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ANEXO XVI - Ponto Eletronico

—_—
ESTADO DO PARANA

PONTO ELETRONICO

1. Possuir rotina de importagdo de marcacdes de ponto via arquivo texto no padrao AFD do Ministério do
Trabalho ou INMETRO por PIS e CPF.

2. Permitir realizar configuracao do horario noturno padrao (com excecao por regime), minutos de tolerancia
para considerar como falta na entrada e saida (com exceg¢ao por horario e regime), minutos de tolerancia diaria
para desconto de faltas (com excecao por horario e regime), tolerancia de faltas para horarios mensais, minutos
minimos para considerar como horas extras na entrada e saida (com exce¢ao por horario e regime), minutos
minimos didrios para considerar como hora extra (com excecao por horario e regime) e quantidade de minutos
para desconsiderar registros de ponto duplicados.

3. Possuir rotina de cadastro de feriados e pontos facultativos, permitindo configurar para identificar de forma
diferenciada nos langamentos de ponto do funcionério.

4. Possuir rotina para controlar o banco de horas dos funcionarios, permitindo langamentos manuais de valores
positivos (banco de horas), negativos (folgas/faltas), bem como lancamentos para folha de pagamento
(pagamentos e descontos), permitindo ainda relacionar anexos ao respectivo langamento.

5. Permitir realizar configuracdo e controlar tipos de bancos de horas distintos, permitindo o controle dos
saldos de cada tipo de banco de horas de forma separada.

6. Permitir realizar configuracdo para estorno automatico de saldo positivo de banco de horas, permitindo
indicar tipo, regime e dias de validade, realizando automaticamente o estorno conforme configurado.

7. Possuir relatorio de banco de horas por funciondrio com totalizador por tipo de banco.

8. Possuir rotina para controlar o banco de dias dos funcionarios, permitindo langamentos manuais de valores
positivos {banco de dias), negativos (folgas/faltas), permitindo ainda relacionar anexos ao respectivo
lancamento.

9. Permitir realizar configuragao e controlar tipos de bancos de dias distintos, permitindo o controle dos saldos
de cada tipo de banco de dias de forma separada.

10. Permitir realizar configuracdo para que as folgas langadas no banco de horas e banco de dias abonem as
faltas e sejam apresentadas nos langamentos de ponto do funcionario.

11. Permitir realizar configuracdo para que as horas trabalhadas além do expediente previsto dependam de
autorizagdo, devendo dispor de rotina para lancamento de autorizacao de realizagcdo de horas extras e banco
de horas, efetuando o langamento de ponto conforme configuragdo e considerando se existe autorizagao.

12. Possuir rotina de cadastro de escalas de sobreaviso e permitir relacionar funcionarios a determinadas
escalas e dias da semana, de forma que no processamento do ponto sejam calculadas as horas mensais de
sobreaviso que o funcionario terd direito a receber, devendo também dispor de configuracdo se as horas
efetivamente trabalhadas dentro da escala de sobreaviso deduzem ou ndo das horas de sobreaviso calculado.

13. Permitir realizar configuragdo de um motivo de langamento de ponto para gerar no espelho de ponto do
funciondrio um registro nos respectivos dias com batidas impares.

14. Permitir realizar configuragdo de um motivo de langamento de ponto para gerar no espelho de ponto do
funciondrio indicando o total de horas de trabalhado esperadas no respectivo dia.

15. Possuir rotina de cadastro de periodos de realizacao de hora atividade para os funciondrios visando abono
automatico durante o processamento do ponto, indicando data inicio e fim, quantidade de horas e dias da
semana.

16. Possuir relatorio de hora atividade por funcionario, permitindo verificar a quantidade de horas e os dias
em que possui hora atividade prevista em determinado periodo de tempo.
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17. Permitir realizar configuragdo por motivo de langamento de ponto para gerar langamentos em folha de
pagamento, como horas extras, faltas, adicional noturno, sobreaviso e banco de horas (positivo e negativo).

18. Possuir rotina para calcular os langamentos de ponto, de forma que os registros de ponto e demais
configuragdes realizadas sejam verificadas e as ocorréncias sejam apuradas, dispondo na tela de geracao de
filtros no minimo por: data inicial e final do periodo de apuracdo, funcionario, regime, centro de custo, local
de trabalho e cargo.

19. Permitir realizar configuracdo para que o céalculo dos langamentos de ponto do periodo corrente seja
realizado de forma automatica e assincrona mediante agendamento.

20. Permitir realizar o abono de forma automatica, durante o processamento do ponto, de informagdes ja
cadastradas em outros Modulos (desde que contratados) como férias, afastamentos, frequéncia em turmas de
cursos, licengas prémio em gozo, licenca maternidade e atestados, mediante a configuracdo de motivos de
lancamento de ponto.

21. Permitir realizar configuragdo se o horario de trabalho do funcionario permite compensagdo didria
automatica, ou seja, apesar do funcionario possuir horario fixo de trabalho esperado ¢ permitido que o mesmo
realize compensacdes no proprio dia, devendo o sistema controlar automaticamente esta compensacao.

22. Possuir rotina de cadastro e permitir realizar configuragdo de diferentes tipos de horarios para serem
relacionados aos funcionarios, devendo dispor no minimo de horérios: semanais (indicando hora de inicio e
final para cada periodo nos dias da semana), turno (permitindo indicar hora de inicio, quantidade de horas
trabalhadas, horario de intervalo e horas de folga), livre (permitindo indicar a quantidade de horas de trabalho
esperada por dia da semana) e mensais (permitindo indicar a quantidade de horas de trabalho esperada por
meés).

23. Possuir rotina de cadastro que permita informar aos funcionarios o seu horario de trabalho esperado em
determinado periodo, indicando data inicial e final.

24. Possuir rotina no portal de servicos que permita realizar registros de ponto manuais mediante login,
permitindo relacionar os funcionérios autorizados a utilizar este tipo de registro, bem como deve permitir
restringir o registro de ponto por configuragdo de IP.

25. Possuir recurso que permita captura da geolocalizagdo onde foi realizado o registro de ponto pelo servigo
no portal, devendo dispor da possibilidade de visualizacdo dos registros de ponto efetuados em uma
visualizacdo em mapa.

26. Possuir rotina no portal de servicos que permita realizar registros de ponto com a utilizagdo de leitor
biométrico homologado pela contratada, permitindo relacionar os funcionarios autorizados a utilizar este tipo
de registro, bem como deve permitir restringir o registro de ponto por configuracao de IP e permitir emitir
alerta sonoro que diferencie sucesso e erro ao realizar o registro de ponto.

27. Possuir rotina de consulta dos registros de ponto efetuados pelos servicos no portal de forma manual
mediante login e por leitura biométrica.

28. Possuir rotina de consulta dos registros de ponto importados e permitir a realizacdo da manutencao destes
registros, porém sem possibilitar a exclusdo da marcagdo originalmente importada, podendo ser apenas
ignorada, além de exigir relacionar um motivo para justificar a operagao.

29. Permitir realizar a alteragdo de um registro de ponto importado, porém neste caso deve ser marcado como
alterado e manter a informagao original registrada separadamente, além de exigir relacionar um motivo para
justificar a alteragao.

30. Possuir relatorio dos langamentos de ponto apurados em determinado periodo por funcionario.

31. Possuir relatério em formato grafico dos langamentos de ponto apurados em determinado periodo,
permitindo ainda a comparagdo com outros periodos.
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32. Possuir rotina que permita fechar o célculo de ponto de um determinado funcionério, de um determinado
dia ou de um determinado dia de um funcionario, evitando que o processo de calculo de langamentos de ponto
altere qualquer registro ja fechado, impedindo também que novos registros de ponto sejam importados.

33. Possuir rotina de consulta para ajustes e conferéncias do ponto do funcionario permitindo acessar o dia
para inserir a marcagdo faltante, ignorar uma marcagao equivocada e efetuar langamentos de abono manuais.

34. Possuir relatorio de espelho de ponto do funcionario, contendo os registros de ponto esperados e efetuados,
bem como o detalhamento de todos os lancamentos de ponto calculados em cada dia, devendo ainda identificar
os registros de ponto que foram alterados ou inseridos manualmente.

35. Possuir rotina de consulta que permita relacionar os espelhos de ponto dos funcionarios como anexos, por
meio de digitalizagdo ou upload de arquivos.

36. Permitir realizar configuracdo para diferenciagdo das faltas ocorridas dos atrasos/saidas antecipadas pela
quantidade de minutos ou percentual, de modo que sejam efetuados lancamentos no ponto do funciondrio com
motivos diferentes conforme o caso.

37. Permitir realizar configura¢ao de uma quantidade de horas adicionais sem direito a hora extra (como por
exemplo, para quando hé determinagao temporaria de turno inico), de modo que sejam efetuados langamentos
no ponto do funciondrio com motivos diferentes conforme o caso.

38. Permitir realizar configuragdo de uma quantidade minima de horas intrajornada por horario, de modo que
nao serdo geradas horas extras no intervalo quando nao completar o minimo estabelecido, devem ser efetuados
langamentos no ponto do funcionério com motivos diferentes conforme o caso.

39. Possuir rotina no portal de servigos para que o funcionario possa solicitar ajustes no seu ponto, devendo
dispor no minimo de opg¢des para: incluir, alterar e ignorar um registro de ponto informando hora, motivo,
justificativa e anexos, incluir um langamento de ponto (abono) informando quantidade de horas, motivo,
justificativa e anexos, e solicitar autorizacdo de horas extras ou banco de horas.

40. Possuir rotina que permita andlise e deferimento/indeferimento das solicitacdes de ajustes de ponto
efetuadas pelos funcionarios, sendo que somente a partir do deferimento o respectivo ajuste ficara disponivel
para processamento no calculo do ponto.

41. Permitir realizar configuragdo de quais descritivos de motivos de ajustes de ponto estardo disponiveis no
servigo para os funciondrios e para quais a inclusao de um anexo € obrigatoria.

42. Possuir rotina para solicitagdo de assinatura digital dos espelhos de ponto para os funciondrios, evitando
necessidade de impressdo em papel realizando inclusive o arquivamento eletronico do espelho de ponto
assinado em rotina que permita consultar e visualizar os espelhos que foram assinados e os que possuem
assinatura pendente.

43. Permitir realizar configuracdo de excegdes por horario, regime, cargo e fun¢do nos langamentos de ponto,
sendo possivel por exemplo indicar que para determinada excecao a hora extra apurada deve ser gerada como
banco de horas positivo ao invés de ser lancada para pagamento.

44, Permitir realizar configuragdo para indicar se a hora atividade abona ou ndo faltas na apuragdo do ponto.

45. Permitir realizar configurag@o por funciondrio do pagamento de um adicional de hora trabalhada por dia,
permitindo relacionar funcionarios quando ¢ previsto pagamento adicional por hora trabalhada mesmo que a
hora pertenga ao turno previsto do funcionério, como por exemplo, os funcionarios que trabalham em turno e
domingos e feriados sao dias de expediente.

46. Permitir realizar configuragao para que as horas extras autorizadas sejam convertidas em horas de plantdo,
diferenciado nos lancamentos do espelho de ponto.

47. Possuir relatorio de escala de sobreaviso, detalhando por funcionério os dias em que sdo previstas horas
de sobreaviso em determinado periodo.

48. Possuir rotina de exportacdo do arquivo eletronico de jornada (AEJ) conforme a legislagdo vigente.
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49. Possuir rotina de cadastro dos funcionarios dispensados do ponto, devendo ser possivel indicar as
dispensas individualmente por funcionario, por cargo e por horario, de tal forma que no processamento do
ponto qualquer falta seja automaticamente abonada em virtude desta dispensa.

MOSSA TERRA NOSSA GENTE!

50. Possuir rotina de consulta dos funcionarios presentes e ausentes em uma determinada data considerando
os registros de ponto, permitindo diferenciar as auséncias dos casos de dispensa, folga ou faltas justificadas.
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