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Barra de Navegacao

Ao clicar em qualquer um dos menus na tela inicial do sistema STPWin, vocé tera uma série de fichas com
os cadastros de funciondrios, horarios, pontos, etc. Os botdes no topo (Anterior, Proximo, Inserir, Excluir,
Alterar, Procurar, etc.), que estarao disponiveis também em todas as outras telas do sistema, servirdo para
que vocé possa havegar entre estes itens.

Como o nome sugere: ANTERIOR, PROXIMO, PRIMEIRO E ULTIMO servem para exibir a ficha de
funcionario anterior, a proxima ficha de funcionario, a primeira ficha de funcionario da lista e a ultima ficha
de funcionario da lista, respectivamente.

INSERIR serd utilizado para cadastrar um novo funcionario, EXCLUIR para remover aquela ficha do
sistema e ALTERAR para modificar alguma informagao ja cadastrada na ficha que esta sendo visualizada.

ATENGAO! NUNCA EXCLUA UM FUNCIONARIO POR MOTIVO DE DESLIGAMENTO, SEMPRE UTILIZE A DATA
DE DEMISSAO NESSES CASOS, UMA VEZ QUE EXCLUIR 0S DADOS DOS FUNCIONARIOS PODE CAUSAR
PROBLEMAS LEGAIS.

O botao PROCURAR ira exibir uma lista na qual vocé pode procurar por um funcionario especifico
cadastrado no sistema. Na tela PROCURAR existe uma opcao TODOS que pode ser marcada, ela ira exibir
até mesmo funcionarios que ja foram desligados da empresa, e ndo apenas os ativos. O botao SAIR ira
fechar a janela voltar para a tela inicial do STPWin.

Primeiro | Anterior | Pragimo iz |nzeng Alterar Ewcluir [Eravan | Cancelar | Procurar Sair
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Cadastro de Funcionarios

Cadigo dao Siztema Relatdrio Pz Cartdo: Cartio 2 Matricula Foha
IDDDDDDDDDDDDDDUDDDB4 1/ |00000000000000000015 | |00000000000000000000

ome:
IFUNCIDN.J\FHD EXEMPLO

¥ Listar Cart3o Ponto v Walida Fiz

CODIGO DO SISTEMA: O valor que sera usado ndo tem importancia para os calculos, mas deve ser Gnico
para cada funcionario. E sugerido que este campo seja preenchido com a matricula do funcionario na
empresa ou o codigo do funcionario usado na folha de pagamento.

RELATORIO: A ndo ser que o suporte técnico instrua de forma diferente, este campo sempre deve ser
preenchido com o nimero 1.

PIS: Neste campo deve ser preenchido o PIS ou CPF do funcionario. Caso vocé nao tenha o nimero do
documento, é recomendado que o cadastro deste funcionario nao seja realizado, uma vez que o
funcionario nao podera ter suas marcagdes registradas no sistema sem este codigo.

ATENGAO! Caso o documento utilizado seja o CPF, antes de preencher com o nimero do documento
desmarque a opgao VALIDA PIS encontrada abaixo do campo NOME.

CARTAO E CARTAO 2: estes campos sdo opgdes legado, utilizados para equipamentos pontos antigos.
Caso o suporte técnico nao especifique o uso destes campos, deixe-os sempre zerados ou sem

preencher.

MATRICULA FOLHA: Este campo deve ser preenchido apenas quando a matricula do funcionario na folha
de pagamento for diferente da matricula do funcionario no STPWin.

LISTAR CARTAO PONTO: Caso esteja desmarcado, o funcionario nao aparecera no cartdo ponto.
Apds estes campos, teremos mais algumas informacgoes a serem adicionadas:

DATA DE ADMISSAO E DEMISSAOQ: Devem ser as datas correspondentes as datas presentes na carteira de
trabalho do funcionario.

CARTEIRA DE TRABALHO: Neste campo deve ser preenchido o nimero da carteira de trabalho do
funcionario. Suporta nimeros e letras.

EMPRESA: Basta selecionar a empresa desejada no menu. Na maioria dos casos s6 havera uma opcao.

ATENGAO!: Geralmente as empresas ja sdo cadastradas pelos técnicos durante a instalagdo. Caso vocé
insira novas empresas ou CNPJs sem autorizagao do suporte técnico, isto podera implicar em um novo
chamado de suporte e até mesmo cobranga por uma nova licenga.

FILIAL: Aqui é possivel cadastrar filiais. Este campo suporta apenas filiais sem CNPJ, ou seja, TODAS AS
FILIAIS DEVEM ESTAR SOB O MESMO CNPJ, caso contrario, estas devem ser cadastradas na opcao
EMPRESAS.
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DEPARTAMENTO: De forma similar as op¢coes EMPRESA e FILIAL, basta selecionar o departamento na
lista. Caso seja necessario cadastrar um novo, basta clicar no bloco verde ao lado do campo para abrir a
janela de cadastro.

FUNGAO: Para cadastrar novas fungdes, no icone e seguir o mesmo procedimento dos menus
anteriores.

Para vincular uma nova fungdo ao funcionario, clique no icone “¥. O sistema abrira uma janela com o
histoérico das fungdes que o funcionario exerceu. Para adicionar uma nova fungao a lista basta escolher
uma data incial, uma fungdo préviamente cadastrada e clicar novamente no icone “*. Para excluir uma
fungao da lista, basta dar dois cliques em um dos itens da lista e o sistema pedird uma confirmagao da
exclusao.

OBS.: Este campo é opcional. Serve apenas para colocar alguma observagao sobre o funcionario que esta
sendo cadastrado.

HORARIO: Para cadastrar novos horarios, basta clicar no icone e seguir os procedimentos da pagina 5.

Para vincular um horario ao funcionario, clique no icone “¥. O sistema abrira uma janela com o histérico
de horarios que o funciondrio exerceu. Para adicionar um novo horario a lista basta escolher uma data
incial, um horario préviamente cadastrado e clicar novamente no icone “*. Para excluir um horéario da
lista, basta dar dois cliques em um dos itens da lista e o sistema pedira uma confirmagao da exclusao.

SINDICATO: A configuragdo do sindicato deve ser feita pelo técnico responsdavel por sua instalagao
acompanhada pelo setor de RH da empresa, e portanto, sua configuracdo nao sera abordada
neste manual.

ATENGAO! Para configuracdo de Banco de Horas, Compensacdo Mensal e do Sindicato, favor entrar em
contato com o suporte técnico responsavel por sua instalagao.

ATENGAOQ! Caso algum dos blocos verdes para configuragdo ndo estejam aparecendo, favor entrar em
contato com o suporte técnico responsavel por sua instalagao.

I Inf. Ad\clona\sl Pagamentos/D escontos [H$]| Contato

Diata Admiss&o Data Demiss&o: Carteira de Trabalha

[orvorzzom -]

Empresa: Filial:

|EMPRESA EXEMPLO | [MAD INFORMADA =l
Sindicato Departamento

|NORMAL | |ADMINISTRATIVD |

Fungao:
| CH
Obs

~Hara:

Harérin:
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.Cadastro de Horario

PFrimeiro | Anterior | Prdzimo Uliima Inserir Alterar Exchuir Gravar | Cancelar | Progurar

Sair |

Cadigo: Descrigdo do Horrio:
1 |PADF|.?SD 02:00-12:00/14:00-18:00

Tipa de Hordri Zerar Horas Faltas] —Comp. Didria Ref. Mavet Folga Aut, lgnorar Ext Refeicd Desc Sem.Remunerado—| [~ Extrag de Maior Valor naYéspera————

O i O o o g D5R Desc Apds:

& Hardrio Fiso & NAD & NAD CNAD & NED © Sim [ |—07-an [~ Estra naVéspera de Domingo

" Carga  BIM 51 i+ 5lhd i 8IM ' No [~ Estra naVéspera de Feriada
[ Tolerdnciageral paracdia | [ ToldeExtrasporMarcas | | ToldeArasoporMarcas [ Hordio Motuino

Extras Fala: Ent.1 Sall Ent2  Sai2 Ent.1 Sali Ent2  Sai2 Inicio Firn

00:10 0010 IDU1D IDU1D 00:10 IDU1D 00:10 IDD:WD 010 IDD:1D I22:DU 05:00

Assim como no Cadastramento de Funcionario, temos nesta janela o menu de navegagao.

ATENGAO! Nao é necessério cadastrar um horario para cada funcionario. Um mesmo horério pode ser
atribuido a varios funcionarios através do Cadastro de Funcionarios.

CODIGO: Ao inserir um novo horario, este campo ja é preenchido automaticamente com o préximo cédigo
disponivel. E importante que este codigo seja Unico.

DESCRIGAO DO HORARIO: Neste campo é possivel inserir um nome para este horario. E indicado que seja
um nome que deixe claro o que esse horario significa, como na imagem vista. Assim, quando for langar
um horario nao sera necessario abrir o menu de horarios para saber do que se trata.

TIPOS DE HORARIO: Horéario Fixo é quando o funcionario tem horarios especificos para entrar e sair de
seus expedientes e intervalos. Carga Horaria é quando o funcionario tem seus hordrios de entrada e saida
livres, contanto que cumpram a carga horaria didria estipulada.

ZERAR HORAS FALTAS: Caso esteja marcada como SIM, o sistema deixara de calcular completamente as
horas faltas para funcionarios vinculados a este horario. Util para horistas.

COMP. DIARIA: Utilizavel apenas com horarios do tipo FIXO. Quanto ativada, o sistema compensara as
horas extras e horas faltas que ocorrerem na mesma jornada. Caso seja necessario fazer uma
compensacao entre multiplos dias, entre em contato com o suporte técnico para que seja configurada a
COMPENSAGAO MENSAL.

REF. MOVEL: Utilizavel apenas com horarios do tipo FIXO. Quando ativada, permitira que o funcionario
entre mais cedo/tarde e retorne mais cedo/tarde de seu intervalo, porém respeitando o limite original.
Mesmo estando ativada, é necessario informar um horario de intervalo padrao entre a entrada e saida.

FOLGA AUTOMATICA: Indicado quando o funcionario tem muitas folgas, e poucas faltas. Ao marcar esta
opcao o sistema deixara de calcular faltas quando nao houver marcas no dia, mas sera necessario langar
o afastamento FALTA quando realmente for uma falta e nao uma folga por escala. Util para horarios com
folgas por escala e obrigatério para horarios 12x36.

IGNORAR EXT. REFEIGAO: Se a opgdo SIM estiver selecionada, o sistema deixaré de calcular horas extras
no intervalo. Utilizavel apenas com horarios do tipo FIXO.

DESC. SEM. REMUNERADO e DESC. APOS: A nao ser que seja instruido de forma diferente pelo suporte
técnico, mantenha os valores padrao (07:20).
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HORARIO NOTURNO: A nio ser que seja instruido de forma diferente pelo suporte técnico, mantenha os
valores padrao (Inicio:22:00 e Fim:05:00).

EXTRA NA VESPERA DE DOMINGO E FERIADO: Caso estejam marcados, o sistema dividira as horas
trabalhadas/extras durante a transigao de dias normais para dias folga. Por exemplo, em uma jornada que
se extenda de domingo para segunda-feira, a parte trabalhada Domingo sera calculada como horas extras,
e partir de 00:00, quando ja for segunda, a jornada sera calculada como horas trabalhadas. O padrao da
CLT é que ambas as opgoes se mantenham desmarcadas.

Dom. Seg. Ter. Qua. Clui. Sex. Sab. Soma:
Carga: |na:nu |na:un |na:nu |na:un |na:nu |na:un |na:nu |55:uu
Entrada 1 |ua:nu |ns:un |ua:nu |ns:un |ua:nu |ns:un |ua:nu
Saida 1 |12:nu |12:un |12:nu |12:un |12:nu |12:un |12:nu
Entrada 2 |14:nu |14:un |14:nu |14:un |14:nu |14:un |14:nu
Saida 2 [18:00 f18:00 [18:00 f18:00 [18:00 f18:00 [18:00
Entrada 3 [o0:00 [oo:00 [o0:00 [oo:00 [o0:00 [oo:00 [o0:00
Saida 3 [oo:00 foo:00 [oo:00 foo:00 [oo-0n foo:00 [00:00 ¥ Céloula Carga Didria

ABA HORARIO: Aqui é possivel informas as entradas e saidas do funcionario, para horarios do tipo FIXO,
ou preencher o campo CARGA, caso seja um horario do formato Carga Horaria.

ABA CAFE: Algumas empresas permitem o intervalo de café. Por padrao, esse intervalo nao é registrado no
relégio ponto, mas em casos onde é necessario que seja feito o controle do intervalo de café no sistema
de ponto, é possivel utilizar esta fungao. Nos campos de Entrada/Saida é possivel preencher os
intervalos fixos. Alternativamente, caso os intervalos de café nao sejam fixos, é possivel preencher a
duragao do intervalo de café nos campos TEMPO MINIMO PARA DESCONTO.

—LCafé

Dam. Seq. Ter. Qua. Chui. Sen Sakb.
Café 1 Entrada |nu:nu |nu:nu |DD:DD |nu:nn |nn:nn |nn:nn |DD:DD
Cafe 1 Saida |nu:nu |nu:nu |DD:DD |nu:nn |nn:nn |nn:nn |DD:DD
Café 2 Entrada |uu:uu |uu:uu |uu;uu |uu;uu ||:n:|;|:n:| |D|:|;D|:| |DIZI:DIZI
Cafe 2 Saida |nu:nu |nu:nu |nn:nn |nn:nn |nn:nn |nn:nn |DEI:DEI
Café 3 Entrada |nu:nu |nu:nu |DD:DD |nu:nn |nn:nn |nn:nn |DD:DD
Cafe 3 Saids, |nu:nu |nu:nu |DD:DD |nu:nn |nn:nn |nn:nn |DD:DD
JempoMinmapara - apgp fopoo  foooo  Jomoo foooo [oooo  [oocoo

desconto de Intervalo
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ABA REFEIGAO AUTOMATICA: Neste aba é possivel configurar marcagdes para refeicdo automatica. Caso
o funcionario nao registre as marcagdes do intervalo, o sistema langara as marcagdoes de um intervalo
padrao automaticamente.

Refeigdo Aukomatica
Diam. Sed. Ter. Clua. Clui. SEX. Sah.
Fef Aut. 1 Entrada |DD:DD |nn:nn |nu:nn IDD:DD |nn:un |nn:nn IDD:DD
Fef. Aut. 1 Saida |nn:nn |nn:nn |nn:nn |nn:nn |nn:nn |nn:nn |un:nn
Fef. Aut 2 Entrada |DD:DD |uu:uu |uu:nu |DD:IZIIZI |nn:uu |uu:un |uu:nu
Fef Aut 2 Saida |DD:DD |uu:uu |uu:nu |DD:IZIIZI |nn:uu |uu:un |uu:nu
Ref Aut 3 Entrada |nn:nn |nn:nn |nn:nn |nn:nn |nn:nn |nn:nn |un:nn
Fef. Aut. 3 Saida |nn:nn |nn:nn |nn:nn |nn:nn |nn:nn |nn:nn |un:nn
Lenga piEstra ntta mada [pp:np - [op:00 [oooo  Jonoo oo [o0:00 [o0:00

quando menor gue;

ABA EXTRA NOTURNA: Nesta aba é possovel configurar o horario no qual o funcionario podera fazer horas
extras noturnas. Vale ressaltar que ndo estamos falando de HORARIO NOTURNO entre as 22:00 as 05:00,
mas sim a janela onde PODERIA ACONTECER UMA HORA EXTRA NOTURNA. Por exemplo, um funcionario
que trabalhe de 23:00 até 01:00 e de 02:00 até 05:00, s6 poderia ter extras noturnas entre 01:00 e 02:00,
que é o unico intervalo de tempo que nao caracterizaria hora. Caso seja colocado 22:00-05:00
indevidamente seu sistema podera calcular erroneamente horas noturnas sem motivo.

“Entra Naoturna

Diarn. Seq. Ter. Clua. Clui. Sex. Sah. Feriadao
Inicio |uu:uu |DIZI:IZID |uu:uu |DIZI:IZIEI |uu:uu |DIZI:DIZI |uu:uu |uu:uu
Termina |uu:uu |DIZI:IZID |uu:uu |DIZI:IZIEI |uu:uu |DIZI:DIZI |uu:uu |uu:uu

ABA TRANS DIURNO: Nesta aba é possivel configurar o trans diurno deste horario. O trans diurno faz com
que as marcagdes do dia seguinte sejam exibidas como saidas do dia anterior. A sugestao é sempre
utilizar 01 hora a mais do que a saida do funcionario. Por exemplo, para um horario que cujo final do
expediente seja 03:00 da manh3, o recomendado seria utilizar 04:00 na linha Retorna Marcas para dia
anterior quando menor que, e todas as marcacoes menores que 04:00 seriam consideradas como saidas
do dia anterior, mesmo tendo passado de 00:00 e ja fazendo parte do dia seguinte.

Habilitar
Daom. Seq. Ter. Qua. Clui. Sex. Sah.

; ' Retomar Marcas
Retoma Marcas para dia
anterior quando menorque: 0000 [ooo0 foo00 fooooJoooofoooo {0000

AveneaMaresspaiseda Jonop | Hoooo  (Sonoo  Moooo  Boooo [ Soooo o000 @ Az

posterior quandao maior que:
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A opcao de tratamento do ponto pode ser acessada através da tela inicial do sistema STPWin, no menu
RELATORIOS. Ao clicar neste menu vocé acessard uma tela de filtragem de informagdes, onde vocé
podera gerar cartoes de todos os funcionarios, ou separados por departamento, fungao, filiais, etc.

ATENGAOQ! Caso ao clicar em RELATORIOS seu sistema informe que uma chave nao foi cadastrada ao
invés de abrir o cartdo, provavelmente vocé fez uma mudanca de maquina, sua maquina foi formatada,
seu sistema foi reinstalado sem autorizagao ou algum componente de hardware foi alterado. Caso isso
acontecga é necessario entrar em contato com o suporte técnico responsavel pela sua instalagao para que
o sistema seja liberado, e isso pode gerar custos adicionais caso seu suporte técnico nao seja informado
previamente ou caso vocé nao possua nenhum periodo de suporte técnico ativo.

=101
LCart3o Panto

Pariodo : -

[@orns =] [310713 =] T Recaleula o Periodo Gerar Cartdo Ponto

[~ Seleciona Funcionério | Cart3o Ponto - Portaria

¥ Todas as Empresas Gerar Banco de Horas

¥ Todos os C.Custos

1

Arquivas AFDT e ACIEF |

¥ Todas as Fungies
Sair

L

[~ |
[~
ﬂ Relatdrio de Afastamento
[ |
[~
[

|
|
¥ Todos os Depart. [
|
|

¥ Todas as Filiais

[~ Fechamento de Banco de Haras

Saldo do Eanco de Hora:
a partir de:

ID?.I'201? "l ¥ Fechamento

Através desta janela vocé podera gerar o relatério cartao ponto, os arquivos AFDT/ACJEF solicitados
eventualmente pela portaria, e os relatérios de Banco de Horas. Ao clicar em GERAR CARTAO PONTO
vocé serd levado ao relatério mais padrao utilizado.

ATENGAO! Parar gerar o Relatério de Banco de Horas, deve primeiro ser configurado um banco de horas.
Para isso, entre em contato com o suporte técnico responsavel pela instalagao de seu sistema STPWin
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. Relatério Espelho de Ponto Eletrénico - STP Win - v. 2.2017.12.27.001 5‘

F i #é 5 # 9 Fi )
@ @ ® ® a o

Fis Cédiso Matt[Fohal  Nome:

00000000000080000013 | [000000000AI000000064 [FUNCIONARIO EXEMPLO

Empiesa D Fungda

JEMPRESS EXEMPLD JepMmisTRATVD et epanisTRATIV

Sindicato Hardiio:
1] [MoRMeL 1]/ [FADRAD 08001 200714001800

Obs.: Perioda & el

[ [srns =] [smrns =1 38 = carso peais
En. Tipo [5aid [Tipo [Ent |Tipe [5aid |Tipo [H.Tiah]H.Fabas|Atrasus|H.Elras| s Fck Deve] Mok [ [H.Just[Banco [Banca +|Banco | Cargal Cod. [Afasiamento

1
1 FALTAS ABONADAS

28/07 1 DOM 08:00ESQ | 12:00 ESOQ 0400 0400 0400 0400 1
29/07 1 ATE 0ao0 1 ATESTADD
30/07 1 TER 0a:00 0800 -0&00 1
a7 1 0UA DBODESY T2:00ESQ 1400ESQ  20:00 ESQ 0200 0zoo 0200 0200 1

Langa BHo'
Lista AFD

Banco de Horas Langa Afastamentos | Alterar Codigo de Horario Imprime Cartdo Mostra (Marcas/Totais) Outros Belatdrios Evclui Afastamento

Extia Maior Escala de Folgas Inclui Marcas Recalcula Ref Automatica

Este é o espelho de ponto padrao que o STPWin apresenta. No topo existem as opg¢oes de primeiro,
anterior, proximo e Ultimo que serdao usadas para alternar entre os cartoes. Mais a direita existe o icone de
uma lupa que pode ser usado para encontrar o cartao de um funcionario em uma lista.

Para adicionar marcagdes manualmente basta dar dois cliques na linha que representa o dia desejado e a
janela de ALTERAR MARCAS sera exibida. Nesta janela vocé podera apertar ENTER para inserir marcagoes
manualmente, ou DELETE para remover uma marcagao que ja estava inserida. Vale ressaltar que
marcacgoes originais do equipamento serao apenas DESATIVADAS, mas nao serao removidas.

o

Diata Hara |M|:ustrar|Justif.| Ti|:u:u| Tuma |Sequéncia |
}H

<EMTER > Inzenr marcas - <Deleter Dezativar Marcas

29107113 ~| |2e90713 ~|




Tratamento do Ponto

No rodapé desta tela é possivel encontrar algumas opgdes:

Bancao de Horas | Lahga 'BHa' | Langa Afastamentas I Alterar Cédiga de Harrio | Imprime Cartdo I Mostra [Marcas/Totais] | DOutras Relatérios I Exclui Afastamenta

Extra haior Lista 4FD | Escala de Folgas I Inclui Marcas | Recalcula Ref Automatica

Neste manual serdo cobertas apenas as principais fungdes do cartao ponto. Para langamento do banco de
horas, entre em contato com o suporte técnico responsavel pela sua instalagao do STPWin.

LANCA AFASTAMENTOS: Através desta opgao vocé podera langar um afastamento como Atestado, Folga,
Falta Abonada, entre outros que ja vem cadastrados por padrao no sistema. Os afastamentos podem ser
langados em um Unico dia selecionado ou em um periodo.

EXCLUI AFASTAMENTO: Cligue em um dia em que foi langado um afastamento errado, e em seguida clique
nesta opgao para excluir aquele afastamento. Alternativamente é possivel excluir varios afastamentos de
uma so6 vez na janela que se abre ao selecionar LANGAR AFASTAMENTOS.

Grava Afastamento

Funciondrio ou Empresa: g
[ G0300000011 111117116 - FUNCIONARID EXEMPLO = I piadas as empresas LI
Afastamento; Sigla Exluir &fagtamenta
ATESTADD ATE
. ) Excluir de Todos os Funcionérios
Periodo Horas Afast. S.Antecipada  Horas Descontar
| SN (N ESC G ERR [ (0 Joo.00 00.00
P
|Sig|a|Data |Horas Alast. |S.Anlecwpada IHmas Desc.lAFaslamenlo
L

ALTERAR CODIGO DE HORARIO: Através desta opgao é possivel alterar o cédigo de horario do funcionario
em um dia ou periodo desejado. Ou seja, vocé pode definir um horario diferente apenas em dia ou periodo
especifico sem alterar todas as escalas do funcionario.

_IB/x]
Cartdo ou Turno Feriodo Gravar |
|Dunnunnnm1111111115 |

|e6mrna x| fes07n3 =

. Excluir Carga e Cad. |
Moo Cod. Codigo Carga

|PADRAC 08:00-12:00/14:00-18:00 = |
I~ | Horans Trarsdinme [~ Dia nomal em diaz de feriados Sair |
Afaztamento

Data IEéd.Hnral. IEarga I Tlab.FeriadDI

10
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IMPRIME CARTAO: Através desta opgao é possivel imprimir o cartdo ponto, de todos os funcionarios ou
apenas do funcionario que esta sendo visualizado. Além disso, também é possivel configurar se o cartao
sera impresso em formato Retrato (folha em pé) ou paisagem (folhada deitada), e se a ordem dos cartdes
serd alfabética ou pelo nimero do PIS/ Cartao.

SALVAR PONTO EM PDF: Para salvar um cartdo ponto em formato PDF, é necessario instalar uma
aplicagdo de IMPRESSORA PDF. Recomendamos o Cute PDF Writer, seu download pode ser feito através
do link sequinte link: Attp.//www.cutepdf.com/download/CuteWriter.exe

Apos instalar a IMPRESSORA PDF,clique em IMPRIME CARTADO, e ir4 ser exibido um menu para selecionar
a impressora. Selecione a opgao CutePDF Writer e em seguida aguarde o carregamento.

Quando a visualizagao de impressao for exibida, clique no botao de imprimir, como se fosse imprimir em
normalmente em papel. Como a impressora CUTE PDF foi selecionada, ao invés de imprimir o sistema
exibird uma janela para salvar o arquivo PDF no local desejado.

Selecdo de Impressdo

Irnprirnir Ordenar por——— [ Orentagdo———— o
P Irprirnir

v + Mome " Rehato

" Todos os Carties " Cartdo % Paizagem Sair

MOSTRAR MARCAS/TOTAIS: Esta opgao exibira os totais de horas configurados na opgao SINDICATO
sem que seja necessario imprimir para visualizar os totais do periodo.

Cod.Sind. |Cod. Tot. [ Totalizador [Horas  [walor | Cod./Folha [Comp. |
1 1 HORAS TRABALHADAS 00075.07 0
1 2 HORAS FALTAS 0000C:00 oaoz 0
1 3 FALTAS ABONADAS 00000:00 0
1 4 DUTROS ABONDS 00000:00 0
1 5 ATESTADD 00000:00 0024 0
1 £ HORAS NOTURNAS 0000C:00 0
1 5 DESCANSD SEMANAL REMUNERADO 00007:20 0
1 10 DESCONTO DS R 00000:00 0127 0
1 150 HOR&S EXTRAS 50% 00000:55 0o 0
1 160 HORAS EXTRAS 100% 000000 oz 0
1 156 HOR&S EXTRAS 0% 000000 1521 0
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Alimentacao do Ponto (Via Rede)

A partir da tela inicial, clique em ARQUIVO e em seguida clique em Importar Henry ou Importar Control ID,
dependo do equipamento instalado. Independente da marca do equipamento, selecione relégio no campo

REP, digite o usuario e senha (caso tenham sido alterados do padrao) e entao clique em CONECTAR.

ATENGAO! Caso seu sistema n&o apresente as opgdes Importar Control ID ou Importar Henry, favor entrar

em contato com suporte técnico para verificar a possibilidade desta configuracao.

Configuracdo

REP Login Senha

ﬁ admin T =
izl Porta Empregador
0.0.0.0 0 Serial

AFD | Registros Empregados REP

NSR. Tnicial NSR Final
o o | Importar | | importar e Salvar AFD.

E quipamento
REF Ip Porta
R | | | | Coneotar

Jsudrnio Senha
[v Conexdo Segura [Hexa) | |

lHegistrns[AFD]] Empregador] Empregadns]

ABA REP: Esta permite a importagao do ponto. NSR Inicial é partir de qual marcagao sera feita a
importagao. A primeira importagao sempre deve ser 0, as proximas serdo automaticamente ajustadas
para a ultima marcagao importada pelo STPWin.

ABA EMPREGADOS: Esta aba permite o envio de funciondrios para empresa. Os funcionarios listados
aqui sao os que estdo cadastrados no STPWin, e ndo no reldgio ponto, portanto ele estar listado nesta
tabela nao significa que ele ja foi enviado para o equipamento.
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Alimentacao do Ponto (Via AFD)

A maioria dos equipamentos também permite que seja feita a importagdo do ARQUIVO AFD (Arquivo Fonte
de Dados). Este arquivo pode ser obtido ao conectar um pendrive em seu reldgio ponto e seguindo as
instrugdes do equipamento. O arquivo que foi gerado sem seu pendrive podera ser lido pelo sistema
STPWin:

Na tela inicial do sistema, selecione a opgao ARQUIVO e em seguida selecione a opgao Ler Arquivo
Importado.

Importar Registros

E quipamento:
|REGISTROS

B

=

Ler a partir de;

|30/07/2013

[~ AFD

=

Irmportar

Vovimenta...

Nesta janela vocé devera selecionar a data a partir de qual devem ser lidas as marcagoes no campo LER A
PARTIR DE: e em sequida marcar a caixa AFD no lado direito. NAO é necessario selecionar nada no campo
EQUIPAMENTO, caso vocé marque a opgao AFD.

Apos isso basta clicar em IMPORTAR e aguardar até que a importagao das marcagdes seja concluida.

Como fazer BackUp (Padrao)

Ao fechar o STPWin, o sistema ira perguntar se deve ser feito um backup. Basta clicar em CONECTAR, e
em seguida em GERAR BACKUP. Na janela que vai abrir basta clicar em GERAR BACKUP, selecionar o
local onde backup sera salvo, e aguardar a mensagem de backup concluido.

Configuiagtes
[ Recakherliso [ Transportével v Detalhamente I
Gerar backup. Gair ‘ [ Ignarar ransages em limbo

abakwriing constrainl INTEG_841 ~
gbakwriing constraint INTE G642
abak wriing constraint INTE G_643
abak wriing consiraint INTE G644
abakcwiting constraint INTEG_845
895
847
848
643

abakcwiing constraint INTEG,
gbakwriing consiraint INTEG:
gbakwriing consiraint INTEG,
abakwriing consiraint INTEG:
abak vwriing consiraint INTE G_850
abskcwriing constraint INTEG_851
gbakwriing consiraint INTE G_852

853

abk-writing constraint INTEG:
abkowriting constraint INTEG_854
abakowiting referenlial constraints

abakowrting check canstiaints

gbalcwriting SOL roles

abak-wrkting names mappin

abak.closing file, commiling. and firishing. 417280 bytes witien

PR

Backup concluido.

ATENGCAO! 0 backup deve ser copiado para um pasta de rede, na nuvem ou um PenDrive. Isso é
necessario, pois do que adianta fazer o backup no computador, se quando o computador der problema, o
backup sera perdido junto?
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Como fazer BackUp (Alternativo)

Abra a pasta de instalagcao do sistema STPWin (por padrdo C:/STPWin) e copie todos os arquivos com
extensao .GBD e .FDB para alguma pasta na rede, na nuvem ou um PenDrive. Nao é necessario nenhum
passo adicional.

l relatorios n dbaxmys.dll n rnidas.dll
l releases n dbxopenmysg|30.dll n gtintf.dll

B utils B direp.dil ]

.' BASE.FDE B GerarBackup.cfg ¢

B Bdelnst.dIl n libmiysgl.dll WXSIPReaderBase.dll
B Biometriadildil [ libmysqgld.dIl B wxSIPReaderREP.dlI
n dbexpint.dll . localdabase. bt

Perguntas Frequentes

FIZ A IMPORTAGAO E AINDA ASSIM AS MARCAS NAO APARECEM:

Recomendamos que seja importado um arquivo AFD, documento que lista todas as marcagdes que
existem no reldgio.

e Uma vez com o arquivo AFD, que é aberto dentro do Bloco de Notas, pressione Ctrl+F para abrir a
janela Localizar.
¢ Nestajanela digite o PIS do funcionario e clique em Localizar Proxima.

e Faca isso para verificar se existem marcagdoes mesmo desse PIS, pois muitas vezes a casa do
problema é o PIS estar diferente em um dos dois finais, o relégio ou o sistema.

ENTENDENDO O AFD:

000001724 3 25072019 1315 016082317586 AB6F

NSR: Ordem da marcagao no equipamento

Tipo de Marca: Sempre sera 3 caso seja uma marcacgao de entrada/saida

Data e Hora: seguem o formato dd/MM/aaaa hh:mm

PIS: Pis do funcionario acrescido de um 0 no inicio, ja que nem todos os PIS tem 12 digitos.
Criptografia: Alguns AFDs nao tem este valor, caso nao tenha, nao interferira na importagao

0 SALDO ATUAL DO RELATORIO DE BANCO HORAS DIVERGE DO CARTAO PONTO:
Geralmente isso é um problema causado por causa de algum més do banco estar desatualizado.
e Antes de tudo faga um backup de seu banco de dados, o mesmo que é solicitado ao
encerrar o sistema.
e Com o backup ja feito, inicie novamente o sistema e va até Configuragao - Configuragao - Base
- Atualiza Saldo.
e Nesta nova janela, escolha o més inicial do banco, em seguida clique em Atualizar
Listagem. Em seguida clique em Atualiza Saldo. Aguarde até o processo terminar.
e (Caso o sistema exiba a mensagem Nao Respondendo, continue aguardando, pois ele esta
apenas processando em segundo plano.
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ATENGAOQ! Divergéncias entre os cartdes que estavam sendo feitos de forma errada por falta de
verificagao e os agora corrigidos sdo de responsabilidade da empresa, uma vez que o calculo é efetuado
de forma correta, contanto que o banco seja SEMPRE ATUALIZADO EM TODOS 0S MESES como instruido
no treinamento e neste proprio manual.

AO ABRIR MEU SISTEMA, ELE INFORMA QE NAO FOI POSSIVEL CONECTAR AO BANCO DE DADOS E QUE
O FIREBIRD DEVE SER INSTALADO:

Geralmente isso acontece apds uma formatagao ou apds instalagao de um novo sistema de banco de
dados. Para resolver este tipo de situacao é necessario entrar em contato com o responsavel pelo
suporte de sua instalagao e explicar a situacao e quais foram os programas instalados recentemente.

O SISTEMA ESTA INSTALADO, MAS NAO ESTOU ENCONTRANDO O ATALHO EM MEU DESKTOP:
Va até a pasta C:/ > STPWin e clique com o botao direito no arquivo stpwin.exe ou stpwinteste.exe e
escolha a opgao Enviar Para - Area de Trabalho.

PRECISO INSTALAR O SISTEMA EM OUTRA MAQUINA OU FORMATAR MEU COMPUTADOR:

Caso vocé precise trocar de maquina ou reinstalar o sistema, sempre recomendamos que seja feito um
backup e que o arquivo de backup seja salvo em uma pasta segura na rede, pen drive, ou armazenamento
em Nuvem, como Google Drive ou Dropbox. Uma vez com o backup feito, entre em contato com o suporte
para que seja feita a reinstalagao, e em seguida seu backup seja restaurado na nova maquina.

AO TENTAR GERAR 0 RELATORIO, O SISTEMA EXIBE A MENSAGEM “CHAVE NAO CADASTRADA":

Isso acontece ou porque a instalagao foi feita sem registro em uma nova maquina, apés formatagao ou
tentativa de mudanga ou cadastro de CNPJ. Para resolver isso é necessario entrar em contato com o
responsavel por sua instalagao para que seja feito novamente o licenciamento de seu CNPJ ou possiveis
novos CNPJs.

QUAIS SAO 0S REQUISITOS MINIMOS DO STPWIN?

O STPWin é compativel com Windows 7, 8, 8.1, 10 e 11. O sistema nao é compativel com sistemas Linux
e Mac, sem configuracao adicional. Para o funcionamento correto, também é necessaria a instalagao do
Firebird 2.5.2 (32 bit), incluso no instalador e também disponivel em nosso site.
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