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Passo a Passo Comunicacao Rede Prisma SF

- Cadastro de Empresa
- Abrir Ponto Secullum 4
- Cadastro

- Empresa

- Incluir

- Concluir

- Cadastro de Horarios

- Abrir Ponto Secullum 4

- Cadastro

- Horérios

- Incluir

- Inclua quantos turnos for necessario para abranger o quadro da Empresa
- Concluir

- Cadastro de Funcionarios

- Abrir Ponto Secullum 4

- Cadastro

- Funcionarios

- Incluir

- Concluir

Toda vez que incluir (admissao) ou excluir (demissédo) um funcionario ou mais, faca o
processo seguinte:

- Enviar Empresa (feito s6 uma vez)
- Enviar e Receber

- Enviar

- Ok

- Concluir

- Enviar Empresa

- Ok

- Enviar Funcionarios (feito toda vez que Admitir ou Demitir o
Funcionario)

- Enviar e Receber

- Enviar

- Ok

- Concluir

- Enviar Funcionarios

- Ok

- Acertar Data e Hora (feito toda vez que mudar o Horario de Verao)
- Enviar e Receber
- Enviar
- Ok
- Concluir
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- Enviar Data e Hora
- Ok

- Cadastro de Biometria (toda vez que admitir o funcionario)

- Menu — 121314 - botéo verde — 3 (Biometria) — 1 (Cadastrar) — niumero funcionario
(Ref) — botéo verde — coloque o dedo — recoloque o dedo

- Cadastro Feito

- X 2 vezes

- Excluséo de Biometria (toda vez que demitir o funcionario)

- Menu — 121314 — botéo verde — 3 — 2 — numero funcionario — botdo verde
- Exclusédo Ok

- X 2 vezes

- Coletar Batidas (toda vez que queira visualizar as batidas dos funcionarios ou
efetuar fechamento do ponto)

- Enviar e Receber

- Receber

- Ok

- Ok

- Ok

- Fechar

- Fechar

- Visualizacéo das Batidas (correcéo, abono, justificativa de batidas)

- Abrir Ponto Secullum 4

- Cartao Ponto

- Periodo do lado esquerdo e atualizar do lado direito

- Para localizar um funcionério especifico, clique no binoculo do lado direito

- Para Abonar um periodo (manha ou tarde), clique duas vezes na célula

correspondente, seta para baixo: caso ndo tenha a justificativa desejada, cligue em

outra e crie

- Para Abonar em horas, clique em Opc¢des, Ajustes Parciais, Incluir, Data da

Ocorréncia, Justificativa (cria-la primeiramente em cartdo de Ponto ou Manutencéo,

Justificativas), Hora Inicio e Hora Fim, Positivo (caso queira abonar), Negativo (caso

nao for abonar)

N&o Alterar Horas em Ajustes - Opcdo Marcada: ira abonar, mas nao
completara a carga horaria
- Opcdo Desmarcada: ird completar a carga
horaria como trabalhada

- Toda alteracéo feita, ndo esquecer de SALVAR

- Para imprimir relatorio (fechamento do més)

- Abrir Ponto Secullum 4

- Calculos

- Periodo do lado esquerdo e atualizar do lado direito

- Para localizar um funcionario especifico, clique no binoculo do lado direito
- Imprimir
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- Ir4 aparecer uma tela onde aparecera duas colunas, Selecionadas e Disponiveis
Selecionadas: Colunas que serdo geradas no relatorio
Disponiveis: Colunas existentes para possivel impresséo



