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1. Objetivo

Orientar o usuario autorizado sobre como verificar e avaliar o registro de ponto de cada

funcionario, observando as irregularidades e procedendo a regularizacéo.

2. Abrangéncia

Usuarios devidamente autorizados da Secretaria e demais funcionarios do Servico de
Hemodinamica

3.  Defini¢cbes
3.1. Sistema Forponto

Sistema de gestdo de trabalho, que possibilita efetuar o controle da freqiéncia dos
profissionais, conforme portaria 1510.

4. Sequéncia das Atividades

4.1. Entrando no Sistema FORPONTO

4.1.1. Clicar duas (02) vezes no icone do forponto em sua area de trabalho do seu PC;

Forponto

4.1.2. Digitar o usuério, senha e clicar OK;

EForponto 9.0 -
Cadaskros  Fungdies  Relatdrios  Modulos  Utilitarios  Ajuda

@Forponto 9.0 - Cli

rIdentificagdo do Ulzuério

Usuario I ' Senha I x ‘-l

Instalagdo IFUHPTD Vl

—Este Forponto esta licenciado para

FUNDACAD E_J. ZERBINI - INSTITUTO DO CORACAD - H
C.M.P.J.: 50.644.053/0001-13

Contrato:

A Taszk Sistemas oferece uma area de zervigos exclusiva para seus clientes no site waw tasksizternas. com. br

- Usudrnios que mantém contrato de manutengio podem solicitar atualizagtes dos sistemas através do site.
- Todos oz clientes podem se cadastrar para responder a nossa Avaliagdo de Desempenho menzal e enviar sua
opinido zobre nozzos sistemas & emrvigos. Participe!

Confira o que a Task Sistemas oferece para vocg!  Basta passar o mouse sobre Menu / Servigos.
“Wizite regularmente nozzo site Wi, tasksisemas. com.br e mantenha-ze atualizado sobre nogzos projetos.




pp—

(o

CIENCIA E HUMANISMO

PROTOCOLO DE SERVICO HEMO-06.

REVISAO DO REGISTRO DE PONTO — SISTEMA FORPONTO | REV. 0 |PG. 3/6

4.2. Apurando o registro de ponto — procedendo aos abonos administrativos
O sistema calcula as ocorréncias no registro de ponto do funcionario, com base nos pares de
marcagao, no horario padrdo do funcionario e regras de apuracdo. Caso o funcionario néo
efetue um numero par de marcacbes por jornada ou ndo as marque dentro de seu horario

padrdo, o calculo ficara distorcido. Por esse motivo, sera necessario executar a rotina de
abono.

4.2.1. Clicar na opgao “fungdes”

/

=101 x|

Cadastros  Fungties  Relatdrios  Modulos  Ukilitarios Ajuda

CIFEEIE =

O O O
FOI'ponto Forponto Forponto
O, O, O
Forponto Forponto Forponto
b b 0
Forponto Forponto Forponto
b b 0
Forponto FOfponto Forponto

HEM_BETH
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4.2.2. Clicar na opgao “Abono” e clicar nas setas de selecdo até aparecer o nome do

funcionario desejado:

[ rorponto 9.0 - Abono x|

Selbrer IEI'I 4736 - Marcus Mogueira Da Gama i’ g@ @ -m
Folioio b |m /03/2014 S4b j At |§WD3=’2U14 Qui i’ 9} Saida |

EZ | 0,/0 Funcionarios - 0 Processados E3

Ferramentas

SAFERpe T EDE W EELCEE L

Conzsulta | Abana I

| Marcagtes | b ol | Horas |

Dia

| | HEM_PauLA

Obs.: A acdo do usuario serd autorizar ou abonar o desconto de faltas e/ou atrasos

calculados pelo FORPONTO.
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4.2.3 Para apurar o ponto, digitar a data correspondente ao periodo que se deseja verificar e.
Clicar OK
x|

EFurpuntu 9.0 - Abono

Selemm ID'I 4736 - Marcuz Mogueira Da Gama i’ g@ @l 4— m
Periodo - De |m e s | e [E0m320140u X 91 Saida |
/ =

0,0 Funcionarios - 0 Processados B3

Ferramenktas ]

AERpe T (@R E WG E 0GR EE

Conzulta | Abono I

Dia | Marcagies | kotivo | Horasz |

HEM_PALILA

4.2.4. O Sistema exibird as marcacdes e as ocorréncias diarias do ponto (faltas, faltas de

marcacédo, horas normais trabalhadas e etc);

4.2.5. O usuério autorizado, devera focar a sua atencdo nas ocorréncias e devera estar com as

pastas de documentos de férias, licencas, agendas e outros;

4.2.6. Caso estejam calculadas corretamente, nao tera nada a fazer,
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4.2.7 Caso o usuario deseje substituir a ocorréncia, deve clicar no nome da ocorréncia, e entao

4.2.8
4.2.9

4.2.10

4.2.11

4.2.12

4.2.13

4.2.14

4.2.15

0 sistema preenchera abaixo a data e o codigo do mativo clicado;

O Sistema disponibilizar4 uma janela “Novo Motivo” a ser preenchido pelo usuario;

Clicar na seta ao lado do “Novo Motivo”, e o sistema exibira uma lista de novos motivos a
serem utilizados;

Clicar sobre o “Novo Motivo”, e o sistema preenchera a janela como o novo cédigo e
substituird no espelho de ponto do funcionario;

Clicar em OK;

O Sistema exibird a mensagem: Operagéo realizada com sucesso;

Clicar em OK;

O Sistema retorna ao ponto do funcionario, onde o usuério podera verificar que a
ocorréncia foi alterada, e ele podera verificar os demais dias;

Terminada a apuragdo do primeiro funcionario, o usuario podera passar para 0 seguinte

clicando nas setasy




