecionado no campo Origem, € necessario conferir se
as datas dos feriados do préximo ano continuam as mesmas. Se precisar, é
possivel acertar a data de determinado feriado clicando no botao Editar.

5. No quadro Destino, selecione as empresas que irao receber o novo calendario.

Rua Oswaldo Cruz, 1340 — Bairro S&o José — 95032 400 — Caxias do Sul — RS - Fone: (54) 3025 3228
www.systematiza.com.br
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Apés ajustadas todas as datas dos feriados a serem criados e definidas as empresas
que receberdo este novo calendario, basta clicar no botdo Executar para que a
criacao seja feita.

19 - selecionar o calendario
que o Chrones ira utilizar

como base para a criagdo do
calendario do ano seguinte

o= Criar novo calendario

Origem: |Ernpresa: 0001 SYSTEMATIZA TECNOLOGIA - Estab.: 0001 Matriz - Ano: 2021 V|
s
Feriados
Data
014 Ci ) Universal 999
Se a data de algum $ 02/04/2022 Sextafeira Santa 999
feriado a ser criado ndo 04/04/2022 Péscoa 999
estiver de acordo, clique 21/04/2022 Tiradentes 999
neste feriado e apds 01/05/2022 Dia do Trabalhador 939
clique no botdo Editar 09/0c /0973 r Phcicdi 000 bt
para realizar o ajuste =:>.| Editar | | Excluir
Destino

Empresa: 00071 SYSTEMATIZA TECNOLOGIA - Estab.: D001 Matriz @ Marque as empresas que
receberio o novo
calendarie

Quando todas as configuragdes
estiverem corretas, clique aqui para
finalizar

v
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Copiar Feriados entre Calendarios

Caso deseje copiar os feriados de um calendario para outro (geralmente feito
quando é criado um novo calendario, de mesmo ano, para uma outra empresa cadastrada
no Chronos) é necessario seguir o procedimento abaixo:

7. Acesse a tela Localizar Menu, representado pela imagem de um bindculo,
localizado no canto superior esquerdo da tela principal do Chronos.

8l Chronos - Systematiza Tecnologia
Cadastros  Controle de Frequéncia  Administragde  Ajuda

3 & @Y 4[] % Empresa: 0001 - SYSTEMATIZAT - | Es

8. Na janela que abre (Selecao Rapida de Menu), pesquise por “Novo Calendario” e
clique duas vezes na opgao Copiar Feriados. Clique duas vezes na opg¢ao Copiar
Feriados entre Calendarios.

85l Selecdo Rapida de Menu — O >
Menu: |Cupiar Feriados| | | Abrir | 0
Menu Madula

9. No campo Origem, selecione o calendario a partir do qual o Chronos ira utilizar os
feriados cadastrados nele para colocar no outro calendario.

10. No campo Destino, selecione o calendario que recebera os feriados do calendario
selecionado no campo Origem.

11. Clique em Executar para concluir a operacgao.

Rua Oswaldo Cruz, 1340 — Bairro S&o José — 95032 400 — Caxias do Sul — RS - Fone: (54) 3025 3228
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Selecione o calendario cujos feriados cadastrados deverdo ser copiados

Origem: | Empresa: 0001 SYSTEMATIZA TECNOLOGIA - Estab.: 0007 Matriz - Ano: 2021 V|

Destina
[+] Empresa: 0001 SYSTEMATIZA TECMOLOGIA - Estab.: 0001 Matriz <: Marque as empresas que

receberdoc os feriados

cadastrados no calendario
setado no campo Origem

Clique aqui para
concluir a nper_algﬁn

Rua Oswaldo Cruz, 1340 — Bairro S&o José — 95032 400 — Caxias do Sul — RS - Fone: (54) 3025 3228
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Historico de Lotagao dos Contratos

A fungdo Histdrico de Lotagao dos Contratos tem a finalidade de alterar no sistema alguma
informacdo em relagdo a lotagdo do funciondrio. Por exemplo, é nesta fungdo que vocé pode alterar
os dados do cargo, fungdo, setor e até o horario de trabalho dele levando em consideragdo uma data
especifica.

Como exemplo, vamos mostrar o caso de um funcionario que a partir do dia 01/07/2020
mudou seu periodo de trabalho para o horério noturno.

1. Cligue em Controle de Frequéncia -> Cadastros -> Histérico de Lotagdo dos Contratos

85 Chronos - Systematiza Tecnologia

Cadastros | Controle de Frequéncia | Administragdo  Ajuda

ﬂﬁ a B| Cadastros ¥ Contrataos... ~ | Periodo: 07/2020
Programages + Coletores...
Integragdo 4 Pessoas de Coletores Systematiza...
Apuragdo * Bancos...
Consultas » Horarios...

Relatdrios Grupos de Herario...
Geragdo de Arquives do MTE - » Ezcalas...
Grupos de Escalas...

Eventos da Folha...

Programas Especificos

Eventos de Apuracdo..

Ocorréncias...

Cargos...

Fungdes...
Setores...
Centros de Custo...
Sindicatos...
Calendarios (Feriados)...
Motivos...

Cédigos Fixos de Eventos...

Felhas de Pagamento...
Histdrico de Lotagde dos Contratos...

Banco de Horas...

Selecdes de Contratos...

2. Clique no botdo de Pesquisa para abrir a janela de sele¢do de contratos.

Rua Oswaldo Cruz, 1340 — Bairro S&o José — 95032 400 — Caxias do Sul — RS - Fone: (54) 3025 3228
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Fittra
Empresa: ||:m1 - Systematiza Tecnologia LTDA v| Stuagdo: [] Ativo
Estabelecimento: | 0001 - Matn v] ] Afastado
=N - Matriz D i
Cortrto: [ |[d][w][=]
Data Empresa Estabelecimento Cargo Fungdo Setor Escala 5

Fittro
Empresa: 0001 - Systematiza Tecnologia LTDA v| Stuago: [ Ativo
) ; [~] Afastado

Estabelecimento: | 0001 - Matiz | [T Rescs

Cortrao: [1 | [#][en][= Funciondno
Data Empresa Estabelecimenta Cargo Funcdo Setar Escala S
«< b
[F9 Novo | = Edtar | ¥ Excuir | | Imprimir | | Langamento coletivo

4. No histérico clique no botdo Novo.
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o2 Inclusio de histérico >

Data: 23/07/2020 ~

Empresa: Systemaliza Tecnologia LTDA
Estabelecimento: Matriz

Escala: Escala Motuma

sndca s

cano roganad

o S——

Setor: Desenvolvimento

Certro de custo: Desenvalvimento Desktop
Horas/dia: 07:20 Horas/més:

[ ] Dispensade de registro de ponto

. 0K || Cancelar

5. Informe a data de alteragdo do contrato e altere os dados necessdrios. Exemplo,
(funciondrio trabalhava na Escala Normal (cddigo 1) passou a trabalhar na Escala Noturna (cédigo 2)),
apos clique no botdo OK.

Filtro
Empresa: |III]‘I - Systematiza Tecnologia LTDA ~ | Stuagdo: [~ Aivo
. ) 8 [] Afastado
Estabelecimento: | 0001 - Matriz | [] Reso
Cortrao: BE ro-:
Data Emprezsa Estabelecimento Cargo Fungdo Setor Escala
2722019 1- Systematiza T... | 1 - Matriz 1 - Programador 1 - Programadar .... | 1-Desenvol... |1 - Escala Momal 1

ematiza T... | 1- Matriz 1 - Programador 1 - Programador ... | 1- Desenvol... |2 - Escala Motuma

7Y Nevo | | Edtar | | % Exchir | Imprimir | | Langamento coletivo
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Langcamento Coletivo de Histodrico de Lotagao

Procedimento que permite o langamento de histérico do contrato de forma coletiva.
O uso principal seria a troca da escala de forma coletiva (0 que com a pandemia se tornou
algo comum), mas poderia ser utilizado para qualquer outro campo do histérico (empresa,
estabelecimento, cargo, etc.).

1. Clique em Controle de Frequéncia -> Cadastros -> Histdrico de Lotacdo dos Contratos

85 Chronos - Systematiza Tecnologia

Cadastros | Controle de Frequéncia | Administragdo  Ajuda

‘44 8 @ Codastros > Contratos.. ~ | Perioda: O7/2020 -
Programacgédes 4 Coletores...
Integragido 4 Pessoas de Coletores Systematiza...
Apuragdo 4 Bancos...
Consultas 4 Horarios...

Relatérios

Grupos de Horario...
Geragdo de Arquivos do MTE 3 Escalas...

Grupos de Escalas...
Eventos da Faolha...

Programas Especificos

Eventos de Apuracdo...

Ocorréncias...

Cargos...

Fungdes...

Setores...
Centros de Custo...
Sindicatos...
Calendarios (Feriados)...
Motivos...

Cddigos Fixos de Eventos...

Folhas de Pagamentao...
Histarico de Lotagde dos Contratos...

Banco de Horas...

Selegdes de Contratos...
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Filtro
Empresa: |lIIJ1-E‘:yﬂundi Tecnologia LTDA V| Stuagdio: [~ Ative
i - [~] Afastado
Estabelecimento: |lII:I'I-hlilnz V| [] Rescindid
Contato: [ | (][ ea][=]
Data Empresa Estabelecimento Cargo Fungdo Setor Escala Si

Y Novo | | Edtar | | ¥ Exchir |

2. Cliqgue em Langamento coletivo -> Incluir.

3. E possivel alterar todos os dados de lotacdo dos
somente a escala.

contratos, como exemplo irei alterar

Rua Oswaldo Cruz, 1340 — Bairro S&o José — 95032 400 — Caxias do Sul — RS - Fone: (54) 3025 3228
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a5l Inclusdo de langamento coletivo - Histérico de Lotagdo x
Pardmetros
1° Passo

Informar os parémetros para o langamento da programacé&o

Programacdo
Data: 23/07/2020 ~

[] Empresa:

Escala:
[ Sindicato:
[ carge:
[1 Funcso:
[ Setor:

[ Centro de custo:

I

A A RS

Escala 07:1511:45

|:| Horas contratuais:  Horas/o

[[] Dispensada de registro de porto: Sim Nao

Selegdo de contratos

(O Todos os contratos () Uma lista ifformada manualmente

® Uma selecdo especifica

Selegao: 44| Selecdo Histérico

Apenas contratos ativos e afastados

G

4. Clique em Avangar.
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www.systematiza.com.br



systematiza

tecnologia
B8 Inclusdo de langamento coletivo - Histérico de Lotagio >
Selegdo de contratos
2° Passo

Conferir a relacéo de contratos que terdo a programacéo lancada
E possivel incluir ou remover algum contrato

e —

Mome da Pessoa

Funcionario 2

| Avangar | Cancelar

5. Confira os contratos e clique em Avangar.

Rua Oswaldo Cruz, 1340 — Bairro S&o José — 95032 400 — Caxias do Sul — RS - Fone: (54) 3025 3228
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85 Inclusio de langamento coletivo - Histérico de Lotagio

Mudangas a serem realizadas

Funcionario Data Empresa Estabelecimento

- Matriz

e i G- e T

Legenda
Registro a ser inserdao.
Data anterior & data de admizsdo. Serd alterado o registro da admissdo.

6. Confira as alteragdes que serdo realizadas e clique em Finalizar.

Rua Oswaldo Cruz, 1340 — Bairro S&o José — 95032 400 — Caxias do Sul — RS - Fone: (54) 3025 3228
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B Inclusio de langamento coletivo - Histérico de Lotagio *
Status

Inserido histérico para o contrato 3022

Inserido histérico para o contrato 3541

Témino do langamentos das programagies

Rua Oswaldo Cruz, 1340 — Bairro S&o José — 95032 400 — Caxias do Sul — RS - Fone: (54) 3025 3228
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Cadastro de Ramos de Atividade

Procedimento que permite cadastrar novo ramo de atividade.

1. Clique em Cadastros -> Ramos de Atividade

Cadastros | Controle de Frequéncia  Administracdo  Ajuda

Pessoas... presa; D001 - Systernatiza Tec ~ | Estabelecimento: 0001 - Matriz + | Periodo: 10/2020 -

Municipies...
UF...

Paizes...

Empresas...

Estabelecimentos...

2. Cliqgue em Novo.

B Cadastro de Ramos de Atividade = =] T
Consulta

Cadastro de Ramos de Atividade

Rua Oswaldo Cruz, 1340 — Bairro S&o José — 95032 400 — Caxias do Sul — RS - Fone: (54) 3025 3228
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3. Preencha o campo Descrigao com o Ramo desejado.

Mowo registro
Ramo de Atividade
Cadiga:

Descriggo: | Ramo Teste

4. Clique em OK.

Consulta

Cadastro de Ramos de Atividade

Rua Oswaldo Cruz, 1340 — Bairro S&o José — 95032 400 — Caxias do Sul — RS - Fone: (54) 3025 3228
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Cadastro de Municipios

Procedimento que permite cadastrar novos municipios no sistema.
1. Clique em Cadastros -> Municipios

Cadastros | Controle de Frequéncia  Administragdc  Ajuda

Pessoas.. presa: 0001 - Systematiza Tec - | Estabelecimento: 0001 - Matriz = | Periodo: 10/2020 -
Ramos de Atividade...

——
UF..

Paizes...

Empresas...

Estabelecimentos...

2. Clique em Novo

Consulta

Cadastro de Municipios

2 Gramado

|H Excluir 3 Famoupilha

33 Locokear 4 Bento Gongalves
L Porta Alegre

x Fechar

Rua Oswaldo Cruz, 1340 — Bairro S&o José — 95032 400 — Caxias do Sul — RS - Fone: (54) 3025 3228
www.systematiza.com.br



systematiza

tecnologia

3. Preencha os campo (Nome, UF e Pais)

Movo registro

Municipio

Mome: | Municipio Teste

UF: Rio Grande do Sul
Pais: Brasil

4. Cliqgue em OK.

Consulta

Cadastro de Municipios

Codigo Mome
1 Caxias do Sul
B Editar 2 Gramado
4 Excluir 3 Famoupilha
34 Locokzar 4 Bento Gongalves
5 Porta Alegre
x Fechar

Municipio Teste

Rua Oswaldo Cruz, 1340 — Bairro S&o José — 95032 400 — Caxias do Sul — RS - Fone: (54) 3025 3228
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Procedimento que permite cadastrar a UF (Unidade Federativa) dos estados.

1. Clique em Cadastros -> UF

Cadastros | Controle de Frequéncia

Administragdo  Ajuda

Pessoas.. nresa: 0001 - Systematiza Tec = | Estabelecimenta: 0001 - Matriz

Ramos de Atividade...
Municipios...

L¥F...

Paizes...

Empresas...

Estabelecimentos...

2. Cligue em Novo

~ | Periodo: 102020

Consultta

Cadastro de UF

UF MNome

BA |Baha

# Excluir PR Paran4

43 Locokzar Rd Rio de Janeiro
RO Roraima

X Fechr [ Rio Grande do Sul
5C Santa Catarina
5P 580 Paulo

Rua Oswaldo Cruz, 1340 — Bairro S&o José — 95032 400 — Caxias do Sul — RS - Fone: (54) 3025 3228
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3. Preencha os campos com a Sigla e o Nome do estado

Codigo:
Mome: |Sergipe
0K | Cancelar
4. Cliqgue em OK

UF Mome
AM Amazonas

Ef = BA Bahia

% Bxchir  ||PR Parand

8 Localizar Rd Rio de Janeiro
RO Raraima

X Fechr | Rio Grande do Sul
5C Santa Catarina
5P 580 Paulo

Sergipe
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Cadastro de Paises

Procedimento que permite cadastrar um novo pais no sistema.
1. Clique em Cadastros -> Paises

Cadastros | Controle de Frequéncia  Administracdo  Ajuda

Pessoas.., presa; 0001 - Systematiza Tee ~ | Estabelecimento: 0001 - Matriz ~ | Periodo: 10/2020 -
Ramos de Atividade...

Municipios...
UF...

Empresas...

Estabelecimentos...

2. Cliqgue em Novo

Consulta

Cadastro de Paises

Rua Oswaldo Cruz, 1340 — Bairro S&o José — 95032 400 — Caxias do Sul — RS - Fone: (54) 3025 3228
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3. Preencha o campo com o nome do Pais

Edigdo

Pais

Mome: |Ehi|e

4. Cliqgue em OK

Consulta

Cadastro de Paises

Cadigo Mome
1 Brasil

a<| |||
i

ot
:
R

b ¢
i
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Procedimento que permite cadastrar e organizar os horarios dentro do sistema.

1. Clique em Controle de Frequéncia -> Cadastros -> Grupos de Horario

Cadastros | Controle de Frequéncia | Administragdc  Ajuda
[ Cedssos  v]  Contratos..
Programagdes 3
Integragdo 3
Apuracdo »
Consultas »
Relatorios »

Geragdo de Arquivos do MTE - »

Programas Especificos

2. Cliqgue em Novo

* | Periode: 1042020
Coletores...
Pesscas de Coletores Systematiza...

Bancos...

Herdrios...

Ezcalas...

Grupos de Escalas...
Eventos da Folha...

Eventos de Apuragio...

Ocorréncias...
Cargos...
Fungdes...
Setores...
Centros de Custo..
Sindicatos...
Calendarios (Feriados)...
Muotivos...

Codigos Fixos de Eventos...

Folhas de Pagamento...
Histarico de Lotagdo dos Contratos...
Banco de Horas...

Selegdes de Contratos...

Rua Oswaldo Cruz, 1340 — Bairro S&o José — 95032 400 — Caxias do Sul — RS - Fone: (54) 3025 3228
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Consulta

Cadastro de Grupo de Horarios

Codigo Descrigao Mivo

< |||z
iir

gt
:
R

X
E

3. Preencha o campo Descrigao

Mowva registro
Grupo de Horario
con 2 e
Descricdo: |Erupu Teste| |
0K | Cancelar
4. Cliqgue em OK

Rua Oswaldo Cruz, 1340 — Bairro S&o José — 95032 400 — Caxias do Sul — RS - Fone: (54) 3025 3228
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Consulta

Cadastro de Grupo de Horarios
Cadigo Descrico Ativo

Rua Oswaldo Cruz, 1340 — Bairro S&o José — 95032 400 — Caxias do Sul — RS - Fone: (54) 3025 3228
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Cadastro de Grupo de Escalas

Procedimento que permite cadastrar e organizar as escalas dentro do sistema.

1. Cligue em Controle de Frequéncia -> Cadastros -> Grupos de Escalas

Cadastros

Controle de Frequéncia | Administracdo  Ajuda
[ Gdewos v] Contrtos.

+ | Periodo: 10/2020

Programagdes 4 Coletores...

Integragdc 4 Pessoas de Coletores Systematiza...
Apuragdo 4 Bancos...

Consultas 4 Horarios...

Relatérios

Grupos de Horario...

Geragdo de Arquives do MTE - » Escalas...

Eventos da Folha...

Eventos de Apuracdo...

Ocorréncias...

Cargos...
Fungdes...
Setores...
Centros de Custo...
Sindicatos...
Calendarios (Feriados)...
Motivos...

Cadigos Fixos de Eventos...

Folhas de Pagamento...
Histérico de Lotagdo dos Contratos..

Banco de Horas...

Selegdes de Contratos...

2. Cliqgue em Novo

Rua Oswaldo Cruz, 1340 — Bairro S&o José — 95032 400 — Caxias do Sul — RS - Fone: (54) 3025 3228
www.systematiza.com.br



15}

systematiza

tecnologia

Consulta

Cadastro de Grupo de Escalas
Cadigo Descrigdo Ativo

3. Preencha o campo Descrigao

Mowva registro

Grupo de Escala

Codiga: b Ative

Descrigdo: |Erupu Teste |

4. Clique em OK

Rua Oswaldo Cruz, 1340 — Bairro S&o José — 95032 400 — Caxias do Sul — RS - Fone: (54) 3025 3228
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Consulta

Cadastro de Grupo de Escalas
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Cadastro de Cargos

Procedimento que permite cadastrar os cargos para os funcionarios.

1. Clique em Controle de Frequéncia -> Cadastros -> Cargos

Cadastros | Controle de Frequéncia | Administragde  Ajuda
[ Gedawos ] Contitos.

- | Periodo: 10,2020

Programagdes 4 Coletores...

Integragac * Pessoas de Coletores Systematiza...
Apuragdo L4 Bancos...

Consultas 4 Horarios...

Relatdrios
Geragdo de Arquivos doe MTE  » Escalas...

Grupos de Escalas...
Eventos da Folha...

Grupos de Horario...

Programas Especificos

Eventos de Apuracdo...

Ocorréncias...

Fungdes...

Setores...
Centros de Custo...
Sindicatos...
Calendarios (Feriados)...
Motivos...

Cddigos Fixos de Eventos...

Folhas de Pagamente...
Histarico de Lotagdo dos Contratos...
Banco de Horas...

Selegdes de Contratos...

2. Cliqgue em Novo
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Consulta

Cadastro de Cargos

Codigo Descrigdo Ativo

3. Preencha o campo Descrigdo com o cargo desejado.

MNovo registro
Cargo
coen o e
Descricdo: |Hna|ista de Suporte |

4. Cliqgue em OK
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Consulta
Cadastro de Cargos
ah Novo Cadigo Descrigdo Ativo
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Cadastro de Fungoes

Procedimento que permite cadastrar as fun¢des para os funcionarios.

1. Clique em Controle de Frequéncia -> Cadastros -> FungGes

Cadastros

+ | Periodo: 10,2020

Controle de Frequéncia | Administragdo  Ajuda
[ Codmwos  v] Contitos.

Programagdes 4 Coletores...

Integragac 4 Pessoas de Coletores Systematiza...
Apuracgdo 4 Bancos...

Consultas 4 Hordrios...

Relatérios

Grupos de Horario...
Geragdo de Arquives do MTE  » Escalas...

Grupos de Escalas...
Eventos da Folha...

Programas Especificos

Eventos de Apuracdo...

Ocerréncias...
Cargos...
| b ]
Setores...
Centros de Custo...
Sindicatos...
Calendarios (Feriados)...
Mativos...

Codigoes Fixos de Eventos...

Folhas de Pagamento...
Histarico de Lotagdo dos Contratos...
Banco de Horas...

Selegdes de Contratos...

2. Clique em Novo
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Consulta

Cadastro de Funcbes
Caodigo Descricio Ativo

g (3= &
1

X
¢

3. Preencha o campo Descrigdo com o fungdo desejado.

ECadastmdeFung&E ? = |$
Movo registro
Funcéo
- 9 i
Descricio: |.ﬂlnalista de Sistemas |
[ ok || cancelar
4. Cliqgue em OK
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Consulta

Cadastro de Funcgoes
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Cadastro de Setores

Procedimento que permite cadastrar os setores dos funcionarios.

1. Clique em Controle de Frequéncia -> Cadastros -> Setores

Cadastros

Controle de Frequéncia | Administragde  Ajuda
[Cadasros T v] contrates.

~ | Periodo: 10/2020

Programagdes * Coletores...

Integragac » Pessoas de Coletores Systematiza...
Apuracgdo r Bancos...

Consultas * Hordrios...

Relatdrios
Geragdo de Arquives do MTE  » Escalas...

Grupos de Escalas...
Eventos da Folha...

Grupos de Herério...

Programas Especificos

Eventos de Apuracdo...

Ccorréncias...

Cargos..

Fungées...
Centros de Custo...
Sindicatos...
Calendarios (Feriados)...
Motivos...

Cadigos Fixos de Eventos...

Folhas de Pagamento...
Historico de Lotagdo dos Contratos..

Banco de Horas...

Selegdes de Contratos...

2. Cliqgue em Novo
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Cadastro de Setores
Codigo Descrigdo Ativo

dt| (o< | |
iRkr

X
:

3. Preencha o campo Descrigao com o setor desejado.

Moveo registro
Setor
Cadigo: [ Aivo
Descrigio: | Desenvolvimenta| |
0K | Cancelar
4. Cliqgue em OK
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Consulta

Cadastro de Setores

Codigo Descrigdo Aivo

Desenvalvimento

4| |o<| B
it

X
:
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Cadastro de Centros de Custo

Procedimento que permite cadastrar os centros de custos da empresa.

1. Clique em Controle de Frequéncia -> Cadastros -> Centros de Custo

Cadastros | Controle de Frequéncia | Administragdo  Ajuda
[ Gedaos T v] commtos.,

- | Periodo: 10,2020

Programacgdes + Coletores...

Integragdo 4 Pessoas de Coletores Systematiza...
Apuragdo + Bancos...

Consultas + Horarios...

Relatarios

Grupos de Hordrio...
Geragdo de Arquivos de MTE  » Escalas...

Grupos de Escalas...
Eventos da Folha..

Programas Especificos

Eventos de Apuragdo...

Ocorréncias...

Cargos...
Fungdes...
Setores...
| CemmosdeCumo. ]
Sindicatos...
Calendarios (Feriados)...
Meotives...

Cédigos Fixos de Eventos...

Felhas de Pagamento...
Histéricoe de Lotagdo dos Centratos...

Banco de Horas...

Selegdes de Contratos...

2. Cligue em Novo
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Consulta

Cadastro de Centros de Custo

Codigo Descrigdo Ativo

3. Preencha o campo Descrigao com o func¢do desejado.

Mova registro
Centro de Custo
cidoo 2 tovo
Descrigio: |Centro de Custo Teste |
0K | Cancelar
4. Cliqgue em OK
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Consulta

Cadastro de Centros de Custo
Cadigo Descricio AMiva

Centro de Custo Teste

X |2 (2= W T
e
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Cadastro de Motivos

Quando uma marcacéo ¢ incluida manualmente no Chronos, é necessario informar o
motivo pelo qual ela foi inserida. O mesmo ocorre caso seja necessario excluir uma
marcacao feita de forma eletronica (feita diretamente no relégio ponto eletrdnico).

Por padrdo, o Chronos ja vem com alguns motivos cadastrados (esqueceu de
registrar, REP indisponivel, etc...). Caso seja necessario incluir um novo motivo, faca o
procedimento abaixo:

1. Clique em Controle de Frequéncia -> Cadastros -> Motivos. A tela abaixo sera aberta.

a- Cadastro de Motivos =] & [
Consutta
Cadastro de Motivos

1 Novo Codigo Descrigao Ativa ™

:

o Editar Esqueceu de reqistrar

#  Excluir Marcagio duplicada

&4 Localizar REP indisponivel

Trabalhe Extemo
}( Fechar

Marcagdo Indevida
Teste de Equipamento

Ponto Mecanice

[T=3 == R I - S L~

Curso

—
(=}

Ajuste Hordrio de verdo

v AR EEEEE EEE]

2. Na tela Cadastro de Motivos, clique no botdo Novo. Apds insira a descricdo do motivo
desejado e clique em OK.

a5/ Cadastro de Motivos == =R
Movo registro
Motivo
Cadigo: Ativo
Descrigdo: | |

Disponibilidade no Portal
Inclusdo de sugestio

Exclusdo de sugestdo

—
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Selecao de Contratos

Para facilitar a configura¢do personalizada do sistema, emissdo de relatdrios e langamentos
coletivos, o Chronos conta com a opg¢do de separar os funciondrios cadastrados por grupos, de
acordos com os critérios definidos pelo usuario do sistema. A tela que permite a montagem desses
grupos chama-se “Selec¢do de Contratos”. Cada grupo personalizado montado, é chamado no Chronos
de “Selegdo”.

E possivel fazer selecdes de contratos utilizando como critério a escala, admissdo, setor,
fungao, centro de custo, etc.

Ou ainda é possivel montar uma selegdo sem um critério definido, apenas informando os
contratos que fazem parte dela.

Para criar uma nova sele¢do de contratos, faga o procedimento abaixo:

Acesse a tela Sele¢do de Contratos, clique no menu Controle de Frequéncia > Cadastros >
Sele¢Ges de Contratos.

85! Chronos - Systematiza Tecnologia

Cadastros | Controle de Frequéncia | Administragdo  Ajuda
{44 @ [@| Codastros >

Contratos...

Programagdes Coletores..,
Integragdo Pessoas de Coletores Systematiza...

Apuragio Bancos..

Consultas Horarios...

Relatérios Grupos de Horario...

Geragdo de Arquivos do MTE Escalas...

Programas Especificos Grupos de Escalas...
Eventos da Folha...
Eventos de Apuragao...
Ocorréncias...
Cargos...

Fungdes...

Setores..,

Centros de Custo...
Sindicatos...
Calendarios (Feriados)...
Motivos...

Cadigos Fixos de Eventos...

Folhas de Pagamento...

Histérico de Lotagdo dos Contratos...

Banco de Horas..

Selegdes de Contratos...

Ap0s abrir a tela Sele¢do de Contratos, clique em Novo.

Rua Oswaldo Cruz, 1340 — Bairro S&o José — 95032 400 — Caxias do Sul — RS - Fone: (54) 3025 3228
www.systematiza.com.br



systematiza

tecnologia

Consulta

Cadastro de Selecdo de Contratos

No Campo Descrigao, coloque o nome da nova selegdo de contratos.
No campo Tipo, sdo escolha o tipo da selecdo a ser feita.

coone 9

[ ok ]| Cancelar |

Existem trés tipos de sele¢Ges de contrato. Siga o passo a passo de acordo com o tipo de
sele¢do desejada:

Rua Oswaldo Cruz, 1340 — Bairro S&o José — 95032 400 — Caxias do Sul — RS - Fone: (54) 3025 3228
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system%g%%
Tipos de Selecao de Contrato:
[d Lista;
1 Filtro;
d Selecdo;
Q
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Selecao de Contrato do Tipo Lista

A selegdo de contratos do tipo lista é feita com base na sele¢do de contratos de funcionarios
sem critérios pré definidos. Basicamente, o usuario do Chronos escolhe manualmente os contratos
gue ele desejar.

Depois de clicar em Novo na tela Sele¢do de Contratos, informar a descri¢do da selegdo e
escolher o tipo Lista, clique na guia “Lista” para escolher os funciondrios que fazem parte dela.

E o] o

Novo registro
Cadigo

Gerd | Lta <=
Cédigo: ] Ativa

Descrigdo: |Fununna'nns com advertencial

Tipo Lista ~

ok ]| concelar

Na guia Lista, informe os funcionarios desejados clicando no bindculo para seleciona-los, e
por fim, clique no botdo Adicionar para que o nome do funcionario fique na lista. Apds incluir todos
os funciondrios necessarios, clique em OK para finalizar a criagdo da selegado.

Novo registro
Cadigo
Geral  Lista
ot T

Mome da Pessoa

Maria da Silva
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Selecao de Contrato do Tipo Filtro

A selegdo de contrato do tipo Filtro permite a cria¢cdo de sele¢des mais complexas, utilizando
critérios ndo existentes nos outros tipos de selecdo. Caso tenha necessidade de fazer uma selecdo de
contratos do tipo Filtro, contate nosso suporte técnico.

MNowo registro

Cadigo

Filtro

SCCON-= 50
HOU SCEMP = 7|

EREFEE €

| Testar instrugdo Necessita teste da instrugao

Contrato MNome da Pessoa
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Selecao de Contrato do Tipo Selecao

A selegdao de contrato do tipo Selegdao permite montar sele¢des com critérios pré definidos.
Exemplo: funciondrios do sexo feminino admitidos apds dia 01/01/2020.

Ap0s ter definida a descri¢do da sele¢do a ser montada e escolhido o Tipo Selegao, clique na
guia Selecao.

ot Selegdes de Contratos EII = I@

Novo registro

Cadigo
Geral  Seleglo

Cédigo: Ativa

Descrigan: |Funci0nérias admitidas apos 01/01/2020

Tipo: Selegdo ~

Cancelar

Na Guia Selecdo, selecione a(s) variavel(is) a ser definida(s) como critério(s) para a montagem
da sele¢do. No exemplo citado anteriormente (funcionarios do sexo feminino admitidos apds dia
01/01/2020) teriam duas variaveis: sexo e data de admissdo. Entdo primeiramente selecionariamos a
varaves Sexo e escolherdaimos a opcdo “Feminino”. Apds, para acrescentar a varidvel “data de
admissao”, é necessario clicar no botao “Adicionar Regra”, conforme imagem abaixo:
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a3 Selecdes de Contratos o] ® ==
Movo registro
Cédigo

Geral  Selecdo
3% - Adicionar mais uma

Sexo |12 Selecionar a variavel desejada — varidvel (caso necessario)

I‘u"ariével: Sexo VIEII
[ =] Femirino
. I

asculing

|0pi;f)es

20 - Selecionar o valor da
variavel desejade

[ ok ] cancelar |

Faca o mesmo procedimento para a segunda variavel, no exemplo, a data de admissao:

35/ Selecoes de Contratos T L@ =

Mowva registro
Cédigo
Geral Selegdo

Sexo  Data de admissdo
|E ~ | Variavel: | Data de admissdo v|

B Maiorque | [m0172020 B |

[ ok ] Ccancelar

Cligue em OK para finalizar a criagdo da sele¢do de contrato.
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Banco de Horas

No Chronos é possivel cadastrar um banco de horas, para que os funcionarios
possam realizar a compensacao das horas extras pelas faltas ao longo de um periodo que
pode passar de um més a outro. Com o banco de horas configurado, ao invés de ter
somente extras e faltas, o funcionario tera também créditos e débitos de banco de horas.
As regras que definem quais extras entram como créditos no banco de horas ou quais faltas
entram como débito, bem como o periodo de fechamento de banco de horas (quando o
saldo acumulado é zerado para comegar um novo ciclo) sdo definidas pelo sindicato e
geralmente estao presentes na convengao coletiva do mesmo.

Por ser um servigo complexo, dependendo das regras de compensacgao, a criagao
do banco de horas no Chronos deve ser solicitada ao suporte técnico da Systematiza.

Depois de criado o banco, fica de responsabilidade do usuario do Chronos cadastrar
as datas programadas para ocorrer o fechamento do banco de horas.

O fechamento coletivo do banco de horas é realizado através do procedimento
abaixo:

1. Clique no botao Localizar Menu, representado pelo icone de um bindculo, localizado
na parte superior esquerda da tela principal do Chronos.

a5l Chronos - Systernatiza Tecnologia

Cadastros  Controle de Frequéncia  Administragde Aj

g B % ¢ [0 % Empresa: 0001 - SYSTEMATIZ

2. Najanela que abre (Selecdo Rapida de Menu), pesquise por “Banco de Horas”.

o' Selecdo Rapida de Menu — O >
Menu: |Eanc::- de Horag| | I Abrir I [@]
Menu Madulo
T N T T < clicar aqui
Maovimentagdo de Banco de Horas Controle de Frequéncia
Rel. Mav. de Banco de Horas Detalhamento Cortrole de Frequéncia
Rel. Mov. de Banco de Horas Saldo Cortrole de Frequéncia

3. Na tela Cadastro de Banco de Horas, clicar duas vezes no banco de horas em que
deseja programar o fechamento.
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Consulta

Cadastro de Bancos de Horas

Banco de horas exemplo

X| (g8 o) W
B

4. Apods, clique na guia Fechamentos. Clique em Novo fechamento e informe a data do
fechamento a ser programado (utilize o ultimo dia da folha). Depois, € necessario
definir quais funcionarios terao fechamento de banco de horas na data informada.
Para isso, clique no botao Novo (localizado na parte inferior esquerda da tela) e
acrescente os funcionarios desejados. Caso sejam todos os funcionarios, clique no
botdo Carregar todos os contratos ativos e afastados. Clique em OK para confirmar a

operagao.
ool Cadastro de BancosdeHoras
Edigo 12 - Clicar na guia
Fechamentos
Banco de Horas 20 - Clicar aqui e informar

Geral Corfiguragies  Selegdo de contratos Fechamentos @ dlata do fechamento

Data: |31/10/2020 ~| [[1__Movo fechamento | | % Excuirfechamento

Cadigo Mome

H‘j Novo | |¥ Excluir | | Camegar todos os contratos ativos e afastados |

40 - Confirmar a operagio I:> | oK || Cancelar |

OBS.: Apés a inclusao do fechamento do banco de horas, deve-se recalcular o ponto
do funcionario para que fique atualizado.
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Movimentacao de Banco de Horas

Caso a empresa tenha banco de horas cadastrado no Chronos, é possivel consultar o saldo
pendente do funcionario até determinado dia e ainda tirar um relatério com essas informagoes.

Para realizar a consulta do saldo pendente no banco de horas dos funciondrios, deve-se

seguir os passos abaixo:

1. Clicar no menu Controle de Frequéncia > Consultas > Movimentagdo de Banco de

horas

85 Chronos - Systematiza Tecnologia
Cadastros

HBew

Ceontrole de Frequéncia

Programacgides »
Integracdo 3
Apuragdo »
Consultas 3

Marcagdes Rejeitadas...

Relatérios 4 Proceszos...

Cadastros ATIZAT = | Estabelecimento: 0001 - Matriz

Geragdo de Arquivos doe MTE  » | Movimentacio de Banco de Horas...

Programas Especificos Consulta de Aniversariantes...

Consulta de Arquivos Anexados..,

Consulta de Logs para Auditoria..,

Consulta de Aniversarios de Contratos...

Na tela Movimentacdo de Banco de Horas, cligue no bindculo para selecionar o
banco de horas desejado, selecione a data até onde deseja saber o saldo pendente do
funcionario e apds clique em Consultar. No botdo Formato de Horas é possivel escolher se o
saldo dos funciondrios aparece em horas centesimais ou sexagesimais (hora reldgio). No
botdo Imprimir, é possivel emitir um relatério com as informagdes presentes na tela.
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Escolha o formato de horas
do salde consultado
(centesimal ou sexagesimal) §

Clique aqui para saber <
o salde pendente dos
funcionarios

Banco de horas: Banco de Horas I:b Selecione o Banco de Horas desejado

Data:

Contrato:

> Escolha a data em que deseja saber o saldo pendente

[ ==

Se desejar, selecione o contrato. Caso queira de todc

funcionarios, deixe este campo em branco.
[] Uimitar registros de detalhamento exibindo-os a patirde |/

ot e Ontrecte: [cotge

5[ Consutar | | imprimir |

Saldo porfunciondric  Detalhamento do saldo  Eventos ndo compensados

Nome

Funcionario Exemplo

Saldo

5 05
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Backup do Banco de Dados

Por padrdo, a cada sete dias, o Chronos faz um backup de sua base de dados e salva
o arquivo de backup (extensdo .bak) no diretdrio definido nas opgGes do sistema (o diretorio
padrdo é C:\Systematiza\Backup, mas pode ser alterado conforme necessidade do cliente).
Os backups gerados ficam sob responsabilidade da empresa que adquiriu o Chronos, sendo
ela a responsdvel por salvar o arquivo de backup em um lugar seguro. O melhor seria ndo
deixar os arquivos de backup em um Unico lugar, por questées de seguranca.

Para definir a frequéncia do backup automatico do Chronos, clique no menu Administragdo,
e apos em Opgoes do Sistema.
a2l Chronos - Systematiza Tecnologia

Cadastros  Controle de Frequéncia W‘ Ajuda

34 ‘9 El LI El 0@ Empres, Usudrios...

Grupos de Usuarios..,

| Opegdes do Sistemna...

Testes do Calcule do Ponto...

Ativacdo...

Alteracde de Cadigo de Contrato..,

Na tela Opgbes do Sistema, no campo “Realizar backup automatico a cada ___ dias”,
informe a frequéncia de backup desejada.

o' Opgées do Sistema @
Controle de Frequéncia Opgfiesde REP  Diretdrios  Envio de Informagdes para a Folha  Envio de Informagfies para Confecgdio de Crachas
Ciclos de apuragao utilizados Preenchimento automatica
Ciclo de apuragdo Hetrénico [ Ciclo de apuracio Mecénico Sugerir a empresa e o estabelecimento ativos no cadastramento de um novo contrato
Escala padrdo: |1 Escala Nomal
Realizar backup automatico a cada |7 dials) ¢ P A
ravar matnz de miNULos (calculo do ponto ravar logs Sindicato padrdo: 44| Sindicato
Integragao folha de pagamento Horarios padries
Software de Folha: <N3o definido> o DSR: Compensado:
Cédigo da tabela de eventos (Senior): 001 Portal do funcionario

[ Para integragdo 5CI, no utilizar virgula como separador de valores Visualizar ponto no portal ate: | Hoje V

Opgdes de DSR
[ Realiza perda do DSR dentro do periodo (perda antecipada)

Pemitir sugestdes de acertos

Perda antecipada do DSR na rescisdo
[ Considerar a perda do repouso na semana sequinte a fakta
Opges gerais
[ Pemite mittiplos contratos para a mesma pessoa
Considerar selegdo de contratos do usuario na Manutengde REP
[ Pemitir alterar a pessoa do contrato
Ltiliza registro simplificado de crachas
[ Realiza coleta das marcagdes pendentes por NSR (REP ZPM)
Ocultar o codigo da pessoa (cadastro)

Cédign empresa do logetipo (Rel. Marcagdes Col. Systematiza):

Ordenagdo das telas: | Cadigo ~

oK Cancelar
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E muito importante fazer um backup manual do sistema antes de realizar a formatagdo/troca

de computador ou antes de fazer algum procedimento importante no Chronos.

Para fazer um backup manual no Chronos, clique no menu Administragdo e apds em Backup

do Banco de Dados.

o5 Chronos - Systematiza Tecnologia
Cadastros  Controle de Frequéncia

ABB D 0% e

Administragdo

Usuarios...

Grupos de Usudrios...

Opgdes do Sisterna..,
Testes do Calculo do Ponto...

Ativacdo...

Alteragdo de Codigo de Contrato...

Alteragdo de Chave da Folha de Pagamento...

Alteracdo de Codigo de Evento de Apuragio...

Cadastro de Relatorios...

Férrmula de Apuragéo...

Eventos para Perda de D5R...

Criar Movo Calendario...

Copiar Feriados entre Calendarios...

Consulta de Selegdes por Contrato...,

Alteracdo dos Diretdrios
Backup e Restore de Relatérios...

Backup do Banco de Dados...

Na tela Backup do Banco de Dados, clique no botdo Backup. Dessa forma, um backup serd
feito de forma manual e serd salvo no diretdrio informado na prépria tela.

o Backup doBancodeDados T o @ )

Diretario: C:\Systematiza“Backup |

Instancia:  |.\5QL2008 |

Login: |sa |

Senha: |
[] Autenticacio Windows

Database: |teste15042019 |

S R
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Registro de Crachas

Se o funciondrio faz o registro de ponto através de cracha ou chaveiro de
proximidade, é possivel realizar o cadastro dos mesmos através do Chronos, através dos
passos abaixo:

Acesse a tela Registro de Crachas através do menu Controle de Frequéncia >
Programacoes > Registro de Crachas.

! Chronos - Systematiza Tecnologia

Cadastros | Controle de Frequéncia | Administragde  Ajuda

# & @ Cadastros + = | Estabelecimento: 0001 - Matriz
Programacgdes J | Registro de Crachas...
Integragio 4 Programagao de Hordrio...
Apuragido r Registro de Ocorréncias..,
Consultas k Programacgic de Schreaviso..,
Relatarios [ Langamentos Fixos...
Geragdo de Arquives do MTE - » Digitagdo de Marcagfes..,

Programas Especificos

Com a tela Registro de Crachds aberta, se tiver o Leitor de Proximidade, clique no
botdo Efetuar Leitura e aproxime o cracha (ou chaveiro) do Leitor. Caso ndo possua o Leitor
de Proximidade, digite o cddigo do crachd (ou chaveiro) no campo Cracha.
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Se ndo tiver o Leitor de Se tiver o Leitor de Proximidade,
Proximidade, digite manualmente clique neste botio para efetuar a
o codigo do cracha ou chaveiro de  |eitura do cédigo cracha ou chaveiro

proximidade neste campo de proximidade
Cracha: || |34 Hetaraltua |
Data/haora Situagdo Contratao Mome

Y incir | | § Bxclur |

Apds, clique no botdo Incluir, e na janela que abre, clique no bindculo para localizar
o contrato do funcionario que vai ser vinculado ao cracha ou chaveiro cadastrado e depois
disso clique em OK para confirmar.

oS! Registro de Crachas @@@
Cracha: 0014784810 |44 | Hetuaraletura
Datashora Stuagdo Contrato MNome:

o Move Registro

Situagdo:

Datashora: |10/11/2020 11:43:08 |

Cortrato: 3 22 - Selecienar e funcionario
[ <3

ifinmar | oK || Cancelar |

19 - Clicar aqui?ﬁj Incluir | |¥ Excluir |

Se o Reldgio de Ponto Eletronico estiver em rede, é possivel enviar o codigo do Cracha (ou
chaveiro) pelo Chronos, através do procedimento abaixo:
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Clicar no icone Manutengao REP, representado pelo desenho de um reldgio,
localizado na parte superior esquerda da tela do Chronos.

ol Chronos - Systematiza Tecnologia
Cadastros  Controle de Frequéncia  Administragde  Ajuda

3 8 @ % 4[] % Empresa: 0001- SYSTEMATIZAT -

Com a tela Manutengdo REP aberta, clique na opcdo Atualizagdo de Funcionarios,
localizada no menu a esquerda. Apds, clique na opc¢do Parcial. Clique no bindculo para
selecionar o contrato desejado. Depois, clique no botdo Adicionar e por fim, clique no botdo
Enviar.

[ 0001 - Coletor 1

Modelo: | Control iD |
Unidade do Pendrive:

[ [ET]

Coleta de Marcagdes

Atualizagae de Funcionarios

Tipo de atualizagao

Atualizagao de Funcionarios I O Total
12 Clicar aqui - . .
Coleta de Digtais q 29 - Clicar aqui . _
Selegio de cortatos 32 .- Selecionar o

Coleta de Crachas Contrato: funcionario desejado

ftualizagdo de Data/Hora 42| Clicar aquil | Adicionar || Excluir |
Ajuste de Horario de Verdo Contrato MNome
Status

Ultima Coleta de Marcagdes

Pessoas no REP

Selecionar todos os contratos com admissdo entre:

101172020 ~| ¢ 101172020 G~

52 - Clicar aqui
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Alteracgao de Codigo de Contrato

Caso seja necessario alterar o cddigo de algum contrato ja existente no Chronos, siga
0s passos abaixo:

1. Cligue no menu Administragao e apds em Alteragao de Cédigo de Contrato.

' Chronos - Systematiza Tecnologia

Cadastros  Controle de Frequéncia | Administragdo | Ajuda

% 2 B h D #2 | Empres

Usuarios...

Grupos de Usudrios...

Opgdes do Sistemna...

Testes do Calculo do Ponto...
Ativacdo...

Alteracdo de Codigo de Contrato...

Alterarin e Thawve rla Fralha de Panamentn

2. Na janela Alteragdao de Codigo de Contrato, no campo Cédigo de origem selecione o
codigo de contrato ja existente que deseja alterar.

3. No campo Cédigo de destino informe o novo cédigo do contrato selecionado no
campo Cddigo de origem. Certifique-se de que o novo cédigo esta livre para uso (ndo
pode estar sendo utilizado por outro contrato).

4. Clique em Alterar para concluir a operagao.

ol Mamgm E
Informe o contrato cujo codigo sera

Cédigo de arigem Funcionéro Tese Gt e rado
Cédigo de destino: <informe o novo cédigo deste contrato

&= Clique aqui para concluir a operagio
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Alteracao de Chave da Folha de Pagamento

Caso seja necessario mudar o periodo (més e ano), sequéncia, empresa ou estabelecimento
de uma folha de pagamento ja cadastrada, deve-se seguir o procedimento abaixo:

1. Cliqgue no menu Administragdo e apds clique em Alteragdo de Chave de Folha de
Pagamento.

' Chronos - Systematiza Tecnologia

Cadastros  Controle de Frequéncia | Administragdo | Ajuda

% 8 @ % &[] % | Empres Usuarios...

Grupos de Usudrios...

Opgdes do Sistemna...

Testes do Calculo do Ponto...

Ativacdo...

Alteragdo de Codigo de Contrato...

Alteracdo de Chave da Folha de Pagamento...

Alteracin de Cadinn de Fuentn de Anuracin...

2. Na janela Alteracdo de Chave de Folha de Pagamento, informe nos campos presentes no
grupo De (localizados a esquerda) os dados da folha a ser alterada.

3. Nos campos do grupo Para (localizados a direita), informe os dados de como deve ficar a

folha descrita no grupo De.
4. Clique em Alterar para concluir a operagao.

Informe aqui como

Informe aqui os dados devem ficar os dados
atuais da folha a ser da folha apés a
alterada alteragdo

De Para

Empresa:
Estabelecimento: |1

Empresa:
Estabelecimento: |1

—_ | — j—y
—_

—_ | — j—y
P

Ano: Ano:
Més: Més:
Seguéncia: Seguéncia:

<:=Clir.|ue aqui para concluir a operagéo
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Alteracao de Codigo de Evento de Apuracao

Eventos de apuragdo armazenam dados referentes as extras, faltas, créditos, débitos,
atestados, férias e semelhantes. O usuario do Chronos pode vé-los através da tela de Acertos,
ao clicar em determinado dia do ponto de algum funcionario.

Cada evento de apuragdo tem um cddigo diferente. Se for necessario altera-lo siga o

procedimento abaixo.
OBS.: Esta é uma rotina que que pode influenciar nos cdlculos do Chronos. Por isso é
importante fazé-la com o acompanhamento de alguém de nosso suporte.

1. Cligue no menu Administragao e apds clique em Alteragao de Cédigo de Evento de
Apuragao.

! Chronos - Systematiza Tecnologia

Cadastros  Controle de Frequéncia | Administragdo | Ajuda

Ad @5 40 % Empres Usuarios... |

Grupos de Usuarios...

Opgoes do Sistema...

Testes do Calcule do Ponto...
Ativagdo...

Alteragdo de Cadigo de Contrato..,

Alteracdo de Chave da Folha de Pagamento...

Alteracdo de Codigo de Evento de Apuragio... |I

[ SRR RPN I N [P T

2. A mensagem abaixo serd informada. Conforme mencionado anteriormente, este é
um procedimento que pode influenciar nos cdlculos do Chronos. Por isso é muito
importante fazer um backup do sistema antes de prosseguir. Apds realizar o backup
do Chronos, clique em Sim nesta janela.

Confirmagdo de backup

| Essa rotina € critica. Antes de executa-la, faca um backup.
. Vocé efetuou o backup e deseja prosseguir?

Sim Mao

3. Na janela Altera¢ao do Cddigo de Evento de Apuragdo, no campo Cédigo de origem,
selecione o evento que terd o codigo alterado.
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4. No campo Cédigo de destino, selecione o novo cédigo. Certifique-se de que o novo
codigo esta disponivel para uso (nenhum outro evento pode estar utilizando) e de
gue tenha no maximo trés digitos.

5. Cligue em Alterar para concluir a operagao.

o' Alteracio de Codigo de Evento de Apuracio IE'

Selecione o evento que tera o codigo
Cédigo de origem: 3% Horas extras 54]1<= q =

alterado

Caodigo de destina: £ Informe o novo cédigo

Hterar <: Clique aqui para concluir a operagao

Rua Oswaldo Cruz, 1340 — Bairro S&o José — 95032 400 — Caxias do Sul — RS - Fone: (54) 3025 3228
www.systematiza.com.br



systematiza

tecnologia
Cadastro de Empresa

No Chronos é possivel gerenciar o ponto dos funciondrios de mais de uma empresa. Para
cadastrar uma nova empresa, primeiramente é necessario adquirir uma licenca do Chronos para o
novo CNPJ e apds, seguir os passos abaixo:

1. O primeiro passo é cadastrar a pessoa Juridica. Para isso, clique na tela Cadastro de
Pessoas (icone representado por um boneco de roupa verde, localizada na parte
superior esquerda da tela principal do Chronos).

ol Chronos - Systematiza Tecnologia

Cadastros  Centrole de Frequéncia  Administragde  Ajuda

# @& @ % 4 [0 % Empresa: 0001 - SYSTEMATIZA

2. Na tela Cadastro de Pessoas, cliqgue em Novo e apds preencha os campos Nome
(com a razdo social da empresa), Tipo (juridico) e CNPJ. Os outros campos desta tela
nao sdo de preenchimento obrigatério. Apés clique em OK.

lﬂﬂ Cadastro de Pessoas E = @ﬂ

MNovo registro

Pessoa

Geral  Pessoa Juridica Enderego  Observaches

|<= Preencher com a Razio

Nome: | Social da Empresa

Fartasia/ Apelido: | |

Tipo: Juridica v | <3 Setar o Tipo "luridico"
CNP.J: | | =1 Informar o CNPJ
CPF:

PI5:

Telefone fixo: |I'_}I - | Cadigo: I:l

Telefone cel.: |I'_}- L R |

E-mail: | |

Senha REP: | |

Clicar aqui para concluir > Siel

3. Apds cadastrar a pessoa juridica, deve-se fazer acessar a tela Cadastro de Empresas
clicando no menu Cadastros e apds em Empresas.
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8! Chronos - Systematiza Tecnologia

Cadastros | Controle de Frequéncia  Adminis

Pessoas.., presa:; 0007 -

M Ramos de Atividade...
Municipios...
LF...

Paizes...

| Ernpresas... |

Estabelecimentos...

4. Com a tela Cadastro de Empresas aberta, cligue em Novo. Apds, preencha o nome
da empresa (pode ser o nome fantasia) no campo Descrigdo e se desejar, coloque o
logotipo da empresa buscando-o no campo Localizar. Depois, clique em OK para
concluir a operagao.

,EE Cadastro de Empresas — |ﬁ
Movo registro
Emprega Informe aqui o nome

da empresa

Descricgo: |SYSTEMATIZA TECNOLOGIA| |

Logatipa: Localizar <‘::| Clique aqui para
colocar o logotipe da

Limpar empresa no Chronos

Obs.: Aimagem deve ter 70 pixels de
altura por 150 pixels de comprimento.

Codigo para integragdo (software de folha de pagamento): |

Clique aqui para concluir a

operagio ED’ Cancelar

ApOs realizar o cadastro da nova empresa na tela Cadastro de Empresas, é necessario
vincular a pessoa juridica cadastrada anteriormente a ela. Esse procedimento é feito através
do cadastro do Estabelecimento.

[ Como cadastrar estabelecimento
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Cadastro de estabelecimento

Para cada CNPJ a ser vinculado ao nome da empresa (matriz e filiais), deve-se
cadastrar um novo estabelecimento no Chronos. Para realizar este cadastro, siga os passos
abaixo:

1. Clique no menu Cadastros e apds, clique em Estabelecimentos.
85 Chronos - Systematiza Tecnolegia

Controle de Frequéncia  Administre

Peszoas..,

Ramos de Atividade...

resa: QD01 - 5Y

Municipios...
UF...

Paises...

Empresas...

Estabelecimentos...

2. Na tela Estabelecimentos, selecione a empresa que tera o novo CNPJ e apés
clique em Novo.

Consulta

. 12 - Selecione a
I Estabelecimentos  Empresa: [0001- SYSTEMATIZA TECNOLOGIA v| €8 empresa para vincular
0 - Clique

i - CNPJ
L T °

X| (3| o< (K
i

§

3. No campo Descrigao, informe a descrigao a partir da qual o estabelecimento ira ser
identificado no Chronos. Apds, clique no bindculo ao lado do campo Pessoa e
selecione a pessoa desejada na lista (ira aparecer todos os cadastros de pessoas,
tanto fisicas quanto juridicas, pois ha também a possibilidade de criar o
estabelecimento em nome de pessoa fisica). Clique em OK para concluir a
operagao.
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- Cadastro de Estabelecimentos I ™

Movo registro

Estabelecimento

Cédigo: Ativo

Descricio: | Filial Caxias |

Pessoa: 4| SYSTEMATIZA TECNOLOGIA LTDA

CNPJ/CPF:  (99.752.568/0001-26 |

Cadigo para integragido (software de folha de pagamenta): |:|

Data de inicio oficial do ponto: |_f_f |

Cancelar

OBS.: A licenga para o novo CNPJ/CPF deve ser adquirida com a Systematiza.
O acesso ao Chronos sera bloqueado caso tenha um estabelecimento com
CNPJ ou CPF nao registrado vinculado a ele.
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Cadastro de Sindicatos

A forma como sao calculadas as horas extras e horas noturnas podem variar de um

funcionario para outro, de acordo com o sindicato de trabalho vinculado a ele.

No Chronos, é possivel cadastrar mais de um sindicato para que o0 mesmo possa ser

vinculado aos devidos funcionarios. Dessa forma, a maneira como sao calculadas as horas
extras e horas noturnas irdo mudar de acordo com o sindicato do funcionario.

Para cadastrar um novo sindicato, siga os passos abaixo:

1.

Cliqgue no menu Controle de Frequéncia, apds clique em Cadastros e por fim,
clique em Sindicatos.

5! Chrenos - Systematiza Tecnologia

Cadastros | Controle de Frequéncia | Administragde  Ajuda
4 a U| Cadastros * Contratos...
Programagdes 4 Coletores... |
Integracdo 4 Pessoas de Coletores Systematiza...
Apuragdo 4 Bancos...
Consultas r Herarios...
Relatdrios » Grupos de Horario...
Geracdo de Arquivos do MTE - » Escalas...
Programas Especificos 3 Grupos de Escalas...

Eventos da Folha...
Eventos de Apuracdo...
Ocorréncias...
Cargos...

Fungdes...

Setores...

Centros de Custo...
| Sindicatos... ‘I

Talandiriare (Fariadach

A tela Cadastro de Sindicatos sera aberta. Clique em Novo. No campo Descrigao
informe a descricdo na qual este sindicato sera identificado no momento em que for
vinculado ao funcionario. No campo Pessoa, clique no bindculo e localize a opgao
“Sindicato”. No campo Tipo, selecione Empregados.

No grupo Calculo de Extras, € necessario definir se a troca de faixa de adicional de
extra sera feita diariamente (ex. duas primeiras extras do dia vai para a faixa 1 e o
excedente vai para a faixa 2) ou se é feita mensalmente (ex. primeiras vinte horas
extras realizadas ao longo do més entram para a faixa 1 e o excedente entra para a
faixa 2). Cada faixa de extra representa uma porcentagem de adicional (ex. Faixa 1 -
Extra 50%, Faixa 2 - Extra 100%, Faixa 3 - Extra 130%). Nos campos de faixa (Faixa
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1, Faixa 2, Faixa 3) informe a partir de quantas horas sera realizada a troca de cada
faixa.

No grupo Horario Noturno, informe a hora de inicio e término do horario noturno
deste sindicato.

No exemplo abaixo esta a configuracdo padrao do Sindicato dos Metalurgicos. Neste
sindicato a separacao de faixas € mensal, sendo as 22 primeiras extras do més na Faixa 1
(horas extras 50%), as 38 horas extras seguintes na Faixa 2 (horas extras 100%) e as
demais na Faixa 3 (horas extras 130%).

rﬂf Cadastro de Sindicatos | = | (=l |&|

Edigao
Sindicato

Descrigdo: |Sindicatu:| Metalirgicos |

Pessoa: 3| Sindicato

Tipo: Empregados w

Calculo de horas extras Horario notumio

Tipa: Mensal - Inicio:
1a. faixa: Témina;

2a.faia: [pag.0o Realiza conversdo horario notuma (52 minutos e meio)
] [] Adiciona periodo da refeigdo no evento de horas notumas
Ja.faixa: IZI . ;
] Promoga horario notumo até o final da jomada
Considera dias compensados Para célculo de horas extras:
Considera dias de folga Considerar o dia (de 00:00 as 23:59) w

Cancelar

OBS: As demais configuragcbes presentes nesta tela necessitam de maior
entendimento do sistema. E recomendavel entrar em contato com o suporte
técnico para a criagdo de um novo sindicato.

Apo6s a criagao do novo sindicato, é necessario fazer a vinculagdo do mesmo ao funcionario.
Para isso acesse a tela Histérico de Lotagcdo de Contratos (aperte F12 e pesquise por
“histérico”). Selecione o contrato do funcionario desejado e apds clique no botdo Novo. Na
janela que abre, informe a partir de qual data o funcionario vai fazer parte do novo sindicato
e no campo Sindicato, selecione o sindicato desejado.
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Regras de Codigos Fixos de Eventos de Apuragao

Procedimento que permite criar e alterar os cddigos fixos dos eventos de apuragao,
permitindo realizar configuragdes por empresas/estabelecimentos.

1. Cliqgue em Controle de Frequéncia -> Cadastros -> Regras de Cédigos Fixos de
Eventos de Apuragao.

Consulta

Regras de Cddigos Fixos de Eventos de Apuragéo

Geral

X| | o= K| =
fiiff

2. Natela Regras de Cédigos Fixos de Eventos de Apuragao, clique em Novo.
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- Regras de Cddigos Fixos de Eventos de Apuracio EI [=] @
Movo registro

Regras de Caodigos Fixos

Geral  Corfiguragies

-

Descricao: |Cc’ndigns Fixos Teste

Data de inicio:

Data de témino: A

Tipo de selecio: Gerl P
i)
23
23

—

3. Preencha os campos Descrigdo, Data de inicio e Tipo de selecdo (Geral,
Empresal/Estabelecimento ou Selegdo de Contratos).
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Repouso perdido: Horas extras (compensado.folga): |12'E | |

tecnologia
- Regras de Codigos Fixos de Fventos de Apuracio E”F'
MNowvo reqistro
Regras de Caodigos Fixos
Geral Configuragies

Falta de pares de marcagdes: Horas notumas
Faltas: Horas nomais: |1 | | |
Mrasos: Horas extras {1* faixa): |121 | | |
Faltas {meio tumo): 5 Horas extras (2*faixa): |122 | | |
Saidas antecipadas: 7 Horas extras (3% faixa): |123 | | |
Saidas intermediarias: 3 Horas extras (excedente): |124 | | |
Repouso pago: Horas extras (repousc): |125 | | |

Horas extras ferado): |12T | |

Feriado pago:

Feriado perdida:

Sobreaviso ndo trabalhado:

Sobreaviso trabalhado:

I Copiar configuragbes de outra regra |

OK Cancelar

4. Na tela Configuragbes preencha os campos com os eventos desejados ou podera
copiar os parametros de um regra existente, apés cliquei em OK.
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Extrato do Banco de Horas

Procedimento que permite emitir um extrato com o saldo do banco de horas por
periodos.

1. Cligue em Controle de Frequéncia -> Relatérios-> Rel. Extrato do Banco de
Horas.
Cadastros

Bnee

Controle de Frequéncia | Administragio  Ajuda
Cadastros

Estabelecimento: 0001 - Matriz + | Periodo: 09,2020 -

Programacgdes 2
Integracdo »
Apuragdo 2
Consultas r
Relatérios »

Espelho Ponto Comp...
Espelho do Ponto MTE...

Geragdo de Arquivos do MTE »
Programas Especfficos Rel. Manutengio de Marcagdes...
Rel.

Rel.

de Funcionarios - Digitais...

Eventos de Apuragdo por Periode...
Rel. Marcagées de Ponto...

Rel.
Rel. Marcagdes de Refeitdrio...
Rel.
Rel. Irregularidades de Ponto...

Rel. Mov, de Banco de Horas Detalhamenta...
Rel. Mov, de Bance de Horas Saldo...

Rel.
Rel. de Aniversariantes...
Rel. de Escalas...

Rel.
Rel. Indice de Rotatividade (Turnover)...
Ficha Cadastral do Contrato...

Rel. de Aniversarios de Contratos...

Rel. de Marcagées Col. Systematiza...
Rel.
Rel.

de Funcicnarios Ativos...

Excegdes de Ponto..

Resumo de Langamentos para a Felha...

de Utilizagdo de Horarios...

Haorarios Programades por Data...

Hordrios Programades por Contrato...
Rel. Marcagdes de Pausas...

Rel. de Registros de Ocerréncia...

Rel. de Absenteismo...

Rel.
Rel.

de Dependentes...

Consulta de Legs...

Rel. Agrupado de Eventos por Periodo...
Rel.
Rel.

Envio Inform. Confecgdo de Crachas...

Historico de Lotagdo dos Contratos..
Rel. Sugestdes de Marcagdes...

Rel. de Utilizacdo de Escalas...

Rel. de Sobreavisos por Contrato...

Rel. Extrato do Banco de Horas...
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2. Selecione o Banco de horas, informe ao menos uma Data de inicio e Data de
Término, apods clique em Emitir.

rﬂ Rel. Extrato do Banco de Horas E@1
Banco de horas: Banco de Horas

Selegdo de contratos Definigdo de periodos
(O Todos os contratos ativos e afastados (® Conforme a selecio abaixo Data de inicio: |_/_/

Contreto Data de témino:
Varigvel: |Cortrﬂo V|
Contrata: Data Inicio Data Témino

oo | | Buie |

| Tabela

Cadigo Descrico

Funcionario Teste

3. Relatorio sera gerado com os dados do funcionario e o saldo gerado pelo periodo
selecionado.

Rel. Extrato do Banco de Horas

Empregador: Systematiza ltda.
Periodo:  08/07/2020 até 30/08/2020

229 Funciondrio Teste

Perindo Total Credito Déhito
OROT/Z020 are 24082020 0616 016:16 0000
23072020 ate 30082020 12:55 012:55 (HO0:00
Total: 029:11 029:11 000:00
Assinaturas:
Funciondrio Teste Responsavel
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Recalculo

Procedimento que permite recalcular as folhas de pagamento de um més especifico
ou varios meses ao mesmo tempo, podendo optar por um ou mais estabelecimentos.

1. Cliqgue em Controle de Frequéncia -> Apuragao -> Recalculo.

g! Chronos - Systematiza Tecnologia

Cadastros

Controle de Frequéncia | Administragdo  Faveritos  Ajuda

A i e Cadastros b hatiza = | Estabelecimento: 0001 - Porto Alegre = | Perio
Programagdes 3
Integragdo 3
Apuragdo L | Importagdo...
Consultas r | Recélcula...
Relatérios » Acertos...
Geragdo de Arquives do MTE » Geragdo de Langamentos..,
Programas Especfficos Digitagie de cartées (pente mecinica)...

Acertos de Marcagdes Coletor Systernatiza...

Envio de Informagdes para a Folha de Pagamento...

2. Selecione a opgao desejada para o recalculo, elas podem ser: Estabelecimento
unico ou de Miiltiplos estabelecimentos.

3. Com a opcgao Estabelecimento Unico, selecione a Empresa e o Estabelecimento.

(@) Estabelecimento Uinico () Muttiplos estabelecimentos
Selecdo de estabelecimentos

Empresa: 0001 - Systematiza v |
Estabelecimento: |[II|1 - Porto Alegre e |

4. Com a opcao Miltiplos estabelecimentos, selecionar os estabelecimentos que
deveréo ser recalculados.

() Estabelecimento Unico (@) Mdtiplos estabelecimentos
Selecdo de estabelecimentos

[ ] 0001 - Porto Alegre [ 0003 - Passo Fundo
[] 0001 - Caxias do Sul
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5. Apos a realizacido dos passos anteriores, selecionar as folhas a serem recalculadas.

(® Recalcular uma folha especifica

Periodo: 03/20n8 V

() Recalcular muttiplas folhas

[] 05/2019 [] 1272018

[] 0472019 [ 1172018

[] 03/2019 [] 1072018

[] 02/2019 [] 09,2018

[] 01/2019 [] 082018
Recalcular

6. Em seguida, clicar em Recalcular. O sistema informara que serao recalculadas
somente as folhas abertas, para prosseguir clicar em Sim.

e Recdlculo | = | = | 53 |

() Estabelecimento Gnico (@ Miltiplos estabelecimentos
Selecdo de estabelecimentos

[ ] 0001 - Poda Aleare [ 0003 - Passo Funda

(] Confirrmagde de recalculo

E

C A folha do estabelecimento selecionado sera recalculada somente se
esta estiver aberta. Deseja prosseguir assim mesmo?

g . .
|: Sim MNao
|:| 0372019 |:| 1072013

|:| 022019 |:| 092013

|:| 0172019 |:| 082013

Recalcular

7. Finalmente, o sistema ira recalcular as folhas selecionadas e exibira a mensagem de
Processo concluido.
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Consulta de Eventos de Apuracao por Periodo

Procedimento que permite gerar um espelho com os Eventos de Apuragao
selecionados dentro de um periodo.

1. Cligue em Controle de Frequéncia -> Consultas -> Consulta de Eventos de
Apuragao por Periodo.
@ Chronos - Systematiza Tecnologia

Cadastros

®nee

Controle de Frequéncia

Administragdo  Favoritos  Ajuda

Cadastros + | Estabelecimento: 0007 - Matriz + | Perit

Programagdes »

Integragdo »

Apuragdo 3

Consultas L4 | Marcagdes Rejeitadas...
Relatdrios » Processos..,

Geragdo de Arquives do MTE  »

Movimentagdo de Banco de Horas..,
Consulta de Eventos de Apuragdo por Periodo...

Consulta de Aniversariantes...

Programas Especificos

Consulta de Aniversarios de Contratos...

Consulta de Arquivos Anexados...

Consulta de Logs para Auditoria..,

Consulta de Contrates por Selegéo...

2. Selecionar os eventos a serem inseridos no espelho utilizando as setas > para
adicionar ou < para remover, em seguida clicar em OK. Na parte inferior da tela em
Mover para cima e Mover para baixo é possivel alterar a posicdo da coluna em
que o evento sera localizado no espelho, estando o primeiro evento na primeira
coluna e assim sucessivamente.

us) Definicdo de eventos X
Eventos disponiveis Eventos selecionados
0005 - Licenga patemidade S 0004 - Licenga matemidade
D00E - Outros Atestados 0126 - Horas extras dia compensado
0007 - Servigo Miitar 0005 - Abono Aviso Prévio
(008 - Afastado INSS 0050 - Repouso pago
0010 - Falta Bandeira Preta 0091 - Feriado pago

0052 - Repouso perdido

0100 - Horas notumas normais
0107 - Horas notumas 50%
0102 - Horas notumas 100%
0103 - Horas notumas Faixa 3

0123 - Horas extras Faixa 3 5
0124 - Horas extras Excedente
0125 - Horas extras repouso (100%)

0127 - Horas extras feriado (1007%)

0128 - Horas Extras 60%

0125 - Extra compensagio

0130 - Extra 60°% ndo compensadas no més
0131 - Faltas ndo compensadas

0201 - Atrasos

0202 - Saidas antecipadas

0203 - Saidas intermediarias

0204 - Faltas
0205 - Faltas meio tumo
0300 - Observagdo e
Maover para cima | | Mover para baixo |
| ok || Ccancelar |
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3. Em Data de Inicio e Data de Término, informar o periodo a ser consultado. Caso
seja necessario € possivel fazer uma selecao avangada de contratos. Apds isso
basta clicar em Consultar.

Fitros  Consulta
. Formato de horas
Data de inicio:  |01/07/2021 ® Sexagesimal Definir eventos
Data de témino: [31/07/2021| (O Certesimal
Selegdo de contratos
{® Todos os contratos ativos (") Corforme a selegio abaixo
Contrato
Varidvel: |Cuiiln - |
L} .
T Contrato:
L

[+] M&o exibir o3 dispensados do ponta

4. O sistema gera um espelho no qual é possivel ver os valores dos eventos
selecionados dentro do periodo selecionado.

Fitroz Consulta

Licenga :g:: iﬁg;o Repouso  Feriado

Contrato Mome matemida di P pago pago
ia Prévio

) compens: (9) ©0) o1
0 T x| wu| oo @ o
103 Funcionario Teste 000:00 | 00000 000:00| 032:00| 0O08:00
105 Funcionario Teste 000:00 | 00000 000:00| 032:00| 0O08:00
106 Funcionario Teste 000:00 | 00000 000:00| 032:00| 0O08:00
112 Funcionario Teste 000:00 | 00000 0©00:00| O0O7:20| O0O00:00
113 Funcionario Teste 000:00 | 000:00| 000:00| 00720 O0O00:00
114 Funcionario Teste 000:00 | 000:00| 000:00| 00720 O0O00:00
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OBS: Dentro do espelho, clicando com o botdo direito do mouse, e clicando em
Exportacao de Dados, ¢é possivel exportar os dados gerados em um arquivo .CSV.

O E E IZI
Fitros  Consulta
Lic:en{;_a :Z:: ﬁg;o Repouso  Feriado
Contrato MNome: matemida dia Prévio pago pago
@ compense {9} (30) 31
43 Funcionario Teste 000:00 |  000:00 02%:20 | 007:20
103 Funcionario Teste 000:00| 000:00 032:00| 0O08:00
105 Funcionario Teste 000:00| 000:00 032:00| 0D8:00
106 Funcionario Teste 000:00| 000:00 032:00 | 0D3:00
112 Funcionario Teste 000:00| 000:00 007:20 | 0DO:0D
13 Funcionario Teste 000:00| 000:00 007:20| 0D0:00
114 Funcionario Teste 000:00| 000:00 007:20 | 0DO:00
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Layout Exportacao de Lancamentos - Alterdata

Tabela Layout

Campo Posicao Tamanho Observacgao
Caodigo Sequencial 001 - 006 6 Numérico
Codigo da Empresa 007 - 011 5 Numérico
Referéncia 1 012 -017 6 Numeérico
Referéncia 2 018 - 023 6 Numeérico
Sequéncia de 14 "0" 024 - 037 14 Numeérico
Céd Evento 038 - 040 3 Numeérico
Valor do Evento 041 - 054 14 Numérico
Céd Funcionario 055 - 060 6 Numeérico
Tipo Processo 061 1 Caractere, “fixo”

Exemplo:

00000310061101022128022100000000000000026/00000000126373000069IF
U T T T T T T T 1

Céd. Sequencial Céd. Empresa Referéncia 1 Referéncia 2

Sequéncia de 14 "0" Cod. Evento

Valor do Evento

Cod. Tipo Processo
Funciondrio

Rua Oswaldo Cruz, 1340 — Bairro Sao José — 95032 400 — Caxias do Sul — RS - Fone: (54) 3025 3228

www.systematiza.com.br



systematiza

tecnologia

Layout Exportacao de Lancamentos - Athenas 3000

Tabela Layout

Campo Posicao Tamanho Observacao
Caodigo de Funcionario 001 - 006 6 Numeérico
Data Vencimento 007 - 014 8 Numeérico, Formato “DDMMAAAA”
Caodigo da Verba no Athenas 015-018 4 Numérico
Quantidade 019 - 023 5 Numeérico separado por virgula
Identificado CPF 024 - 034 11 Numérico

Exemplo:

000045810720210023020,00021.535.230-01
T T T T T

Céd Funcionirio Data Vencimento Cdd. Verba Quantidade Identificado CPF
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Layout Exportacao de Lancamentos - Cordilheira

Tabela Layout

Campo Posicao Tamanho Observagao
Cédigo do empregado | 001 - 005 05 Numérico
Delimitador de campo 006 - 006 01 Delimitador de campo “|” pipeline
Cédigo do evento 007 - 009 03 Numérico
Delimitador de campo 010-010 01 Delimitador de campo “|” pipeline
Horas 011-015 02 Numérico “HHHMM”
Delimitador de campo 016 - 016 01 Delimitador de campo “|” pipeline
Valor 017 - 027 11 Numérico
Delimitador de campo 028 - 028 01 Delimitador de campo “|” pipeline
Vinculo 029 - 048 20 Alfanumérico
Delimitador de campo 049 - 049 01 Delimitador de campo “|” pipeline

Exemplo:

00018 | 009|01030| 00000000000 | 52|

T

T 1

Cadigo do Cadigo do Horas
Empregado Evento

() T

Valor Vinculo
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Layout Exportacao de Lancamentos - Dexion

Tabela Layout

1102210000231210001020

™

Filler Cod.

Empresa Funciondrio)

T

Chapa (Cad.

T

Cad.
Evento

T

Dados

Campo Posicdao | Tamanho Observacgao
001 - 003 3 Alfanumérico
Codigo da Empresa 004 - 006 3 Numérico
007 - 012 6 Alfanumérico
Cddigo de proventos/descontos ( 1) 013-015 3 Numérico
Dados (1) 016 — 022 7 Numérico 5 posic¢oes inteiras e 2 decimais
Cddigo de proventos/descontos (2 ) | 023 — 025 3 Numérico
Dados (2) 026 — 032 7 Numérico 5 posicoes inteiras e 2 decimais
Cadigo de proventos/descontos (3) | 033 — 035 3 Numérico
Dados ( 3) 036 — 042 7 Numeérico 5 posigdes inteiras e 2 decimais
Cddigo de proventos/descontos (4 ) | 043 — 045 3 Numeérico
Dados (4) 046 — 052 7 Numérico 5 posic¢des inteiras e 2 decimais
Cddigo de proventos/descontos (5) | 053 — 055 3 Numérico
Dados (5) 056 — 062 7 Numérico 5 posic¢oes inteiras e 2 decimais
Exemplo:

Espacgo dedicado a outros eventos
que o funcionario venha a ter
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Layout Exportacao de Lancamentos - Dominio

Tabela Layout Registro de Langamentos:

Campo Posicido | Tamanho Observacao

Registro de langamentos | 001 - 002 2 Numeérico

Cddigo do empregado 003 -012 10 Numérico

Competéncia 013-018 6 Numeérico, Formato “AAAAMM”
Cddigo do evento 019 - 022 4 Numérico

Tipo do processo 023 - 024 2 Numeérico, fixo “11”

Horas/ Valor 025 - 033 9 Numeérico

Cddigo da empresa 034 - 043 10 Numérico

Exemplo:

T

_1.

T 1

10000000008820060500371110000033330000000011

T T

Registro de Cddigo do Empregado Competéncia Codigo Tipo do Valor Empresa
Lancamentos do Processo
Evento
Tabela Layout Registro de Faltas
Campo Posicao Tamanho Observacgao

Registros de Faltas 001 - 002 2 Numeérico
Data de Falta 003 -010 08 Numérico, “AAAAMMDD”
Tipo da Falta 011 -0M 1 Numérico, (1 — Normal e 2 — DSR)

Exemplo:

11201410092
T T 7

Registro Data de Falta Data
de Faltas de
Falta
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Layout Exportacao de Lancamentos - Exactus

Tabela Layout
Campo Posicao Tamanho Observacgao
Valor fixo 001 - 005 5 Numeérico
Més 006 - 007 2 Numeérico
Ano 008 - 012 4 Numeérico
Valor Fixo 013-014 1 Espaco
Chapa 015-019 5 Numérico
Contrato 020 - 022 3 Numérico
Valor Fixo 023 - 024 1 Espaco
Valor 025 - 035 11 Numeérico
Valor Fixo 036 - 037 1 Espaco
Evento 038 - 040 3 Numeérico
Caractere, formato “A”
Variavel 041 - 042 1 H — Horas; V — Valor;
P — Porcentagem; D — Dias.
Valor Fixo 043 - 044 1 Espaco
Valor Fixo 045 - 052 8 Numeérico
Exemplo:

00000122018100243001 00000000083 986H 00000000
TTT T 7 T T™ 1

Valor Fixo  Més Ano Chapa Contrato Valor Evento Varidvel Valor Fixo
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Layout Exportacao de Lancamentos - Fortes

Tabela Layout Cabecalho

Campo Posicao Tamanho Observagao
Identificacéo do registro do header 001 - 001 1 Constante, formato "0”
Versao do layout 002 - 002 1 “3”
Sistema de destino 003-012 10 Constante, formato “AC”
Sistema de origem 013 -022 10 Alfanumérico, formato “PONTO”
Codigo da empresa no sistema de 023 - 026 4 Alfanumérico
destino
Comentarios 027 - 066 40 Alfanumérico
Exemplo:
OBAC IPONTO 10015l I
o o T T T
Identificacdo do Header Wersdo Sistema de Sistema de Origem Empresa Comentdrios

do Destino
Layout
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Tabela Layout Detalhes

Campo Posi¢do | Tamanho Observacgao

Constante, formato "1”

Identificacao do registro detalhe | 001 - 001 1 1 — Detalhe de folha
2 — Detalhe de evento
3 — Detalhe de ocorréncia

Caddigo do empregado 002 - 007 6 Numérico

Caddigo do evento (provento ou | 008 - 010 3 Numérico

desconto)

Valor de referéncia 011 - 020 10 Numérico, formato “8.00” - “2 niUmeros
decimais”

Valor do evento 021-035 15 Numeérico, formato “800.00” - “2 nUmeros
decimais”

Exemplo:

10003130610000002.12000000000000.00

T T T

T

Identificagio Cod. Cod. Evento Valor de Referéncia

do Detalhe Empregado

T

Valer do Evento
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Tabela Layout Rodapé

Campo Posi¢cdo | Tamanho Observacgao

Identificacao do registro do rodapé | 001 - 001 1 Constante, formato "Z”

Quantidade de movimentos 002 - 006 5 Alfanumeérico, formato “28”

Total do valor de referéncia dos 007 - 021 15 Numeérico, formato “800.00” - “2

eventos numeros decimais”

Total do valor dos eventos 022 - 036 15 Numérico, formato “5200.00” - “2
numeros decimais”

Total dos valores da situagao do 037 - 051 15 Numérico, formato “1000.00” - “2

empregado

numeros decimais”

Exemplo:

Z00001000000000002.12000000000000.00000000000000.00

T 1 T

Identificagdo Quantidade de
do Rodapé Movimentos

Total do Valor de
Ref. dos Eventos

T

Total de Valor dos Eventos

T

Total dos Valores da Situagio do Empregado
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Layout Exportacao de Langamentos - Gerasoft

Tabela Layout

Campo Posicao Tamanho Observacgao
Delimitador de campo Variavel 1 Delimitador de campo “|” pipeline
Cédigo da empresa Variavel Variavel Numérico
Delimitador de campo Variavel 1 Delimitador de campo “|” pipeline
Cédigo do funcionario Variavel Variavel Numérico
Delimitador de campo Variavel 1 Delimitador de campo “|” pipeline
Cédigo do evento Variavel Variavel Numérico
Delimitador de campo Variavel 1 Delimitador de campo “|” pipeline
Valor do evento Variavel Variavel | Numérico
Delimitador de campo Variavel 1 Delimitador de campo “|” pipeline

Exemplo:

12263|4|419|328|
T7T 7T

T

Cod. Empresa Cb

d. Céd. Evento

Funcionario

Valor do Evento
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Layout Exportacao de Lancamentos - Ginfor

Tabela Layout
Campo Posicao Tamanho Observacgao

Codigo da empresa 001 - 003 3 Numeérico

Cadigo da Filial 004 - 006 3 Numeérico

Cddigo do Funcionario 007 - 012 6 Numérico

Preencher com Zeros 013-015 3 Numeérico

Quantidade do Evento 016 - 022 7 Numérico, Formato “9999,99”
Calculo Ref. Final de Més 023 -023 1 Numérico 0=N3ao, 1=Sim
Cddigo do Cliente 024 - 028 5 Numérico

Cddigo do Evento 029 - 032 4 Numeérico

Exemplo:

0010015028370000010,501002520099
T 1 T T T T 1 T

Cod. Empresa Cod. Cod. Preencher Quantidade Cale. Céd. Cliente Céd. Evento
Filial Funcionario com Zeros do Evento Ref.
Final de Més
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Layout Exportacao de Lancamentos - |B

Tabela Layout
Campo Posicdo | Tamanho | Observacgao
Cddigo da Empresa 001 - 004 4 Numeérico
Cddigo do Empregado | 005 - 008 4 Numérico
Caddigo do Evento 009-014 5 Numérico
Horas/Valor 015 - 021 6 Numeérico

Exemplo:

0023001200919000150
C';T C'd.T C"dr H .TV |

Rua Oswaldo Cruz, 1340 — Bairro Sao José — 95032 400 — Caxias do Sul — RS - Fone: (54) 3025 3228
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Layout Exportacao de Lancamentos - LG

systematiza

tecnologia

Tabela Layout

Campo Posicao Tamanho Observacgao
Codigo da empresa 001 - 003 3 Numeérico
Matricula do empregado | 004 - 012 9 Numeérico
Caddigo do evento 013 -017 5 Numérico
Data inicial 018 -023 6 Numérico, Formato “AAAAMM”
Data final 024 - 029 6 Numeérico, Formato “AAAAMM”
Valor do evento 030 - 044 15 Numeérico
Qtd. Total 045 - 047 3 Numérico
Qtd. Realizada 048 - 050 3 Numeérico

Exemplo:

86(]000020120[10;?1520 1 ’PO8IZO1?08@00000020001050[]?0020

Cod.Empresa  Céd. Empregado

Céd. Evento

Data Inicial

Data Final

Valer do Evento Qtd. Total Qtd. Realizada

Rua Oswaldo Cruz, 1340 — Bairro Sao José — 95032 400 — Caxias do Sul — RS - Fone: (54) 3025 3228

www.systematiza.com.br
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Layout Exportacao de Lancamentos - Metadados

Tabela Layout Cabecgalho

Campo Posicao Tamanho Observacgao

Cdédigo de identificagao 001 - 003 3 Numérico, “fixo”
Brancos 005 - 010 4 Alfanumeérico
Data Inicial 011-018 8 Numérico, “DDMMAAAA”
Branco 019 1 Alfanumeérico
Data Final 020 -017 8 Numérico, Formato "DDMMAAAA”
Brancos 028 - 031 4 Alfanumérico

Exemplo:

| 1101102014/ 30102014 |
1

779

Codigo de  Brancos Data Inicial

Identificacdo

Brancos

Data Final Brancos

Rua Oswaldo Cruz, 1340 — Bairro Sao José — 95032 400 — Caxias do Sul — RS - Fone: (54) 3025 3228
www.systematiza.com.br
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tecnologia

Tabela Layout Langamentos

Campo Posicao Tamanho Observacgao
Cddigo da empresa 001 - 004 4 Numérico
Cddigo do empregado | 005 - 010 6 Numérico
Caodigo do evento 011-013 3 Numérico, “DDMMAAAA”
Fixo cfme abaixo:
“0” valor
Tipo do processo 014 1 “1” quantidade
“2” dias
“3” quantidade de tarefas
Valor 015 - 025 11 Numérico
Nome do empregado 026 - 065 40 Alfanumérico
Exemplo:

0004000074092100000002933GILMAR MESALIRA BELUSSO
T 1T 17 T

Codigo da Cadigo do Cadigo do Tipo de Valor Nome do Empregado
Empresa Empregado Evento Processo

Rua Oswaldo Cruz, 1340 — Bairro Sao José — 95032 400 — Caxias do Sul — RS - Fone: (54) 3025 3228
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Layout Exportacao de Lancamentos - Novo Sistema

Tabela Layout Langamentos
Campo Posicao | Tamanho | Observagao
Cddigo do funcionario | 001 - 006 6 Numeérico
Cddigo do evento 009 - 016 4 Numeérico
Quantidade ou valor | 017 - 024 13 Numérico

Exemplo:

00%0020011420000002000733

Cod. Cod. Evento Quantidade ou Valor
Funcionario

Rua Oswaldo Cruz, 1340 — Bairro Sao José — 95032 400 — Caxias do Sul — RS - Fone: (54) 3025 3228
www.systematiza.com.br
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Layout Exportacao de Lancamentos - Pholy

Tabela Layout
Campo Posicao Tamanho | Observacao
Cdédigo da empresa 001 - 005 4 Numérico
Cédigo do funcionario 006 - 013 7 Numérico
Ano 014 - 018 4 Numérico
Més 019 - 021 2 Numérico
Cddigo do Evento 022 - 026 4 Numérico
Horas 027 - 035 8 Numeérico
Valor 036 - 045 9 Numérico

Exemplo:

0026000354 1202006041900009.80000000.00
T T T T 7T T T

Empresa Funcionario Ano Meés Evento Horas Valor

Rua Oswaldo Cruz, 1340 — Bairro Sao José — 95032 400 — Caxias do Sul — RS - Fone: (54) 3025 3228
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Layout Exportacao de Lancamentos - ProSoft

Tabela Layout
Campo Posicido | Tamanho | Observacgao
Cddigo da empresa 001 - 004 4 Numeérico
Cdédigo do empregado 005 - 009 5 Numérico
Cddigo do Evento 010-012 3 Numérico
Valor 011 - 022 12 Numérico
Cddigo Aula/ Tarefa 023 - 025 3 Numérico
Cddigo da divisdo do RH | 025 - 034 9 Numérico

Exemplo:

000100001005000000055050001001001001
T T 1 T T T

Cod. Empresa Céd. Céd. Evento Valor Coéd. Aula/Tarefa Cod.
Empregado Divisdo RH

Rua Oswaldo Cruz, 1340 — Bairro Sao José — 95032 400 — Caxias do Sul — RS - Fone: (54) 3025 3228
www.systematiza.com.br
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Layout Exportacao de Lancamentos - Questor

Tabela Layout
Campo Posicdo | Tamanho | Observagao
Valor “0” 000 - 000 1 Numérico
Cdédigo da empresa 002 - 005 4 Numérico
Valor “0” 007 - 009 3 Numeérico
Cddigo do funcionario | 011 - 019 9 Numérico
Cddigo do evento 021 -024 4 Numérico
Valor “0” 026 — 029 4 Numérico
Valor em horas 031 - 041 11 Numeérico
Valor do evento 043 - 053 11 Numérico
Exemplo:
09990000000000222242600000000000000000000002600
Tt 71 T I | T 1
"0" a ser ignorado  Céd. "000" a ser Céd. Funciondrio Céd. Evento "0000" a ser Valor em Horas Valor do Evento
Empresa ignorado ignorado

Rua Oswaldo Cruz, 1340 — Bairro Sao José — 95032 400 — Caxias do Sul — RS - Fone: (54) 3025 3228
www.systematiza.com.br



systematiza

tecnologia

Tabela Layout

Campo Posi¢cdo | Tamanho Observacgao
Cddigo da empresa 001 - 004 4 Numérico
Cdodigo do empregado | 005 - 010 6 Numérico
Caodigo do evento 011 -014 4 Numérico

Numérico Sexa, formato “000,00” Campo sem
Horas/Valor 015-019 5 separagao, por ponto e sem virgula, para ser
representado os minutos.

Exemplo:

00010001010035007/,50
T T T T

Cod. Empresa Céd. Céd. Evento Horas/Valer
Empregado

Rua Oswaldo Cruz, 1340 — Bairro Sao José — 95032 400 — Caxias do Sul — RS - Fone: (54) 3025 3228
www.systematiza.com.br
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Layout Exportacao de Lancamentos - Radar (WK)

Tabela Layout Cabecgalho

Campo Posicdao | Tamanho Observacgao
Competéncia inicial 001 - 006 6 Numeérico
Competéncia final 008 - 013 6 Numérico
Tipo folha 015-024 6 Caractere, formato “AAAAA”
Tipo redundancia 025-054 30 Caractere, formato “AAAA AAAAAA’

Exemplo:

1021914 I102%)14 Mer+sa| lgnorar eventos anteriores

Competéncia
Inicial

Competéncia Final

Tipo Folha

T

Tipo Redundéncia

Tabela Layout Langamentos

Campo Posi¢cao | Tamanho Observacgao
Evento programado 001 -016 4 Caractere, fixo: "EventoProgramado”
Cddigo do empregado | 017 - 020 4 Numérico
Cédigo do evento 021 - 024 4 Numérico
Valor 025 - 028 4 Numérico
Exemplo:

EventoProgramado74 92 29,33

T

Evento Programado

T

T 7

Cod. Evento Valor

Empregadn

Rua Oswaldo Cruz, 1340 — Bairro Sdo José — 95032 400 — Caxias do Sul —

www.systematiza.com.br
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Layout Exportacao de Lancamentos - Rech

Tabela Layout Langamentos

Campo Posicao | Tamanho Observacao
Cddigo do empregado | 001 - 005 5 Numeérico
Caodigo do evento 006 - 008 3 Numérico
Horas/Valor 009 - 013 5 Numeérico, formato “00000”, campo sem separagao por
ponto e/ou virgula, sendo os dois ultimos os minutos.
Exemplo:

0002312100150

-T

T

Cod. Empregado Céd. Evento Horas/Valer

Rua Oswaldo Cruz, 1340 — Bairro Sao José — 95032 400 — Caxias do Sul — RS - Fone: (54) 3025 3228
www.systematiza.com.br
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Layout Exportacao de Lancamentos - SCI

Tabela Layout

Campo Posicdo | Tamanho Observacao
Cddigo da empresa 001 - 004 4 Numeérico
Cdédigo do empregado | 005 - 010 6 Numérico
Cddigo do evento 011 -014 4 Numérico

Numérico Séxa, posic¢ao 20 utiliza dois pontos “.”

Horas 015-019 5 para separagao das horas dos minutos
Minutos 021 -022 2 Numérico Sexa
Valor 024 - 034 11 Numérico, posicao 32 utiliza virgula “,” para

separar os centavos.

Exemplo:

0001000010002500001:801100000000,00
O DR

Cod. Empresa Cod. Cod. Evento Horas Minutos Valer
Empregado

Rua Oswaldo Cruz, 1340 — Bairro Sao José — 95032 400 — Caxias do Sul — RS - Fone: (54) 3025 3228
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Layout Exportacao de Lancamentos - Senior

Tabela Layout

Campo Posicdo | Tamanho Observagao

Caod. Registro 000 - 002 2 Numeérico

Coéd. Empresa 003 - 006 4 Numeérico

Tipo Colaborador 007 1 Numeérico

Cad. Colaborador 008 - 016 9 Numérico

Var. vCodCal 017 — 020 4 Numérico

Cdbd. Tabela de Eventos | 021 — 023 3 Numérico

Cad. Do Evento 024 - 027 4 Numeérico

Cdéd. Do Rateio 028 - 036 9 Numérico

Seq. Do Evento 037 - 038 2 Numérico

Ref. Do Evento 039 - 049 11 Numeérico valor da referéncia para Eventos por
Referéncia (“9” + “2”)

Valor do Evento 050 - 060 11 Numeérico valor da referéncia para Eventos por
Referéncia (“9” + “2”)

Origem do Evento 061 1 Alfanumérico, Fixo “I” incluido

Exemplo:

0111234110000 10006!0(3#}0[)0 19 %1»2 m000$000me0000$007SSDOOOOgOOOOOUr

T T7T

Cod. Registro  Céd.
Empresa Colaborador

T

T

Tipo Cadastro Colaborador vCodCal Tabela Evento

de

Eventos

Rateio

Seq. Evento

Ref. Evento

Valor Evento

Origem do Evento

Rua Oswaldo Cruz, 1340 — Bairro Sao José — 95032 400 — Caxias do Sul — RS - Fone: (54) 3025 3228
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Layout Exportacao de Lancamentos - Sibrax

Tabela Layout
Campo Posicido | Tamanho Observacao
Cddigo da empresa 001 -008 8 Numeérico
Cédigo do funcionario 009 - 016 8 Numérico
Cddigo do departamento | 017 - 024 8 Numérico
Cddigo da verba 025 - 027 3 Numérico
Horas Minuto 028 — 032 3 Numérico
Més de referéncia 033 - 037 3 Numérico, formato MMYYYY

Exemplo:

0000027800000001/0000000015000720032019
t t t

Cod. Empresa Cod. Funcionario

Cdod. Departamento

lr

Céd. Horas/Minutos Més de Referéncia
Verba

Rua Oswaldo Cruz, 1340 — Bairro Sao José — 95032 400 — Caxias do Sul — RS - Fone: (54) 3025 3228
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Layout Exportacao de Lancamentos - Siescon

Tabela Layout

Campo Posicao Tamanho Observacao
Cddigo da empresa 001 - 003 3 Numeérico
Més 004 - 005 2 Numérico
Ano 006 - 009 4 Numérico
Cddigo do empregado 010-014 5 Numérico
Cddigo do evento 015-018 4 Numérico
Espago em branco 019 1 Espago em branco, formato “ “
Conteldo em Horas 020 - 025 6 Numérico, Valor, sem a virgula, Ex: 8,8 horas =

“000880”

Espaco em branco 026 1 Espaco em branco, formato “ “
Conteudo em valor 027 - 032 6 Numérico, sem virgula. Ex.: R$ 68,87 = "006887”

OBS.: O conteudo dos eventos em horas e em valor sdo gerados em posigdes diferentes.

e Exemplo de linha com evento em horas:

339011202000952210910006871000000

T1T 7%

T

T™ T T 7

Cod. Més Ano Cod. Empregado Céd. Espago Contelido Espago Contetlido em Valor
Empresa

e Exemplo de linha com evento em valor:

339012020009522464/10000001006887

TT 7T

Cod. Més Ano
Empresa

T

Cod.
Empregado

Evento Heoras

T™ T T 1

Cod. Espago Conteddo Espago Conteido Valor
Evento Horas

Rua Oswaldo Cruz, 1340 — Bairro Sao José — 95032 400 — Caxias do Sul — RS - Fone: (54) 3025 3228
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Layout Exportacao de Lancamentos - SoftCom

Tabela Layout

Campo Posicdo | Tamanho Observacgao
Cddigo da empresa 001 - 004 4 Numeérico
Cdédigo do empregado | 005 -010 6 Numérico
Cddigo do evento 011-013 3 Numérico
Horas/Valor 015-025 11 Numeérico posicdes 24 — 25 representam os minutos.
Nome do empregado | 026 - 065 40 Alfanumeérico, formato "Rodrigo Rodrigues Xavier”

Exemplo:

T

Cod.
Empresa

Cod. Céd. Evento
Empregado

0001I00§r228I12_1|00000000153IRodrigo Rodrigues Xavier

Horas/Valor Nome do Empregado

Rua Oswaldo Cruz, 1340 — Bairro Sao José — 95032 400 — Caxias do Sul — RS - Fone: (54) 3025 3228
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Layout Exportacao de Lancamentos - System

Tabela Layout

Campo Posicdo | Tamanho Observacgao
Caodigo do evento 001 - 003 3 Numeérico
Caodigo do empregado | 004 - 009 5 Numérico
Referéncia do Evento | 009 - 016 7 Numeérico, valor da referéncia para Eventos por
Referéncia (4 +"." +2)
Horas/Valor 016 - 031 15 Numérico, valor do Evento para Eventos por

Valor (12 +"" +2)

Exemplo:

210000320000.00000000000100.50

T 1T

céd

Cod.

Reféncia do Evento

Evento Empregado

T

T

Horas/Valer

Rua Oswaldo Cruz, 1340 — Bairro Sao José — 95032 400 — Caxias do Sul — RS - Fone: (54) 3025 3228
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Layout Exportacao de Lancamentos - Totvs

Tabela Layout
Campo Posicao Tamanho | Observacgao
Chapa do funcionario 001-016 16 Numérico
Ano de Competéncia 018 - 021 4 Numérico
Més de Competéncia 023 - 024 2 Numérico
Numero do Periodo 026 - 027 2 Numérico
Cddigo do Evento 029 - 032 4 Numérico
Data de Pagamento 034 - 041 8 Numeérico
Hora 043 - 048 6 Numérico
Referéncia 050 - 055 6 Numeérico
Valor 057 - 071 6 Numeérico
Valor original 073 - 089 15 Numeérico
Indica o recalculo do evento de férias | 089 - 090 2 Numeérico
Origem do Movimento 092 - 093 2 Numérico
Exemplo:

4 2017020351001012017004:08004,13/000000000000,00000000000000000
T *+Tt1T11T 1 T ™

Chapa Funcionirio Ano Més Ndm. Cod.Evento Data

Periodo Pagamento

Referéncia Valer

Valor Original  Indicac  Origem do Movimento

Recéleulo
do
Evento
de Férias
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