SAPEwin Guia Rapido
Ver 4.xxx

Informamos que este software esta de acordo com a portaria 1.510
de 21/08/2009 publicada pelo M.T.E.

D SAPEWIN-SREP Versio: 4.2.386 Login de Acesso
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Importar marcacées

Abono Individual

Q Quadro de Abonos

N

o Cartdo de Ponto

Q Sair

Aba de Cadastro — Menu Estender

Cadastro de Setores

Cadastro de Cargos

Cadastro de Parametros
Cadastro de Feriados
Cadastro de Horarios
Cadastro de Escalas

Cadastro de Motivos de Abono
Cadastro de Funcionarios

(*) Estes sdo os passos iniciais para o sistema de ponto
ser inicializado de forma Correta.




. Botdes padroes de cadastro em todas as telas
U@ “l xl ﬁ g@ | ﬂl Cadastrar, Alterar, Gravar, Cancelar, Excluir, Imprimir e Sair

(E=3 i C = z =
adastro de Senhas (Obrigatorio
AvIXIoL I8 (Obrigatorio)
Usuario nivel 1 = somente visualiza, ndo altera ou inclui nada. Usuario nivel 2 = pode

"™, . ] cadastrar, mas ndo consegue manipular as marcagoes de ponto
Caso [T
Move [Seunomecomplets , . . ~ )
£ Supervisor nivel 1 = faz todos os cadastrados mas para manipular as informagdes precisa

Do entrar com login e senha em todas as altera¢bes

o - Supervisor nivel 2 = faz todos os cadastrados mas para manipular as informagbes precisa

= = entrar com login e senha na primeira vez que vai alterar. Supervisor nivel 3 = Acesso

total

Setores |= | @ | = | Cadastro de Setores

==l
e 2E
Setor Cadastrar os setores existentes.
Cod — e&u:riu;%c- - CidlE
ERIPLE T 0000000001
0000000002 ADM PRODUCAD
0000000003 RESTAURA Descricio
0000000004 LOGISTICA [FRODUCAD
0000000005 FISCAL
0000000006 RH
0000000007 EXPEDICAD
AnnnnnNnana RHIG rarF hut
£ Cargos = | @ || Cadastro de Cargos
Cargo : Cadastrar os cargos existentes.
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0002 &NALISTA FINANCEIRD oo
0003 ANALISTA INFORMATICA Dsoric
EECNGan

0004 APRENDIZ

0005 ASSIST COMERCIAL JR
0006 ASSIST LOJA JUNIOR
0007 ASSIST ADM SR

anng ACSIST MOMFRCIAL SR

[ADMINISTRACED
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09/07/2013 Revolugdo Constitucionalista
OF7N92019  Nia da Indenendéncia

Cod Descricio Descricia
PadiZo |PadrEa
SINDPAN Tolerdncias | Hora Extra | DSR # Horas |
SINTHORESP &N-20 (ATE 21/08/14) T oloia
SINTHORESP AN-25 (4POS 01/09/14) —&hazos —Antecipago
SINTHORESP (01/05A151H.E. B0% AN, . Adcional Moturno Tolerdncia no 12 Per.
SIMDPAN HOTURMO Avahzado lgg;|35 Antecipacio de Batida
3 IDD:DS
SINTH NOT AN-30 [ATE 31/08/14) Importagsn Toleréncia no 28 Per,
SINTH NOT &N-25 (4POS 01/09/14) il Encaivar na 0005
SIMNTH MOT [5P0S 01/05/15] sequEnCa
— Adicional Motumo
¥ Paga Hora Extra em &dicional Moturno
Inicio Ade. Mot Firn Adc. Mat. Calc. doédic.  Cdd. Evento
2200 0500
Layout Exportagdo para Folha de Pgto
’7 IDDD1 - Layout folha de ponto _VI
[ Feriades EI = @
o | B v | X B8
D ata Descrigio - Ano
MA01/2019 dno Mowa
|2EI'| 9 'l
28/01/2019 Aniversano de SP
19/04/2019 PFairdo de Cristo Data
21/04/2019 Tiradertes
01/05/2019 Dia do Trabahador Descrigio
2070642013 Corpus Christi |Ang Mo

1 Horario = e ==
] T v| X[ B8
|‘|| 08:00 1"-'-|‘|:||‘|‘|“'-4'=' - Lod._ Descrigdo
e 123015 3016001300 Jooo o0 200 1300 178
0003 09.0012:3013:0015:00 Entrada /12 Per. —- Saida / 2° Per.— ~Virada do Dia——
0004 0500 13:00 14:0017:30 o
0005 09:00 12:30 13:00 15:30 . :
0006 10:00 14:00 15:00 19:00 - Tatal de Haras—
ooz 10:00 14:00 jozoo | 1zoo [13000 | [1748 05:48
nnna AR3N 123N 133N 18300 x

I Mo Descontar Intervalo

Cadastro de Parametros

Tela de cadastro de tolerancias de
atrasos, percentuais de hora extra,
adicional noturno (CONSULTE)

Cadastro de Feriados

Clicando no Botdo 4 e automatico o
cadastro dos feriados nacionais,
Somente cadastrar os feriados
municipais.

Cadastro de Horarios

Tela onde serdo cadastradas todas
as posigoes de horarios existentes
na empresa, lembrando a descrigao
e inserida automaticamente
mantenha a descricao para melhor
visualizacdo nas proximas telas
Colocar conforme imagem ao lado
Horario 0800 1200 1300 1748



|=| =[5 Cadastro de Escalas
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05 1 = Cod. Descrgao
133 4 El : >
000z 08:00 A5 14:20-TER Jooot {000 45 1420 SEG
0003 0E:00 45 14:20:0U4, Ponto |
0004 05:00 A5 14: 20001
0005 DB:00 AS 14:20-5E% | fo] | |
0007 14:00 A5 22:20-5E6G - Semanal - -
0008 14:00 A5 22:20-TER by Haise i
0009 14:00 45 22:20-QU, eg [FOL | oo
o010 14:00 A5 22:20-QU1 Ter |0004-Das 060045 1420 | oz
a1t 14:00 A5 22:20:5E%
0013 2900 A% B-20SEG Qua 0004 - DAS 0500 45 14:20 | 070
o014 22:00 A5 6:20-TER Qui |0004 - DAS 0600 A5 14:20 | 070
o015 22:00 A5 06:20-QUA . : =
o et ey Sex |0004 - DAS 06:00 A5 14:20 | o7a0
017 22:00 A5 06:20-5E% Sab [0004 - DAS 0E:00AS 14:20 | o720
LEls el b oley Dom [0004 - DAS DE00 AS 1420 ~] oran
0014 04:00 A5 12:205EG
aozo 04,00 45 12:20-TER Tatal Semanal  44:00
o021 04:00 A5 12:20-QU4 -]
|} EEE
= ECE v x| B0
Abrey | - Descrigla | Ev. Hor | Ev Dia | « Abrev.  Descrig8o Ev. Hor Ev. Dia
ACTRA Acidente de Trabalho |ACTF|A |Acidente de Trabalho
A MA Ajuzte de Marcagio
MEDIC Atestado Médico o
AdUS Abrazo Justificado o
COMP Compenzagio de Horas
aeiTo Falecimento de Parentes 9
FThAR Falta de Marcagio
F.lig Falta lnshficada ﬂ Favarita

Nesta tela e onde se é associado os
horarios cadastrados na tela anterior
sendo assim possivel cadastrar um
horario de Segunda a Quinta e na
Sexta um horario diferente.

No SAPEwin e possivel cadastrar
escalas de Revezamento

Todo horario associado ja gera um
valor total semanal de fécil
Visualizagdo.

* Botao Moavel e Livre Somente
para consulta, ndo esta
funcional por determinagao da
portaria M.T.E 1.510

Motivos de Abonos
Clicando no Botdo + e cadastrados
automaticamente motivos padrdes.

Abona horas (horas pagas)
Soma as horas abonadas no total de
abonadas (Faltas, atrasos, etc.)
Abona (Horas Trabalhadas)
Desconta o Evento

Soma as horas abonadas no total de
horas trabalhadas

Desconta o Evento

Motivo que desconta o evento.
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Cod | MHome | u
ooooens3 - KEVIN LiMA DOS SANTOS - - 1
ooaoedss  LEANDRO CHAVES DOS SANTOS Cédigo / Registro | 001000 [

ooaoeazy  LUCAS MADEIRA MORAIS DE ANDRADE

00002012 LUCIAND PATEZ DO AMARAL Nome [Sandia Fereiia

00003018 LUIZ ANTONIO DIAS D Falha :

00002001 LUIZ DE OLVEIRA COSTA £ = £

00008024 LUJIZ HENRIQUE DE SANTAMA THEODORD Ponto | Poss |

00003018 MARCELD RICARDO CARIOTTO

00003015 MARCIA MARICI DOS SANTOS DE OLIVEIR: Setor Cargo

00003014 MARCIA REGINA DE MEMEZES COSTA {oooooooont - PRODUCAD | _J | 0004 - APRENDIZ | J

00003037 MARINEIDE DIAS DA COSTA Eardmetro - .

00002077 PATRICK MENDES PEREIRA (0001 - Padio = J Adrizsdo Rescisdo

00008035 PHILIP DE OLIVEIRA LEITE 13/042m3 =] I

O000B066  RAFAEL BARBOSA COELHO e o

00003035 REGINALDD WAZ BATISTA

00002013 RICARDO HEMRIQUE PRUST [ = 0001 - 14:30.45 21:00 —]_1J

00003026 ROBSON JOSE D& CRUZ —

00008007 RODRIGO GOMES DA SILYA s Bl Lieilen] ol ||:,:::uaalf B

0000023 ROMALDO LUIZ GOMES TENORID 12412412412 | !

00084006 RONALDO SOARES LACERDA

00008058 ROOUE BORGES GOMCALWES =
S andro Femeira ‘ Dados / Msg Cartdo | Banco de Horas || Equipamentos ‘

00008003 SIDNEY SANTAMA DE SOUSA -

00008011 TELMA LARA et H

00002038 THIAGOD RAMOS COSTA Afastamentos Mao exta Afastado

00003031 WERA LUCIA DOS SANTOS PEREIRA H = N30 esta de Folga

R s Horarios Ocasionais | Mao tem para o dia de hoje

Tatal de Funcionarios; Bl o L — e 3 .

| Tatal de Demitidos: q v Ocultar Demitidos Provisorios M &0 tem para o dia de hoje

Legendas abaixo
Cadastro de Funcionarios
Nesta vocé cadastra o funcionario associa 0 mesmo seu Setor, pardmetro, cargo, data de admissdo e sua escala.

Cadastro Obrigatorio do PIS e CTPS/Série de cada funcionario

(*) conforme portaria 1.510 de 21/08/2009

Intervalo Pré - Assinalado
O funcionario ndo precisa registrar o horario de almoco o sistema pré - assinalada o caso selecionado esta opcao.

Intervalo Manual
O funcionario deve seguir o horario cadastrado.

Bt Cadastro de Funcionarios
| Dados / Msg Cartio || BancodeHoras | Eauipamentos | o~ . . .
— Botdes Adicionais
Afastarnentos | 25/04/2011 - 23/04/2011 - MEDIC Afastamentos
e s by Vocé indica o inicio e o fim do afastamento seja exemplo
Provistrios | NBo tem pars o.disde hos INSS, Férias, Atestados entre outros....
Folgas

Cadastra um dia de FOLGA para o funcionario alem do cadastrada na sua escala
Banco de Horas

Nele vocé cadastra um valor inicial positivo ou negativo por funcionario.
Horarios Ocasionais

Cadastra um Horario ocasional em um determinado dia.

Exemplo o funcionario Trabalha das 08:00 12:00 13:00 17:48, mas em um
determinado dia 09:00 12:00 13:00 18:48



Auilian

|[ Dados / Msa Cartso || Banco deHoras ||

|

Status

Afastamentos

Folaas

Horarins Ocasionais

Proviscrios

25/04/2011 - 23/04/2011 - MEDIC
N30 esté de Folga
N3a tem para o dis de hoie

N30 tem para o dis ds haie

|dentificagin

% Cadigo / Registro I 00001657

Mame |Sandm Fereita

ID. Folha | [aonoononnzz22222

Botoes Adicionais

Dados

Telefone, endereco Salario entre outros...

Provisorios

Quando o funcionario perde o cartdo ele bate o ponto com outro

Cartdo vocé informa o periodo inicial e final que o mesmo ficou com o cartdo.

Botoes Adicionais

ID. Folha Pagamento

Caso o numero de folha de pagamento seja diferente do numero de registro
informar ao sistema o numero correto

Botoes Adicionais

=t
_— i Proximidade (cartao de Proximidade)
H [19/07/2019  Adicionar | | o , . o . .
Em Lso Fir Campo indicado para usuarios que utilizacao equipamentos de ponto com leitura
[ de cartdo de proximidade, ficando de forma mais facil o cadastro ou inclusdo de
| um novo cartao.
Al | Lembrando que os botGes adicionais sé sao habilitados apos o cadastro do
I funcionario e selecionado o botdo alterar do sistema
[
. _dotar ||
e T J
Importar Marcacoes — Aba ferramentas
Funciondrios 00000001 99999999 - - . . . -
setores  oooooonots  oomoconss — FUNcionarios de 000001 a 99999 ou seja ele pega do primeiro ao ultimo
Periodo 10/07/2019 16/07/2019 . 7 .
funcionario cadastrado.
— Setores de 000001 a 99999 ou seja ele pega do primeiro ao ultimo setor
R - ~l|l| cadastrado.
padass i il gl PERIODO

Inicio
Funciondrios |00000001
Setores (0000000001

o [2] Indica o periodo que vocé quer ver as marcagoes dos funcionarios
s | 2| Lembrando que nunca deve ser o dia atual pois 0 mesmo ndo terminou e
perido 72018 | | [iwz0rs -] sera gerada FALTA na saida.

Coletor |

éz“ Selecionar Arguivo de Importacdo REP
Multiplos Arquivos &

[}
Selecionar Arquivo de importacao REP: opcdo de selecionar um

[ Importar todas as Empresas

o [ Perioda Automética
[ SelegoFixa

arquivo em uma unidade removivel (Pen Drive). Efetuar a leitura do
arquivo AFD gerado pela porta USB do relégio de ponto REP.

Processar

** Modo normal: Nesta opcdo as marcacdes serdao importadas do
l arquivo pré configurado.

Cancelar

] (*) Somente e possivel importar uma vez o periodo Selecionado.

caso tenha varios equipamentos efetue a coleta de todos os
equipamentos antes
da importacao.



E Receber Registros

Receber Registros

Coletar Registros

Exportar Arquive

01 - Selecione a Aba TCP/IP

02 - Selecione os Equipamentos

| Desc.

¥ 492.168.0.191  Administragdo Terreo

V| 192.168.0.192 Produgdo

®

v 2.168.0.193  Administracdo 2° Andar

04 - Clique no botdo continuar.

' Fechar ac Concluir

®

4 Continuar

Tt Abono Individual == =R
r Marcaci = i = e
Extra 12 Per 22 Per Extra 5000, aveqacao £11000) Selepdn
Data ]l fFall] F‘mJ| T i o i | Fm oooo0o0 [T e | 8 | [& [mazeos [s0rzes | -
B 1 e ¢ come
0B 1421 2
031249015 0553 1201 1289 1421 Setor 0000000001 - ADMINISTRACAD  Adm 0171171997 Mome
04/12/2015 0559 1216 1312 1420
05/12/2015 DE00 11:38 1237 0.4BO = — TR
064122015 FOL FOL FOL  FOL Data Hordrio Cadastrado Horrio Realizado T e
07/12/2015 0500 1143 1248 0.4B0 Fanccks . Boiga
08/12/2015 0559 1254 1343 1423 =—— ————
09122015 0553 1263 1253 14:24 Hor. Trab. Faltas | Atrasos Sai. Ant. Ade. Not. DSR
10/12/2015 0559 11:36 1236 0.4B0 1P, 2P [12R. 2P | |12R. 2P |12P. 2P 12P. 2P Pago Desc. |
1141202005 0553 1143 1249 OLABD 1 Y | o
12A2rms 0E00 1233 1334 ESOE i ] E — e —
131242015 FOL FOL FOL FOL Hor. Pagas Bh Inizavalo * Per.
14/12/2015 0553 1217 1314 1425 12P. 2P | i Fm Tolal Adc  Ini Fim  Totl I Fim  Tolal Adic
{5/12/2015 0559 1144 1241 0.4BO L] C 0 | [l
1641272015 0559 1206 1301 0.4B0 e -
174122015 0500 1148 1243 0.480 . ey e Banco Hor.
18/12/2015 0500 1142 1233 1423 —— R T
19/12/2015 0E02 1155 1258 ESOB i ey ———
20/12/2015 FOL FOL FOL FOL L
21¢12/2015 0553 1153 1258 D.ABO @Empresa 0001 - Dpa Tec Equipamentos de Ponto cc Lida -
22/12/2015 0559 1158 1256 1420 1420 1428 53 Funciongios [127] 0l
237122015 0559 1151 1243 1425 B 00000003 - Sandio Fereira =
24/12/2015 0559 1142 1241 ESQB B 00000004 - DAVI APARECIDO SIMOES DOS SANTOS
25/12/2015 FER FER FER FER B 00000008 - SILVID APSRECIDO DE FREITAS
2641272015 0558 1140 1240 0.4B0 B 00000005 - ENILD GAMA SUARES
2/12/2015 FOL FOL  FOL - FOL 2 DDDUE‘E}Z-ISHAELDE OLIVEIRA LIMA
28/12/2015 0559 1145 1242 1421 B 00000613 - GILMAR BATISTA SANTANA
29/12/2015 0559 1204 1301 1422 8 00000014 - GENIVALDO DE JESUS MOURA.
30412/2015 05:53 FALTA FALTA FALTA a 00000017 - EDIVAMN MATOS D& SILVA
M 00000019 - kAMOEL HOE AMOIN EERBEIR iy

(*) no caso de banco de horas consulte seu sindicato e a nova CLT.

Tela para coleta de dados com integragao CDI.

I 03 - Clique no botdo Coletar Registros, aguarde a finalizacdo da coleta

Abono Individual

Tela para abono de faltas,
atrasos, atestados entre
outros.

Para abonar uma FALTA
clicar com botdo direito do
mouse e selecione o motivo.
Hora extra

Vocé ja visualiza os totais de
horas extras por dia por
funcionario

Abono parcial mesmo
procedimento para abonos
s6 que vocé informa o valor
de Horas a ser abonado.
Envio para banco de
Horas

Clicar em cima da Hora
Extra ou atraso e enviar
para banco de horas



% Abono Individual =l =
r Marcact == 5 = ET
Estra | 1°Per. |  2Per |  FEsra S ol ChiEE it Selegio
Data ’—r‘m Tl o L e oonaoons | &3 | ew ]M [ ]jozrzois [s0r27z015 I Sator
/1272015 0553 1151 1250 0.ABO il N SENDTUIEERETA it
0211242015 0ED0 11:43 ESOE 1421 o
03242015 0559 1201 1259 1471 Setor DOOD0OD00DT - ADMINISTRACAD  Adm 01/11/1997 Home
044242015 0563 1216 1312 1420
5242015 ORO0 11:3% 1237 0A4RD
061242015 FOL FOL FOL  FOL Data Horéria Cadastrado Harério Realizada Intervalo: Man_ual
P e e QUAZD  DE00T1:3012307420 0559 iicals LAl
g & § i Feriados:  Folga
1841242015 0563 1254 1349 1423
09/12/2015 0559 1259 1353 1424 Hor. Trab. Faltas | Atrasos | Sai. Ant. Adc. Not. DSR
1041242015 0563 11:36 1236 0.4BO0 19P. 2P | TP, 2P | |[1*P. 2P | 1P P | (1IR 2P Pagn Desc
1141242015 0553 1149 1248 0ABO | |[o=30]m:sg] || | O | O
121262015 0500 1233 133 ESQE T —
13r2/2015 FOL FOL  FOL  FOL Hor. Pagas 1% Per. _ Intervalo 2% Per.
1441242015 0563 1217 1314 1425 e In_ Fim  Total Adic i Fm  Totdl i Fim  Total Adic
1541242015 0553 11:44 1241 0.ABD I
1EA 242015 0563 1206 1301 04RO G R
iodo
174242015 ORO0 1146 1243 0ARD [ e er Banco Hor.
1841242015 0500 1142 1239 1423 o —— s g ||
1941242015 0E02 1155 1258 ESQE ACTRA - Acidente de Trabalho i
201242015 FOL FOL FOL  FOL -
21120015 0553 11:59 1258 0AED el S S B =
ZaH 2405 0563 1158 1256 1420 1420 1428 EXTER - Servigo Extern B
Z3H2605 0563 1151 1243 1425 o i
24/12/2015 0553 1142 1241 ESOB FERIA S henas Descareades NTOS
25/12/2015 FER FER FER FER FTMAR - Falta de Marcacde
26A1242015 0568 11.40 1240 0.4B0 HEDES - H.E. ndo Autorizada
A 25 FOL  FOL  FOL  FOL
282/7015 0553 1145 1242 1421 s sl
234265015 1559 1301 1422 L-MAT - Licenca Maternidade
04242015 1559 CalTA ERTA | AT :
ﬂFaﬁza e L-PAT - Licenga Paternidade -
MEDIC - Atestado Médico

- % Enviar Para Banco de Horas

E Abonar Evento (Periodo) 3
a Abonar Evento Parcial

Incluir
Abonar Evento Unteg-*al)

OBITO - Falecimento de Parentes

PNT_D - Ponte Realizada Sobre Domingo
PMT_F - Ponte Realizada Sobre Fer. ou Fol.
PMT_S - Ponte Realizada Sobre Sabado
PMT_U - Ponte Realizada Scbre Dia Util

"% Abono Individual = =
~Marcact 7 i = T
Esra |  1°Per. |  2°Per | o Gdign avegagio eriodo Selegln
Data I—M i |TETIR [ T | I ;. [ooooows] B | e | @k [&]orA2rems [aonzats |- o
m/12/2075 0553 1151 1250 0.ABD ") )7 | Nome SANDRO FERREIRA S
(21242015 OGON 1143 ESOE 1421 -
031242015 0553 12001 1259 14:21 Setor 0000000001 - ADMINISTRAGAD  Adm 0141171997 © Mome
4/12/2015 05539 1216 1312 1420
05/12/2015 0E00 1138 1237 0.4BD
06/12/2015 FOL FOL FOL  FOL Data Horario Cadastrado Hordrio Realizado Intervalo.  Manual
QUA3D  0B:0011:30 12:30 14:20 0559 Intervslo: - Flesivel
0712/2015 DR00 1143 1248 0.ABD Fatiads. DRl
08/12/2015 0553 1254 1343 1423 ; §
091242015 0553 1259 1353 14:24 Hor. Trab. Faltas Atrasos | Sai. Ant. ‘ Adc. Not. DSR
104122015 0553 113 1236 0480 19P. PP |1TP. 2P, | 1P, 2P | 1P 2P 1P 2P | |Pagn Desc.
111242015 0553 1149 1248 0480 [ I ] |[b=aofoisol| ([ ] | | | | e
12112/2015 0G0 1233 1334 ESQE Hora Extra
131242015 FOL  FOL  FOL  FOL Hor. Pagas 1% Per. Tnteivale 2% Per.
14412/2015 0553 1217 1314 1425 12P. 2¢P Ini Fim Total  Adic Ini Fim Total Ini Fim Total  Adic
15/12/2115 0559 1144 1241 0480 T T
16242015 OREA 1206 1301 0ABD T
]‘;ﬂg:ggj‘g gggg Hig ]égg 01:230 Trab. Faltas Atrasos Saidas Ad Mot DSR Banco Hor.
1912/205 0602 1185 1258 ESOR Eﬂg"st;“‘”l — Bootal ESESSE
201242015 FOL FOL FOL  FOL bt L
211272015 0553 11:53 1258 0.ABD g Empresa: 0001 - Dpa Tec Equipamentos de Ponto cc Ltda -
22112/2015 0553 1158 1256 1420 1420 1428 52 Funciondrios [127] E
23242015 0RE 1161 1243 1425 "B 00000003 - Sancho Ferreiia
241272015 0553 7142 1247 ESQB B 00000004 - DAVI APARECIDO SIMOES DOS SANTOS
25/12/2m5 FER FER FER  FER 8 00000008 - SILVI0 APARECIDO DE FREITAS
26242015 ORGR 1140 1240 0A4B0 8 00000003 - ENILDA GAMA SOARES
27N2iams FOL  FOL - FOL - FOL B 00000012 - ISRAEL DE OLIVEIRA LIMA,
26112/2015 0553 1145 1242 1421 B 000000713 - GILMAR BATISTA SANTANA
el L, & 00000014 - GENIVALDD DE JESUS MOLIRA
012/2015 B, Horario Ocasional [A FALTA B 00000017 - EDIVAN MATOS DA 51l
% Escala Ocasional J nnnnnNn19 . kdAKIOEL HORIAKMDIO FERBEIR. 2

E‘ Incluir Folga

I:E Recalcular dia

Abono Individual

Para abonar uma falta Ex.
Cliqgue em cima da Falta e
selecione 0 motivo a ser
abonado

Caso nao exista o Motivo a
ser abonado e necessario
cadastrar o mesmo.

Inclusdo de Horario
Ocasional na tela de
Abono

Clicar no dia em questao
pressionado a tecla

SHIFT + Botdo direito do
Mouse, abre-se uma nova
aba (Horario Ocasional) com
os horarios cadastrados,
selecionar o horario em
questdo e gravar a alteracao
e automatica.

SHIFT + Botdo direito
Botoes;

Horario Ocasional

Escala Ocasional

Incluir Folga

Recalcular Dia, ndo
funciona horario moével ou
livre



¥ Abone Individual E‘IF‘@ Ctrl + A

- Marcacts
Extia | 12 Per, T 21 Per, T Cédigo Navegagio Perfoda Selecio
Data ITerm [ 1| ol T I o | pooo00os |0 | e« | @ [[[§ Jorrieents [50A2a01s | - gy . e

0171272015 0553 1151 1280 0.0 R — (Ajuste da posicao da
02/12/2015 0600 1143 ESDE 1421 ~
0371222015 0556 1201 1259 1421 Setor 0000000001 - ADMINISTRAGAD  Adm 014141987 | © Mome marcagao)
04/12/2015 0559 1218 1312 1420
05/12/2015 DEO0 1138 1237 D.4BO = e —— e T . .
06/12/2015 FOL FOL PO FOL i Sk o3 Intervalss Flesivel Ajuste da posicao das
0741242015 0E00 1143 12 —— it il Eeilacios. . HAIRD - ~ o
08/12/2015 1559 1254 13fiAuste de Marcacio (2308801 ) marcagoes caso nao fique
09/12/2015 0559 1259 13 Sai. Ant. | | Adc. Not. DSR .
10/12/2015 0553 1136 124| —Fwa — —1%Ferfodo — — 2% Ferfod — — Ewtra — ‘WFP ”2!P | “\EF. ”2!P | |F'agu HDescl de forma correta ou exista
1141272018 0553 1148 12 Ini Fim  Ini Fim Ini Fim I Fim H
121202015 oo 1239 13| W [ fmm Fe fee [ [ mais de 4 (QUATRO)
13/12¢2015 FOL FOL F o ' Per. marcacdes por dia
1441242015 0553 1217 13 Fim  Total Ini Fim  Total Adic g p .
15/12/2015 0558 1144 =l ﬂ X| B
16/12/2015 0559 1208 13 ——— . , , .
i 3L S Trab. Fallas Atrasos Saidas Ad Mot DR | | Bance Hor O Ajuste so podera ser feito
1841242015 0R00 1142 1233 1423 e I S O | s ) -
19/12/2015 0802 1155 1258 ESOE e ] T — 000:00 caso exista a marca(;ao no
20/12/2015 FOL FOL FOL  FOL 2 oL .
71122015 0559 1159 1258 D.ABOD &) Ervpresa: G001 - pa Tec Eauipanentos d= Fonto oo L1da | equipamento de ponto.
22122015 D559 1158 1286 1420 1420 1428 -8 Funcionsios [127] 3l
2312/2M8 0853 11:51 1243 1425 a 00000003 - 5andra Fereira il
24/12/2015 0553 1142 1241 ESQB - 00000004 - DavI APARECIDO SIMOES DOS SANTOS Toda aIteragéo deve conter
2341272015 E FER FER FER -8 00000002 - SILVID APARECIDO DE FREITAS i ..
2641272015 8 1140 1240 0.4B0 -8 00000003 - EMILDA GAMA SOARES um motivo e sera informada
2if1z/205 FOL FOL - FOL - FOL B 00000012 - 1SRAEL DE OLVEIRA Lk ~
i il Al S 52 00000013 - GILMAR BATISTA SANTANA no cartao de ponto.
23/12/2015 0553 1204 1301 1422 . 00000014 - GENVALDD DE JESUS MOURA,
J0/12/2015 FOL__FOL __FOL _FOL - 00000017 - EDIVAN MATOS D& SILVA,

i a nnONNN19 . kdAROEL HOBI AKDIO FERBEIR 2

(*) conforme portaria 1.510
de 21/08/2009

% S.AP.Ewin (Sistema de Apontamento de Ponto Eletrénico) v.4,0120 - SREP

Ferramentos [IRE il s Relatorios Cartao de ponto.

e,

=

B2

Acesso

Entender Refeitério

O ~

- | = Espelho do cartao de ponto
Espebodo S Lol Informar o periodo de fechamento do cartdo de ponto e
pedir para imprimir

Relatério Banco de horas

Duas opcoes de relatério, Saldo de banco de horas, Extrato
de banco de horas.

Todos os relatdrios contidos no sistema estdo no botdo
relatdrios.

(*) conforme portaria 1.510 de 21/08/2009

Cartdo de Ponto (Portaria 1310 Relatorios Cartao de ponto.
o — L Informar o periodo de fechamento do cartdo de ponto e
Adc. Noturno Inicio Fim pedir para imprimir
Atrasos Cédigo [935953933
DSk
E atras Setor 0000000001 [9993999333
Extras Adc. Not. Periodo |26/05/2019  |25/06/2019
Faltaz
Saidaz Antecipadaz

% Ordem Alfabética

— OpcEo i Ordem Mumérica
£~ Por Ordemn de Setor
[~ Ocultar Besumo

M| E ahco de Horaz
[ Campenzagao

Py . [T Ocultar Demitidos
Dréhita e Crédit V
[ Débita @ Crédito [T Centesimal | x

I[ 0%




Selecione

Relatdrios Cartdao de ponto.

-] .
;\‘ﬁ Impressora Padrdo (YRECEP_\Lexmark E120n) ‘
L ‘. Selecionar outra impressora EB

el (antes de Imprimir, deve-se modificar o modo detimpress3o para Paisagem)

Selecdo de Impressora que deseja imprimir e clicar em
imprimir

ESPELHO DE PONTO ELETRONICO

LT H.E.085% : 000
e
o0z

» Mo | S &E& [~

Taof1+

Format:

Cancel

x|
_ Concel |

Drestination:

Disk file

-

Liberagio

Controle de Validagao

Fara maiores informacies, entre erm contato corm o suporte
t&cnico.

NeSersl | T e —_— 4

M2 Liberagdo r“|_ ]_“ r_ ]_ ]— [— ]_h

O

Relatdrios Cartdao de ponto.
Espelho do ponto para ser impresso somente clicar no

desenho da Impressora e clicar em ok.

(*) conforme portaria 1.510 de 21/08/2009

Salvar o arquivo em disco e ou formato
disponivel.

Clicar no fcone com desenho do envelope

Salvar o arquivo em disco e ou formato desejado
Selecionar o formato desejado.
DISK FILE = salva o arquivo em disco.

Caso deseje enviar via email e sd anexar o arquivo
gerado em seu servico de email.

Caso apareca esta tela contate seu revendedor para
liberagdo do sistema e ou Atualizacdo do Software.

Valores e condigbes contratadas consulte seu revendedor.



sapEwin Modulo de backup Automatico toda vez que o sistema de

Riatinas de Ferramentas S4Pewin SREP ponto e fechado, fica a critério do usuario efetuar ou ndo o
backup

{+ Realizar o Backup da Base de Dados do Sistema
 Utilizar a Ferramenta de Indexacio do Arquiva THT, proveniznbe do Feldgio de Panto

{~ Erwiar Bancos de Dados para Suparte

x| Local de backup pode ser customizado pelo usuario a cada

— Arquivos _dé Banco de Dados — - Arquivos de Backup ————————— backup.

Sap.mdb
CamBdCatraca.ini
Coletorez.Ini
DPASCAM.ini
Sap.ini

Local de Backup
IC:'\Dpa_ka\Backup'\SAF'_BKF'_'l 00521.zip i |

[

Eretuar Backup:

Cadastro de Equipamentos — Linha REP

Aba Cadastro
Equipamentos
Ponto — REP

(*) Caso o Equipamento ja esteja cadastrado nao altere as
[ informag0es contidas no mesmo contate o Seu
T Escaas REVENDEDOR

4% Refeitrin

# Feriados

& Mativas de Abono
£ CadFuncionéios
3 Cadastio Coletiva

[ Crachas deAcesso

"] e
Acessu%
B Senhas Befeitdrio

& Aherar Fundo
- Banco de Dadas

2 Movalogin

Q@ Sa




;@H Equipamentos

Novo Fabricante B

Modslo
Altérar
W Codige
Excluir

Nome

il =
Salvar
[] ComunicagSo apenas por Pendrive

LCancelar N Serie

5000 Senha *

C\Dpatec\Sapwin\DpaRep

Porta
Caminho ]
Proximidade  Proximidade Wiegand -

(*) cada CNPJ deve ter o seu equipamento REP, conforme
portaria 1.510

(**) Custo de visita técnica de acordo com a Revenda.

** Enviar a empresa ao equipamento.
Consulte seu revendedor/instalador.

manta de Ponto Eletronico v4.2324 - SREP  1D5: 76020391 T ]

‘——>Envio de data Hora.

L——iEnvio / Recebimento de Biometria

L——>i Efetua a coleta dos dados do Equipamento.

L—————— Efetua a coleta do TXT coletado no Pendrive.

l——————»iRecebe o Status do equipamento. *

iRecebe a lista de funcionarios do para consulta em tela

\Regebe 2 empresa DA consulta em fela,

t——————IEnvia a empresa cadastrada no sistema ao equipamento.*

Envia os funcionérios selecionados ao equipamento.

@5; Equipamentos

Novo
Cédigo [ Relégio Inative

Alterar
Fabricante

o
Excluir Modele

Nome |Equipamento Xyz

Sab Arquive AFD | T:AS.AVAFDO000S0D0200003996.TXT ==

Comunicagio apenas por Pendiive

12343678901234567

Cancelar
N Serie

Porta Senha
Cominhe | C\dpatec\Sapwin\DpaRep

Proximidade

Fabricante - Fabricante do Equipamento

Modelo — Modelo do Equipamento

Nome — descrigdo para visualizacao Ex. Reldgio Administracao.
IP - Informe o0 numero enderego para comunicacao

NO. Serie — NUmero de serie do reldgio *

Porta/Senha. Nao alterar o padrao de fabrica default.

(**) podendo ser alterado por técnico habilitado no local para
configuragdo Equipamento/Software.

Caminho - Local onde ficara armazenado o arquivo de
Coleta na exportagao, TXT gerado por equipamento

Ndo e permitido o cadastro de *.txt para equipamentos REP

Proximidade — Caso existir selecionar a opgcdo de acordo com o
leitor.
(*) Valor de padrao de fabrica selecionado automaticamente.

Comunicagao. Sapewin CDI

Algumas fungées disponiveis no software poderdo ser desabilitadas
dependendo do equipamento.

* Para ativar a comunicagdo de equipamentos In-metro, login, senha,
CPF do usudrio devem estar cadastrados no sistema de forma correta e
sem erros.

** Versdo de demonstragdo do software Sapewin, ndo comunica com
REP In-metro.

Cadastro de Equipamentos — Linha REP
Equipamento ndo Homologado, CDI
Leitura do AFD.txt

Cadastro > Equipamentos Ponto > nao homologado

Apds completar os campos, localizar o arquivo AFD do
equipamento exportado com cabegalho, clicar em
SALVAR.

O Guia Rapido visa tirar as duvidas mais simples das telas mais utilizadas do sistema.

Link da nova portaria http.//trabalho.gov. br/sistema-de-registro-eletronico-de-ponto

Informe atualizacdo 4.xx. Obrigatdria caso tenha versoes anteriores, o Fabricante ndo se responsabiliza pela ndo
atualizacdo da versdo do software SAPEwin assim como seu modo de operacdo de cada cliente. Revl11/2019 Sandro.



