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INTRODUCAO

As atividades da area que gerencia a vida funcional dos servidores sdo complexas e
requer, além de muita ateng¢do, conhecimento especifico.

Sao atividades rotineiras que, por vicio, se ndo executadas com cuidado e atencao,
podem trazer prejuizos financeiros, para o servidor e/ou para o gerente, por meio de
apuracao de responsabilidade.

Como a frequéncia norteia a grande maioria das concessdes de vantagens que tem
como aporte o efetivo exercicio, o controle de ponto deve refletir as informagdes
langadas para tais consolidagdes.

No ambito da Administracdo Superior e Sede, como na maioria das nossas
unidades, o registro de ponto é realizado por meio do Sistema de Registro de Ponto
Eletronico e, requer da area de administracdo de pessoal, expertise nas etapas
executadas.

E certo que cabe ao chefe imediato “validador” verificar se as marcag¢des diarias
estdo em conformidade com os dispositivos legais, justificando, quando for o caso,
eventuais ocorréncias. Certo também é a responsabilidade do RH, em transmitir, ao 6rgao
fazendario tais informagdes que culminam no pagamento mensal. Desta forma, a
responsabilidade é pactuada.

Buscando neste sentido, aprimorar as atividades desenvolvidas no gerenciamento
funcional e levar conhecimento aos membros da equipe, disponibilizamos de forma
detalhada cada etapa/procedimento desta tarefa tdo importante.
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SISTEMA BIOTIME
Coleta de Digitais

Figura 1
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A coleta de digitais devera ser feita por meio do acesso do Sistema BIOTIME,

acessando com usuario e senha.

Cadastro de Novo Servidor
Figura 2

— e W w3 Il @ D

it >
Faixas H. Jornadas Cartdes  Serial  TCP/IP  Modem Disquete Pen Drive Barrss  Espelho  Exportar Histérico  Ajuda Sair
B Manutengso da tabela de cartdes |z ==
Cadigo [Home |
p= |

00000000000000000006  Cesal

00000000000000001 006 | O
00000000000000070207
00000000000000577307 | F.
00000000000000501 168 | I,
000000000000051 75502 | R

Secretaria de Estado da Sadde - SES Fara obter ajuda pressione F1 Usuario: sdias 20/06/2012 [16:12
FingerPad - Vereso ! L M

Bio Time - Versao:

Para o cadastro de novo servidor no Sistema de Registro de Ponto Eletrénico, é
necessario primeiramente o cadastro de digitais na tela acima - figura 2, aba “Cartées”,
nela aparecerdao todos os servidores ja cadastrados nos sistema. Caso o servidor ndo

esteja cadastrado, clicar em “Novo” e aparecera a figura 3.
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Digite o numero do RS/PV no campo “Cdédigo” - sem o uso de tragos e pontos; em

seguida, digite o nome do servidor. No item “Jornada”; clicar no local “Diferenciado por

relégio”. No item “Acesso”, clicar em “Livre em todos os relégios”. Clicar “Gravar”.

Figura 4
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Selecione todos os relégios. Apds a escolha dos reldgios, clique em “Confirmar”, a

tela fechara e voltard para a tela anterior. Cliqgue em “Gravar”, depois clique em

“Transmitir Cartao”.



Coleta de Digitais via Reldgio

Feito o cadastro do servidor no sistema BIOTIME serd necessaria a coleta das
digitais do servidor via relégio de ponto.

Figura 5

Leitor de
Cracha

Leitor de
Digital

C - Cancelar

E

Para o cadastro das digitais no reldgio, deve-se pressionar a tecla “FN+ 91” na
seguinte conformidade:

1. Pressione a tecla "FN” e digite o codigo 91 aparecera a mensagem “Digite o
numero do cracha” que sera o RS/PV ou Matricula ou, conforme o caso, o RG do
servidor—) pressione a tecla “E”, —) selecione o primeiro dedo (indicador) e
colha a digital através da tecla “»” Q pressione a tecla “E” para confirmar -
posicione o dedo (indicador direito) no sensor por trés vezes, fazendo o mesmo
procedimento com o dedo (indicador esquerdo), devendo o mesmo ser retirado e
reposicionado sempre que o sensor piscar. Depois das trés coletas, a assinatura
da digital sera armazenada.

2. O reldgio pedira para que seja selecionado outro dedo para o cadastro de outra
digital. Proceda da mesma forma.

3. Feita a coleta via reldgio, vocé terd que acessar o sistema BIOTIME para fazer a

transmissao das digitais para o referido sistema.
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Figura 6
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Clique em “TCP/IP” - abrirda uma caixa

“Digitais”.

de didlogo na
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devera clicar em

Figura 7

Cadastros  Comunicagio  Configuragio  Relatérios Utilitérios  Ajuda

Y W e O
f R R NS P g g |
FaixasH. Jomadas Cartées  Serisl  TCP/AP  Medem Disquete PenDrive Barras  Espelho  Exportr Histérico  Ajude  Sair

& Comunicagio via TCR/IP [= ]
Iricislizagn | Monitorags | Status | Limpeza| Programagiies  Digitais
Fung Fieldgio
(% Ler digitais dos reldgios N3o Selecionados Selecionados
 Enwiar digitais para s relégios - T
" Ler dighal de uma pessoa -
" Enviar digital de uma pessoa 0002 - B p353
 Limpar todas as digitais dos relégios ~BioPointl 5 -
 Uinpa 20 oo i casledas o Biime (0004 - Dirin] 0004 “‘
T E digitais d - BioPointll 5 -
rviarcighais dos supervisores 005 - BisPorki - 000 Teds

€ Limpar digiais de ura pessaa 0005 - BiePontl & - o7 e

Selegdo 0008 - BioPaintll 5 - 0008 2| | M|
|V © Novas & Todas

Transmiti Parar Sair

11



Aparecera a caixa de dialogo acima, onde estara selecionado o item “Ler digital dos
relégios”

Figura 8
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Selecione o reldgio no qual fez a coleta e clique para que o mesmo va para caixa de

“Selecionados”. Em seguida, clique em “Transmitir”.

Figura 9
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No item “Enviar digital de uma pessoa” digite o nimero do RS/PV do servidor

cadastrado no relégio e selecione todos os reldgios - fazer a transmissao.

Conferindo se as digitais foram cadastradas no Cartao do Servidor

Para verificar se as digitais foram devidamente cadastradas no cartdo do servidor,
siga os seguintes passos:

Entre no sistema do BIOTIME:

Figura 10
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| 00000000001 482715001 Ives da Sikva Santos
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HI SILVA SANTANS,
Silva do:

00000000000831131602
00000000001 485987701
00000000001 316082502
00000000001 552120502
000000000004131 96402
00000000000793405101

Localizar

/ [derise brand®o

Cligue em “Cartdes” e no item “Localizar” digite o nome do servidor;
Cligue em “Procurar” aparecera em seguida o nome do servidor;

Clique 2 vezes no nome do servidor.
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Figura 11
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Uma caixa de didlogo com as digitais coletadas via relégio se abrira - clique em “Gravar”.

Figura 12
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Cligue em “Transmitir” cartdo para todos os reldgios.

Erro nas Digitais

E possivel que surja algum problema quando o servidor registrar o seu ponto diario.

Os problemas mais comuns sao:

“BLOQUEADO POR LISTA”
“DIGITAL NAO CONFERE”

“0 RELOGIO NAO CONSEGUE LER A DIGITAL DO SERVIDOR”
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“Bloqueado por Lista”

Figura 13
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Cligue na aba “TCP/IP”, depois em “Digitais”; selecione “Enviar digital de uma

pessoa”. Na caixa “Cadigo de Usuario”, digite o nimero do RS/PV do servidor e selecione

todos os relégios. Clique em “Transmitir”.

Figura 14
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00000000001 316257302 | David Gongalves Morato Sitva
000000000071 488715001 | Dayane Alves da Siva Santos
000000000071 31 7874001 | Dawse Dayllis Klupber
00000000000831131602 | DAYSE LIRANI SILWA SANTANA
00000000001 485987701 | Debora Abves Silva das Santos
00000000001 316082502 | Debora Ribeio Gonoalves
00000000001 552120502 | DEISE ALVES DOS SANTOS
00000000000413136402 | Deiva Yeronica Mazzeo
000000000007934051 01| Denise Brandso Ral

Ordem

Localizar ¢ Cédiga Hawvo

[denise brandao Alterar
& Nome _
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Procurar Sair

Cliqgue em “Cartdes”; no item “Localizar”, digite o nome do servidor. Clique em
“Procurar”. Aparecera em seguida o nome do servidor - clique 2 (duas) vezes no nome do

servidor.
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Figura 15
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Abrira uma caixa de didlogo com as digitais que foram coletadas via reldgio. Clique

em “Gravar”.

“Digital nao Confere”
O gerente deverd observar se no campo de “Digitais” existe mesmo “Mao

cadastrada”. Se ndao houver, devera fazer a convocacdo do servidor para coleta de nova

digital.

Figura 16

Cadastros Cemunicagéo Configuragio  Relatérios  Utilitarios  Ajuda

- B o g o W s g

FaixasH. Jornadas Cartses  Serial  TCP/IP  Modem Disquete PenDrive Barras  Espelho Exportar Historico  Ajuda Sair

&5 Alteragio de Cartio =
Cédigo Nome
0000D000000733405101 [Dienice Brand3o
Mensagem
[0-5em Mensagem =
a = Via  Senha
— = —_
=8 Inclusdo de um cartio [ =
Comuni
& TCPAP  Serial ‘
~Relog
Nao selecionadas Selecionados
Céd -Dese. -End

00000003 - BioPointl| 5 -
00000004 - BioPointl| 5 -

T=dos || 00000005 - BioPaint| S - D005
00000005 - BioPoint| § - 0006
Wanhum | | 00000007 - BioPointl S - 0007 =2

Transmiti | Cancelar |

Excluir digitais do c.

Hovae | Grawar | e | saer [ Transmite Catgo |

16



Cligue em “Transmitir cartao” para todos os reldgios.

“Relégio ndao consegue ler as digitais”:
Primeiramente, serd necessario verificar a possibilidade de coleta de digital dos
demais dedos. Na impossibilidade, apds verificar que o reldgio ndo faz mesmo a leitura

das digitais, deve-se habilitar o CRACHA POR APROXIMACAO.

Cracha por Aproximagao

A confecgao do crachd por aproximacgao se dara a pedido do servidor ou quando o
RH/Gerente Funcional detectar a existéncia de problema no registro de ponto em virtude
da ndo captacdo da digital. Nestes casos, por iniciativa do servidor, o requerimento
podera ser feito por meio de formuldrio ou email enviado para o seu Gerente Funcional,
justificando a real necessidade.

Na Administracdo Superior e da Sede, por existir um espaco fisico/equipamento

proprio (computador) destinado a atender as demandas de cracha, seguir os passos

adiante:

Figura 17
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Acesse a pasta “Projeto” na area de trabalho do equipamento destinado a

confecgdo de cracha.

Figura 18
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Abra o arquivo “Banco de Adm Crachd”. Abrira o arquivo Banco de ADm Craché Sidney;

.
Figura 19
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Preencha a planilha da mesma maneira que se faz para a concessao de cracha para

servidor novo; nesse caso, nao coloque o numero da foto.
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Figura 20

estess

Sellea s, UV RIITOE

=53
=[5

A =0
3 -
il ol e

Na area de trabalho clique na pasta “Operar Projetos”.

Figura 21

[£8] SIC - Software para Impress3o de Cartbes 2.138 - Operar Projetos [10] oo | 6
Arquivo Plugin Feramentas Ajuda Sobre

i Projeto Ctrl-A
brir Projeto Recente. 0 1C\Users\A t
Abrir Projeto Exemplo .. ) trador\Desktop\ Teste SES\Teste SES em XLS.crp
#R0%rs\Administrador\Desktop\Teste SES\Cracha Funcionario.crp
Abrir Pasta (Shift=Copiar) . 4 C:\Users\Administrador\ Desktop\cracha\grava chip.crp
5 C:\Users\Administrador\ Desktop\Teste SES\Teste SES em CSV.crp
6 C:A\Users\A Projeto 2\Secretaria.crp
7 C:\Users\Administrador\ Desktop\cracha\grava cracha.crp
Limpar Menu "Abrir Projeto Recente’ ...
5 Configurar Impressio
Sair Ctrl+Q
SOFTWARE PARA IMPRESSAO DE CARTOES
=
[ [ [ =
|
| Copia registrada com plug - Licenca vitalicia 2.1 (ssn)

- =P
EA QT o

08/03/2018

Na barra de ferramentas, entre em Arquivo/Abrir Projeto Recente\Teste SES\Teste

SES em XLS.crp.

19



Figura 22

I&| SIC - Software para Impress3o d& Cartdes 2.1.38 - Operar Projetos [1:0] [C:AUsers\Administrador\Desktop\Teste SES\Teste SES em XLS.crp] [Dados Importados.txt]

Arquive Projeto Ficha Multilayout Dados Variaveis

SmartCard Componentes

Relatérios

< Plugin Ferramentas

Ajuda Sobre

001 : C “Cartéo'”

e SAQAEDA® P

o T z 3

E""' . ; . ; . ;

Arquivo do Banco de Dados

Examinar: |

(’\v..

Locais
Area de
Trabalho
=)
Bibliotecas

LY

Computador

“3!,

Rede

) Projeto

a

FOTOS

Nome:

S - @mcm-

E . =1 —
1 : L 2=
£ i
| [Py
Nova pasta NOVO Banco ADM
Cracha
[Banco ADM Cracha Sidney =~ Abrir

[Excel (" xds:”xdsx:"xdsm:” xsb)

Na barra de ferramentas, posicione o0 mouse em “Dados” e procure o arquivo Banco

Adm. Cracha Sidney. Clique em “Abrir”, o que trard os dados do servidor que foram

preenchidos na planilha figura 19.

Figura 23

SIC—Saﬁwaveparalmpl:ss&wECar\Eﬁsll.SB'Dp:rarlmjelus[l‘ﬂ][c i ktop\Te em XLS.crp] [Dados = |
Amquive Projeto Ficha Multilayout Dados Veriaveis SmartCard Componentes Relatérios Acoe: Plugin Ferramentas Ajuda Sobre

[0 Congf

Dados
- - -

==

2:0,00mm [V:0.00mm [L:86,10mm [A54,70mm

pos o

| Dados do SmartCard | Componentes da Frente |

1 Campos Edtados | 2 Campos Origiais | 3D etalhes dos Campos | 4Varisveis do Fregistio |

T Copiar Campos Editades | Copiar Campos Originais |

Copiar Varidveis do Registro

I~ Exibir o caracter ™" no lugar de espaco para uma melhor visualizagao dos dados

9 - Campos de Dados

Ainda na barra de ferramentos, entre em “Visualizar Dados” para a conferéncia do

que foi lancado na planilha.
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Figura 24

1 (Dodos Impartadas o] =@ =
Sabre

B0.00mm 0.0 (T IA4.70mm

0
&

b [EE] SIC - Software para Impressho de Carides 2.1.38 - Operar Projetos [10] (CAUsers\Administradon\Dest... | . [l
Begistos de Diados | Qpotes de Imprezedo | Caltbear Margens |

[~ Posicionar dados na tela principal quanda navegar na listas de registios disponiveis = selecionados

SEABDvoIiaD G» My Imprimis Cancelar Aplicar

Coloque o suprimento (cracha) na impressora, verifique se estd na conformidade ,

imprima o cracha.

Figura 25

S0.00mm ¥.0.00mm L 881 B A4 70mm

E ¥ 7 O O
H
E o
Configurar Impressio Tt
] [RS——
o [T =] _Froroeces.. |
S Promes
Tieo Evola Dusiys
Onde:  USBOOY
| Comentin
Papel Onentagds
] Tamanho: [CRED Card = L
Ongem:  [Cord Fonder =] ==
s
Ao | oK | comcswr |
s

1o

CHECK LIST

Feito todos os procedimentos referentes ao Cracha de Aproximac¢do, NAO ESQUECA
DE FAZER A EXCLUSAO DAS DIGITAIS NO SISTEMA BIOTIME, para que o sistema saiba

gue aquele o servidor nao ira usar as digitais e sim o Cracha de Aproximacao.

21



De identificagao

Para a circulagdo nas areas institucionais a administracdo de pessoal fornece ao

servidor no ato da posse/exercicio, na transferéncia de entrada e, em caso de

perda/rouba o crachd de identificagdo, e antes de mais nada é necessario a foto do

servidor, que devera ser em fundo branco e armazenada no arquivo “Fotos”, identificada

com o humero do RS e no caso do PV sera sem o “Zero”.

Figura 26
o S
@Uv » Projeto »
L eee—. -
Organizar » (x, Abrir Compartilhar com Imprimir Email Gravar Nova pas
4 .7 Favoritos FOTOS
4 Downloads Nova pasta

. NOVO

£31Banco ADM Cracha
/ @Guia

| % Secretaria

Area de Trabalho

| Locais

4 | - Bibliotecas

> [ Documentos ¥ | Secretaria

Abra o arquivo “Banco de Adm Cracha”

P — Banco ADM Cracha Sidney.slsx - Microsoft Excel

Figura 27

A W] [ -]
8- =[5 A= = =¥ &

¥ B [ =
. wto '

- % ol | ]

a B c D E r= & H
NOME carco UNIDADE sigla_[seTor RG bcrG RS Pv

Oficial Administrativa | Coordenadoria de Recursos Humanos | _crh_|Coordenadoria de Recursos Humanos 00.000-000 FETERTT 1

Neste caso, ao preencher a planilha inclua no campo “Fotos” o nimero do RS/PV do

servidor.
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Para acessar o sitema os procedimentos sao iguais ao do cracha de aproximagao.

Figura 28

o s R o SN G B s ——

{
e
SOFTWARE PARA IMPRESSAO DE CARTOES

Acesse na barra de ferramentas Arquivo/Abrir Projeto Recente\Secretaria.crp

Figura 29

(8] 3¢ - Sottmae W‘m@*"—“: £1.3% - Operac Bpoyetos [LO] [CWaenVig) gic - somware pnwmi Cartder 2.1.38 - Operar Projetos [107 [C:\Lnershid)

00 : Compenesnbes"Tatho™ 00 : Componente="CTantlo™

e dgEDR® T ead IHEDRS T
] ¥ El 1 o = 1 ] 3 4 ]
ED-" L L L L L k A ! s L ) 2 | M I y 3 N 3 3
- =50 GOVERNO DO ESTADO
1 PAULO :
| Sexctaria da Sadde SECAETARLY DE ESTADD DA SALDE
7 -
3
A
o
- )
5

CAIXA PDSTAL: 2300 CEP DM060-970 | SAD PAULD - 5P
Caso vocé encantre este cando, favor colocé-lo

@im uma das camas fos correins

LS PAULS

Sererdaila

Abrird a tela contendo figura do cracha frente e verso com a foto do servidor e os

dados preenchidos.

23



Figura 30

E&] SIC - Software para Impressdo de Cartes 2.1.38 - Operar Projetos [10] [CAUsers\Administradon Desktop\ Teste SES\Teste SES em XLS.crp] [Dados Importades.txt] o @ =
Arquie Projte Ficha  Mutilayout D

srisveir SmanCard Componente: Relaténios Plugin Feramentsz Ajuds Sobre

001 - Componarsa=Cand” b40.00mm 0.0 G0 54 700
CedpZLEd S P
T = H i H o T 5
£k
£
1 [EE] SIC - Software para Impressho de Carides 2.1.38 - Operar Projetos [10] (CAUsers\Administradon\Dest... | . [l
Begistos de Diados | Qpotes de Imprezedo | Caltbear Margens |
-
-
[~ Posicionar datos na tela princial quanda navear nas i
EABVoinBIBE oz || Comeetm | g ]
-
-
g s

Colocar o suprimento (crachd) na impressora, verifique se estd em conformidade —

imprima o cracha.

Exclusao de Digitais

Para a exclusao das digitais, é necessdrio acessar o Sistema BIOTIME

Figura 31

adastros  Comunicagdo  Configuragdo  Relatérios  Utilitarios  Ajuda

MO, B e H o I s D ) @ @D

sixas H. Jornadas Cartdes  Serial  TCP/IP  Modem Disquete PenDrive Barras  Espelho  Exportar Histérico  Ajuda Sair
) Manutengiio da tabela de cartdes ? | =
Cédigo [ Home =

00000000001316267302 D avid Gongalves Morato Sikva |
00000000001488715001  Dayans Alves da Silva Santos

000000000071317874001  Dayse Dayllis Kluyber

00000000000831131602  DAYSE LIRANI SILWA SANTANA

00000000001485987701 Debora Alves Silva das Santos

00000000001318082502 Debora Ribeiro Goncalves

00000000001552120602 DEISE ALVES DOS SAMTOS

00000000000413196402  Deiva Weronics Mazzeo

00000000000793405101  Denise Brand3o =l
or
Localizar " Cédiga Novo
[denise brandsa Alterar
£ Nome
E weluir

V3 para “Cartoes” e procure o servidor para o qual deverdo ser excluidas as digitais.
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Figura 32

O
2 -y P = N
: L G ey I

aixas H. Jornadas Cartées Serial TCP/IP Modem Disquete Pen Drive Barras Espelho  Exportar Histérico Ajuda Sair

&P Ateragio de Cartio B3
Cédigo Nome
00000000000000070201 [Jose Everaldo C. Silva
Monsagem
|0~ Sem Mensagem ~
|| P Via  Senha
[/ e I~ Visitante
Jownada ﬂ
Atencio — . ——
As digitais de todos os dedos do cartio serdo

Deseja continuar?

sim Nio
T o T
|Maso cadastriada__[ Dedo cadastrada Tipo do leitor ‘ ‘
Mo Esquerda Indicador Leitor Sagem

Mo Dirsita Indicador Leitor Sagem [ ‘

a
» Exclui digitais do cando |

Novo |  Gravar | | saic | Tranemitc Cando |

Atengio |

| - "
&Y' momento ou por algum motivo as digitas desse cartéo existam na

memdria de algum dos reldgios apds ter sido excluidas do cadastro,
serd necessario efetuar a Limpeza de Digitais e o Envio das Digitais para
osreldgios para que a lista de digitais contida na meméria desses
relogios seja regulanzada,

Destja excluir as digitais desse cartéo contidas nos relogios

0 Caso néo seja possivel efetuar a transmissdo para os reldgios neste

—l Sim Nio

.
=Y Excluir digitais do cartdo

— Comunicac3o

i* TCP/AP " Serial
— R elogios
Mao selecionados Selecionados
Ciad. -Desc. - End. Cad. -Desc. - End.
intll 5 - 00071 - Fr>
0aooaooz - BioPointll 5 - 0002 il
00000003 - BioPoint] S - 0003 |E <<
00000004 - BioPointll 5 - 0004
00000005 - BicPaintl S - 0005 Todos
Qao0aoaE - BioPointll 5 - 000G M e
00000007 - BioPointll 5 - 0007 s SHriLT)

ranEmikir Cancelar

Como demonstra a tela acima, ao clicar em “exclusao das digitais do cartao”, abrir

— se @ uma caixa de didlogo, perguntando se deseja que as digitais sejam apagadas. Clique

H=

em “Sim”, depois em “Transmitir” para todos os reldgios.

25



EXCLUSAO DO CARTAO/DIGITAIS NO SISTEMA BIOTIME

Figura 33

" . > o .
- B ] Yo g mg 2 0
wasH Jomads Cotdes  Seral TP Modem Dequete Penlrive Bames Espeho ot Hatico Awds S

—— &P Excluséo de Cartio =

Cédigo Nome
[000000000007934051 01 |[Denise Brandsa

Mensagem
0 Sem Mensagem ~

R Via  Senha

e m = I Visitante

Mimero da Jomada

& Unica, para todes os relégios [oo0
[T

Para efetuar a exclusdo do cartao e das digitais, acesse o Sistema BIOTIME = v3
para Cartdes === localize o servidor a ser excluido =3 clique em “Excluir” -
aparecerad a tela “Exclusdo de Cartao”;

Clique em “Excluir” novamente e depois “Transmitir” a exclusdo para todos os relégios.
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Figura 34

| Caso ndo sja possvel efetuar 2 ransmissdo para os reldgios neste
&' momento ou por algum mativo 2 digitas desse cartio existam na
memaria de algu dos relagios apds ter sido excluidas do cadastro,
serd necessario efefuar a Limpeza de Digitais ¢ o Envio das Digitals para
03 elogios para que a lista de digitis contida nz memaria desses
Telfigios seja reqularizads.

Dese excluir as digitis desse cartéo contidas nos reldgios?

Sim Nao

EF ExclusSo de Carldo

[ PP

= Onica. para todos os relsaios

F=3
Codiso Mome

[GODOOODOOODFSSA05T 07 [Coriee BrondSo

Mensagem

[0 Scom Momsogom =

HoE o Scnha

r ~ I st ante

s |

Tooo

T Emciuin da lista dus iehdgios

B Comunicagio via TCRP

Iricidzagd | Meritorag3o | St | Lno:za‘ Programagfes Digiais

Relgio:
(" Lt igtais oo eligios Ndo Selecionades
" Eniia deias para o elighs 054 Do -Fnd

(" Lot digtd deuma pssan
 Emirdgial de umapessoa

" Lirpe todas s i s religios

" Lingar o gt o cadestds o BiTie
(" Emir dgba dos supeniares
 Livgardhdi de uma pesoa

000000000007 S3405101

Selecionados

Cod -Descr -End
0002 - BinPorifl 5 - (002
0003 - BioPoril 5 - 0003
0004 - BioPorl 5 - D004
0005 - BiaPoirl 5 - 0005
(0006, BioPoril - 0006
0007 - BioPoril & - 0007
0002:- BioPoril & - 0003

L

@&

T | x|

Sat

Como demonstra a tela acima, clique e

m “Excluir digitais do cartdo”, aparecera

uma caixa de didlogo perguntando se deseja que as digitais sejam apagadas. Clique em

“Sim”, depois “Transmitir” para todos os reldgi

Os.

Entre na barra de ferramentas “TCP/IP” e clique em “Limpar digitais de uma

pessoa”. Digite na caixa “Cédigo de Usuario” nimero do RS/PV/Matricula/RG e selecione

todos os relégios para fazer a transmissao das digitais excluidas.
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ATUALIZANDO HORA&DATA NO SISTEMA BIOTIME

Cabe a drea de administracdo de pessoal a atualizacdo de hora e data nos reldgios

de registro de ponto, através do sistema Biotime.

Figura 35

Cadastros  Comunicagio  Configuragio Relatdrios  Utilitarios  Ajuda

I S R IR T

09

Faisas H. Jomadas Cartdes  Serial TCPIP Modem Disquete PenDrive Barras  Espelho  Exportar Histérico  Ajuda Sair

& Comunicagic via TCP/IP ®

Inicializagdo 1 Manitoragio 1 Stalus‘ L\mpaza} ngrama;ﬁas} D\g\la\s}

Relégios

" Todos  Selecionados Limpa

N&o Selecionados

Selecionados
Céd -Descr. -End

Cdd. -Descr. -End
0001 - BioPointll § - 0001

£

Tebelas
[~ Cartdes
[” Cddigos Alemativos

0002 - BiePainll § - 1002 [ Jomadas
0003 - BiePail § - 1003 L .
€| onnd - BioPaini 5 - 0004 z I™ Faleas Hordas
0005 - BioPaintll § - 0005 [” Feriados
gggg g‘“g“‘“:” g gggg — || [/ [)ata & Hora/Hardiio de Verdo
- oot -
Nerh | 0t - ioPainl 5 - 0008 - ™ Mensagens

I” Sinalzira
[™ Corfiguragfes

--» hcertar o horario de verdo.

<-- 0 dadoc foi recepcicnade com sucesso.
Transmissdo das tabelas para o reldgio: 0005 - BioPointII 5
i

Transmir | | Saif

Acesse o sistema do BIOTIME e clique em “TCP/IP”, a seguir em “Limpa” e escolha
a expressdo “Data e Hora/Horario de Verdao”. Em seguida, selecione os reldgios a serem

atualizados. Clique em “Transmitir”.
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COLETA DAS DIGITAIS E EXPORTACOES PARA O SISTEMA BIOTIME

No Sistema Biotime:

Figura 36

Cadastros  Comunicagio  Configuragio Relatérios  Utiltérios  Ajuda

FE S N I R | TR e 2 I

FacasH. lomadas Cartées Serial  TCP/P  Modem Disquete PenDrive Baas Espelho Exportar Histérico  Ajuda  Sair

& Comunicagio via TCR/IP b

ricilizagio Monitorsg3o | Status | Linpeza| Programagéies | Digiais |

Reldgio:
N3o Selecionados Selecionados
Cod -Deser. -End Cod. -Deser. -End.

ointl| § ] £

0001 - B 1l
- BioPointl] S - 10002 - BioPeintll 5 - 0002

- BioPaint! 5 -
- BioPaint! 5 -
- BioPoinll § - —
- BioPoinll § - Todos

- BioPaint! 5 -
- BioPoinll § -

Menhum

Clique em 'Coletar" para comegar « monitoragio automitica das mascagdes.
No miximo somente dois relgios poderio ser selacionados.

Cligue em TCP/IP, em seguida em “Monitoragdo”. Selecione os reldgios para

coleta, lembrando que s6 poderdo ser selecionados 2 (dois) reldgios de cada vez. Clique

em “Coletar”

Figura 37

Cadastros Comunicage Configuragde  Relatérios  Utilitarios  Ajuda

- e e e

Faias H. Jornadas Cartses  Serial  TCP/IP  Modem Disquete PenDrive Barras  Espelho  Exportar Histérico  Ajuda Sair

85 Comunicagic via TCP/IP =

Inicislizagio  Monitoraca | Status | Limpeza| Programsgaes | Digitais |

Codign [ Home I Relgio | Evenlo I DotaHora
Q0DDD000DD 483026402 Marinilda B artarila-Jangian 0001 - BioPoirtll 5 Acesso Leitorl) | U3/03/2018 14.23.00
000DD000DDTBA0124401 | FLAYID 1SA0 MURAKAMI 0001 - BioPairtll 5 AcessoLeitol | 09/03/201814:27:00
000DD000DD0519856406 T ania Alegina Matueci Hot 0001 - BioPairtll 5 Acessoleitol | 09/03/201814:35.00
000DD000DDT60B041501  Karen ds Dliveira Delfina 0001 - BioPairtll 5 AcessoLsitorl) | 08/03/201815:08:00
0000D000000534356401 | AMTONIO GAIDD JUNIOF 0001 - BioPaintll AcessoLeitord | 03/03/201815:12:00

000DD000DESSEE0902 | Monika Midori Fugita 0001 - BioPairtll 5 Acessoleitoll | 09/03/201815:19.00
00000000001 640248001 VIVISHE SO0UZA SOARES 0001 - BioPairtll AcessoLeitorll  03/03/201815:15.00
00000000001 640151701 | LEILA HIROKO M MATSU 0001 - BioPointll S Acesso Leitor) | 03/03/201815.30.00
00000000001 398456503 Vanessa Fiocha Carvalho 0001 - BioPairtll 5 AcessoLeitoll | 09/03/201815:32.00
000DD000DDOS38532002 | SHEILA DA SILVA PEREIF 0001 - BioPairtll 5 Acessoleitoll | 09/03/201815:33.00
00000000001 488715001 | Dayane Alves da Siva Sar 0001 - BioPairtll S AcessoLsitorl) | 05/03/201815:42:00
00000000001 486387701 Diebora Alves Silva dos 53 0001 - BioPaintll AcessoLeitord | 03/03/2018 15:46:00

00000000001E64615001 | PATRICLA MARIKD KUMA 0001 - BioPoirtll 5 Aceszo Leitor) 03/03/2018 15:46:00 n
Foram coletados 000045 regisros
No mdximo somente dois relgios poderiio ser selecionados.

Coletsr || Paar |[_sar__|

Buffer vazio.

Ao clicar “Coleta” o sistema mostrara os servidores, relégio, marcagdes, entrada/saida.

29



Figura 38

Cadastros  Comunicacio  Configuragie  Relatorios  Utilitérios  Ajuda

N T S NI ” I )

FaixasH. Jormadas Carties  Serial  TCP/P  Modem Disquete PenDrive Barras  Espelho  Exportar Histdrico  Ajuda

Sair
—phy £portar Marcagies =
Caminho da Exportagao Periodo da Exportagao
Nome do arquivo M032018.TT De Até
|01/’03/2D18 01/03/2018
=
AR
{AGEP
Qcrass ﬂﬂe\égius
YMARCIA AP. MARTINS N3o Selecionados Selecionados < -
Y MOVIMENTACTES

Cod. -Descr. -End. Cod. -Descr. -End.

~
0002 - BioPoindl S
0003 - BioPoindl S
0004 - BioPaindl 5
<42 | |000S - BiaPeindl 5

m

000 - BioPointl
ﬁ |g o [MnashGRUPO] j 0007 - BioPaintll 51
Werh 0003 - BioPaindl 5
— ENPLM | 10003 - BioPointl]
Cédigos dos eventos 0011 - BioPointll §
{+ BioPaint/TimePaint 11

" Micrapaint 5 )y | Confiimar Cancelar ‘ Sait |

GA\CRHVGGPACPASSSMARCIA AP, MARTINS\MOVIMENTACTES\MARCD 2018501 032018 TT

Apos efetuada a coleta, é preciso fazer a exportacao das marcacdes. Para isso, sera
necessario criar um arquivo.txt para que estas informagdes sejam importadas para o
sistema dmplightweb.

Na barra de ferramentas, cligue em “Exportar” - abrird a caixa “Exportar
Marcagées”, escolha “Nome do arquivo” que estard escrito “Moviment.txt”. Renomeie,
digitando o dia que estd sendo efetuada a coleta - ex: 01032018.txt.

Em “Periodo de exportagdo” digite novamente o dia a ser coletado — ex:

01/03/2018 até 01/03/2018.
Selecione “Relégios” e envie para a caixa “Selecionados”.

Indique o caminho onde o arquivo devera ser salvo, por meio da localizacdo da Pasta

EE B

que normalmente utiliza para salvar as marcacoes

Cligue em “Confirmar”.

ESTE E O MOMENTO DE IMPORTAR AS
MARCACOES PARA O SISTEMA DMPLIGHTWEB.
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SISTEMA DMPLIGHTWEB

Servidores estatutarios

IMPORTANDO MARCAGOES

Assim que os procedimentos anteriores forem executados, o responsavel deve

efetuar a importacao das marcagGes para o Sistema DMPLIGHTWEB.

Figura 39

2 hitp://172.17.0.71/dmplightweb, 2~ & X} S5 DMP Light

Arquive  Editar  Exibir  Irpara Favoritos  Ajuda

Para acessar o Sistema DMPLight com o endereco http://172.17.071/dmplightweb

Figura 40

Entre com o seu login e senha (pessoal e intransferivel).
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http://172.17.0.57/dmplightweb

Figura 41

X
&« i@' @ http://17217.0.71/dmplightweby DX *
@ DMP Light X el

Arquivo_Editar _Exibir_Irpara Favoritos Ajuda

& DMPLight ' SECRETARIA DE ESTADO DA SAUSAMVEIEL DERVEIEL BETEE g

- T

Pessoa  Manutencio  Editarponto  Divergéncias  Atrasosefaltas  Horaextra  Fechamento  Relatérios Importar marcacies
Aprovar auséncias Ponto de funciondrio Aprovar H.Extra Marcacdo de ponto Justificar auséncia Ponto Ver hierarquia Requisitar H.Extra
Outros |
Empresa
© Matriz [ B

Relégios

(1mportar

1243
15/01/2015

=1

Escolha “Importar Marcagdes”- destina-se a importar marcagdes coletadas pelo

Sistema Biotime.

& DMP Light

- e
Rl @ ez ammmpienry—————— — R S o
 —

Arquive  Editar _Exibir Irpara  Favoritos  Ajuda

& DVPLight | EXEEITISEIT . usuirio : Usuirio Mas [

Reléglo NN
(Crrrer— - | (Pesauisar]

[Busce avanceda]

[Uimpor firos]

@  Claudio Rodrigues Alves s 01/03/1988 RS - NAC Programados de... Regime CLT 9 nso
68 IRONY THEREZINWA PIRES 20 23/06/1987 GVE- N INF. VIG... ANALISTA DE 51 20 ndo
BB MARIA REGINA DE SIMONE 72 0u/1984 CVE-DIVISAO ©.. Digitador Ragime ta 72 No
§A  MANOEL CYRO DE ALMEIDAJUNIOR 120 12/03/1986 CP5-Cantro de In.. Analista de Dada.. Regime CLT 120 nio
@  Lydia Sice Tyoe Go Ishibaru 258 20/06/1985 CGA -Gabinete d... Analista de Dado... Regime CLT 258 nto
B MARCO ANTONIO DIAS 301 06/10/1987 CVE-NUCLEQ DE.. DIGITADOR1I  Regime CLT 301 o
B8 WALTER MEYER KARL 409 0s/01/1908 CVE- N INF. VIG. . ANALISTA DI S1. Regime CLT 409 Nio
B ZILDA MARIAGE SOUZA s07 03/09/1985 CVE- N INF, VIG... Analists da Dado... Regime CLT 507 nio
6@  DEBORA COLELLO DARAGO 627 01/01/1577 CVE- N INF.VIG... DIGITADOR Il Regime CLT 627 nso
B DOMINGOS ANTONIO ROMANG 1006 22/03/2005 Assistente Técnic_ Regime CLT 1006

© O : 20 de 1975 O O R

ed. DMP Light

= o' . © M§ |5 R Ty
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Selecione os servidores e clique em “Importar”.

Figura 43

V t@‘ @ hitp://17217.0.71/dmplightweb,

| @ om Light Ry— S— — —
Arquivo  Editar _Exibir Irpara  Favoritos  Ajuda

& DVPLight | RIS ¥ Usuirio : Usudrio Master

P —————
Arquivo Padibe. Procurar.
AFD
BIOPOINT
- PT oL e ) s
? B o, -5 . o] | ar Do 00

Na tela importacdo de marcacOes: selecione “Formato” e escolha a opcgao

“Biopoint”. Clique em “Procurar” e faca aquele caminho onde o arquivo foi salvo.

Cligue em “Importar” e depois entre em “Relatérios” para confirmar se as marcagdes
estao corretas.
Relatorio

Consulta das marcag¢oes importadas

Figura 44

| EETEIEYNESIERYININ] ~ | Usudrio ; Usudrio Master

Editarponte  Diveraéncias  Atrasoscfaltas  Hora extra

& DIVIPLIght
Manutencio

Fechamente  Relatérios Importar marcasées

Pessoa

Aprovarauséncias  Pento de funcionsrie  Amravar M.Extra Marcacio de ponte  Justficarauséneia  Pente  Verhierarouia  Requisitar MiExtra

Esta tela possibilita a verificacdo das marcacdes.
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Figura 45
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Histérico de acessos | Férias  Requisicdo Hora Extra | Compensacdo Ponte | Horas Trabalhadas Semanais | Registro Administrativo | Vinculo Pessoa | Projeto Obra |
. e’ -

Usudrios online | Ocorréncias | Log | Eventos | Banco de horas | drio | jsmo | Abono | Fechamento banco de horas | Cadastro |

Busca avancada
{ Limpar filtros

Gerar relatorio...

%) DENISE BRANDAO 793405101 08/01/1992 DIRETORIA - CPASS  DIRETOR I Regime Lei 5... Sim
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00124200 Itens por Pigina | 200 [ox]
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DMP Light
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Selecione o item “Ponto de Funciondrio”. Nesse momento, a pesquisa podera ser
feita por amostragem ou coletiva, se individual (por amostragem), opte por “Nome”,
digite o nome do servidor e cliqgue em “Pesquisar”’; se coletiva, cligue apenas em

“Pesquisar”. Em ambas as situacgdes, clique no item “Gerar relatorio”.

Figura 46

tk@\ @ hip://A7217.0.71/d:

& DMP Light

mplightweb
|- -

Arquivo Editar_Exibir _Irpara_ Favoritos _Ajuda
& DMVPLIght
Pessoa

| T v

Aprovar auséncias

Ponto de func;

Ordenar por:
[Neme B
Periodo
[02/01/2015 - 1570172015 B
[ Exportar para Excel
Selecione o Tipo de Relatério

@ Cartéo de Ponto

Espelho de Ponto Mensal

Diario de Bordo

ok || Cancelar

2 el e m e . © & Mg R T

Selecione o periodo a ser consultado e clique “OK”.
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Figura 47

# tmp3472,pdf - Adobe Read iz

Arquive Editar Visualzar Janela  Ajuda %

E} @ D @ /1‘ =) ‘ ‘ e o ‘ f Comentério | Compartilhar
I! A

' Clique em Comentario &

¢ Compartilhar para criar,
ﬂ marcar e enviar arquivos PDF,
- DMP.

Empresa : SECRETARIA DE ESTADO DA SAUDE CNPJ | CPF : 43.374.500/0001-04

Enderego : RUADR. ARNALDO 351 Atividade Econdmica : ADMINISTRACAO PUBLICA, DEFESA E SEGURIDADE SOCIAL
Funcionario : DENISE BRANDAD Data de admissao : 08101/1682

Maricula : 722405101 Estrutura organizacional : DIRETORIA - CPASS

Dita Horario Apontamentos Fendnert Descontos B;in-w L mtﬂ_s Justificativa
apontamento Ad. Not |Ad. Not HE |C.Ponte Debito | Crédito
) sk
LU | - By
)

WU on | Descarsn Serans

] ez
0300~ 50 R
0300- 50 e
0300~ 50
0300~ 50 ]

n | Desansa denana
0300~ 50 e EREE
0300- 50 e ENES
W2 ae | BO-1EN e ENED
L )

Totais: 07641 01341 0000 OO0 o0 WO B0

Totais horas por percentual: Faltas: 02700
005:20

1341 - Hor exra 50% -
Atrasos : 00000

Adiantamento Fechamento BH: 000-00 .
Concorde com as marcagdes atima registradas.

ASSINATURA DO ENPREGADO

DIVE Stemas o Pt & AGesso Dafx 012015 Pagh |
WPLgE 2224

2% TEWRN 0RTE AN TETN

Relatério do periodo selecionado para consulta.

Caso as marcagdes nao tenham sido importadas, refaca o processo do tdpico
“Importando Marcagoes”.

Apods finalizar essa etapa, as marcagdes/frequéncia estdo disponiveis para o
VALIDADOR. Efetue os apontamentos, seguindo as orientagSes da area de pessoal e

prazo para fechamento de frequéncia e langamento no E-folha.
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Incluindo novo servidor/pessoa

Este procedimento é necessario para que, ao inserir o novo servidor, o VALIDADOR

consiga enxergar as marcagoes e fazer o apontamento da frequéncia.

Figura 48

os
& DMIPLight | SECRETARIA DE ESTADO DA SAU[SATETELERVETEL LRV R

Busca avancada |

(Limpar filtros |

000-04.000 Itens por Pagina | 200

A BCDETFGHTIIJIKLMNINOP QRS STUVWXYZ#

08:44
15/01/2015

- &M me

Entre no sistema dmplightweb, conforme ja orientado, e clique em “Pessoa”,

depois em “Criar” - isso fara com que abra uma caixa de didlogo.

Figura 49

Preencha todos os campos. Clique em “Criar”.
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ACESSO AO SISTEMA

Perfil de Validador/Administrador

Para o acesso no Sistema DMPLIGHTWEB é necessario habilitar os usudrios que se

diferenciam pelo perfil destinado ao nivel de complexidade.

Perfil Master: Denise Brandao (GGP) Tiago Lara (CGD) - administrador — acesso
total ao Sistema de Identificacdo Eletrénica

Tarefas Exclusivas:-
Abertura e fechamento do ponto

Reprocesso de Calculo
Criar Justificativa

Credenciar o usuario do Perfil Local 1 e 2

Perfil Local:
Local 1. Designado para no ambito da sua area de atuagao preparar o sistema para

gue o validador possa enxergar as marcacdes mensais e efetuar os apontamentos.

Tarefas Exclusivas:-
Coletar marcagdes do Biotime

Importar marcacdes para DPMligth

Gerar/Consultar/Analisar Relatorios

Local 2. Gerentes Funcionais

Tarefas Exclusivas:-
Cadastro de servidores/digitais;

Atendimento ao servidor nas questdes relacionadas a problemas nas digitais; criar
cracha de aproximacao e de identificagao;

Atualizar hora/data

Fornecer login/senha ao validador

Demais atividades de manutencao

Perfil Validador:- Responsavel pelo apontamento da frequéncia, langamentos de

ocorréncias.
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Figura 50

Pessoa Manutencdo Editar ponto Divergéncias Atrasos e faltas Hora exts Fechamento Relatérios Importar marcacdes
Aprovar auséncias Aprovar H.Extra Marcacdo de ponto Justificar auséncia Ponto Ver hierarquia Reguisitar H.Extra Integracdo DMPAccess

[Descrigzo B | [Pesquisar]

scrigao Méd

Master © - Empresa, Cadastro - Estrutura Organizacional, Cadastro - Perfil, Cadastro
Manutengao Cadastro - Cargo, Cadastro - Empresa, Cadastro - Estrutura Organizacional, Cadastro - Ramo de Ativid
Gerencial Cadastro - Cargo, Cadastro - Empresa, Cadastro - Estrutura Organizacional, Cadastro - Perfil, Cadastro
Operacional Manutengdo - Edigdo de Ponto, Cadastro - Regras de Célculo, Ponto (Fechar), Cadastro - Formato de 4
Funcionario Aprovar Auséncia, Ponte do Funcionario Web, Justificar Auséncia, Ponto Web, Visualizar Hierarquia, Re

RH Cadastro - Cargo, Cad. © - Empresa, Cadastro - Estrutura Organizacional, Cadastro - Perfil, Cadastro

Master 1 Cadastro - Cargo, Cad. © - Empresa, Cadastro - Estrutura Organizacional, Cadastro - Perfil, Cadastro

Dirigente Manutengdo - Edigio de Ponto, Impertar Marcagdes, Tratar Ocorréncia, Relatérios - Ocorréncias, Relat
Coordenadoria Cadastro - Cargo, Cadastro - Empresa, Cadastro - Estrutura Organizacional, Cadastro - Perfil, Cadastro
teste Cadastro - Hordrio, Manutengdo - Horério Padriio

© - Usuario, Cadastro

cpa Cadastro - Cargo, Cad. Pessoa, Cadastro - Regras de Calculo, Cadastro - Hor

AdmKairos Cadastro - Cargo, Cad. © - Empresa, Cadastro - Estrutura Organizacional, Cadastro - Perfil, Cadastro

adastro - Cargo, Cadastro - Estrutura Qrganizacional

right © 2009 DIMEP All rights reserved.

Criando validador
Para que o gerente da area possa apontar as ocorréncias didrias/mensais na

frequéncia é necessdrio de se destine login/senha de acesso.

Figura 51

& DMP Light »
Arquivo Editar Exibir Irpara Favoritos Ajuda

& DMIPLight

| BTSN v Usuirio : Usudrio Master

Pessoa  Manutencdo  Editarponto  Divergéncias  Atrasos e foltas  Horaextra  Fechamento Importar marcacses
Aprovar suséncias  Ponto de funciondric  Aprovar H.Extra Marcacdo de ponto  Justificar auséncia  Ponto  Ver hierarquia Requisita

Manutencao

to/Obra

Hordrio padrio | Lancamento Banco de Horas Compensacdo Ponte | _ Escala Registro tura organizacional
il

Escala de folga [ Regra de calculo Deslif Ponto

O Oo0-0doOO0 Itens por Pagina | 200 | (ox])

- 0 0 z
= 15/01/2015

Acesse “Cadastro” em seguida “Usudrio”
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Figura 52

& DMPLight l e ~  Usudrio : Ususrio Master LoqOff o ~
Pessoa Manutencio Editar ponto Divergéncias Atrasos e faltas Hora extra Fech o Relatdrios Importar marcacoes
Aprovar ausé€ncias Aprovar H.Extra Marcacdo de ponto Justificar auséncia Ponto Ver hierarguia isil H.Extra Integracdo DMPAccess

Usuario

Estrutura organizacional

Cédi

Descricio Cédigo | Estrutura pa]_]
3
- |

O erincipal
N ]  Centro de Transporte - GGA Principal
||:°mE P—— | Pl Coord de Planejamento de 57  Principal
Jenise Brandio
¥l Coord de Recurses Humane 6 Principal
] Coord Geral da Administrag Principal
Perfil Lingua = )

: Gabinete do Secretério e As 4655 Principal
|oeRenTe coass [ B ¥l Grupo de Avalia. Téc de Sai Principal
PN, ] CPS Grupo de Inf. de Satide Coord de Pl
| B ] Unidade Experimental de Sa 92524  Principal

O « Principal
Login O Principal
|d|ime ‘ O Principal

o .
Nova senha Confirmar senha O

O

[¥] Usuério ativo

alterar | [ Cancelar

Preencha os itens destinados ao “Usuario”, tais como: cddigo; - nome do validador;

- perfil.

Crie login — para criar o login insira o nimero “1” e o RS/PV do validador - exemplo:

1RS/PV (digitar o nimero)

Crie a senha — a primeira senha sera uma sequéncia de nimeros e o validador apds

o primeiro acesso deve criar senha propria.

Selecione a unidade/setor.
Cligue em “Criar”

Notifique o Validador da liberacdo do acesso.
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MANUTENGCAO NO SISTEMA

Existem informagOes importantes que devem ser padronizadas para que o
VALIDADOR possa efetuar o apontamento da frequéncia mensal, também é necessario
manter o sistema atualizado com ingressos/exoneracbes, alteragbes de
jornada/horaério/local, inclusdo de ocorréncias, tais como férias, dentre outros.

O acesso é feito através de senha/login (individual e intransferivel).

Para acessar o Sistema DMPLight com o enderego http://172.17.071/dmplightweb

Figura 53

(E2 http://172.17.0.71/dmplightweb,

(=% DMP Light

Arquive  Editar Exibir Irpara Faveoritos Ajuda

Figura 54

1854661301

s

Mudar Senha

40


http://172.17.0.57/dmplightweb

Criando ocorréncias/justificativas
As ocorréncias/justificativas sdo variadas e ndo podem ser criadas aleatoriamente,

pois dependem de amparo legal e serdo validadas pelo setorial e devem seguir
preferencialmente o padrao E-folha, com excecdo das auséncias advindas de decreto
governamental. Estas, obviamente, levam o niumero e a data do referido decreto.

As ocorréncias/justificativas ndo contempladas no E-folha devem seguir uma
sequéncia numérica previamente definida — exemplo: cédigo 94 - Dec.2222/18 Susp.Exp
23.

Os cédigos criados devem seguir uma sequéncia légica.

Acesse o sistema DMPLIGHTWEB como ja orientado.

Figura 55

+0/17217.071

Figura 56

Insira o cédigo sequencial a ser criado, descricao, tipo de justificativa , desconto.

Selecione as caixas de didlogos - abonar falta/abonar atraso/abonar DSR™. Cliqgue em

“Criar”.

1
Descanso Semanal Remunerado
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Criando ocorréncias/feriado

Figura 57

DMP Light

Arquivo  Editar Exibir Irpara Favorites  Ajuda

| SECRETARIA DE ESTADO DA SAU[SATETEL MERVETEL PRI EE g Cadastro.

Ramo de atividade

Pessoa  Manutencdo  Editarponto  Divergéncies  Atrasosefaltas  Horaextra  Fechamento  Relatérios Importar marcaces

Aprovar susénciss  Ponto de funciondric  Aprovar H.Extra Marcacdo de ponto  Justificar auséncia  Ponto  Ver hierarquia Reauisitar

Manutencdo
| Hordrio padrio | Lancamento Banco de Horas | Compensacdo Ponte | Escala Sobreaviso | Registro Administrativo | &
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Figura 58

@ b1/ 17217071
& DMP Light

Arquivo  Editer Exibic lrpara  Favoritos  Ajuda

4 jenerodez01s ¥

domaeg ter qua au

[« ] FEI'S 'm ™o | . © FSME T

Escolha no calendario o dia, coloque em “Descricao” o nome do “Feriado” o “Tipo”

—anual ou fixo —em seguida “Salvar”.

Se o “Feriado” ja estiver cadastrado, altere apenas o dia.

42



Criando/alterando cargos no sistema

O cddigo dos cargos é identificado pelo 6rgao fazendario, neste sentido, sua

inclusao deve obrigatoriamente manter o referido cédigo.

Figura 59

=2a
I & 1 mnam amsisensy e o Y
& DMP Light x |l
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Acesse “Cadastro” em seguida, acesse “Cargo”.

Figura 60

Pessoa Manutencao Editar ponto Divergéncias Atrasos e faltas Hora extra o Relatonos Importar marcaces
Aprovar auséncias Aprovar H.Extra MarcacSo de ponto Justificar & Ponto Ver hierarguia Regquisitar H.Extra Integraciio DMPAccess
Codigo Descrigio

(criar| [Cancelar]

09 DIMEP All rights n

DMP Light 2.30.1

Insira o cédigo e a descricdo do novo cargo. Cligue em “Criar”.
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Criando/alterando Estrutura Organizacional

Esse item é destinado a inserir novas estruturas ou alterar as ja existentes.

Figura 61

Manutensde 2 Eschamente  Relaténios Imeertar marcasses

Aprovar puzénciss  Pontedefuncionsne  Aprover M.Extra Marcasdo depente  Justficarauséncia  Ponte  Verhieraraua  Reawisitar|

Estrutura organizacional
Cédigo

[ I |

Descrigao

A 14:22
15/01/2015

Em “Codigo” digite o nimero da UA da nova estrutura e em “Descrigao” a

denominag¢ao da unidade — selecione a estrutura de vinculagao e clique em “Criar”.
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Criando Jornada de Trabalho
Para o cadastro do horario de trabalho obrigatoriamente serd necessaria a criagao

da jornada a que o servidor esta sujeito.

Figura 63

Peazos  Manutensde  Edterponte  Diveraéncias  Atrasescfeltas Moraextra Fechamento
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& DMP Light <
Arquivo  Editr Exbir Irpara Favoritos  Ajuda
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Entrada 1 Saida1 Entrada2 Saida 2

N N |

[ 30mada 24 horas

aaaaaa

"? ‘\ [ == \I\ﬁ\ 9 @ 3] S \@\ e 15/261:/22215 |

Preencha os campos “Entradal e Saidal”, escolha a jornada a que esta sujeito e clique

em “Salvar”.
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Criando Horario de Trabalho

Ap0s a criagdo da jornada, é necessdrio identificar em qual horario sera cumprida.

Figura 65

Peazos  Manutensde  Edtarponte  Divereéncias  Atrasescfaltas  Mormextra  fechamento  Relatéries Imesrtar marcasses

Ponte de funciennie
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Ponte  Verhicrarsuiz  Requisitar |

Acesse “Cadastro” em seguida “Horario de Trabalho”

Figura 66
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Cédige |19 [ Horédrio padrie

Descricde | 07:30 as 13:45hs | [ considerar feriado como dia normal de trabalho

Tipo de horério ~ [ Horario de intervalo flexivel

[ Adicional noturno até o fim da jornada

[v] Tolerancia referente ao artigo 58 da CLT

ficadastrell configuracio

Jornada

(apiear) [] Todos Segunda-feira [#] Terga-feira [#] Quarta-feira [#] Quinta-feira [#] Sexta-feira
icar
PI20 7] Nenhum  [[] sébado [] Domingo
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20 Turno
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@ Quarta-feira 07:30 13:45 00:05 D
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@ Sexta-feira 07:30 13:45 00:05 ‘D

Para a criagdo do hordrio de trabalho, deve-se criar um cdédigo que segue a

sequéncia numeérica previamente definida. Identifique esta sequéncia e destine um
codigo para o novo horario. Em “Descri¢do”, insira o inicio e o término — das 07:00 as

16:00 - clique em “Jornada” e selecione os dias da semana — segunda a sexta-feira. Clique

em “Criar”.
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PROMOVENDO ALTERAGOES

Alteragdo de setor/cargo/grupo
Figura 67
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Copyright © 2009 DIMEP Al rights reserved.

Acesse “Pessoa” , opte por “Nome” , digite o nome do servidor a sofrer as

alteragGes e, em seguida, “Pesquisar”.

Selecione a caixinha com o nome do servidor e clique em “Alterar vinculos”.
Figura 68
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Pessoa Manutencdo Editar ponto Divergéncias  Atrasos e faltas Hora extra Fechamento Relatdrios Importar marcacées
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[] Alterar Cargo | | ]
[] Alterar Grupo | | ]

Salvar| | Cancelar
| — CE—

Nessa tela, vocé poderd alterar o local de trabalho, o cargo e o regime juridico
(grupo) — Comissdo/Estatutario.

Indique a vigéncia (data) e depois “Salvar”.
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Alteragao de Horario Padrao

Esta opcdo destina-se a alteracdo do hordrio definido na implantacao no Sistema de
Registro de Ponto.

Figura 69
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Cligue “Manuten¢do”, em “Horario Padrao” e em seguida “Nome”; digite o nome

do servidor e clique em “Pesquisar”.
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Figura 70
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Selecione o servidor.
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Figura 71
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Figura 72
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Aparecerdo os horarios cadastrados, opte pelo novo horario e vigéncia.

Caso haja a necessidade de criar um novo horario, siga os procedimentos do topico,

“Criar Horario”.
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INCLUINDO PERIODO DE FERIAS
Figura 73
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Para langar férias no sistema selecione a op¢do “Manutengdo” e depois na aba

“Férias”
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Figura 74

t @’ @ http://17217.0.71/dmplightweb, P~ x
& DMP Light <Nl
Arquivo Editar Bxbir Irpara Favoritos Ajuda

& DMIPLight

| EEEITTERIEEIE v Ususrio : Ususrio Master o v

Pessoa Manutencdo Editar ponto Divergéncias Atrasos e faltas Hora extra Fechamento Relatérios Importar marcacdes
Aprovar auséncias Ponto de funcionario Aprovar H.Extra Marcacdo de ponto Justificar auséncia Ponto Ver hierarguia Reguisitar H.Extra
" Hordrio padrdo | _Lancamento Banco de Horas | _ Compensagdo Ponte | _ Escala iso_ | Registro Administrativo | _Ponto Projetos/Obras |
Férias | [ Escaladefolga |  Regradecalculo | Desli Ponto | Escala de hordrio |

Busca avancada
Pesquisar |
S [ Limpar filtros

saldo inicial |

Q0000400 Itens por Pagina [200 | (ok]

i Dl D S S g e G e ol e i s N i s i

09:02

PE L (my @
| 15/01/2015

& DMP Light

Arquivo  Editar  Exibir Irpara Favoritos Ajuda

& DMIPLight

| EEEIETEESIEREIIN v Usudrio : Usudrio Master o v

Pessoa Manutencdo Editar ponto Divergéncias Atrasos e faltas Hora extra Fechamento Relatérios Importar marcacdes
Aprovar auséncias Ponto de 3 Aprovar H.Extra Marcacdo de ponto Justificar auséncia Ponto Ver hierarquia Regquisitar H.Extra
__Horario padrdo |  Lancamento Banco de Horas |  Compensacdo Ponte |  Escala Sobreaviso |  Registro Administrativo | _Ponto Projetos/Obras |

| Escala de folga | Regra de clculo | D Ponto Escala de horario |

| Busca avancada
DENISE BRANDAO Pesquisar |
bt biaadl __L\mpar filtros

Criar... | { Atualizar saldo inicial |
f any Nome "\ matricula ) Data de sdmissio | Estrutura organiza ) Cargo ) Grupo )
d v

()  DENISE BRANDAO DE ASSIS i DIRETOR TECNICO 1 Cargo em C... Sim

Q00:1-2¢200

G e v N i

09:05
15/01/2015

Cliqgue em “Criar”.
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Figura 76
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Abrir-se-a caixa de didlogo onde devera ser langado o periodo de férias do servidor.
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HABILITANDO A VALIDAGAO DA FREQUENCIA

Fechando/Abrindo o periodo (Més)

Para consolidar as marca¢gdes mensais, é necessdario identificar, no sistema, o
periodo a ser validado.

Figura 77

@@ @ hitpdAT21707 emplightweh
& DMP Light
Arquivo  Editar Exibir Irpara Favoritos Ajuda

Pessoa  Manutencdo  Editarponto  Divergéncias  Atrasosefaltas  Horaextra  Fechamento  Relatdrios Importar marcacBes

Aprovar auséncias  Ponto de funciondrio  Aprovar H.Extra Marcaco de ponto  Justificar auséncia  Ponto  Verhierarquia  Requisitar H.Extra

Status do ponfo) Adiantamento Banco de Horas [ Fechamento banco de horas'; Integracdo folha |

Periodo atual:

|
Inicio: 01/01/2015 Fim: ‘ 14/01/2015 55} [Fechar penudo‘ | Ver detalhes J

{ janeirode2015 »

[mmmﬁmmwmwmm}memwmﬁmm@

2]3
45678910
112 13 14 [

Fechado
Fechado
Fechado
Fechado
Fechado
Fechado

SRR R RR

Fechado
Fechado
Fechado
Fechado
Fechado
Fechado

Fechado
Fechado
Fechado
Fechado
Fechado

Fechado
Fechado

i P
r T
&,\@] P00 s

o o o e e o e e e

Cabe ao Administrador Master proceder, no primeiro dia util do més, o fechamento

deste periodo.
Acesse “Fechamento” em seguida “Calendario” e escolha o Ultimo dia do més.
Cligue em “Fechar periodo”; nesse momento, nenhum usuario terd acesso ao
sistema.
Na sequéncia, apos executar os procedimentos, selecione o periodo e clique em

“Reabrir”.
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EXEMPLO: PERIODO INCORRETO DE 01/03/2018 A 02/03/2018, PERIODO CORRETO
01/03/2018 A 31/03/2018.

VALIDACAO DE PONTO

Esta é a fase em que o gerente “VALIDADOR” deve fazer os apontamentos na
frequéncia individual, identificando faltas, justificativas de ocorréncias, entre outros.

Cabe a drea de administracdo de pessoal, ao receber a frequéncia validada, verificar se a
mesma esta em conformidade.
O “VALIDADOR” é o responsavel pelas informagdes constantes da frequéncia dos

servidores, mas cabe a area de administracdo de pessoal a correta orientacdo para que

nao incorra em erros.

Figura 78

O acesso € através de login/senha pessoal e intransferivel.

Figura 79
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Em “Manuteng¢ao”, acesse a aba “Ponto”

depois selecione “Nome”. Digite o nome

do servidor e clique em “Pesquisar”.

Figura 80

G
Ul & nttp://17217.071/dmplightweb, A2 n %
@ DMP Light ™ —

Arquivo Editar Exibir Irpara Favoritos  Ajuda

& DMIPLight

| OISR v Ususrio : Usudrio Master o v

Pessos  Manutencio  Editarponto  Divergéncias  Atrasosefaltss  Horaextra  Fechamento  Relatrios Importar marcacdes
Aprovar auséncias  Ponto de fi Aprovar H.Extra Marcacdo de ponto  Justificer auséncia  Ponto  Verhierarquia  Requisitar H.Extra

Hordrio padrdo | _Lancamento Banco de Horas | Compensacio Ponte |
Férias | [ Escaladefolga |  Regra de calculo

5 (resauar]

Escala Sobreaviso
| D

| ponto Projetos/Obras |

Escala de horario |
Busca avancada
Limpar filtros

| Registro Administrativo

DENISE BRANDAO

Ponto do Funciondrio

DENISE BRANDAO 793405101

08/01/1992

DIRETORIA - CPASS ~ DIRETORI Regime Lei 50.. Sim

DENISE BRANDAO DE ASSIS 1334327002 28/03/2006 CVE-Diretores DIRETOR TECNICOI  Cargoem Co.. Sim

DO0:1-246200

PRGSO T U VWX Y A2

Selecione o servidor e clique duas vezes em cima do nome.
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Figura 81
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Figura 82
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Selecione o periodo de apontamento correto e cliqgue em “Pesquisar”.
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Figura 83
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Nome
DENISE BRANDAO
Matricula
793405101
Estrutura organizacional
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Aparecerd, nesse momento, a tela com o periodo correto e as marcagdes. Essa tela

sera utilizada no caso de o servidor esquecer-se de colher a digital em periodo

parcial/integral, devidamente comprovado, cabendo ao “VALIDADOR” a deliberagdo e

efetiva validacdo. Em seguida, clicar em “Salvar” e depois “Ok”.

Figura 84

Tratando-se de atrasos, observados os critérios disciplinados, selecione
“Atrasos/Faltas”; opte por “Atrasos”. Digite o nome do servidor, o periodo e clique em

“Pesquisar”.
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Figura 85
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Feito o procedimento acima, selecione o servidor e clique em “Tratar”.
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Escolha entre as justificativas previamente cadastradas no sistema e clique em

“Salvar”.
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Figura 87
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Opte pela aba “Falta” para lancar a justificativa desta ocorréncia; digite o nome do

servidor, o periodo e clique em “Pesquisar”; em seguida, clique em “Tratar”.

Figura 88
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Escolha entre as justificativas previamente cadastradas no sistema e clique em “Salvar”.
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RELATORIOS

Esta tela destina-se para a impressao dos relatérios a serem entregues na area de
administracao de pessoal, para que proceda ao langamento no sistema E-Folha, gerando

informacgdes para pagamento.

Figura 89
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Clique em “Relatdrios”, selecione o item “Ponto de Funcionario”. Nesse momento,

a pesquisa podera ser feita por amostragem ou coletiva; se individual (por amostragem),
opte por “Nome”, digite o0 nome do servidor e clique em “Pesquisar”, se coletivo, clique

apenas em “Pesquisar”. Em ambas as situacoes, clique no item “Gerar relatério”.

Figura 90
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Selecione o periodo a ser consultado e clique “OK”
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Data

Rendimento Baneo de horas

pontanento Apontamentos

Descontos — - Justificativa
Ad. Not Ad. Not HE |C.Ponte Débito | Crédito
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e

e

Totais : 07641 01341

Totas horas por percentual

13:41- Hora extra 50%

Afrasos
Adiantamento[Fechamento BH.

Faltas :
DSR:

0ol 000l 0000 00000
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ASSINATURA DO EMPREGADO

DIVEP Sistemas o Pont € Acesso
DWPLgE 2224

Dafz 1012015 Pagna |

Compartilhar

Ll ] ik
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FECHANDO O ACESSO AO SISTEMA

Fechando o periodo (Més)

Para o cumprimento das datas estipuladas pelo Orgdo Pagador, faz-se necessario o
controle/acesso as inclusGes/alteragdes de informagdes para pagamento. Nesse caso, o
“Administrador Master” efetua o fechamento geral do sistema no 32 dia util de cada

mes.

Figura 92
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REPROCESSAR CALCULO

Este procedimento tem a finalidade de reorganizar os bancos de dados do sistema e
guando efetuado, apaga as ocorréncias lancadas no més. Sendo assim, somente serd

efetuado pelo “Administrador Master”

Figura 93
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Selecione o item “Secretaria de Estado da Saude” e depois clique em “Reprocessar

Calculo”.
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PARA A IMPLANTAGCAO DO SISTEMA DE REGISTRO DE PONTO
ELETRONICO

Para a Implantacdo do Sistema de Registro de Ponto Eletronico, sera necessario
efetuar o cadastro com os seguintes dados:

- EMPRESA
- CARGO

- ESTRUTURA ORGANIZACIONAL
- JORNADA

- HORARIO

- PERFIL

- USUARIO

- JUSTIFICATIVA

- FERIADO.

Figura 94
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INFORMAGOES IMPORTANTES

Existem situagbes em que o “VALIDADOR” precisa do espelho das marcacoes

efetuadas no Sistema Biotime. Essa solicitacdo devera ser formal — memorando ou e-mail

institucional e, para atendé-lo siga os seguintes passos.

Impressao do Espelho de Recolhimento no Sistema Biotime

Figura 95
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Acesse o sistema BIOTIME no item “Espelho” abrira a caixa de didlogo. Clique em

“Codigo” e digite RS/PV. Depois digite o “Periodo” e “Classificar”. Selecione “Nome”.

Cligue em “Gerar”.

Figura 96
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Aparecera o Espelho do Recolhimento.
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DUVIDAS FREQUENTES

No relatério de frequéncia, de um servidor, constam registros sem marcacao,
embora o servidor tenha comparecido. Como devo proceder?

Resposta: O validador solicitard a drea de administracdo de pessoal para efetuar
novamente a importagao das marcag¢des, ndo constando marcagao, o validador
acessara o sistema “DMPLIGHTWEB”, no item “Atrasos/Faltas” e selecionard a

justificativa adequada.

O reldgio de ponto apresenta a data e o horario incorreto, quem devera fazer o
acerto neste caso?

Resposta: O atraso do reldgio na marcagdo da hora/data devera ser comunicado a
area de administracdo de pessoal, conforme instrucdo contida na pag. 27 — Figura

35.

O reldgio esteve com horario atrasado em um determinado dia, faco o ajuste ou
sera mudado pelo sistema?
Resposta: Infelizmente o ajuste ndo poderd ser efetuado, o “Validador” devera

acusar na frequéncia o horario correto cumprido pelo servidor.

Ocorreu a alteragao do horario de trabalho de um servidor, como acertar o
horario no “DMPLIGHTWEB”?
Resposta: O “Validador” deve previamente comunicar a administracao de pessoal

gue adotara as medidas para efetivar a referida alteragao.

Quem efetua a alteragao do “Validador” de sistema referente ao apontamento da
frequéncia do servidor (a)?

Resposta: Por meio de comunicagdao prévia o Administrador “Local 2” efetuara a
alteracdo solicitada, fornecendo ao novo “Validador” Login e senha de acesso ao

sistema.
Qual é o setor responsavel pelo conserto do relégio em caso de avaria ou defeito?
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10.

Resposta: A manutencdo do relégio é de responsabilidade do Centro de

Gerenciamento de Dados da Coordenadoria de Recursos Humanos.

Quando o servidor ndao consegue fazer a marcagdo das digitais qual serd o
procedimento da area de administracao de pessoal?

Resposta: A drea de administra¢do de pessoal, apés comunica¢ao, deverd analisar
o caso e adotar primeiramente as medidas que constam do tdépico “Conferindo se
as digitais foram cadastradas no Cartio do Servidor”, ndo obtendo sucesso
cadastrar novamente as digitais ou altera-las e em ultimo caso optar pelo cracha

de aproximagao.

Podemos confeccionar o crachd para estagidrios ou para servidores de outras
Unidades Administrativas?

Resposta: Para ndo servidores ndo se confecciona cracha. No caso de servidores
de outras UA’s, apenas se estiverem exercendo cargos no ambito de nossa area de

atuacao, caso contrdrio podem utilizar o cracha da sua unidade.

Quem faz a instalagao do sistema “DMPLIGHTWEB” nos computadores?
Resposta: No ambito da Administracdao Superior e Sede a instalacdo do sistema
“DMPLIGHTWEB” é efetuada pelo Centro de Gerenciamento de Dados da

Coordenadoria de Recursos Humanos.

O servidor foi nomeado para exercer outro cargo, alterando o numero do PV. Qual
o procedimento a ser tomado quanto a atualiza¢ao no sistema “DMPLIGHTWEB”?
Resposta: A drea de administracdo de pessoal efetuara a atualizagdo do cadastro
do servidor (a) no sistema, da seguinte forma:

- selecione na barra de ferramentas “Pessoa”, a seguir efetue a pesquisa usando o
nome ou a matricula, quando aparecer o nome do servidor, deve-se clicar duas
vezes sobre este. O sistema abrird tela com o cadastro para a alteracao da
“Matricula” com o novo nimero do RS/PV.

Alertamos ainda que no item “Cracha” NAO deve ser efetuado alteragio alguma.
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11. Quantos reldgios deverdo ser selecionados para este procedimento de coleta de

12.

digital do sistema “Biotime”?
Resposta: O sistema permite a selecdo de até 2(dois) relégios em cada operacdo,

podendo fazer novas inser¢ées em caso de existéncia de outros relégios.

Para o apontamento da frequéncia de servidor novo o servidor deverd estar
cadastrado em quais sistemas?

Resposta: O cadastro do novo servidor devera ser nos sistemas ‘“Biotime” onde
serd coletado as digitais e no sistema “DMPLIGHTWEB” onde sera efetuado o

apontamento da frequéncia.
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