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Este manual é parte integrante do produto comercial denominado WinPonto e fabricado pela TopWare, Prestacéo de
Servigos de Informatica, unipessoal limitada, com nimero de informacéo fiscal portugués 506616363, com sede na
rua Anténio Pires, 43, freguesia de Paco de Arcos, concelho de Oeiras, em Portugal, e detentora de todos os direitos
de copyright e de autoria sobre todos os elementos constituintes deste produto.

As informacdes deste manual séo sujeitas a modificacBes eventuais e ndo representam um compromisso do fabricante
relativamente as funcionalidades descritas, nele. O direito de uso, licenca de utilizagdo, do software WinPonto é
apenas e unicamente regido pelo contrato de licenciamento celebrado entre o fabricante ou um dos seus
representante autorizado, e o cliente, utilizador do WinPonto. Este contrato de direito de uso, licenca de utilizacéo,
do WinPonto especifica que as informagbes contidas neste manual sdo totalmente abrangidas pelo copyright e
direitos de autores do fabricante e que o cliente se comprometeu a ndo divulgar nem parcialmente, estas

informagoes.

Este manual ndo pode ser duplicado, copiado, mesmo parcialmente, por quaisquer meios, impressao, fotocopia,
telecopia, duplicagdo informatica, electronica, entre outros, sem a permissao explicita e escrita do fabricante.
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sdo nomes registrados e sdo usados no contexto autorizado pelos seus legais detentores.
Composic¢do com Microsoft Word 2003.

© 2004-2007 TopWare, Prestagdo de Servigos de Informatica, Unipessoal Limitada,
Todos os direitos reservados,
Made by TopWare In Portugal.
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Introducao

O WinPonto! € um software de gestdo do Controlo de Assiduidade, intuitivo, versatil e muito
produtivo. E um dos modulos da familia de software de Planeamento e Controlo de
Assiduidade desenvolvida pela TopWare e denominada GOOMINA". Este manual apenas
aborda o funcionamento do WinPonto. O seu objectivo é supervisionar os dados do ponto
produzido por equipamentos tais como relégios de ponto ou sistema de controlo de acesso. (a
recolha automatica destes dados é assegurada pelo DeamonPonto, um modulo complementar
do GOOMINA™).

Este Guia do Utilizador tem o objectivo de ser abrangente e suficientemente esclarecedor
para permitir uma plena utilizagcdo do WinPonto. No entanto, ele foi concebido para ser
conciso e eficaz. Em caso de duvida, o utilizador licenciado podera utilizar igualmente o sitio

Internet da TopWare, http://www.topware.pt ou enviar um correiol (correio-electrénico : e-

mail) em support@topware.pt.

Funcionalidades

O WinPonto permite de:

Gerir o Ponto de maneira amigavel, intuitiva e muito produtiva, com uma interface
gue oferece a consulta interactiva imediata e a possibilidade de alteracdo dos dados
ou de fazer pontos directamente via o WinPonto;
Declarar os recursos humanos envolvidos e parametros tais como a flexibilidade do
Controlo de Assiduidade e o tipo de horario associado;
Gerir a associacdo do cartdo de ponto a cada um dos recursos humano, sendo esta
associagao valida durante um intervalo de tempo, o que possibilita a reutilizacdo dos
cartoes;
Configurar 3 tipos de horéarios diferentes, com parametros tais como:

o Flexibilidade do horario;

o Tolerancia de ponto;

0 Penalizagbes do cédigo laboral;

o0 Arredondamentos;

o Horas de entrada, saida e da refeicéo.
Ter uma vista interactiva do horario de cada recurso humano durante a fase de

supervisdo e eventual correccgéo;

Rua Antonio Pires, 43 - 2760-010 Caxias — Portugal Pagina: 6 de 58
Tel: +351 214419937 / 934889692 Fax: +351 214467220
http://www.topware.pt info@topware.pt




TopWare, Prestacdo de Servicos de Informédtica, unip.lda.

Gerir as horas extraordinarias por planeamento, como na pratica elas sdo concedidas,
com salvaguardas tais como tecto maximo de horas extraordinérias por turno, horas
inteiramente completadas, acumuladas ou normalizadas, .. Para a totalidade dos
recursos humanos ou individualmente;

Gestéo dos feriados;

Gestdo interactiva das faltas, doencas, licencas;

Gestédo dos pontos, correcgdo interactiva do ponto, alteracéo ou eliminagéo;
Impresséo:

0 Registo diario [dados brutos],

0 Registo mensal ou periddico [dados brutos],

o Estatistica mensal ou periddica de ponto bruto, normalizado e opcionalmente,
dos contadores de horas prestadas pelas seguintes classes: dias Uteis, horas
diurnas, nocturnas, 12 horas e outras horas extraordinarias, igualmente para o
Sabado, Domingo e os Feriados. Gestdo dos atrasos, flexibilidade do horéario,
arredondamentos, ...;

o Listagem de assiduidade que permite determinar o direito ao prémio anual de
assiduidade previsto no novo cédigo laboral;

Configurar o WinPonto;

Recolher manualmente o ponto de um conjunto de equipamentos apresentados de
maneira ndo limitativa, nas Especificacfes técnica;

Accionar o mddulo complementar DeamonPonto que recolha automaticamente os
histéricos de ponto de um conjunto de equipamentos. Para mais informacdes,

reportar-se ao manual deste médulo do GOOMINA ou peca explicacBes ao fabricante;

O WinPonto néo necessita de formacao para os utilizadores frequentes do Windows.

Ao WinPonto se adicionam opcionalmente os outros médulos do GOOMINAY" :

DeamonPonto que recolha o ponto de diferentes equipamentos e pode incluindo
integrar sistemas instalados de ponto e de controlo de acesso;

VigilEsc, sistema avangado de planeamento dos turnos segundo as necessidades em
efectivos das unidades de negocio da empresa, entre outras funcionalidades;

PlanEsc, gestor de planeamento de escalas de servicos que utiliza a lista de presenca

para o estabelecimento das missbes e gere o stock de material requisitado e

emprestado;
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Os diversos médulos do GOOMINAY" tém uma DOC, Data Oficial de Comercializacdo, que o

utilizador poderd consultar em http://www.topware.pt. Para quaisquer pedido de

informacdes comerciais, enviar um correiol em comercial@topware.pt.

Especificacdes técnicas

O WinPonto funciona sobre o Windows XP.

Trata-se de um programa Cliente/Servidor que é comercializado em duas configuracoes:

Cliente/Servidor Monoposto

O WinPonto é instalado num posto de trabalho com a base de dados Firebird fornecida com a
licenga de software.

Tratando-se de dados confidenciais e sensiveis, a instalacdo apenas se realiza para o Login do
Windows de Instalagdo do software, havendo assim dois niveis de seguranca.

O CLIENTE é responsavel da realizacéo de coOpias de salvaguarda, ver mais adiante a opcao do
WinPonto: Ferramentas € Salvaguarda (backup).

Ver neste manual o capitulo Instalacao.

Cliente/Servidor Rede

O WinPonto € instalado em um ou varios postos de trabalho. A base de dados por omissdo é o
Firebird.

O WinPonto é também fornecido com os driver para connectar-se a:
Interbase,
Microsoft Sqgl Server,
Oracle,
MySql,
DB2 IBM,

Informix.

Para esta instalacdo serd necessario requerer um apoio a TopWare para confirmar todos os
parametros e realizar um teste de qualidade prévio ao inicio em operagao. O WinPonto utiliza
a tecnologia dbExpress da Borland que é garante um alto grau de compatibilidade entre base

de dados SQL, um processamento muito rapido e uma grande facilidade de instalacéo.

Requisitos técnicos

O WinPonto requer pouca capacidade de processamento e pouco espaco de armazenamento
de dados. Durante o periodo probatério, o CLIENTE pode confirmar o correcto desempenho do

WinPonto no seu sistema.
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Conteudo do Disco de Instalagéo

Este disco tem os programas e os ficheiros necessarios a instalacédo:

setup.exe;

WinPonto.exe;

Opcionalmente podera conter outros médulos do Goomina: DeamonPonto.exe, ...

Firebird versao 1.5;

ok w N e

Drivers dos conectores para 6 bases de dados SQL na sub directoria ‘com’;

Tem também os documentos relevantes tais como:
1. LeiaMe.txt;
2. Manual do WinPonto em formato PDF;
3. Para o informatico responsavel, na sub directoria ‘doc’:
a. Manual Quick Guide do FireBird;

b. Manuais beta do Interbase doados pela Inprise ao projecto FireBird;

Entre outros... O arquivo LeiaMe.Txt proporciona sempre as informacdes mais recentes sobre

a versdo do software adquirida ou em avaliagéo.

Convencoes

Convencéao Descricao

Ficheiro & Horarios Opcédo do Menu ou de Sub menu do WinPonto;

e Indica um ligacdo hierarquica entre uma opcao do Menu e um
sub menu tal como por exemplo: Ficheiros € Horarios;

<Enter> Denota de uma ou varias teclas. P.e.: <CtrI>+<Alt>+<Del>.

Italic text Texto em lingua inglesa, geralmente entre paréntesis,
precisando a traducdo portuguesa;

[ ] Encera uma enumeracéo de opgoes;

| Separa opg¢des dentro de uma enumeracéo;

C:\WINDOWS Letras com minudsculas pequenas, Indicam um exemplo de
caminho de acesso (path).

setup.exe Nome de um programa ou um comandos;

‘SYSDBA’ Indica uma cadeia de caracteres que pode conter brancos e

gue serve para representar senha, identificadores e valores.
As aspas servem apenas de delimitadores e ndo fazem parte
da cadeia de caracteres.

http://www.topware.pt  Hiperligacdes ou enderecos de correiol (e-mail).
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Iniclar

Neste capitulo, Iremos analisar sequencialmente os passos necessarios para:
1. Instalar, actualizar e desinstalar;
2. Configurar;
3. Utilizar;
o WinPonto.
Este capitulo pde o enfoque no programa de instalacdo, setup.exe, que se encontra no CD-

ROM de instalagao. Recorde-se que € proibido, a copia, mesmo parcial, deste CD-ROM.

Importante:

O procedimento de instalacdo apenas documenta a instalacdo de um posto Cliente/Servidor
com a base de dados de fontes abertas (Open-Source) FireBird. O GOOMINA"® e os seus varios
mdédulos suportam outras configuragbes especificadas em Especificacdes técnicas neste
manual. A instalagdo com uma base de dados Microsoft MSSQL Server, Oracle ou MySql, por

exemplo, é prevista, mas com apoio da TopWare para o controlo de qualidade.

Instalar

Inserir o CD-ROM no leitor do Computador que devera arrancar automaticamente, sendo

navegar com o Explorer do Windows até o CD-ROM e fazer um duplo cliqgue no arquivo

setup.exe.

A seguinte janela aparece:

Coyright (2 2006 Topiivare, prestagdo de servigos de informatica, ulda.
Inztall WinPorto: Wersdo 0.9.05

InetaLAR FIRERIDD

IN/TALACA® DO /ERVIDOR
IN/TALACA® DE | ELIENTE

TopWare )

ACTVALIZAESE,
DE/IN/TALACA® R
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1. Selecciona-se primeiro a opc¢do Instalar FireBird, se a base de dados FireBird

ndo esta ainda instalada no seu computador. Utilizar todas as opgbes por omissao

desta instalagéo.

Importante:

Durante a instalacdo do FireBird é oferecido a mudanca da senha do super utilizador
‘SYSDBA’. Aconselha-se optar por esta opc¢do, anotando obviamente a senha
(password) secreta, que serd inserida a seguir na instalacdo do WinPonto.

Relembra-se que os registos de ponto sdo informacdes sensiveis que convém proteger

de alteracdes piratas. Mudam a palavra de passe.

I Se pretende-se instalar o WinPonto em Cliente/Servidor, consultar o sitio Internet

http://www.firebirdsgl.org/ para mais informagdes ou requisitar os servigos de instalacdo e apoio

técnico a TopWare.

2. Selecciona em sequéncia a opgdo Instalacao do Servidor do WinPonto. Abre-se

a seguinte janela de sub menu:

¥ Instalar o WinPonto g@@|

Configuragdn e pardmetros ] Criagan da Base de dados ]

Contrato de licenca de uso do software WinFonto ~

Define-se este "Contrato de licenga de uso do software WinPonta' coma urm
contrato comercial celebrado entre o

FABRICAMTE (TopWware, Prestagdo de Servigos de Informatica, unipessoal imitada,
MIF: B0EE1E3E3, sede 1. Antdnio Pires 43, freguesia de Laveiras, 2760-010 Caxias,
Fortugal, sitio Internet hittp: /v bopware. pt] & proprieténo da aplicagio informatica
[zoftware] WinPonto & o

CLIEMTE [idertificada electranicamente pela 2eu ndmera da registo
DEMO_WINPOMTO, Desenhado pela TopWare. YWeja hitp: /A fwvas. topreare. pt no
sishema

de encomenda em linha no sitio Intermet do FABRICANTE),

& que determina, delimita, delineia, licencia o direito de uzo deste software, o
hfinPonto.

110 gue & oWinPonto: O WinPonto & uma aplicagan informatica que facilita &
automatiza o registo de ponto & o controlo de asziduidade de recurzos humanos que
o CLIEMTE entender zer neceszsano de enguadrar.

21 Periodo probatdrio: O WinPonto pode ser acedido, caregado, instalado e
utilizado via meiog electrdnicas, a saber a rede Intermet & a zitio Internet da
Toptwfare, http: A wisn bopware. pt, durante 30 dias gratuitamente, para avaliar o
zoftware e ajudar a tomada de deciz&o comercial do potencial CLIEMTE, de maneira
ezclarecida e bem informada, Uma vez ulrapassado este periodo probatanio de 20

w

Aceitar Licenca

" Vinculado para o efeito, aceito em nome da empresa este contrato.

" Supender a instalagao. } Cortinuar
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Importante:

O responsavel da empresa, vinculado pela administracdo ou pela gestdo para o

presente efeito, deve seleccionar a opcdo ‘Vinculado para o efeito, aceito em nome

da empresa este contrato’ ou ‘Suspender a instalacédo’.

A minuta do contrato de uso do software WinPonto estabelece as condi¢cfes de

utilizacbes e encontra-se completamente listado na janela de cima. Pode-se utilizar o

elevador direito para consultar o texto mais abaixo.

A mesma minuta deste contrato é anexada

Licenca de Uso.

ao presente documento no capitulo

A seguir, premir o botédo Continuar. Aparece a seguinte janela:

¥ Instalar o WinPonto EJ@I g|

Morme
Denominagio

MIF
Morada

Cadigo Postal
Tel

Correiol [Email]

Contrato Configuragio e pardmetros ] Criagio da Base de dados ]

TopWWare

|Presta§§0 de Servicos de Informatica, unip.lda.

BOBETE3R3

|Fiua dntdnio Pires, 43

2760010
214419337

|inf0@topware.pt

Confirmar Correiol |inf0@topware.pt

Memax de RH a gerir | Directoria de instalac3o do programa

55 [C\ProgramashBoominsWwinPonto @
; ::Z 199 Aceszo  Senha "“‘7 Confirmar ""17
 até 29 LConfiguracio da conecclo & Base de Dados
i até 39 Tipo de BD: IBECannection -
l_(: ::Z ;g DE: |C:A\Programasz\Goomina'WwinPontohGOOMINA GDE /ﬁ/
" até B9 |dentificador: syzdba
- at% 79 T |
b SOLDiglect: |3 =]
Criar baze de dados se ndo existir...
' - Q Installar a licenga com 30 dias probatdrios. ... |
air

> Enviar pedido de licenciamento a Topiware |

Preencher todos os dados com atencéo. Estes dados serdo todos utilizados na

emissdo da chave de licenciamento e ndo podem ser alterados sem outra

emissao de chave.

Importante:

Em particular, deve entrar-se o Nome e a denominagéo social da Empresa
para ela ndo ultrapassar as zonas (campos) de entrada. Estes Nome +

Denominacdo encabecardo todas as impressoes.

Rua Antoénio Pires, 43 -
Tel: +351 214419937 / 934889692
http://www.topware.pt
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Igualmente importantes sdo 0s campos:
Correiol (e-Mail);
N° Max de RH a gerir (determina o pre¢co de venda da licenca de
software);
Senha - para entrar no WinPonto. (Anotar a senha sob pena de ter de
desinstalar e instalar novamente o software. Neste caso, ndo permitir
novamente a cépia da Base de Dados sob pena de perder todos os
dados existentes...);
Tipo de BD (Base de dados). Seleccionar IBConnection para o FireBird
ou Interbase. Outros tipos de conecc¢des ndo sdo suportados neste
manual embora sdo suportados pelo WinPonto / GOOMINAMR,
DataBase : caminho de acesso para a coOpia da base de dados
GOOMINA.GDB  (FireBird/Interbase). O setup.exe propde uma
directoria que criard, por omissdo. Podem alterar este caminho de
acesso que deverda ficar no Computador de instalagdo (ou contactar

TopWare para servigos de assisténcia).

Importante: se é necessario instalar em outros computadores

programas Clientes WinPonto para aceder aos dados desta base de
dados FireBird, é aconselhado instalar a DB numa directoria perto da
RAIZ do disco, por exemplo: C:\Goomina\GOOMINA.GDB, que podera
ser facilmente partilhada e de maneira segura e estanque, com 0s

utilitarios do Windows.

Identificador e Senha da Base de Dados. Inserir e anotar os dados
relevantes para a sua instalagdo. Por defeito, o Id. e a Senha do

gestor do FireBird/Interbase sdo ‘sysdba’ e “masterkey’.

Q Installar & icenga com 30 diaz probatarios. ...

A seguir, premir: e seguir as instrucdes.

Esta operacao activa a licenca do WinPonto para apenas 30 dias calendarios e permite

ao utilizador final apreciar a utilidade do software.

Quando tiver decidido em consciéncia para a compra do WinPonto, premir o seguinte

boto: = Enviar pedido de licenciamento a Tophtf are

. A TopWare respondera com o envio

de um Corrieol (e-Mail) com o preco de licenciamento e o meio de pagamento.

A seguir, premir o botdo @
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O WinPonto esta agora instalado e pode ser acedido via o Atalho instalado no AMBIENTE DE
TRABALHO do Windows e via o Menu Iniciar em Iniciar € Todos os programas € Goomina €
WinPonto.

Instalagcdo de um cliente

Caso desejar ter mais de um computador a aceder aos dados do WinPonto, sera preciso
instalar um programa Cliente / WinPonto! que ira consultar os dados presente no Servidor
precedentemente instalado.

A aplicacdo WinPonto é Cliente / Servidor. O Computador no qual foi instalado a base de
dados Firebird é o Servidor de base de dados. A directoria na qual esta a base de dados deve

ser partilhada em leitura e escrita.

¥ Instalar o WinPonto

Contrato  Corfiguragdo e pardmetros ] Criac3o da Base de dados ]

Nome

Denominagao |

NIF [Prestagdo de Servigos
tdorada |

Cédigo Postal  [S08616363
Tel l—
Coreiol [Email)

Confirmar Correiol

ME max de RH a gerir Directaria de instalacio do programa
X B < &
C:\ProgramashG oomingiwinPonto ﬁ/

Aceszo  Senha [P Confirmar |

Configuracdn da coneccio 4 Base de Dados

Tipo de BD: |EConnection -
DE: |C:\Programaz\G oominaywWinPontol GO OMINA GDE ﬁ

|dentficadar: syzdba
Senha: Im
S0L Diglest: |3 x

Criar base de dados s& ndo existir...

6 0 00 GO D T 0 D D K

ﬂ' Inztallar a licenga cam 30 dias probatdrios... |

' Sair ‘

= Enviar pedido de licenciamenta a Toplware |

Neste modo de instalacéo, os dados da Empresa e do licenciamento ja ndo séo alteraveis.

Indicar imediatamente a directoria do Servidor e o ficheiro de base de dados do FireBird.

DE: |Z:\Goomina\GOOMINA. GDE iz

Ou

DB:|'\"-.EEINT.5.BILID.ﬂ.DEhGDDminahGDDMIN.ﬁ..GDE /ﬁ

Seguindo os principios normativos do vosso sistema.

Nesta altura, todos os parametros do Cliente serdo actualizados e podera instalar a licenca.
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Nota: a Senha de acesso ao WinPonto é particular do posto de trabalho onde esta instalado o

Senha | Confirmar [
WinPonto!

Desinstalar

A desinstalac&o do WinPonto procede as seguintes tarefas:

1. Copia da base de dados GOOMINA.GDB e do ficheiro de licenciamento no repertorio
C:\DOCUMENTS AND SETTINGS\USERNAME\APPLICATION DATA\GOOMINA do utilizador do
Windows que realiza a desinstalagéo;

2. Eliminagéo de todos 0s dados que constam no directdrio
C:\PROGRAMAS\GOOMINA\WINPONTO ou equivalente;

Eliminagdo da directoria C:\PROGRAMAS\GOOMINA se esta estiver vazia;
4. Eliminacdo de todos os parametros de configuracéo;
Eliminacdo do atalho Todos os programas € Goomina € WinPonto e Todos 0s
programas € Goomina se este atalho apontar para uma directoria inexistente;
Se a desinstalacao foi feita por erro, € possivel durante a (re) instalacdo a seguir, recuperar
os dados constantes na base de dados GOOMINA.GDB copiada em OS MEUS DOCUMENTOS
(repertorio pessoal do utilizador que processa a desinstalacdo).

N&o elimina a base de dados GOOMINA.GDB antes de ter realizado uma salvaguarda (backup).

Actualizar

Quando é fornecido um novo executavel para Actualizar (Upgrade) o programa, é geralmente
fornecido igualmente um ficheiro de actualizac@o com a seguinte sintaxe nominativa:
G_[WinPonto]DeamonPonto| VigilEsc|PlanEsc]_Versdo Data.SQL (p.e.: G_WinPonto_2.00.01.1.5QL)
Utiliza-se a opgdo Actualizacdes do programa setup.exe e aparece a seguir a seguinte

janela:

¥ Act ualizacoes E] [E| E|

Lugar ohde congta o ficheira de actualizagdes

|I::'\I:-Drlanu:l'\lnstall_WinF'u:untu:u'xM udarPazzlB =gl ﬁ

x Cancelar ¢ Processarl

Bastara premir o botdo processar de seguida.
Um novo executavel quanto a ele devera ser copiado na directoria do sistema adequada,

referenciado na documentacéo anexada.
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Comecar

Iniciar o WinPonto!

r Inici
i i ‘g INICIAr )
Clique no menu Iniciar do Windows,
Seleccione

rﬁ 300mina F| rﬁ WinPonko F| ﬂ; WinPonka!

E a seguir: |

clique no relégio ou na palavra WinPonto!

Alternativamente, podera ir no ‘Ambiente de Trabalho’ (Desktop) e clicar duas vezes o Atalho

o

(Shortcut) do WinPonto! *inFonte!

Login

A gestao de direitos de utilizadores e login € uma funcionalidade complexa que controla todas
as op¢Bes do WinPonto! e serve de interface para autorizar os acessos as funcionalidade
Intranet do WinPonto!NET, prevista para o 2T06 (segundo trimestre de 2006), na versdo 2.1
do WinPonto! e 2T06, respectivamente. Estes médulos sdo opcionais e devem ser adquiridos

separadamente.

Activacéao

O processo de activagdo é uma simplificagdo do Login, utiliza a senha declarada durante a

instalacéo e processa-se via a seguinte janela:

WinPonto - Activacao

Entrar a senha de aceszo
Ipg
ak. | Cancel
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z

Esta janela aparece igualmente quando o processo é inserido na ‘Lista de Tarefas’ do

PT Ql)ij!! "a

Windows situada no canto inferior direito do ecrd (SysTrays):

Basta inserir a senha e premir OK ou <Enter>.
Esta senha pode ser alterada na opgao Ficheiros € Configuracdo. Um clique duplo no relégio

gue simboliza o WinPonto! activa o programa e chama a respectiva janela.

Configurar

7

Por omissdo (por defeito), o WinPonto é configurado de maneira satisfactéria para o uso
genérico. No entanto, podera consultar Ficheiros € Configuracéo e alterar:
A senha de acesso;
O funcionamento reduzido, na ‘Lista das Tarefas’ (Systray do Windows);
A hora de inicio das horas nocturnas / diurnas;
Inserir o caminho de acesso para o DeamonPonto, o programa do GOOMINA que
recolha e junta os dados provenientes de 1 ou varios relégios de ponto, este programa
sendo opcional ao WinPonto e deve ser adquirido separadamente;
Consultar o historial de Erros de Activacdo do software que pode evidenciar tentativas
de terceiro para desvendar a senha de acesso.

As outras opcdes sdo reservadas para futuras versées do WinPonto e ndo sdo configuraveis.

Comecar

Segue a lista das op¢des essenciais para o arranque do WinPonto. As outras op¢des podem ser

utilizadas a mesmo depois do ponto.

Recursos Humanos

Ficheiros € Recursos Humanos

Esta opgdo gere os recursos humanos.

#k Trabals

B @|=|:1[3|s| 8B |$[ez(M|
M2 RH |Apelid0 |F'rimeir0 nome |Dutros Nomes |Matn’cula Horario ervaeIl Tipo de horéli0| ~
ME Mavel Rigido Oficial
1/ 5ilva Maria Elena 1 Figida Oficzial
-
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e

dados requeridos em seguida.

Adiciona um Novo! Recurso humano que aparece com o Apelido ‘Novo!’. Entrar os

Elimina um recurso humano se ele ainda néo tiver dados de ponto associado, sendo

desactiva este recurso humano. Desta maneira € mantida a coeréncia dos registos de ponto.

Apresenta a lista dos recursos humanos ACTIVOS;

8}

historicos e registos;

@

recurso humano deve previamente ter sido seleccionado com um duplo clique na sua linha

Apresenta a lista dos recurso humanos DESACTIVADOS e ainda guardados para fins de

Re-activar um recurso humano desactivado, ou seja listado nos DESACTIVADOS. Este

dentro da tabela.

&

periodo de licenca. Consoante o tipo de reldgio de ponto, ele podera ndo ter mais acesso ao

Desactivar um recurso humano que, por exemplo, deixa a empresa ou toma um

ponto. O WinPonto nédo autorizara mais o ponto virtual;

G

para este recurso humano, este parametro torna o seu horario flexivel. Ver defini¢Ges para o

Excepcéo de horério flexivel para este recurso humano. Qualquer seja o planeamento

horario flexivel.

Selecgdo de um horério alternativo. O WinPonto oferece 3 horarios que podem ser
seleccionados com esta opcédo. Seleccionar primeiro o recurso humano antes de aplicar esta
opcédo. Se o recurso humano trabalha por Turno, serad necessario utilizar o VigilEsc do
GOOMINA para gerir turnos, planeamento etc..., o VigilEsc € um médulo complementar nao
incluido no WinPonto.

B

Intranet WinPonto!NET. Neste modulo complementar do GOOMINA e permite ao recurso

Entrada de um identificador e de uma senha para o acesso do recurso humano para a

humano de :
Apresentar, submeter explicacées em relacdo a faltas, atrasos etc...;

Ver o seu horario de trabalho;
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Consultar o seu saldo horario (horas a mais ou menos em relagdo ao contratado);
Consultar e marcar as suas férias;
Entre outro.

Este mddulo serd comercialmente disponivel em 2T06.

Salvar os dados.

Histéricos de Ponto

Sair da opgéo.

Ferramentas © Leitura dos histéricos de ponto
Antes de continuar com as configuracdes, € bom entrar os cartfes de identificacdo dos
recursos humanos. Para tal é preciso:

1. |Instalar o reldgio de ponto;

2. Marcar o ponto para cada cartfes 1 vez;

3. Carregar o histdrico de ponto no WinPonto que tera todos os cartdes livres.

33 Ler um histérico de ponto

Directoria: IE:'xF'rngramas'xGIG.-‘-‘-.-TMS'xTFlE'l AhRecords

X Cancelar | |

Procurar pasta

Seleccionar uma direckaria;

= @ Ambiente de trabalho ”
B s meus docurnentos b
EI d 2 mew computadar
- Disquete de 315 (&)
age Disco local (C:)
L Uridade de DVDJCD-RY (D)
x Topware Daka Storage em ‘ApolaaiMyDa
#-[-) Documentos partihados
[#-{.5) Documentos de Pierre Ghislain
[#-{_7) Documentos de Sys —
E]\d s meus locais na rede
L Mivsavene b
< | >
o
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O Utilizador deve saber onde fica os registos de ponto produzidos pelo software que
acompanha o relégio de ponto. Reportar-se a documentacdo do fabricante deste

equipamento.

Importante:
O formato dos ficheiros de historicos de ponto deve ser compativel o WinPonto. Consultar a

TopWare para ter a lista dos relogios de ponto suportados.

I Alternativamente, se 0 DeamonPonto estiver instalado, basta, 1 vez apenas, lancar este

software via a opcao seguinte.

DeamonPonto

Ferramentas € Lancar o DeamonPonto

Para esta opcdo funcionar, € necessario que o caminho de acesso até o DeamonPonto seja

configurado na opgéao Ficheiros Configuragéo, por exemplo:

Deamon Ponto |E:'xPrngramas'xGnnmina&Deamu:unF'u:-ntD

O DeamonPonto permite ter uma rede de reldgios de ponto de diferentes fabricantes. A

configuracdo do DeamonPonto é descrita no Manual do DeamonPonto.

Cartoes

Ficheiros & Associar cartfes <-> RH
A cada recurso humano, deve-se associar um cartdo. Os cartbes Livres sdo entrados via um
ponto ficticio no relégio de ponto. Esta marcacdo de ponto consta no histérico de ponto mas

sendo ndo associada a um recurso humano, ela fica sem qualquer efeitos.

A opcao de associacdo de um cartdo a um recurso humano tem 3 listas.
1. Cartdes associados para o intervalo de datas (seleccionadas),
2. Cartdes livres (para o intervalo de dados seleccionadas) e

3. Trabalhadores sem cartdes (para o intervalo de dados seleccionadas).

Intervém a nocdo de intervalo de validade para a associagdo entre um cartdo e um recuso
humano. De facto, um cartdo pode ser recuperado, caso um recurso humano deixa a empresa
ou suspende a sua actividade para um longo periodo.

Um recurso humano apenas pode ter 1 cartdo associado durante um determinado intervalo de

tempo (exceptuando o cartdo virtual que é utilizado para o ponto manual via o software).
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Importante:

A definicado e gestédo do intervalo de validade é portanto particularmente importante para ndo
criar barreiras temporais de fim de validade demasiadas apertadas, conduzindo
artificialmente a suspensdo de trabalhadores. Por isso, € proporcionado um botdo de
configuracdo de uma baliza de fim virtualmente infinita e um outro bot&o de libertacéo de
cartdo que desassocia o cartdo de um recurso humano modificando a data de fim do intervalo
de validade a data do ultimo ponto realizado por este cartao (supostamente... deste recurso
humano). O Bisturi permite ainda de por as datas mais convenientes para corrigir situacoes
corrente de um cartdo que transite para um outro recurso humano e que inicia a sua
utilizacdo sem prevenir...

A troca de recurso humano para um cartdo somente pode ser fazer com datas diferentes: o
dia de fim de validade para o recurso humano que deixa a empresa deve ser sempre

estritamente inferior a data de inicio de validade para o novo recurso humano.

Por defeito, naturalmente, apenas sdo seleccionados os Cartdes e os Recursos Humanos
ACTIVOS. Um cartédo inactivo € um cartdo que se extravio. Como o extraviado pode ser
momentaneo... um cartdo inactivo ndo é forgosa e definitivamente neste estado... apenas, nos
modelos de reldgios de ponto que suportam esta funcionalidade, sera vedado o ponto com um

cartdo inactivo (neste caso, inactivo e bloqueado). O cartdo inactivo pode ser reactivado.

L]
LCartdies asenciados para o intervalo de datas — Inicio: |11-D2-ZDDE j Firn: |D1 -01-3333 jﬁ@ ﬂ &
1D cartdo Inicio Fim |Ape|idn |F'nmeim nome |Dut|ns nomes |Matr|’cu|a M2 RH |Aclivn |Enmentérin ~
L 0004467032488 | 01-01-2004 31-12-9999 Pinta Elsa 9 10 1 Insigna insenida pelo DeamonPy
| |00054467032483 | 01-01-2004) 31-12-3399 Gago Luiz Miguel 1 1 1 Insigna inserida pelo DeamonPt
| |0O0B4467032452 | 01-01-2004|  31-12-9939 Santo Bernardo Joao 2 2 1 Insigna insernda pelo DeamonPt
000E4467032497 | 01-01-2004 31-12-9999 Eduarde  Marco Filipe: T i 1 Ingigna ingenida pelo DeamonPy
| |ooos4457032499 | 01-01-2008 | 31-12-9999 | Canrtal Celeste tdarta 5| 5| 1 Ingigna inzerida pelo DeamonPy
: 0004467032500 | 01-01-2004 31-12-9999 Ribao MNatacha B B 1 Insigna inserida pelo DeamonPy
| |00064467032506 | 01-01-2004 ) 31129399 Barbosa | Femanda M aria 3 3 1 Insigna inserida pelo DeamonPt
| |000B4467032629 | 01-01-2004 ) 31-12-3393 | Sikva Filipe taria 1 12 1 Insigna inserda pelo DeamonPt
000E4467032630 | 01-01-2004 1 21-12-9999 Vaga Zé 10 n 1 Ingigna ingenida pelo DeamonPy
| |ooosads7032631 | 01-01-2004) 31-12-9993 veali Jozé 12 13 1 Ingigna inzerida pelo DeamonPy
: 000E4467032634 | 01-01-2004 31-12-9939 Mica Gabriela 13 14 1 Insigna inserida pelo DeamonPy
11 01-01-2004 31-12-9999 | Gago Luiz Miguel 1 1 1 Inzergdn da ‘Winpanto
| |10 01-01-2004 1 31-12-9999 | Pinta Elza 9 10 1 Insergin da \Winpanto
10 01-01-2004 31-12-9999 Pijnta Elsa 9 10 1 Ingerg3o do Winponto
WE] 01-01-2004 31123353 Barboza | Fernanda td aria 3 3 1 Inzergdo do\winponto
: 5] 01-01-2004 31129933 Cartal Celeste tarta 5] & 1 Inzergdo do Winponto
7 01-01-2004 31-12-9999 Eduarde |Marca Filipe 7 7 1 Inzergdn da ‘Winpanto
v
4 ¥
Cattfies livies  Wer vituaishe Activos v %@ Trabathadores sem catdo Activos v
1D cartdo |activa [Comentaio|Ref.ID #| | |4peida [Pimeio nome  [Outos nomes |Matricula [N2RH | )
L 000E4467032485 1 0 Insigna inserda pelo D earnanP M| Parafuso | Femando
| |D00E4467032488 1 0 Insigna inserda pelo DearnanP " |Ribeira Miguel Marco 14 g
00054457032501 1 0 Inzigna inserida pelo DeamonP |5anta Lurdes 2 9
: 000E4467032633 1 0 Ingigna inzerida pelo DeamonP B
M 0004467032635 1 0 Inzigna inserida pelo DeamonP
18 1 1 Inzeigdo do Winponta
e 1 1 Ingeigdo do Winponto e
9 1 1 Ingeigdo do Winponto ~
? > J Associar cartdio ao trabalhador
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|M Activas v | O Estado Activos lista os cartdes, ora ACTIVOS, ora INACTIVOS.

[ Ver os cartdes virtuais (utilizados apenas para o ponto software e criados
automaticamente pelo WinPonto! Assim, um utilizador pode ndo ter um cartdo associado e ter

0 seu ponto gerido apenas por software.).

@

linha na janela Cartdes Livres.

J Pelo mesmo protocolo, reactiva um cartdo inactivado.

‘ Tiabalhadores sem catdo Activos ¥ | | jsta os recursos humanos ACTIVOS 7 INACTIVOS. Este estado

de INACTIVO ndo impede a sua associagdo de um cartdo a um trabalhador mas ele ndo sera

Desbloqueia o cartéo selecciona previamente com um clique duplo na sua respectiva

listado nos registos de ponto...

‘ Cartbes azeociados para o intervalo de datas Inicio: | 05-12-2005 ﬂ Fir: |I:|5-1 2-2005 ﬂJ Intervalo  de

datas de validade da associa¢do entre um cartdo e um recurso humano.

£z

data de hoje, se a data de fim for a data infinita.
N

qguando houve troca de cartdes e inicio de utilizacdo por o novo recurso humano. Nao existe

Inicializa a data de fim com a data virtualmente infinita de 01/01/9999 ou entdo a

Bisturi: permite de declarar datas de inicio e fim a medida... Particularmente Util

testes de validade... com esta ferramenta, € possivel perde a légica do ponto, embora esta

falta de coeréncia possa sempre ser corrigida.

=11

Libertacdo de um cartdo. A data de fim é inicializada com a data do ultimo ponto
realizado com este cartdo. Ou seja, a data infinita ou uma data configurada previamente para

ter alguma folga de utilizacdo € corrigida com base nos dados reais de ponto.

X

opcao de libertacdo, acima.

Elimina a associagdo se ndo existir ponto realizado com o cartdo. Sendo utilizar a
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Importante:

Ndo se esqueca, previamente a qualquer libertacdo ou eliminacdo, de carregar os Gltimos
dados de ponto. Pode ainda haver pontos mais actuais nos relogios de ponto e a libertagao de
um cartdo pode conduzir a erros (que podem no entanto ser corrigidos com o Bisturi,

exceptuando para a eliminagdo, embora o WinPonto, neste caso, o recriara novamentel!).

o Aszociar cartdo ao trabalhador

Para realizar uma associacdo valida seguir o

protocolo:
1. Configurar um intervalo de validade;
2. Seleccionar com um duplo clique o cartdo que se pretende associar;
3. ldem para o trabalhador;
4. Premir o botdo “Associar cartéo ao trabalhador’.

Horarios

Ficheiros € Horarios

&) Gestdo dos horarios E@@
Ang: [2006 -

Definigo da periodicidade
Perioda Mersal e O

Séne.|4,4,4,4,4,4,4,5,4,4,4,5 inicio: ‘u?.n.zuusj

Horério principal

Aredond b
Envada[MED0 = 11300 =] S
Saida |1@op = Molaqgop = | C 5 minutos

15 minutos
Horéria flexivel [~ 30 minutos

Tol atrasaos |0 Fenalieagdn, [~ | | Bdmindtos

Horario alternativo

Arredond. i
Ertada 0300 = 1gx[1300 = IEEeAmEe
Saida |1g00 = Yoka|q400 = © 5 minutos

15 minutos
Horario flexivel [~ 30 minutos

Tol atrasas |0 Penalieagzn, [~ |~ BHminutos

Horario alternativo 2

Arredond. i
Ertada 0300 = 1gx[1300 = IEEeAmEe
Saida |1@op = Molaqgop = | C 5 minutos

15 minutos
Hordrio flexivel: [~ 30 minutos

Tol swasas [0 Perglieagier [ | © S0 minuos

Por defeito, o WinPonto gere 3 horarios normalizados. Um recurso humano tem 1 horario

associado. O modulo suplementar PlanPonto permite de estender esta funcionalidade e gerir

turnos sem quaisquer limitacdes.

Apo | 2006 - . - . . -
ne Validade do horario. Cada ano € possivel mudar os horarios. Durante o ano,

nao se deveria alterar os horarios.

Cefinigdo da perodicidade Define se o periodo de trabalho
Feriodo Menzal [ Ou associado as remuneracdes é mensal ou
Sere|4.44444454445 inicio: |07-11-2005 um conjunto inteiro de semanas.
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Entrada;|E:|£ID - Ida:|13:|:||:| =
Saida |1g00 = Voka 1400 =

Cada horario tem 2 horas de entradas e duas horas de saida.

Horario fiesivel T ym horario pode ser flexivel, ou seja, o recurso humano deve respeitar os
intervalos de tempo e néo as balizas, mediante uma tolerancia de +- 2 horas. Este status pode

ser declarado ao nivel do Recurso Humano e ndo do horario.

|EI A A . .
Uelh Elres Tolerancia de atraso. Tolerancia depois do vencimento da hora de entrada e

de regresso da refeicdo, e antes do vencimento da hora de ida para a refeicdo e da hora de
saida. Importante para a Normalizacdo das horas, utilizar conjuntamente com o
arredondamento. Tecnicamente, este parametro é importante se houver um numero

importante de funcionarios e somente 1 relégio de ponto.

Penalizagao: I Aplica a penalizacdo prevista no codigo laboral para atrasos significativos de

mais de 1 horas.

S —— Aplica um arredondamento dos dados de ponto para tornar coerentes as

2 Sem_ prestacdes, em particular, se houver ligacdo ao sistema de processamento

(" B minutos o

= 15 minutos de salarios.

? gg m!”“:':'s Uma vez configurados, é associado a casa Recurso Humano 1 horario.
minuto:s

GOOMINA tem um mdédulo de planeamento de Turnos e Horarios individuais: o PlaniPonto!.
Este modulo, comercializado a parte, é compativel e integrado ao WinPonto! e ao

DeamonPonto!.

Passagem da meia-noite

O WinPonto suporta a passagem da meia-noite sem quaisquer restricdes, tanto do lado da
interpretacdo automatica do ponto de equipamentos como do lado da interface software do

ponto ‘manual’.

E27 EMTRADA << 0811-2005  23h00 ACTIVO
E28 Refeigdo > 0311-2005  03h00 ACTIVO
E23 Refeicdo <  0311-2005  04h00 ACTIVO
B30 SAIDA »» 0311-2005  03h00 ACTIVD

No ponto manual, realiza-se o ponto o dia de inicio do horério. (neste exemplo, este dia é 0
dia 9-11-2005, as 00h00.). O WinPonto acrescenta ou retira o dia segundo o contexto, de

maneira transparente ao utilizador.
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Janela de Ponto

Esta janela principal foi concebida para proporcionar uma visualizagdo optimizada sem
utilizar um espaco excessivo do ecrd do supervisor.

A sua utilizacéo € intuitiva:

# WinPonto - TopW... E|@|PX|

Ajuda

|sab 11- 2 - 2006 |

Ficheiros  Ferramentas

Fijnta, Elsa [9]
Barbosa, Fernanda Maria [3]
Parafuso, Fernando [4]
Silva, Filipe Maria [11]

Mica. Gabriela [13]

Vzali, José [12]

Gago, Luis Miguel [1]

Santa, Lurdes [8]

Eduardo, Marco Filipe [7]
Ribeiro, Miguel Marco [14]
Ribao, Natacha [6]

VYaga, Z& [10]

Imicio: 00:00 Ini. pausa: 00:00

Firm:  00:00 Fim pausa: 00:00

D 00:00 Do pauss: 00:00

loon2s = 4|F|«ae

0
i i

=

A x S
I_” Ordenacéo dos nomes dos funcionarios por ordem Crescente;

| zj, | Ordenacéo inversa;

B
Impressao do Registo Diario;
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Calendario

" qui 3- 2 - 2006 ﬂ Calendario. Este objecto é particularmente versatil:

J| qui E] - 2 - 2006 ﬂ Se marcar o dia, € possivel utilizar as Setas (teclas) Yp para

aumentar ou diminuir o dia ! E possivel também entrar directamente uma nova data. Esta

muito rapida opcao facilita a navegacao no histérico de ponto.

2} B qui 9- 2 -2006 ~|

Fewvereiro de 2006 “

seq ter qua qui sex sab dom

1 2 3 4 5
6 7 8 &B10 11 12
13 14 15 16 17 18 149
20 21 22 23 24 25 26
27 28

< JHoje: 09-02-2006 Aseta | abre o objecto calendario e oferece varias

opcoes obvias de selec¢do de uma data. Basta cliquar no dia pretendido ou utilizar as setas
|‘_| e II para mudar de més. Se desejar voltar ao dia corrente: basta clicar sobre

‘C D Hoje: 09-02-2006 _ Syplinham-se as opcdes menos conhecidas:

seq ter qual Feversiro dom
1 Marco h

6 7 &8 Abri 12

13 14 15 Maio 19

20 21 22| Junho 26

27 28 Julka

Agosto
. Setembro

M Cib e —1 Um clique sobre o més corrente abre uma lista dos meses

do ano e permite saltar directamente ao més pretendido.

- |
20061 5 Ano ¢ editavel vias as setas a direita, quando se cliqua sobre ele (se pode utilizar

igualmente as teclas Yp ou entrar directamente o ano Jl qui 1-1 - m ﬂ

‘ Estas setas permitem de mudar o dia, voltar um dia atras ou passar para o dia de
amanha.
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Apresentacéo dos pontos

Santo, Bernardo Joao [2]
Cartal, Celeste Marta [b]
Pijnta, Elsa [9]
Barbosa, Fernanda Maria [3]
Parafuso, Fernando [4]
Silva, Filipe Maria [11]
Mica, Gabriela [13]

Vzali, José [12]

Gago, Luis Miguel [1]

Santa, Lurdes [8]

Eduardo, Marco Filipe [7]
Ribeiro, Miguel Marco [14]
Ribao, Matacha [G]

Vaga, Zé [10]

Imizio:09:00 Ini. pauss: 15:00 otods|00:03

Fim: 18:00 Fim pausa; 14:00 sub-tot: 05:00
Cur. 09:00 Dur pauss: 01:00 Tatal, 07 :56

09 N30 - §[F| 4]

O trabalhador seleccionado tem os seus dados de ponto validos apresentados no rectangulo

das prestacoes. Estes dados constituem os dados Uteis. Pode existir mais pontos decorrentes

de pontos multiplos.

Basta utilizar ﬂﬂ ou cliquar sobre o nome de um recurso humano para consultar os seus

dados validados de ponto.

Inicic:09:00 Ini. pausa: 10:57 Yoltoda|oo:14
Fitm: 19:00 Fim pausa; 1300 sub-tot: 0757
Cur. 10:00 Dur pauss: 0202 Tatal, 07:42

Exemplo de representacdo de ponto:
Os valores em vermelho indicam situacdes anémalas. O VoltoJa! E descontado do tempo de
prestacdo mas nao nas listagens, exceptuando a impressédo de Registos Periddicos onde esta

opcao existe.

Volto Ja!

W ottt |00 07
sub-tot: 0500

Tatal: 07:52 A opcdo VoltoJa! permite declarar as pequenas auséncias. Se o colaborador ao
sair e entrar pica o ponto, este intervalo serd& memorizado, se ele esta dentro de um periodo
de trabalho (entre ENTRADA e Refeicdo IDA ou Refeicdo VOLTA e SAIDA).

Se premir 0 mini-botdo M, abre se a lista dos eventos VoltoJa! E JaVoltei! Na forma de
intervalo de tempo Saida + Entrada. Os pontos com erros tém uma (*) ou séo sinalizados como

incompletos. Os intervalos inferiores a 1 minutos néo séo validos.
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1: 10h41 - 10hS6 (00h15) * . ' —
2:10h43 - 10R51 {00hO7) s |10k4s = b

3: 10h51 - 00h00 {incomplata) X Eiiminar
S 10Ral - ddpid IComplieto e
: . : Wolta |00h00 —= -
Mew: + adicionar 1 Yalkola? ]gggg < z o Modificar
I Dur. 0900 Dur pausa:01:00 Total 07:52 e Imicic: 09:00 Ini. pauss: 1300 [gotaa]on.o7

A lista dos VoltoJa! Permite a edicdo dos pontos e corrigir ou eliminar os pontos incoerentes.

Marcar o Ponto Manualmente

O WinPonto permite marcar o Ponto manualmente, quando ndo existe cartbes para, por
exemplo, elementos externos, ou para fins de correccgdes.
Se chamar o menu contextual de edi¢do sobre um recurso humano seleccionado, temos as

seguintes opcoes:

Mica,
Yzali, Pausa
Gago,| Fimpausa
Santa, Fim
Eduar  wolta 33! \
Ribeir Cualguer
Ribao, mavacma (o]

Vaga, Zé [10]

Se escolher a opgéo “‘Qualquer’, podemos reentrar completamente um ponto.

Igualmente, se posicionar o WinPonto! no dia de hoje, para as entradas sem marcagdes sera

possivel entrar pontos manuais.

allz) ||_[ 07:.00

—— N x H ]
Santo, Bern  gq.qp

Cartal, Cele ;55
Pijnta, Elsa
Barbosa, Fe

12:00
Parafuso, F 1300
'
Mica, Gabri %%
Vzali, José SRy
Gago, Lujs | 16:00
Santa, Lurd LY
Eduardo, M|  15:00
Ribeiro, Mig¢  13:00
Ribao, Nata 20:00
Vaga, Zé [1 =z21:00
Imizio:ogon ni, <200
Fim: 1800 Fimp ~ 23:00
Dur: 0900 Dl Minukos  #

09 hEyl = 3|F|
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Um menu contextual sobre os digitos da hora permite declarar muito rapidamente a hora para
a marcacéo do ponto. Selecciona-se primeiro a hora, e a seguir, os minutos. Pode-se entrar

directamente a horas e 0os minutos na zona da hora.

l'ﬂ Inicio

A seguir, preme-se o botéo relativo ao ponto:

K Confirmar !

Se, em vez de confirmar, cliquar novamente no bot&o Inicio, reinicia-se o procedimento

Seréd ainda necesséario confirmar esta marcacdo com: ‘

(excepto para “‘Auséncia temporario’ que precisard uma marcagao do mesmo ponto para

reiniciar o procedimento: se VoltoJa! = Ja Voltei!, os dois pontos sdo eliminados).

A seguir, os botdes ‘Pausa’, ‘Fim’ e ‘Auséncia temporario’ (VoltoJa!) sdo activados, quanto o

boté&o Iniciar e ‘Fim.pausa’ sdo desactivados.

l# Auséncia temporaria

[ J Fim

_*.J Pausa D

-

Segue-se a entrada dos pontos com a mesma ldgica.
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Impressoes

As impressdes constituem as Saidas do sistema que permitem proporcionar dados ao pedido

para o processamento de salario ou auditorias.

Registo diario

Ficheiros € Imprimir € Registo diario
Lista o ponto do dia e permite a assinatura opcional do empregado marcando o seu acordo
guando aos dados.

WinPanbo - Copyrl ghi Toplidene 204+
00602/01

TopWare, Prestagdo de Servigos de Informatica, unip.lda.

Ape o Names Matrtiia nsina
Saro, Benando Joao 2 2
Guarta-#ira, 1de Foveralm da 2008
b mm Paza 13m0 Ouragao Total
Fin 1800 Fhpaisa 0000 0300

Diragdo D900 Dhacgdio 0000

caral, Cz ks & Mara 5 5
Quarta-#lra, 1de Faveralm da 2008
Inkeb oo Pasa 13m0 Duragio Total
Fin 1800 FmWpawa 1400 0% 00

iragdo  0eo0 ragdio  01m

PIita, Eka 10 10
Quarta-#ira, 1de Feveralm de 200§
Inich e Paiza 13m0 Duragio Total
Fim 1800 Fm paisa 141 0200

Diragdo  D9O0 Dragdio 01100

Bateea, Fenanda Marla 3 3
Guarts-#ira, 1de Faveralm e 2008
Web  DeD0 Paisa 13m Ouragio Total
Fm 1800 Fin paisa 1400 08 00

Diragdo D940 Dracdio 0110

Pa@tizo, Femaida i 23
Guarta-#ira, 1de Faveralm da 2008 "
et | m Fawza 13m0 Duragao Total
Fin 1800 Fmpaia 1400 0200

Diragdo D900 Diracdia 01100

Slua, Flpe Marg 12 12
Guarta-#ira, 1de Foveralm da 2008 "
b o PaIsa 1300 Duragao Total
Fm 1800 Fi paiza 140 0200

Diragdo D900 Dagdo 0100

MEta, Gabikela 1t 1
Guarts-®ira, 1de Foverslm de 2008 "
b mm Paza 13m0 Ouragao Total
Fh 1800 Fin paiza 1400 000

iragdo  0eo0 ragdio  01m

Datae horace mpressdo; 1142-9006 - 93443 Pagha: 1
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Registos gerais

Ficheiros € Imprimir & Registos gerais

Listagem interpretado do ponto, sem sugestdo de correccoes.

# Impressio de pontos brutos

Inicio: m-n-2006 - Fim:  |31-01-20068 - |
Todoz 7 W
Titula: |Listagem do més de Janeiro 2006
x Caricelar ¢ [ rrpririir!
A impressdo pode ser relativa ao recurso humano corrente (seleccionado) ou a ‘“Todos ?°.
WdriRorio - Copyig b 63 Toplidne 004
TopWare, Prestacgio de Servigos de Informatica, unip.lda.
Registos gerais, més de Fev 2006
lelo:0 1022006 Am : 28102420 08
Barbosa, Farmanda Marla
1 205 o0 ENTRADA 3 1000
1042 = Volto Ja 3 1000
10:45 < Jawiel 3 1000
1310 Fek i Ka 3 1000
1410 Fek o wita 3 1000
1810 =ADA 3 1000
Horawpresldas 0820 Paum: 0110
22205 i) ENTRADA 3 1000
1654 =ADA 3 1000
Horawprevldas 0745 Paum: 00 20
D05 02/2005 05:15 ENTRADA 3 1000
010 SADA E 1000
Horasprevhdas 1145 Paum: 00 20
07 M2/ i} ENTRADA 3 1000
1110 SADA 3 1000
Horasprevldas 0820 Paum : 00 10
5022005 mm ENTRADA 3 1000
1310 Fek o kia 3 1000
1Lm Fek i wita E 1000
1800 SADA 3 1000
Horawpresldas 0820 Paum: 0110
[0 06 mm ENTRADA 3 1000
13m0 Rk i ki 3 1000
1410 Fek o wolta 3 1000
1500 SADA 3 1000
1910 SADA 3 1000
Horasprevldas 0030 Paum 0000
10402005 B ENTRADA 3 1000
Totalde Horm: 2 dis 03030 [52 ho =) Med. z0Th21  Pausaz(Gh00 {3 horas) Med. :00h 3 Oim: 7
Carlal, Cele vl Marta
01 05 o0 ENTRADA s 1000
1041 = Volto Ja 5 1000
1043 < Jawiel 5 1000
1043 = Volto Ja 5 1000
1058 < Jawiel 5 1000
13m0 Rk i ki 5 1000
1410 Pk o wolta 5 1000
1500 SADA 5 1000
HoraspreslBdas 0810 PauE: 0110
07 A5 D0 ENTRADA 5 1000
1310 Fek i kia 5 1000
1410 FeR 0 wita 5 1000
1510 SADA 5 1000
Horaspresldas 0830 Paum: 0110
5022005 mm ENTRADA 5 1000
1310 FeRkicHn kA 5 1000
1410 Fek 0 wota 5 1000
1510 SADA 5 1000
Do e ITpeemsie: 1VR22006 DORCE Figina: 1
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Registos de periodo

Ficheiros € Imprimir € Registo de periodo
Listagem estatistica com dados brutos, dados normalizados, horas extraordinarias, contadores

de horas para o processamento das remuneracdes, ...

Importante: os dados apresentados nesta listagem sdo dados estatisticos corrigidos segundo
regras de gestdo altamente configurdveis e complexas. Estes dados podem ndo estar em
conformidade com o codigo laboral em vigor nem é dado a garantia da nédo existéncia de erros
no processamento destas, e o cliente licenciado para utilizar o WinPonto! aceitou esta
limitacdo de responsabilidade por parte do fabricante. Quaisquer erros ou falhas devem ser

reportados a TopWare sem demora por via do correiol winponto@topware.pt. (ver contrato

de licenciamento anexado a este documento).

# Pontos Mensais ou Periodicos - Sumatdrios @

Ano: | 2006 -

Seleccions o més— (Y [ Seleccione o periodo

Janeiro

Fewereiro 0 perioda: l_

targo

Abril da seriez 4.4.44444544.45
fd aio
Junho
Julho
Agosta
Setembro
Outubro
MHowembro
Dezembra

iniciada em; 07-17-2005

818 e 1 e e i 1 T 1 TIC e

Farametroz de impreszao

Inicio: qua 01-02-2006  Fim:  ter 28-02-2006
Activar Voltolal v

Todos ¢ |v Contadores de horaz [~

Titulo: |

x Cancelal| @ Gravar ‘

Selecciona-se 0 més ou o periodo alvo.

Todos 7 v . . S ~ .
v Selecciona todos os recursos humanos da janela direita; Se ndo for seleccionado,

apenas lista os dados do recurso humano seleccionado na lista a direita.

Activar Voltal &l ¥ Activacdo do processamento do VoltoJa! (Auséncias durante as horas de

prestacoes).

Liviise s 6l2 s K Processara os contadores de horas incluindo: horas diurnas, nocturnas,

extras para os dias Uteis e dias feriados, no periodo considerado. Sempre € listado o

processamento a partir dos dados brutos e normalizados.
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1Vl PO 10 - Copy Tt &) Topniare 2004
TopWare, Prestacio de Servicos de Informatica, unip.lda.

Imicio: (H-02-2006 Firn: 28-02-2006

EH et Porto Herdrio Morrnz Eztado Lecdo [t=1= o) Terrniral
B arbo=a, Fermmianda Maria
01-0@-2006 09ho0 ah00 Cahoo ENTRADA 3 1000
13h00 13h00 13h00 Reiai!ﬁc- ida 3 1000
14h00 14h00 14h00 Rekigda wita 3 1000
18h00 12h00 12h00 5 AI0A 3 1000
Prestagdes: 0300 Morma: @Bhoo Faus:0dh00 0Mha00 Horario prircipal HP]

Diz 0%h00 Moite DOLOO

O2-[2- 2006 IR0 ah00 Cahoo »3T ENTRADA 3 1000
16het 13h00 16hi4 Py 5 AI0A 3 1000
Frestagdes: 07hds5 Morra: 0Th34 Faus:00h00  00ho0 Hordrio prircipal HF)

Diz 07h45 Moite DORDD

0fi-02 - 2006 0Eh15 Doho0 L] ENTRADA ] 1000
20h00 18h00 15h00 5 AIDA 3 1000
Prestagdes: 11h4s Morma: gah0n Fausa:00h00 0ok Hordrio prircipal [HF)

Diz 11hDD Hoite O0h4G

OF-[2- 2006 Db [ahoo L ENTRADA 3 1000
17hi0 12h00 1rh0on Ll S AI0A 3 1000

09- (- 2006 19h00 13h00 18h00 5 AI0A 3 1000
Frestagdes: 00RO Morra: oohkon Faus:00h00  00ho0 Hordrio prircipal HF)

iz OChO0 Haite DOKOD

10-02- 2006 Oah0s Ch0 koo =T ENTRADA 3 1000
Total de Horas: 1 dias 11h30 G6 horas) M5d.-05h85  Faueazdihon (1 hora) Mz b0 DiE: 6
1dias 0Ehd4 (33 horas) n5hz n1hoa {1 haraa) nohe
DOz Hoite. Oz Heite
D. Geis: 10h45 T ] Domingo: OhOO oohoo
Sakbado: OOKOD oohoo Feriado: OhOO oohoo

Normalizagdo da hora de Entrada

Data Ponto Horario Norma Estado Accao
06-02-2008 08h14 08h00o 08k00 EMNTRA DA,
20R00 18R00 18R00 SAIDA,

A HORA de ENTRADA << a HORA de entrada prevista no horario. Como o horario ndo é flexivel,

€ normalizada para a hora de inicio do horéario. O Estado ndo denota de nenhuma situacéo.

Estado
Data Ponto Horario Norma Estado Accio
07-02-2008 ashon ashon agnon ENTRADA
17h00 18hO0 17h00 B SAIDA
Rua Antonio Pires, 43 - 2760-010 Caxias — Portugal Pagina: 33 de 58
Tel: +351 214419937 / 934889692 Fax: +351 214467220

http://www.topware.pt info@topware.pt




TopWare, Prestacdo de Servicos de Informédtica, unip.lda.

A HORA de SAIDA é marcada uma hora mais cedo. Aparece o Estado ‘A>>" que indica o

adiantamento da hora de saida porque ndo existe correc¢éo que pode ser realizada.

Outros Estados
Os outros Estados dependem da configuracdo do horario associado ao recurso humano na
‘Gestdo dos horarios’.

Harario principal
Entrada:|DEI:Ell:l = |da |'|3:|:||:| =

Arredondamenta

i Sem
Saida; |15:|:||:| =l ‘-.-’u:ulta:|-|4:|:||:| —l | 7 B minutos

i* 15 minutoz
Harario flexivel: v ™ 30 minutoz

" B0 minutos

Tol atrazos |10 Penalizagio: [

Neste exemplo, temos um horario rigido, com tolerancia méxima de entrada, penalizagdo em

caso de atraso e arredondamento dos contadores de horas.

Data Ponto Horario Norma Estado Accio
02-02-2006 08h08 08h0o0 08h00 ==T EMTRADA
16h54 18h00 16h45 Fh SAIDA,

A ENTRADA depois da hora de ENTRADA do horéario, embora no periodo de tolerancia, é
assinalada com o Estado ‘>>T’. A hora de ENTRADA é normalizada para a hora de inicio do
horério.

A SAIDA antes da hora de SAIDA é arredondada ao quarto de hora inferior (presenca da estrela
no Estado) e assinalada com o Estado ‘A>>’.

VoltaJé!
Data Ponto Horario Norma Estado Acgao

01-02-2006 O%h0o 03han a9 koo ENTRA DA
10h42 = Vaolto J&
10h46 < Jawoltei
13h00 13h00 13h00 Refeicio ida
14h00 14h00 14h00 Fefeic o wolta
18h00 18h0O0 18h00 SAIDA,

Prestagdes: 08h00 MNorm a: 07 h56 Pausa:01h00 01h04

A activacdo da funcdo VoltoJa! permite retirar do somatorio das prestacdes normalizadas o
tempo de auséncia entre os intervalos de tempo trabalhados. Aqui: 4 minutos retirados em

‘Norma’ em relacgédo as prestagfes que indicam ‘08h00°.

Somatérios de horas prestadas

Total deHoras: 2 dias 03h45 (52 horas)

Total das horas prestadas. Soma bruta.
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Méd.: 08h37 Média das prestacfes diarias brutas.

Pausa: 04h00 (4 horas) Tempo dedicado as Pausas.

Méd.: 00h40 Média diaria das Pausas.

Dias: 6 N° de dias prestados.

A segunda linha da os somatdrios e as médias idénticas para as horas normalizadas que seréo

inferiores as horas prestadas. Esta situacdo é compreensivel visto que sdo retiradas os

minutos prestados antes do inicio do horario, as saidas adiantadas, as pausas maiores do que

previstas, e opcionalmente, as auséncias de curta duragdo ‘VoltoJal’.

Contadores de horas

Celeste,

07-02-2008 a4non 18ho0
12h00 13h00
14h0o 14h00
18h00 18h00

Prestagdes: 08h00 Norn
Dia 08h00 Noite 00RO0

Os contadores de horas somam as horas das prestacdes brutas e das presta¢cfes normalizadas

segundo o tipo de horas no dia e o tipo de dia.

S&o definidos os seguintes contadores:

Dia : horas diurnas durante os dias Uteis;

Noite: horas nocturnas durante os dias Uteis;

S: idem durante o Sabado;

D: idem durante o Domingo (descanso semanal obrigatdrio);

F: idem durante os feriados.
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WinPonto - Copyrigth (c) TopYvare 2004

TopWare, Prestacido de Servicos de Informatica, unip.lda.

Inicio: 01-01-2006 Fim: 31-01-2006

RH Data Ponto Horario Norma Estado Acgdo Insigna Terminal
Celeste,

01-01-2008 12h00 089h00 12h00 Y ENTRADA 5 1000

23h00 18h00 23h00 ANOMALD  SAIDA il 1000

Prestagdes: 11h00 Norma: 11h00 Pausa:00h00 00h0O Horario principal [HP]

Dia 10h00 Neite 01h00

Total deHoras: 11h00 (11 horas) Méd.: 11h00  Pausa: 00h00 (0 horms) Méd.: 00h00 Dias: 1
11h00 {11 horas) 11h00 00h00 (0 horas) 00h0D
Dia Noite Dia Noite
D. dteis: 00h00 00h0o Dominge: O0hO0 00h0o
Sibado: 0000 00h0o Feriado: 10h00 01h0o

Prestagdes: 11h00
Dia 10h00 Noite 01h0O0

As prestacdes do dia sdo discriminadas em horas diurnas, nocturnas e, se houver planeamento
de horas extraordinarias autorizadas para este dia (e somente neste caso de figura : ver
Ficheiro -> Horas extras), as horas extras séo igualmente discriminadas em 12 e as outras
horas extras.

Retomando o exemplo acima, declarando a autorizacdo de prestacdo de 3 horas extras para

esta pessoa, este dia ( Celeste, 01-01-2006, tecto autorizado de 3 horas extras), obtém-se:

WyinFonto - Copyrigth (c) TopWvare 2004

TopWare, Prestaciao de Servicos de Informatica, unip.lda.

Inicio: 01-01-2006 Fim: 31-01-2006

RH Data Ponto Horario Norma Estado Acgdo Insigna Terminal
Celeste,

01-01-2006 12h00 08h0o 12h00 =l ENTRADA 7] 1000

23h00 18h00 23h00 ANOMALD  SAIDA 5 1000

Prestagdes: 11h00 Norma: 11h00 Pausa:00h00 00h00 Horario principal [HP]

Dia 10h00 Neite 01h00 13 HX 01ho0 23 HX 02h00

Total de Horas: 11h00 (11 horas) Méd.:11h00  Pausa: 00h0O (0 horas) Méd.: 00h00 Dias: 1
11h00 (11 horas 11h00 00h00 (0 haras) 00h00

Dia Noite 1 HX 22 HX Bia Noite 12 HX 22 HX

D. dteis: 00hOO 00h00 00h0o 00hoo Dominge: 00hO0 00hoo 00hoo 00h0o

Sabado: 00hON 00h0n 00han 00hon Feriado: 10h00 01h0o 01han 02h00

Ou seja, 11 horas prestadas, sendo 1 de horario nocturna. Nesta prestacao de 11 horas foram

autorizadas 3 horas extraordinarias distribuidas em 12 hora extra = 1 e 23s horas extras = 2.
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WyinFonto - Copyrigth (c) TopWvare 2004

TopWare, Prestacio de Servicos de Informatica, unip.lda.

Inicio: 01-01-2006 Fim: 31-01-2006

RH Data Ponto Horario Norma Estado Acgdo Insigna Terminal
Celeste,

01-01-2008 08h00 09h00 09hoo ENTRADA 5 1000

22h00 18h00 18h00 SAIDA 8 1000

Prestagdes: 13h00 Norm a: 09 h00 Pausa:00h00 00h00 Horario principal [HP]

Dia 13h00 Neite 00hOO 13 HX 01ho0 23 HX 02h00

Total de Horas: 13h00 (13 horas) Méd.:13h00  Pausa: 00h00 (0 horas) Méd.: 00h00 Dias: 1
09h00 (9 horas) 09h00 00h00 (0 haoras) 00h00

Dia Noite 12 HX 27 HX Dia Noite 12 HX 22 HX

D. ateis: 00h00 00hOD 00hoD oohoo Domingo: 00hO0 oohoo 00hao 00hoD

Siabado: 00KD0 00hOD 0okOD 00h0o Feriado: 13h00 0ohOo 01hoo 02h00

Neste exemplo, mostra-se que se o recurso humano ultrapassa o tecto de horas extras, ndo
sdo contabilizadas mais horas extras. Os somatérios de horas prestadas mostram, no entanto a
prestacdo a mais (aqui 13 horas diurnas prestadas, havendo apenas 3 horas extras
autorizadas, o recurso humano perdendo 2 horas, um caso muito corrente em profissées de

trabalho por projecto).

Dia 15h00 Neite 00hO0 13 HX 01h00D 23 HX 0Zho0

Como o 1° de Janeiro é um dia feriado, estas horas sdo discriminadas no somatério ‘Feriado’.

A declaracdo de horas extras pode ser feita depois das prestagfes reais, ou seja, no final do

més. Esta declaracédo pode socorrer-se de uma impresséo prévia desta listagem.

A impressdo desta listagem é uma preciosa ajuda para o processamento das remuneracfes. A
decisdo de processamento é uma responsabilidade que incumba a este departamento, o

WinPonto! fornecendo apenas dados brutos e estatisticos informativos.

Listagem de assiduidade

Ficheiros € Imprimir € Listagem de assiduidade

Resume anual da assiduidade para a determinacédo do prémio de assiduidade.
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WinFonto - Copyrigth {c) TopWWare 2004

TopWare, Prestacdo de Servicos de Informatica, unip.lda.

Listagem das Faltas, Doencas e Licenc¢as 2006
01012006 2006 31-12-2006

Celeste, (5)

03-01-2006 nan justificada
04-01-2006 nan justificada

05-01-2006 justificada Greve da empresa de Autocarmo, contacto telefonico

06-01-2006 licenga ok

07-01-2006 licenga ok

09-01-2006 licenga ok

10-01-2006 licenga ok

10-02-2006 licenga ok

11-02-2006 licenga ok

12-02-2006 licenga ok

Néo justificadas: 2 Justificadas: 1 Doenga ol atestado: 0 Licengas: 7 Qutras: 0 Total: 10

Para 2006, a empregada Celeste teve 2 faltas injustificadas.

Esta listagem pode servir de apoio a determinacdo rigorosa de um prémio anual de

assiduidade.
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Configuracoes Avancadas

Horario Planeado

Ficheiros & Horario planeado

Horario a prestarn

& Aplicar hn:-rériu:natn:ndn:ns| ﬁ Aplicarl | bl Dia - | It Dia + | [| Fechar |

HF [ricio |Fim |F'ausa |Fim paLiga |
Haorarnio principal 9:00 18:.00 1300 14:.00

Cada Recurso Humano tem associado um horario que se pode consultar activando a opgao

‘Horario planeado’.
\M‘ Este utilitario permite também de forcar o Ponto previsto no horario.

| A Aplicar horrio a todos | Esta funcéo forca para todos o Ponto previsto no horario.

As setas permitem de mudar de dia na janela de direita (lista dos recursos humanos).
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Horas Extraordinarias

Ficheiros € Horas extras

#¥ Planeamento das horas extraordinarias g@]g|

| =|X/®
Ambita
n Fevereiro de 2006 u " Dia geleccionado

seq ler gua qui sex sdb dom (" Intﬁer'-.fah:u se.leccmnadn
1 2 3 4 5 {* bEz seleccionado

E 7 8 &0 11 12 01-02-2006  28-02-2005 Feversio
13 14 15 16 17 18 19 Tecto haraz extraordinarias [ hrs,
o021 22 23 M 25 % Tipo

27 28 {* Ezhrictamente completadas
(" Completadas e acumuladas
T3 Hoje: 09-02-2006 " Momalizadaz
Ei_;—_'f%r':éi"t'aaag [ Oupt |Eeleste, 5] j
Drata | Tectao | Tipo ~
p| 010242006 1 Apenas completadas
B 0240242008 1 Apenas completadas
| oas02/2008 1 Apenas completadas
: 040242006 1 Apenas completadas
n 050242006 1 Apenas completadas "

Este utilitario permite, antes ou depois das prestacdes, declarar horas extraordinarias aceites
pela administracdo / geréncia da empresa.

Importante: se o funcionario ndo cumpriu o tempo que da direito a horas extraordinarias
prevista, ele ndo as recebera.

Selecciona-se:

1. O ambito: se a regra a definir aplica-se ao dia, no intervalo seleccionado ou no més
seleccionado. Utiliza-se o calendario para marcar um dia. Para definir um intervalo,
marca-se um dia no calendario e a seguir clique-se na data inicial (esquerda) que
muda para a data seleccionada. De mesmo modo, faz-se para a data de fim do
intervalo. Quanto ao més seleccionado € o més do calendario de esquerda.

2. Define-se o tecto de horas extraordinarias. Este tecto sera aplicado ao intervalo de
tempo e aos recursos humanos seleccionados. N&o é aceite como validas para fins de
processamento de salario, prestacdes diarias acima deste tecto.

3. Define-se o modo de calculo das horas extraordinarias. Estritamente completadas séo
as horas extras completamente prestadas. Uma prestacdo incompleta determina a
perda desta regalia. Completadas e acumuladas determina que, durante o periodo

corrente (mensal ou conjunto de semanas), as horas incompletas sdo acumuladas até

Rua Antonio Pires, 43 - 2760-010 Caxias — Portugal Pagina: 40 de 58
Tel: +351 214419937 / 934889692 Fax: +351 214467220
http://www.topware.pt info@topware.pt




TopWare, Prestacdo de Servicos de Informédtica, unip.lda.

puderem ser processadas como horas extras, por além das horas extras completadas.
Normalizadas: sdo horas extras completadas que sdo validadas apds eliminacdo dos
atrasos, arredondamentos e eventuais penalidades.

4. Selecciona-se o Recurso Humano na Lista ou ‘Para todos’.

5. O botéo de adicédo ﬂ permite de inserir esta nova regra.

Outras funcgbes aplicam ao mesmo processo:

~ .. ~ | R .. R . .
/~ O botéo de eliminacéo J permite de eliminar 1 linha seleccionada na lista para um
determinado Recurso Humano seleccionado ou ‘Para todos’. Esta funcéo reverte a

funcdo anterior. Utilizar a funcdo seguinte para adaptar regras;

= O botéo M permite de eliminar o conjunto de linhas seleccionadas na lista (manter
pressionado a tecla <Ctrl> e cliquar as linhas a eliminar antes de premir o bot&o) para

um determinado Recurso Humano ou ‘Para todos’;

Escalas, Feriados, Ferias e Turnos

Ficheiros & Escalas, Feriados, Férias e Turnos
Este modulo é adquirido separadamente.

Consultar o médulo adicional ‘Turnos & Férias’
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Faltas

Ficheiros € Feriados

¥ Gestdo das Faltas

SEEIEER LAY

Inicio |07-01-2006 Fir: | 31-12-2006 -

EH: |Arn0ld,5hwartzeneguer 0 j

Data Tipo Comentario ~

Supartado pel:
0440442006 doenga com atestado Otite
05/04/2008  doenga com atestado Otite
06/04/2006  doenga com atestado Otite
07/04/2008  doenga com atestado Otite
110472006 | doenga com atestado Otite
12/04/20068  doenga com atestado Otite
13/04/2008  doenga com atestado Otite
14/04,/2006 injustificada Bebedal
17/04/2006 injuztificada | Bebedal
18404/ 2006 injustificada Bebedol
19/04,/2006 licenga Filho
20,/04,/2006 licenga Filho
210472006 justificada Greve da caris

] >

Tipa |Licen;a par maternidade - 1 crianca | art35-12 ﬂ

Camentéria: |D tite

Licenga caracterizada: M% 101  Max diaz: 120 Status: -v sz 1

O gestor de Faltas permite gerir, dias apo6s dias, as faltas que correspondem a dias sem ponto.
E Salva os dados;

O botéo @ permite gerar automaticamente as “faltas-candidato” para o intervalo de tempo
considerado (ndo ultrapassa a data do dia corrente). O Tipo destas faltas é ‘falta ?’, uma

interrogacdo que podera ser levantada pelas seguintes opcoes:
~ @ permite de marcar uma falta como ‘dia sem ponto e sem prestacado’.

= | @ | desbloqueia os dias bloqueados;
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M Elimina as linhas seleccionadas com <Ctrl> + Clique do rato, qualquer seja o tipo;

e

~ @ Elimina todas as faltas com tipo ‘faltas ?;

= \E‘ Activa a janela de configuracdo das licencas caracterizadas;

#¥ Configuracéo das licencas

NERER

Edigao
Mimero: 120

Apelagao: |Falta justificada - aceite pela chefia vinculada - COM venc

Cédign:  |art230

[T IT

[v Comn wencimento

[v Com seguranga social

[v Com cotizagdo para a reforma

Importante: O WinPonto é fornecido com uma lista de Licengas e Faltas ‘caracterizadas’
qgue devem ser avaliadas e configuradas pelo responsavel dos recursos humanos do Cliente. O
fabricante do WinPonto, a TopWare, ndo assume qualquer responsabilidade na interpretacgéo
da legislacdo laboral e os dados apresentados sdo fornecidos, apenas, a titulo

exemplificativos.

R \1‘ Lanca a janela de Adi¢cdo manual de faltas:

#¥| Criar novas faltas

|.-’-‘«mold, Shwmartzenedguer [] ﬂ

n Abril de 2006 n Caracterizagdo da falta

: " I Injustificada
geg ter qua qui sex zab dam
1 2
2 4 5 E F 8 9 " Jugtificada
10 11 12 13 14 15 16
17 18 19 20 21 &y 23 "~ Doenga com atestado
24 28 26 27 28 29 30

i~ Licenga
1Hoje: 22-04-2006

Tipa 000 |Licen¢a por maternidade - 1 crianga | art35-12 j 000 Status

Carnentarnio |

' Sair ‘ /Erial niova faltal
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Esta janela permite declarar faltas manualmente e em série:
1. Selecciona-se o dia da Falta no calendario;
2. Marca-se a “‘Caracterizacdo da falta’;

3. Edita-se o Comentario associado a esta falta;

o Criar nova falkal

Pode-se recomecar no ponto 1. até finalizar a entrada das faltas. E também possivel mudar o
Recurso Humano alvo.

As Faltas, doencas e Licencgas sdo visiveis no planeamento de Ferias, apds declaracdo e
tipologia. As faltas ‘falta ?” ndo séo considerada vélida nem relevantes. Constituem lembretes

para os Recursos Humanos dar seguimento a resolucéo da divida.

Correccéo de pontos

Ficheiros & Gestdo dos pontos € Correcc¢do de pontos

F

#¥ Correccio de pontos

ala:Z ||

Farto | Fungao | Data Hara | Eztado L

57¥6 Refeigdo >  17-02-2006  13h00 ACTIVOD
575 Refeicdo < 17-02-2006  14h00 ACTIVOD
572 SalDa »» 1702-2006  17h00 ACTIO

A correccdo de ponto permite de visualizar a interpretacdo automatica do WinPonto!
Relativamente aos pontos lidos dos relégios de ponto e ao horario do recurso humano.

O operador tem varios instrumentos a sua disponibilidade para tipificar pontos, desactivar e
corrigir (menu chamado com o botéo direito do rato sobre a linha a alterar).

3]
217 SalDa  EMTRADA |

| 218 EnTR2 PAIRA )
1 Refeicdo IDA =

_| 218 Rete B 1
218 Refe ii?;iu ";‘?ILTF‘ =<
— alta 14!
— EIE SRIB 13 valkeil << 1
----- nada-----

O Menu Contextual permite de marcar os pontos com um determinado Tipo.
O Tipo Volto Ja! e o seu antagonista Ja Voltei! permitem declarar uma auséncia de curta

duracao no meio de um periodo de trabalho.

Outra ferramenta, um bisturi-horéario, permite modificar a hora do ponto:
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Paorta |Fun|;§|:| |Data Hara |Esta|:||:| ~
B0 EMTRADA << 11-02-2008 12h32 ACTRD
B9 SalDg *x o 11-02-2006 2200 ACTRD
EDE EMTRADA << 12-02-2006 12h3 ALCTRD

B
G4 1
507 Entrar hora [E|
125 Haora:
128 [15h05
523

E05
k. | Cancel

Esta ferramenta é chamada com um duplo clique do rato sobre a linha pretendida.

% Desactiva um ponto;

| %| Re-activa um ponto desactivado;

\:_” ﬂ Alterna apresentacao, com todos 0s pontos brutos e somente com os pontos validos;

@ Lanca a interpretagao automatica dos pontos;

‘ﬂ Sair.

ﬂ Lanca a interpretagdo automatica para os ultimos 31 dias e o recurso humano

seleccionado.

ﬂ Idem mas para todos os recursos humanos do grupo.
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Configuracao

Ficheiros & Configuracéo

it= Co nfiguragao

Identificador do Terminal | [+

PN e |revervadn:|

Saeomado |reservadn

Titulo para impressies |

Senha actual

Mova senha de acesszo |
Yerificagdo |

fmdar (0 |nterface com o Gooming

~
~

-
Activar icone no Systray (barra de tarefas de sistema) |

7
Activar a fungdo Voltol Al <-> J&altel [
Imicio horas divrnas 03:00 < Fim de sem. trabalhados [
Inicic haras noctumnas | 22:00 <% Ferados rabathade: [

Dreamon Ponta |

Historial de acesso com eros

' Sair af’ Limparlnfo

Senha actual |

Mowva genha de aceszo |

Werificagso | Permite alterar a senha.

Activar icone no Systray [barra de tarefas de sistemal | Activa a minimizac3o do WinPonto

no Systray do Windows.

Activar a funcio Valtod & <> Javolkel! ¥ Activa / desactiva o VoltoJal
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Horario da empreza Abertura [09:00 <~ Fim de sem. rabalhados [

Fech g == i o L. ..

seho 1800 =7 Feriados trabathados [ Declaracdo do horério oficial da
Empresa.

Deamon Ponto | .
Inserir 0 acesso ao programa

DeamonPonto.exe, se esta Path+Nome do programa néo foi ja configurado durante o processo
de instalacéo.

Historial de acesso com ermos

Tentativa de Login no 'WinPonta falhada [03-02-2006 16:26:16).
Tentativa de Login no wWinPonto falhada [09-02-2008 16:26:22).

Lista as tentativas falhadas de

acesso ao WinPonto! O botédo aé Limparlnfo elimina esta informacéo.

Ferramentas
Ferramentas € Mudar grupo

Ver médulo adicional Turnos e Férias.

Ferramentas € Exportar Registos de Presenca

Ver capitulo a frente “Exportacao de dados’.
Ferramentas € Lancar o DeamonPonto
Esta aplicacdo € um modulo adicional para os Clientes que marcam o ponto via um relégio ou

via o Login do Windows entre outras maneiras de marcar o ponto, oferecidas pela TopWare.

Ficheiros BEEMEI=0=00 Ajuda I

Lancar o DeamonPonko

Leitura de historicos de ponto
Andlise anual dos pontos

Esta opgéo lanca o programa DeamonPonto utilizando a declaracdo da opgdo Configuracédo

previamente vista.

Ferramentas © Leitura de historicos de ponto

Rua Antonio Pires, 43 - 2760-010 Caxias — Portugal Pagina: 47 de 58
Tel: +351 214419937 / 934889692 Fax: +351 214467220
http://www.topware.pt info@topware.pt




TopWare, Prestacdo de Servicos de Informdatica, unip.lda.

#¥ Ler um histérico de ponto

Directoria: |I::"~I3 0ominG !

x Cancelar ¢ Ok

Opcéo alternativa a aquisicdo do DeamonPonto, para pequenas entidades.

Os reldgios de ponto de alguns fabricantes séo fornecidos com um programa que possibilita o
carregamento dos histéricos de pontos. Estes historicos ascii podem ser inseridos no
WinPonto! por via desta interface. Consultar a TopWare para conhecer os fabricantes que

suportam desta funcionalidades.

|
g Este botdo permite de abrir uma janela de apoio a selec¢do da directoria onde séo

arquivados dos histdricos de ponto.

Procurar pasta

Seleccionar uma directoria;

= @ Arnbiente de trabalhio

D D5 meus documentos

[=] -j 1 meu computador
M4 Disquete de 314 ()
age Disco local (i2:)
by Unidade de DYDY CD-RW (D)
5% F em ‘jupiter (Jupiter)' (2:)
| Documentos partihados
[ Documentos de Pierre Ghislain
() Documentos de Sys

‘:.j Os meus locais na rede
| Diversos

Cancelar

Ferramentas € Analise anual dos pontos
Caso houver duvidas em relagdo a analise dos pontos, esta opgdo lanca o processamento da
interpretacdo de todos os pontos de todos os empregados durante o ano corrente.

O processamento pode durar varios minutos. Sejam pacientes.
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Interpretacdo dos Pontos

A Interpretacdo dos pontos é dificultada pela flexibilidade laboral. Um empregado pode,
excepcionalmente ou sistematicamente, segundo critérios casuisticos e ndo normalizados,
entrar mais cedo, sair mais tarde, tomar as refei¢des curtas ou demoradas entre horas pouco
delimitadas. O WinPonto se adapta a muitas destas situacdes.

Cada empregado tem um horario ou um turno associado para o dia de trabalho considerado.
No entanto, ele pode marcar o ponto dentro de balizas, para este ser aceite, reconhecido e a
posteriori comparado com o planeamento ou o horario.

O Gestor e Administrador de empresa devem lembrar-se que a presenca no escritério de um
empregado / colaborador nem sempre é sin6nimo do inicio de trabalho. E por isso que a
listagem ‘Registos de periodos’ oferece as horas normalizadas, que corresponde a prestacdo

do horario (turnos) previstos. O sistema de ponto realiza o registo de presenca.

Baliza de Entrada

Ponto [Fungio |Data |H|:|ra |Estau:|u:|
577  EMTRADA <« 01-01-2008 05h00 ACTIVO

Entrada do horario prevista as 09h00.
Baliza de Entrada: [Inicio do horario - 6 horas] até [Inicio + 24h00].

Baliza de Saida

Porto [Fungdo D ata Hora Eztado
577  ENTRADA << 01-01-2008 05h00 ACTID
57a Refeigdo > 01-01-2006 11ho0 ALCTROD
579 Refeigdo < 01-01-2008 12h ACTRAD
597 SaAlDA »x 02-07-2008 ko0 ALCTRD

Hora de saida prevista: 18h00 horas
Baliza de saida: [Fim do horario + 6 horas].

Balizas de refeicao

578 Refeigio > 01-001-2006  11h00 ACTIVO
573 Refeicdo «  01-01-2006  12h01 ACTIVO

Hora de refeicdo prevista das 13h00 até as 14h00.
Balizas de refei¢éo durante 2 horas em redor das respectivas horas de lda e Volta da

hora de refeicdo e pelo menos com uma duragdo de 20 minutos.
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Excesso de pontos e auto-interpretacao

1093 -7 05-04-2007  05h33 ACTIOD
1094 - 05-04-2007  0&h33 ACTMO
1085 -2 05-04-2007  0&h33 ACTIO
1036 - 05-04-2007  05h33 ACTMOD
1037 - 05-04-2007  05h33 ACTIOD
1098 EMTRADA << 05-04-2007  08h20 ACTRO
1088 - 05-04-2007  11h0G ACTIO
oo - 05-04-2007  11h0G ACTMOD
mnm - 05-04-2007  11h0G ACTIOD
mo2 - 05-04-2007  11h0G ACTMO
1106 SAIDA »» 05-04-2007  18h00 ACTIVO
mnoy - 05-04-2007  13h00 ACTMOD
oz - 05-04-2007  19h2E ACTMO
nod -2 05-04-2007  19h2E ACTMO
a5 - 05-04-2007  22kH13 ACTIVO

Neste caso, o horario é :
Entrada as 9h00, Saida as 18h00.
Sao seleccionados os pontos mais proximos e 0s outros ndo séo relevantes.
Os erros de pontos séo assim facilmente eliminadas.
Este processo de andlise é automatico ou pode ser feito manaulmente, via 0 menu

contextual

VoltoJa - as pequenas interrupcdes...

1109 ENTRADA << 04-04-2007  08h20 ACTMOD
1115 Volko J& > 04-04-2007  11h0G ACTRO
1114 Jatole < 04-04-2007  12h00 ACTIVO
1128 Yolko J&l > 04-04-2007  14h00 ACTMOD
1129 Javole < 04-04-2007  15k00 ACTRO
1116 SAIDA e 04042007  1Eh40 ACTIVO

A activacdo do VoltoJa permite de tomar conta automaticamente das pequenas
interrup¢des durante as prestacoes.

O WinPonto! deduz do horario planeado e das prestacfes efectuadas, os intervalos de
VoltoJa! De maneira automatica!

O detalhe pode ser acedido igualmente via o botdo VoltoJa no Ecra resume do recurso

humano seleccionado. As interrupcdes sdo descontadas das prestacoes.
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1: 11h06 - 12h00 (00hS3)
21 14h00 - 15ha0 (01hoa)
Mew: + adicionar 1 Yoltala?

Il WP UL 2N T A A LU | WL |:|1 :53

Fitm: 1640 Fimn pausa; 00000 sub-tat: 0820
Cur.: 0520 Dur pausa: 00:00 Total: 06:26

14067 = 4|F[+a]|
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Exportacadao de dados

Em Ferramentas -> Exportar Registos de Presenca, o WinPonto! Oferece um utilitario de

exportacao versatil de simples utilizagao.

4% Exportagdo de Registos de Presenca g@g|

W Espotartodos  Inicio: |01-11-2006 | Fim: [30-11-2006 |

Directoria: [CHTEMP l

Ficheiro: |.-'1'-.T TREC_200817 . xml

todo de exportagdo Alvos
" Ficheiro

" Ficheiro + Impress3o

(" Comma Separated String [*.cvs)

fo WML [*xml) & Apenas lmpress3o

AL sar naln

O utilitario é integrado ao contexto do grupo / delegacdo seleccionado. Para exportar um
conjunto restrito de recursos humanos, seleccionar o grupo. Para exportar os dados de ponto

de 1 Unico recurso humano, seleccionar o recurso na janela do WinPonto! e desmarcar a

[, Ewxportar todos

opcao

Selecciona-se a data de inicio, fim, a directoria alvo e o utilitario prop6e um nome de ficheiro
por defeito, constituido do prefixo [ATTREC] (ATTENDING RECORD) seguido do ano e do més
anterior, se a data do dia corrente € inferior ao dia 25, sendo do més corrente. Idealizou-se
gue a exportacdo de dados faz-se a seguir 0 més, nos primeiros dias do més seguinte, para

fins de facturacdo, processamento de salarios, etc... Este nome pode ser alterado.

Os dois modos de exportagdo seguem a norma CVS (texto separado por virgula, campo textual
entre aspas € numérico ou sem espaco, sem aspas. Os caracteres Carriage Return (13) e
Newline (10) marcam o fim de cada registo) ou XML (com descricdo completa do registo de

exportacao).

Associado a exportacdo € criado um relatdrio que pode ser impresso, 0 que permite ter um
conhecimento dos dados mais facil e minucioso. Ordenado por recurso humanos, cada secgéo

pode ser separada e associada a um processo de um recurso humano.
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Licenciamento

Esta minuta de contrato tem um Copyright © 2005 TopWare, Prestacdo de Servicos de Informatica, unipessoal
limitada, é confidencial e ndo pode ser copiado mesmo parcialmente. Esta minuta de contrato podera ser alterada

em qualquer altura, sem aviso prévio.

Minuta de contrato de licenciamento do software WinPonto

Define-se este "Contrato de licenca de uso do software WinPonto" como um contrato

comercial celebrado entre o

FABRICANTE (TopWare, Prestacdo de Servigos de Informatica, unipessoal limitada, NIF:
506616363, sede r. Antonio Pires 43, freguesia de Laveiras, 2760-010 Caxias, Portugal, sitio
Internet http://www.topware.pt) e proprietario da aplicacdo informatica (software)

WinPonto e o

CLIENTE (identificado electronicamente pelo seu nimero de registo ### no sistema de

encomenda em linha no sitio Internet do FABRICANTE),

e que determina, delimita, delineia, licencia o direito de uso deste software, o WinPonto.

1) O que é o WinPonto: O WinPonto é uma aplicacéo informatica que facilita e automatiza o
registo de ponto e o controlo de assiduidade de recursos humanos que o CLIENTE adquire por
uma compra electrénica no sitio Internet do FABRICANTE ou por encomenda directa ao

mesmo.

2 ) Periodo probatdrio: O WinPonto pode ser acedido, carregado, instalado e utilizado via
meios electronicos, a saber a rede Internet e o sitio Internet da TopWare,
http://www.topware.pt, durante 30 dias gratuitamente, para avaliar o software e ajudar a
tomada de decisdo comercial do potencial CLIENTE, de maneira esclarecida e bem informada.
Uma vez ultrapassado este periodo probatério de 30 dias, a utilizacdo do software € apenas e

unicamente autorizada no @mbito do presente contrato.

3) Aquisicao do direito de uso: 3.1) Definigdo: O Licenciamento do software WinPonto é uma
licenca de direito de uso, de utilizacdo, do software considerado, constrangido com as

limitagdes e condi¢des descritas no presente contrato. O licenciamento do software WinPonto
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é feito com base no numero maximo de recursos humanos que o software aceitara gerir. Cabe
ao CLIENTE determinar o tecto de recursos humanos que ira precisar e seleccionar o escaldo
adequado pelo que estas licencas se vendem por tranche, fatias de 10 em 10 licencas, sendo
a primeira tranche até 9 recursos humanos 3.2) Duracéo e renovacao e custo de renovacgdo: O
FABRICANTE vende este direito sobre uma cépia do seu software que ele fornece ao seu
CLIENTE. Este direito é outorgado por 1, um, ano, ou seja 365, trezentos e seiscentas e cinco,
dias calendarios, contados a partir da data de emissdo da Chave de Activacdo enviada ao
CLIENTE por meios electrénicos, correio electrénico, “e-mail”, ou instalado pelos préprios
servicos informaticos do FABRICANTE. O CLIENTE ser& informado pelo menos 45 dias antes da
data aniversario da renovacdo do presente contrato. A renovagdo anual do contrato de
licenciamento tem um valor de 25% do valor oficial actualizado das licencas de software

documentado na tabela de preco que o CLIENTE pode requisitar ao FABRICANTE.

4) Funcionalidades do WinPonto: 4.1) E desnecessario explicitar as demais funcionalidades do
software WinPonto que séo descritas no manual do utilizador e no funcionamento do software
ao qual o comprador potencial tem pleno acesso antes da venda durante um periodo
probatoério de 30 dias. 4.2) A conectividade para outras bases de dados do que o FireBird em
instalacdo monoposto, local, ndo é suportada em termos de apoio técnico gracioso. O
software foi desenvolvido com a tecnologia dbExpress da Borland e € preparado para suportar
um conjunto importante de provedores de bases de dados. O FABRICANTE ajudara o CLIENTE
facturando os seus servicos para todas as configuragbes diferentes da configuracdo por
omisséo proporcionada pelo software de instalagdo do WinPonto. A filosofia comercial do
FABRICANTE serd sempre de minorar os custos ao CLIENTE. 4.3) Salienta-se que o CLIENTE
deve proporcionar um ambiente de trabalho devidamente licenciado dos softwares terceiros
ou seja, isento de software pirateados, duplicados e indevidamente instalados, isento de virus
informaticos e outros pedacos de codigos assimilados, e isento de deficiéncias de instalagdo e
configuracdo dos software terceiros tais como o sistema operativo, a configuracdo da rede
informatica, a base de dados SQL, entre outros. O CLIENTE é responsavel da salvaguarda dos
seus dados por via de sistemas de salvaguarda (backup) adaptado as suas necessidades e deve
garantir, antes de cada intervencao técnica do FABRICANTE, uma cépia integral dos dados do
seus sistema, para reinstalagdo em caso de erro humano. O FABRICANTE se reserva o direito
unilateral de terminar o presente contrato caso o CLIENTE recorrer a praticas comerciais
ilegais, ndo tiver um sistema informatico em condi¢gbes ou ndo seguir praticas prudente na

gestao dos seus acervos informaticos, dados e programas (softwares).

5) Limites de responsabilidades do FABRICANTE: 5.1) Este contrato nem o software WinPonto
transfiram qualquer responsabilidade legal do CLIENTE para o FABRICANTE sendo o CLIENTE

totalmente responsavel do uso que faz do software WinPonto e das suas demais obrigacdes
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legais em termos de Leis laborais e da Lei geral de Portugal. O FABRICANTE desconhece o
ambito e a quem se destina o uso do WinPonto, pela natura mesmo da venda electronica na
qgual apenas se trocam as informacg8es pertinentes para celebrar a venda. 5.2) O CLIENTE sabe
e aceita sem reserva que o FABRICANTE fornece o WinPonto tal como esta, sem promessa de
melhoria ou adaptacdo, sem compromisso de resultados ou de fiabilidade, a ndo ser os
anincios comerciais € o normal desenvolvimento do software em funcado das solicitacdes do
mercado e dos recursos financeiro do FABRICANTE para sustentar este investimento. Mais, o
CLIENTE usufrui de 30 dias de uso gratuito para testar e avaliar o software WinPonto antes de
tomar a sua decisdo de aquisi¢do dos direitos de uso do programa. O CLIENTE assume todas as
consequéncia adversas que possam existir relacionadas com problemas informaticos, erros de
programacgdo no software WinPonto ou nos software terceiros utilizados para garantir o
funcionamento do WinPonto tal como, de maneira ndo restritiva, menciona-se o sistema de
desenvolvimento Delphi da Borland Corp., a base de dados Open-Source Firebird, o Window

da Microsoft Corporation e o sistema operativo Open-Source Linux e derivados.

6) Garantia: 6.1) Havendo um periodo gratuito de avaliacdo de 30 dias do WinPonto, a
aquisicdo dos direitos de uso do WinPonto ndo dado direito a qualquer reembolso ou servico
complementar. Todos os servi¢os de adaptacdo e melhoria do software WinPonto sdo objectos
de negociagBes e compromisso extracontratuais e podem ser sujeito a um custo proporcional
aos trabalhos necessarios e / ou a importancia estratégica que representa as obras a mais.
6.2) A funcionalidade do software WinPonto é garantida durante dois anos a partir da data de
celebracdo deste contrato, tal como ela foi avaliada durante o periodo probatério. O
FABRICANTE emite novas versdes ou programas de correc¢cdo num prazo formalmente nunca
inferior a 7 dias Uteis e que devem ser instalado pelo proprio CLIENTE, a ndo ser que este
encomenda servicos extracontratuais de instalacdo ao FABRICANTE. 6.3) O FABRICANTE néo
oferece quaisquer servigos associados a esta garantia exceptuando a publicac@o de correccdes
e novas versdes do software que serdo acessiveis via meios electronicos. Cabera sempre ao
cliente instalar estas correccfes ou alternativamente, subcontratar estes trabalhos ao
FABRICANTE. 6.4) O CLIENTE se compromete formalmente em instalar e manter actualizado
software de proteccdo contra as pragas informaticas tais como virus, worm, trojam, .. e a
manter actualizado o seu sistema operativo, seja ele o Windows da Microsoft Corporation ou

uma distribuic@o do Linux.

7) Indemnizagdes. Existindo um periodo probatério de 30 da solugdo informatica WinPonto, o
CLIENTE adquire em conhecimento de causas o software e os servigos. Assim, ndo ha lugar a
guaisquer indemnizac¢des, nem pelo uso particular do software que se possa revelar adverso e
prejudicar de qualguer maneira que seja o CLIENTE, nem pelos servicos bem ou mal prestados

pelo FABRICANTE visto que o software é fornecido completamente documentado e com um
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programa de auto-instalacdo, nem pelas falhas eventuais dos servicos de manutencéo que néo

sdo abrangidos no &mbito deste contrato nem do acto da compra da solugdo WinPonto.

8) Manutencado, actualizacBes, correccdo de problemas informaticos. Nao existe qualquer
responsabilidade do FABRICANTE no fornecimento de servicos de manutencdo e correccdo de
problemas informaticos visto que o programa adquirido foi avaliado previamente pelo
CLIENTE que optou pela compra da versdo que ensaio, testou, avaliou e considero
suficientemente funcional e adequada para as suas necessidades, apés o periodo probatério.
Enquanto houver possibilidade técnico financeira, o FABRICANTE desenvolvera a solugdo
informatica WinPonto e proporcionara novas versdes e servigos de apoio e manutengdo no
ambito de um contrato especifico e distinto deste. Ndo ha qualquer compromisso nem
obrigacdo de fornecimento gracioso de actualizacdes, novas versdes de software, deslocagtes
de apoio e resolucdo de problemas informaticos, avarias, proporcionar explicacdes, formacao
e resolver duvidas. O FABRICANTE se reserva o direito de oferecer tais servigos contra
pagamento horario e de actualizacdo de software, ou qualquer outra modalidade,
casuisticamente determinada em funcdo dos parametros comerciais e técnicos que ele
somente ira determinar. O FABRICANTE se compromete com o CLIENTE a oferecer um
conjunto de servigos pds-venda de manutencdo, apoio informatico e acesso as correcgdes e
novas versdes de software, no ambito de um contrato de manutencéo que ndo é do ambito do

presente contrato.

9) Direitos de autor, Copyrigth: O CLIENTE se compromete a respeitar os direitos de autor
sobre o software WinPonto no que diz respeito a métodos, funcdes, conceitos, ideias,
log6tipo, imagens, menus, palavras e textos, desenhos, algoritmos informaticos, cddigo
software, estrutura de base de dados, informacdes, elementos de software, etc... e a ndo
copiar, duplicar, revender, plagiar estes elementos abrangidos pelo direitos de autor do
FABRICANTE do software WinPonto. Mais, o CLIENTE aceita as responsabilidades

indemnizatdrias legais previstas em caso de violagdo, mesmo parcial, destes direitos.

10) Retroverséo, reengenharia e pirataria de software: O FABRICANTE adverte: a violacdo do

codigo executavel (cracking) ou a introducdio de virus informéatico é um crime no Ambito da

Lei de Portugal, mais precisamente a Lei de proteccdo dos dados informaticos. Todos os actos

ilegais comprovados serdo denunciados as autoridades e motivardo uma accdo indemnizatéria

compensatéria contra os malfeitores. Assim: 10.1) O CLIENTE se compromete em nunca

analisar o programa, o software WinPonto e o seu cédigo informatico executavel, em nunca
alterar, mesmo parcialmente, o software WinPonto e em nunca realizar a retroversdo do
codigo software executavel mesmo parcialmente denominada igualmente reengenharia de

software, numa forma inteligivel para uso de desenvolvimento software alheio, interpretacéo
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dos algoritmos, métodos, conceitos do software WinPonto, sem o consentimento expresso e
escrito do FABRICANTE. Qualquer violagdo do presente ponto deste contrato € uma pirataria
de software ilegitima e passivel de um pedido de indemnizacédo dos prejuizos comerciais, do
tempo usado na procura da prova, 0s custos das tramitacdes administrativas e judiciais, de
notoriedade, morais, psicolégicos, etc. 10.2) O CLIENTE se compromete em ndo permitir a
introducéo de cédigo informatico executavel malevolente tal como virus, worm, trojan, etc...
informatico ou de qualquer outra natureza dentro do cédigo informatico programa WinPonto
€ um crime informéatico e sera imediatamente denunciado as autoridades competentes. O
FABRICANTE se reserva do direito de prosseguir os autores de tais malfeitos e pedir
indemnizacdes proporcionais aos prejuizos comerciais € a notoriedade da marca, prestigio,

bom-nome do FABRICANTE, danos morais, etc.

11) O presente contrato de licenciamento da um direito de uso do programa WinPonto de uma
duracéo de 365 dias, a partir da data de emissdo da chave de activacéo pelo FABRICANTE. O
programa WinPonto pode ser instalado em varias estacBes de trabalho, computadores,
conforme as necessidades do CLIENTE. O prec¢o da aquisicdo do WinPonto é documentado no
site Internet do FABRICANTE http://www.topware.pt. Este periodo é renovavel anualmente,
com um pregario especial documentado no site Internet do FABRICANTE

http://www.topware.pt.

12) Terminagdo. 12.1) O FABRICANTE garante o pleno cumprimento do presente contrato
exceptuando situacdes de dificuldades econOmicas, recessdo, bancarrota, catéstrofes
naturais, doenca do(s) autor(es), greve, etc...,, e quaisquer outras situacdes de forca maior
gue impedem prestar o devido servigo de garantia e os servicos comerciais. A Terminacéo do
contrato ocorre no fim do periodo de direito de uso do software WinPonto se ndo houver uma
renovacdo deste periodo, salvo acordos casuisticos entre os presentes outorgantes. 12.2) O
FABRICANTE pode terminar este contrato sem pré-aviso e sem direito a quaisquer reembolso
nem indemnizagdo caso o CLIENTE viola as clausulas 3 - alinea 6.3, 9, 10, ou de maneira
geral, se existe uma violacdo da Lei portuguesa na qual, directamente ou indirectamente, o
FABRICANTE poderia ser envolvido.

Acordado por registo electrénico no sitio Internet do FABRICANTE, http://www.topware.pt,
ou pelo acto de aquisicdo do software pelo CLIENTE.

Caxias, 5 de Dezembro de 2005,
Versao 0.9.06.04.22 do GOOMINA /7 WinPonto!
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Glossario

Atalho Acesso directo a um programa ou ficheiro do Windows (Short-cut)

Correiol  Correio - electronico (EMail)
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