Ponto Secullum 4 - Funcionarios

Para entrar na tela de cadastros, acesse o menu Cadastros >
Funcionarios. Apos isso Clique no botao Incluir e sera exibida a tela a seguir:
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Nesta tela sdo cadastrados os funcionarios a serem controlados pelo

sistema.

Os dados aqui presentes sdao de extrema importancia para todo o
programa, sendo importante vocé conhecer cada uma dessas informacgodes:

N° FOLHA: E o nimero que faz ligacdo com os arquivos de saida para

Folhas de Pagamento;

NOME: Nome completo do funcionario, este campo aparece nos demais
relatérios do sistema;



N° IDENTIFICADOR: Numero do cracha ou digital usado para o acesso ao
equipamento, este numero pode ser alterado, mas nao pode aparecer
duplicado no sistema;

CTPS: Numero da "Carteira de Trabalho e Previdéncia Social";
EMPRESA: Empresa que o funcionario trabalha;

ESTRUTURA: O sistema Ponto Secullum possui a opcao de classificar os
seus funcionarios de acordo com a sua funcao, baseado na hierarquia da
empresa.

Exemplo:

Diretor
Gerente
Sub-Gerente
Subordinados...

HORARIO: Horario de trabalho que o funcionario deve exercer (devem-se
cadastrar Horarios antes de Funcionarios);

ﬁ CONFIGURACOES IMPORTANTES: PRESTE ATENCAO AO CONFIGURA-LAS

ESTADO: Define o controle de acesso do funcionario ao equipamento
(se o equipamento controla acesso);
- Ativo: Controla o funcionario através do horario cadastrado.
- Bloqueado/Desligado: Bloqueia o acesso ao funcionario.
- Livre: Independente do horario, deixa o acesso livre ao
funcionario ou seja TOTALMENTE LIVRE.

FUNCAO: Funcdo que o funcionario exerce na empresa. Campo
Autocadastro (ndo precisa cadastrar antes, basta escrever...) de
preenchimento obrigatério.As funcdes ja cadastradas podem ser alteradas ou
excluidas no menu Cadastros/Fungodes.

DEPARTAMENTO: Departamento no qual o funcionario trabalha na
empresa. Campo Autocadastro de preenchimento obrigatério;

ADMISSAO: Data no qual o funcionario foi admitido na empresa. Este
campo é de importancia para os calculos das horas trabalhistas, pois o
funcionario s6 tera FALTAS depois da Admissao;

* ATENCAO: Para funcionario Demitido, ndo é gerado DSR, preste atencao
neste detalhe.



DEMISSAO: Data no qual o funcionario foi demitido/afastado da empresa.
O funcionario ndo tera FALTAS depois da Demisséao;

OBS: Campo reservado para quaisquer observacoes pequenas sobre o
funcionario (exemplo: N° do PIS, CPF, CNH, etc...);

ﬁ ATENCAO: Ao salvar um funcionario com foto, sera copiada a foto para a
pasta FOTOS no diretério sistema.Quando se faz um backup do sistema (algo
que veremos em breve) a mesma nao é inclusa neste backup.

')'* IMPORTANTE: Nao esquecer deste detalhe “Fotos ficam salvas na pasta
FOTOS, no diretoério onde esta instalado o PONTO SECULLUM.”

Dados Adicionais de Cadastros.
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Nesta tela, vocé informa informacées adicionais sobre os funcionarios

como endereco, e-mail etc.
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O estado Civil do funcionario pode ser cadastrado no menu Cadastros >

Estados Civis.Depois nesta tela apenas seleciona-se o estado do mesmo.

Além disso podem-se criar perguntas adicionais.Veja abaixo:



Dados Adicionais > Perguntas Adicionais

ﬁ Perguntas adicionais u@

e Perguntas Adicionais | Dados Gerais

FISIOMNOMIA COR DA PELE:

ALTURA:
PEZO:

INFO. MEDICA TIPO SANGUINED:

ALERGIAS:

MEDICACAD EM USO:

DEFICIENCIA FISICA:

FUMANTE {SIM/NAGC):
DATA EXAME MEDICO ADMISSIONAL:
DATA EXAME MEDICO PERIODICO:

GERAL FILHOS:

MOME DoAY CANIUGE:

GRALU DE ESCOLARIDADE:

INDICACAD:
ADVERTENCIAS:

SUSPENSOES:

CERTIFICADOS:
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Clique no botao perguntas adicionais e apds no botao configurar
perguntas, nessa tela vocé tera a opcao de cadastrar manualmente cada
pergunta adicional como no exemplo abaixo ou se preferir utilizar a opcao
"Incluir Padrées”.

Ap6s configurar as perguntas clique em fechar para que o sistema
retorne na tela de perguntas. Abaixo vocé tem um exemplo de como ficara a
tela para preenchimento das questdes adicionais.



