INNOVATIONS Controlo de
Acesso
OPTIMA Box®
ONE TIME

e aplicacao movel OPTIMA TIME

e

ONE TIME



OPTIMA Box® - ONE Time - v.2.9- Versao do software 4.0.1 e superior p. 2/40

Copyright: © Eden Innovations

Nenhuma parte desta publicacdo pode ser reproduzida, transmitida, transcrita ou traduzida sob qualquer
forma ou por qualquer meio sem o consentimento do detentor dos direitos de autor. A cépia ndo
autorizada pode néo so violar as leis de direitos de autor, mas também reduzir a capacidade da Eden
Innovations de fornecer informagdes precisas.



Conteldos

| - MOAUIO de geStA0 O tEMIPO ...uuiiiiiiieeeiieitee et e e e e et e e e e e e e e e neneeees 4
Acesso afuncionalidade de gestao do tEMPO .....ceuvviiiiii i e i 4
DI INMIG DS ..t 5
) T @0 T[0T = Lo Vo USSP 5
Q) DEFINIGOES GEIAIS ....evieeeieiiiiiiiiiiiii ettt ettt ettt ettt ettt ettt ettt e ee et e et e e eeeeeeeeeeeees 5
D) Leitores de regiSto UE PrESENGA.......uvivieiieiiiiiiiiiii ittt et e e e e e e e e e e e e eeeeeeees 7
2) GrUPOS A€ EMPIEYAUOS. ... uutuetiiiittiiteietteetieebeseeseeeeee e 7
Q) DEIINIGOES GEBIAUS ...ttt 8
D) Grupo de EMPregadOS .........cooiiiiiiieeeee e 10
(@ 01T =T ox > Lo LS 11
1) Estados de atiVIdade ...........coooviiiiiiiiii 11
Q) ESTAAO @EUALL ...ttt 11
(o) I =] r=To [0 o [T = L J PP P PP PPPPPPPPPPP 12
b) Estado de partida anteCipada ............oouviiiiiiiiiiiii 13
A AT\ o F= To [=To [0 ISR =T g q] o] £=To F= Lo [0 1S USSP 14
Y I R VAo [T [T U Y= o [od T WS 17
LN CT=TS) v To o [T (T 4 T= Uo [ 1 RS 18
5) GESLEAO U8 GUSEINCIAS. ...ttt 18
a) Acrescentar manualmente UM@ GUSENCIA .........uuuuuuuuuuneeuiiiiinieiineiineeieeeeeeineeeeeeeeeaeeeeeereneeeee 18
D) ENCONTrar UM@ GQUSENCIA .....eevviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiie ittt ettt et e et e e e e e e e e e e e e e eeeeees 19
Q) Procurar aUSENCIAS fULUIAS ........uiii it e e e et e e e e e e e e eaeaaaes 20
(o) AN o] 11 F= L= SRR 20
a) Correc8o de um regiSto €M AT . ........uuuuueiiiiiiiiiiiiiii bbb 21
b) Correcdo de um regiSto INCOBIENTE.........iviiiiiiiiiiiiiiii ettt 22
C) REQISTO COM GUSENCIB. ...ttt 23
0) COIreGEO0 & SEM FEYISTO. ...ttt 23
d) ElIMINAr @NOMAIAS .....eeiiiiiiiiiiiiiiii s 24
I =o [1 €= T £=] F=1 (o ] o TR T RO PP PPPPRRPT 25
8) HiStOrico das MOAIfICAGOES .......uuueiiiieeeiiiiiiiie et e e e e et e e e e e e e aans 29
O) INOUTICAGOES. ...ttt 30
Q) GESLAO A ANOMAIIBS ... ..ttt 30
b) Gestéo de pedidos de QUSENCIA............ccciiiiiiiiiiii 30
[ - APlicAGA0 MOVEl OPTIMA T ..uuuuiiiuiiiiiuiniiiitiiieiiate e eeeaesssaesasssesssnsnssnsssnnnnnnnnnes 32
Configurag@o OPTIMA TeMPO A€ ACESSO c.ceeeeeieieeee et 32
Aceder a aplicagao MOVEl OPTIMA TiME .. ..uuuuuuueeeeueieueeneenennnenennnennnnnenennnnnnnnnnnnnennnnnnnnnnnnnnnnnne 33
Usando a aplicac8o MOVEl OPTIMA TIiME ....uuiiiiiiiiiiiiiiiiiiee et e e e e 35
)T =Tod =W o [N ] (0] g F=Tot= Lo TR SRS 35
2) Interface do ULIIZAAON ... e e e e 35
1) I 0] o1 = T o =27 0 - | ST 37
N =T Lo (o RS o (oo T Y= o o - TR 38

5) Voltar @ interface iNICIAL ............uuiiiiiiie e e e e e e e aan 39



OPTIMA Box® - ONE Time - v.2.9- Versédo do software 4.0.1 e p. 4

| - Mddulo de gestao do tempo

Acesso a funcionalidade de gestao do tempo

O acesso a interface esta sujeito a aquisicdo da licenca ONE Time,

@ OPERATION MENU

O modulo Gestéo do Tempo é acessivel a partir do menu "Opera¢éo” do
O site control maoédulo OPTIMA Box® Controlo de Acesso.

Access management

Se estiver registado como "Administrador”, tem acesso a todos 0s menus.

Technical maintenance

Se estiver ligado com direitos de utilizador e ndo visualizar o menu
"ONE Time", peca ao seu administrador para lhe adicionar os direitos.

Software exploitation
Ao clicar em ONE Time, o complemento abre-se num novo separador do
Help and informations navegador. A visualizagéo € semelhante & do Controlo de Acesso.

OPTIMA 360
ONE Time

ONE Safe

[J  Goto configuration

Fig. 1. Menu 'Funcionamento'.
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Definicoes

1) Configuracéao

O modulo ONE Time recolhe todos os crachés e leitores a partir do controlo de acesso. Mas 0s
crachas serdo chamados Empregados e os leitores devem ser atribuidos a funcéo de gestédo do
tempo.

Antes de comecar a utilizar o médulo ONE Time, € necessario definir os seus parametros no menu
Configuracdo. Este menu esta dividido em 2 separadores:
e Configuracéo geral

e Selecao do leitor

a) Definicdes gerais

Todas as definicbes aqui serdo aplicadas a todos os empregados que ndo pertencam a um grupo de

empregados. Estas configurac6es também serdo aplicadas por defeito quando se cria um novo grupo

de empregados; contudo, estas configuracdes podem ser modificadas para cada grupo de empregados

(ver a seguir § Grupos de empregados).
GENERAL CONFIGURATION

RECORDING ATTENDANCE READERS

Default working week time Rese e fo / arival status

39:00

Minimum break

00:00

Worked days
Everyday Monday

[ Early departure and late arrival time

Fig. 2: 'Configuracé@o' - 'Configuragéo geral'.

e Tempo semanal de trabalho por defeito Tempo de trabalho.

Todos os calculos sdo baseados nesta configuracdo, sendo o primeiro dia da semana a segunda-
feira por defeito.

e Dias de trabalho: : Os dias selecionados sao os dias de trabalho da semana.

O numero de dias selecionados é utilizado como base para o calculo do tempo teérico de trabalho
diario. De facto, o tempo de trabalho tedrico € o mesmo para cada dia: € calculado dividindo o tempo
de trabalho semanal pelo numero de dias trabalhados.

Isto é considerado para a gestao de anomalias.
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e Primeiro dia da semana: Selecionar o primeiro dia da semana de trabalho.

e Tempo de reinicializacdo para a partida/chegada: este € 0 momento em que termina um dia
de trabalho e comeca um novo dia de trabalho. O primeiro registo apés a hora de reinicializacdo
€ sempre registado como uma chegada.

Este parametro € importante porque repde automaticamente o estado para os empregados que
possam ter-se esquecido de registar a sua partida. E também utilizado para definir os célculos
para as pessoas gue trabalham por turnos.

Nota: se o primeiro registo apds a hora de reinicializacdo for feito num "leitor de partida”, sera
registado como uma "partida" em vez de uma "chegada" e isto ira gerar uma anomalia. No
entanto, ndo faz sentido registar a sua chegada num "leitor de partida".

Dependendo do tipo de horarios dos grupos de empregados, recomendamos que se defina a
hora de reinicializagdo para horarios especificos.

v' Para o turno diurno cobrindo o periodo de 8h-20h: hora recomendada de reinicio as 02h00
Relativamente aos trés turnos:

v Para turnos da manha que cobrem o periodo de 3h-15h: hora recomendada de reinicializacao
as 00h00

v/ Para turnos da tarde que abrangem o periodo das 11h-23h: hora recomendada de reinicio as
06h00

v Para turnos noturnos cobrindo o periodo 19h-7h: hora recomendada de reinicializacao as
13h00

¢ Intervalo minimo: ver Grupos de empregados

e Estado de atraso e de partidas antecipadas: Todos os crachas com uma hora de chegada
superior a hora prevista serdo contados, 0 mesmo acontece para aqueles cuja partida seja antes
da hora minima definida.

e Tolerancia de registo: este parametro define a tolerancia do sistema para calculo semanal (em
minutos). Ex: se a tolerancia de registo for definida para 3 minutos, um empregado que tenha
trabalhado 38h58 em vez de 39h00 tera cumprido o seu contrato de horario de trabalho.

e Ignorar crachas néo afetados a um grupo de empregados: todos os crachas criados no
Controlo de Acesso sdo automaticamente importados para a Gestdo do Tempo. Se alguns
crachas ndo forem utilizados ou forem utilizados para controlo de acesso, mas ndo para gestao
de tempo, assinale esta caixa para evitar anomalias 'sem registo’ (ver 3) Anomalias pagina 18).

O software ndo gere turnos flexiveis de uma semana para outra para a mesma pessoa.
Um empregado pode trabalhar por turnos, mas trabalhar4 sempre nos mesmos dias da

semana.



OPTIMA Box® - ONE Time - v.2.9- Versédo do software 4.0.1 e p.7

b) Leitores de registo de presenca

Os leitores selecionados registardo todos os eventos "utilizador aceite" a partir da funcionalidade
de controlo de acesso como registos de gestdo de tempo.

o Isto ndo significa que o leitor sera designado apenas para a gestdo do tempo; o leitor tera 2
funcdes: controlo de acesso e gestdo do tempo.

Cada leitor pode ser um leitor de chegada ou de partida, ou um leitor de chegada e de partida. Se um
leitor for definido como um leitor de chegada/partida, todos os registos impares sédo registados como
"chegada” e todos os registos pares sao registados como "partida” (o primeiro registo € uma chegada, o
segundo registo é uma partida, o terceiro registo € uma chegada e assim por diante).

Uma pequena empresa tera provavelmente apenas um leitor para registar o tempo de presenga; sera
definido como um leitor de chegada/partida. Uma empresa muito maior tera provavelmente dois leitores
separados: um para entrar e outro para sair; sera, portanto, mais facil gerir grandes fluxos de pessoas.

Os leitores séo adicionados e definidos como "chegada” ou "partida”, selecionando as caixas apropriadas.

GENERAL CONFIGURATION

0 cene

BEHAVIOR

[

=

OPTIMA ULTRA BID

Fig. 3: 'Configuracéo’ - ' Selecéo do registo de presencas .

2) Grupos de empregados

Tal como no médulo principal de Controlo de Acesso, um grupo é utilizado para definir os mesmos
direitos de acesso, configuracdo, etc., a uma lista de pessoas. Mais comummente, um grupo de
empregados € utilizado para agrupar uma lista de pessoas a que se acede segundo varios critérios:

e Pessoas que trabalham nos mesmos dias da semana.
e Pessoas que trabalham o mesmo nimero de horas por semana.
e Pessoas com 0 mesmo gestor.

e Pessoas com o mesmo tempo de pausa

Pode criar tantos grupos de empregados quantos quiser.

Para adicionar um novo grupo de empregados, clicar no botéo.

N&o confundir Grupos de Acesso e Grupos de Empregados, especialmente quando tém o mesmo
nome.

0 Os Grupos de Acesso correspondem a gestao do Controlo de Acesso, engquanto que 0s
Grupos de Empregados correspondem a Gestdo do Tempo.
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a) DefinicOes gerais

ADD GROUP

A% EMPLOYEES' GROUP

Name

!
ADMINISTRATEUR

O Flexible hours

[ Early departure and late arrival time

Fig. 4. Adicionar um grupo.

Escreva o nome do grupo no campo ‘Nome'.
Se o0s parametros deste grupo forem 0s mesmos iue 0S iarémetros definidos no menu "Configuragéo" -
ver § anterior - prima o botédo :

Gerente: Selecionar a pessoa responsavel pela gestdo do tempo. Normalmente esta é a pessoa
encarregada dos recursos humanos. Esta pessoa recebera os pedidos de auséncias. (ver §
Notificagdes).

Horario flexivel : Os trabalhadores deste grupo ndo sédo obrigados a ter uma presenca obrigatéria nos
seus dias de trabalho. Por outras palavras, ndo havera anomalias no caso de o empregado estar
ausente nos dias definidos entre os dias trabalhados.

0 Os registos incoerentes e inesperados serdo sempre tidos em conta para este grupo.

Intervalo minimo:
O Tempo de Intervalo Real é o tempo total entre a entrada e a saida de cada empregado.
Existem situacdes em que os empregados so6 se registam no inicio e no fim do seu turno.

O Intervalo minimo permite que um grupo de empregados tenha um tempo de pausa diario pré-
definido. Deduzird também o tempo trabalhado num dia.

Por exemplo, 9 horas consecutivas na empresa, com 1 hora de Intervalo minimo, contardo para 8h
de tempo de trabalho.
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O Tempo de Intervalo minimo, aplica-se se:

- O Tempo de Trabalho adicionado ao Intervalo minimo, é maior do que o Tempo de Trabalho
Teorico

- O tempo de intervalo real é inferior ao Intervalo minimo.
Exemplos :

- Se o empregado tiver trabalhado 4h sem qualquer intervalo (1h Intervalo minimo) num Tempo
de Trabalho Tedrico de 8h, o seu tempo de intervalo deduzido sera de Oh

9h13h
17h Tempo de trabalho

deduzido = 4h Tempo de

intervalo deduzido = Oh

- Se o0 empregado tiver trabalhado 7h10 sem qualquer intervalo (1h intervalo minimo) num
Tempo de Trabalho Tedrico de 8h, o seu tempo de intervalo deduzido sera de 1h

9h16h10

Tempo de trabalho deduzido =

6h10 Tempo de intervalo
deduzido = 1h

- se 0 empregado tiver trabalhado 6h40 com 1h10 de Tempo de Intervalo (1h de Tempo de
Intervalo minimo) num Tempo de Trabalho Tedrico de 8h, o seu tempo de pausa deduzido sera de
1h10

Tempo de trabalho deduzido =
9h11h50 13h16h50 6h40 Tempo de intervalo
deduzido = 1h10 Delta = -

1h20

- Se 0 empregado tiver trabalhado 10h com 50min de Tempo de Intervalo
(1h Intervalo minimo) num Tempo de Trabalho Tedrico de 8h, o seu tempo de intervalo deduzido
sera de 1h

8hl12h 12h5018h50
Tempo de trabalho

deduzido = 9h Tempo de

intervalo deduzido = 1h
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b) Grupo de empregados

LX GENERAL SETTINGS

Display all employees Search
B  BADGENUMBER LAST NAME FIRST NAME REFERENCE NUMBER

ROBERT Melissa

SUE Helen

Fig. 52: Criacao de um grupo de empregados.

Adicionar/remover os empregados verificando/desmarcando os empregados na coluna da esquerda.

Quando um empregado é atribuido a um grupo, o empregado esta sujeito aos parametros deste grupo.

Para eliminar um grupo de empregados, clique no caixote de reciclagem . do grupo correspondente .
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Operacao

1) Estados de atividade
a) Estado atual

Por defeito, o visor permite conhecer o estado no instante de cada empregado:
¢ A hora da primeira leitura do dia (hora de chegada).

e A hora da ultima leitura na saida (hora de partida).
STATES ACTIVITY

STATUS DISPLAY

Abora Sophie Aurival / departure status
‘Sakagami Chioe 8355 12:59PM
Day

Dupond Hervé 8:55 AM 1:04PM

101 PM

03/02/2021

1201 PM

101 PM

1201 PM

12:52PM

101 PM

1154 AM

137 AM

1154 AM

11:46 AM

Fig. 6: Estado de atividade.

Pode facilmente consultar os dias anteriores, voltar a hoje ou ir para o dia seguinte (se possivel)
usando os botdes no fundo da pagina.

Selecionar diretamente a data desejada, filtrar por grupo de empregados utilizando o menu da direita.

No exemplo da figura 6, consultamos o estado no instante as 14:00 horas.

O empregado Votz Franck chegou as 08:55 e efetuou uma leitura de saida as 12:01 para a sua pausa de
almoco.

A funcionéria Abora Sophie chegou as 9:51 da manhd e néo fez a leitura de saida: uma anomalia de
"dado em falta" ir4 aparecer se esta funcionaria nao tiver outra leitura durante o dia num disco de
registo de saida.

Os empregados que ndo aparecerem na lista serdo contados como uma anomalia de "Sem rel4gio" no
dia seguinte, se ndo tiverem auséncia planeada.

0 A hora de inicio ser distorcida se os dados de registo forem inconsistentes.
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LOGS - THOR JEREMY 8  ADDALOG

(i ] DATE TIME RECORDING ATTENDANCE READER TYPE DELETE

03/08/2021 9:19 AM Entrance reader Arrival

03/08/2021 12:37 PM Exit reader Departure

03/08/2021 117 PM Exit reader Departure

Fig. 7: Erros de registo da atividade do Empregado / modo de exibicédo por dia.

Sera necessério corrigir a inconsisténcia no menu Anomalias apds a hora de reinicializagéo, ou no
mesmo dia ho menu Atividades do empregado / Modo de exibicdo do dia.

Neste exemplo, Thor Jeremy apontou duas vezes para um leitor de Chegada.
Thor Jeremy 9:19 AM 1:17 PM

Fig. 8: Check-in de partida bloqueado as 09:19 da manha do Edicao de Estados.

A hora de partida sera sempre fixada as 11:12 da manha devido a anomalia de registo.

Sera necessario corrigir a inconsisténcia no menu apos a hora de reinicializagdo, ou no
mesmo dia no

b) Estado de Atraso

A Selecao do "Estado de Atraso" lista os atrasos do dia dos empregados que chegam apdés a hora
marcada (possibilidade de exportacéo).

STATES ACTIVITY

STATUS DISPLAY

EE

M ARRIVING TIME TARGET ARRIVAL TIME DELTA
Ranu José 8:00 AM 00:55:00 Delay status -

Vitello Franca 8:00 AM 00:55:00

Day -
Dupond Hervé 8:00 AM 00:55:00

Sakagami Chioe 8:00 AM 00:55:00

03/02/2021 o]

Votz Franck 8:00 AM 00:55:00

Burton Felipe 8:00 AM 00:53:00

Terence Maxime 8:00 AM 00:47:00

Miata José 8:00 AM 00:41:00

Ruit Elise 8:00 AM 00:40:00

Fig. 9: Lista do estado do atraso.

No exemplo da Figura 9, consultamos o estado de atraso as 10:00 da manha. O empregado Ranu
José esta 55 minutos atrasado, Ruit Elise 40 minutos.

E permitida uma tolerancia de 1 minuto. Se um empregado chegar e efetuar uma leitura as 9:00
da manha e 50 seg., ndo sera considerado atrasado.

Se quiser gerir apenas o estado de partida antecipada, sugere-se que se defina a hora méxima de
chegada numa hora posterior a hora de partida.
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b) Estado de partida antecipada

A Selecao do estado " " da lista de partidas antecipadas do dia anterior
(possibilidade de exportagéo).

STATES ACTIVITY

STATUS DISPLAY

APLOVEE PARTURE TIME TARGET DEPARTURE TIM
Antonella Julie 457PM Early Departure Status ~
as i

4260
5 Day v
1033 AM 500PM

1033 AM 500 PM

03/01/2021 (o]

1033 AM 500PM
Hammon Thierry 1033 AM 500PM
Avogado Francis 1033 AM 500 PM

1033 AM 500 PM

1033 AM 500PM

Fig. 10 : Lista de partidas antecipadas.

No exemplo da Figura 10, consultamos a situacdo das partidas antecipadas. A funcionaria Antonella
Julie saiu as 16:57 horas, 3 minutos antes do horério (Delta).

O célculo das partidas antecipadas é acionado no momento da proxima reposicdo do estado de
partida / chegada.

o O resultado estara, portanto, disponivel no dia seguinte apds o registo da entrada do empregado.

Se quiser apenas gerir o estado de atraso, sugere-se que se defina a hora minima de partida
para uma hora anterior a hora de chegada.

E permitida uma tolerancia de 1 minuto. Se um empregado chegar as 17:59 e 10 segundos, n&o
sera considerado ter chegado com antecedéncia.
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2) Atividade dos empregados -

Este menu permite verificar os registos por dia, semana ou més.

Apresenta a semana atual com o tempo de trabalho tedrico, as horas trabalhadas, o tempo total de
intervalo de pausa e a diferencga entre o tempo teorico e as horas trabalhadas (Delta).

EMPLOYEE ACTIVITY

1470 [ 00:00

17:00 00:00

16:00 00:00

Buresux 16:00 00:00

Bureaux 16:00 00:00

16:00 00:00

Tiplack John Buresux 1600 00:00

Mustang Karen Bureaux 6:00

Bureaux 16:00

16:00

16:00 00:00

16:00 00:00

Fig. 11: Atividade dos empregados.

varios dias da semana, as horas sao deduzidas do tempo teérico de trabalho. Se o empregado

o @] € definido no grupo de empregados. Se o empregado estiver ausente um ou
estiver ausente durante toda a semana, o tempo te6rico de trabalho é "0".

Se a semana estiver em curso, o tempo teérico de trabalho é calculado para o dia atual e para os
dltimos dias da semana.

Exemplo: Um empregado deve trabalhar 40 horas por semana, 5 dias por semana, portanto 8 horas por
dia. Se verificar a "Consulta" na quarta-feira, o tempo tedérico de trabalho sera de 24 horas (3 dias).

Pode exportar esta lista, mas um € mais abrangente do que a informacgéo
disponivel aqui
-ver 4) Relatérios de atividade.

Para cada empregado, pode ver os registos detalhados clicando na linha correspondente.

TIME
438PM

518 PM OPTIMA ULTRA BIO
4:40 PM OPTIMA ULTRA BIO
606 PM OPTIMA ULTRA BIO

609 PM OPTIMA ULTRA BIO

03/02/2021 611PM OPTIMA ULTRA BIO

Fig. 12: Detalhe dos registos.
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O menu "Atividade do empregado” mostra a lista de todos os empregados por defeito, mas é

possivel procurar um empregado introduzindo o seu nome ou primeiro nome na seccao superior
direita:

EMPLOYEE ACTIVITY

Buscema Franck

Fig. 13: Pesquisa por nome de empregado.

Procurar o empregado pelo seu grupo de empregados utilizando a fungéo Filtro . :
ACTIVITE DES SALARIES Recherche Qs
CONSULTATION DES DONNEES

Filipetti Antonnella

Mode daffichage

Semaine

Période dactivité

22/02/2021

OFFICE

OFFICE

Fig. 14: Procura de empregados usando a fun¢éo Filtro.

Selecione uma data anterior em 'Periodo de atividade', prima para visualizar as ultimas semanas.

Pode verificar facilmente se um empregado cumpriu o seu contrato semanal de tempo pela cor do
valor Delta.
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EMPLOYEE ACTIVITY

EMPLOYEE IDENTIFICATION... EMPLOYEES GROUP TARGET TIME H. WORKED

Christine Christine 42:30 35:56

Meélanie Melanie 42:30 34:06

Martine Martine 06:00 06:38

Laura Laura 25:00 26:10

Céline Celine 42:30 4422

Schiara Manon 35:00

Anna Anna 13:00

Manon Celine 42:30

Fig. 15: Consulta para um periodo passado.

« Verde: O empregado trabalhou o tempo de trabalho teérico ou mais.

* Vermelho: O empregado trabalhou menos do que o tempo de trabalho tedrico.

Adic&o manual de um registo

A adic&o de registos do menu " " é uma aplicacdo importante. De facto, se
um empregado se esqueceu de registar a sua chegada/saida, isto ira gerar uma anomalia no final do
dia - ver Anomalias -.

No entanto, se o funcionario tomar conhecimento do seu esquecimento, pode notificar o seu gerente
que adicionara manualmente um registo para evitar uma anomalia.

O gerente tera de:

1. Ir para o menu "Atividade dos empregados".

2. Ativar o filtro = :

3. Mudar para o modo de exibi¢cao 'Dia’.

4. Encontrar e selecionar o empregado clicando na linha correspondente.

5. O dia padrao é o mesmo dia, se necessario, escolher a data desejada.

6. Adicionar um registo clicando em no canto superior direito.

BURTON FELIPE

ADD A LOG

OPTIMA ULTRA BIO (Arrival/Departure)

03/02/2021 7:11 PM

Fig. 36 : Acrescentar um registo para o dia atual.
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Ve O pe ~ - - - .
O icone aparecera entdo em frente do registo para indicar que se trata de um registo
adicionado manualmente.

N&o é possivel adicionar um registo se o filtro de visualizacédo estiver em 'semana’, 'més' ou
'‘ano’, pois isto poderia criar um namero inconsistente de registos num dia e ndo seria detetado
como uma anomalia. O resultado seriam calculos errados. Por este motivo, € obrigatério mudar
para o modo de visualizacdo 'dia’' para adicionar um registo.

3) Razdes de auséncia

Este menu permite-lhe gerir os motivos de auséncia.

Existe uma lista predefinida de raz6es de auséncia, mas como cada empresa tem as suas proprias
necessidades e a sua prépria cobertura, € possivel criar novas razdes de auséncia.

As 5 razdes por defeito séo: " : ,
II, n n e L1

N&o é possivel modifica-los ou elimina-los.

ABSENCE REASONS ADD

NAME WORKED TIME DELETE

Business trip

Out of time management

Paid leave

Sick leave

Unjustified absence

Absence

Jours fériés

Fig. 47: Razbes de auséncia.

As auséncias " "e" " contam as horas por estas razoes, e
contam também o tempo teédrico de trabalho da semana em curso.
As auséncias " .o "e" " ndo contam

o tempo de trabalho tedrico.
Para acrescentar um motivo de auséncia, clicar no botao m .

ADD AN ABSENCE REASON

Name

[ count as working time

Fig. 18: Acrescentar um motivo de auséncia.



OPTIMA Box® - ONE Time - v.2.9- Versédo do software 4.0.1 e p. 18

4) Gestéo de feriados

ADD AN ABSENCE REASON

Name

Bank holidays

[ Count as working time

Fig. 19 : Acrescentar os feriados
bancérios.

A consequéncia de nado categorizar os feriados, e mais geralmente das auséncias, é
gue havera uma anomalia no dia seguinte. E sempre possivel corrigir anomalias, mas
pode ser longo e aborrecido se houver muitos empregados.

3

Por defeito, ndo ha motivo para auséncia "feriados publicos". Deve ser
criado.

Acrescentar uma nova auséncia "Feriados (publicos)" nas razdes de
auséncia.

ey
!/I/IE/I/IO

“ Se houver trabalhadores temporarios ou pessoas que tenham deixado a empresa,
MEMO lembrem-se de criar uma auséncia " Gestdo fora de Tempo" para estas pessoas.
w Isto evitara anomalias "sem registo".

5) Gestao de auséncias

Este menu permite-lhe:

e Ver e procurar auséncias aceites e futuras, auséncias pendentes, aprovadas ou recusadas.

e Exportar as auséncias de todos os empregados, grupo de empregados ou um Unico empregado /

razao / periodo.

e Acrescentar uma auséncia para um empregado / grupo de empregados / todos os empregados.

O software gere os meios dias de licenga.

a) Acrescentar manualmente uma auséncia

A aplicacao tipica desta funcdo € a gravacdo pelo gestor de uma auséncia por motivo de baixa por
doenca. De facto, o empregado ndo estard no local para solicitar uma auséncia prévia, mas o gerente
pode acrescentar a sua auséncia assim que for notificado.

E possivel acrescentar uma auséncia para um empregado, um grupo de empregados ou

todos os empregados. Prima e introduza a informacdo necessaria.
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ADD ABSENCES

Selecione os critérios que deseja de acordo com um
ou mais empregados, um ou mais grupos de
empregados ou todos os empregados.

Apply on
Employees

Verificar, ou o(s) empregado(s) ou grupo(s) de

empregados. Selecionar a data de inicio e fim da

O half-day A .
ausencia.

End date

00 rairdey Se se tratar de meio dia, assinale a caixa

correspondente. Confirmar, clicando em

Fig. 20 : Acrescentar "Salvar".
auséncias.

b) Encontrar uma auséncia

Selecionar os critérios apropriados e pressionar para obter os resultados.
Por omisséo, a investigacao é efetuada sobre auséncias aceites/aprovadas e auséncias pendentes.

ABSENCES DISPLAY
Filter by typo of absence

Accepted and upcoming, Awaiting treatment

Filter by period

Fig. 21: Escolha os critérios apropriados.

Filter by employees

All employee groups

E

A mensagem e a cor do estado facilitam a verificagdo do estado de auséncia:
» Aprovado: O pedido de auséncia foi aceite.
* Declinado: O pedido de auséncia foi recusado.

. : O pedido de auséncia esta pendente de validacao.

ABSENCES
EMPLOYEE IDENTIFICATION PERIOD ¥ REASON STATUS
Montana Anna 05/09/2021 - 05/09/2021 Unjustified absence

Burton Felipe 03/31/2021 - 03/31/2021 Paid leave In progress

Dupond Hervé 03/31/2021 - 03/31/2021 Sick leave

Miata José 03/31/2021 - 03/31/2021 Business trip

Antonella Julie 03/25/2021 - 03/27/2021 Paid leave

Fig. 22: Procura de auséncias.

E possivel exportar E o resultado.
A exportacao é a solucao ideal para analisar dados por pessoa, por data ou periodo e por motivo de auséncia.
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Exemplo de aplicagéo: extracdo mensal para a elaboracdo de folhas de remuneracéo.
M |dentification number pd Start date

Montana Anna 2021-05-09 2021-05-09 Unjustified absence Refused
Burton Felipe 2021-03-31 2021-03-31  Paid leave In progress
Dupond Hervé 2021-03-31 2021-03-31  Sick leave Accepted
Miata José 2021-03-31 2021-03-31 Business trip Accepted
Antonella Julie 2021-03-25 2021-03-27  Paid leave Accepted
Thor Jeremy 2021-03-17 2021-03-17  Sick leave Refused

Fig. 23 : Relatorio de faltas.

a) Procura de auséncias futuras

Para ver as auséncias que se aproximam, marcar apenas a caixa "Aceite e a chegar" e carregar em "Aplicar":

Filter by type of absence

ABSENCES

Absence's state

Accepted and upcoming

Fig. 24: Visualizagdo das proximas

Sasemson Phillip

Sasemson Phillip

Ordenar por ordem cronoldgica, clicando na coluna 'Periodo'.

6) Anomalias

Esta ferramenta € importante no modulo de Gestdo do Tempo. E utilizada principalmente e quase
diariamente pelos gerentes de grupos de empregados. Permite visualizar as anomalias de registos de
entrada/saida por empregado.

o O menu "Anomalias" ndo gere o respeito do contrato de tempo, mas apenas as anomalias pontuais.

Existem 4 tipos de anomalias:

o Falta registo: O empregado entrou e saiu um numero impar de vezes. Isto significa que o
empregado se esqueceu de fazer uma leitura ao entrar ou a sair. O funcionario pode também
ter feito uma leitura dupla no momento de entrar ou de sair.

e Diario incoerente: O empregado entrou em vez de sair ou saiu em vez de entrar.

e Registo inesperado: O empregado efetuou uma leitura numa faixa horaria em foi
estabelecido um motivo de auséncia ou num dia estabelecido como um dia livre de trabalho.

e Sem registo: O empregado ndo tem qualquer registo de entrada ou saida durante um dia Gtil de

trabalho.
. Y
Lembre-se de - ver Gestdo de auséncias - para que nao tenha ‘
anomalias 'sem registo' quando um empregado estd ausente para viagens de MEMO

negocios, férias pagas, férias bancarias ou qualquer outro motivo planeado. '
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ANOMALIES Q Search

EMPLOYEE IDENTIFICATION EMPLOYEES GROUP DATEY DETAILS
Dupond Hervé Bureaux 03/02/2021 Log missing

Thor Jeremy Bureaux 03/02/2021 Log missing

Fig. 25: Anomalias.

Correcdao de anomalias
A Correcdo das anomalias resulta no arquivamento dos calculos com vista a edi¢do dos relatorios.

a) Correcdo de um registo em falta

LOG MISSING - DUPOND HERVE &  ADDALOG
RECORDING ATT!
Entrance Arival

OPTIMA ULTRA BIO Armival/Departure

OPTIMA ULTRA BIO A

Fig. 26: Lista de registos - registo em falta.

No exemplo acima, o empregado registou um nimero impar de vezes. Regista uma vez no fim, uma
vez no inicio, uma ultima vez no fim do dia. Ele esqueceu-se de registar a sua partida no final do dia.

Para corrigir a anomalia, clicar em para seleciona r a hora de saida e o leitor de

saida:
Fig. 27: Quando o registo em falta tiver sido adicionado, o botao '‘Guardar' estd novamente ativo.

ApoOs validagdo, a anomalia desapareceu da lista de anomalias.
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b) Correcdo de um registo incoerente

ANOMALIES Q Search

EMPLOYEE IDENTIFICATION EMPLOYEES GROUP DATE DETAILS

Hannoy Sophie Bureaux 03/01/2021 Incoherent log(s)

Fig. 58: Registo incoerente.

Para corrigir esta anomalia, clique na linha que inclui a anomalia.

No exemplo abaixo, o registo é inconsistente. O empregado indicou duas vezes o leitor de chegada (o
leitor errado ao sair). O botdo "Guardar" esta cinzento e o formulario ndo pode ser validado.

INCOHERENT LOG(S) - HANNOY SOPHIE 3  ADDALOG
o DATE TIME
03/01/2021 9:59 AM Entrance reader Armival

03/01/2021 10:33 AM Entrance reader Arival

Fig. 29: Dois registos para a chegada.

Deve corrigir o registo clicando na ultima linha para modificar o leitor de partida:

EDIT A LOG

Recording attendance reader
Exit reader (Departure)

Check-in date and time

03/01/2021 10:33 AM

Fig. 30: Seleciona r o leitor de partida. Depois clicar em 'OK'.

INCOHERENT LOG(S) - HANNOY SOPHIE & ADDALOG
]

Fig. 31: Quando o registo incoerente tiver sido alterado, o botdo Guardar 'esta ativo novamente.

ApoOs validagdo, a anomalia desapareceu da lista de anomalias.
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c) Registo com auséncia

Esta anomalia aparece quando um empregado entrou enquanto tinha uma auséncia programada, ou
foi um dia néo trabalhado.

Clique na linha correspondente ao registo inesperado.

ANOMALIES Q, Search

EMPLOYEE IDENTIFICATION ... EMPLOYEES GROUP DATE N DETAILS

Terence Maxime Bureaux 03/03/2021 Logs while absence

Fig. 32: Registo com auséncia.
Tem a opgao de reter os registos e apagar a auséncia ou de reter a auséncia e remover 0s registos:

LOGS WHILE ABSENCE

Terence Maxime made clockings when an absence was
declared. What treatment do you want to perform?

Retain the logs and delete absence

(O Remove the logs and retain absence

CONFIRM

Fig. 33: Clicar em "Retain the logs" ou "Remove the logs as appropriate”.

d) Correcéo de
sem registo

Esta anomalia pode ter varias razoes:

O empregado esqueceu-se de contar o dia todo.

O empregado néao veio trabalhar e ndo deu qualquer motivo. Isto € uma auséncia injustificada.
O empregado esta doente.

O empregado estava fora para uma viagem de negdcios e o gerente nao tinha gerido esta
auséncia.

e O gerente esqueceu-se de gerir os trabalhadores temporarios, 0s

empregados em licenga ou outras auséncias justificaveis. Clique na linha correspondente

ao empregado:
ANOMALIES Q Search

EMPLOYEE IDENTIFICATION EMPLOYEES GROUP DATE DETAILS

Tipiack John Bureaux 03/03/2021 No log

Fig. 34 : "sem registo™".
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a) Adicionar registos em falta
O empregado esqueceu-se de cronometrar o dia inteiro: basta adicionar os registos em falta.

NO LOG - TIPIACK JOHN
(]

NO LOG - TIPIACK JOHN 3 (@ AoDALOG
(]

o
=<3

&%

Fig. 35 : Quando os registos tiverem sido adicionados, o botdo Guardar 'esta ativo novamente.

b) Acrescentar uma auséncia
O empregado esta doente/viagem de negdcios, auséncia injustificada, deve selecionar uma razéo

para esta auséncia. Clique em para Eadicionar um motivo de auséncia e corrigir a anomalia.

NO LOG - TIPIACK JOHN gnn ALoG

]

Fig. 36: Adicdo de uma auséncia para corrigir a anomalia "sem registo".

Assim que a auséncia é confirmada, a anomalia é corrigida e desaparece da lista de anomalias -
mentiras.

d) Eliminar anomalias

Clique em, se necessario.

Esta opgao esta disponivel se tiver sido previamente ativada em Configuracao / Definicdes gerais:

E assim possivel corrigir anomalias durante um determinado periodo.
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DELETE ANOMALIES

1) Selection 2) Confirmation

DELETE ANOMALIES

By employees group
All employee groups ~) Selection 2) Confirmation

Start date

02/01/2021 WARNING : Removing anomalies does not correct them! By using this
method, there will be errors in the calculations of working time.

End date

02/28/2021 Do you want to confirm the deletion?

VALIDATE

Fig. 37: Eliminar anomalias.

A remocao de anomalias n&o as corrige utilizando este método, havera erros nas calculagdes do
tempo de trabalho.

7) Edicéo de relatorio

O menu" " permite-lhe fazé-lo:
e Exportar um relatério para um ou mais empregados ou um ou mais grupos de empregados.
e Escolher um determinado periodo.
e Exportacdo em formato XLS ou PDF.
oPor defeito, o periodo escolhido diz respeito ao més anterior.
Em formato PDF, é possivel exibir ou ndo os detalhes dos registos.

GENERATE AN ACTIVITY REPORT
DATA TO EXPORT

All employee groups -

02/01/2021 X (3 02/28/2021

PDF REPORT

(@] tivit I8 DOWNLOAD

EXCEL REPORT

Fig. 38: Relatérios de atividade, formato PDF.
No formato XLS, pode exportar:
* Alista de auséncias.
» Alista de registos com as horas de atraso e as horas de partida antecipada (se existirem)
* Alista de horas trabalhadas.

« Uma tabela cruzada de todos os dados.
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llustragdes :

- A exportacdo em formato PDF resume o tempo teérico de trabalho, completado, o delta, o tempo
de intervalo, o nimero de dias de auséncia e as suas razoes:

GENERATE AN ACTIVITY REPORT
DATA TO EXPORT

All employee groups v  64-DOLORES Laura

12/01/2020 x (3 1273172020

Fig. 39: Registos para 0 més

PDF REPORT

de Dezembro.

Optima Box

Laura

Exportation date : 2021-03-08 15:00

Activity overview from 2020-12-01 to 2020-12-31

2020-12-22 : Paid leave
2020-12-23 : Paid leave
2020-12-24 : Paid leave
2020-12-25 : Paid leave
2020-12-28 : Paid leave
2020-12-29 : Paid leave
2020-12-30 : Paid leave
2020-12-31 : Paid leave

Theoretical working time : 75:00
Working time done : 79:46
Delta : 04:46
Rest time : 00:00
Number of days of absence for the period : 8
Paid leave : 8

- também fornece os registos diarios:
GENERER UN RAPPORT D'ACTIVITE

DONNEES A EXPORTER

01/12/2020 X (B 31/12/2020

RAPPORT PDF

énérer une synthé ! ¢ le détail des pointages

QO Geénérer une synt ' 6 B TELECHARGER

RAPPORT EXCEL

[ TELECHARGER
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Optima Box
Laura
Exportation date : 2021-03-08 15:02
Activity overview from 2020-12-01 to 2020-12-31
2020-12-01 - Hours worked : 05:00 - Reat fime : 00:00 125 FM Entrance reader (Arrival) = Entry
1:20 PM Enfrance reader (Armival) < Entry 6:35 PM Entrance reader (Armval) = Exit
8:20 FM Entrance reader (Armival) > Exit

) 2020-12-18 - Hours worked : 05:47 - Reat fime : 00:00
2020-12-02 - Hours worked : 05:22 - Rest time : 00:00

F— Entrance reader (Amival) <Entry 1:07 PM Enfrance reader [Arrival) < Entry

5:38 FM Entrance reader (Amival) > Exit G:54 PM Enfrance reader [Amival) > Exit
2020-12-03 - Hours worked : 05:13 - Rest fime : 00:00 2020-12-21 - Hours worked - 05:53 - Rest ime : 00:00

14 PM Enirance reader (Armival) = Entry 3 AM Enfrance reader (Arrival) < Entry

8:27 PM irance reader (Amival) > Exit - . -

1:22 PM Entrance reader (Armval) = Bzt

2020-12-04 - Hours worked © 05:16 - Rest time : 00:00

1:17 FM trance reader [Armival) = Entry 2020-12-22 - Hourz worked : 00:00 - Rest fime : 00:00

8:33 PM irance reader (Amival) = Exit Pzid laave

2020-12-07 - Hours worked - 05:04 - Rest fime : 00:00 X i
2020-12-23 - Hours worked : 00:00 - Reat fime ; 00.00

T:22 AM Enfrance reader (Armival) < Entry
12:28 PM Entranca reader (Arrival) > Exit Paid leave

2020-12-08 - Hours worked - 05:06 - Rest ime : 00.00 2020-12-24 - Hours worked © 00:00 - Rest fime : 00:00
719 AM Enfrance reader (Armival) < Entry Paid leave
12:25 PM Entrance reader (Arrival) = Exit

2020-12-05 - Hours worked . 05.07 - Rest fime . 00.00 2020-12-25 - Hours worked - 00:00 - Rest fime : 00:00
T8 AM Enfrance reader (Armival) < Entry Paid leave
12:28 PM Entrance reader (Arrival) = Exit

2020-12-28 - Hourz worked © 00:00 - Rest fime | 00:00
2020-12-10 - Hours worked : 05:09 - Rest time : 00:00

718 AM Entrance reader (Armval) < Entry Paid lezve
12:27 PM Entrance reader {Arrival) = Exit
2020-12-29 - Hours worked : 00:00 - Rest fime : 00:00
2020-12-11 - Hours worked - 0516 - Rest time . 00:00 Paid leave
TAT AM Entrance reader (Amival) = Entry
12:33 PM Entrance reader {Arrival) = Exdit ) ]
¢ ! 2020-12-30 - Hourz worked : 00:00 - Rest fime | 00:00
2020-12-14 - Hours worked - 0531 - Rest fime - 00.00 Paid leave
1:08 PM Entrance reader (Amival) = Eniry
53T FM Entrance reader (Amval) = Exit 2020-12-31 - Hours worked : 00:00 - Rest fime : 00:00
Paid leave
2020-12-15 - Hours worked - 05.28 - Rest fime . 00.00
112 PM Entrance reader (Amival) = Eniry
640 FM Entrance reader (Armival) = Exit Theaoretical working time -
Warking time done :
2020-12-18 - Hours worked - 0512 - Rest fime . 00.00 Delta -
120 PM Entrance reader (Amival) =< Enry Rest time :
635 FM Entrance reader (Amval) = Exit = . -
Mumber of days of absence for the perod : g
2020-12-17 - Hours worked - 05:10 - Rest fime : 00:00 Faid leave - B

Fig. 40: Registos detalhados para 0 més em curso.

-A da a informacao numa tabela:

Identification number n Reason
Laura Paid leave 8

Fig. 41: Lista de auséncias.

- em formato Excel devolve todos os registos diarios numa tabela:
GENERATE AN ACTIVITY REPORT

All employee groups ~  64-DOLORES Laura

PDF REPORT
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1 M |denti Reader -
2 |Laura 2020-12-01 13:20:10 Entrance reader (Arrival) < Entry
3 |Laura 2020-12-01 18:20:00 Entrance reader (Arrival) > Exit
4 |Laura 2020-12-02 13:16:51 Entrance reader (Arrival) < Entry
5 |Laura 2020-12-02 18:38:52 Entrance reader (Arrival) > Exit
6 |Laura 2020-12-03 13:14:53 Entrance reader (Arrival) < Entry
7 |Laura 2020-12-03 18:27:15 Entrance reader (Arrival) > Exit
8 |Laura 2020-12-04 13:17:54 Entrance reader (Arrival) < Entry
9 |Laura 2020-12-04 18:33:42 Entrance reader (Arrival) > Exit
10 |Laura 2020-12-07 07:22:16 Entrance reader (Arrival) < Entry
11 |Laura 2020-12-07 12:26:47 Entrance reader (Arrival) > Exit
12 |Laura 2020-12-08 07:19:19 Entrance reader (Arrival) < Entry
13 |Laura 2020-12-08 12:25:29 Entrance reader (Arrival) > Exit
14 |Laura 2020-12-09 07:19:11 Entrance reader (Arrival) < Entry
15 |Laura 2020-12-09 12:26:41 Entrance reader (Arrival) > Exit
16 |Laura 2020-12-10 07:18:44 Entrance reader (Arrival) < Entry
17 |Laura 2020-12-10 12:27:12 Entrance reader (Arrival) > Exit
18 |Laura 2020-12-11 07:17:37 Entrance reader (Arrival) < Entry
19 |Laura 2020-12-11 12:33:43 Entrance reader (Arrival) > Exit
20 |Laura 2020-12-14 13:06:48 Entrance reader (Arrival) < Entry
21 |Laura 2020-12-14 18:37:44 Entrance reader (Arrival) > Exit
22 |lLaura 2020-12-15 13:12:51 Entrance reader (Arrival) < Entry
23 |Laura 2020-12-15 18:40:17 Entrance reader (Arrival) > Exit
24 |Laura 2020-12-16 13:20:19 Entrance reader (Arrival) < Entry
25 |Laura 2020-12-16 18:38:25 Entrance reader (Arrival) > Exit
26 |Laura 2020-12-17 13:25:15 Entrance reader (Arrival) < Entry
27 |Laura 2020-12-17 18:35:30 Entrance reader (Arrival) > Exit
28 |Laura 2020-12-18 13:07:56 Entrance reader (Arrival) < Entry
29 |Laura 2020-12-18 18:54:42 Entrance reader (Arrival) > Exit
30 |Laura 2020-12-21 07:23:03 Entrance reader (Arrival) < Entry
31 |Laura 2020-12-21 13:22:56 Entrance reader (Arrival) > Exit
Fig. 42: Lista de registos.
- A exportagdo da em formato Excel d4 o numero total de horas trabalhadas
GENERER UN RAPPORT D'ACTIVITE
DONNEES A EXPORTER
Tous les groupes de salariés ~  64-DOLORES Laura
01./1}/2020 X (3 31712/2020
1 atricule | Date M Heures effectuées
s 2 [Laura 2020-12-01 05:00
3 |Laura 2020-12-02 05:22
I TELEOHARGER 4 |Laura 2020-12-03 05:13
5 |Laura 2020-12-04 05:16
6 |Laura 2020-12-07 05:04
7 |Laura 2020-12-08 05:06
& |Laura 2020-12-09 05:07
B retonancen 9 |Laura 2020-12-10 05:09
10 |Laura 2020-12-11 05:16
— 11 |Laura 2020-12-14 05:31
diariamente numa tabela: 12 |Laura 2020-12-15 05:28
13 |Laura 2020-12-16 05:18
14 |Laura 2020-12-17 05:10
15 |Laura 2020-12-18 05:47
16 |Laura 2020-12-21 05:59
. . 17 |Laura 2020-12-22 00:00
Fig. 43: Lista de horas trabalhadas. o 2020-12-23|00:00
19 |Laura 2020-12-24 00:00
20 |Laura 2020-12-25 00:00
21 |Laura 2020-12-28 00:00
22 |Laura 2020-12-29 00:00
23 |Laura 2020-12-30 00:00
24 |Laura 2020-12-31 00:00

- A exportacéo em formato Excel fornece toda a informacao anterior numa tabela:
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GENERATE AN ACTIVITY REPORT

DATA TO EXPORT

En
Al ployee groups

Start date

End date
12/01/2020 X (B 12/31/2020

PDF REPORT

Generate a summary of the activity with details of the logs

QO Generate a summary of the activity 8 DOWNLOAD

EXCEL REPORT

Generate a crosstab
QO Export the list of absences
QO Export the list of logs
O Export the list of hours worked B pownLoap

Congé payé  Congépaye  Congépayé  Congépayé - - Congépayé  Congepaye Congepayé  Congépaye  75:00 79:46 04:46  00:00 00:00

Fig. 44 : Tabela cruzada.

8) Histérico de modificacdes

Esta ferramenta mantém um registo de todas as a¢6es e modificacdes
aplicadas a partir do software. E apresentado numa tabela de 5 colunas:
e Data e hora da acéo.
o Nome da pessoa que efetuou a modificacédo.
e Acdo
e Valor anterior

¢ Novo valor

Pode filtrar - por data e exportar E

HISTORY OF MODIFICATIONS
DATA FILTERS

DATEY

By users

All users

By actions

All actions

By period

Fig. 45: Historico de modificagbes, filtro.

p. 29

00:00
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9) Notificagdes

A faixa horizontal destaca as notificacdes Unicas.
OPTIMA BOX A N (3 312Pm Alert level 0~

Estao relacionados com:

» Pedidos de auséncia. Os pedidos de auséncia dos empregados devem ser validados, juntamente com
a quantidade.

« Anomalias.

S&o possiveis quatro estados:

* Nenhuma notificagéo:

« Presenca de anomalia (s): K]
 Pedido(s) de auséncia a aguardar validag&o:

* Pedido (s) de auséncia a espera de validacdo e anomalia (s):
a) Gestao de anomalias

Se houver anomalias, clicando na notificagdo, aparece 0 menu Anomalias para que as possa
processar.

ANOMALIES

A Williams Chloé : Aucun pointage

A Filipetti Antonnella : Aucun pointage

A Abora Sophie : Aucun pointage

Fig. 46: Visualizacdo das Anomalias

b) Gestéo de pedidos de auséncia

Os pedidos de auséncia provém de empregados. Podem solicitar auséncias do menu associado a
gestdo do tempo na tablet - ver 8 seguinte Aplicagdo movel OPTIMA Time ou da aplicagdo RATM.

E necesséario estar ligado como gestor do grupo de empregados para visualizar os pedidos.
Clique na notificagdo na barra horizontal para os visualizar.

Vitello Franca : Paid leave
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Para um pedido de auséncia, pode aceitar ou recusar o pedido.

I-lz,

ABSENCE REQUEST

DATE OF REQUEST  03/05/2021
EMPLOYEE Vitello Franca
ABSENCE REASON Paid leave

03/08/2021 - 03/08/2021

Fig. 47: Gestéo do pedido de auséncia.

Assim que o gestor tiver processado o pedido, o empregado pode verificar a resposta na proxima vez
gue entrar no leitor associado ao tablet - ver § seguinte Aplicacado mével OPTIMA Time.

Se o pedido for aceite, aparecerd no menu 'Auséncias'.

ABSENCES

EMPLOYEE IDENTIFICATION ... PERIOD < REASON STATUS

Vitello Franca 03/08/2021 - 03/08/2021 Paid leave

Fig. 48: Auséncia aceite.
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Il - Aplicacao movel OPTIMA Time

Configuracao de acesso OPTIMA Time

p. 32

Em primeiro lugar, € necessario ter uma conta de acesso a aplicagdo OPTIMA Time.

@ conricuraTion MEN Deve ser criado a partir da interface principal OPTIMA Box no menu
Administragéo do software / Utilizadores, para adicionar um "Sistema de
terceiros" tipo "Optima Time".

J% Technical configuration

Iﬂ, Access rights
(B Control settings

Automation

User profiles
Manage users
Remote access

Security settings

Fig. 49: Utilizadores

Clique no botéo "Adicionar Sistema de Terceiros" no separador Sistema de Terceiros.

MANAGE THIRD PARTY SYSTEMS

THIRD-PARTY SYSTEM 4

Fig.50 Adicionar sistema de terceiros.

E introduzir um sistema de terceiros com o tipo "Optima Time" da lista pendente "Tipo de
sistemas de terceiros":

OPTIMA TIME

Fig.51 Adicionar um sistema de terceiros com o tipo Optima Time
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Acesso a aplicacao movel OPTIMA Time

No dispositivo mével, introduza o endereco IP da OPTIMA BOX® no campo de endere¢o do navegador da
web.

Se a ligac&o nédo funcionar, introduza o endereco da OPTIMA Box® seguido de '/ mobile', exemplo:

No OPTIMA ULTRA tablet, o acesso direto para configurar na aplicacao Kiosk é:
url/mével/app/sfxtime exemplo:

Fig. 52: OPTIMA Box Kiosk: OPTIMA Time, OPTIMA Mobile e OPTIMA Access.

EDEN INNOVATIONS
SELECT ATHIRD PARTY ACCESS

OPTIMA Time

1. Clique em
Hora
OPTIMA

2. Selecione a conta de utilizador associada 3. Selecionar o sistema de
ao sistema de Terceiros "Optima Time". terceiros Optima Time

Fig 53 Acesso ao Optima Time
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DISPLAY SETTINGS

SELECTION OF READERS

Fig.54 Selecionar o leitor e a duragéo da visualizacdo

Depois selecionar os parametros, em termos de escolha do leitor (apenas um leitor a
escolha), e duracdo da exibicdo do ficheiro do utilizador (de 1s a 20s).

p. 34
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Usando a aplicacao moével OPTIMA Time

1) Ecradeinformagéo

Fig.55 Ecra principal

Cada vez que um empregado entra/sai num leitor associado a tablet, pode ver um ecra de
informacéao:

e As horas trabalhadas e as horas restantes da semana.
¢ As horas trabalhadas e as horas que faltam para completar o dia.

e Se a leitura corresponde a um registo de entrada ou saida.

2) Interface do utilizador

- Identidade do empregado

- O circulo verde indica uma leitura de entrada. Um circulo vermelho indica uma leitura de saida.
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RODRIGUEZ Lionel

Access growp © Support Techngue

Fig. 56: Ecra de informacgdo quando o empregado entra.

- Informag&o semanal: horas trabalhadas, horas restantes em horas e percentagem.
- Informacéo diaria: horas trabalhadas, horas restantes em horas e percentagem.

Se for efetuada uma leitura de entrada ou saida duas vezes no espaco de um minuto,

apenas a primeira sera registada.
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3) Conta pessoal

Cada empregado pode aceder a uma conta pessoal para verificar o seu histérico de registos e pedir
uma auséncia ou uma marcagao.

Para aceder a sua conta, clique em 'Iniciar sesséo' ha pagina inicial da OPTIMA Time e identifique-se
no leitor. Depois de clicar em 'Iniciar sessao’, tem 10 segundos para se identificar no leitor.

0 . A identificag&o € apenas utilizada para
ter acesso a conta pessoal.

MY ACTIVITY

Cument week - 15 mars 2013 io 25 mars 2013

hours done
35004

(11§ MAR.
8n i =]

MY DALY CLOCKINGS

vendred] 72 mars 20159

Fig. 57: Conta pessoal de OPTIMA Time.

Toda a informacéo é dada num relance:
v A percentagem semanal no dia graficamente, com horas trabalhadas e horas restantes.
v" Uma linha temporal indicando os registos de entrada (em verde) e os registos de saida (em vermelho).
v As horas trabalhadas e as horas restantes do dia.
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v O dia atual é selecionado por defeito, os outros dias da semana estéo disponiveis clicando no mesmo

v' As semanas anteriores ou seguintes estao disponiveis na parte inferior do ecra, premindo
"HOJE" regressa ao dia atual.
4) Pedidos de auséncia

E possivel fazer um pedido de auséncia a partir desta interface
ApGs entrar na conta pessoal, clicar no logétipo do calendario na parte inferior do ecra.

Fig. 58: Calendério para pedido de auséncia.

Podemos assim consultar os pedidos anteriores e 0 seu estatuto: Aceite, Recusado, Em
curso. "Em curso" significa que o gestor ainda ndo aceitou o pedido.

Isto permite-lhe ver o histérico das suas auséncias sem fazer um pedido. Basta fechar a janela apés a
consulta.

MY ABSENGES

|
!

8 9 8 & 8 9 & § 9

Fig. 59: Lista de auséncias

Para solicitar uma nova auséncia, clicar no icone "+" no canto inferior direito para completar o motivo,
a data de inicio / fim do dia / meio dia.

NEW ABSENCE DEMAND

Fig. 60: Solicitar uma auséncia.
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5) Voltar a interface inicial

Apbs a autenticacdo no sistema de terceiros, a ligacao é guardada na meméria.

&'

Z ADMIN

16:40 -

vendredi 22 mars 2019

Fig. 61: Voltar a interface inicial.

Para mudar o leitor ou o tempo de duragédo de um ficheiro de cracha, basta carregar duas vezes no
logétipo da empresa e esperar 30 segundos.

Apoio técnico : support@eden-

innovations.com
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INNOVATIONS

Zone Commerciale et Artisanale

670, route de Berre
13510 EGUILLES
Franca

www.eden-innovations.com
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