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Apresentacdo darempo Real

O Tempo Reaé uma aplicacao de gestdo avancada de Assiduidade. Esta solucao permite administrar tud
aquilo que se relache com a assiduidadeeduma empresa, quer seja uma PME ou mesmo uma grande
organizacao

O ambito do Tempo Reak exclusivamente a gestdo de tempos de trabalBste software esta dotadced
todos 0s mecanismosgiue permitem geriro comportamento da assidlade empresarial antes ds
processa de retribuicbesdo trabalha Assuas caracteristicas permitem adapt® a todosas realidades
empresariais. Quer se tratede realidadesflexiveisou de maior rigor As suapoderosas ferramentas de
analiseasseguren o correcto tratamento dos dados de assiduidade de todos os colaboradores.

O Tempo Reakstabelece, entre as dimensdes trabalho e a retribui¢cdo, os mecanismos para a aplicacao d
rigor e do cumprimento, aspectos fundamentais pewastituir uma empresarodutiva e justa.

OTempo Reaé compostgelos seguintesomponentes

Médulo Servidor (mecanismo de processamento central);

Posto de trabalho (interface de gestdo no departamento de pessoal);

INFONET Portal do Colaboradompara interaccéo e participaip de chefias €olaboradores;
INFONET HEPortal Avancado das Horas Extras para gestdo do trabalho suplementar;

o

OTempo Reaé caracterizado pelas seguintes propriedades

Caracterizacdo Geral de Colaborador

Departamentos, Servicos e S8brvicos

Niweis de Administradores de Departamento e de Chefes de Servicos.
Hierarquias de Chefdirectasem limite de niveis

Horéarios de a&mbit@emanal ou démbito deescala diérias.
Horériosfixosou rotativos

Planificacdes de horarios anuais ou permanentes

Horarios deexcepcaagoor periodos de tempo limitados

Niveis de acesgmersonalizaveis por niveis densulta e de gestdo
Interaccédo a trés niveis (colaboradpchefiac Departamento dePessogl
Portal do Colaboradar INFONET Distribuicéo de tarefas participacdo global.
Planificacdo e gestédo de Férias

Vasta caracterizacéo de Tipos de Faltas

= =4 A4 A4 -4 A -8 -5 -2 _Aa -2 -2 -2 -°

Atribuicdo automatica de Faltasaaisénciasletectadas
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Ampla definicdo de atrasos e aplica¢des individualizadas de tolerancias

Ampla definicdo de plataformasés e de auséncias autorizadas

Atribuicdo automaticale processos de falta a todo o tipo de incumprimento
Processo intuitivo de pedido e justificacdo de processos de falta
Limitadoresautométicosde maximos de faltas, por tipo, periodo e colaborador.
Pedidos de picagens néo efectuadas.

NotificagBes automaticas sobre desempenho e assiduidade aos préprios e chefias.
Vasta caracterizacdo de Horas Extras.

Parametrizacdo de planos de atribuicdo de horas extras

Diferenciacéo de horas extram funcao de tempgperiodose dias de incidéncia.
Portal deHoras Extrag INFONET HEpré-registo, autorizagéo e validagédo de Horas Extras.
Interaccdo a 4 niveisRegistag Validagaa; Autorizagdo; Pagamento.

Gestéoe atribuicdo de Descansos compensatorios

Converséo daoras extras em gozo de folgaBanco de Horas.

Contabilizagdo de Saldos em regimes de hordleaéveisou isentos.

Defini¢do dindmica de Feriados e de tolerancias especificas.

Mecanismos intuitivos para gestdo do tudo ou da parte de forma facil epgeaante.
Automatismos internos para um igual tratamento em todos 0s processos, quer sejam
passados, presentes ou futuros.

Exportagéo para todas as plataformas de vencimentos.

Controlo de registos processados, autorizados e exportados.

Integracdo de vériasases de dados no ServidpBolugdo Multempresa.

Admissao, Demissao e Transferénsigti-empresas.

InteracgBes externas com outras aplicagdes.

O Tempo Realdinamizag, ndo s6, o departamento de recursos humanos como tamhéda a

produtividadeda swa organizacddOptimizar igualmentetodas as acgdes interpessoais.

www.nhetcaos.ptg Tel: 210 360 272 Fax: 210 173 906email:geral@netcaos.pt

Tempo Reat Verséo 2012 Paginsb de 83




Ao cd

\
N
solugdes e métodos informéticos

Definicdo de Utilizadores

As fichas doscolaboradoressdo compostas pelaua informagédo elementafcddigos, nomes)ocd,
departamento, servicq subservicg, nivel hierarquicp chefia, permissdes deacesso caracterizacaade
notificagcbes automaticas e criacdo de regras de assiduidade individuali2adaivel do colaborador serao
também geridos 0s seus maximos de férias,
definicbes de saldos individuais, assim
como todas as definicbete horarios e

suas regras de atribuico.

Jx|
Os laboradores podem  ser Infonet | H. Semanais | H. Escalas | Férias | SVT | Mult-Empresa |
caracterizados como Funcionrio, Dados | Chefias | Permisses | Notificagdes | Hrs Extras | Saldos |
Responsavelbu Supervisor. Destes [Codgo E re—
estados resultam depois diferentes [Codigo Extermo |2 Dupicar
permissbes de acesso, tanto na [Cédigo de Cartio |2 —
aplicagéo central como niNFONET [Grupo  |Global 5
(Portal do Colabador). De todo o [Nivel [Utiizador Administrac |
modo todas essas permisséesio [Nome [Maria Gestrudes
passiveis de seremeditadas e [Local [Lisboa ~]
personalizadas individualmente. [Servico  |Administrativo ~]
Sub-Servico  [Menhum ~|
|Hordrios  |Usar Horérios Semanais | Funcdo D.LS.M.
|Banco de Horas |N50 j | Descanso Compensatdrio N0 Ll
| Observacges |
| Estado [Activ ~| | L
Outras definicbes
| RelacadDirecta de
chefias;
| Permissoes de
acessos;
| Notificacbes
automaticas por enail;
| Regras de
atribuicdo de Hoas Extra;
| Gestao de Saldos
de Periodo;
| Planificacdo de
Horérios;
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....................................................................................................................... Registo de férias e
respectivos maximoanuais

....................................................................................................................... Atribuicéo de
permissdes ao Servico de Validacdo Telefbnica;

....................................................................................................................... Transferéncias

Multi-empresa
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Definicdo de Horarios

Aparametrizacdo dos harios pode ser produzida tendo por base uma matriz semanal ou uma matriz diéria
esta Ultima habitualmente
designada por escala. Estes
dois métodos, que podem
ser utilizados em diferentes

B Tabela de Perfis de Horarios Semanais

. . . [codgo lmkk Descrigo retériado L]
individuos em simultaneo, e s I = =
MmTMl Terca T Quarta T Quinta T Sexta T Sébado I
3 Comercial
Congregam tOdOS 0s ; Stock Caracterizagho Disria IRogras de Tompol Cblculo:l ﬂj ;M_'_]
Contabiidade
elemen,tqs e regr.as ¢ ot e ok |
necessarias para caracterizar S e i Adwnsdawé [ 0 [ Forgar _Sarcelo |
qualquer padrédo de horario. sk PR o |l |||
- : - [ I~ Forgar um periodo de refeiSo
Estes horarios depois de ;:ﬂ ::: H e et
definidos sédo associados aos | : S il s vl o b
tilizad laca j2osade ] 19:00 'er-muumsuu(mmm‘
utilizadores, numg re acao T =R
de n para n e distribuidos e B R
por planificagdes anuais. [E=r T — 5
Imprimir
| Total de trabalho semanal | 2400 minutos (40 horas)

Para cada padrao diario sdo caracterizados dados como:

Caracteizagdo Diaria; Horas de entrada e saida e possiveis tolerancias aplicaveis;

Refei¢cdes Obrigatoriag Obrigatoriedade de realizar um tempo minimo de almogo;
Identificador Diario¢ Forma abreviada de caracterizagédo do Tipo de Dia aplicado;

Incidéncia em ¢h feriado¢ Modo de tratamento de exercicio em dias feriado;

Continuidadeg Calculo de horas continuo apds a medate;

Permanéncias ObrigatériasPlataformas fixas obrigatérias;

Auséncias Autorizadas Periodos de interrupcdo previamente autorizados;

Célculos de Faltag Atribuicdo de Faltas quando for detectada tempo de auséncia;

Célculo de Horas ExtraAtribuicdo de Extra quando for detectado tempo suplementar;
Caracterizacaespecificado vinculo¢ para dia feriado, dide descanso complementar e ogatorio.

A caracterizagdo de Horérios de Escalas é em tudo semelhante, porém os dias da semana sdo substituidg
por indices descaracterizados que podem ser associados a qualquer dia.

) Tabela de Perfis de Horarios de Escalas

Cadigo |Descricdo
1 Secretariado

Inisetir

l_‘
3
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Planificacdo de Horarios

O Tempo Realinclui a faculdade de assacivarios horarios, semanais ou escalas, ao mesmo individuo
permitindo assim criar rotatividades de horarios. Desta forma consegue abranger todas as necessidades
horarios e turnos alternados. A planificacdo é anual, permitindo assim criar escalawige seplanificar
horérios com bastante antecedéncia e total abrangéncia.

Associacao de HoréarioeBanais Associacao de Horérios de Escala

sados | Perfis de Horarlos | Permiss&esl Motificagfes Autométicas

AR I e l el | iy I Horas Extras I Estatisticas | Internet  Escalas I

Dados Perfis de Horérios ' Permissdes | NotificagBes Autométicas |

[ Data | Dia | Escala | Descricdo -
Sem I Perfis ] Periodo et 05-25 qua
19* Geréncia 01-Mai a 07-Mai 05-26  qui
20? Geréncia 08-Mai a 14-Mai 05-27 sex
212 Geréncia 15-Mai a 21-Mai 05-28 sab
222 Geréncia 22-Mai a 28-Mai 05-29  dom
232 Geréncia 29-Mai a 04-Jun 05-30  seg 1-A  Secretariado.D
242 Geréncia 05-Jun a 11-Jun 05-31 ter 1-A Secretariado.D
252 Geréncia 12-Jun a 18-Jun 06-01 qua 1-A  Secretariado.D I
26 Geréncia 19-Jun a 25-Jun 06-02 qui 1-A  Secretariado.D
27* Geréncia 26-Jun a 02-Jul =l 06-03 sex 1-A  Secretariado.D
282 Geréncia 03-Jul a 09-Jul 06-04 sab  1-B  Secretariado.F
292 Geréncia 10-Jul a 16-ul 06-05 dom 1-B  Secretariado.F
302 Geréncia 17-Jul a 23-Jul 06-06 seg
312 Geréncia 24-3ul a 30-3ul 06-07 ter
322 Geréncia 31-Jul a 06-Ago 06-08 qua
332 Geréncia 07-Ago a 13-Ago 06-09  qui
342 Geréncia 14-Ago a 20-Ago 06-10  sex
35% Geréncia 21-Ago a 27-Ago 06-11 sab _'_I
362 Geréncia 28-Ago a 03-Set «

Enquanto na associacdo de horarios semanais a

planificagéo é distribuida por todas as semadas Qados | Chefias | permissBes | NotiicasBes | Hrs Extras | Saldos
ano, a associacéo de horarios de escala ¢ distribuide Méduoweb| 1 S H. Escalas | Férias| svT | Estatisticas
por todgs os dias do_ ano. o [Planiicago de [2007 ~]  Adcionar | Remover |
E possivel caracterizar planeamentos distintos para ——
.. pData | Dia | Esca_la_] Zona | Substituicio
cada ano, permitindo desta forma que se preservem Out31  qua
as definicbes de horario do ano corrente mesmo :'“'3; qui ;:
., . yar oY SEX =
guando ja estamos a cari@rizar o préximo. Nov03 sdb  5-A
Nov 04 dom 5-A
. .~ O~ Nov 05 seg 2-A BAR 370
Atribuicdo de Zonas e Qubstituigdes Nov 06 | ter | 20 BAR 370
A planificacdo de Horérios em Escala permite ainda ¢ | |Nov07 qua  2-A BAR
. ~ . ;o ~ Nov 08 qui 2-A BAR 370
associacdo de locais de exercicio de funcdes e Nov DS | sex | 2-A BAR 370
convocacdo de substitutos as escalas planificadas :uv :'11 :éh ::
.ope - g . oY om =
Esta facilidade é de extrema utilidade e nouiécil de Nov12  seg  2-A LAy ~
gerir_ Nov 13 ter 2-A LAY
s o Nov 14 qua 2-A BAR ¥
Quando se faz uso destas caracteristicas os mapas d |
. . 1 uplo chique para editar [ Clique direito para criar ciclo. | 4 | >
turnos podem fazer incluir a zona e substitutos. I | Repicar a planificacio do ano anberior nos novos. :

As zonas podem ser caracterizadas tal como os
identificadores diarios (ver pagina seguinte) e podem
contemplar a atribuicho de cores, aerem
apresentadas nos mapas de turnos.

www.nhetcaos.ptg Tel: 210 360 272 Fax: 210 173 906email:geral@netcaos.pt

Tempo Reat Verséo 2012 Pagina0 de 83

N

D

de



A @ -

g solug% e métodos informéticos

Manuseamento de Planificacbes

As planificacdes podem ser administradas em areas apropriadas para o efeito e que departamento

departamento e servico a servigco nos ddo uma ideia de quantas pessoas estdo atqiauéddaada um dos
diferentes horarios.

o 4ea se . o x
I Plagiiicayizs 2 Hordrios
dom, 18 | seg, 19 | fer, 200 | qua,2t | qu,22 | sex,23 | ssb,24

- Global 2) Todos |
B
)

- Contabilidade (2)

Maria Gestrudes Todos

Luis Costa ;l

w

w N
—
2

Identificadores Diarios

Os identificadores diarios s@o para todos os efeitos tipos de registos diérios. Estes tipos que podem ser diferencig
dias (teis, dias de folga, dias de férias, etc., e podem assaiie esta base todas a designagfes que desejarBias:
Folga, Manh@, Tarde, Noite, Etc.,

E assim criarmos para a nossa
organizacdo 0s mais variados tipos de
identificacdo, que serdo de extrema )
utilidade na leitura de mapas e - |Tahn|a de IDENTIFICADORES DIARIOS
calendérios, pois para aléma sua

abreviatura  possuem ainda a
associacdo de cores personalizadas. [color R BT
e n e
S Tarde TA | il U N
6 Noke NO HrrEFEE .
7 Férias Ano Anterior FT --...-.-
A HMEEEENN
[Descricho ol EEEEEENEN
|Abrevistura o EEEEE .
IBn . B Custom colors:
HrrrEEE.

FrEAEEEE.
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Feriadosg Caracterizagao

Os Feriados sd@assiveisde uma caracterizagdo mais
alargada, que visa permitir ndo sé a definicdo dos feriados
normais, como também todas as situacGespecificas de

tolerancia de ponto que possam ser necessarias.

Ao caracterizarmos um feriado com vinculo obrigatério
fazemos com que mesmo que exista nos horarios uma
indicagdo especifica para incidéncias em dia feriado, este
feriado em especial serasgre assumido com o vinculo de

feriado.

A definicdo das horas a realizar, que num feriado comum

deve ser caracterizada com o valor zero, pode ser definida

= Tabela de FERIADOS NACIONAIS

Cidigo  |Dia [1dentificadar [
101 Jan FN r
225 Abr Fr
3 01 Mai FN
4 10 Jun Fr
515 Ago FM
& 05 Out Fr
701 Moy FM
8 01 Dez FM -
| Cédigo E
|Dia [@rmai =]
| Identificador fFn
| Obrigatéria f @l Sirn

jo

ok I Apagar | Cancelar |

|Horas a Realizar

com um valor diferente para o caso pontual de uma tolerancia de ponto, por exemplo um feriaddiespeuh 4

horas a realizar fara com que quem tenha de trabalhar passe apenas a ter que realizar 4 horas de trabalho em ve

daquelas que teria habitualmente. Esta definicdo pode também receber valores de sinal negativo, que fardo diminuir

o valor das horaa trabalhar pelo valor definido. Por exemplo, uma determinacde?dara com que todos aqueles

que tenham de trabalhar nesse dia, passem a ter que realizar menos duas horas do que aquelas que estaria definid

no seu plano de horario.
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Limitadores de Fiéas ¢ Caracterizagao.

Os limitadores de Faltas é um dos aspectos mais importantes, eles M
¢xhero | Tabelas Consuka Operagles Ajda
L —

permitem a caracterizacdo de bloqueios ao registo de Faltas
conforme um critério especifico para cada tipo de falta. Este
bloqueio pode ser definido ao nivel do Gaupu Servigo, assim

como também ao nivel de cada colaborador. Uma vez definidos

fardo com que ndo seja possivel introduzir faltas acima dos valores

definidos¢ sejam estas registadas na aplicagdo ou mesmo quando

sdo simplesmente usadas em pedidos de jigstifao no INFONET.
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Limitadores de Faltag Caracterizacao (continuacao)

Um limitador pode ser definido para qualquer tipo de falta existente na aplicacdo e considera a definicdo do

primeiro més de contabilizacédo (Janeiro a Dezembro), a periodicidaidad®ll a 12 meses), a repeticéo perpétua

do ciclo e o valor maximo em horas para o registo da falta em causa.

Este exemplo permiteos entender como se faria,

por exemplo, a definicho do limitador para um

| GlobalGlobal/Pedro Reis

trabalhadorestudante. A Falta Dias Exame, pode Grapos

compreender um limite de 24 horas para o periodo Jsiobal [~ |
Lo Servigos
que se inicia em Setembro (9) e dura por 10 meses [ - |
(até Junho). Mas também se poderia caracterizar um  [Utilizador T Ordena por Nome
limitador para duas horas para cada trimestre. Este ' <
. . . L Tipo de Falta |I°Més| Periodo |l:iclo| Max | Act |A
mecanismo permite um sem fim de definicbes e Amamentacao 1 12 Sim 0 Nio |
. " . Atestado médico 1 12 Sim 0 Nio
combinacde que auxiliaram os departamentos de Auséncia Prolongada 1 12 | Sim 0  Néo
Baixa Clinica 1 12 Sim 0 Nao
recursos humanos. Baixa de Seguro 1 12 Sim 0 Nao
Casamento 1 12 Sim 0 Nao
Falta Dias Exame 9 10 Nao 24 Sim
_— ~ . ~ . Falta Injustificad 1 12 Si 0 Na
Os limitadores de Faltas sdo definidos para o ambito F:It: ,:]s':isﬁ'c:d:a 1 12 s:m 0 ,.;Z
! Itas d i &
de GRUPO, SERVIGO elou UTILIZADOR. Assim |foco t&reve TR
- - N e L. Gravidez 1 12 Sim 0 Nao
existir uma definicdo especifica para um individuo Licenca sem Vencimento 1 12 |Sm| 0 |Nso Iy
prevalecera sobre as que existam para o seu GRUPC
e/ou SERVICO. No maximo poeded definir um lote
para cada pessoa.
Vantagensde utilizacdo do TR2K INFONET
A implementacdo do modulo INFONET permite as empresas disponibilizar
toda esta informacgéo ao s colaboradores e as chefias directamente no internet
Explorer. Deste modo podem todos os interessados ficar a saber que
planificacdo € que Ihes esta atribuida.
www.nhetcaos.ptg Tel: 210 360 272 Fax: 210 173 906email:geral@netcaos.pt
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Banco de Horas

O Tempo Realinclui um mecanismo que se destina a gestdo dos Bancos de Horas. Esta facilidade

permitir que se estabeleca com os trabalhadores um-go@rdb para conversdo de horas de trabalho

7

suplementar em gozo de folgas. Esta plataforma é gerida internamente pelo Semmogual sdo

parametrizados os limites de horas extras a converter em gozo de folgas e onde sdo definidas as regra

( Faltas ] Horas Extras ] Plataf. Fizas 1

Saldos

Regras de Calculo do Bancos de Horas Extras

Ref Obrigatérias ] Bloqueio Cal. ] Férias ] ‘Banco Horas

| Considerar Horas Exlias:| Provenientes do Gestor de OperagBes |

| MNumero Maximo de Horas Extras a considerar por DI&

02

IH amero Maximo de Horas Extras a considerar por SEMANA

08

| MNumero Marimo de Horas Extras a considerar por ANO

IH umero Maximo de dias com Incidéncias por SEMANA

|
I
| 200
| 4

Serdo consideradas as Horas Estras efectuadas nos seguintes tipos de dia:

v Jomnadas |v Folgas |v Feriados | Férias [ Sébados | Domingos

| Numero Maximo de dias para utilizar as Horas Extras

| 120

MOTA: Active o BANCO DE HORAS na ficha de cada utilizador.

calculo destesalores.

Vantagensde utilizagdo do TR2K INFONET

O modulo INFONET é fundamental para a utilizacd o do Banco de Horas. Os
colaboradores acedem a uma area de escolha de registos de trabalho
suplementar e através de um facil mecanismo de escolha determina quais os
gue pretende converter. De seguida a sua chefia ir4 autorizar ou ndo essa
correspondéncia.Esta operacéao rapida e facil torna todo o processo eficaz e
permite mais do que tudo, que todas estas operagoes fiquem registadas.
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Outras Caracteristicas Gerais

Servidor¢ Parametrizagdes diversas

Muitas sdo as definicGepossiveisa nivel do
sistema central de dados. O Mddulo Servidor do
Tempo Reak muito versatil e inclui a grande
maioria de definicbes etessarias para
caracterizar todos os critériosespecificos
relativos a assiduidade que caracterizem a

sua organizacao.

v Bloguear edicdo de Registos j4 EXPORTADOS.
v Perda de Subsidio de Refeicdo nas FALTAS de dia completo.
| Perda de Subsidio de Refeigdo nas FALTAS de meio dia.

. we falidagan felefanica. Lonirale-0 ad Sei dIStNDUKior. |
~ Interface Ligagao TR2K INFONET (Médulo Web)
- Sincronisma com Servidor I,e.'c[i\;o EI
Transposcao de dados do |
p sg ITla'ssposil;EodBFdlas ]Aulomética ;I
I N FO N ET IT[a\sposil;Eo de Extras |Autamética v
| Transposicdo de Férias |Autamét v
Vasto conjunto de definicbes ao nivel do [EdicEo Futura de Registos j& Transpostosy” [ Faltas v Extras [v Férias
INFONET e do moddulo Servidor que
permite determinar diferetes modos de [ |
funcionamento desta plataforma |||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||
Estado Operacional Opgies
A
Gravar... gravacdo dos dados de acesso as Bases de dados num pequeno ficheiro de

Abiir....

configuracdes permite facilitar uma rapida e segura atribuicdo das ligacdes de

muitos postos de trabalhg Gravase os dados no Servide abrirse o ficheiro

nos postos clientes; 2

cliques!

@'Ju!.e.hdesu&sswxgu

Cédigo  |Descricio | Abrevia

oy 1 Bar.Rosa ER -~
Utilizadoresg 2 Bar.Oceano B0 DefinicOes
3 Quartos 1-99 Q1

individuais
As definicdes individualizadas dos
colaboradores s&o muito [Cadigo 2 alargadas. E  possivel
atribuir além do GRUPO e [Descricto — do SERVICO, também um

[Abreviatura jso

SUBSERVICO. Esta terceira [Codigo Externo |

individuos, depende dos |servin I

ok | Apagar | Cancelar |

forma de organizacédo de

M| Food and Be .
i rood andteverage Servicos, sendo

necessario associar cada

um deles a um dos
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servigos ja existentes. Estes Sk#rvigos servirdo como agrupamento dos varios relatorios da aplicagéo.

Organizagao MultEmpresa

Existe um mecanismque permite a migracéo das fichas dos colaboradores nas varias empresas licenciadas na
aplicacdo. Desta forma € extremamente simples fazer passar as pessoas de uma organizagdo para outrd

pertencente ao mesmo grupo de empresas ou de ambiente de trabalho.

Carregamento automatico de fotografias

Existe agora um mecanismo que permite o registo automatico de fotografias nos utilizadores. Basta que os ficheirog
das fotografias sejam criados com a seguinte nomenclaf@taligofuncionario.jpge sejam colocad® na pasta
Ct¢t dwSO0S06S: KI@Rrageeh FidSeyhioReaAETP.Rékelied® ¢ YOSY NBO2yKSOS
BMP. Num ambiente muleémpresa a nomenclatura dos ficheiros deve [ga5digoEmpres&ddigofuncionario.jpg]

O cddigo de funcionério correspde ao seu codigo externo.

Edicédo de Faltas EfectivgdNota de Apontamento e informacao de Exportacéo

A edi¢cdo das notas justificativas das faltas pode agora também ser editada através do painel das Faltas Efectiva

Também a informacao de registo jépertado passa a constar desta listagem de trabalho.

|Tempo| Validada | Nota de Apontamento lExporina | l -
08:00 Nao Falta Registada Automaticamente., Nao |==
08:00 Nao Falta Registada Automaticamente, Nao g
08:00  Sim Instalac3o de equipamento Néo ==
08:00 Nao Falta Registada Automaticamente., Nao |==

Relatoriosc Ocultar utilizadores inactivos

Ocultar os uthzadores Inactivos

Passa a ser possivel colocar os utilizadores no estado inactivo, ao invé

Imprimir, .
de terem de ser anulados ou mesmo eliminados. Por esta mesma raza @ @
passa a ser pssvel filtrar os relatérios com base nos utilizadores Impr I | confg |
= | N | ™

inactivos. Este mecanismo também se aplica no Infonet.
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DISM- Determinacao Inteligente do Sentido do Movimento

Um dos grandes problemas nos sistemas de assiduidade psendem a identificacdo c@tta do sentido dos
movimentos feitos pelas pessoas, ou seja,
saber se 0s movimentos registados

sdo entradas ou saidas ao servi¢co. Se

bem existem terminais que
Determinagdo Inteligente do Sentido dos Movimentos (DISM) @

permitem a prévia identificagdo do 1
sentido, através da utilizacio de { |Determinar Automaticamente os Movimentos [Sim v/ |LI
) 1 [lgnorer Identificag&o Original do Movimento -
teclas pareéEntradae Saida outros A Py N&o_Rd M
i N ) |Periodo Minimo de Presenca (hh:mm) | 00:30
h4 que n&o possuindo nenhum
) . . |Periodo Méximo de Presenga (hh:mm) | 09:00
teclado, s6 permitem validar a
o _ | Periodo Méximo de Intervalo (hh:mm) | 01:00
presenca dos individuos. Ainda _ _ _
| Hora de transito para o dia seguinte (hh:mm) | 22:00
assim também é comum verificar
Utiizar Valores por Defeio | I~ Actualizar Valores por Defeito

que as pessoas se esquecem de

registar alguns movimentos ou
mesmo de trocar o sentido nos
equipamentos que possuem

identificaggo de movimento.

O Tempo Reapossuium mecanismo designado d2iSM¢ Determinacao Inteligente do Sentido do Movimentp
Esta facilidade visa garantir a correcta determinacdo dos movimentos, ou do seu sentido, quer haja ou nao
identificacio do sentido.de mecanismo inteligente consegue mesmo, nos sistemas com identifica¢adrddae
Saida corrigir movimentos feitos em sentido inverso, garantindo assim a marcacdo correcta da presenca das

pessoas.

O DISM consegue por exemplo determinar presencas eegime de continuidade (trabalho acumulado na
madrugada seguinte), ou mesmo transferir tempos efectuados na véspera para o dia seguinte (primeiro turno do dia

com inicio no dia anterior).

O DISMnéo precisa sequer que as pessoas possuam algum horéaridiqaedn, ndo h& necessidade de atribuir
nenhum horario para que a aplicacdo determine correctamente as presencas das pessoas. Tudo se baseia num

definicao de variaveis comportamentais ao nivel de cada colaborador, departamento ou servigo.

O DISMconseguedeterminar com total seguranga, registos presenciais do mesmo individuo, quer sejam feitos de

madrugada ou durante o dia, mesmo que no mesmo dia e relgistdinda assim em dias distintos.
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ODISMé um mecanismo que permite ganhos de tempo consideraegitando correcgbes de registos de presenca,

em organizacBGes com escalas de presencga variaveis e muitas das vezes dificeis de prever por antecipacao.

O DISM _é uma ferramenta fundamental em_areas como Hospitais, Farmag€iisjcas,Restaurantes, Lojas,

Seguranca e Hotéis.
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Calendario de Assiduidades

O Tempo Reainclui uma potente ferramenta de consulta de assiduidades apoiada hum calendario onde se
visualizar toda a informacdo de cada funcionério. Esta ferramenta permite o total controlo daicessédpor

parte do Departamento de Recursos Humanos.

calendarios E R
Filomena (1001) |
Todos v .
-l x@| = | Fevereiro 2005 = | [o22005 7] |oz -2005 v[ H
et [PL ome |_~] e sessia TER_ Qua  ——sev . Gip
1089 JAna hendaues 01(NO) € |02(voy € |03 (Nnoy 61|04 ‘Nm_,@ 05 (NO) )
1000 |Anete AFAZER ; 08:00 | AFAZER : 08:00 | AFAZER ; 08:00 [ AFAZER 0500 | s Fazer - 0500
1012 Cléudia Santos FETO 0000 |FEMO . 0t34 |FEMO o000 | ETO < O™ |ppmo . 005
1036 Denner Alves FT_|= T i B || m—
1030 Dietmar Da Luz 06 (NDY ¢ 07 (ND) ¢J 08 (ND) ¢ 09 (NOY £ 10 (ND) £ 11 (NO) & 12 (NO)
1024  Elisabeta Rocca AFAZER : 08:00 | AFAZER : 08:00 | AFAZER . 08:00 | AFAZER: 08:00 | AFAZER : 08:00 | AFAZER : 08:00 | AFAZER : 08:00

1001 Filomena FETO : 00:00 | FEMO : 0710 FETO 2 06:50 | FEMO 20000 | FETO . 00:00 | FETO . 06:20 | FEMO = 00:00
1018 Gorret Dias G —— ] —— FT- G —— R FT~
1037 Iberto 13(NO) @ |14 (NOY d |15(ND) 9 |16 (NDY £ |17 (NDY £ |18 (NDY &) |19 (NDY &)
1035 Isaurinda AFAZER - 0800 AFAZER : 08:00 | AFAZER . 08:00 AFAZER .; 08:00 AFAZER : 08:00 AFAZER - 08:00 AFAZER - 08:00
1013 Jeanislene Cotmbra FETO : 00:00 | FEMTO : 06:55 | FEMO : 06:23 | FEMO 20600 | FETO :00:00 | FETO . 00:00 | FETO : 00:00
: R — e —— e — I T FT™ FT_

1026  Lidia Yolanda t ; L
1021 | M |1ica Fabbian ~| 20(NDY @ |21 (ND) ) |22 (NOY 23 (NO) (4 |24 (NO) @) 25 (NO) & 26 (NO) ¢
- | AFAZER : 08:00 | AFAZER: 08:00 | AFAZER : 08:00 | AFAZER . 08:00 | AFAZER : 08:00 | AFAZER : 08:00 | AFAZER : 08:00
‘VISUdiZGY COdl(jO Externo :] FEMO - 0728 |FEMO . 0634 |FEMO . 06:47 | FEMO 2 0809 | FEMO :00:00 | FEMO - 06:45 | FEMO . 0713
() Nata(s) de Calendario ] A o - — e —— .

27 (ND) 28 (ND)
AFAZER : 08:00 | AFAZER . 08:00
FEMO - 00:00 | FEMO . 0643

e — FI

po a trabalhar

Marca
p=
L I~ Todos
Ok

Nesta ferramenta éno0s possivel aceder a toda a informacéo de cada um dos registos diarios dos funcionar|

tempos realizados e a realizar, sdo apresentados em formato
numérico assim como no forrt@grafico para que nos seja

possivel ter uma leitura imediata e facil. Outras informagdes,  ZaisRElEiie i ’

tal como a incidéncia de faltas ou de horas extras ou até a
existéncia de notas de assiduidade (resultantes do analisado
automatico), também constam desta apresagdio.

Em cada um dos dias é possivel obter uma ficha adicional
denominada Detalhe do Dia, que possui todos os dados
referentes ao registo diario em causa, inclusive os locais
onde tera efectuado os seus movimentos, o detalhe das
notas de assiduidade, asferéncias das faltas ou das horas
extras, e obviamente o resumo dos totais de tempos
trabalhados.

Reg. TGraﬁcoT NotasT Proj. T

FaltasT Extras |

| Utiizador | Filomena (1001}

-~ Horario do dia

|13Entrada [ 16:30 |13Saida [ 18:00
|2%ntrada |18:30 [23Saida | 01:00
|Horas [og:00 [identf. | nO
Horérios Idénticos | +Info |
Condicdo do Registododia
lCaIculado - Ok! ;l
Hegisid | Mavimenta] 1 Tempo
16:30 | Entrada | N | |
18:00 Saida N 01:30
18:30 | Entrada | N | [
00:14 Saida N 05:44
Horas Trabalhadas: 07:00
Continuidade as 24h: 00:14 ||,y
Auséncias Autorizadas: 00:00 E’
Total do Dia: 07:14
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Nestes calendariogncontrase ainda uma éarea adicional de consulta e de edicdo de daelsignada p
operacgOes de calendéri&sta operagbes de Calenddroferecem um vasto leque de informagdo dos re S
diarios escolhidos de cada calendario.

Todos os registos de Faltas ou de

Horas Extras sédo susceptiveis de ) Operacoes de Calendario
ser editados nesta area, sendo
muito facil alterar, remover, [ Notas ) Férias ) ‘
adicionar ou mesmo validar [Faltass | _Horas Extras | Dias | Transferéncias |
regiSDS_ Dia | Falta | Tempo| Validada |Sem Sub Refeigdo| Sem Sub Turno
s . -02- justifi : & 1 &
As notas de calenddrio que ||aee CometR o e T e
resultam do analisador | 2005-02-04 BaixaMédica 006 Sm N
Za: ~ 2005-02-06 Falta Injustificada 08:00 N30 M3o
aUtomatlco’ Saoi . no seu 2005-02-09  Falta Injustificada 06:00 Méo Mo
acumulado uma o6ptima forma . N&o
. 2005-02-20 Falta Injustificada 00:32 Mao MNao Mao
de an_alls_ar 0 Comportamento de 2005-02-21 Falta Injustificada 01:26 N30 [EL] N30
cada individuo. 2005-02-22 | Falta Injustificada 01:13 | NEo Nio NS0
2005-02-23 Falta Injustificada 01:51 N&o [EN] MN&o
. . 2005-02-25 Falta Injustificada 01:15 Mao Mao Mao
Também as férias sao registadas 2005-02-26 _ Falta Injustificada 00:47  No Ndo Nso
2005-02-28 Falta Injustificada 01:41 Mao Mo

de uma forma facil e r4pida.
Permitindo um controlo perfeito

dos diasnarcados como férias. E
possivel a criacdo de diferentes
codigos de férias, em especial ~ |[ITodes =
para poder distinguir entre as
férias dos varios anos civis, e
assim poder permitir a sua
contabilizacao futura, seja na forma de consulta, seja ao nivel de mapasade fé

| Operacoes de Calendaria

( Faltas | Horas Extras T Dias ] Transferéncias |
Notass | Férias |
pa | Assunto | Texto
2005-02-01 | Incumptimento didrio Registou menos 8hoom,
2005-02-02  Entrada atrasada Efectuou a entrada atrasada em 06hS6m.
2005-02-02 | Incumprimento didrio Registou menos 6h26m.
2005-02-02  Prolongamento autorizado Efectuou 01:00 de prolongamento além da meia noite ¢
2005-02-03 | Incumptimento didtio Registou menos 8h00m,
2005-02-04 | Incumprimento didrio Registou menos 46m.
2005-02-04  Periodo de refeicdo excedido Utilizow mais 00:00 de intervalols).
2005-02-04  Prolongamento autorizado Efectuou 00:14 de prolongamento além da meia noite ¢
2005-02-04 | Saida adiantada Efectuou a saida adiantada em 46m.
2005-02-05 | Petiodo de refeicdo excedido Utilizou mais 00:00 de intervalols).
2005-02-05 | Prolongamento autorizado Efectuou 01:05 de prolongamento além da meia noite ¢
2005-02-05 | Saida tardia Efectuou a saida tardia em 05m.
2005-02-06 Entrada adiantada Efectuou a entrada adiantada em 06h40m.
2005-02-06 | Incumptimento didrio Registou menos 8h00m,
2005-02-06  Saida forgada, Por ndo ter efectuado a saida foi registada um movime
2005-02-07 Entrada atrasada Efectuou a entrada atrasada em 15m.
2005-02-07 | Incumprimento didrio Registou menos S0m.
2NN5-N2-N7 | Perindn de refeicfn excedidn | IHlizen 1 mais 0NN dr intervalndsh,
[foces <]
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Operacteg; Gestao de Registos Diarios

O Tempo Reapossui uma area de edi¢do univerdal registos diariogje forma a tornar facilitaa a edi¢éo de
registos diarios através da qual é permitido ao Departamente Recursos Humanos a edicdassivade
Horarios.

Nesta area € possivel alterar todas as planificagdes de horarios de todos os funcionarios. Para facilitar §
podemos filtrar por grupos, servico ou centro de custo, para além da escolha do periodo e tipos de rg¢
diarios que se tendam visualizar. Através de sj#melas que nos vao surgindo a medida que escolhemos
registos podemos alterar os identificadores e as caracterizacbes de horario que estdo associadas aos
diarios que estamos a editar.

Um dos aspectos mais partantes noTempo Reaé a forma como a aplicacéo interage comdicdode dados.

No Tempo Reatodas as edi¢fes de registos diarios, quer se tratendide passados, presentes ou futur@s
sempre realizada da mesma forma, tornando assim estes procéssdsiente transparentes e simples par:
quem os produz. Deste mogimdos 0s normais ajustes que se tem que reproduzir quando alteramos o pas
sdo automaticamente garantidos pela aplicacdo sem que o utilizador tenha que desencadear o que qy
seja.
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