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C-PONTOFACIL
Gestao de ponto simples e preciso

O C-PONTOFACIL é um software de gestao de ponto desenvolvido para atender a
necessidade de empresas de varios segmentos, proporcionando recursos basicos
essenciais para acompanhar os registros de ponto de sua equipe. Atendendo as
exigéncias da Portaria 1.510/2009 do MTE, o C-PONTOFACIL é flexivel e ajuda nos
processos de registro de ponto.
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VISAO GERAL

Apos Instalar o seu Reldgio de Ponto Eletrénico (REP), siga as instrugdes de
instalacdo do C-PONTOFACIL em seu computador. Os registros de ponto podem ser
importados utilizando um navegador de internet ou por meio de um pendrive.

INSTALAR
C-PONTOFACIL

IMPORTAR |

AFD
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1. UTILIZANDO O C-PONTOFACIL

MR

C-PONTOFACIL

O C-PONTOFACIL possui teclas de atalho para agilizar a utilizagéo das telas.

CARTAO PONTO
[
FUNCIONARIO
|
IMPORTAR AFD
[
ARQUIVOS LEGAIS
P ——
ALTERAR SENHA
I ————————
BACKUP

MANUAL DO SISTEMA
- |
VIDEOS / TUTORIAIS
[
SAIR

Crtl+C
Crtl+F
Crtl+l

Crtl+A

Crtl+S

x
Cril+B
/ Sobre  Licenga

Licenciado para:
USO INTERNO

Crtl+M CNPJ:  USO INTERNO
N° Funcionarios: llimitado

C rtl +V Data Expiragdo: llimitado

ESC

Além do menu Sobre; com
itens referentes a sua licenga de

uso, entre outras informacoes
importantes sobre o produto
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2. CARTAO PONTO

O seu C-PONTOFACIL tem no seu primeiro menu a possibilidade de visualizar o cartdo
ponto, clique no ou utilize das teclas de atalho para
abrir a tela. CARTAO PONTO

Para visualizar os registros de ponto:

Selecione o funcionario Periodo Inicial e Final Clique em Consultar

Cartao Ponto

Funcionario: Periodo:
| v [esi0zi2021 B & [eeozzoz o] [RUUEERELY  VisUALIZAR

Data Marcagbes Trabalhadas Intervalo

FECHAR ‘
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Ap0s gerar o Cartdo Ponto temos os resultados apresentado por coluna:

Cartao Ponto

Funcionario:

Luiz de Souza

Periodo:

v| [01/02/2020 @+ | & [20/02/2020 | [CAACEIIELY it

Data Marcagtes Trabalhadas Intervalo ~
02/02/2020 Dom
03/02/2020 Seg 08:0012:0014:0018:30 08:30 02:00
04/02/2020 Ter 08:0012:0014:0018:30 08:30 02:00
05/02/2020 Qua 08:0012:0014:00 18:30 08:30 02:00
06/02/2020 Qui 08:0012:0014:00 18:30 08:30 02:00
07/02/2020 Sex 08:0012:0014:0018:30 08:30 02:00
08/02/2020 Sab
09/02/2020 Dom
10/02/2020 Seg 08:00 12:00 14:00 18:30 08:30 02:00
11/02/2020 Ter 08:0012:0014:00 18:30 08:30 02:00
12/02/2020 Qua 08:0012:0014:0018:30 08:30 02:00
13/02/2020 Qui 08:0012:0014:0018:30 08:30 02:00
14/02/2020 Sex 08:0012:0014:00 18:30 08:30 02:00
15/02/2020 Sab
16/02/2020 Dom
17/02/2020 Seq 08:0012:0014:00 18:30 08:30 02:00 2
DATA:

Data do dia em que realizou a marcacao de ponto

MARCACOES:

Marcacdes realizadas, que sdo os registros realizados no Relégio Eletronico de Ponto (REP).

TRABALHADAS:

Resultado das horas trabalhadas, de acordo as entradas e saidas executadas.

INTERVALO:

Referente ao intervalo executado entre a saidas e retornos.
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O C-PONTOFACIL realiza os céalculos somente dos dias com ENTRADAS E SAIDAS, fechando a
operacdo, ou seja; para cada Entrada precisa ter uma saida, caso ndo tenha uma das saidas o sistema
ndo ira calcular, sendo assim necessario ajuste.

r,
Dical

Data ~ Marcacgoes Trabalhadas Intervalo
22/02/2021 Seg |08:0012:0018:00 '

— —

Para estes casos o sistema possibilita a exportacdo do Cartdo Ponto em Excel onde podera realizar o
ajuste caso necessario.

A seguir veja as possibilidades que o C-PONTOFACIL disponibiliza ao clicar em VISUALIZAR
localizado ao canto superior direito da tela de cartao de ponto.

Cartdo Ponto

Funcionario: Periodo:
Luiz de Souza v| [01/02/2020 @-| & [29/02/2020 ]
Data Marcagtes Trabalhadas Intervalo ~

01/02/2020 Sab

03/02/2020 Seg 08:0012:00 14:00 18:30 08:30 02:00

04/02/2020 Ter 08:0012:00 14:00 18:30 08:30 02:00

05/02/2020 Qua 08:0012:00 14:00 18:30 08:30 02:00

06/02/2020 Qui 08:0012:00 14:00 18:30 08:30 02:00

07/02/2020 Sex 08:0012:00 14:00 18:30 08:30 02:00

08/02/2020 Sab




2.1 Impressao do Cartdo Ponto
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Apos clicar em visualizar o sistema abre uma tela com o cartdo ponto em modo de impresséo para
imprimir clique no icone (Impressora) disponivel logo acima do cartdo ponto.

+

) Cartio Ponto ‘ *
1 de 1 " @ LJ aa .':*v 100% - Localizar | Avangar e
: Uma nova tela sera
G CARTAO PONTO 2800212021 2214 apresentada com
opcOes para escolher a
Funciondrio: Luiz de Souza Matricula: 4545 H
impressora
N PIS/PASEP: 900000004545 CPF:
Data Marcagdes Horas Trab  Intervalo
01/02/2020 Sab
02/02/2020 Dom
03/02/2020 Seg 08:00 12:00 14:00 18:30 08:30 L i
04/02/2020 Ter 08:00 12:00 14:00 18:30 08:30 = |mprimir
05/02/2020 Qua 08:00 12:00 14:00 18:30 08:30 Geral
era
06/02/2020 Qui 08:00 12:00 14:00 18:30 08:30
07/02/2020 Sex 08:00 12:00 14:00 18:30 08:30 Selecionar Impressora
08/02/2020 Sab 7@ OneMote for Windows 10
09/02/2020 Dom
10/02/2020 Seg 08:00 12:00 14:00 18:30 08:30
< >
Haras Trabalhadas: 51:00 -
Status: Pronta [ Imprimir em arquivo Preferéncias
) Local:
Assinatura do Fur Comentario: Localizar Impressora...
Intervalo de Paginas
® Tudo Nimero de cépias: 1 3
Selegdo Pagina Atual
Digite um tnico nimero de pagina ou um raupar 2 3 2 3
Gnico intervalo de paginas. Por exemplo, 1= 1=
512
/' Cancelar Aplicar

Apbs verificar a impressora de preferéncia clique no botdo imprimir.
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2.2 Configuracédo da pagina Cartéo Ponto

Existem duas opgdes para validar e configurar a pagina de impressao, com possibilidade de alterar o
formado da folha de impressdo, origem, orientacdo e margens. Apds configurar existe possiblidade
de visualizar clicando em Layout de Impresséo.

Layout de Impresséo Configurar de pagina

Configurar Pagina
]
____|
Papel
Tamanho Ad ~
COrigem: Seleglo Automética e
Orientagdo Margens {milimetros)
(®) Retrato Esquerda: Direita:
(O Paisagem Superior: Inferior:
Cancelar
) Cartdo Ponto X
1 de 1 ':.- @ = @ -'r!,v 100% - Localizar | Avangar
G CARTAOQ PONTO 2802/2021 22:14
Funcionario: Luiz de Souza Matricula: 4545
MNe PIS/PASEP: 900000004545 CPF:
Data Marcagoes Horas Trab  Intervalo
01/02/2020 Sab
02/02/2020 Dom
03/02/2020 Seg 08:00 12:00 14:00 18:30 08:30 02:00
04/02/2020 Ter 08:00 12:00 14:00 18:30 08:30 02:00
05/02/2020 Qua 08:00 12:00 14:00 18:30 08:30 02:00
06/02/2020 Qui 08:00 12:00 14:00 18:30 08:30 02:00
07/02/2020 Sex 08:00 12:00 14:00 18:30 08:30 02:00
08/02/2020 Sab
09/02/2020 Dom
10/02/2020 Seg 08:00 12:00 14:00 18:30 08-30 02-00
Horas Trabalhadas: 51:00
Assinatura do Funcionario
Pagina 1 de 1
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2.3 Exportar Cartao Ponto

O cartao ponto pode ser exportado para Excel, PDF ou em Word clicando no icone
indicado na imagem abaixo:

el -

Excel
PDF
Word

) Cartdo Ponto / x
1 dei @ & B E- | 100% - Localizar | Avancar
G CARTAO PONTO 28/02/2021 22:14
Funcionario: Luiz de Souza Matricula: 4545
Ne PIS/PASEP: 900000004545 CPF:
Data Marcagoes Horas Trab  Intervalo

01/02/2020 Sab
02/02/2020 Dom

03/02/2020 Seg 08:00 12:00 14:00 18:30 08:30 02:00
04/02/2020 Ter 08:00 12:00 14:00 18:30 08:30 02:00
05/02/2020 Qua 08:00 12:00 14:00 18:30 08:30 02:00
06/02/2020 Qui 08:00 12:00 14:00 18:30 08:30 02:00
07/02/2020 Sex 08:00 12:00 14:00 18:30 08:30 02:00

08/02/2020 Sab
09/02/2020 Dom
10/02/2020 Seg 08:00 12:00 14:00 18:30 08:30 02:00

Horas Trabalhadas: 51:00

Assinatura do Funcionario

O cartdo de ponto para impressao tem no final da folha um ha]"
Somatério de horas trabalhadas e campo para Assinatura do e
Funcionario. Além de apresentar: N

e Data do Registro de ponto
e As Marcagodes

e Horas trabalhadas

¢ |Intervalo executado
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3. CADASTRO DE FUNCIONARIO

Para cadastrar funcionario clique no menu FUNCIONARIO

Na tela do menu funcionario utilize o botdo Consultar para visualizar os cadastros
existentes, utilizando dos filtros: nome, matricula, PIS, CPF e se o cadastro que deseja esta
ativou ou nao, lembrando que na auséncia de preenchimento nos campos de filtros o
sistema

Funciondario

CONSULTAR INSERIR

Consultar
Consultar Funcionario:

Nome: || PIS: I:I Ativo:
Funcionario Matricula N° PIS N° CPF Inicial ~ Final

# | o|Luiz de Souza 4545 000000004545

FECHAR

Clicando no icone E o sistema abre a opcao de editar o cadastro selecionado. Ou a

opgao m para excluir o cadastro. Nos casos de exclusdo o sistema apresentara
perguntas para confirmacdao de exclusdo, somente sera concluida a exclusdao apos
confirmacéo.

| PIS: Ativ

c-pontofacil - Aviso

0 Deseja excluir o Funcionario JOAD ALVEST
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3.1 Novo cadastro de funcionario

Para inserir um novo funcionario clique na opgao m o sistema

Preencha os campos obrigatorios:

e Nome
e Matricula
e PIS

Existe também a opgcao CPF, porém campo nao obrigatorio.
Apos preencher clique em Salvar e para sair da tela clique em Fechar.

A opcéao 4 ativoe  pode ser utilizada para inativar o cadastro e manter as informagdes.

X
Funcionario

CONSULTAR SALVAR

Dados

Nome: * Horério
I | =] =]

Matricula: *

PIS:*

I

CPF:

Ativo

* Campos de prenchimento obrigatdrio

FECHAR

‘ O campo horario somente é preenchido em casos de jornadas que se
iniciam em um dia e finaliza no préximo (trabalhos noturnos)
7' Exemplo: entrada 22:00 término da atividade 06:00. Assim o sistema ira
Orne calcular e manter as informagdes na mesma linha, gerando resultados de
"o‘r‘. . horas trabalhadas e intervalo.

Data Marcagdes Trabalhadas Intervalo
01/03/2021 Seg 22:0001:00 03:00 06:00 06:00 02:00

Entrada 22:00 dia 01/margo (intervalo no dia 02/margo) Saida 06:00 dia 02/margo
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4. IMPORTAR ARQUIVO AFD

Os registros de ponto realizados no REP, sao inseridos a apropriados aos cadastros por

meio da tela apos abrir a tela selecione seu (Arquivo Fonte
de Dados). IMPORTAR AFD

O AFD podera ser baixado via WEB ou colhido via Pendrive diretamente do equipamento.

Ao término do processo o sistema apresenta informagdes nos logs que podem ser
detalhados ou néo.

Importar arquivo AFD

] Gerarlog detalhado
IMPORTAR ARQUIVO AFD

Arquiva AFD selecionado: AFD_1-2018-08-13-19-03-27 E1 txt

Status: 131 de 131 (100% de 100%)

Log detalhado:

c-pontofacil - Aviso et

Total de linhas no arquiva: 131
Total de marcagdes no arguivao: 125
Total de marcages importadas: 129

Impaortacdo realizada com sucessaol
Total de linhas ndo importadas: 2

-

FECHAR
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5. ARQUIVOS LEGAIS

Para atender a portaria 1.510/2009 o C-PONTOFACIL disponibiliza por meio do menu
ARQUIVOS LEGAIS a emissao dos arquivos:

e AFDT - Arquivo Fonte de Dados Tratados e,
e ACJEF - Arquivo de Controle de Jornada para Efeitos Fiscais

Ap06s abrir a tela selecione o periodo e escolha as op¢des AFDT ou ACJEF e clique em

Gerar arquivo

Arquivos Legais

Funcionario: GERAR ARQUIVO
Periodo:
280272021 @) a [28022020 [@~ |
Tipo do Arguito:
@ AFDT () ACJEF
Procurar Pasta X

] - Area de Trabalho
[ Este Computador

'ra Biblictecas

¥ Rede
[E2] Painel de Controle
lal Lixeira

C_PONTOFACIL

v

Criar Nova Pasta

Cancelar

FECHAR

Selecione o caminho desejado e clique em (OK)
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EBBEEBB5111512455555BBlEdBBBBBBEBBBBEtEStE
B182282828822020248228218251

B888888822838228288588%0000000000108004884430808717E810
BEeEeeae326302202012009000000000010000400844800007175810
B8888888428382282815338988880888881888848844388887175820
B88888885284822828838898888888888188884884438888717E810
gBgeeee8e2848228281288%900000000001000048844388087175810
poeeeese7204022620158309000000000010000400844800007175820
B88888888285822828888898888888888188884884438888717E810
B888888892858228281288988888888881888848844388887175810
B888888182858228281538%900800000001080048844388087175820
poeeeesll2600226200800900000000001000040084486000717E610
B888888122868228281288988888888881888848844388887175810
B888888132868228281338988888888801888848844388887175820
B888888142878228288588%90080000000108004884438808717E810
pEeeees15267022682012009000000000010000400844800007175810
B8888881628782282815338988888888881888848844388887175820

PR 775 QA AR AR AR AARA ARG A ADAGANRTA FEAT M

Conteudo do arquivo AFDT gerado.



D1X1 - Manual geral do Usuario

6. ALTERAR SENHA

Para alterar sua senha inicial, abra o menu Alterar Senha ou tecle em Ctrl + S.
Indique sua senha atual, Informe a nova senha e confirme. Apds essa etapa clique em
Alterar.

e Pode ser letras, numeros ou caracteres

¢ O sistema reconhece e diferencia letras Maiusculas de minusculas

Alterar Senha

Login: admin

Informe a Nova Senha

Confirme a Senha

ALTERAR CANCELAR

Apds clicar em alterar ja pode sair do sistema  Infor —
clicando e fechar, e testar sua nova senha de “J c-pontofacil - Aviso X
acesso. 3 .
Inforl Senha alterada com sucesso!
Y
conl
(TTTTY)

Em caso de erro na
validagao o sistema
apresentara a mensagem “que a Senha nao Confere, verifique
as informagodes e tente novamente

c-pontofacil - Aviso >

A Mova 5enha ndo Confere!
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7. BACKUP

Utilize o menu Backup para seguranca e garantia dos dados
inseridos no C-PONTOFACIL, recomendamos criar uma rotina de
backup e salvar os arquivos gerados pelo sistema em outro
computador ou armazenar em dispositivos externos como
pendrives, HD externo entre outros ...

Para gerar um Backup clique em Realizar Backup o sistema ira iniciar o processo e

informar onde foi salvo o arquivo. Clique/ em no icone para abrir o caminho onde foi

salvo.

Backup

REALIZAR BACKUP

Backup Finalizado

Data do Ukime Backup: 28/02/2021

Importante. Salve o contelddo da pasta Backup em um pendrive ou outro

local qualguer extemo a este computador.

Obs .0 sistema mantém o backup sempre das 10 dtimas copias mais

recentes do banco de dados.

c-pontofacil - Aviso x

Backup realizado com sucesso!

Arquivo de backup gerado: c-pontofacil_2021_2_23.zip
Pasta do Backup: Chc-pontofacilhbackup,

O sistema cria o arquivo de Backup com o
nome do sistema c-pontofacil_ANO_MES_DIA
compactado em .zip.

Windows-55D (C:)

Mome

FECHAR

2B

c-pontofacil backup

B c-pontofacil_2021.2 28




