WeuroSal_RP
Definição de tipos de Horário:

No menu principal de trabalho do programa, menu tabelas, seleccionar Tabelas - > Tabela de Tipos de Horários:

[image: image1.png][ WEuro5al2000 - Relégio de P

Tabelas Menutengdo Relogio P

Tabela de Regras de Turnos
Tabela de Tip

Tabela de Justficagses
Tabela de Excepcées
Empregados

Listagens »




É exibido o seguinte ecrã:
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Aqui podemos Adicionar, Alterar, Ver ou eliminar tipos de horário.

Nota: os tipos de horário a criar devem começar com SFF – [Descritivo do Horário], de forma a diferencia-los dos restantes serviços.

Exemplo da criação de um horário:

Clicando no botão Adicionar, o programa pergunta se quer copiar o horário seleccionado. Se responder sim, vai carregar todos os parâmetros do horário que estava seleccionado na grelha. É util para os casos em que se pretende criar um horário com base noutro.

E exibido o seguinte ecrã:
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No campo código, é proposto o próximo código a criar, na descrição deve indicar-se a descrição do horário.

Existem dois tipos de definição Normal e Excepção. Normais são todos os horários (como os que existem no vosso serviço que se repetem ao longo do ano. De Excepção são aqueles cuja definição é válida para determinadas datas do ano (Ex: Horários de Turnos).

Dentro dos separadores Normal e Excepção existem outros separadores que se referem a cada um dos dias da semana. Clicando no Botão Adicionar é exibida a seguinte janela:
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Nas checkboxes são indicados quais os dias para que o período que estamos a definir é válido.
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No exemplo acima foi definido o período da manhã igual para todos os dias da semana. Após definir o início e o fim do período, indique o atraso (tolerância permitida que permite que se um funcionário chegar às 09:05 não lhe seja registado qualquer tipo de falta) e o intervalo permitido (para os casos em que se pretende que intervalos a meio do período sejam marcados no relógio de ponto – Ex.: intervalos para café ou almoço em dias que tenham apenas um período).

Clicando no Ok o período é validado. Tenha em atenção que nenhum dos campos é alterado nesta janela, como tal convém confirmar que o período foi introduzido na janela atrás.
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No separador diversos temos que indicar a forma como será processado este horário.
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Se o horário for rígido, o apuramento das faltas será feito pelas horas de entrada / de saída do funcionário, sendo estas consideradas as suas horas de trabalho diário.

Para horários flexíveis, o funcionário para além da definição do horário tem que garantir que cumpre o Número de Horas de Trabalho Diário / Mensal / Semanal.

A Checkbox Deduz intervalos no Balanço do Funcionário serve para as situações em que determinada pessoa não marca intervalo para almoço mas em que pretendemos que seja efectuada uma dedução automática nos períodos trabalhados pelo funcionário. (Ex. Horário definido das 09:00 às 17:30 em que se pressupõe um intervalo de 90 minutos para almoço. Aperar desta definição equivaler a 08:30 minutos de trabalho, se a opção estiver activa, ser-lhe-ão deduzidos automáticamente 90 minutos ao trabalho efectivo do dia).

Seguidamente há que definir quais as faltas que vão ser propostas aquando da marcação dos registos de ponto para cada uma das situações Atrasos, Períodos em falha, Dias completos de falta.

O tempo mínimo entre marcações faz com que o programa ignore marcações feitas a x minutos uma da outra. (Ex.: os casos em que determinada pessoa se esquece que já tinha feito a marcação do ponto. E fez duas marcações – uma às 09:00 e outra às 09:01. A segunda marcação será ignorada.

O intervalo mínimo entre períodos permite definir que, sejam ignoradas marcações na hora de almoço com um intervalo inferior a 30 (Ex) minutos.
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O separador Bónus de pontualidade permite indicar se o programa faz ou não bónus de pontualidade aos funcionários. Desta forma, por mês pode ser atribuido um bónus que pode ser considerado no início do mês ou no fim. Se for considerado no início, todas as falhas que existirem nas marcações serão deduzidas no bónus. Caso seja atribuido no fim do mês, transformar-se-á em crédito a lançar no WeuroSal.
Justificar ausências com períodos extra, permite que um funcionário que trabalhe a mais num determinado dia possa utilizar esse período extra para justificar, por exemplo, um atraso.

O separador dispositivos permite efectuar a ligação a dispositivos X10, para controlar, por exemplo, uma campaínha.

Clicando no gavar, o horário está definido.

Configuração dos Empregados:

No menú Tabelas – Empregados:
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É exibida a eguinte janela:
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Seleccionando o funcionário e carregando no botão Alterar é exibido o seguinte ecrã:
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A primeira informação pedida é o tipo de horário que o funcionário vai praticar. Na caixa controlo são pedidas as seguintes informações:

Empregado Bloqueado – casos em que determinado funcionário é inibido de marcar o ponto.

Registo automático (Sem qualquer paragem) – Relógio virtual (não utilizado)

Permite Horas Extraordinárias – Casos em que se pretende que o processamento das horas extraordinárias seja efectuado pelo WeuroSal_RP.

Período mínimo a contar (Horas Extra) – Qual o mínimo de tempo que o funcionário tem que trabalhar para que lhe pago trabalho extraordinário.

Horas processadas como subsídio de trabalho Nocturno – Ao invés de pagar trabalho extraordinário, paga trabalho nocturno.

Empregado controlado por presenças  - Casos de pessoal pago à hora efectiva de serviço.

Pode forçar a marcação – Relógio virtual (não utilizado)

Pode alterar entrada / saída - Relógio virtual (não utilizado)
Não mostra registos no painel geral  - painel que pode estar activo perto do relógio de ponto que permite consultar as entradas e saídas que são efectuadas. Esta opção permite inibir determinado funcionário de aparecer neste painel.

Empregado Ignorado no processamento de ponto – Casos em que determinado empregado deixa de marcar o ponto e não queremos que o mesmo apareça no processamento mensal.
Processa subsídio de refeição em dias não úteis – Casos em que determinado funcionário trabalha em dias de descanso, e em que pretendemos pagar subsídio de refeição.

Pin e Confirmação – Casos em que a autenticação é feita por código

Dentro do separador relógio virtual, a única coisa que é necessário desactivar é o pedido do PIN.
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No separador Terminais NAC 3000 é necessário indicar qual o modo de autenticação (impressão digital, passwod, cartão ou combinações de vários tipos) e qual o terminal / terminais onde o funcionário se pode registar. Sempre que se esteja a falar de cartões RF, o número a colocar no primeiro campo é 30 e no segundo será a sequência de 5 dígitos existente no cartão.
Final do Mês:

 Baseado nas marcações que os funcionários foram fazendo ao longo do mês, é possível apurar a assiduidade do empregado. Para tal bastará entrar em :
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Sendo exibido o seguinte ecrã:
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Os símbolos possíveis para cada um dos dias são :
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 Dia considerado normal.
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 Dia de descanso

[image: image17.png]


 Dia Feriado
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 Dia em que existem falhas em períodos / trabalho extraordinário.
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 Dia em que não foram efectuadas marcações.
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 Dia em que foi trabalhado mais do que o período que estava definido
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 Dia de férias
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 Dia em que existem falhas de marcação (Esquecimentos, marcações fora de ordem).
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 Dia já regularizado
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 Falta já lançada no WeuroSal (pelo relógio de ponto ou não).

Seleccionando o dia e clicando no botão alterar é exibida a seguinte janela:
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Aqui podemos adicionar, alterar ou eliminar marcações

No exemplo apresentado, o símbolo correspondente a este dia era o [image: image26.png]


. Tal acontecia porque este funcionário esqueceu-se de marcar a hora do almoço.

Forma de Resolução:

1 – Adicionar a Entrada às 14:00 (Clicar no Adicionar)
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Clicar no Ok e depois fechar, o dia fica com este especto:
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Não está correcto aínda, pois as 17:30 estão como entrada (temos que alterar para saída). Seleccionar a marcação e clicar no alterar.
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Altera para saída e clica no Ok.

Apuramento das Faltas:

Na janela do processamento dos registos de ponto (Calendário), clicando no botão faltas aparece o seguinte quadro:
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Aqui são apuradas as faltas (Falhas) que o funcionário tem nas marcações ao longo do Mês. Clicando em Alterar:
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É possível assim alterar o tipo de falta para cada uma das falhas que o programa apurou. Neste caseo, podiamos alterar o tipo de falta para outro qualquer tipo. É possível também indicar os dois campos de observações existentes no WeuroSal (Entrada de Movimentos de Faltas) por forma a completar o processo de assiduidade. Os botões Próxima e Anterior permitem navegar na grelha de faltas exibida no ecrã anterior. A CheckBox na grelha permite indicar que não se pretende lançar determinada falta.

Após terminar a alteração dos tipos de falta, clicar no botão Ok e o Ecrã volta à grelha das faltas.
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Se clicar em processar, o calendário exibirá um aspecto semelhante ao abaixo indicado:
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Os “martelos” indicam as faltas apuradas para o funcionário.

Após este passo, está pronto para integrar a assiduidade que lançou no WeuroSal (o equivalente a lançar as faltas pela entrada de movimentos de faltas).
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Clicando no botão Integração:
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É exibido o ecrã anterior. Aqui é necessário indicar quais as faltas a lançar (normalmente todas) e a respectiva data de movimento. Se mandar processar, o calendário ficará com este aspecto:
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A azul são os símbolos a indicar que as faltas já foram lançadas no WeuroSal.

Anular Integração:

Clicando novamente no botão integração e seleccionando o separador “2  Anular Integração”:
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São exibidas as faltas que já foram lançadas no WeuroSal. Se pretender eliminar  apenas uma delas, pode desligar as que quer manter e deixar apenas ligadas as que quer eliminar. Se mandar processar, o ecrã do calendário voltará a ficar com este aspecto:
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Se quiser agora anular o apuramento das faltas (voltar a alterar o tipo das mesmas), clicando novamente em Faltas:
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Seleccione o separador “2 Eliminação” e o procedimento é idêntico ao descrito para a anulação da integração. Imaginando que queria apenas anular o apuramento da falta de dia 06/11:
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E Clicava no Processar. O calendário ficaria agora com este aspecto:
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Note-se que apenas o dia 6 voltou a ficar com o [image: image43.png]


, o que deixa o dia novamente em aberto para apuramento de faltas / alteração de marcações.

