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Cadastro de Justificativa

Para cadastrar uma Justificativa, va ao menu do Dixi, Cadastro>Justificativa, as
justificativas que vamos cadastrar servird para Abonar e Justificar faltas/atrasos dos

funcionarios.

@ = Justificativa
Suporte

Descrigio

corportivo_demo

@ Cadasto - Ativo

cargo ®sim O Nio O Todos
Centro de Custo
Claade Descricdo
Competéncia
Departamento
Empresa
Estado Civil
Feriado
Fungdo
Funcionario
Justificativa de Extra
Especialidade
Local Georreferenciado
Local de Trabalho
Segio
Sindicato
Tipo de Funcionrio
Tipo de Funcdo

@ Ponto »
@ Comunicacio »
3G Movimentagéo »

M Refat6rio »

\ (i I~ N0)

Codigo

Ccodigo

Nenhum registro foi encontrado

Exibindo de 0 a0 dototal de 0 - Pégina: 1de 1 = » Irpara; v 10 v

apos entrar na tela de JUSTIFICATIVA, clique em inserir, Nessa tela terd o campo descricao e
14 vamos preencher como nome da justificativa, a primeira serd “Atestado Médico” e o
cédigo pode ser uma sequéncia “001” ou até mesmo “atestado” apds isso marcar a opgao
ABONA DEBITOS (que fara a fungdo de abonar faltas/atrasos do funcionario) e salvar.

DIXI TI
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= Justificativa

Suporte Dados Gerais ~ Limitede Uso  Permissdes  Pardmetros de Integracdo
corporativo demo — R R, R
@ Cadastro » Descricdo * Codigo * Ativo
0 Forto Atestado médico Alestado medico «
»
@ Comunicacio L Opgbes de Calculo
% Movimenagéo ' Abona débios Desconsidera débitos Desconsidera créditos Envia p/ banco de horas
[a Relatdrio ’ vl 0 0 0
@ Sequanca Descontar DSR Trabalho externo Gera adicional noturno em falta Considerar dia como falta
’ i Wi
J g J g
& Ferramenta »
B Auda »
QOutras Opgdes
Novidades »
1l Boeto Anexo obrigatdrio Ignorar omissdo de ponto
’ i
0 0
@ Contato Suporte. »

Apos ter salvo a Justificativa de Atestado clicar em consultar para inserir outra justificativa,
cadastre uma outra justificativa com o nome de “Férias” seguindo o mesmo padrdo da
justificativa anterior, apds ter salvo as duas, clicar em consultar e ficara assim. Caso tenha
outra justificativa que seja necessario em sua empresa pode inserir seguindo o mesmo
padrao.

@ = Justificativa (i} @ [0)
St Descricao Codigo
corporativo demo
@ cadastro » Ativo
@ Poto . ® sim O Ndo Todos
& Comunicacio 0
Descricdo Cédigo
Movimentacéo N
S i CAN | Atestado médico Atestado medico
au Retatdrio z | @ Férias Ferias
@ Seguranca Z @ Licenca maternidade Licenca (teste)
# Fenanena Exibindode 123 dototal de 3-Pégina: 1de1 =+ Irpara: 1v 10 v
’
A Ajuda y
(& Novidades »
1l Boleto »
@ Contato Suporte b
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Cadastro de Feriados

Feriados Nacionais(datas padrdées)

Para cadastrar os feriados vamos no MENU do Dixi, depois Cadastro e Feriado depois
consultar. No sistema ja temos todos os Feriados Nacionais (datas padroes), um exemplo
temos o dia 12 de Janeiro (ano novo), 21 de Abril (tiradentes), 25 de Dezembro (natal).

@ = Feriado (i) é (0]

et DescricioiNome do feriado Pordia Pormds Paran Data padrio Data tnica
X e ———————————————————————————————— ;
corporativo_demo | Todos = Todos E Todos b t
@ Cadastro »
Nome Local de trabalho Departamento Periodo
@ Ponto » .
Q x Pesquise o registro desejado |+ | x Pesquise 0 registro desejado « + x a
R Comunicacio »
3 Movimentaco 4 \ Data Nome do feriado Cadastro Principal Facultativo Data padréo
| Relatério 5 rg 04/08/2021 Feriado - Demonstragdo Feriado - Demonstragdo Néo Néo
@ 08/07/2021 Aniversario da cidade Feriado Curitiba Néo Néo
@& Seguranca »
@ 15/07/2021 corpus Christ FERIADO ESPECIFICO Néo Néo
A Ferramenta » m =
z 01101 Confraternizagéo Universal Feriados Nacionais Ndo sim
. Auoa D @ 21104 Tiradentes Feriados Nacionais Néo sim
Novidades » @ 01/05 Dia do Trabalhador Feriados Nacionais Néo Sim
11l Boleto 5 g 07/09 Independéncia Feriados Nacionais Néo sim
@ 12110 Nossa Senhora Aparecida Feriados Nacionais Néo Sim
@ Contato Suporte. »
@ 0211 Finados Feriados Nacionais Néo sim
@ 15M1 Proclamacéo da Repiblica Feriados Nacionais Nao Sim

Exibindo de 12 10 do total de 12 - Pagina: 1de2  » » lrpara 1v 10 v

Porém precisamos vincular os funcionarios ao Feriado Nacionais, para isso clique no lapis
de Edicdo “Alterar Registro Cadastrado”, apds isso va na aba funcionario clique em
Adicionar, depois, na tela “Localizar Funcionario” clique em Pesquisar e selecione todos os
funciondrios com a Caixa de selecao que estd ao lado de “Nome”, apés isso finalizar.
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@ = Feriado (i) ﬁ [0}
el Descrigio * Data padrio
corportiv demo Feriados Nacionas ¥
@ Ccadastro » T
Dias | Funcionario | “Cidades  Local de Trabao/Localidade  Departamento  Hordrio de Trabalho
O FPono ,
PRp— :
S Mo N MésiDia Nome do Feriado Facutativo Considera Extra Editar
- Janeiro
& Relatério g SEX1 Confratemizagdo Universal Nao Nao @
& seguranca 5 Fevereito
Marco
# Ferramenta » < Abril
& Auda 5 Qua21 Tiradentes Nao N0 [cd
~ Maio
[ Novidades ,
SAB1 Dia do Trabalhador Nao Nao @
[l Boleto » Junho
@ Contato Suporte , :::;:o
~ Setembro
TER7 Independéncia Nao Néo @
~ Outubro
TER 12 Nossa Sennora Aparecida Nio Nio @
~ Novembro
TER2 Finados Nio Nio @
sEG 15 Proclamagdo da Repiblica Nio N0 4
¥ Dezembro
SAB25 Natal Nio N0 @

Localizar Funcionario
Matricula
PISIPASEP
CPF
Departamento Pesquise 0 registro desejado
Empresa Pesquise o registro desejado

Ativo © Todos

® sm O Nao

Mais Filtros

/

Alana Maachado

Nome Matricula PISIPASEP Empresa

911641837969 Dixi T Servicos em Tecnolc

Bruna Regina 16031381940 Dixi T.| Servigos em Tecnolc

Evelyn de Souza 912234703330 Dixi T| Servicos em Tecnolc

Gilson Coimbra 900478390904 Dixi T Servicos em Tecnolc

Hemily Vidal 12722143293 Dixi T.I Servigos em Tecnolc

Josiane Lobo 962298364320

.4nz »
T~ =3

Dixi T.I Servicos em Tecnolc

Com esse procedimento basta salvar e todos os funciondrios estardo vinculados aos
Feriados Nacionais (datas padrdes).

OBS: Sempre que cadastrar um funcionario novo no sistema, faca esse
procedimento novamente para vincular os novos funcionarios aos feriados.
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Suporte
corporativo_demo

¥ Cadastio

@ Ponto

& Comunicacdo
3¢ Movimentagdo
| Relatdrio

& Seguranca
& Femamenta
B Ajuda
Novidades

|1l Boleto

@ Contato Suporte

= Feriado

Descricdo *

Feriados Nacionais

Dias  Funcionario  Cidades  Local de Trabalho / Localidade  Departamento  Hordrio de Trabalho
Nome . ﬂ
| Nome Matricula PISIPASEP
o Alana Maachado 36 911641837969
g Bruna Regina 2 16031381940
|} Evelyn de Souza 3 912234703930
g Gilson Coimbra 2 900478390904
g Hemily Vidal [ 12722143293

Exibindo de 1 a 5 do total de 11 - Pagina: 1 de 3

> m v 10 v

Feriado Novo Registro (Datas ndo padroes)

Data padrdo
v/

Empresa
Dixi T.I Servigos em Tecnologia - DIXI
Dixi .| Servigos em Tecnologia - DIXI
Dixi T.1 Servigos em Tecnologia - DIXI
Dixi T.I Servios em Tecnologia - DIXI

Dixi T.I Servicos em Tecnologia - DIXI

Como ja temos os “Feriados Nacionais”(datas padrdes) cadastrados no sistema, precisamos
inserir um novo registro para podermos cadastrar feriados que ndo tem data fixa ao ano.
Entdo, no cadastro e feriado apds consultar clicar em Inserir.

@ = Feriado

\ e do

e Descricdo/Nome do feriado Por dia Por més Porano Data padréo Data Gnica
Spontiv e [ Todos M Todos e Todos ks U u
@ Cadastro ’
Nome Local de trabalho Departamento Periodo
p:
Ponto »
o Qlx Pesquise 0 registro desejado .+ x Pesquise 0 registro desejado .+ x El
& Comunicacao 0
3 Movimentacéo » Data Norme do feriado Cadastro Principal Facultativo Data padréo
| Relatorio . @ 04/08/2021 Feriado - Demonstragdo Feriado - Demonstracdo Néo Néo
@ 08/07/2021 Aniversario da cidade Feriado Curitiba Néo Néo
a s
eguranca ’
@ 15/07/2021 corpus Christ FERIADO ESPECIFICO Néo Néo
& Femamenta 0
@ 01/01 Confraternizacdo Universal Feriados Nacionais Néo Sim
e Auca ! @ 21104 Tiradentes Feriados Nacionais Néo sim
Novidades » @ 01/05 Dia do Trabalhador Feriados Nacionais Néo Sim
J1ll Boleto ) @ 07109 Independéncia Feriados Nacionais Néo Sim
O EERT @ 12110 Nossa Senhora Aparecida Feriados Nacionais Néo Sim
’
@ 02111 Finados Feriados Nacionais Néo Sim
@ 1511 Proclamagdo da Repiblica Feriados Nacionais Néo Sim

Exibindo de 12 10 do total de 12 - Pagina: 1de2  » » Irpara: 1v 10 v

Na descricdo podemos colocar apenas um nome para esse registro de feriados, pode ser
“Feriados” igual esta no exemplo e apds dar uma descricdo pode clicar em Salvar.

Rua Prof® Antonia Reginato Viana, 485
1® andar - Cap&o da Imbuia - Curitiba/PR

41.3226.0317
www.dixisa.com.br

DIXI TI

Solugdes em Tecnologia
da Informacao Ltda ME

DD{




o

@ = Feriado (i) ﬂ (0}
0 .

Suporte Descricdo Data padrdo
corporativo,demo | Feriados ‘ r
¥ Cadastro b
Dias
@ Ponto »
Ry Comunicagéo » Ao 204+
Xiomse e
| Relatorio 0 Més/Dia Nome do Feriado Facultativo Considera Extra Editar
Janeiro
@ Seguranca » =
Fevereiro
£ Femamenta ’ Marco
Abril
B Aluda ’ Maio
[ Novidades b Ao
Julho
|1l Boleto » Agosto
o Setembro
ntato Suporte »
p Outubro
Novembro

Dezembro

Para cadastrar um novo feriado basta selecionar o Més por exemplo “Abril” e clicar no dia
que é referente ao feriado no nosso exemplo temos o dia 19 que é o Feriado da “sexta-feira
santa” entdo no nome pode colocar o nome do Feriado ap6s isso clique em Adicionar.

Novo feriado

Nome do feriado * Data *
Sexta Feira Santa 19/04/2021

Dia facultativo

u

e
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Depois de adicionado o feriado basta ir na aba funcionarios e vincular os funcionarios da
mesma forma que foi feito no cadastro anterior, apds isso basta salvar e depois consultar
que ira ficar igual o exemplo abaixo.

OBS: Sempre que cadastrar um funcionario novo no sistema, faca esse procedimento
novamente para vincular os novos funcionarios aos feriados.

@ = Feriado (i) é

Suporte Descricdo/Nome do feriado Por dia Por més Por ang Data padréo Data Unica
corporativo demo Todos v Todos ¥ Todos Y U U
Jadastro ’
Nome Local de trabalho Departamento Periodo
“onto )
Q% Pesquise o regisiro desejado (AL AR Pesquise o registro desejado AR AR ] a

omunicacdo )
Jovimentacao ' Data Nome do feriado Cadastro Principal Facultativo Data padrdo
whatbrio y @ 0410812021 Feriado - Demonstracd Feriado - Demonstragdo Néo Néo

@ 0810712021 Aniversario da cidade Feriado Curitba Néo Néo
seguranca ’

@ 15/07/2021 corpus Christ FERIADO ESPECIFICO Néo Néo
‘emamenta »

@ 01101 Confraternizacdo Universal Feriados Nacionais Néo Sim
& ! rd 21104 Tiradentes Feriados Nacionais Néo Sim
dovidades ’ @ 01105 Dia do Trabalhador Feriados Nacionais Néo Sim
Yoleto i @ 07109 Independéncia Feriados Nacionals Néo Sim

@ 12110 Nossa Senhora Aparecida Feriados Nacionas Néo sim
>ontato Suporte »

rg 02 Finados Feriados Nacionais Néo Sim

@ 15/11 Proclamacdo da Republica Feriados Nacionais Néo Sim

Exbindo de 1210 dototal de 12-Pdgina: 1de2  » » Irpara 1v 10 v

Cadastro de Afastamento

0 cadastro de afastamento serd utilizado em caso de “Férias” ou qual quer tipo de
afastamento para datas superiores a um dia, para cadastrarmos um afastamento va ao
Menu do Dixi - em Movimentagao e depois Afastamento apds isso clique em inserir.
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corporativo demo.

@ Cadasiro »
© Ponto ’
@ Comunicacdo »
Abono em Lote
Afastamento
Banco de Horas 0

Banco de Compensagio  »
Célculo em Lote

Espelho Ponto

Espelho Ponto Diario
Exportacio »
Importacio ’
Layout de Exportacio
Marcagdo 5
Painel de Ocorréncia

Sobre Aviso

Solicitages

SolicitagZo de Extra

8w Relatério ,

@ Sequranca y

No campo descricao do

= Afastamento

Descricio

Justificativa

Pesquise o registro desejado

Sindicato

Descricdo

Nome

Data inicial

Inicio do afastamento Fim do afastamento
Nenhum registro foi encontrado
Exibindo de 0 a 0 do total de 0 - Pagina: 1 de 1 » = drpama; |v| (10 v

o

o g0

Data final

Justificativa

afastamento siga um padrao “Motivo do afastamento, nome e

sobrenome do funcionario e Periodo inicial do afastamento”(FERIAS - FUNCIONARIO D
-01/04/2019) no campo justificativa Selecione a justificativa referente ao afastamento, no
nosso caso Férias, no campo Periodo coloque o periodo real do afastamento(inicial e final)
apos isso clique em salvar

OBS: O campo numero de dias sera preenchido automaticamente ao salvar.

@
0

Suporte

corporativo_demo

@ Cadastro »
@ Ponio 0
@ Comunicacio »
3¢ Movimentagdo »
| Relatério »
@ Seguranca »
 Ferramenta »
B Ajuda »
Novidades »
1l Boleto y
@ Contato Suporte »

= Afastamento

Dados Gerais  Funciondrios

Descricio *

Férias - Demonstracdo

Justificativa *

Férias

Periodo * Nimero de dias

01/08/2021 | & 31/08/2021 3

Periodo com marcacdes considerar

Extra

Sindicato

DIXI TI

Solugdes em Tecnologia
da Informacao Ltda ME

Horario inicial Horario final

Observacio

0 &0
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Ap0s ter salvo o afastamento é necessdrio vincular o funcionario a esse afastamento, clique
em adicionar, utilize o filtro para achar o funcionario referente ao afastamento, selecione o
mesmo, clique em Finalizar e Salvar.

Localizar Funcionario

i

Matricula

PISIPASEP

CPF

Departamento Pesquise 0 registro desejado

Empresa Pesquise 0 registro desejado

Ativo ® sm O nNio O Todos

Mais Filtros

Nome Matricula PIS/PASEP Empresa
Leonardo Montargil 1 909891514927 | Dixi T Servigos em Tecnolo,
Tassio Silva Costa 5 908743806337 Dixi T.I Servicos em Tecnolo!
Thayane Ferreira 10 26771396957 Dixi .| Servigos em Tecnolo,

@ 1

@ Cancelar

Obs: O afastamento pode ser usado para qualquer periodo maior que um dia em que
o funcionario vai ficar fora da empresa. Exemplo: Ferias, atestado médico, licenca
maternidade e etc.

Coleta de Registros

Coleta dos registros de ponto via Rede(Apenas para versao Essencial)
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Para coletar os registros de pontos dos funcionarios vd ao Menu do Dixi em
Comunicacao>Status do equipamento>Seta azul para baixo e depois clique em coletar.

Coleta de Registro

Quantidade de registro(s) no equipamento: 4:
Uttimo registro coletado:

Total de registrol(s) a coletar: 4240

OBS: NA VERSAO GOLD A COLETA E FEITA AUTOMATICAMENTE MAS, £ BOM SEMPRE
VERIFICAR O STATUS DO EQUIPAMENTO PARA ACOMPANHAR SE O EQUIPAMENTO
ESTA CONECTADO(COLETANDO).

Coleta de Registros(Pen drive)
Para fazer a coleta de registros via pen drive primeiro va no equipamento e coloque o pen drive
na porta frontal do relégio que fica ao lado do teclado(dessa forma o relégio ird gerar
automaticamente um arquivo no padrdao AFD000040045300XXXXX) apos isso insira o pen drive
no computador.
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No sistema Dixi vA em Movimentacdo>importacdo>registro e clique em Escolher Arquivo e
depois Procurar.

€ 4 [« UNDADEUSB (D) > Nova pasta O P PesquiserNova pasta

Organizar v Nova pasta / - 0 @
~ - .
I Este Computador Nome Datademodificagio  Tipo

B0 Avea de Tabalho | AFDODDOAD04530008022 300772021 1427 Documento de
Documentos
& Downloads
=] Imagens
D Misicas
8 Objetos 3D
B Videos
i Acer (C)
Nova pesta
= Suporte (V1921681 v <

Nome: [AFDOD0DAOD4S 0002022 || Todos s arqivos v Localizar Arquivo

— [ =

Formato acsite: Arquivos com extensso trf TXTIdatiDAT

Ap6s localizar o arquivo “AFD0000400453000XXXX” seleciona-lo e depois clique em abrir.

Selecione o periodo que deseja importar as marcagdes e apos isso clique em salvar.

@ = Importacao de Registros de Ponto (i] g o

0 — Em

Arquivo Tipo do arquivo Periodo Associar equipamento
Suporte ) )
e AFD - 01/0112021 & 31/01/2021 () Sim ® Nao
@ Cadastro »
@ Ponto »
R Comunicacio »
3 Movimentago »
|8 Relatsrio )
@ Seguranca »
4 Ferramenta »
B Ajuda »
Novidades »
[l Boleto 0
@ Contato Suporte »
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Verificar registros de pontos dos funcionarios(Espelho Ponto)
Para verificar os registros dos funciondrios, vd ao MENU do Dixi em Movimentacdo>Espelho
Ponto, selecione o funciondrio e o periodo a ser consultado e clique em consultar.

Funcionario * \ \ Periodo

01/08/2021 & 230872021 | Y €

= EspelhoPonto & 0 @ (0]

Funciondrio A v [ XI€ &
Suporte
Gtpatie e O Saldo de Horas .
(€7 et ! Data Marcacdes Carga hordria  Trabalhadas Extra Extranoturno  Extra de infervalo  Afraso Falta Abono Resumo abonos  #
0 e . I T B Y e B
@ Comunicacéo . O o @ 02082021 Seg 08:00* 12:00* 13:00* 18:00* 08:45 09:00
6 ©& @ 03/082021Ter 07:00* 12:00* 13:00* 18:00* 08:45
23 Movimentacdo ’

e . R _m--------l

Q 05/08/2021 Qui 08:00" 12:00" 13:00" 18:00

B Sequanga : O @ @ 06082021Sex 080012301330 1800 0845 00:00

Ao | s e S s IS
b s ' !Ilm—--------_l

E Novidaces , 0910812021 Seg 0800 1229 1330 1744
— , o = 10082021 Ter 0800 1231 1330 1748 0845 0849
RN~ 11/08/2021 Qua ~ 07:57 12:30 13:29 17:45 08:45 08:49
© Contato Suporte )
0 @ @ 1080010 08071230 131745 0845 033 w00
O @ @ 13082021Sex  OBO4 123013301745 0845 0841
o B @ 14082021 8db 0400 o | o

Ajuste Manual

Para fazer um “Ajuste Manual” no espelho ponto de um funcionario clique em
(Editar/Justificar linha) que fica ao lado da data, abrira o Detalhes do Ponto.
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@ = Espelho Ponto & 0 g (0]

Funcionrio * Periodo

27/09/2021 & 051012021 T €3

Funcionario A * T €
Suporte
d
@ Cadastro » = =
? Data Marcagbes Cargahordria  Trabalnadas Exira Alraso Falta Abono Resumoabonos Ad.nowmo ~ DSR  Desc.DSR SaldodiaBH Horas de
@ Ponto » O M [ 27092021 Seg 09:00 09:00
@ Comunicagio 5 O 8 @  26092021Ter  08:00° 12:00° 1300 18:00° 0900 09:00
% I - CHN~ R /09/2021 Qua 09:00 09:00
ovimentacdo ’
O M [F 3009021 Qui 09:00 09:00
| Relatério »
¢ M @ 08:00 08:00
@& Seguranca » e
4 Femamenta 0 o= 03/10/2021 Dom
& Auda 5 O B @ 04102021 Seg 09:00 09:00
Novidad O M @ 05102021 Ter 09:00
lovidades ’
[l Boleto »
@ Contato Suporte »

B zoxnw

El 81 E2 s2
08:00 12:00 13.00 18:00
\ \ \

—OTomemctr® AjusteManual  Horaro  Banco Horas/Compensagio  + InformagBes

v Ajuste

3 Original Atual Descricdo / Prestacéo de Servico /

E1 - 08:00
S1 12:00
E2 13.00
82 18:00
E3
83

1 Marcagdo pré-assinalada ! Marcagéo realizada em outro dia ! Ponto por exceco

v Histérico

Abono Atraso/Saida Antecipada

Para fazer o abono de um atraso ou uma saida antecipada de um funcionario Clique em
Editar/Justificar que fica ao lado da data, Abrira o Detalhes do Ponto.
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= Espelho Ponto a4 0 g (0}

O Funcionério * Periodo

27/09/2021 & 0510/2021 T € 3

Funcionario A T € 3
Suporte
W Cadastro » N .
? Data Marcagdes Cargahoraria  Trabalhadas Extra Alraso Falta Abono  Resumoabonos  Ad.notumo  DSR | Desc.DSR | SaldodiaBH  Horas de
@ Ponio » B @ 27092021 Seg 09:00 09:00
‘ Comunicago ) © M (@ 28/09/2021Ter  08:00" 12:00" 13:00* 18:00" 09:00 09:00
% I tack e 8 @ 09/2021 Qua 09:00 09:00
iovimentagio '
O M @ 3003021 Qui 09:00 09:00
| Relatdrio ’
e M8 @ 08:00 08:00
@& Seguranca b o | =
& Femamenta » O = 03/10/2021 Dom
e Auta o OB @ 04102021 Seg 09.00 09:00
[ Novidad ¢ B & 051072021 Ter 09:00
lovidades ’
|1l Boleto »
@ Contato Suporte »

B oz

E1 §1 E2 82
08:00 12:00 13:00 17:00
\ \ \

Ocoméncia  AjusteManual ~ Horario  Banco Horas/Compensagdo  + Informagdes

v Débito

Ocorréncia Justificativa

82 m [Pesquise o registro desejado
Abono ACEITAR MARCAGAO!

Atestado médico

Desconsidera créditos
Férias

Licenca maternidade

+ Crédito / Horas extras

v Histérico

Na imagem acima realizaremos o abono de um atraso ou uma saida antecipada.

Abono de Faltas
Para realizar o abono de uma falta, Clica em Editar/Justificar, selecione a aba Falta e
selecione a Justificativa clique no (+) para efetuar o abono, conforme as imagens a seguir.
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[ < QEEEHETN > |

E1 81

Ocoréncia  Ajuste Manual  Horario  Banco Horas/Compensagdo  + Informagdes

~ Débito

— Falta Justiicativa

/ Abono

09:00 Atestado médico - X 009:00

Abono Ocorréncia Justificativa

Nenhum registro foi encontrado

» Crédito / Horas exiras

» Histérico

Folga Manual
Para alterar um dia de trabalho para um dia de Folga do funcionario vocé clica em

Editar/Justificar vai ate a aba +Informagdes>Dia de Trabalho e altere o Tipo de Dia para
“Folga”.

B sonos B

E1 $1

Ocoréncia  Ajuste Manual  Hordrio  Banco Horas/Compensagdo  + Informagdes

» Origem da Marcacdo
> Inter jornada

~ Dia de Trabalho /

Tipo de dia | Original | ~ |

Trabalho
Nenhum registro foi encontrado

Histérico de modificagdo do tipo de dia

Alteragdo Tipo de Dia Anterior

Tipo de Dia Atual

Rua Prof® Antonia Reginato Viana, 485
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Alterar o Horario manual

Caso um funcionario precise fazer um horario diferente em um dia especifico, vocé pode
clicar em Editar/Justificar no dia desejado ir até a aba “Horario”, e selecione o horario
que deseja alterar naquele dia.

£t s1
| s | 1200

2 52 s
s | | |

B oot B x
| /

Ocorréncia ~ AjusteManual  Hordrio  Banco Horas/Compensagdo  + Informagdes

~ Informagdes do Horario
Horario * Tipo carga horaria Inter jornada

08:00AS 18:00 e Normal 11:00

E1
08:00

b Histérico

Localizar Horario

Descrico ¢ Codigo ¢

08:00AS 18:00 0818

Carga Diaria DIA

Carga Normal NOR
Escala domingo (teste) 2626
Hordrio Intermitente INTER
teste SDSD
Treinamento das 8h até 18h TD8/18

Exibindo de 1 a 7 do total de 7 - P4gina: 1 de 1 A

Alterar horario em um periodo
Para alterar um horario do funciondrio em um periodo especifico basta selecionar o periodo
e consultar, apds isso clique ao lado de Ag¢bes na seta e depois Alterar horario, selecione o
horario desejado com a “Lupa” e clique em alterar.
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= EspelhoPonto a4 0 g 9 |

Funciondrio * e
EunciondrioA rle 3 01/09/2021 & 20/09/2021 T € 3
Suporte
v de =
rportho gema Q Consultar @ Saldo de Horas .
¥ Cadastro ' @ Fechar Ponto ”
? Cargahoraria  Trabalhadas Extra Atraso Falta Abono Resumo abonos ~ Ad. noturno DSR Desc. DSR  SaldodiaBH Horasde!
@ Ponto ) e =2 01 Alterar horrio em lote dos pontos em aberto 0800
Marcacéo Intrajomnada
R Comunicagio . o g @ o ! TQr 0900 08:00 0055
# Remover/Voltar para BH
: E @ B 118.00 08:00 09.00
G Movimentacdo » * Justificar Marcacéo
i , lll eeeonenny = 00000
B | e -/ (| ! ! | | [ | [ |
() Sz D o @ @ 06q DefnidiaDSR 0300 0300
- Feramenta ’ © @ @ 0 = Definir dia comofalta 18000 09:00 09:00
h Ajuda ) 6 M [ 08/09/2021Qua 08.00" 12:00" 13:00" 16:00" 09:00 07.00 01:55
n— ¢ B @ 09/092021Qui 08:00*12:00* 13:00* 18:00* 09:00 09:00
lovidades ’
M [ 100092021 Sex  08:00% 13:00" 14:00* 17:00% 08:00 08:00 00:55
- e e
O lll-_------------
@ 13/09/2021 Seg 09:00 09.00
O B @ 140092021 Ter 08:00 09:00
¢ B @ 15092021 Qua 09:00 09:00
Relatérios

Relatério individual do funcionario
Para gerar um relatorio individual do funcionario basta ir no espelho ponto e consultar o
periodo desejado e depois ao lado de consultar clique na seta e depois clique em Visualizar.

= Espelho Ponto & 0 g (')

Periodo

Funcionario *
Leonardo Montargil - Te o 01082021 & 200082021 Y € %

Suporte Q Consultar & Acdes Wl @ Saldo deHoras [ Colunas
Marcacdes Cargahordria  Trabalhadas Extra Atraso Falta Abono Resumo abonos ~ Ad. noturno Desc DSR

@ Cadastro )
0 carse I S S

® Reits . O @ @ 020820215y OB 1200° 1300° 1800 0845 09:00 0010
R Comunicaso ) o B @ 03082021Ter  07.00°1200° 1300° 1800° 0845 1000
Muewao B @ smEmies L we
I Rt , O @ @ 05082021Qui 0800 1200° 1300* 1800° 0845 0900
as . O @ @ 06082021Sex 0800 1230° 1330 1800 0845 0900
eguranca

Lr : lll-_----------

B Ajuda ’ 091082021 Seq 0800 12:20 1330 1744 1845 0843
Novidades ) O © @ 100820MTer 080012311330 1748 1845 0849
(e . O © @ M08R02Qua O 1230 1329 1745 0845 0849
Y , OB @ 1082021Qui 08071230 1332 1745 0845 0835 0002
O @ @ 13002021Sex 0804 1230133071745 0845 0841
OB @ 1408202 Sdb 0400 o Qﬁ%‘%‘foo‘

Relatério geral(todos os funcionarios)
Para gerar um relatério de todos os funcionarios, primeiro faca todos os devidos ajustes no
ESPELHO PONTO dos FUNCIONARIOS, apés isso va em Relatério>Ponto>Folha Ponto>
Selecione o Periodo desejado e vai ter o botdo VISUALIZAR (esse botdo é para ver o
relatorio na tela do navegador) e ao lado temos uma seta para baixo que tem opcao de gerar
o Relatério em mais formatos(pdf,xls etc...).

Rua Prof® Antonia Reginato Viana, 485

DI) I DIXI TI 1° andar - Cap&o da Imbuia - Curitiba/PR
Solugdes em Tecnologia
da Informagéo Ltda ME 41.3226.0317

www.dixisa.com.br




) ¢
= Relatério Folha Ponto (i] g 0]

— & Visualizar .

Suporte Principal  Adicional  Especifico
corporativo_demo
@ Cadastro » e Empresa
Q % Q| %
© Ponto ’
Departamento Incluir sub-departamento(s)?
Ry Comunicagao » Q x sim @ Ndo
33 Movimentagdo 2 Tipo de funcionario Estado do funcionario
A Relatorio ’ Q x Ativo () Inativo (8 Todos /
& Seguranga ¥ Competéncia Periodo *
Q % 01/08/2021 & 31/08/2021
4~ Feramenta »
4 iores? =
& Aa , Considerar meses anteriores? L\Jomada de tatalto
Novidadk
ovicaces ! Ignorar filtros para exibir periodo completo?
1]l Boleto N
@ Contato Suporte »
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Relatdrio espelho de ponto - Detalhes

Data Marcagdes o | b | S8 | psg 1 Ocorréncias
Dom - 01/08 Folga;
Seg-02/08 |08:00* 12:00* 13:00* 18:00* 08:45 | 09:00 | 08:45 Extras 00:10; Tolerancia Créd. 00:05; Esqueceu de colocar o ponto;
Ter-03/08 |07:00* 12:00* 13:00* 18:00* 08:45 | 10:00 | 08:45 '?glsl\:_rgngllogréd 00:10; Inter Jornada 13:00; HE N&o Autorizado 01:
05; Esqueceu de colocar o ponto; $1-E2: 01:00;
Qua - 04/08 08:45 Feriado;
Qui-05/08  [08:00* 12:00° 13:00* 18:00° 08:45 | 09:00 | 0845 :3'9223;35:9 0005 Inter (ﬁ;“a;fgg%ﬁgg Naa Autorizade 00:
Sex-06/08 08:00* 12:30* 13:30* 18:00* 08:45 | 09:00 | 08:45 Tolerancia Créd. 00:05; Inter Jornada 14:00; HE N&o Auterizado 00:
10; Esqueceu de colocar o ponto; $1-E2: 01:00;
Séb - 07/08 Folga;
Dom - 08/08 Folga;
Seg-09/08 (08:00 12:29 13:30 17:44 08:43 | 08:43 | 0845 Tolerancia Déb. 00:02; Inter Jornada 62:00; S1-E2: 01:01;
Ter-10/08 (08:00 12:31 13:30 17:48 08:45 | 08:49 | 08:45 Tolerancia Créd. 00:03; Inter Jornada 14:16; S1-E2: 00:59;
Qua - 11/08 |07:57 12:30 13:29 17:45 0845 | 08:49 | 08:45 Tolerancia Créd. 00:03; Inter Jornada 14:09; S1-E2: 00:59;
Qui-12/08 |08:07 12:30 13:32 17:45 08:36 | 08:36 | 08:45 Atraso 00:02; Tolerancia Déb. 00:07; Inter Jornada 14:22; $1-E2: 01:
Sex-13/08 |08:04* 12:30* 13:30* 17:45 08:41 | 08:41 | 08:45 E%'@Efgngf o%éb' 00:04; Inter Jomada 14:19; Marcagzo via App Ponto;
Sab - 14/08 04:00 Dia Justificado: Atestado medico; Abono 04:00;
Dom - 15/08 Folga;
Atestado medico:Atestado médico; Esqueceu de colocar o ponto; Marcagdo via App Ponto;
[
4 Geral 7 Débito 3 Crédito
Trabalhada Normal 78:30 Atraso 00:02 HE Normais 00:10
Trabalhada 80:38 Falta 00:00 HE Noturno 00:00
Saldo: HE - (Atraso + Falta) 00:08 Desconto DSR 00:00 HE em %
Saldo Anterior 4 01/08/2021 00:00 Atraso/Tolerancia Débito 00:15 Abono 04:00
Saldo BH (Periodo) 00:00 Débito BH (Periodo) 00:00 Adicional Noturno 00:00
Saldo BH (Ativo/Fim periodo) 15/08/2021| 00:00 Hora a Compensar 00:00 Crédito BH (Periodo) 00:00
Saldo BH (Ativo) até 05/10/2021 00:00 Tolerancia de Débito 00:13 Hora Compensada 00:00
Saldo BH (Ativo/Inativo) até 15/08/2021 00:00 Extra de Intervalo 00:00
Tolerancia de Crédito 00:31
HE Néo Autorizado 01:25

1-Ocorréncias: Na aba ocorréncias conseguimos visualizar a quantidade de extras, atrasos
faltas e as tolerancias de débito e crédito do funcionario e caso tenha Ajuste
manual(esqueceu de registrar o ponto) ou um atestado aparecera nas ocorréncias também.
2-Debito: Na aba de Débito teremos o calculo dos atrasos, faltas e desconto DSR no periodo.
Obs: Atraso/Tolerancia Déebito seria o atraso de 06h50 min somado com o quanto o
funcionario chegou atrasado e foi tolerado(tolerancia débito essa informagdo ndo entra em
calculos é somente INFORMACAO).

3-Credito: Na aba de Crédito teremos o calculo das horas extras do funcionario e também
algumas outras informagdes de crédito como Adicional noturno e abono.

4-Geral: Na aba geral teremos o calculo das horas trabalhadas normais e das horas
trabalhadas, temos também o Saldo HE - (atrasos + falta) que seria o calculo do Débito com
o Crédito no caso ali temos o calculo-06h50 min + 07 min = -06h 43 min.

Obs: *Trabalhada normal: seria quanto o funcionario trabalhou da carga horaria que tinha
estipulada para ele.

*Trabalhada: O quanto o funciondrio trabalhou da carga horaria+horas extras.
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Cadastro banco de horas(opcional)
Para cadastrar um Banco de Horas basta ir em Movimentacdo>Banco de Horas>Cadastro
BH>Inserir. No campo geral vamos preencher com uma descricdo pode ser genérico banco

de horas e periodo do banco.

= Bancode Horas

(@
6

(i =)

Sl Geral  Ocoméncias  Limites  Funciondrios
corporativo demo
@ Cadastro » Descrigdo * Codigo
Banco de horas BH1
@ Ponio ’
Periodo do banco * Niimero de dias para vencimento
@ Comunicaczo »
01/08/2021 &
3¢ Movimentacio »
Critério para vencimento BH? Prioridade *
Relat6 :
i Refatorio ' Data de fechamento  (#) Data do registro Média Q %
& Seguranca » i
# Femamenta »
B Ajuda »
Novidades »
|1l Boleto »
@ Contato Suporte ’

Ocorréncias

Em ocorréncias serd configurado quais ocorréncias didrias entram para o banco!

@ = Bancode Horas

Suporte Geral  Ocorréncias  Limites  Funciondrios

corparativo_demo

@ Cadastro N C Repetir Valores

0o

Multiplica extra Multiplica apenas banco positivo

@ Ponto » ~ Dia de Trabalho

B Comunicagio ' Atraso Falta Extra
30 Movimentacdo » @ @ E\
DRex o » Folga Normal

@ Seguranca ’ » Folga DSR

/&~ Ferramenta » » Feriado

e Auda » » Feriado Facultativo

s 5 » Dia Especifico

Il Boleto »

@ Contato Suporte »

*DIAS DE TRABALHO:

Se no horario do funciondario esta configurado que ele trabalha de segunda a sexta-feira,

quais ocorréncias vao entrar para o banco de horas?

DIXI TI
DI) I Solugdes em Tecnologia
da Informacao Ltda ME
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DX
No exemplo a baixo marcamos:
*Atraso: Entra como horas negativas no banco.
*Falta: Entra como horas negativas no banco.
*Extra: Horas positivas no banco.

As proximas opgdes variam muito de empresa pra empresa, entio para essas configuragoes
basta fazer da forma com que vocés fazem o controle.

*Folga normal

Para uma empresa que trabalha de segunda a sexta-feira uma folga normal poderia ser o
sédbado, caso o funcionario que trabalhar na folga for ganhar como banco de horas marque
a opcao EXTRA.(se o funcionario trabalhar no sdbado de folga, ele tera um crédito no
banco de horas).

*Folga DSR

Por padrao do sistema a folga DSR (DescansoSemanal Remunerado) ¢ o domingo, caso
seja marcada a opgdo de extra as ocorréncias de extra no domingo do funcionario serdo
banco de horas.

.
*Feriado
Marcar opgao de extra no feriado somente se for trabalhar com o banco de horas no
feriado.
Limites
® = BancodeHoras (i) @ (0]
0 —_—
Suporte Geral  Ocoréncias  Limites  Funciondrios
corporativo_demo
@ Cadastro ) Limite de crédito diario Limite de crédito dirio em (%) Limite de débito diario Limite de crédito semanal
@ Ponto ’
Limite de débito semanal Limite de crédito mensal Limite de débito mensal Limite maximo de crédito
R Comunicacio )
3G Movimentagdo ' . . - . " IR
Limite méximo de débito Diferenciar limite baseado no dia Habilita notificacéo de limites maximos
i Relatorio ’ O ]
@ seguranca / Clique aqui para mais informagoes
4 Ferramenta »

R Ajuda ’
Novidades »
|l Boleto )

© Contato Suporte »

Os limites ndo serdo configurados no nosso banco de horas, configure somente se quiser
limitar o banco dos funcionarios com um limite diario, semanal ou mensal de horas. Apos
isso clique em SALVAR.

Vincular funcionarios ao banco de horas
Apos ter salvo o cadastro do banco de horas temos que vincular os funcionarios para isso,
va na aba Funcionarios ao lado de LIMITES clique em Adicionar>Pesquisar> selecione todos
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os funciondrios e finalize igual fizemos no vinculo dos funcionarios aos feriados e ao
afastamento.

Localizar Funcionario

PIS/IPASEP

CPF

Departamento Pesquise o registro desejado

Empresa Pesquise o registro desejado

Alivo ® sm O nNso O Todos

Mais Filtros
/

Nome Matricula PISIPASEP Empresa

‘Alana Machado Klahold 911641837969 Dixi T1 Servicos em Tecnol
Alda Rosa Lourenco da Silva 12476911250 Dixi T Servicos em Tecnok
Bruna Regina 16031381940 Dixi T Servicos em Tecnok
Evelyn de Souza 912234703930 Dixi T Servicos em Tecnolc

Funcionario A 13045706427 DIXI VEXT - VEXT

SHESHEINESHESHESNES

Gilson Coimbra 900478390904 Dixi T Servicos em Tecnolc

»

OBS: Apos vincular os funcionarios va ao espelho dos funcionarios para o sistema recalcular
os registros de pontos com o banco de horas!

Relatoério espelho de ponto - Detalhes(com banco de horas)

Data Marcagdes ozt | grap | 2283 | pom Ocorréncias. 1
Sex - 15/03 |07:56 12:02 12:59 18:05 ooz 0e:1z2 08:45 [EH 00:15:;
Sab - 16/03 [Folga;
Dom - 17/03 [Folga;
Seg - 18/02 |07:58 12:01 12:58 18:11 08-15 0e:15 03:45 [BH 00:21;
Ter - 19/03 08:06 12:00 12:56 17:55 0852 08:52 0Z:45 (Déb. BH 00:01; BH 00:04;
Qua - 20003  |07:55 12:05 12:50 17:56 oR.07 0207 0z:45 [BH 00:0G;
Qui - 2103 |02:00 12:02 12:00 17:54 08:56 08:56 03:45 [EH 00:04;
Sex -22/03 |07:59 12:02 12:01 18:03 0005 08:05 08:45 EH 00:13;
Sab - 23703 [Folga:
Dom - 24/03 [Folga;
Seg - 26/02 |08:12 12:01 12:50 17:53 08:52 038:52 03:45 [Déb. BH 00-07: BH -00:04;
Ter - 26103 08:03 12:05 13:02 18:01 08-01 0e:01 03:45 [BH 00:11;
Qua - 27/03 |07:56 12:02 12:58 18:03 o211 oe:11 0Z:45 [BH 00:132;
Qui - 28/03 07:59 12:08 12:02 17:51 0856 0g:58 0z:45 [BH 00:01;
Sex -28/03 |08:16 12:01 12:57 18:00 0848 08:48 08:45 [Deb. BH 00:11: BH -00:01:
Sab - 30V03 Folga:
Dom - 31/03 [Folga:

4 Geral Débito Crédito
Trabalhada Mormal 99:16 Alraso 00:00 HE Mormais 00:00 2
T 9916 Falta 00:00 HE MNotumo 00:00
Saldo” HE - (Afraso + Falta) 00:00 Desconto DSR. 00-00 HE em %

Saldo Anterior & 15/03/2019 -08:42 Atraso/Tolerdncia Débito 00:18 Abono 00:00
Saldo BH (Periodo) 0123 Débito BH (Periodo) 0019 Adicional Noturno 00-00
Saldo BH (Ative) até 31/03/2019 -07:19 Hora a Compensar 0000 Crédito BH (Periodo) 01:42
Salde BH (Ativo) até 25/04/2019 -167:44 3 Hora Ci 00:00
Saldo BH (Ativo/nativo) até 31/03/2019 -07:19 Exira de Intervalo 00:00

1-Ocorréncias: Na aba ocorréncias conseguimos visualizar a quantidade de BH
positivo/negativo o funcionario fez no dia e as tolerancias de débito e crédito do
funciondrio e caso tenha Ajuste manual(esqueceu de registrar o ponto) ou um atestado
aparecera nas ocorréncias também.

OBS: “Déb. BH” ndo é exatamente o que o funcionario teve de negativo ao dia, seria o quanto
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de débito ele teve ao dia o correto para ver se estd positivo ou negativo no dia é somente o
“BH"
2-Debito: Na aba de Débito teremos o clculo dos débitos do banco de horas no periodo no
caso temos ali 19 min de Débito BH(atrasos e faltas dentro do banco).
Obs: Atraso/Tolerancia Déebito seria o quanto funcionario chegou atrasado e foi
tolerado(tolerancia débito essa informagao ndo entra em calculos é somente
INFORMACADO).
3-Credito: Na aba de Crédito teremos o calculo dos créditos do BH do funcionario que é de
01h42 min temos também algumas outras informagdes de crédito como Adicional noturno e
abono.
4-Geral: Saldo BH (Periodo): é o saldo total apenas do periodo pesquisado, ou seja, do dia
(15/03) ao (31/03) que é o periodo que foi gerado o relatorio.

Saldo BH (ativo) até dia 31/03/2019: é o saldo total ATIVO Até o ultimo dia do relatoério.
De todos os bancos de horas ativos nesse periodo.

Saldo BH (ativo) até dia 25/04/2019: é o saldo total ATIVO até o dia que esta gerando o
relatério, ou seja, até o dia atual em que esta gerando o relatério.

Saldo BH (ativo/inativo) até dia 31/03/2019: é o saldo total de todos os bancos nesse
periodo, inclusive bancos ja inativados.

Obs: *Trabalhada normal: seria quanto o funcionario trabalhou da carga horaria que
tinha para ele.

*Trabalhada: O quanto o funcionario trabalhou da carga horaria+horas extras(como é
banco de horas vai repetir o valor da trabalhada normal).

Rua Prof® Antonia Reginato Viana, 485

DI) I DIXI Tl 1° andar - Cap&o da Imbuia - Curitiba/PR
Solugdes em Tecnologia
da Informagéo Ltda ME 41.3226.0317

www.dixisa.com.br




	Cadastro de Justificativa
	Cadastro de Feriados
	Feriados Nacionais(datas padrões)
	Feriado Novo Registro (Datas não padrões)

	Cadastro de Afastamento
	Coleta de Registros
	Coleta dos registros de ponto via Rede(Apenas para versão Essencial)
	Coleta de Registros(Pen drive)

	Verificar registros de pontos dos funcionários(Espelho Ponto)
	Ajuste Manual
	Abono Atraso/Saída Antecipada
	Abono de Faltas
	Folga Manual
	Alterar o Horário manual
	Alterar horário em um período

	Relatórios
	Relatório individual do funcionário
	Relatório geral(todos os funcionários)
	Relatório espelho de ponto - Detalhes

	Cadastro banco de horas(opcional)
	Limites
	Vincular funcionários ao banco de horas
	Relatório espelho de ponto - Detalhes(com banco de horas)


