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1. OBJETIVO

Orientar o colaborador na elaboracdo e execucdo dos processos de conferéncia e fechamento do ponto
eletrénico.

2. RESPONSABILIDADES

O setor de RH é o responsavel por toda a opera¢éo das atividades deste procedimento.
3. DESCRICAO

3.1 FECHAR PONTO

Quase todos os colaboradores precisam, por lei, marcar o ponto (o0 horario de entradas e saidas do
ambiente de trabalho). Esta marcacdo é feita no relodgio de ponto para trabalho presencial e através do
APP Meu RH para trabalho externo e os colaboradores com cargos de gestdo ndo efetuam o registro,
por trabalharem sem horario fixo. As marcacdes sdo comparadas com as regras de entradas e saidas
da empresa e os desvios precisam ser justificados pelos colaboradores e validados por seus gestores.
A depender das justificativas, pode haver desconto em folha, acimulo de horas extras, pagamento de
horas extras ou abono — estas analises e controles precisam ser feitas apés o fechamento do més (que
se inicia dia 16 e encerra dia 15) de acordo com as regras definidas pela CLT e pelos acordos
coletivos. Em seguida, a folha de ponto é fechada, conferida e lan¢ada no sistema TOTVS.

3.1.1 CALCULO DIARIO DO PONTO.
Diariamente deve-se acessar o sistema Kairds e extrair o relatério de marcacdes do dia anterior este
arquivo, apos a exportacdo o arquivo deve ser analisado observando alguns pontos, em seguida deve-

se importado o arquivo no sistema TOTVS conforme abaixo:

Acesso o sistema Kairos através do link: https://www.dimepkairos.com.br/Dimep/Ponto. Incluir login
e senha e clicar em “Entrar”

» =
G' kairo€. & | poticiagu e |[a / /@[@ Gt || Esauecizsenns | Atterr s sena
- VEJA QUAIS SAO OS TIPOS DE PRINCIPAIS RISCOS DO CONTROLE mulheres
CONTROLE DE PONTO QUE SUA DE PONTO MANUAL Lo wagpiontrde
a EMPRESA PODE USAR Mulher,
Leia mais
Clique aqui para registrar o seu Leia mais

ponto na WEB

MARCAR PONTO

Falar sobre sua
assinatura Kairos

14/4/2023 1! ? )
LANCAMENTO A Lei 14457/22 - o combate ao assédio e a Somente 4% das equipes de RH acreditam b ﬂt
Para melhor experiéncia de navegacao, click ao lado para concordar com a politica de cookies e privacidade. Leia mais
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Em seguida clicar em “Marcacdes”, clicar na seta destacada no print abaixo.

»
"ka"os | [FFH GELLIZ INDUSTRIA COME... ? @ | pssoaSvl .pam,-a v Defnicoes v

Guimar...

BELLIZ INDUSTRIA COMERCIO IMP...

Diividas? Acesse nossa Central de ajuda

Marcages Relatdrios

Marcacoes

ooz L T A exibir resultados do filtro:
Ati 121 . it .

vos Periodo de 11/04/2023 até 11/05/2023 o
¥ Desligado 2

® -
* Belliz Industria Comerdio Exportar Exportar arquivo por reldgio
Impofrtacdo E Exportacao Eireli
Principal

¥ Todos os Reldgios Reldgio Pessoa PIS Daia e Hora

Selecionar periodo conforme print abaixo.

‘.'ka"‘os | A BELLIZ INDUSTRIA COME... ? @ Patricia v  {G} Definiches v

Guimar...

BELLIZ INDUSTRIA COMERCIO IMP...

Diividas? Acesse nossa Central de ajuda Pessoas [ECHE TS Relatdrios

-~

Marcacoes

~ Todas as pessoas 123 T
s 121 Nome da Pessoa, Matricula da Pessoa... Pesquisar
¥ Desligade 2

Periodo Escolha um periodo... -

De:|11/04/2023 [ Até: 11/05/2023 [

™ Belliz Industria Comercio

Impofrtacdo E Exportacao Eireli Pesquisar
Principal

} Todos os Reldgios ®

Exportar Exportar arquivo por relégio

Clicar em pesquisar em seguida exportar em formato “AFD portaria 671"
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& Google X ‘@ kairos X @ Novaguia x | + v — bs
& > C Y @& dimepkairos.com.br/Dimep/Ponto 2 »x A O H

‘.'kan'os_ | B BELLIZ INDUSTRIA COME... 7@ P Pessoas v | .Fauida ~  {B) pefinicies v

Guimar...

BELLIZ INDUSTRIA COMERCIO IMP...

Diividas? Acesse nossa Central de ajuda Pessoas [EC{ElaEl  Relatorios

Marcacoes
~ Todas as pessoas 123 T

Ativos 121 Nome da Pessoa, Matricula da Pessoa.. Pesquisar

¥ Desligado 2

Periodo Escolha um periodo... - De: | 11/04/2023 m Até: | 11/05/2023 m

~ Belliz Industria Comercio
Impofrtacdo E Exportacao Eireli Pesquisar

Principal
* Todos os Reldgios B

Exportar Exportar arquivo por reldgio

Exportar outros formatos

Exportar no formato AFD Portaria 671 (Nio Fiscal)
rint - 6 Andar 11/04/2023 06:56:(
Exportar como PDF A

marcacces O arquivo sera salvo automaticamente na pasta de Download e devera ser renomeado com nome
do estabelecimento Ex: JK e data vigente do relatério ex: (JK 11/05/2023)

JK10.05
3.1.2 IMPORTACAO NO SISTEMA TOTVS

Em seguida deve-se acessar 0 sistema TOTVS inserir Login e senha. Ao acessar a tela inicial no
campo pesquisar deve-se buscar a tela “PE2000”. Em seguida na aba “parédmetros” deve-se clicar

A

no icone

e selecionar o arquivo salvo anteriormente.

TOTVS p—_— . . P : - x

O TOTVS &xivindo itens fitrados pela palavra "PE2000"
eia x
AMBIENTE ST 2 ¥
DE o . v modulo
Programa . ul TS
PRODUGAO
Taretas Importacio ce Batidas pe2t Controle de Frequéncia H
© Recente 1 05.8,5585 - PE2OOD - 102.01.063 - kmportago de Betides - 1 - BELLIZIND. COM. IMP._ |- = [l
oAb e I | |
" Too Layout
@rguvo N0 Portars 1530 O Paramevizive D) Arauivo AFD -Portana 671
Cédgo Layout: 0

Origen Importacho.
@wamo Opvesiro

o deenrads
WX o %

o e

o
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Em seguida cligue na aba “LOG” selecionar a opgao “Terminal” (Para abrir o arquivo na tela), em
seguida clicar em executar.

) % & B W @
TOTVS TOTVS Manufatura (Linha Datasul) 06.9 PROGRESS Patricia Duru Guimaraes Atalho local: Local BELLIZ IND. COM. IMPORT. E EXPORT. EIREL X sair
IO TOTVS Exibindo itens filtrados pela palavra "PE2000"
AMBIENTE m Relatorios (0) Consultas (0) Cadastros (0 PE2000 Q x +
DE =
rograma
PRODUGAO
Tarefas Importacéo de Batidas pez000 Controle de Frequéncia
© Recentes L]0 - PE2000 - 1.02.01.060 - Importacio de Batidas - 1 - BELLIZ IND. COM.IMP... (= |[ & | == ]
* Favoritos Pardmetros || Lavout Diretdio || s I
= AplicacBes
Logistica

Destino
Recursos Humanos ’VOlmp(essma O arquive (@ Terminal

: \
@ OnLine (O Batch ‘
Parémetros de Impressao
r [ tmprimir P4gina de Pardmetros
| = Ajude

Destino de Impresséo do Relatério

¥ Processos

Em seguida o documento abrird automaticamente em sua tela.

OBS: Caso haja batidas rejeitadas (Colaboradores desligados ou Colaboradores que néo sujeitos a
marcacao) aparecera em destaque informando quantidades e matriculas.

Importacdo de Batidas Pagina: 1
AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA 11/05/2023 - 15:41:25

krquive K 10.95.txt

Satidas importadas com sucesso: 312
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Em seguida deve-se verificar a existéncia de “Marca¢des em duplicidade” para isso deve-se acessar
a tela PE3500 - Tarefas correcdo Erro de Importacdo. Ao acessar a tela, na aba “Selecéo”
preencha os campos “Data de Importacdo” e “Data Periodo”

) % & B w0
TOTVS TOTVS Manufatura (Linha Datasul) 089 =~ PROGRESS Patricia Duru Guimaraes Atalho local: Local BELLIZ IND. COM. IMPORT. E EXPORT. EIREL ® Sair
Io TOTVS Exibindo itens filtrados pela palavra "PE3500"

5
I AMBIENTE w Relatérios (0 Consultas (0 Cadastros (0] PE3500 Q x +

DE
PRODUCAO f=gem
Tarefas Corregdo Erre de Importacdo pe3500 Controle de Frequéncia
© Recentes mf 0695585 - PESS00 - 10202025 - Comreg3o Emo de mportagdo - 1 - BELLIZIND. CO... =16 ==
 Favoritos Seleodo | ere || impressio |
= Aplicaces
— Nome Arquivo: L |
Logistica P Data Importacio:16/04/2023 M [1osi023
Recursos Humanos Hora Impartacéo: [00:00 | (LI NET
Estabelecmento: 4 P zzzzz
Cartfoponto:| 0 4 Dl [s900099s
Reldgoilo | M Dl [sses0 |
Fungdo: M §l [zzzzzzzz
rrapatce: o000 | LRI
mef Dota Periodo: | 16/04/2023 M M [51/0572023

\ Fechr ands

Cédigo - Numérico Motivo Marcagio
4 Processos

Em seguida cligue na aba “Acerto” para acessar as marcag¢des em duplicidade, ou seja, marcacdes
realizadas em um espaco de tempo definido pelo RH. Em seguida clicar na op¢éo “Marca Todos”,

clicar no icone v , selecionar o “Motivo Marcagao” e clicar em “(2) motivo duplicidade”. Em
seguida clicar em “Executar”

OBS: Caso nao haja marcagbes casos de marcacbes em duplicidade o relatério aparecera em
branco.

Erro de Importagdo - 1- BELLIZIND. €O... = || & |52 ]

Acerto Impressdo I

JTrat Mot Sts Erro Descricio Matriculz

I 0 P s0Bstdn vl - Limite et |
o

Identificacdo T Emp Est

atida Invdlida - Limite entre _ _-
Batida Invalida - Limite entre 384 (M1 B

|
i
i I
i
il

2 ¥

<
6sconsidera ~ [ ."ﬁ) Marcar Todos Desmarcar Todos Filtra:

&
‘ Fechar Ajuda

L= e

Ident PIS/CPF: 8 - CPF (10 dig), 9 - CPF, 0 - PIS
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04TMO14-1- BELL.. [= |[ = |[= ]

B 5 4
j Motiva

f CK Cancelar

Ajuda

Cédigo - Numérico Motivo Marcagéo

Por fim abrira um relatério confirmando que as marcag@es foram desconsideradas.

3 PE3500.tmp - Notepad
File Edit Format View Help

(== ]l=]

BELLIZ IND. COM. IMP. E EXP. EIRELI

Erros desconsiderados com sucesso:

Erros tratados ou reimportados com sucesso:

3.1.3 CALCULO DE PONTO

Na tela inicial do TOTVS acessa no campo “Pesquisar” a tela PE2200.
Na aba “Parametros” no campo “Data”’ deve-se incluir a data vigente do relatério extraido do

sistema Kairés.

Pagina: 1
————————————————————————————————————————————— 11/05/2023 -

15:59:@1

(] % & E W @

TOTVS TOTVS Manufatura (Linha Datasul) 06.8 | PROGRESS | Palricia Duru Guimaries  Afaholocal: Local  BELLIZ IND. COM. IMPORT. E EXPORT. EIREL % Sair
Io TOT‘IS Exibindo itens filtrados pela palavra "PE2200" ="
W Relatorios (0) Consultas (0) CaAdaSl0S (Or— PE2200 Q x +

AMBIENTE
DE

Programa
PRODUGAO
Tarefas Calculo Ponto Eletrdnico pe2200
@ Recentes o] 5 - PE2200 - 1.02.01.093 - Calculo Ponto Eletrénico - 1 - BELLIZIND. COM. .. [o || & || = |
* Favoritos Poamotios R | Digtaczo | impressao |
= Aplicacdes
Logistica / Data: 100572023 |14 M 10052022 |
Recursos Humanes /Dﬁo
(®) Por Selecio (O Por Digitacio ‘
ategoria Salarial
Mensal Semanal Tarefa
[AHerista [ Quinzenal [ Diarista
rigem Contrato
[“]Funcionario [] Cooperado [“]s6cio
[+ Temporério [ Contratado [ Estagigrio
[ Terceiro Panta
\ Fecrar s
Data Final

¥ Processos

Controle de Frequéncia
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Em seguida na Aba “Selecdo” no campo “Estabelecimento”, incluir nUmero do estabelecimento. Conforme

Legenda abaixo. Em seguida clicar em “Executar”.

) IER =R
Parémetios I Selecdo | e | impressgo |
sl Ectabelecimentos2 | MM
el | MM
Turno: {0000 4 Pl |s=ss
Centro Custo: | M [zzzz2222222222222287 |
Unid LotagSo: |W M [zzz22222222222222207 |
c\assa: I
Prestador SEN\gD:l:l IS

I\

= FrPs

Cddigo Final do Estabelecimento

EMPRESA BELLIZ -1 MAESTRAL -10
ESTABELECIMENTO ViX 8 100
JK-2

Em seguida o sistema abrira um relatério na tela informando que ponto foi calculado. A partir deste momento o

colaborador pode realizar as tratativas e justificativas no ponto.

| PE2200.tmp - Notepad =R

File Edit Format View Help

BELLIZ IND. COM. IMP. E EXP. EIRELI Calculo Ponto Eletrénico Pégina: 1
-------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 11/85/2023 - 16:19:38

1 Funcionario demitido 18448
2 Funciondric demitido 10746

3.1.4 APURACAO MENSAL DO PERIODO DO PONTO PARA O FECHAMENTO DA FOLHA.

Mensalmente é feita a manutencdo do ponto eletrénico pelos colaboradores e aprovado pelo RH.
Para esta atividade inicialmente o RH informa via e-mail o encerramento do periodo para

justificativas do Ponto no APP / portal MEU RH. Conforme e-mail padrao.
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Informativo RH - Ponto Eletrénico

& aee
Para 17/04/2023

Prezados colaboradores,

Lembramos que o periodo do ponto de 16/03/2023 & 15/04/2023 sera encerrado hoje, dia 17/04 as 15h00,
gentileza efetuarem as devidas justificativas.

Observacdo:

® Apds o fechamento do ponto eletrénico ndo realizaremos alteragbes.

®  As justificativas/tratativas do ponto eletrdnico devem ser realizadas pelo app/ portal MEU RH.

» Puxar o espelho de ponto do pericdo e verificar tudo que esta como “Jornada Incompleta — Falta, Hora
Extra n8o Autorizada, Falta Injustificada ou Batida sem Par” necessita de uma justificativa/tratativa.

Atenciosamente;

BE |. Ll Z Recursos Humanos
rh@bellizcompany.com.br
company +55 11 3371-9599

bellizcompany.com.br

belliz Ricca VERTIX enox”

OBS: O periodo de apuragéo do ponto eletrdnico ocorre do dia 16 ao dia 15 de cada més.

Este e-mail deve ser enviado 1 dia Util apds o periodo de apuragéo.

OBS: Para a justificativa do ponto eletrénico no portal/APP Meu RH o colaborador deve acessar o
manual através do link: https://meurh.portalbelliz.com.br/totvs-login/loginForm#/home

3.1.5 FECHAMENTO DO PONTO MENSAL

Ap6és toda a tratativa feita ao longo do més pelo colaborador e a aprovacao do gestor responsavel o
RH precisa entrar no sistema TOTVS, na tela html-hcm.timesheet e fazer a aprovagdo das
pendencias que aparecem na tela de aprovacao de justificativas.

Lista de Justificativas - Versdo: 20230602.51068ed

Aprovacao de Justificativas

Ponto Abono
— C ] —
| I |

Empresa Estabelecimento Coordenador Funcionario Status
RIIE s ScAREE B
E v Eh ~ PR ~ A Em aprovagio RH X v Q Filtrar
I hol
10 ~
Emore<g Eoigbelecin, Matocula Euncionario Lo Raig Harg ﬂr tatye Motig
I A A Sou BoEisinAl D m ilaGiaoaa, s m — e o 2 A
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ApOs fazer a aprovacao do ponto ir a opcao “Aprovadas RH” e “Solicitar recalculo”.

Aprovacao de Justificativas

Ponto Abono Horas extras

Empresa Estabelecimento Coordenador Funcionario Status

& -] [8 -] [a o |

Tamanho da pégina

10 ~

Empresa Estabelecime. Matricula Funciondrio Tipo Data Hora E/S Status Motivo

Para fazer integracdo do fechamento do periodo para a folha de pagamento acessar a PE4000

1 06.9.5585 - PE4000 - 1.02.01.069 - Gera Movimento Folha de Pagamento - 1- BELLIZ EI &l @ ﬂ 06

Faidmetios I Selegdn | [ Digiagzn || impresso | Parémelios | SelegEn I Digitagsn || tmpressan |
I_Execma Fi:hamento Bco de Hrs I| :

[[JFechamento Bco Hrs

Data Compensacio: 01/01/0001 4 Pl 3005/2023 Estabelecimento:| | 4 M
[ et e 00080000 H B I
[ Trata M&sano Seguinte Tur@ | e
Opgdo — | [ Categoria Salarial Prestador Servigo: D |4 [
(®)Par Selecio Horista Quinzenal Diarista
o e ¢
B —Origem Contrato
OPor Digtagio Funciondrio Cooperado Sécio
[ Temporario [ contratado [] Estagiario
[ Terceiro Ponta n

Enter data or press ESC to end. Enter data or press ESC to end.

Processo finalizado.

4. REFERENCIAS

e CLT - Consolidacéo das Leis Trabalhistas
e Sindicato
e Normas e conduta do ponto eletronico.

5. RISCOS

Passivo trabalhista;

Falhas na execucédo do processo;

Prejuizos financeiros e legais;

Prejuizos ao colaborador ao ndo receber seus beneficios corretamente
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6. CONTROLE DE RISCOS

e Realizacdo do processo seguindo as etapas deste procedimento.
e Normas e conduta do ponto eletrénico.

7. CONTROLES INTERNOS / KPIs

N/A

8. CONTROLE E RASTREABILIDADE

Identificacdo

Responsavel Local Protecao

Retencdo | Disposicao

9. CONTROLE DE REVISOES

Controle de RevisGes

Reviséo Data Principais Alteragdes Elaborado por Aprovado por
X Patricia Durd Roberta Cracco
01 18/04/2023 PRIMEIRA PUBLICACAO Analis.de RH Gerente RH
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