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Introducao

O sistema HCM representa um conjunto completo de solucdes voltadas para a gestdo de RH e Departamento
Pessoal, com o objetivo de facilitar e otimizar processos, melhorando a experiéncia dos funcionarios e
aumentando a eficiéncia organizacional.

Através da solugao, é possibilitada a gestao integrada de contratagéo, remuneracéo, conformidade com
regulamentacgdes, politicas internas, desenvolvimento dos colaboradores e diversos outros aspectos
criticos, tornando a gestédo de pessoas mais eficiente e alinhada aos objetivos estratégicos da organizacéo.

Este manual tem como objetivo apresentar o médulo de Controle de Frequéncia do sistema HCM. O
conteudo descrito no presente documento abrange desde os cadastros iniciais, que sdo essenciais para o
funcionamento basico do sistema, até as rotinas periédicas:

+ Parametrizacoes Iniciais;

» Cadastro de Informacoes de Horario;

Cadastro de Informacdes de Escala de Trabalho;
+ Parametrizacao de Frequéncia;

+ Ciclo Mensal;

* Integracao Control iD.

Todas as telas e funcionalidades descritas nas rotinas estao localizadas no menu geral do sistema, dentro
da aplicagao Controle de Frequéncia.

Cada secao contém descricdes técnicas e orientagdes especificas para a execucao das principais rotinas
no sistema, garantindo precisdo na configuragao e utilizacao do médulo.

Atencao: Este documento é um manual unificado que aborda as principais rotinas realizadas no
Portal do Gestor, oferecendo uma visao geral sobre as funcionalidades essenciais do sistema. Para
instrucdes detalhadas e especificas sobre as rotinas operacionais, € recomendada a procura de um
consultor Teknisa.
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Simbolos e Convengoes

Neste capitulo, serdo apresentados os principais simbolos e convengdes utilizados ao longo deste manual,
necessarios para o acesso as telas, realizagdo de cadastros e execugao de operagdes no sistema.

O objetivo dessa introdugao é simplificar a navegagao e o entendimento das funcionalidades, permitindo
que o usuario se familiarize com os elementos-chave. Com isso, 0 uso do sistema se tornara mais intuitivo,
garantindo uma experiéncia mais eficiente e produtiva.

2.1 ACESSO AO SISTEMA

2.1.1 Tela de Login

Ao acessar o sistema, vocé sera direcionado a tela de login (Figura 1) do sistema HCM Teknisa.

TEKNISA:

Human Capital
Management

Usudrio

Senha

Figura 1: Login

* Informe os Dados de Acesso:
— Usuario: Informe seu e-mail;
— Senha: Utilize a senha criada durante o processo de cadastro no sistema Teknisa.

+ Autenticacao: Apds inserir corretamente o usuario e a senha, cliqgue no botdao Enviar para acessar
o sistema.

2.1.2 Tela Inicial — Painel de Controle

Ao realizar o login com sucesso, vocé sera redirecionado ao Painel de Controle (Figura 2), a tela inicial do
sistema. Nessa tela, vocé pode visualizar informagdes gerais, como métricas de desempenho e dados
cadastrados no sistema.
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= *** Inicio
Competéncia: 01/08/2024 | Organizagio: 996 - BASE APRESENTACAQ PEBBIAN - ALIMENTICIO ( EMPADA ) | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Cdlculo: REAL | Ocorréncia: 1

Candidatos x Processos Processos Abertos Processos Cancelados Total de Processos AdmissBes Realizadas

Alertas do Sistema

Alerta

Processos por Empresa Admissbes por Tipo de Vinculo TurnOver

0,00%

- ar-ox TurnOver
0,00% Séeic - 0%
0,00% & puténomo - 0%

& eseagidric - 0%

Figura 2: Painel de Controle

2.1.3 Acesso as Telas

Para acessar as funcionalidades do sistema, clique no icone de menu (Figura 3) localizado no canto
superior esquerdo da tela.

ae
E ‘w&nnn | Organizacio: 996 - BASE APRESENTACAC PEEEL

Candidatos x Processos Processos Abertos

0 0

Alertas do Sistema
Alerta

Figura 3: Menu
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2.1.4 Informacoes do Usuario

No menu de navegagao, vocé encontrara informagdes basicas (Figura 4), como seu nome e a unidade de
trabalho. Se precisar alterar a unidade de acesso, selecione a opgao Alterar Parametros, localizada logo
abaixo das informagdes do usuario.

0

lar fetivo
ulo: REAL

Pesquisar

APLICACAO

# Painel de Controle
[ Folha de Pagamento
A vales e Beneficios
™ Controle de Frequéncia
[ Parametrizacdo

ADMINIST RA(;&O
& Controle de Acesso
® Ssair

HISTORICO

A Janelas abertas

Figura 4: Informagdes

2.1.5 Barra de Pesquisa

Abaixo das informacgdes do usuario, vocé encontrara a barra de pesquisa (Figura 5). Para localizar uma
tela especifica, basta digitar o nome da funcionalidade desejada. Por exemplo, para cadastrar um novo
produto, digite "Produto”e selecione o resultado correspondente.
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CAO PEBBIAN - ...

Pesquisar

APLICACAO

# Painel de Controle

[ Folha de Pagamento
A vales e Beneficios
™ Controle de Frequéncia

[ Parametrizacdo

ADMINIST RAQ&O
& Controle de Acesso
® Ssair

HISTORICO

® Janelas abertas

Figura 5: Barra de Pesquisa

2.1.6 Aplicacao — Grupos de Funcionalidades

Na categoria Aplicagao (Figura 6), sdo exibidos grupos de atalhos para diferentes telas do sistema. Clique
nas setas ao lado das categorias para expandir as opg¢des disponiveis.

0

e Alterar Parametros
Pesquisar
APLICACAO
# Painel de Controle
™ Folha de Pagamento
FA vales e Beneficios

M controle de Frequéncia

[ Parametrizacio

ADMINIST RA(;ENO

& Controle de Acesso
® Sair

HISTORICO

™ Janelas abertas

Figura 6: Aplicacao

Exemplo (Figura 7): Para acessar a tela de Banco de Horas, expanda a categoria Controle de Frequéncia,
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depois cligue em Banco de Horas e, em seguida, selecione novamente Banco de Horas na lista de

opgoes.

M Controle de Frequéncia

Banco de Horas
Banco de Horas
Pardmetros de Admissdo
Alteracdo de Banco de Horas
Programagdo de Banco de Horas
Apuragao
Escala/Horario

Relatdrios de Controle de Frequéncia

Figura 7: Exemplo

Identificacao Visual

No menu, os grupos de funcionalidades sao identificados por letras brancas. A funcionalidade

selecionada, que leva a tela de acesso, é destacada na cor cinza.
2.1.7 Ferramenta de Favoritos

A ferramenta de Favoritos (Figura 8) no
sistema Retail permite que vocé adicione telas
e funcionalidades de uso frequente a um grupo de
atalhos personalizados, facilitando o acesso rapido mel::lﬁ
as operagodes do seu dia a dia.

Figura 8: Favoritos

Como Adicionar uma Tela aos Favoritos

+ Acessar a Tela: Navegue até a tela que deseja adicionar aos favoritos.

®*® Banco de Horas
Competéncia: 01/08/2024 | Organizaso§ 996 - BASE APRESENTACAQ PEBBIAN - ALIMENTICIO ( EMPADA ) | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Calculo: REAL | Ocorréncia: 1

Codigo Descrigdo Inicio Vigéncia Fim Vigéncia

Controle de Acessa

o hem
3.1610) ﬁ
Mznuz! Favoritos

Nio hd registros

Figura 9: Acesso a Tela

» Adicionar aos Favoritos: No canto superior esquerdo da tela, vocé vera o icone de uma estrela,
que representa a opgao de favoritos.
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®*¢ Banco de Horas
I~ Competéncia: 01/08/2024 | Organizagio: 996 - BASE APRESENTACAQ PEBBIAN - ALIMENTICIO { EMPADA ) | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Célculo: REAL | Ocorréncia: 1 Control \ Manu: \ = 151 n

Cédigo Descrigdo Inicio Vigéncia Fim Vigéncia
Nio hd registros

Figura 10: icone Favoritos

« Clique no icone: Selecione a estrela e, em seguida, clique na opcdo Adicionar aos favoritos. Isso
salvara a tela na sua lista personalizada.

— *** Banco de Horas
I~ Competéncia: 01/08/2024 | Organizagdo: 996 - BASE APRESENTACAQ PEBEIAN - ALIMENTICIO { EMPADA ) | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetive | Modalidade Célculo: REAL | Ocorréncia: 1

nar aos Favoritos

Cadigo Descrigdo Inicio Vigéncia Fim Vigéncia

Nio hd registros

Figura 11: Adicionar aos Favoritos

Como Acessar uma Tela Favoritada

* Menu de Favoritos: Para acessar as telas que foram adicionadas aos favoritos, clique na opgao
Favoritos no cabecalho da pagina ou no menu de navegacéo lateral.

— ®%% [nicio hcm
Competéncia: 01/08/2024 | Organizagao: 996 - BASE APRESENTACAQ PEBBIAN - ALIMENTICIO ( EMPADA ) | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Célculo: REAL | Ocorréncia: 1 Controle de Acesso .

Candidatos x Processos Processos Abertos Processos Cancelados. Admissdes Realizadas

Figura 12: Menu de Favoritos

» Selecionar a Tela: Uma lista com todas as telas favoritadas sera exibida. Selecione o nome da tela
que deseja acessar, e 0 sistema o redirecionara diretamente para a funcionalidade.

= *** Inicio 0

Competéncia: 01/08/2024 | Organizagso: 996 - BASE APRESENTACAQ PEBBIAN - ALIMENTICIO ( EMPADA ) | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Célculo: REAL | Ocorréncia: 1 Controle de Acesso  Manual

Adicionar aos Favoritos
Candidatos x Processos Processos Abertos Processos Cancelados AdmissfesR 1

Banco de Horas

0

Figura 13: Favoritos

Gerenciamento de Favoritos
« Varias Telas: Vocé pode favoritar quantas telas forem necessarias. Todas as telas adicionadas
aparecem organizadas em uma lista quando vocé clicar em Favoritos.
 Personalizagao: Utilize essa ferramenta para manter as telas mais importantes sempre a mao,
agilizando a execugéao de suas atividades diarias no sistema.
Manter suas telas de uso frequente nos favoritos permite que vocé navegue pelo sistema de forma mais
eficiente, economizando tempo ao evitar a busca manual ou navegagao através de menus extensos.
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2.2 CONFIGURACOES BASICAS

2.2.1 Cadastros

O cadastro é um recurso importante para registrar informagées essenciais e personalizar o uso do sistema
conforme as necessidades operacionais da sua empresa.

O sistema permite cadastrar diversos dados operacionais essenciais, e é crucial que cada registro seja

feito com atencéo, uma vez que essas informagdes serdo utilizadas em processos subsequentes dentro do
sistema.

Passo a Passo para Realizar um Cadastro

+ Adicionar Novo Registro: Para inserir um novo registro, clique no botdo Adicionar (Figura 14). Isso
abrira um formulario onde vocé devera preencher os dados necessarios.
—**% Tipo de A do de F &nci hem
= [;E:etéfna‘%:'rn:gﬁ; | grg.;e.ggaf:'l?:. BASE APRESENTACAO PEBBIAN - ALIMENTICIO { EMPADA) | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modzlidade Calculo: REAL | Ocorréncia: 1 Controle de Acessa Manual 3161 ‘U
Descrigdo

Nao hd

{ Voltar

Figura 14: Adicionar

* Preenchimento dos Campos (Figura 15): Complete todos os campos com as informagdes corretas
para o cadastro que esta sendo realizado. Informagdes obrigatérias serdo indicadas com uma
marcacgéo azul ao lado do nome do campo.
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= *** Tipo de Apuragdo de Frequéncia o rer [
I~ Competéncia: 01/08/2024 | Organizagio: 996 - BASE APRESENTACAQ PEBBIAN - ALIMENTICIO { EMPADA ) | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Célculo: REAL | Ocorréncia: 1 Controle de Acesse  Manual 3167.0 R

Tipo de Apuracdo de Freguéncia

Descrigdo ©
+/ Ativo

£ Cancelar Salvar

Figura 15: Campos

Observacao: os campos de informagdes apresentarao variagdes de acordo com o cadastro que
esta sendo registrado.

+ Salvar o Cadastro: Apds preencher os dados, revise as informagdes e cligue em Salvar (Figura 16)
para concluir o cadastro.
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= *** Tipo de Apuragdo de Frequéncia o rer [
I~ Competéncia: 01/08/2024 | Organizagio: 996 - BASE APRESENTACAQ PEBBIAN - ALIMENTICIO { EMPADA ) | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Célculo: REAL | Ocorréncia: 1 Controle de Acesse  Manual 3167.0 R

Tipo de Apuracdo de Frequéncia

Descrigdo ©
+/ Ativo

£ Cancelar Salvar

Figura 16: Salvar

« Verificacdao do Cadastro: Para confirmar que o cadastro foi realizado com sucesso, vocé pode
acessar a tela correspondente ao registro e verificar os dados inseridos.

2.2.2 Edicao
A funcéo de edigcao permite que vocé atualize ou corrija informagdes previamente cadastradas no sistema.

» Localizar o Cadastro: Primeiramente, acesse a tela referente ao tipo de cadastro que deseja editar.
Utilize a barra de pesquisa, se necessario, para localizar o cadastro rapidamente. Selecione o item
correspondente ao que deseja modificar na lista.

» Apds encontrar o cadastro, clique sobre ele para abrir as informagdes referentes ao cadastro.

* Na janela de detalhes, clique no botao Editar (Figura 17). Isso permitira que vocé modifique os
campos disponiveis.
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= *** Tipo de Apuracdo de Frequéncia hem
= Competéncia: 01/08/2024 | Organizag3o: 996 - BASE APRESENTACAQ PEBBIAN - ALIMENTICIO { EMPADA ) | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Medalidade Céleulo: R... ontrole de Acesso  Manual 2+ 10 1-0 [ e
- DEMONSTRACAO

L==it Tipo de Apuracéo de Frequéncia

DEMONSTRACAO .
Descrigdo

DEMONSTRACAO +/  Ativo

> Auditoria

Voltar
Excluir || Editar

Figura 17: Editar

+ Altere os campos necessarios com as novas informagdes. Lembre-se de verificar os campos
obrigatérios, que estardo marcados em azul ao lado do nome. Faca as atualizagdes com atencao
para garantir que os dados estejam corretos.

» Apos realizar todas as modificacées, clique em Salvar (Figura 18) para confirmar as alteracées. O
sistema atualizara o registro com as novas informagoes inseridas.

— *** Tipo de Apuracdo de Frequéncia 0 nem Y
— Competéncia: 01/08/2024 | Organizagdo: 996 - BASE APRESENTACAQ PEBEIAN - ALIMENTICIO ( EMPADA ) | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Calculo: R Controle ge Acesso Manual 21510 [ tei
- DEMONSTRACAQ

Tipo de Apuragéo de Frequéncia

Descrigio @
DEMONSTRACAQ +/  Ativo

£ Cancelar Salvar

Figura 18: Salvar
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» Para garantir que as alteragdes foram salvas corretamente, volte a tela do cadastro e verifique se os
dados foram atualizados conforme esperado.
2.2.3 Parametros

A parametrizagao é uma funcionalidade que permite configurar o sistema conforme as necessidades e
regras especificas da sua empresa. Ao ajustar esses parametros, vocé personaliza o comportamento do
sistema para otimizar as operagdes e garantir que ele atenda as diretrizes operacionais e estratégicas.

Passo a Passo para Realizar Parametrizacoes
» Acesse a tela correspondente as parametrizagdes que serao realizadas;

» Assim como nos cadastros, € necessario ativar as alteragdes através dos botdes Editar (Figura 19)
ou Adicionar (Figura 20) para realizar as modificacoes;

Editar Adicionar

Figura 19: Produto Figura 20: Produto

+ Certifiqgue-se de preencher os campos de informagdes para garantir o funcionamento do sistema
conforme as especificagdes da empresa;

» Apos definir os parametros desejados, clique em Salvar (Figura 21) para aplicar as alteracées.

Figura 21: Salvar

Consideracoes Importantes

» Consisténcia: As parametrizacdes afetam diretamente o funcionamento do sistema, por isso, é
crucial garantir que os ajustes estejam alinhados com os objetivos operacionais;

 Alteracoes Cautelosas: Modifique os parametros com cautela, especialmente aqueles que
impactam processos criticos;

» Revisao Periddica: Recomenda-se revisar as parametrizagoes regularmente para garantir que
elas continuam adequadas ao contexto da empresa.
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Parametrizagoes Iniciais

Neste médulo, serdo abordadas as parametrizagdes iniciais necessarias para o controle de frequéncia. As
configuragdes descritas a seguir sdo primarias e devem ser realizadas antes da utilizagao das rotinas do
médulo.

A maioria dos cadastros executados nesta etapa é feita apenas no inicio do processo, porém, podem ser
alteradas posteriormente conforme a necessidade do usuario.

3.1 CADASTRO DE TIPO DE APURACAO POR FREQUENCIA

O cadastro do tipo de apuracao de frequéncia tem como objetivo estabelecer diferentes critérios de
apuracao que deverao ser tratados de forma independente.

Na maioria dos casos, sera necessario apenas um tipo de apuracgéao por frequéncia.

Procedimento para cadastro:

1. Acesse a tela Tipo de Apuragao de Frequéncia (Figura 22).

Para verificar o processo de acesso as telas no sistema, consulte o item 2.1.3 as Telas no
capitulo Simbolos e Convencoes.

** ¢ Tipo de Apuragao de Frequéncia hem
Competéncia: 01/08/2024 | Organizagio: 996 - BASE APRESENTACAD PEBBIAN - ALIMANTICIO ( EMPADA ) | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Clculo: REAL | Ocorréncia: 1 Controle de Acesso Manual 16 1-0 [P

Descrigdo

£ Voltar

Adicionar Tipo de Apuragic

Figura 22: Tipo de Apuracao de Frequéncia

2. Clique em Adicionar (Figura 23).
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= *** Tipo de Apuragao de Frequéncia nem
i Competéncia: 01/08/2024 | Organizagio: 996 - BASE APRESENTACAO PEBBIAN - ALIMENTICIO ( EMPADA ) | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Calcula: REAL | Ocorréncia: 1 Controle de Acesse Manual 150 [,
Descrigdo

Nio hd registros

ST _
Adicion: ragd

Figura 23: Adicionar

3. Preencha o campo Descricao (Figura 24) com uma identificagéo para o tipo de apuragéao.

= *** Tipo de Apuragao de Frequéncia nem [
— Competéncia: 01/08/2024 | Organizagao: 996 - BASE APRESENTACAO PEBBIAN - ALIMENTICIO { EMPADA) | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Calculo: REAL | Ocorréncia: 1 Controle deAcesso Manual 16 -0 [ S

Tipo de Apuracdo de Freguéncia

Descrigdo ©
+/  Ativo

{ Cancelar Salvar

Figura 24: Descrigao
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4. Clique em Salvar (Figura 25) para finalizar o cadastro.

= *** Tipo de Apuracdo de Frequéncia

hem

Competéncia: 01/08/2024 | Organizagao: 996 - BASE APRESENTACAQ PEBBIAN - ALIMENTICIO { EMPADA) | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Calculo: REAL | Ocorréncia: 1 e e 3-'“-“

Tipo de Apuracdo de Frequéncia

Descrigdo &

+/  Ative

{ Cancelar Salvar

Figura 25: Salvar

3.2 CADASTRO DO PERIODO DE APURACAO

A préxima etapa consiste no cadastro do periodo de apuracao, que define os dias contemplados em cada
ciclo de tempo.

Esse cadastro é utilizado para distinguir possiveis diferencas entre periodos de apuragéo.
Exemplos comuns de periodos:

* De 21 a 20 do més;
* De 16 a 15 do més.

Os periodos podem variar conforme as diretrizes da organizagao.

Procedimento para cadastro:

1. Acesse a tela Periodo de Apuracgéao (Figura 26).

Para verificar o processo de acesso as telas no sistema, consulte o item 2.1.3 as Telas no
capitulo Simbolos e Convengoes.
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EI"' Periodo de Apuragio 4 h:m-
Competéncia: 01/08/2024 | Organizacio: 996 - BASE APRESENTACAO PEBBIAN - ALIMENTICIO { EMPADA) | Ambiente Salarial: REAL | Madalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Calculo: REAL | Ocorréncia: 1 Comrols de Acesso Manual 1910 [,
Nr. Tipo de Vinculo Tipo de Vinculo Inicio Vigéncia Fim Vigéncia
10 Autdnomo
ar
2 Estagidrio
3 Sécio
o
£ Voltar

Figura 26: Periodo de Apuracao

2. Os cadastros sao organizados por tipo de vinculo e tipo de periodo.

3. Selecione um tipo de vinculo (Figura 27).

= *** Peripdo de Apuragdo hem
I~ Competéncia: 01/08/2024 | Organizagio: 996 - BASE APRESENTACAQ PEBEIAN - ALIMENTICIO { EMPADA ) | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetive | Modalidade Célculo: REAL | Ocorréncia: 1 Y o5

Controle de Acesss Manual

Nr. Tipo de Vinculo Tipo de Vinculo Inicio Vigéncia Fim Vigéncia
10 Autdnomo
I 1 ar I
2 Estagidrio
3 Sdcio
@
£ Voltar

Figura 27: tipo de vinculo
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4. Acesse a aba Periodo de Apuracao (Figura 28) para identificar o tipo de periodo relacionado ao
vinculo selecionado.

= *** Perjodo de Apuracio O rem B
b Competéncia: 01/08/2024 | Organizagdo: 996 - BASE APRESENTACAQ PEBBIAN - ALIMENTICIO ( EMPADA ) | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Célculo: REAL | Ocorréncia: 1 Controle de Acesso Manual =] Favoritos

Nr. Tipo de Vinculo

Tipo de Vinculo | Perfodo de Apuragdo

Tipo de Apuragao Ativo Descrigdo

Nao ha registros

[ YoYeYoYaYo]

{ Voltar

Adicionar

Figura 28: Periodo de Apuragao

5. Clique em Adicionar (Figura 29) para realizar o cadastro manual do periodo.

= *** Periodo de Apuragio (i hem
I Competéncia: 01/08/2024 | Organizagdo: 996 - BASE APRESENTACAQ PEBEIAN - ALIMENTICIO { EMPADA ) | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetive | Modalidade Célculo: REAL | Ocorréncia: 1 Controle de Acessa  Manual = Favoritos

Nr. Tipo de Vinculo N . -
B Tipo de Vinculo Perfodo de Apuracgdo

Tipo de Apuragio Ativo Descrigdo

Nao ha registros

(< JoYeYoYaYo]

¥

g eltar
Adicionar

Figura 29: Adicionar
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Atencao com os Campos (Figura 30) a serem preenchidos:
+ Tipo de Apuracao;

» Descricao.

— ® 2 Perjodo de Apuragio (4 ] nem S
b Competéncia: 01/08/2024 | Organizagao: 996 - BASE APRESENTACAQ PEBBIAN - ALIMENTICIO ( EMPADA ) | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Célculo: REAL | Ocorréncia: 1 Controle de Acessa  Manual 3.167.0 R SNE—.
-« 1-CT

Perfodo de Apuragdo

Tipo de Apuragdo &
Q  / Ative

Descrigdo ©

{ Cancelar Salvar

Figura 30: Campos

Ao selecionar o periodo de apuragao cadastrado, sera exibida uma janela com informacdées detalhadas
sobre o registro selecionado.

7. Cliqgue em Salvar (Figura 31) para finalizar o cadastro.

{ Cancelar Salvar

Figura 31: Salvar
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3.3 DETALHAMENTO DE PERIODOS

Na aba Periodo (Figura 32), serao registrados todos os periodos vinculados ao tipo de vinculo e tipo de
periodo cadastrados. O cadastro deve ser feito manualmente para cada periodo.
, <ol

= *** Periodo de Apuracdo
B Competéncia: 01/08/2024 | Organizagdo: 996 - BASE APRESENTACAQ PEBEIAN - ALIMENTICIO { EMPADA ) | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetive | Modalidade Célculo: REAL | Ocorréncia: 1

Nr. Tipo de Vincul . « .
- Tipo ce Mineva Tipo de Vinculo  Perfodo de Apuracdo Periodo de Apuracdd Periodo
Tipe de Apuragio Nr. Periodo Apuragao Inicio Apuragdc Fim Apuragdo Situagdo
1
DEMONSTRACAQ N30 ha registros
2
{ Voltar
Adicicnar
. ,
Figura 32: Periodo
1. Clique em Adicionar (Figura 33) para realizar o cadastro manual do periodo.
= ®** periodo de Apuracdo nem S
i Competéncia: 01/08/2024 | Organizagio: 996 - BASE APRESENTACAO PEBBIAN - ALIMENTICIO  EMPADA) | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Calculo: REAL | Ocorréncia: 1 Controle de Acesso M: B Favoritos
Nr. Tipo de Vincul . " .
SULOL LR, Tipo de Vinculo  Perfodo de Apuracdo Periodo de Apuracdo  Periodo
Inicio Apuragdo Fim Apuragdo Situagdo

Tipo de Apuragio Nr. Periodo Apuragdo

1
DEMONSTRACAQ W&o ha registros

WL
Adicionar

Figura 33: Adicionar
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Atencao com os Campos (Figura 34) a serem preenchidos:
* Inicio da Apuracao:
» Fim da Apuracao:

+ Situacao: Aberto ou Fechado. Os periodos devem ser inicialmente cadastrados como "Abertos"e,
posteriormente, fechados conforme a necessidade.

— *** Perfodo de Apuragdo nem S

Competéncia: 01/08/2024 | Organizagao: 996 - BASE APRESENTACAO PEBBIAN - ALIMENTICIO { EMPADA) | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Calculo: REAL | Ocorréncia: 1 Controle ge Acesse Mapual 1610 [ AN

- DEMONSTRACAQ -arm
Periodo
Inicio Apuragio & Fim Apuragdo &
situagiio ©
v / Ative
{ Cancelar Salvar

Figura 34: Campos

Clique em Salvar (Figura 35) para finalizar o cadastro.

{ Cancelar Salvar

Figura 35: Salvar

Observacao:

E recomendada a criagdo anual de todos os periodos de apuragdo previstos para o ano vigente.
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Cadastro de Informacdes de Horario

Neste médulo, serao realizadas as configuracdes de horarios, que posteriormente serdo associadas as
escalas de trabalho.

A seguir, sao descritos os passos para cadastrar horarios de folga e demais horarios, assim como os
intervalos previstos.

4.1 CADASTRO DE HORARIOS

Para horarios que envolvem batidas de ponto, deve-se cadastrar os intervalos de horario. A seguir, sera
demonstrado o procedimento para o cadastro de um horario convencional, como por exemplo, das 9h as
18h.

Procedimento para cadastro:

1. Acesse a tela Horario (Figura 36).

Para verificar o processo de acesso as telas no sistema, consulte o item 2.1.3 as Telas no
capitulo Simbolos e Convencoes.

®*® Hordrio hem
1 Competéncia: 01/08/2024 | Organizagao: 996 - By APRESENTACAQ PEBBIAN - ALIMENTICIO { EMPADA ) | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Célculo: REAL | Ocorréncia: 1 Controle de Acesso  Manual 3-167.0 [ .

Nr. Hordrio Cd. integragao Inicio Vigéncia Fim Vigéncia Tipo do Hordrio Inicio Coleta Marcagio Descrigdo

Nio hd registros

{ Voltar Importar XML

Adicionar

Figura 36: Horario




TEKNISA'® TRAINING

2. Clique em Adicionar (Figura 37).

= *** Hordrio rer I
= Competéncia: 01/08/2024 | Organizag&o: 996 - BASE APRESENTACAD PEBBIAN - ALIMENTICIO ( EMPADA ) | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Calculo: REAL | Ocorréncia: 1 Controle de Acessc Manual 16 -0 [ En

Nr. Hordrio Cd. integragdo Inicio Vigéncia Fim Vigéncia Tipo do Hordrio Inicio Coleta Marcagdo Descrigdo

Nio hd registros

Importar XML

{ Voltar

Figura 37: Adicionar

3. Realize o processo de cadastro manual preenchendo os campos (Figura 38):
« Inicio de Vigéncia.
» Fim de Vigéncia.

* Tipo de Horario.

Inicio de Coleta de Marcacao: Indique o horario a partir do qual as marcagdes de ponto serdo
consideradas.

» Descricao: Insira a identificacdo do horario.

= *** Hordrio nem M
B Competéncia: 01/08/2024 | Organizagao: 996 - BASE APRESENTACAO PEBBIAN - ALIMENTICIO { EMPADA) | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Calculo: REAL | Ocorréncia: 1 Controle de Acessc Manual 100 [P SNSEN
Hordrio
Nr. Hordrio Cd. integragio Competéncia ©
01/08/2024 b4
Inicio Vigéncia © Fim Vigéncia
Tipo do Horario © Inicio Coleta Marcagéio ©
Normal ~
Descrigdo ©
Néo Gera Beneficio Didrio

Figura 38: Campos
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4. Clique em Salvar (Figura 39).

— **® Hordrio

hem

Competéncia: 01/08/2024 | Organizagao: 996 - BASE APRESENTACAQ PEBBIAN - ALIMENTICIO { EMPADA) | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Calculo: REAL | Ocorréncia: 1 e e 3-'“-"

Hordario

Nr. Hordrio Cd. integragdo Competéncia &
01/08/2024 b4

Inicio Vigéncia © Fim Vigéncia
Tipo do Hordrio © Inicio Coleta Marcagdo ©
Normal ~

Descrigdo ©

Néo Gera Beneficio Didrio

{ Cancelar Salvar

Figura 39: Salvar

4.2 CADASTRO DE INTERVALOS DE HORARIO

Apés o cadastro do horario, acesse a aba Intervalo de Horario. Nesta aba, serdo definidas as batidas de
ponto previstas para o dia. O cadastro dos intervalos deve ser feito manualmente.

Procedimento para cadastro de intervalos:

1. Acesse a tela Intervalo de Horario (Figura 40).

= *** Hordrio (1 ] nem
i Competéncia: 01/08/2024 | Organizagdo: 996 - BASE APRESENTACAO PEBBIAN - ALIMENTICIO ( EMPADA) | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Célculo: REAL | Ocorréncia: 1 Controle de Acesso Manual B Favoritos
Tooew —

Nr. Horério Cd. integragdo . . _
Horario | Intervalos de Hordrios [saidas

1

Nr. Intervalo  Sequencial Entrada  Tolerdncia Anterior  Tolerdncia Posterior  Dia de Ocorréncia  Controle Marcagdo  Ajuste Marcagde  Sait

N3o hd registros

Figura 40: Intervalo de Horario
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2. Clique em Adicionar (Figura 41).

— **® Hordrio hem
= Competéncia: 01/08/2024 | Organizagio: 996 - BASE APRESENTACAD PEBBIAN - ALIMENTICIO ( EMPADA ) | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Calculo: REAL | Ocorréncia: 1 Controle de Acesso Manual > ¢ -0 [

Nr. Hordrio Cd. integragdo o - ..
o Hordrio  Intervalos de Hordrios saidas

Nr. Intervalo  Sequencial Entrada  Tolerdncia Anterior  Tolerdncia Posterior  Dia de Ocorréncia Controle Marcagdo  Ajuste Marcagdo  Sait

N&o ha registros

( YoYeYoYeYo)

{ Voltar

Figura 41: Adicionar

3. Defina as informagbes nos seguintes campos (Figura 42):
* Entrada:
— Entrada.
— Tolerancia Anterior.
— Tolerancia Posterior.
— Dia de Ocorréncia.
— Controle de Marcagao.
— Ajuste de Marcagéo.
+ Saida:
— Saida.
— Tolerancia Anterior.
— Tolerancia Posterior.
— Dia de Ocorréncia.
— Controle de Marcagéo.
— Ajuste de Marcagéo.

* Intervalo Nucleo:

— Inicio NUcleo: Batida inicial do intervalo.
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— Fim Nucleo: Batida final do intervalo.

— **® Hordrio

Competéncia: 01/08/2024 | Organizagdo: 996 - BASE APRESENTACAQ PEBBIAN - ALIMENTICIO ( EMPADA ) | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Clculo: REAL | Ocorréncia: 1

- «1--DE

STRACAQ
Intervalos de Horérios

Conwole de Acesse Manual

hem
2.167.0 [

Nr. Intervalo Sequencial ©
1
~ Entrada
Entrada © Tolerancia Anterior &
Tolerdncia Posterior & Dia de Ocorréncia &
Dia corrente v
Controle Marcagdo © Ajuste Marcagio ©
MNormal Nunca ~
™~ Saida
Saida © Tolerdncia Anterior ©
Tolerdncia Posterior & Dia de Ocorréncia &
Dia corrente v
Controle Marcagdo © Ajuste Marcagdo ©
Mormal Nunca v
~ Intervalo Nicleo
Inicio Nicleo Fim Nucleo
< Cancelar Salvar

Figura 42: campos

4. Apbs preencher todas as informagdes, clique em Salvar (Figura 43).

— **® Hordrio

Competéncia: 01/08/2024 | Organizagao: 996 - BASE APRESENTACAQ PEBBIAN - ALIMENTICIO ( EMPADA ) | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Calculo: REAL | Ocorréncia: 1

- « 1-- DEMONSTRACAQ
Intervalos de Horérios

Conwole de Acesse Manual

hem
2.461.0

Nr. Intervalo

~ Entrada

Entrada ©

Tolerdncia Posterior &

Sequencial ©
1

Tolerdncia Anterior ©

Dia de Ocorréncia ©
Dia corrente

v
Controle Marcagio © Ajuste Marcagdo ©
Normal Nunca v
~ Saida
saida © Tolerancia Anterior ©
Tolerdncia Posterior @ Dia de Ocorréncia &
Dia corrente v
Controle Marcagdo © Ajuste Marcacdo ©
Normal Nunca ~
~ Intervalo Nicleo
Inicio Nicleo Fim Nucleo
{ Cancelar Salvar

Figura 43: Salvar

Realize o procedimento para todos os intervalos de horéario necessarios.
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4.3 CADASTRO DE SAIDAS

Em seguida, acesse a aba Saidas para informar as horas de descanso previstas e horas projetadas.

Procedimento para cadastro:
1. Acesse a tela Saidas (Figura 44).

= *** Hordrio

Competéncia: 01/08/2024 | Organizagdo: 996 - BASE APRESENTACAO PEBBIAN - ALIMENTICIO ( EMPADA) | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Célculo: REAL | Ocorréncia: 1

Nr. Horério Cd. integragdo o . .
Hordrio  Intervalos de Hordrio Saidas

Saida Entrada Horas a Projetar

hem
3.61.0 .
Controle de Acessa Manual Favoritos.

Descrigdo Tipo de Intervalo
12:00 13:00 01:00

{ Voltar

Figura 44: Saidas

2. Clique na saida cadastrada com base nos intervalos informados anteriormente.

3. Clique em Editar (Figura 45).

4

< Voltar m

Figura 45: Editar
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4. Preencha os seguintes campos (Figura 46):
» Horas a Projetar.
» Descrigao: Descricdo do intervalo de saida.

+ Tipo de Intervalo: Selecione o tipo de intervalo para o descanso.

= *** Horario 0 o hem
I~ Competéncia: 01/08/2024 | Organizagdo: 996 - BASE APRESENTACAQ PEBEIAN - ALIMENTICIO { EMPADA ) | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetive | Modalidade Célculo: REAL | Ocorréncia: 1 Controle de Acessa  Manual 2.167.0 RN,

1-1- «1-- DEMONSTRACAD
Saidas
Saida Entrada
12:00 13:00
Horas a Projetar Descrigio &
01:00
Tipo de Intervalo &
a
{ Cancelar Salvar
Figura 46: campos
5. Apés preencher todas as informagoes, clique em Salvar (Figura 47).
a

{ Cancelar Salvar

Figura 47: Salvar
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4.4 cADASTRO DE HORARIO DE FOLGA

Para cadastrar um horario de folga, siga as instru¢des abaixo:

Procedimento para cadastro:

1. Acesse a tela Horario (Figura 48).

Para verificar o processo de acesso as telas no sistema, consulte o item 2.1.3
Acesso as Telas no capitulo Simbolos e Convencoes.

®*® Hordrio e
1 Competéncia: 01/08/2024 | Organizagio: 996 - BAJFE APRESENTACAO PEBSIAN - ALIMENTICIO { EMPADA) | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Calculo: REAL | Ocorréncia: 1 Gortrole deAcesso. Maval e
Nr. Hordrio Cd. integragdo Inicio Vigéncia Fim Vigéncia Tipo do Hordrio Inicio Coleta Marcagdo Descrigdo
Mdo hd registros

Figura 48: Horario

2. Clique em Adicionar (Figura 49).

£ Voltar Importar XML

Figura 49: Adicionar

3. Preencha os seguintes campos (Figura 50):
* Inicio de Vigéncia.
» Fim de Vigéncia.
« Tipo de Horario: Selecione a opgdo Folga.

* Inicio de Coleta de Marcacao: Defina como 00:00.

» Descricdo: Insira uma descricao para identificacao do horario.
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*® Horario hem
Competéncia: 01/08/2024 | Organizagdo: 996 - BASE APRESENTACAQ PEBBIAN - ALIMENTICIO ( EMPADA) | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Calculo: REAL | Ocorréncia: 1 Controle de Acesso  Manual 3.167.0 RFE-—.

Hordrio
Nr. Hordrio Cd. integragdo Competéncia ©
01/08/2024 X
Inicio Vigéncia © Fim Vigéncia
=
Tipe do Hordrio & Inicio Coleta Marcagdo ©
Normal v
Descrigdo ©
Néo Gera Beneficio Didrio
£ Cancelar Salvar
Figura 50: campos
Z . ~ . .
4. Apos preencher as informagdes, clique em Salvar (Figura 51).
= **® Hordrio Fem
B Competéncia: 01/08/2024 | Organizagio: 996 - BASE APRESENTACAO PEBBIAN - ALIMENTICIO ( EMPADA ) | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Calculo: REAL | Ocorréncia: 1 Comrole deAcesso Manual 10 1-0 [ Siet_
Hordrio
Nr. Hordrio Cd. integragdo Competéncia &
01/08/2024 b4
Inicio Vigéncia & Fim Vigéncia
=] =
Tipo do Hordrio © Inicio Coleta Marcagio ©
Normal ~
Descrigdo ©
Néo Gera Beneficio Didrio
{ Cancelar Salvar

Figura 51: Salvar
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Cadastro de Informacdes de Escala de
Trabalho

Neste modulo, serdo abordadas as etapas para o cadastro das informacdes de escala de trabalho. A seguir,
sera detalhado o procedimento de parametrizagdo e associagao de turnos, que impacta diretamente o
médulo de controle de frequéncia.

Para configurar as escalas e turnos, acesse a tela Escala de Trabalho (Figura 52).

Para verificar o processo de acesso as telas no sistema, consulte o item 2.1.3 as Telas no capitulo
Simbolos e Convencoes.

®®® Escala de Trabalho
Competéncia: 01/08/2024 | Organizacio: 994 - BASE APRESENTACAD PEBBIAN - ALIMENTICIO ( EMPADA ) | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Sala

Nr. Escala Competéncia Inicio Vigéncia Nome Hr. Semana Trab. Jernada Diaria Tipo de Jornada

Figura 52: Escala de Trabalho

Nas abas de Parametrizac6es e Associacao (Figura 53), serdo realizados os cadastros e ajustes
necessarios para garantir a correta configuragao das escalas.

— **® [f5cala de Trabalho kem
i Competéncia: 01/08/2024 | Organizaao: 996 - BASE APRESENTACAQ PEBBIAN - ALIMENTICIO { EMPADA) | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetive | Modalidade Calculo: REAL | Ocorréncia: 1 Controle de Acesse Manual 1510 [P
Nr. Escala Competéncia Inicio Vigéncia . L. .
Escala de Trabalhd Parametrizacies Associacdo Turno/Horédrio
2 01/08/2024 01/10/2022
Competéncia Inicio Vigéncia Fim Vigéncia
01/08/2024 01/10/2022
Nome
Teste
Descanso Semanal
SABADO Ndo controla jornada Ativo
Nimero de dias para composicdo mensal do vale
Hr. Semana Trab. Jornada Diaria transporte
8 8
Jornada de Trabalho (Gerencial) Jornada Didria (Gerencial)
Tipe de Jornada Tipo de Intervalo
Possui hordrio noturno
Primeira Entrada Primeira Saida Segunda Entrada Segunda Saida
Gera Beneficio para o Feriado
Dia Inicial Dia Final
21 20
utiliza para DSR Utiliza para Atestados
Utiliza Para Atestados em Beneficios Desconta DSR do Reflexo?
£ Voltar

Editar  Excluir

Figura 53: Abas
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Para acessar as abas, clique na Escala de Trabalho cadastrada na tela de listagem. As abas estarédo
dispostas na janela de informagdes para o cadastro.

= *** Escala de Trabalho hem

B Competéncia: 01/08/2024 | Organizagdo: 996 - BASE APRESENTACAQ PEBEIAN - ALIMENTICIO { EMPADA ) | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetive | Modalidade Célculo: REAL | Ocorréncia: 1 Controle de Acesse  Manual 3.167.0 e

Nr. Escala Competéncia Inicio Vigéncia Nome Hr. Semana Trab. Jornada Diaria Tipo de Jornada Primeira Entrada Primeira Saida Segunda Entrada Segunda Saida

2 01/08/2024 01/10/2022 Teste 8 8

{ Voltar

Adicionar

Figura 54: Escala de Trabalho Cadastrada

5.1 PARAMETRIZACAO

Na aba Parametrizac6es (Figura 55), é possivel alterar as configuragdes conforme as regras especificas
de cada organizacdo. Os campos mais comuns que podem ser ajustados incluem:

+ Compensa Atraso: Deve ser configurado como "Sim"caso a compensacao de atrasos seja feita
através do Banco de Horas.

» Exige Autorizacao para Hora Extra: Define se serd necessaria a aprovagao para a realizagao de
horas extras.

* Quantidade de Horas para Separacao de Hora Extra: Informa a partir de quanto tempo de trabalho
deverao ser geradas horas extras. Caso todas as horas trabalhadas sejam consideradas para esse
célculo, o campo deve ser preenchido com "0". Se for utilizado o Banco de Horas, o valor maximo
permitido sera 23:59.

* Inicio e Fim do Periodo Noturno: Determina o intervalo de tempo no qual serao calculadas as
horas noturnas e, por consequéncia, o adicional noturno.

« Valor Acréscimo Adicional Noturno: Valor que sera multiplicado pelo tempo trabalhado no periodo
noturno para o calculo do adicional. Se o campo estiver vazio, o calculo seguira as regras da CLT,
que estabelece que uma hora no periodo noturno equivale a 52 minutos e 30 segundos.

 Projeto Intervalo: Define se o intervalo realizado pelo colaborador sera considerado integralmente,
de acordo com o tempo efetivamente trabalhado.
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= *** Escala de Trabalho 0 nem A
= Competéncia: 01/08/2024 | Organizacio: 996 - BASE APRESENTACAO PEBBIAN - ALIMENTICIO { EMPADA ) | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Calculo: REAL | Ocorréncia: 1 Controls ge Acesse Manpal 1910 [,
Nr. Escala Competéncia Inicio Vigéncia o _ . x . .
Escala de Trabalhq Parametrizagbes [hssociagdo Turno/Horério
2 01/08/2024 01/10/2022
~ Compensacdo
Compensa Atraso
Sim
~ Apuracdo
Atraso 56 Prim. Marcacdo Mantém Percentual Virada Exige Autorizagdo Hr. Extra
Néo Sim N3o
Qt. horas Limite Sep Hr. extra Turno Extra Feriado
02:00 AM Néo
~ Periodo de Apuracdo do Ponto
Inicio Periodo Noturno Fim Periodo Noturno Adicional Noturno Intervalo
10:00 PM 05:00 AM Nao
Gera Marcagdo Virada Dia Quantidade Limite de Horas Situagdo Freq. Excede Qtde. Limite de Horas
Nao
Vr. Acréscimo Adc. Noturno @
~ Intervalos
Projeta Intervalo Horas a Projetar Intervalo Hr.Extra Ndo Marca Intervalo
Sim 01:00 AM Sim
Turno Intervalo Extra Desc. Intervalo Folga Desc. Intervalo Feriado
Nao Sim Sim
Desc. Intervalo Sibado
£ Voltar O

Editar

Figura 55: Parametrizagbes

Para realizar ajustes, realize a edi¢do de cadastros conforme indicado no capitulo Simbolos e Convencées
(conferir item).

Apos a validagao e ajuste das parametrizagdes, prossiga para a aba de Associacao de Turno/Horario.

5.2 ASSOCIACAO DE TURNO/HORARIO

Na aba Associacao de Turno/Horario (Figura 56), serao listados todos os turnos relacionados a escala

selecionada. Um turno é composto por um conjunto de horarios que determina o periodo de trabalho para
cada dia da semana.

— ®98 Fcala de Trabalho o =
= Competéncia: 01/08/2024 | Organizacio: 996 - BASE APRESENTACAO PEBBIAN - ALIMENTICIO { EMPADA) | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Calculo: REAL | Ocorréncia: 1 Comtrols de Acesso Manyal 1910 [N,
Nr. Escala Competéncia Inicio Vigéncia i - _ . P 2
Escala de Trabalho  Parametrizacied Associacdo Turno/Hordrio
2 01/08/2024 01/10/2022
m— -
Nr. Turno Data Base Descrigdo
N3o ha registros

Figura 56: Associagdo de Turno/Horario
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Procedimento para criacido de um novo turno:

1. Cliqgue em Adicionar (Figura 57).

— *** Escala de Trabalho nem A
i Competéncia: 01/0B/2024 | Organizagdo: 936 - BASE APRESENTACAO PEBBLAN - ALIMENTICIO { EMPADA) | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Calculo: REAL | Ocorréncia: 1 Convole deAcessc Manual 2100 [t
2-Teste
Nr. Escala Competéncia Inicio Vigéncia N - .-
Escala de Trabalho  Parametrizacdes  Associacdo Turno/Hordrio
2 01/08/2024 01/10/2022

Nr. Turno Data Base Descrigdo

N&o ha registros

oltar
Adicionar

Figura 57: Adicionar

2. Preencha o campo Descricao (Figura 58) com a identificagao do turno

— ®%%® Egcala de Trabalho
I~ (ﬂmpeténc\a: 01/08/2024 | Drgar\lzagin: 996 - BASE APRESENTACAQ PEBBIAN - ALIMENTICIO ( EMPADA) | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Célculo: REAL | Ocorréncia: 1

« 2

Associagdo Turno/Hordrio

Conwole de Acesse Manual

hem
2.461.0

Favoritos

Data Base ©
01/01/2000 ¥ ./ Ativo

Descrigio ©

{ Cancelar

Figura 58: Descrigao

Salvar
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3. Clique em Salvar (Figura 59).

= *** Escala de Trabalho rem [
= Competéncia: 01/08/2024 | Organizagio: 996 - BASE APRESENTACAD PEBBIAN - ALIMENTICIO ( EMPADA ) | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Calculo: REAL | Ocorréncia: 1 Controle de Acesso Manual > ¢ -0 [

- w2-

Associagdo Turno/Horério

Data Base ©
01/01/2000 ¥ / Ativo

Descrigdo ©

{ Cancelar Salvar

Figura 59: Salvar

5.2.1 Manipulacao de Horarios Associados ao Turno:

1. Acesse a aba Horario (Figura 60).

= *** Escala de Trabalho rer [
B Competéncia: 01/08/2024 | Organizagio: 996 - BASE APRESENTACAQ PEBSIAN - ALIMENTICIO { EMPADA) | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Calculo: REAL | Ocorréncia: 1 Controle de Acessa Manual 10 10 [EPNSSE
2-Teste - DEMO « 2 - Teste
Nr. Escala Col R P . .
— — — EscaladeTrabalho Parametrizagies ASSOC Associacdo Turno/Horari Hordrio
2 [+ ——
Nr. Turno Ocorréncia Dia da Semana Horério
1 < N&o ha registros
£ Voltar o Acbes
Adicionar

Figura 60: Horario
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2. Serao exibidas as associagdes de horarios para cada dia da semana.

3. Para cada dia, os horarios devem ser relacionados aos turnos. Isso pode ser feito manualmente
através do botao Adicionar (Figura 61), mas a maneira mais simples é através da A¢ao de Cadastro
Automatico (Figura 62), que associa 0 mesmo horario a todos os dias da semana.

— ®9 9 Escala de Trabalho (i ]
I Competéncia: 01/08/2024 | Organizagdo: 996 - BASE APRESENTACAQ PEBEIAN - ALIMENTICIO { EMPADA ) | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetive | Modalidade Célculo: REAL | Ocorréncia: 1 Controle de Acessa  Manual = Favoritos

Nr. Escala Col N “.- . ) . -
Escala de Trabalho Parametrizages AsSSOC Associacdo Turno/Horario Hordrio

2 67

Nr. Turno Ocorréncia Dia da Semana Horério

1 N&o ha registros

{ Voltar Acbes

Figura 61: Adicionar

Acdes
Cadastro Automatico

Cadastro Automatico por Ciclos

Figura 62: Acao de Cadastro Automatico

Cadastro automatico

Para acessar a opcao de cadastro automatico, selecione o icone Ac¢oes (Figura 63) na aba Horario para
acessar as opgodes (Figura 64) de Cadastro Automatico e Cadastro Automatico por Ciclo.
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= *** Fscala de Trabalho (& ] (i ] nem S
= Competéncia: 01/08/2024 | Organizagio: 996 - BASE APRESENTACAD PEBBIAN - ALIMENTICIO ( EMPADA ) | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Calculo: REAL | Ocorréncia: 1 31670 R

Controle de Aceszz  Manus
Nr. Escala Col N - N . -
Escala de Trabalho  Parametrizagbes AssOC Associagdo Turno/Hordrio  Hordrio
2 ('

Nr. Turno Ocorréncia Dia da Semana Horério

1 N3o ha registros

£ Voltar Mazr
Figura 63: Acdes

Acdes
Cadastro Automatico

Cadastro Automatico por Ciclos

Figura 64: Opcoes

Ciclos de Turnos

Os turnos devem ser cadastrados em ciclos de 7 dias, que vdo de sabado a sexta-feira. E possivel

configurar mais de um ciclo de 7 dias por turno, o que permite a criagdo de escalas mais complexas,
como turnos 12x36, por exemplo.

Exemplo de Ciclos:

» Se houver um turno com apenas um tipo de horario para toda a semana, sera necessario apenas
um ciclo.

» Para escalas complexas como 12x36, sera necessario cadastrar dois ciclos de 7 dias para
contemplar todas as variacées de dias e horarios.
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Parametrizagao de Frequéncia

Neste médulo sera descrito o processo de parametrizacao de frequéncia no sistema HCM.

O objetivo é orientar os operadores sobre a criagcao dos cadastros iniciais e a configuracdo das regras
de apuracao que impactam diretamente nos calculos de frequéncia.

Para iniciar o processo, acesse a tela Roteiro de Parametrizacao de Frequéncia (Figura 65).

Roteiro de Parametrizacdo de Frequéncia - Introducdo 0 o . ':;.r:
I . Favoritos

Competéncia: 01/12/2024 | Organizagao: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Calculo: REAL | Ocorréncia: 1 Controle de Acessa  Manual

Bem vindo(a) ao Roteiro de Parametrizacdo de Frequéncia.

Este processo tem como objetivo auxiliar o cadastro inicial de informac8es Uteis para o médulo 'Controle de Frequéncia'. O cadastro das informacdes serd
realizado por etapas, divididas por conceitos dentro do sistema. Serdo feitos questionamentos que, ao final dos estdgios, serdo transformados em
parametrizacdes Uteis para a apuracdo de frequéncia dos colaboradores.

Durante a parametrizacdo, € possivel voltar em todos os estagios disponiveis. Ao final da operacéo, as informacdes cadastradas na parametrizacdo podem ser
alteradas a qualquer momento, por meio das telas do médulo. E recomendado que esse processo seja realizado apés o cadastro de escalas de trabalho.

Para iniciar o processo, basta clicar nas a¢des no canto inferior direito. Ja para canceld-lo o processo, em qualquer etapa, clique em 'Cancelar' no canto inferior
esquerdo.

Cancelar etapa1de8 e

Figura 65: Roteiro de Parametrizagao de Frequéncia

A rotina é dividida em etapas sequenciais, através de cada etapa serdo criadas regras de apuracao que
impactardo diretamente os calculos de frequéncia.

Para navegar entre as etapas de parametrizagao, clique nos icones de navegacao (Figura 66) no canto

inferior direito da tela.

Cancelar e

Figura 66: icones de navegacao

Para cancelar o roteiro em qualquer etapa, utilize o icone Cancelar (Figura 67) no canto inferior esquerdo
da tela.
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Cancelar etapa1de8 e

Figura 67: Cancelar

Ao final do roteiro, sera criado um banco de horas que, no sistema, representa um agrupamento de
vinculos associados a regras especificas, baseadas nas informagdes preenchidas.

6.1 ETAPA 1: TELA DE APRESENTAGAO

A tela de apresentacéo (Figura 68) é a etapa inicial do processo de parametrizagdo no médulo Controle
de Frequéncia.

Roteiro de Parametrizacdo de Frequéncia - Introdugdo nem A
Competéncia: 01/12/2024 | Organizagao: 998 - Exemplo 5/A | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Calculo: REAL | Ocorréncia: 1 Controle deAcesse Manual 105 [Tt

Bem vindo(a) ao Roteiro de Parametriza¢do de Frequéncia.

Este processo tem como objetivo auxiliar o cadastro inicial de informac6es Uteis para o médulo 'Controle de Frequéncia'. O cadastro das informacGes sera
realizado por etapas, divididas por conceitos dentro do sistema. Serdo feitos questionamentos que, ao final dos estdgios, serdo transformados em
parametriza¢fes (teis para a apuracdo de frequéncia dos colaboradores.

Durante a parametrizacdo, é possivel voltar em todos os estagios disponiveis. Ao final da operacdo, as informacdes cadastradas na parametrizacao podem ser
alteradas a qualquer momento, por meio das telas do médulo. E recomendado que esse processo seja realizado apés o cadastro de escalas de trabalho.

Para iniciar o processo, basta clicar nas a¢8es no canto inferior direito. J& para canceld-lo o processo, em qualguer etapa, clique em 'Cancelar’ no canto inferior
esquerdo.

Cancelar etapa1de8 e

Figura 68: Tela de Apresentacao

Nesta tela, sdo fornecidas informacgoes introdutorias sobre o objetivo do roteiro, bem como instrucées
gerais para o uso da funcionalidade.

Selecione o icone de navegacao (Figura 69) para prosseguir com o roteiro.

Cancelar

Figura 69: icone de Navegacio
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6.2 ETAPA 2: ESCOPO DE VINCULOS

A etapa seguinte é denominada Escopo de Vinculo (Figura 70), nela sera definido o escopo de vinculos
que estara contido na parametrizagéo.

Roteiro de Parametrizacdo de Frequéncia - Escopo de vinculos contemplados pela parametrizagdo e o l\cm-
31681 -
Fz oS

Competéncia: 01/12/2024 | Organizago: 998 - Exempla S/A | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Calculo: REAL | Ocorréncia: 1 Controle de Acesse Manual

Escopo de vinculos.

0s campos de estrutura e vinculos preenchidos nesta etapa indicardo os vinculos que serdo contemplados pela parametrizacdo. Pelo menos um dos campos deve ser preenchido.

Tipo de Vinculo Vinculos

Estrutura Legal Estrutura Gerencial Estrutura Sindical

o ?! )
L L a?

Cancelar etapa2de 8 e e

Figura 70: Escopo de Vinculo

Neste momento, devem ser selecionados os vinculos que serdo manipulados durante o processo de
parametrizacao.

Preencha os campos:
+ Tipo de Vinculo;

* Vinculos;

Estrutura Legal;

Estrutura Gerencial;
 Estrutura Sindical.

Selecione o icone de navegacao (Figura 71) para prosseguir com o roteiro.

Figura 71: icone de Navegacio
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6.3 ETAPA 3: DADOS INICIAIS

Na etapa seguinte, os dados iniciais (Figura 72) serao transferidos para o banco de horas.

Roteiro de Parametrizacdo de Frequéncia - Dados Iniciais o =
Competéncia: 01/12/2024 | Organizagdo: 995 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Calculo: REAL | Ocorréncia: 1 Controle deAcesso Manual  >-155-1 [ S
Dados iniciais.

Nesta etapa, € necessario preencher as informagdes do registro de banco de horas que englobara as parametrizagdes realizadas.

Descrigio &
Inicio Vigéncia & Fim Vigéncia ©
Cancelar etapa3de8 e e

Figura 72: Dados Iniciais

Estes dados incluem informag¢6es basicas do banco que sera criado, sendo uma breve descrigcao
suficiente para completar esta fase.

Preencha os campos:
» Descrigao: uma breve descrigao do banco;
* Inicio Vigéncia;
» Fim Vigéncia.

Selecione o icone de navegacao (Figura 73) para prosseguir com o roteiro.

Figura 73: icone de Navegagao




TEKNISA'® TRAINING

6.4 ETAPA 4: BANCO DE HORAS

Na quarta etapa, serdo preenchidas as informacoes sobre o banco de horas (Figura 74).

Roteiro de Parametrizacdo de Frequéncia - Banco de Horas (&) (i ] nem S
Competéncia: 01/12/2024 | Organizagio: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Madalidade Clculo: REAL | Ocorréncia: 1 Conmole de Acessa Manual o [rAEa

Banco de Horas.

Informacdes relacionadas a utilizacdo de periodos especificos de banco de horas. Caso existam, parte dos periodos ja pode ser cadastradas por meio a agao 'Inserir Periodo’.

l:‘ Trabalha com banco de horas com fechamento periodico?

Data Inicio & Data Fim ©

Periodos de Banco de Horas

Data Inicio Data Fim

Nio hd registros

Cancelar etapa4 de 8 e e

Figura 74: Banco de Horas

Caso exista algum tipo de fechamento periédico de banco de horas na organizacao, selecione a opgao
Trabalho com banco de horas com fechamento periédico e cadastre os periodos de fechamento (Figura
75):
Rotero de Parametrizacio de FEQUENCI2 - BaNCOEHOTS s e s et v o0 R
Banco de Horas.

InformagBes relacionadas a utilizacdo de periodos especificos de banco de horas. Caso existam, parte dos periodos ja pode ser cadastradas por meio a agdo 'Inserir Periodo’.

Trabalha com banco de horas com fechamento periodico?

Data Inicio & Data Fim &
Inserir Periodo

Perfodos de Banco de Horas

Data Inicio Data Fim

Nio hd registros

Figura 75: Periodos de Fechamento

» Data Inicio;

+ Data Fim.

Selecione Inserir Periodo (Figura 76) para concluir o cadastro.
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Roteiro de Parametrizacdo de Frequéncia - Banco de Horas o o l\:m
Favoritos

Competéncia: 01/12/2024 | Organizagao: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Calculo: REAL | Ocorréncia: 1 [ Eommota e el MmN
Banco de Horas.

Informag0es relacionadas a utilizagdo de periodos especificos de banco de horas. Caso existam, parte dos periodos jé pode ser cadastradas por meio a agdo 'Inserir Periodo’.

Trabalha com banco de horas com fechamento periodico?

Data Inicio @ Data Fim &

Periodos de Banco de Horas

Data Inicio Data Fim

Nio hd registros

Cancelar etapa 4 de 8 e e

Figura 76: Inserir Periodo

Apods o preenchimento dos periodos, prossiga para a préxima etapa (Figura 77).

Cancelar e

Figura 77: icone de Navegacéo
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6.5 ETAPA 5: DETALHAMENTO DA APURACAO

Na etapa Detalhamento da Apuracao (Figura 78), sdo feitas perguntas mais especificas sobre a apuragao
dos colaboradores.

Roteiro de Parametrizacdo de Frequéncia - Detalhamento da Apuracio 0 0 hcm
I 31681 Favaritos

Competéncia: 01/12/2024 | Organizagdo: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Cdlculo: REAL | Ocorréncia: 1 Controle de Acessa  Manual

Detalhamento da Apurago.

Questionamentos mais especificos sobre a apuragdo de ponto dos colaboradores. As informagdes cadastradas nessa etapa valerdo para a apuragao de ponto dos colaboradores descritos.

A organizagdo acumula horas em
bance? &

~ Acréscimo

Existe acréscimo de percentual do banco de horas para as horas excedentes (que
ficaram além do horério base)? & % Acréscimo

~ Compensacio

Realizam a compensagdo de atrasos e faltas do
banco de horas? & Referente & compensagdo de atrasos e faltas do banco de horas @

~ Quitac3o Banco de Horas
Ao final do periodo de banco de horas, se houver tempo positivo, € pago e se houver % Quitagdo (se positivo e caso queira retirar o %
tempo negativo, é descontado do colaborador? & & de acréscimo para quitar o banco de horas)

Nome Evento (% positivo) Nome Evento (% negativo)

Cancelar etapa5de 8 e e

Figura 78: Detalhamento da Apuragéo

As informacoées preenchidas nessa tela serdo utilizadas nos célculos de frequéncia dos colaboradores
escolhidos no escopo da etapa inicial.

A organizacao acumula horas em banco? (Figura 79)

A organizagdo acumula horas em
bance? &

Figura 79

— Caso a organizagéo acumule horas no banco, selecione a opgéo Sim.
— Caso contrario, os demais campos podem ser ignorados.

Acréscimos (Figura 80)

Existe acréscimo de percentual do banco de horas para as horas excedentes (que
ficaram além do horirio base)? & % Acréscimo

Figura 80

» Se a opcgao for marcada como Sim, vocé pode definir se havera um acréscimo no saldo acumulado
no banco de horas.
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» Caso haja, insira o valor percentual que sera acrescido; se ndo, deixe 0 campo desabilitado.

Compensacao (Figura 81)

~ Compensacio

Realizam a compensacdo de atrasos e faltas do
banco de horas? & Referente & compensagdo de atrasos e faltas do banco de horas &

Figura 81

» Para compensacées, caso a organizacao permita compensacdes de atrasos e faltas, marque a opgao
Sim.

» Defina entao as condicdes desejadas:
— Descontar atrasos e faltas somente se houver crédito;
— Descontar atrasos e faltas mesmo sem crédito, permitindo saldo negativo;
— Descontar apenas atrasos, sem compensar faltas.

Quitacao Banco de Horas (Figura 82)

~ Quitacdo Banco de Horas

Ao final do periodo de banco de horas, se houver tempo positivo, € pago e se houver % Quitagdo (se positivo e caso queira retirar o %
tempo negativo, & descontado do colaborador? @& de acréscimo para quitar o banco de horas)

Nome Evento (% positivo) Nome Evento (% negativo)

Figura 82

» Nesta etapa, sera configurada a quitacao do banco de horas. Defina se, ao final do periodo do
banco de horas, o saldo positivo sera pago ou o saldo negativo sera descontado do colaborador.

— Marque a opcao Sim para indicar que o saldo positivo sera pago e o saldo negativo descontado.
— Selecione os eventos para quitacao do saldo, tanto para saldo positivo quanto negativo.
— Se nao houver necessidade de quitacao, deixe os campos desabilitados.

Selecione o icone de navegacao (Figura 83) para prosseguir com o roteiro.

Figura 83: icone de Navegagao
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6.6 ETAPA 6: JORNADA DE TRABALHO

Na etapa seguinte serdo cadastrados os dados referentes a jornada de trabalho (Figura 84) dos
colaboradores. Estas informacgdes podem impactar diretamente as escalas de trabalho configuradas

anteriormente.
Roteiro de Parametrizacdo de Frequéncia - Jornada de Trabalho 0 o nem JES
Competéncia: 01/12/2024 | Organizagio: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Calculo: REAL | Ocorréncia: 1 Controle de Acesss Manual 1001 [

Jornada de Trabalho.

Dados que impactam sobre a jornada de trabalho dos colaboradores sdo questionados. A partir das informagdes cadastradas nesta Etapa, os registros de Escala de Trabalho dos colaboradores do escopo
informado na Etapa 2 podem ser alteradas.

Permite flexibilizagdo do hordrio exigindo apenas que o vinculo cumpra a totalidade de sua jornada diaria? ©

Projeta intervalo de descanso (o vinculo sempre deverd cumprir sua jornada como se tivesse se ausentado durante todo o tempo
previsto)? © 9

A organizagdo usa algum tempo de tolerdncia para geragdo de atrasos, horas em
banco e horas extras? © @ Tempe de Tolerdncia

Cancelar etapa 6 de 8 e e
Figura 84: Jornada de Trabalho

+ Indique se a jornada de trabalho é flexivel, permitindo que o colaborador cumpra o total de horas da
escala em outros horérios nao previstos.

 Defina se sera exigido um intervalo obrigatorio para descanso.

» Especifique se a organizagéo adota algum tipo de tolerancia para atrasos, considerando esse
tempo para a geracao de horas em banco ou horas extras.

Selecione o icone de navegacao (Figura 85) para prosseguir com o roteiro.

Figura 85: icone de Navegacio
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6.7 ETAPA 7: HORAS EXTRAS

Na etapa seguinte, configure as regras para o célculo de horas extras (Figura 86). As informacoes
cadastradas aqui também impactarao as escalas de trabalho dos vinculos selecionados.

Roteiro de Parametrizacdo de Frequéncia - Horas Extras e o nem IS
I 3.168.1 Favaritos

Competéncia: 01/12/2024 | Organizagdo: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Calculo: REAL | Ocorréncia: 1 Controle de Acessa  Manual
Horas Extras.

Cadastro de informagbes relacionadas a horas extras. Os dados cadastrados nesta etapa poderdo alterar informacgdes das escalas de trabalho dos colaboradores dentro do escopo informado na Etapa 2.

Gera hora extra em dia itil? © A partir de quantas horas excendentes?

v

Gera hora extra em dia Gtil mesmo para uma quantidade de horas aquém do previsto A partir de quantas horas
para o respective dia? & trabalhadas? situagdo Freq. Excede Qtde. Limite de Horas &

v

Eventos Horas Extras

Tipo do Hordrio Nome Evento Horas Extras
Folga Hora Extra 50% ref. decimal
Normal Hora Extra 50% ref. decimal
Compensado Hora Extra 50% ref. decimal

Cancelar etapa7 de 8 e e

Figura 86: Horas Extras

* Indique se havera a geracao de horas extras em dias Uteis.

Se sim, defina a partir de quantas horas trabalhadas serdao geradas horas extras.

 Especifique se o sistema deve calcular horas extras em situacdes onde o colaborador trabalhe além
do previsto para o respectivo dia.

* Insira o evento correspondente para o célculo das horas extras.

Selecione o icone de navegacao (Figura 87) para prosseguir com o roteiro.

Figura 87: icone de Navegagao
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6.8 ETAPA 8: ADICIONAL NOTURNO

Na ultima etapa serdo cadastradas as informagdes para o célculo do adicional noturno (Figura 88).

Roteiro de Parametrizacdo de Frequéncia - Adicional Noturno o =
Competéncia: 01/12/2024 | Organizagdo: 995 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Calculo: REAL | Ocorréncia: 1 Controle deAcesso Manual  >-155-1 [ S

Adicional Noturno.

Nesta etapa, estdo parametros Uteis para o calculo de Adicional Noturno a partir do médulo 'Controle de Frequéncia'. Com os valores informados, as escala de trabalho poderdo ser alteradas.

Inicio Periodo Noturno © Fim Periode Noturno &
22:00 X | | 0s:00 X
e
flome Evente
Cancelar etapa8de 8 e o

Figura 88: Adicional Noturno

* Preencha os campos com o inicio e fim do periodo noturno e selecione o evento que sera
associado ao calculo do adicional, conforme a porcentagem aplicavel.

» Apos concluir todas as etapas do roteiro de parametrizacao, clique na opgao Finalizar (Figura 89).

4

Cancelar etapa8de8 e 0

Figura 89: Finalizar

Caso ocorra alguma mensagem de erro informando que a parametrizacao nao foi concluida devido
a existéncia de alterac6es no banco de horas, siga os seguintes passos:

1. Acesse a tela Alteracao de Banco de Horas (Figura 90).
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= *** Alteragdo de Banco de Horas e o l\:m
= Competéncia: 01/12/2024 | Organizagio: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | idade Salarial: Efetivo | Calculo: REAL | Ocorréncia: 1 Controle de Aresse Manual 100" [ S

Nr. Vinculo Vinculo Tipo Vinculo Inicio Vigéncia Fim Vigéncia Banco Horas

213 ar 11/11/2024 I

202 ar 01/07/2024 Apuragio Teste HCM

796 ar 01/08/2024

241 ar 01/12/2016 3111272016

810 ar 02/09/2024

546 ar 25/03/2022

789 T 09/05/2024 Banco Tuane

787 ar 02/08/2024

723 ar 04/07/2022

246 ar 01/12/2016 31/12/2016

779 T 05/03/2024

752 T 07/11/2022

752 ar 07/11/2023 Solugdes

£ Voltar 0 Cadastro Automatico

Figura 90: Alteracdo de Banco de Horas

2. Filtre pelos vinculos do escopo (Figura 91).

Filtrar

Nr. Vinculo Vinculo
AT L a

> Mais campos

Fechar licar filtro
Apl

Figura 91: Vinculos do Escopo

3. Clique no registro para o vinculo selecionado para abrir uma janela de detalhamento.

4. Em seguida, remova as alteracdes existentes no banco de horas para os vinculos selecionados
através do icone Excluir (Figura 92) inferior da tela.
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= *** Alteragdo de Banco de Horas hem
= Competéncia: 01/12/2024 | Qrganizagio: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | i Salarial: Efetivo | Célculo: REAL | Ocorréncia: 1 Controle de Acessa  Manual 3.165.1 PSR,
Nr. Vinculo Vinculo

Alteracdo do Banco

813
Vinculo Inicio Vigéncia Fim Vigéncia

802 25/03/2022
796 Banco Horas
241

810

546 SE

789

797

723

246

779

752

752

( VDItar -
Editar Excl

Figura 92: Excluir

5. Volte ao roteiro e clique em Finalizar.

Se o processo for concluido com sucesso, o banco de horas sera criado e associado aos vinculos
definidos no escopo.

Apés a finalizacao, o operador estara habilitado para prosseguir com as rotinas de ciclo mensal, que
serdo abordadas no Ciclo Mensal (conferir item 7).
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Ciclo Mensal

Este documento tem como objetivo descrever o processo de Ciclo Mensal no mdédulo de controle
de frequéncia do sistema HCM. Nesta etapa, sdo abordadas as rotinas que devem ser executadas
periodicamente para o fechamento dos periodos de apuracao de frequéncia.

Acesso ao Roteiro de Uso de Frequéncia

O ciclo mensal é acessado através da tela Roteiro de Uso - Frequéncia (Figura 93).

= *** Roteiro de Uso - Frequéncia h:m-
= Competéncia: 01/12/2024 | Organizagio: 998 - Exemplo 5/A | Ambiente Salarial: REAL | idade Salarial: Efetivo | Calculo: REAL | Ocorréncia: 1 Conwole de Acess Manual o0 [AEEN
Nr. Periodo Apuragio Inicio Apuragdo Fim Apuragdo Situagdo Tipo Periodo Tipo Vinculo
966 01/12/2024 31/12/2024 Aberto Apuragdo 012330 cr
1153 12/11/2024 20/11/2024 Aberto Apuragdo Funciondrios - CLT cr
o
{ Voltar

Figura 93: Roteiro de Uso - Frequéncia

Nesta tela, encontram-se todos 0s passos necessarios para a realizagao do fechamento dos periodos, e
cada periodo existente sera listado juntamente com seu respectivo roteiro.

Procedimento:

1. Acesse a tela Roteiro de Uso de Frequéncia.

2. Selecione o periodo criado anteriormente e registrado na tabela exibida (Figura 95).




= *** Roteiro de Uso - Frequéncia
= Competéncia: 01/12/2024 | Organizagio: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL |

Salarial: Efetivo | Célculo: REAL | Ocorréncia: 1
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hem
2.162.1 i

Controle de Aresso Manual

Nr. Periodo Apuragio Inicio A Periodo  Roteiro

966 01/124
Nr. Periodo Apuragdo Inicio Apuragdo Fim Apuragdo

1153 12/11/21( 966 01/12/2024 31/12/2024
Situagdo Tipo Periodo Tipo Vinculo
Aberto Apuragdo 01 a 30 ar

£ Voltar

Figura 94: Periodo Registrado

3. Clique na aba Roteiro (Figura 96) para visualizar os passos da rotina.

= ®*** Roteiro de Uso - Frequéncia
= Competéncia: 01/12/2024 | Organizagio: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL |

Inicio A _' 7‘ .
Perlod:l Roteiro I

Salarial: Efetivo | Calculo: REAL | Ocorréncia: 1

Nr. Periodo Apuragio

Controle de Acesse Manual

hem
31621 [l

066 01/124 el
Passo

Dt. Ultima Operagdo

1153 1271172
Passo 1: Importagdo de Marcagbes

Passo 2: Auséncias Justificadas (Afastamento, Férias, Atestado Médico)
Passo 3: Auséncias Injustificadas (Faltas e Atrasos)

Passo 4: Verificagdo de marcagbes invalidas (impar)

Passo 5: Verificagdo de marcagdes intrajornada

Passo 6: Verificagdo de marcagdes interjornada

Passo 7: Verificagdo de horas extras

Passo 8: Apuragdo do Pontc

Passo 9: Resumos Gerais da Apuragdo

Passo 10: Geragdo de Lote de Eventos de Folha de Pagamento

possivel clicar sobre o registro para obter mal

23/12/2024
23/12/2024
18/11/2024
23/12/2024
23/12/2024
Operagdo ainda ndo realizada
23/12/2024
23/12/2024
26/12/2024

Operagdo ainda ndo realizada

0000000000

iformagées sobre o passo. Ao selecionar a agdo "Visualizar' uma outra aba serd aberta com a tela que evidenciara a

recomendado utilizar outras funcionalidades na nova aba sendo as descritas nos passos.

{ Voltar

Figura 95: Roteiro

Ao clicar na linha de cada processo, 0 sistema apresentara uma janela informativa (Figura 97) com uma
breve descricao da rotina e detalhamento da Gltima operagéo registrada.
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= *** Roteiro de Uso - Frequéncia o hem
= Competéncia: 01/12/2024 | Organizagio: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | i Salarial: Efetivo | Célculo: REAL | Ocorréncia: 1 Controle de Acesso Manual 1001 [

Nr. Periodo Apura - .- o ) .
[ Perlefo ARURE periodo Roteiro Roteiro

966 - B

Passo Passo Dt. Ultima Operagdo
1153 Passo 1: Importagdo de Marcagbes 23/12/2024 9
Passo 1: Importagdo de Marcagdes
Descrigdo
Passo 2: Auséncias Justificadas (Afastamento, Féri Possibilita a inclusdo manual das marcagdes de ponto do periodo e/ou importagdo do arquivo .txt conforme layout Portaria MTE 1.510/2009 do REP
(Registrador Eletrdnico de Ponto).
Passo 3: Auséncias Injustificadas (Faltas e Atrasos
Passo 4: Verificagdo de marcagdes invélidas (impa
Passo 5: Verificagdo de marcagbes intrajornada
Passo 6: Verificagdo de marcagbes interjornada
Passo 7: Verificacdo de horas extras
Passo 8: Apuragdo do Ponto
Passo 9: Resumos Gerais da Apuragdo
Passo 10: Geragdo de Lote de Eventos de Folha de
E possivel clicar sobre o registro para obter mais i
recomendado utilizar outras funcionalidade
£ Voltar

Figura 96: Janela Informativa

O redirecionamento automatico para a tela do processo correspondente pode ser realizado através do
icone Visualizar (Figura 98).

= ®** Roteiro de Uso - Frequéncia (6 ) 0 nem IS
= Competéncia: 01/12/2024 | Organizagio: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | idade Salarial: Efetivo | CGilculo: REAL | Ocorréncia: 1 Controle de Acessa Manual - 501 (IS

Nr. Periodo Apuragic Inicio Api i . o .
Periodo  Roteiro

966 01/12/2€
Passo Dt. Ultima Operagio

1153 12/11/202
Passo 1: Importagde de Marcagfes 23/12/2024 @
Passo 2: Auséncias Justificadas (Afastamento, Férias, Atestado Médico) 23/12/2024 -e—
Passo 3: Auséncias Injustificadas (Faltas e Atrasos) 18/11/2024 @
Passo 4: Verificagdo de marcagdes invalidas (impar) 23/12/2024 @
Passo 5: Verificagdo de marcagdes intrajornada 23/12/2024 @
Dasen A Vierifirarn de marcarfec infarinenada Onerarin ainda nin realizada [ oY

Figura 97: Visualizar

7.1 PASSO 1: IMPORTAGAO DE MARCACOES

O Passo 1 consiste na importagcéo de batidas através de um arquivo .ixt (formato aceito pelo sistema).

Roteiro
Passo pt. Ultima Operacdo
Passo 1: Importagdo de Marcagdes 23/12/2024 9
Descrigdo

Possibilita a inclusdo manual das marcagdes de ponto do periodo efou importagdo do arquivo .txt conforme layout Portaria MTE 1.510/2009 do REP
(Registrador Eletrénico de Ponto).

Figura 98: Passo 1
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7.1.1 Procedimento:

Ao clicar no Passo 1, o operador sera redirecionado para a tela Marcagao de Ponto (Figura 99).

® Marcagdo de Ponto hem
Competéncia: 01/12/2024 | Organizagdo: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | i Salarial: Efetivo | Calculo: REAL | Ocorréncia: 1 Controle de Acesso  Manual 3.162.19% s

Geral Porintervalo Espelho de Ponto  Ocorréncias

Vinculo Tipo Vinculo Admissdo Data - Hora Coletor Dia de Ocorréncia Justificativa
~ Vinculo: ADRIANA APARECIDA SARAIVA REZENDE I
ADRIANA APARECIDA SARATVA REZENDE T 01/04/2018 10/12/2024 10:35 Marcagdo registrada via batida Forga dia corrente

~ Vinculo: ADRIANA ASSIS TESTE OPERADOR

ADRIANA ASSIS TESTE OPERADOR (el 17/11/2024 02/12/2024 08:00 Marcagdo Portal do Gestor Forga dia corrente
ADRIANA ASSIS TESTE OPERADOR (el 17/11/2024 02/12/202412:00 Marcagdo Portal do Gestor Forga dia corrente
ADRIANA ASSIS TESTE OPERADOR T 17/11/2024 02/12/2024 13:00 Marcagdo Portal do Gestor Forga dia corrente
ADRIANA ASSIS TESTE OPERADOR (aR) 17/11/2024 02/12/2024 21:30 Marcagdo Portal do Gestor Forga dia corrente

*~ Vinculo: ALBERTO SANTOS

ALBERTO SANTOS cLr 01/07/2024 02/12/2024 09:00 Marcagdo Portal do Gestor Forga dia corrente
ALBERTO SANTOS cr 01/07/2024 02/12/2024 12:00 Marcagdo Portal do Gestor Forga dia corrente
ALBERTO SANTOS cr 01/07/2024 02/12/2024 13:00 Marcagdo Portal do Gestor Forga dia corrente
ALBERTO SANTOS (ah) 01/07/2024 02/12/2024 18:00 Marcagdo gerada pelo sistema. Dia corrente
ALBERTO SANTOS (e 01/07/2024 02/12/2024 21:30 Marcagdo Portal do Gestor Forga dia corrente
ALBERTO SANTOS (el 01/07/2024 04/12/2024 09:00 Marcagdo gerada pelo sistema. Dia corrente
ALBERTO SANTOS (el 01/07/2024 04/12/202412:00 Marcagdo gerada pelo sistema. Dia corrente
ALBERTO SANTOS (el 01/07/2024 04/12/2024 13:00 Marcagdo gerada pelo sistema. Dia corrente
ALBERTO SANTOS (el 01/07/2024 04/12/2024 18:00 Marcagio gerada pelo sistema. Dia corrente
£ Voltar 0 Acbes
Adicionar

Figura 99: Marcagéo de Ponto

Acesse a aba Geral (Figura 100) para manipulagdo de marcagdes (cadastro, edicdo ou remogao).

= *** Marcagdo de Ponto h:m-
= Competéncia: 01412/2024 | Organizagio: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | idade Salarial: Efetivo | Calculo: REAL | Ocorréncia: 1 ControledeAceso Mamual | - Ton-1 [
Geral Ocorréncias
Vinculo Tipo Vinculo Admissdo Data - Hora Coletor Dia de Ocorréncia Justificativa
~ Vinculo: ADRIANA APARECIDA SARAIVA REZENDE I
ADRIANA APARECIDA SARAIVA REZENDE cr 01/04/2018 10/12/2024 10:35 Marcagdo registrada via batida Forga dia corrente

~ Vinculo: ADRIANA ASSIS TESTE OPERADOR

ADRIANA ASSIS TESTE OPERADOR (el 17/11/2024 02/12/2024 08:00 Marcagdo Portal do Gestor Forga dia corrente

Figura 100: Geral

Para importar novas batidas:

* Cliqgue no menu A¢odes (Figura 101);

ALBERTO SANTOS (aR) 01/07/2024 02/12/2024 18:00 Marcagdo gerada pelo sistema. Dia corrente
ALBERTO SANTOS cLr 01/07/2024 02/12/2024 21:30 Marcagdo Portal do Gestor Forga dia cerrente
ALBERTO SANTOS T 01/07/2024 04/12/2024 09:00 Marcagdo gerada pelo sistema. Dia corrente
ALBERTO SANTOS (ah) 01/07/2024 04/12/2024 12:00 Marcagdo gerada pelo sistema. Dia corrente
ALBERTO SANTOS (ah) 01/07/2024 04/12/2024 13:00 Marcagdo gerada pelo sistema. Dia corrente
Y Filtro aplicado
ALBERTO SANTOS (ah) 01/07/2024 04/12/2024 18:00 Marcagdo gerada pelo sistema. Dia corrente
{ Voltar
Adicionar

Figura 101: Acdes
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» Acesse a opgao Importacao REP (Figura 102);

Acdes

| importacio REP (Arquivo AFD/Portaria 1510) |

Importagdo Direta do REP
Exportacdo REP (AFD/Portaria 671)
Definir como Descanso

Cadastro Automatico Marcagdes

Figura 102: mportagdo REP

+ Selecione o periodo e o arquivo (Figura 103) no formato .TXT;

Carrega arquivo do REP (AFD/Portaria 1510)

Tipo de Periodo Periodo de Apuragio &
2 Q

Periodo Inicial & Periodo Final &

Tipo de Vinculo
0
o)

Arquivo ©

No file selected

Escolha o arquivo
£ Voltar Importar

Figura 103: Campos

 Cliqgue em Importar (Figura 104) para proceder com a importagao.

Carrega arquivo do REP (AFD/Portaria 1510)

Tipo de Periodo Periodo de Apuragdo ©

Q Q
Periodo Inicial @ Periodo Final &

Tipo de Vinculo

Arquive ©

No file selected

Escolha o arquivo

{ Voltar Importar

Figura 104: Importar

Apés a importagao, as batidas estardo disponiveis no sistema, permitindo a continuidade dos proximos
passos.
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7.2 PASSOS 2 A 7: VALIDACOES PREVIAS A APURACAO

Os Passos 2 a 7 correspondem a validagdes prévias a apuragao, que podem resultar em ajustes nas
batidas ou no cadastro de ocorréncias. Cada um desses passos redireciona o operador para a mesma tela
e aba, aplicando filtros especificos de acordo com a finalidade de cada passo.

7.2.1 Passo 2: Validacao de Ocorréncias de Abono

Roteiro
Passo pt. Ultima Operagio
Passo 2: Auséncias Justificadas (Afastamento, Férias, Atestado Médica) 23/12/2024 @
Descrigao

Possibilita a verificagdo de ocorréncias do tipo "Abono” dentre as marcagdes do periode para osrespectivos vinculos e, através da pagina de
ocorréncias da tela de marcagdo, permitira proceder com a manutengdo dos dias do respectivo periodo de apuracdo e, eventualmente, incluir uma
ou mais justificativas de abonos para os dias em que forem encontradas auséncias (parcial ou total) demarcagdo.

Figura 105: Passo 2

Serao exibidas as ocorréncias de abono (Figura 106) cadastradas para o periodo.

= *** Marcagdo de Ponto 0 hem
= Competéncia: 01/12/2024 | Organizagdo: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | idade Salarial: Efetivo | Calculo: REAL | Ocorréncia: 1 Controle de Acesso Manual > oo [ S

Geral PorIntervalo Espelho de Ponto  Qcorréncias

Dt. Entrada Hr. Entrada  Dt. Saida Hr. Saida Tempo Tipo Ocorréncia Lista Marcagdo Observagdo
~ Vinculo: ADRIANA APARECIDA SARAIVA REZENDE, PIS: 20339504204 I
25/12/2024 Feriado Feriado no calendario

~ Vinculo: ALBERTO SANTOS, PIS: 123456789

25/12/2024 Feriado Feriado no calendério

* Vinculo: AMANDA SANTOS DE OLIVEIRA SOARES, PIS: 20420540702

25/12/2024 Feriado Feriado no calendario

~ Vinculo: ANDRE RODOLFO PONTES, PIS: 49381126040

25/12/2024 Feriado Feriado no calendario

~ Vinculo: ANGELA MARIA BRAZ DE OLIVEIRA, PIS: 13033613007

25/12/2024 Feriado Feriado no calendario

~ Vinculo: ANTONIO DIAS SILVA, PIS: Ndo encontrado

01/12/2024 Abono AB_INSS - Afastado INSS
02/12/2024 Abono AB_INSS - Afastado INSS
03/12/2024 Abono AB_INSS - Afastado INSS
04/12/2024 Abono AB_INSS - Afastado INSS
05/12/2024 Abono 10:44 AB_INSS - Afastado INSS
06/12/2024 Abono AB_INSS - Afastado INSS
{ Voltar Lancamento de Ocorréncia

Figura 106: Ocorréncias de Abono

Caso as validagdes estejam corretas, prossiga para 0 proximo passo.
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7.2.2 Passo 3: Validacao de Faltas e Atrasos

Roteiro
Passo Dpt. Ultima Operacio
Passo 3: Auséncias Injustificadas (Faltas e Atrasos) 18/11/2024 @
Descrigdo

Possibilita a verificagdo de ocorréncias do tipo "Falta” e/ou "Atraso” dentre as marcacdes do periodo para os respectivos vinculos e, através da
pagina de ocorréncias da tela de marcacdo, permitira proceder com a manutencdo dos dias do respectivo periodo de apuragdo e, eventualmente,
incluir uma ou mais justificativas de abonos para os dias em que forem encontradas auséncias (parcial ou total) de marcagdo

Figura 107: Passo 3

Serdo mostrados atrasos e faltas (Figura 108) encontrados com base nas batidas e escalas associadas
aos colaboradores.

— ®** Marcagdo de Ponto nem S

Competéncia: 01/12/2024 | Organizagao: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | i Salarial: Efetivo | Célculo: REAL | Ocorréncia: 1 Controle de Acesso Manual > 601 [ e

Geral PorIntervalo Espelho de Ponto  Qcorréncias

Dt. Entrada Hr. Entrada  Dt. Saida Hr. Saida Tempo Tipo Ocorréncia Lista Marcagdo Observagdo
~ Vinculo: ADRIANA APARECIDA SARAIVA REZENDE, PIS: 20339504204 I
01/12/2024 Falta Falta injustificada
03/12/2024 Falta Falta injustificada
05/12/2024 Falta Falta injustificada
07/12/2024 Falta Falta injustificada
08/12/2024 Falta Falta injustificada
10/12/2024 Falta 10:35 Falta injustificada
1241242024 Falta Falta injustificada
14/12/2024 Falta Falta injustificada
16/12/2024 Falta Falta injustificada
17/12/2024 Falta Falta injustificada
19/12/2024 Falta Falta injustificada
21/12/2024 Falta Falta injustificada
23/12/2024 Falta Falta injustificada
26/12/2024 Falta Falta injustificada
28/12/2024 Falta Falta injustificada
30/12/2024 Falta Falta injustificada
{ Voltar Lancamento de Ocorréncia

Figura 108: Atrasos e Faltas

Para abonar faltas ou atrasos:

+ Selecione os dias que devem ser abonados através da caixa de selegdo e utilize a agao Langamento
de Ocorréncias (Figura 109).
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pr—
v |19/1272024 Falta Falta injustificada
v 2111272024 Falta Falta injustificada
v 2311272024 Falta Falta injustificada
v |26/12/2024 Falta Falta injustificada
v |28/12/2024 Falta Falta injustificada
30/12/2024 Falta Falta injustificada

bl

{ Voltar Lancamento de Ocorréncia

Figura 109: Langamento de Ocorréncias

» Preencha os campos Identificador e Motivo de Ocorréncia no formulario (Figura 110) e clique em
Confirmar para finalizar a operagao.

Lancamento de Ocorréncia (abono/aut. Horas extras)

Identificador &
Abonar falta
Motivo de Ocorréncia © Hordrio
Qtd. Minima Qtd. Maxima

£ Voltar Confirmar

Figura 110: Formulario

Observacao: Abonos do mesmo tipo podem ser realizados simultaneamente.

7.3 PASSO 4: VALIDAGAO DE BATIDAS iMPARES

0 0 .-
il: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Célculo: REAL | Ocorréncia: 1 TR (T 3-‘“-‘

Roteiro
Passo pt. Ultima Operacio
Passo 4: Verificagdo de marcagdes invdlidas (impar) 23/12/2024 @
Descrigio

Possibilita a verificagio de ocorréncias do tipo "impar” dentre as marcagées do periodo para os respectivos vinculos e, através da prépria tela de
marcacdo, o operador poderd proceder com ainclusdo de marcacdo faltante ou exclusdo de marcagdo excedente.

Figura 111: Passo 4

Identifica dias com batidas impares (Figura 112), sugerindo possiveis esquecimentos de marcagao.
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= *** Marcagdo de Ponto hem
= Competéncia: 01/12/2024 | Organizagio: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | i Salarial: Efetivo | Célculo: REAL | Ocorréncia: 1 Controle de Acesso Manual 1001 [

Geral PorIntervalo Espelho de Ponto  Ocorréncias

Dt. Entrada Hr. Entrada  Dt. Saida Hr. Saida Tempo Tipo Ocorréncia Lista Marcagdo Observagdo

~ Vinculo: ADRIANA APARECIDA SARAIVA REZENDE, PIS: 20339504204

10/12/2024 fmpar 10:35 Quantidade impar de marcagies
* Vinculo: ALBERTO SANTOS, PIS: 123456789

11/12/2024 Impar 10:41 Quantidade impar de marcagdes

13/12/2024 fmpar 16:01 Quantidade impar de marcagies
~ Vinculo: ALESSANDRA DA SILVA, PIS: Ndo encontrado

13/12/2024 Impar 15:02 Quantidade impar de marcages
~ Vinculo: ANTONIO DIAS SILVA, PIS: Ndo encontrado

05/12/2024 Impar 10:44 Quantidade impar de marcagdes

~ Vinculo: MARCELO ALEX 5. SILVA, PIS: 12025897644

05/12/2024 fmpar 10:31 Quantidade impar de marcagies
09/12/2024 fmpar 20:07 Quantidade impar de marcagées
11/12/2024 fmpar 10:46 Quantidade impar de marcagies
13/12/2024 fmpar 15:57 Quantidade impar de marcagies
16/12/2024 fmpar 10:41 Quantidade impar de marcagdes
18/12/2024 Impar 14:54 Quantidade impar de marcagdes
19/12/2024 fmpar 17:40 Quantidade impar de marcagies
'oltar ancamento de Ocorréncia
{ Volt: Lang to de O énci.

Figura 112: Batidas impares

A correcao pode ser feita na aba Geral (Figura 113), ajustando as batidas.

= *** Marcagdo de Ponto h:m-
éncizgill12/2024 | Organizagio: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | i Salarial: Efetivo | Calculo: REAL | Ocorréncia: 1 Controle de Acesso Manual > oo [ S
Ocorréncias
Vinculo Tipo Vinculo Admissdo Data - Hora Coletor Dia de Ocorréncia Justificativa
~ Vinculo: ADRIANA APARECIDA SARAIVA REZENDE I
ADRIANA APARECIDA SARATVA REZENDE T 01/04/2018 10/12/2024 10:35 Marcagdo registrada via batida Forga dia corrente

~ Vinculo: ADRIANA ASSIS TESTE OPERADOR

Figura 113: Geral

7.4 PASSOS 5 E 6: VALIDACAO DE AUSENCIAS

Passo 5: Valida auséncias intrajornada (auséncias entre jornadas) (Figura 115).
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Roteiro
Passo Dt. Ultima Operacio
Passo 5: Verificagdo de marcagdes intrajornada 23/12/2024 9
Descrigio

Possibilita a verificagdo de ocorréncias do tipo "Intrajornada” que se referem as marcagdes cujo intervalo de horarios ficou aquém do intervalo
definido pelo horario base.

Figura 114: Passo 5

®*® Marcacdo de Ponto (6 ) 0 hem
Competéncia: 01/12/2024 | Organizag3o: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | idade Salarial: Efetivo | Calculo: REAL | Ocorréncia: 1 Controle de Acesso Manual 1051 [N

Geral PorIntervalo  Espelho de Ponto  Ocorréncias

Dt. Entrada Hr. Entrada Dt. Saida Hr. Saida Tempo Tipe Ocorréncia Lista Marcagdo Observagdo

~ Vinculo: ADRIANA ASSIS TESTE OPERADOR, PIS: Ndc encontrado

02/12/2024 12:00 02/12/2024 13:00 01:00 Intrajornada 08:00 - 12:00 - 13:00 - 21:30
~ Vinculo: ALBERTO SANTOS, PIS: 123456789

02/12/2024 12:00 02/12/2024 13:00 01:00 Intrajornada 09:00 - 12:00 - 13:00 - 21:30
~ Vinculo: AMANDA SILVA, PIS: Ndo encontrado

02/12/2024 12:00 02/12/2024 13:00 01:00 Intrajornada 02:00 - 12:00 - 13:00 - 18:00

04/12/2024 12:00 04/12/2024 13:00 01:00 Intrajornada 02:00 - 12:00 - 13:00 - 20:00

~ Vinculo: ISABELA SOUZA, PIS: 02570708407

0312/2024  00:01 03/12/2024 01:01 01:00 Intrajornada 09:00 - 12:00 - 13:00 - 23:45
03A12/2024  12:00 03/12/2024 13:00 01:00 Intrajornada 09:00 - 12:00 - 13:00 - 23:45
04/12/2024  12:00 04/12/2024 13:00 01:00 Intrajornada 09:00 - 12:00 - 13:00 - 23:45
0512/2024  12:00 05/12/2024 13:00 01:00 Intrajornada 09:00 - 12:00 - 13:00 - 23:45
06/12/2024  12:00 06/12/2024 13:00 01:00 Intrajornada 09:00 - 12:00 - 13:00 - 23:45
0912/2024  12:00 09/12/2024 13:00 01:00 Intrajornada 09:00 - 12:00 - 13:00 - 23:45
1012/2024  12:00 10/12/2024 13:00 01:00 Intrajornada 09:00 - 12:00 - 13:00 - 23:45
1112/2024  12:00 11/12/2024 13:00 01:00 Intrajornada 09:00 - 12:00 - 13:00 - 23:45
12/12/2024 12:00 12/12/2024 13:00 01:00 Intrajornada 02:00 - 12:00 - 13:00 - 23:45
{ Voltar Lancamento de Ocorréncia

Figura 115: Auséncias Intrajornada

Passo 6: Valida auséncias interjornada (auséncias dentro da jornada) (Figura 117).
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Roteiro
Passo Dt. Ultima Operagdo
Passo 6: Verificagdo de marcagdes interjornada Operacdo ainda ndo realizada @
Descrigdo

Possibilita a verificagdo de ocorréncias do tipo "Interjornada” que se referem as marcagdes cujo intervalo entre as jornadas ficou aguém do
previsto pela legislagdo (Artigo 66 CLT).

Figura 116: Passo 6

— *** Marcagdo de Ponto hem
b Competéncia: 01/12/2024 | Organizagdo: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | i Salarial: Efetivo | Calculo: REAL | Ocorréncia: 1 Controle de Acesso  Manual 3.162.7 .

Geral PorIntervalo Espelho de Ponto  Qcorréncias

Dt. Entrada Hr. Entrada Dt Saida Hr. Saida Tempo Tipo Ocorréncia Lista Marcagdo Observagio

~ Vinculo: ALBERTO SANTOS, P1S: 123456789
02/12/2024 21:30 11/12/2024 10:41 20:12 Interjornada 09:00 - 12:00 - 13:00 - 21:30
11/12/2024 10:41 13/12/2024 16:01 53:20 Interjornada 10:41

~ Vinculo: AMANDA SILVA, PIS: Ndo encontrado
02/12/2024 18:00 04/12/2024 09:00 3%:00 Interjornada 09:00 - 12:00 - 13:00 - 18:00

~ Vinculo: ISABELA SOUZA, PIS: 02570708407

03/12/2024 07:00 03/12/2024 09:00 02:00 Interjornada 09:00 - 12:00 - 13:00 - 23:45
03/12/2024 23:45 04/12/2024 09:00 09:15 Interjornada 09:00 - 12:00 - 13:00 - 23:45
04/12/2024 23:45 05/12/2024 09:00 09:13 Interjornada 09:00 - 12:00 - 13:00 - 23:43
05/12/2024 23145 06/12/2024 09:00 09:13 Interjornada 09:00 - 12:00 - 13:00 - 23:45
06/12/2024 23:45 09/12/2024 09:00 5715 Interjornada 02:00 - 12:00 - 13:00 - 23:45
09/12/2024 23:45 10/12/2024 09:00 0%:15 Interjornada 02:00 - 12:00 - 13:00 - 23:45
10/12/2024 23:45 11/12/2024 09:00 09:15 Interjornada 05:00 - 12:00 - 13:00 - 2345
11/12/2024 23:45 12/12/2024 09:00 09:15 Interjornada 09:00 - 12:00 - 13:00 - 23:45
12/12/2024 23:45 13/12/2024 09:00 09:15 Interjornada 09:00 - 12:00 - 13:00 - 23:45
13/12/2024 23:45 16/12/2024 09:00 57:15 Interjornada 09:00 - 12:00 - 13:00 - 23:45
16/12/2024 23:45 17/12/2024 09:00 09:15 Interjornada 09:00 - 12:00 - 13:00 - 23:45
£ Voltar Lancamento de Ocorréncia

Figura 117: Auséncias Interjornada
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7.5 PASSO 7: VALIDACAO DE TEMPOS EXTRAS REALIZADOS

Roteiro
Passo Dt. Ultima Operagdo
Passo 7: Verificagdo de horas extras 23/12/2024 @
Descrigio

Possibilita a verificagdo de ocorréncias do tipo "Extra” que se referem as marcagdes cujo dia gerou um excedente de horas previamente definido
pela escala de trabalho do vinculo.

Figura 118: Passo 7

Exibe as horas extras (Figura 119) realizadas além da jornada, sem ainda indicar se sera direcionado para
banco de horas ou pagamento de horas extras.

= *** Marcagdo de Ponto o hem
— Competéncia: 01/12/2024 | Organizagao: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | i Salarial: Efetivo | Célculo: REAL | Ocorréncia: 1 Controle de Acesso Manual > 601 [ e

Geral PorIntervalo Espelho de Ponto  Qcorréncias

Dt. Entrada Hr. Entrada  Dt. Saida Hr. Saida Tempo Tipo Ocorréncia Lista Marcagdo Observagdo

~ Vinculo: ADRIANA ASSIS TESTE OPERADOR, PIS: Ndo encontrado

02/12/2024 04:30 Extra 08:00 - 12:00 - 13:00 - 21:30 Tempo extra realizado
~ Vinculo: ALBERTO SANTOS, PIS: 123456789

02/12/2024 03:30 Extra 09:00 - 12:00 - 13:00 - 21:30 Tempo extra realizado
~ Vinculo: AMANDA SILVA, PIS: Ndo encontrado

04/12/2024 02:00 Extra 09:00 - 12:00 - 13:00 - 20:00 Tempo extra realizado

~ Vinculo: ISABELA SOUZA, PIS: 02570708407

02/12/2024 03:00 Extra 18:00 - 00:01 - 01:01 - 07:00 Tempo extra realizado
03/12/2024 04:45 Extra 09:00 - 12:00 - 13:00 - 23:45 Tempo extra realizado
04/12/2024 04:45 Extra 09:00 - 12:00 - 13:00- 23:45 Tempo extra realizado
05/12/2024 04:45 Extra 09:00 - 12:00 - 13:00- 23:45 Tempo extra realizado
06/12/2024 04:45 Extra 09:00 - 12:00 - 13:00 - 23:45 Tempo extra realizado
{ Voltar Lancamento de Ocorréncia

Figura 119: Horas Extras

7.6 PASSO 8: CALCULO DO TEMPO TRABALHADO

Apés as validacdes dos passos anteriores, 0 Passo 8 consiste no calculo do tempo trabalhado, de acordo
com as parametrizaces feitas anteriormente.
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Roteiro
Passo Dt. Ultima Operagéio
Passo 8: Apuragdo do Ponto 23/12/2024
Descrigdo

Possibilita a abertura da tela contendo o formul3rio para a realizacdo Cilculo da Apuracdo de Frequéncia do respectivo periodo.

Figura 120: Passo 8

Procedimento:

O operador sera redirecionado para a tela Apuragao de Frequéncia (Figura 121).

= *** Apuracdo de Frequéncia hem
= Competéncia: 01/12/2024 | Organizagio: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | idade Salarial: Efetivo | Cdlculo: REAL | Ocorréncia: 1 Controle de Acesso Manual > oo [ ENn
Descrigdo Tipo Vinculo Tipo Periodo Apuragio Ordem

Nio hd registros

{ Voltar

Figura 121: Apuragao de Frequéncia

» Selecione a agao Adicionar (Figura 122).

g eltar
Adicionar

Figura 122: Adicionar
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» Preencha o formulario (Figura 123) com as informagdes solicitadas:

— Vinculos a serem apurados.

— Periodo de apuragéo.

— Ordem de Apuragéo (por estruturas, por exemplo).

Apuracdo de Frequéncia

Descrigdo ©
v Ative
~ Critério de Selecéo
Tipo Vinculo © Considerar rescindidos apés o inicio do periodo ©
# Sim -
Tipo Periodo Apuragdo © Ordem ©
X v
~ Periodo
Periodo de Apuragdo ©
W
Data Final @

Data Inicial ©

Figura 123: Formulario

+ Clique no formulério cadastrado (Figura 124) na listagem da tela principal.

o 0 .78
31681 ~
Controle de Acesso  Manual Favoritos

= *** Apuracdo de Frequéncia

B Competéncia: 01/12/2024 | Organizagio: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | idade Salarial: Efetivo | Célculo: REAL | Ocorréncia: 1
Descrigdo Tipo Vinculo Tipo Periodo Apuragdo Ordem
MANUAL LT Apuragdo 01 a 30 Alfabética

Figura 124: Cadastro

+ Clique em ag¢odes (Figura 125) no canto inferior direito da tela.
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Apuracdo de Frequéncia

Descrigdo
MANUAL +/ Ativo
~ Critério de 5elecdo
Tipo Vinculo Considerar rescindidos apés o inicio do periodo
CLr Sim
Tipo Periodo Apuragio Ordem
Apuragdo 01 230 Alfabética
Nome Inicial Nome Final
ADRIANA APARECIDA SARAIVA REZENDE AMANDA SILVA
~ Periodc

Periodo de Apuragdo
01/12/2024 - 31/12/2024{ABERTO)

Data Inicial Data Final
01/12/2024 31/12/2024

» Auditoria

C? () Acdes

Editar Excluir

Figura 125: Acdes

O sistema disponibiliza trés operagdes (Figura 126):
» Simulacao: Realiza o calculo sem gravar os resultados, apenas para validagao;
» Retrocesso: Remove célculos realizados anteriormente;
 Efetivacdo: Calcula e grava os resultados da apuragao.
Acdes
shular Apuracio

Efetivar Apuracdo

Retroceder Apuragdo

Figura 126: Operagoes

7.7 PASSO 9: VISUALIZACAO DOS RESULTADOS

No Passo 9, os resultados da apuragao serao visualizados através da tela Resumos Apuragéo - Situagdes
de Frequéncia.
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Roteiro
Passo Dt. Ultima Operagdo
Passo 9: Resumos Gerais da Apuragio 26/12/2024 9
Descrigio

Possibilita a abertura da tela contendo o formulario para a realizacdo Resumos Gerais da Apuracdo do respectivo periodo para possibilitar ao
operador verificar o resultado consolidado da apuragdo defrequéncia do periodo.

Figura 127: Passo 9

» A aba Periodo (Figura 128) totaliza os calculos para todo o periodo.

= *** Resumos Apuracdo - SituagGes de Frequéncia

o 0 .7
— & " i " i i i 3| - &ncia: 31681 _
Competéncia: 01/12/2024 | Organizag Efetivo | Célculo: REAL | Ocorréncia: 1 Cortrole e Acessa Manual e

Resumos Situacdo Frequéncia - Diariof Resumos Situagdo Frequéncia - Periodo

ksumos Situagdo Frequéncia - Responsavel

Nr. Vincule Vinculo mu (R$) Tipo de Associagdo Contabil Saldo sem Acréscimo Saldo com Acréscimo Saldo sem %
~~ Estrutura Legal: AREAS CONSULTORIA - 191003762
~ Estrutura Gerencial: AREAS RH - 191003763
789 AMANDA SILVA 09/05/2024 1.810,00 00:00 00:00 00:00
~~ Estrutura Legal: Lc Consultoria & RH - 191003628
~ Estrutura Gerencial: ADMINISTRACAO - 45
326 ISABELA SOUZA 02/01/2022 6.000.00 00:00 00:00 00:00
~ Estrutura Legal: SILVEIRA R] - 191003825
~ Estrutura Gerencial: SILVEIRA ADM R} - 191003827
802  ALBERTO SANTOS 01/07/2024 2.100,00 00:00 00:00 00:00

£ Voltar

Figura 128: Periodo

+ Os totalizadores (Figura 129) exibem o saldo com e sem acréscimo, horas extras, faltas e adicional
noturno.
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= *** Resumos Apuracdo - Situagdes de Frequéncia

Competéncia: 01/12/2024 | Organizagao: 998 - Exempla S/A | Ambiente Salarial: REAL | idade Salarial: Efetivo | Calculo: REAL | Ocorréncia: 1 e T
Resumos Situagdo Frequéncia - Diario  Resumos Situagdo Frequéncia - Periodo  Resumos Situagdo Frequéncia - Respons
———
Imissdo Saldrio (RS) Tipo de Associagdo Contabil Saldo sem Acréscimo Saldo com Acréscimo Saldo sem % Horas Extras Autorizadas Horas Extras N&o Autorizadas Horas Ext
~~ Estrutura Legal: AREAS CONSULTORIA - 181003762
~ Estrutura Gerencial: AREAS RH - 191003763
B 1.810,00 00:00 00:00 00:00 02:00 00:00
~ Estrutura Legal: Lc Consultoria & RH - 191003629
~ Estrutura Gerencial: ADMINISTRACAO - 45
B 6.000.00 00:00 00:00 00:00 00:00 62:44
~~ Estrutura Legal: SILVEIRA R] - 191003825
~ Estrutura Gerencial: SILVEIRA ADM R} - 191003827
t 2.100.00 00:00 00:00 00:00 01:30 00:00
|
£ Voltar

Figura 129: Totalizadores

+ A aba Diario (Figura 130) exibe os calculos detalhados para cada dia do periodo.

® Resumos Apuragao - Situagdes de Frequéncia (&) (i ] hem
= SEEERSLEEE = fiasag 10 5/A | Ambiente Salarial: REAL | idade Salarial: Efetivo | Calculo: REAL | Ocorréncia: 1 Conmole de Acessa Manual o [rAEa

nsdvel

odo Resumos Situagdo Frequéncia - Respo

Resumos Situagdo Frequéncia - Didrio  fesumos Situagéo Frequéncia - Per

Dt. Apuragao Trabalho Total Trabalho Diurno Trabalho Noturno Difer. Sobre Jornada Saldo sem Acréscimo Saldo com Acréscimo Horas Extras Diurnas

N&o hd reg

I
{ Voltar

Figura 130: Diario
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7.8 PASSOS 10 E 11: GERAGAO E VALIDAGAO DO LOTE PARA FOLHA DE PAGAMENTO

Os Passos 10 e 11 sao etapas finais do ciclo mensal e devem ser realizadas ap6s a conclusao dos célculos
para todos os dias do periodo.

Observacao: Antes de prosseguir para os passos 10 e 11, realize a verificagao dos relatérios de
controle de frequéncia.

7.8.1 Passo 10: Geracao do Lote de Eventos

Roteiro

Passo Dt. Ultima Operagdo

Passo 10: Geragdo de Lote de Eventos de Folha de Pagamento Operagde ainda ndo realizada
Descrigio

Possibilita a abertura da tela contendo o formuldrio para a realizacdo da geracdo do lote de eventos oriundos do resumo de frequéncia da apuragio
do respective pericdo.

Figura 131: Passo 10

» Crie um formulario para gerar o lote de eventos, semelhante ao cadastro feito no Passo 8.
+ Cliqgue em Adicionar (Figura 132).

{ Voltar m

Figura 132: Adicionar
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» Preencha os campos solicitados no formuléario (Figura 133).

Geracdo de Lote de Eventos de Folha de Pagamento

Descrigdo @
W/ Ativo

~ (ritério de Selecdo

Tipo Vinculo & Tipo Periodo Apuragdo ©

Q

Ordem @
~ Periodo

Periodo de Apuragdo ©
X

Data Inicial © Data Final ©

i =

Figura 133: Formulario

» Cliqgue em Salvar (Figura 134).

Salvar

Figura 134: Salvar
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» Apds a criagao do formulario, clique no registro cadastrado e selecione a agao Gerar Lote (Figura

= ®** Geragdo de Lote de Eventos de Folha de Pagamento nem S
= Competéncia: 01/12/2024 | Organizagdo: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | idade Salarial: Efetivo | Calculo: REAL | Ocorréncia: 1 Controle de Acesso Manual > oo [ SSE.
Descricdo Tipo Vinculo N
= - Geragdo de Lote de Eventos de Folha de Pagamento
TESTE T
Descrigdo
TESTE Ativo
Tipo Vinculo Tipo Periodo Apuragdo
[ahy Apuracio 01330
Ordem

Todos Vinculos

Periodo de Apuragdo
01/12/2024 - 31/12/2024(ABERTO)

Data Inicial Data Final
01/12/2024 3111272024

{ Voltar Gerar Lote
Editar Excluir

Figura 135: Gerar Lote

O lote sera gerado com os eventos de folha de pagamento associados aos célculos realizados.

7.8.2 Passo 11: Validacao e Importacao do Lote

Roteiro
Passo Dt. Ultima Operagdo
Passo 11: Exportagdo para a Folha de Pagamentoe 18/11/2024
Descrigio

Possibilita a abertura da tela destinada 3 visualizagdo do lote de frequéncia gerado e exportagdo dos respectivos langamentos de frequéncia para a
folha mensal.

Figura 136: Passo 11

Ao se direcionar para a tela referente ao Passo 11, o lote gerado no passo anterior sera exibido.
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+ Clique no registro (Figura 137) referente ao cadastro.

= *** Importacdo de Lote da Folha hem
= Competéncia: 01/12/2024 | Organizagio: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | idade Salarial: Efetivo | Cdlculo: REAL | Ocorréncia: 1 Controle de Acesso Manual > oo [ ENn
igo Descrigd Status Observacio
—_
466 SITUAI;.E\.O DE FREQUENCI}\. CLT | 14:31:49 | TESTE | TODOS | [01/12/2024 - 31/12/2024] Pendente

{ Voltar Acbes

Figura 137: Registro

+ Valide os itens do lote através da aba Itens (Figura 138).

= ®** Importacdo de Lote da Folha (G ) 0 nem IS
= Competéncia: 01/12/2024 | Organizag3o: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | idade Salarial: Efetivo | Calculo: REAL | Ocorréncia: 1 Controle deAcesso Manual - 165-1 [
Codigo Descrigao h . ) o o 7 ST
& s Lotef Itens
466 SITUAGAO DE FREQUENCIA | CLT }
Nr. Item Nr. Vinculo Vinculo Nr. Evento Evento Referéncia Ref. (HH:MM) Valor Nr. Estrut. Gerencial Es
33191 526 40 Adicional Noturno 20% 34 3400 0
33188 802 1040 Faltas Injustificadas - Dias 15 0
33190 789 1040 Faltas Injustificadas - Dias 12 0
33192 526 1040 Faltas Injustificadas - Dias 5 0
33187 802 70 Hora Extra 50% ref. decimal 1.5 01:30 0
33189 789 70 Hora Extra 50% ref. decimal 2 02:00 0
. __________________________________________________ |
{ Voltar

Adicionar rem

Figura 138: ltens
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» Apés a validagao, selecione a agao Exportar para a Folha (Figura 139) na aba Lote.

= *** Importacdo de Lote da Folha nem S
= Competéncia: 01/12/2024 | Organizagio: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | idade Salarial: Efetivo | Célculo: REAL | Ocorréncia: 1 Conwole de Acessa Manual > or [ AES.

Cédigo Descrigdo
& S Lote Itens

466 SITUAGAO DE FREQUENCIA | CLT
Descrigdo
SITUACAQ DE FREQUENCIA | CLT | 14:31:49 | TESTE | TODOS | [01/12/2024 - 31/12/2024] Ativo

Data de Langamento do Evento Dt. Competéncia Data de Ocorréncia
26/12/2024 01/12/2024

Movimento Status
MENSAL Pendente

Observagdo

{ Voltar Exportar para Folha
Editar Excluir

Figura 139: Exportar para a Folha

A partir dessa acao, os eventos do lote serdo transferidos para a folha de pagamento.

Com a realizagao de todos 0s passos, o ciclo mensal estara concluido, restando apenas os calculos da
folha de pagamento e o fechamento da folha.
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Integracao Control iD

8.1 DEPENDENCIAS

Necessario instalar as seguintes dependéncias para pleno funcionamento:

8.1.1 XAMPP

E um ambiente de desenvolvimento PHP e possui o servidor web Apache que ir4 executar a aplicagio do
HCMCIi.

Considerado a versao PHP 8.2.12.
Links para instalagéo:

* https://www.apachefriends.org/pt_br/download.html

8.1.2 Jenkins

E um servidor de automac&o que ira executar o HCMCli em tempo pré-determinado realizando a integragdo
automatica.

E necessario ter instalado o Java JDK 21 devido ao Jenkins ser executado nesta linguagem.

Considerado as versoes Jenkins 2.492.1 LTS.e JDK 21.0.5.
Links para instalagao:
* https://www.jenkins.io/download/
* https://get.jenkins.io/windows-stable/2.492.1/jenkins.msi
* https://www.oracle.com/java/technologies/javase/jdk21-archive-downloads.html

* https://download.oracle.com/java/21/latest/jdk-21_windows-x64_bin.exe

8.2 INSTALACAO E CONFIGURACAO DAS DEPENDENCIAS

8.2.1 Instalacao do XAMPP

1. Execute o instalador até a sua finalizacao.



https://www.apachefriends.org/pt_br/download.html
https://www.jenkins.io/download/
https://get.jenkins.io/windows-stable/2.492.1/jenkins.msi
https://www.oracle.com/java/technologies/javase/jdk21-archive-downloads.html
https://download.oracle.com/java/21/latest/jdk-21_windows-x64_bin.exe
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# Setup — >

Installation folder

Please, choose a folder to install XAMPP

Select a folder | | [e

= Back Mext = Cancel

Figura 140

# Setup — >

Select Components

Select the components you want to install; clear the components you do not want to
install. Click Next when you are ready to continue.

B #  Click on a component to get a detailed
L description

MySCOL

FileZilla FTP Server

Mercury Mail Server

Tomcat

Perl

phphMyAdmin
L[ thimbeaticns b

= Back

Cancel

Figura 141
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# Setup — >

Welcome to XAMPP!

XAMPP is an easy to install Apache distribution
containing MySQL, PHP and Perl

Installing
Unpacking files

< Back C Mext> Cancel

Figura 142

# Setup — >

Setup - XAMPP

w Welcome to the XAMPP Setup Wizard,

< Back © Mext> Cancel

Figura 143
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2. Apés a instalacao, localize a aplicagaéo XAMPP Control Panel no menu iniciar e clique com o botao

direito no icone.

3. Selecione a opgao de execugao Executar como administrador.

4. Clique no primeiro botéo Start para inicializar o médulo Apache.

5. Confira se a cor verde aparece no nome do médulo.

HAMPP Control Panel

Google Drive

WL Settings

Sistema
Sugeridos

Candy Crush Saga

-2 Fixar em Iniciar
Mais

]E[ Desinstalar

Figura 144

Fixar na barra de tarefas
Executar como administrador
Abrir local do arquive
Remaover desta lista

Limpar lista

E KAMPP Control Panel v3.3.0 [ Compiled: Apr 6th 2021 ]
XAMPP Control Panel v3.3.0
Modules
Service  Module PID{s) Port(s) Actions
Apache Eﬁg 80, 443 Stop Config
MySaL Start Admin Config
FileZilla Start Admin Config
Mercury Start Admin Config
Tomcat Start Admin Config
18 5 [main] XAMPP Installation Directory: "c:\xampp\”
18 5 [main] Checking for prerequisites
18 [main] All prerequisites found
18 [main] Initializing Modules
18 [main] Starting Check-Timer
18 [main] Control Panel Ready
18:30:19 [Apache] Attempting to start Apache app...
18:30:19 [Apache] Status change detected: running

= O x
&~ Config
() Netstat
LiTe B shel
Logs Explorer
Logs F Services
Logs © Help
Logs [ Quit
A
v

Figura 145

6. Por padrao, a porta utilizada pelo Apache é a 80. Caso ocorra algum conflito e esta porta ndo possa

ser utilizada:

+ Clique na opcao Config e selecione Apache (httpd.conf).
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» No arquivo de configuragao, edite as duas linhas substituindo a porta 80 por outra disponivel:
— Listen 80

— ServerName localhost:80

Arquive Editar Formatar Exibir  Ajuda

# e-mailed. This address appears on some server-generated pages, such [
# as error documents. e.g. admin@your-domain.com

#

Serverfdmin postmaster@localhost

#

# Serverllame gives the name and port that the server uses to identify itself.
# This can often be determined automatically, but we recommend you specify

# it explicitly to prevent problems during startup.
#
#
#
S

If your host doesn't have a registered DNS name, enter its IP address here.
erverMame localhost :@

#
# Deny access to the entirety of your server's filesystem. You must
# explicitly permit access to web content directories in other
# <Directory> blocks below.
#
<Directory />
AllowOverride none
Require all denied

< M ractares s

Ln 228, Col 24 100%  Windows (CRLF) UTF-8
Figura 146

| hitpd.conf - Bloco de Motas - O *

Arquive Editar Formatar Exibir  Ajuda

# Mutex default:logs [

#

# Listen: Allows you to bind Apache to specific IP addresses and/or

# ports, instead of the default. See also the <VirtualHost>

# directive.

#

# Change this to Listen on specific IP addresses as shown below to

# prevent Apache from glomming onto all bound IP addresses.

#

#listen 12.34.56.78:80

Listen ffJ

#

# Dynamic Shared Object (DS0) Support

#

# To be able to use the functionality of a module which was built as a DSO you

# have to place corresponding ~LoadModule' lines at this location so the

# directives contained in it are actually available _before_ they are used.

# Statically compiled modules (those listed by “httpd -1') do not need

# to be loaded here.

#

# Fwamnlea- e
Ln 60, Col 8 100%  Windows (CRLF) UTF-8

Figura 147

 Salve o arquivo e reinicie o médulo.
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Dica: A opcéo Netstat lista as portas que estdo em uso no momento.

Metstat - TCP Listening sockets n

Active socket | [PINEWSOCkEY EEELE G Refresh

Address Port PID MName 2

0.0.0.0 135 1082 swvchostexe

10.250.0.127 139 4 System

192.168.0.173 139 4 Gystem

0.0.0.0 445 4 System

0.0.0.0 3040 7040 svchostexe

0.0.0.0 5357 4 System

127.0.0.1 6463 G244 Discord.exe

127.0.0.1 25341 5095 openvpn.exe

0.0.0.0 45554 S04 |zass.exe

0.0.0.0 49665 708  wininit.exe

0.0.0.0 49565 1452  svchostexe

0.0.0.0 49667 1718 svchost.exe

0.0.0.0 49668 3328 spoolsv.exe

0.0.0.0 45570 852 services.exe

127.0.0.1 45836 7516  openvpn-gui.exe

0.0.0.0 50128 4 System

127.0.0.1 50177 9632 Code.exe v
Figura 148

7. Ao acessar a opcao Admin do médulo Apache, deve-se visualizar a tela de dashboard.

b4 B Welcome to XAMPP

c @ localhost/

Apache Friends FAQs HOW-TO Guides PHPInfo phpMyAdmin

XAMPP Apache + MariaDB + PHP + Perl

Welcome to XAMPP for Windows 8.2.12

You have successfully installed XAMPP on this systeml Now you can start using Apache, MariaDB, PHP and other components. You can
find more info in the FAQs section or check the HOW-TO Guides for getting started with PHP applications.

XAMPP is meant only for development purposes. It has certain configuration settings that make it easy to develop locally but that are
insecure if you want to have your installation accessible to others.

Start the XAMPP Control Panel to check the server status.

Community

XAMPP has been around for more than 10 years — there is a huge community behind it. You can get involved by joining our Forums,
liking us on Facebook, or following our exploits on Twitter. -

Figura 149
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Observacgao: Se a porta do Apache foi alterada, é necessario informa-la na URL do navegador.
Por exemplo, utilizando a porta 8181, a URL correta sera http.//localhost:8181/dashboard/
8. Serd necessario configurar o inicio automatico do médulo Apache:
» Acesse a opcao Config e no campo Autostart of modules marque a caixa Apache.

» Logo abaixo, selecione a opcao Start Control Panel Minimized.

[5] Configuration of Control Panel — O pod

Editar:

notepad.exe

Browser (empty = system default)

odules

[ FileZilla [ ] Tomcat

[ mMysqL [ ] Mercury

Selected modules will be started on next kunch of the
Control Panel.

Start Control Panel Minimized

Enable Tomcat output window

Check default ports on startup
[ ]show debug information

Change Language Service and Port Settings
User Defined Files Log Options
#, Abort " Save
Figura 150

9. Também é preciso realizar a inicializacao automatica do XAMPP Control Panel junto ao Windows:

» Acesse o diretério de instalagdo do XAMPP em C:\xampp e clique com o botédo direito no
arquivo xampp-control.exe e selecione Criar atalho.



Arquivo

Gerenciar

Inicio Exibir Ferramentas de Atalho

'E =T

Mover Copiar | Excluir Renomear
para~ para~ =

Compartilhar

‘_ i V. Recortar

ar caminho

v o i ;> Este Computador 5 Disco Local

ern Volume Information

xampp

P Bibliotecas

5 xampp-control.exe - Atalho

EE Paineld

PREEEEcPEERm 5

A& Linux

itens | 1item selecionade

Gerenciar

Ferramentas de Aplicativo

‘ MNoveo item ~
i Facil acesso ~

Tipo

Documento de Te
Aplicati,

Argquiv

Arqun,

Arquin

Aplicati

Atalho
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KE Abrir ~
B cditar
B Histérico

Abrir

Propriedades

Tamanho

Pardmetros de configuracao

Figura 151

* No atalho criado, selecione a op¢cao Recortar e acesse o diretério:
C:\ProgramData\Microsoft\Windows\Start Menu\Programs\StartUp

» Cole o atalho dentro da pasta.

Arguivo

Gerenciar Gerenciar Inicializar

Inicio Ferramentas de Atalho

Mover
para~

Compartilhar bir Ferramentas de Aplicativo

Mova
pasta

V. Recortar

IE Abrir ~
B cditar
rg Histdrico

Abrir

‘ Movo item ~
i Facil acesso =

|

Excluir Renomear

Propriedades

piar caminho

lar atalho

ProgramData Microsoft » Windows » Menulniciar *+ Programas » Inicializar

Nome Tipo Tamanho

elecionar tudo
impar selecdo

nverter selecdo

06/04,/2021 08:3
24/02/2025 22:34

24/02/2025 22:11

Selecionar tudo
Limpar selecdo

BN Inverter selecio

Data de modificagdo

| Atalho
desktop.ini

8/2024 15:40
Pardmetros de configuragao KB 9 2

B xampp-control.exe - Atalho Atalho 24/02/2025 22:34

Inicializar

ens | 1item

selecionado 972 by

Figura 152

10. A partir dessas etapas realizadas, a aplicacdo XAMPP estara devidamente configurada.
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8.2.2 Configurando o HCMCIi
O repositério do projeto esta localizado no enderego: http://gitlab.teknisa.com/pebbian/teknisa-hcmcli/
Acesse o diretério C:\xampp\htdocs e insira a pasta completa do projeto teknisa-hcmcli.

Dentro da pasta, acesse o Unico arquivo de configuracéo localizado em: .\configReps\dataReps.json

H E l ~ | htdocs

Arguivo Inicio Compartilhar Exibir

& .\ Recortar l E g Movo item + B Abrir - BE Selecionar tudo
E = | B F -
* || 3 v

Copiar caminho i Facil acesso ~ ! Editar == Limpar selecdo
Fixar no i L Mover Copiar | Excluir Renomear MNova Propriedades

Acesso rapido B colar atalho para~ para~v - pasta rg Histérico  gm Inverter selecio

Area de Transferéncia COrganizar Movo Abrir Selecionar

<« v 4 |§ > Este Computador » DiscoLocal (C:) » xampp > htdocs
Nome Tipo Tamanho Data de medificagdo

H Pasta de arquivos 4/02/2025 21:57
H Pasta de arquivos 24/02/2025 21:57
B teknisa-hemeli Pasta de arquivos 21/02/2025 19:00
Pasta de arquivos 4/02/2025 21:57
Pasta de arquivos 0
Chrome HTML Document

Documento de folha de estilos ...

lcone

K
K
5
&
-]

Arquivo Fonte PHP

9itens | 1item selecionado |

Figura 153

o Chxampphhtdocshteknisa-hcmeliconfigRepshdataReps.json - Motepad... O X

Arquive  Editar  Localizar Visualizar Formatar  Linguagem Configuragdes  Ferramentas
Macre  Executar Plugins Janela 2 + ¥ x

=, B8O %00 Qe SER

dataReps.json X

=t

"MRORG": 998

"CLIENT_SECRET": "jashdajspdajhdgajsgdjashgdjashgjhagsdjhagsd®,
"ACCESS _ENVIROMMENT™: "PRODUCAO"™,

"DTINIFILTRO™: ™",

"MRESTRUTURAM™: ™",

"MRPONTOACESSO™: ="

len Ln:7 Col:9 Pos: 138 Windows (CR LF) LUTF-8
Figura 154

83
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Explicacao dos Atributos
* "NRORG": Indica o nimero da organizagao do cliente (obrigatorio).

« "CLIENT_SECRET": Indica a chave criptografada para conexdao ao endpoint HCM Services.
Seu valor esta informado na tela Parametro da Organizag¢ao e grupo Parametrizacao Geral
(obrigatorio).

+ "ACCESS_ENVIRONMENT": Indica qual link de conexao ao endpoint HCM Services sera utilizado.
Os valores aceitos sdo: "LOCAL", "CLOUD9", "TESTE" ou "PRODUCAQ".

Para a instalagao no cliente, deve-se utilizar o ultimo valor: "PRODUCAQ" (obrigatério).

« "DTINIFILTRO": Indica a data inicial de busca das marcagdes de ponto no REP. As marcagdes seréo
pesquisadas a partir desta data. Considerar o formato "DD/MM/AAAA".

Util para buscar as marcacdes antigas dentro do més corrente. Caso néo seja informado, sera
considerado o dia atual (sysdate).

+ "NRESTRUTURAM": Indica o nimero das estruturas legais que serdo consideradas para retorno
dos dados de integracdo. Considera as estruturas da tela Pontos de Acesso. E possivel informar
mais de uma estrutura separando por virgula. Exemplo: "10,20,30".

Caso nao seja informado, serdo consideradas todas as estruturas que possuem dados de integracao.

* "NRPONTOACESSO": Indica o numero de cada ponto de acesso que deve ser considerado para
retorno dos dados de integracdo. E possivel informar mais de um ponto de acesso separando por
virgula. Exemplo: "1,2,3".

Caso nao seja informado, serao considerados todos os pontos de acesso que possuem dados de
integracao.

Insira os dados corretos e salve as modificagdes no arquivo dataReps. json.

Observacao:

Caso os campos NRESTRUTURAM e NRPONTOACESSO sejam informados simultaneamente, os
numeros dos pontos de acesso devem estar inseridos dentro das mesmas estruturas informadas.
Caso ambos os campos nao sejam informados, serao consultados todos os REPs que possuem dados
de integracao cadastrados na organizacao.

Os outros arquivos dentro desta pasta indicam exemplos de configuragdo aceitos:

* template_dataReps_especifico.json

* template_dataReps_geral. json
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B C::ampp\htdocs\teknisa-hemclivconfigReps\template_dataReps_especificojson - Notepad..,. — O X

Arquive Editar Localizar Visualizar Formatar  Linguagem Configuragdes Ferramentas Macro  Executar

Plugins Janela 7? + ¥ X

el & M= & 0O Q& @ = 9 ~= P W B

ternplate_dataReps_especificojson X template_dataReps_geral,json

"NRORG™: 998

"CLIENT_SECRET": "jashdajsgdajhdgajsgdjashgdjashgihagsdjhagsd™,
"ACCESS_ENVIROMMEMT™: "PRODUCAO™

"DTINIFILTRO": "18/8272825"

"MRESTRUTURAM": "18,28,38",

"NRPONTOACESSO™: "1,2,3",
"EXPLICACAD TEMPLATE": "Meste formato sera consultado os REPs das estruturas

legais: 18, 2@ e 3@, e apenas para os pontos de acesso: 1, 2 e 3."

length: 379 lines:9 |Ln:8 Col: 148 Pos:377 Windows (CR LF) | UTF-2
Figura 155

B Cixampp\htdocs\teknisa-hemclivconfigReps\template_dataReps_geral.json - Notepad++ — O X
Arquive Editar Localizar Visualizar Formatar  Linguagem Configuragdes Ferramentas Macro  Executar

Plugins Janela 7? + ¥ X

e & Mo & D Q& @ =9 -=hWE &

ternplate_dataReps_especifico.json temnplate_dataReps_geraljson X

"NRORG"™: 993,

"CLIENT_SECRET": "jashdajsgdajhdgajsgdjashgdjashgihagsdjhagsd™,
"ACCESS_ENVIROMMENT™: "PRODUCAD",

"DTINIFILTRO™: ™"

"NRESTRUTURAM": ™",

"NRPONTOACESSO™: "™,

"EXPLICACAD TEMPLATE": "Meste formato sera consultado todos os REPs com os dados

cadastrados da organizacdo.™

length:324 lines:9 |Ln:5 Col:23 Pos: 153 Windows (CR LF) | UTF-2
Figura 156
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Na tela Pontos de Acesso, devem ser inseridos os dados de cada REP. O campo Endereco Web
representa o endereco IP de acesso ao REP. Deve-se informar apenas os nimeros.

— ®** Pontos de Acesso nem A
— S - biente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Calculo: ... controle de Acesse  Manual 0.0.0 I ———

Codigo
Estruturas  Pontos de Acesso| Pontos de Acesso Coletores
25 Tipo de Ponto
i Nr. Ponto Acesso Manual
26
2 Obriga Foto Distdncia Cerca Em Metros
30 )
Sim
31 Latitude Ponto Referéncia Longitude Ponto Referéncia
38
39
40
42 Enderego Web para Integracio
com o Registrador Eletrénico
63 de Ponto (REP) Login
64
65
{ Voltar
Editar  Excluir o
Figura 157
Observacao:

Se um REP realiza as marcagdes de ponto para mais de uma estrutura, 0 mesmo deve ter os dados
de integracéo informados apenas uma vez nesta tela, evitando sincronizacao repetida. Neste caso,
considere informar os dados na estrutura principal que for mais importante.

Através dessas etapas, a aplicacdo do HCMCIi estara devidamente configurada e pronta para uso.
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8.3 INSTALACAO DO JENKINS

» Execute o instalador até a finalizagao.

17 Jenkins 2.492.1 Setup

-
Destination Folder Jenkins
Click Mext to install to the default folder or dick Change to choose another.

Install Jenkins 2,492, 1 to:

|C: \Program Files\Jenkinsy,

Change...
=
Figura 158
15 Jenkins 2.492.1 Setup - *
Service Logon Credentials Jenklns &
Enter service credentials for the service. >

Jenkins 2,492, Linstalls and runs as an independent Windows service, To operate in this
manner, you must supply the user account credentials for Jenking 2,492, 1 to run
successfully.

Logon Type:
() Run service as LocalSystem (not recommended)

(®) Run service as local or domain user:

Account: ||

Password: || |

Test Credentials I Credentials must be tested to continue

Back Mext Cancel

Figura 159
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* Por default, a porta utilizada pelo Jenkins é a 8080

. Caso esta porta ndo possa ser utilizada, informe
outra porta no momento da instalagao.

157 Jenkins 2.492.1 Setup

Port Selection Jenkins

Choose a port for the service,

Please choose a port.

Port Number (1-65535):

3080

Test Port 1 Click Test Port' button to proceed

Itis recommended that you accept the selected default port.

Back i Mext Cancel

Figura 160

17 Jenkins 2.482.1 Setup

— x
Jenkins 2,492.1 Setup Jenkins @
Select Java home directory (JDK or JRE) i

Please zelect the path of a Java Development Kit or Java Runtime Environment.
Only Java 17 and 21 are supported by Jenkins.

|C: \Program Files'\Javaljdk-21

Back Mext Cancel

Figura 161
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15 Jenkins 2.492.1 Setup

Installing Jenkins 2.492.1

Please wait while the Setup Wizard installs Jenkins 2,492, 1.

Status: Registering product
———

Figura 162

» Acesse 0 navegador no enderego http://localhost:8080/ e siga as instrugdes para a finalizagao
da configuragdo. trim

v € Entrar [lenkins]

« > C ® localhost:8080/login?fromn

Comecando

Abrir o Jenkins

Para garantir que o Jenkins esta configurado de forma segura pelo
administrador, uma senha foi escrita no arquivo de registro (ndo sabe onde
encontrar?) e neste arquivo no servidor:

C:\ProgramData‘Jenkins\.jenkins\secrets\initialAdminPassword

Por favor copie & senha de qualquer uma das localizacGes e cole abaixo.

Senha do administrader

Figura 163




~ @ Assistente de configuragio. [ler X+

<« > @ localhost:
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Comecando

diferentes necessidades.

Customizar o Jenkins

Extensdes do Jenkins adicionam funcionalidades para suportar varias

Instalar as
extensdes
sugeridas

Instale as extensdes que
a comunidade do
Jenkins considera mais
Uteis.

Selecione as
extensdes para
instalar

Selecione e instale as
extensoes mais
adequadas as suas
necessidades.

Jenkins 2.492.1

~ @ Assistente de configuragdo. [ler X ar

« > . @ localhost:808

Figura 164

Iniciando

Iniciando

+ Timestamper ~ Workspace Cleanup

Pipeline GitHub Branch Source
Git SSH Build Agents
LDAP Email Extension

*+ Tonicons API
Folders

: Step API
o cro
Build Timeout
** pouncycastle API
** Credentials

** - gependéncia requerida

Jenkins 2.492.1

~ Ant
Pipeline: GitHub Groovy
Libraries

Matrix Authorization Strategy

~" Mailer

Gradle

Pipeline Graph View

PAM Authentication

Dark Theme

Figura 165
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Criacao de Usuario

Crie um usuario para acesso e controle das configuragées internas.

Iniciando

Criar o primeiro usuario
administrativo

Nome de usuario

diegotek

Senha

Confirmar a senha

Jenkins 2.492.1 Pular e continuar como administrador

Figura 166

Iniciando

Configuracao da instancia

URL do Jenkins:
o fenns [http://localhost:SOSOﬁ ]

Jenkins 2.492.1 Agora nio

Figura 167
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Comecar

O Jenkins esta pronto!

A configuracdo do seu Jenkins esté completa.

Figura 168

Q ©a @ DiegoSiva v [ sair

Painel de controle

+  Novo tarefa /Z Adicionar descrigio

@ Historico de compilagbes We":ome to JenklnS!

@ Gerenciar Jenkins Esta pagina & onde o seus trabalhos do Jenkins serdo exibidos. Para comegar, vocé pode
configurar construgdes distribuidas ou comegar a construir um projete de software.

D Minhas visdes
Comece a construir seu projeto de software

Fila de construgdes v
Criar um trabalho +

Nenhuma construgéo na fila.

Configure uma construgdo distribuida
Estado do executor de construgdes 02 v

Configure um agente
Configurar uma nuvem [

Aprenda mais sobre construgges distribuidas

Figura 169

Posteriormente, siga com alguns ajustes internos para finalizar a configuragdo.
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8.3.1 Configuracao interna do Jenkins
1. Selecione a op¢ao Gerenciar Jenkins no menu lateral.
2. No grupo Configuracao de sistema, selecione a opcao System.
v
Painel de controle > Gerendiar Jorkis

+ Novo tarefa Gerenciar o Jenkins Q Search settings

@ Histérico de compilagGes

£33 Gerenciar Jenkins Configuracéo de sistema
D Minhas visdes @ System }

Configurar op¢des globais € caminhos e
Fila de construgées 4
Nenhuma construgdo na fila. E:} Plugins :l

Adicion i move, controla e monitora o
Estado do executor de construgdes 02 v

/ Appearance

ure the look and

@
o

ot Jenkins

Seguranca =

Figura 170

@® Diego Silva v [ sair

Painel de controle Gerenciar Jenkins System

System

Diretério principal ?

C:\ProgramData‘\Jenkins\.jenkins

Mensagem do sistema

HTML escapado Visualizar

Numero de executores

Figura 171

3. Configure o servidor de e-mails para envio automatico em caso de falha da construgao do job do
Jenkins.

« Em Jenkins Location, no campo Endereco de e-mail do administrador do sistema, altere o
valor atual para: HCMC1i - Servidor Jenkins <xxx@yyy.com.br>.

» Substitua o e-mail pelo mesmo informado na tela Parametro da Organizacao, grupo Dados
para Envio de E-Mail.
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4. No final da pagina, em Notificacdo de E-mail, clique em Avancado e configure os seguintes campos
conforme os dados do grupo Dados para Envio de E-Mail:

 Servidor SMTP
» Marque Use SMTP Authentication
» Nome do Usuario
» Senha
* Marque Usar SSL ou Use TLS
» Porta SMTP
5. Faga uma simulagéo de envio de e-mail para validar a configuracéo:

* Marque a caixa Configuracao de teste para enviar e-mail, insira um e-mail de remetente
vélido e clique em Test configuration.

» Deve ser retornada a mensagem: Email was successfully sent.

+ Confira se 0 e-mail chegou ao remetente.

Reply-To Address

Charset

UTF-8

Configuragie de teste para enviar e-mail

Test e-mail recipient

diego.silva@teknisa.com

Email was successfully sent Test configuration

REST API Jenkins 2.492.1

Figura 172

Clique em Save para finalizar esta configuragéo.
Retorne a opcao Gerenciar Jenkins.
Em Configuracao de sistema, selecione Plugins.

Clique em Extensodes disponiveis.

© © ®© N o

No campo de busca, digite: http request.

11. No primeiro item exibido, clique na caixa da primeira coluna para marcar este plugin.
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12. Clique na opc¢ao Instalar.
13. Aguarde o fim da instalagao exibido no final da pagina.

14. Clique em Voltar para a pagina principal.

Painel de controle Gerenciar Jenkins Plugins
Plugins Q. hitp request / ¢
B Atualizacoes Instalar  Nome 1| Liberado
Extensdes disponiveis
& Extenses instaladas ermamentas de construgio
This plugin sends a http request to an url with some parameters
Confi des a d
@ onfiguracdes avangadas 1 més 4 dias atrés
i= Andamento do download
Figura 173
Painel de controle Gerenciar Jenkins Plugins
EDDSA AP () Sucesso
Plug‘lns Trilead API Sucesso
SSH Build Agents @ Sucesso
Matrix Authorization Strategy Sucesso
E] Atualizagbes @
PAM Authentication @ Sucesso
Extensées disponiveis LDAP @ Sucesso
L Email Extension Sucesso
5} Extensdes instaladas
Mailer Sucesso
@ Configuragdes avangadas Theme Manager @ Sucesso
= Andamento do download Dark Theme @ Sucesse
Carregando extens@es plugaveis @ Sucesso
HTTP Request @ Sucesso
Carregando extenses plugaveis Sucesso
- Vol ara a pagina principal
(vocé pode comecgar a usar os plugins instalados imediatamente)
= Reinicie o Jenkins quando a instalagdo estiver completa e nenhuma tarefa estiver em execugdo
REST API Jenkins 2.492.1

Figura 174

A configuragédo de gerenciamento do Jenkins estara pronta, restando apenas a criagao do job.
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8.4 Nnovo JoB

1. Na tela inicial Comece a construir seu projeto de software, selecione a opcao Criar um trabalho.

@ Historico de compilagdes Welcome tO Jenk|ns-|

@] Gerenciar Jenkins Esta pagina & onde o seus trabalhos do Jenkins serdo exibidos. Para comegar, vocé pode
configurar construgées distribuidas ou comegar a construir um projeto de software.
D Minhas visbes

Comece a construir seu projeto de software

Fila de construcdes ~
Criar um trabalho T
Nenhuma construgio na fila.

Configure uma construcéo distribuida

Estado do executor de construgdes 02 v

Configure um agente

Configurar uma nuvem (@)
Aprenda mais sobre construgées distribuidas @
REST API Jenkins 2.492.1

Figura 175

2. Insira o nome da tarefa: HCMCIi.
3. Cligue na primeira opcao: Construir um projeto de software de estilo livre.

4. Prossiga com Tudo certo.

Painel de controle Novo tarefa

Novo tarefa

Entre com um nome de item

HCMCli

Select an item type

@ Construir um projeto de software de estilo livre.

=

[=

Figura 176

5. No menu de configuracao, clique em Triggers.

6. Marque a opgao Construir periodicamente.

7. No campo Agenda, informe: H */8 * * x*.




11.

[ i o mererigessseye

Configurar

@3 Geral

I} Gerenciamento de cédigo fonte

Q') Triggers

@ Environment
= -
= Passos de construgdo

@ Agdes de pos-construgio

Triggers

Dispare construgdes remotamente (exemplo, & partir dos scripts) 7

Construir apés a construgdo de outros projetos 7

Construir periodicamente 7
Agenda 7
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|H,’,B,,,1 I

Consultar pericdicamente o0 SCM ?

GitHub hook trigger for GITScm polling  ?

Figura 177

Este campo define de quanto em quanto tempo serd executado a integracédo e aceita varias
configuracoes de horarios e dias da semana.

Na configuragéo exemplificada, a execugao do job sera feita de 8 em 8 horas em todos os dias.

Formatos de Programacao aceitos:

e De horaemhora: 00 * * xouH * * *

» De cinco em cinco minutos: 00-59/5 * * x

12 a0 52 dia do més as 19:25: 25 19 01-05 *

» Segunda a sexta ao meio-dia e meia-noite: 00 00,12 * * 1-5

» Seg, Qua, Sexas 2h: 0 2 * * mon,wed,fri

Ter, Quias 3h: 0 3 * * tue,thu

* Minuto a minuto: */1 * * x

Selecione Passos de construcao no menu.

Horarios definidos (15min as 10,12,16,18,22h): 15 10,12,16,18,22 * *

Cligue em Adicionar passo na construcao e selecione HTTP Request.

Exemplo: http://localhost/teknisa-hcmcli/

Altere 0 campo HTTP mode para POST.

. No campo URL, informe o0 ambiente do Apache com o caminho final teknisa-hcmcli.
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@3 Geral

I} Gerenciamento de cédigo fonte
O

= =
t= Passos de construgio I

Triggers

Environment

@ Agdes de pos-construgio
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Passos de construcdo

tomate your build process with ordered tasks

= HTTP Request X
URL ?

http://localhost/teknisa-hcmcli/

HTTP mode  ?

POST v

Ignore Ssl errors?  ?

Sim
[« QY
Hittp Proxy 7
Figura 178

12. Expanda Avancado e marque Response body in console como Sim.

13. Clique em Adicionar acao de pos-construcao e selecione Notificacao de E-mail.

Configurar

@3 Geral

P‘ Gerenciamento de cédigo fonte
(\D Triggers

@ Environment

$= Passos de construgio

@ Agoes de pés-construgio

Response body in console?  ?
Q sim

Nio

Quiet all output? ?

Sim

O nio

Adicionar passo na construgio v

Acdes de pds-construgio

Define what happens after a build completes, like sending notifications, archiving artifacts, or triggeri

I Adicionar agdo de pés-construgio Vv I

Aplicar

Figura 179

14. No campo Destinatarios, insira os e-mails que devem receber notificacoes de falha.

15. Marque as opgdes:

+ Enviar e-mail para todas as construgées instaveis
» Enviar e-mails separados para os individuos que danificaram a construcao
16. Clique em Salvar para finalizar a configuracao.

17. Em seguida, realize uma construcdo manual do job para verificar o funcionamento.

* No menu, clique em Construir agora.
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« Em Build, visualize a nova construgéo gerada.

« Clique na seta de opgoes e selecione Saida do console.

Painel de controle HCMCIi

@ Situagdo

</

kv

Alteracdes

B workspace

@ Configurar
@ Excluir Projeto

f Rencmear

) HCMmCl

£ Adicionar descrigio

Links permanentes

s Ultima construcdo (#4), 1 min 31sega

] atras

3

* Ultima construgdo estavel (#4),

* Ultima construgio bem suced 1 seq atras

* Ultima construgdo que falhou (#3), 2 min 15 seg atrés

* Ultima construcdo que falhou

2 min 15 seg atras
* Ultima construgdo completada. (#4), 1 min 31 seg atras

<> Alteragbes

4 Editar informagdes de compilagio
@ Apagar a construgio {0}

@ Timings

Figura 180

+ O icone de seta verde ao lado de Saida do Console indica sucesso na sincronizagao.

» O resultado da sincronizagcao que foi realizada sera exibido dentro do texto Response.

Estado pessoal

5]

/> Alteragdes

~

Saida do console

Editar informagdes de compilagio

Apagar a construgio {0}

Timings

T~ e & Q

Construgdo anterior

1 Download (@] Copy View as plain text

I @ Saida do console I

Iniciade pelo usudric Diego Silva

Rodando como SISTEMA

Construindo no espaco de trabalho C:\ProgramData\Jenkins\.jenkins\workspace\HCMCLi
HttpMethod: POST

URL: http://localhost/teknisa-hemeli/

= 17
Response Code: HTTP/1.1 28@ OK
Response:
string(70) "...INICIO CONFIGURACAO HCMCLI - INTEGRACAO COM REP DA CONTROLID..."

string(58) "*** Acesando Estrutura: 38 - CISAM | MCP @1-99 ***"
string(46) "** Consultando REP: 4 - FABRICA DE SALGADOS **"
string(188) "Sincronizacdo realizada com sucesso. Resultado:
Importacdo de 7 marcacdes concluida para 5 vincules.”
string(1) "

string(95) "Ocorreu um erro na sincronizacdo. Erro:

Vinculo ndo encontrado para o(s) pis: <., . "

string(26) "

Fim da consulta ao REP.

string(62) "*** Acesando Estrutura: 77 - PORTARIA PRAZERES | MCP 81-99 ***"
I —— " |

Figura 181
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18. Confira os novos dados na tela Marcacao de Ponto do HCM.

— *** Marcacdo de Ponto hem
O | A bicnte Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Clculo: REAL | Ocorréncia: 1 Controle de Acesso Manual 20|

Geral Porlintervalo Espelho de Ponto  Ocorréncias
Nr.Vinculo  Vinculo CPF Nr.Escala de Trabalho  Escala de Trabalho Nr. Estrutura Legal  Estruturalegal  Nr. Estrutura Gerencial  Estrutura Gerenc

Vinculo: AMARO (I

2658 AMARO (S

2658 AMARO

Vineulo: CLAUDIO S

2039 CLAUDIO A

Vineulo: MARCONDES (N

963 MARCONDES

963 MARCONDES

Vineulo: ROMILSON (R

1960 ROMILSON (. y

Vineulo: SILVIC (D

1978 SILvIO (N
< Voltar Agbes

Adicionar

Figura 182

19. Utilize um filtro de apuracgdo dentro da data atual do sistema (sysdate).

20. Caso a cor do icone fique vermelha indica que ocorreu algum erro na sincronizagao. Verifique o
problema informado no corpo do texto Response.

]
i

Co

Estado pessoal ® Saida do console 1 Download O copy View as plain text

~
A
N

Alteragdes

Iniciado pelo usudrio Diego Silva

I

SEGEGDEmEE Rodando como SISTEMA

Construindo no espaco de trabalho C:\ProgramData\Jenkins\.jenkins\workspace\HCMCLi

[ Editar informagées de compilagio HttpMethod: POST
@ Timings URL: http://localhost/teknisa-hemcli/
Sending reguest to url: http://localhost/teknisa-hc
&« Construgdo anterior Response Code: HTTP/1.1 5@e@ Internal Server Error
Response:
string(7@) "...INICIO CONFIGURACAO HCMCLI - INTEGRACAQO COM REP DA CONTROLID..."

string(5@) "*** Acesando Estrutura: 38 - CISAM | MCP @1-99 ***"

string(46) "** Consultando REP: 4 - FABRICA DE SALGADOS **"

string(208) "Ocorreu um erro ao consultar o AFD no REP. Erro: Falha no sendJson. Erro:
N&do houve retorno no response. Erro: cURL error: Failed to connect to 192 .S port
4l after 21039 ms: Couldn’t connect to server”

Fim da consulta ao REP.
string(62) “"*** Acesando Estrutura: 77 - PORTARIA PRAZERES | MCP 81-99 ***"
string(35) "** Consultando REP: 1 - Prazeres **"
string(208) "Ocorreu um erro ao consultar o AFD no REP. Erro: Falha no sendJsen. Erro:
N&3o houve retorno no response. Erro: cURL error: Failed to connect to 192 .«EEEEE port
4 after 21024 ms: Couldn't conmect to server” hd

Figura 183
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21. Um e-mail sera disparado automaticamente para a lista de contatos, que foi configurada anteriormente,
com o mesmo conteudo do response, alertando a falha para devida andlise e correcao.

& Construcéo falhou. HCMCIi #6 1 mensage
De: | "HCMCIi - Servidor Jenkins® <sac@teknisa.coms 25 de fevereiro de 2025 13:52
@ Parz: ("Diego Silva, Produto BH” <diegaisilva@teknisa.com>

Veja <http://localhost:8088/job/HCHC11/6/display/redirect>

Mudancas

Iniciado pelo usua
Rodande como SISTEMA

Construindo no espaco de trabalho <http://localhost:888/job/HCMCLi/ws/>
HttpMethod: POST

URL: http://localhost/teknisa-hcmcli/

sending request to url: http://localhost/teknisa-hemeli/

Response Code: HTTP/1.1 50@ Internal Server Error

o Diego Silva

Response:
string(70) "...INICIO CONFIGURACAQ HCMCLI - INTEGRACAO COM REP DA CONTROLID..."
string(56) "*** Acesando Estrutura: 38 - CISAM | MCP @1-09 ****

string(46) "** Consultando REP: 4 - FABRICA DE SALGADOS **"

string(2e8) "Ocorreu um erro ao consultar o AFD no REP. Erro: Falha no sendlson. Erro: Nao houve retorno no response. Erro: cURL error: Failed to connect to 192D
port 4l after 21839 ms: Couldn't connect to server™

string(26) "

Fim da consulta ao REP.

string(62) "*** Acesando Estrutura: 77 - PORTARIA PRAZERES | MCP 81-99 ***

string(35) "** Censultando REP: 1 - Prazeres **"
strine(288) “"Ocorreu um erro ao consultar o AFD no REP. Erro: Falha no dl - Erro: Ndo houve retorno no response. Erro: cURL error: Failed to connect to 197 NS

Figura 184

22. Visualize o histérico de construcoes em HCMCIi no Jenkins.
Construgdes automaticas aparecem como Iniciado pelo temporizador na saida do console.

E Situagdo @ HCMC|| Va Adicionar descrigdo

<[> Alteragdes .
Links permanentes

Workspace

* Ultima construgio (#
Construir agora * Ultima construgdo est

* Ultima construgdo bem suced

5
[
@ Configurar = Ultima construcdo que falhou

min 19 seg atras
4 min atras
* Ultima construgdo que falhou & ) 4 min atrds

Excluir Projeto s Ultima construgdo completada. (#15). 6 min 19 seg atrés

Renomear

Figura 185
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i el

Painel de controle HCMCIi #15 Saida do console

@ Estado pessoal @ Saida do console # Download O copy View as plain text

<[> Alteragdes

Iniciado pelo temporizador

Saida do console

odando como

Construindo no espaco de trabalho C:\ProgramData\Jenkins\.jenkins\workspace\HCMCLi
Editar informagGes de compilagio
HttpMethod: POST

Apagar a construgio {0} URL: http://localhost/teknisa-hemcli/

Sending request to url: http://localhost/teknisa-hcmc

K]
w
®
e

Timings Response Code: HTTP/1.1 288 OK
Response:
Construgae anterior string(7@) "...INICIO CONFIGURACAO HCMCLI - INTEGRACAO COM REP DA CONTROLID..."

string(5@) "*** Acesando Estrutura: 38 - CISAM | MCP @1-99 ***"
string(46) "** Consultando REP: 4 - FABRICA DE SALGADOS **"
string(188) "Sincronizacdo realizada com sucesso. Resultado:
Importacdo de 8 marcacdes concluida para 5 vinculos.”
string(1) "

string(95) "Ocorreu um erro na sincrenizacdo. Erro:
Vinculo ndo encontrado para o(s) pis: <. . "
string(26) "

Fim da consulta ao REP.

Figura 186
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