


SIM AN

ponto e acesso e presenca

SISTEMA ADMINISTRATIVO DE REGISTRO DE ACESSO E
FREQUENCIA — SIMPAX

A implantacdo do Sistema Administrativo de Registro de Acesso e Frequéncia — SIMPAX
caracteriza uma nova forma de aferir e monitorar o ponto (frequéncia), atendendo a
necessidade das empresas em ajustar-se as novas determinac¢des legais do Ministério do

Trabalho e Emprego, apés a edi¢do das Portarias n° 1510/2009 e n° 373/2011.

O Sistema SIMPAX é aderente com catracas e registradores eletrdnicos de ponto - REPs. O
uso do novo cracha é individual e intransferivel, e servira, simultaneamente, para realizar o
controle de acesso na empresa, nas catracas (Sede e Botafogo) e marcar o registro de

ponto (frequéncia) no REP.

A maior parte da operacédo rotineira do Simpax se da no tratamento de Cartdes de Ponto,
por isso este manual sera voltado para apresentar as ferramentas que serdo usadas durante

o tratamento dos cartdes.

Quanto ao abonador, cada um tera acesso as informac6es dos funcionérios habilitados para

sua visualizacao.

Atencdo: Nao deixe para fazer o tratamento dos pontos no final do més,

para ndo comprometer o seu trabalho!
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SUGESTAO DE ROTINA DE TRATAMENTO DE PONTO

1) Selecionar o Periodo de uma semana no Filtro Global (se o link de internet néo for
bom, reduzir o Periodo de 1 semana para 1 dia).

2) Entrar na tela de Cartdes de Ponto.

3) Utilizar o icone de Proibido na Barra de Ferramentas para exibir somente os Cartdes
de Ponto Invalidos (quantidade impar de marcacdes). Importante: Cartdes de Ponto
Invalidos impedem a Exportacdo da Folha de Ponto para o ERGON!

4) Corrigir os Cartdes de Ponto Invalidos.

5) Quando n&o houver mais registros sendo exibidos, utilizar o icone de Proibido na
Barra de Ferramentas para voltar a exibir todos os Cartdes de Ponto (e ndo mais
somente o Invalidos).

6) Utilizar o icone do Calendario na Barra de Ferramentas para exibir todos os registros.

7) Filtrar pela coluna Exclamagao selecionando os pontos Consistentes.

8) Verificar se os Cartdes de Ponto estéo de fato Consistentes.

9) Selecionar os registros Consistentes e utilizar o icone do Cadeado Fechado na Barra
de Ferramentas para fechar todos os registros.

10) Desmarcar os registros selecionados e limpar o filtro.

11) Utilizar o icone de Funil na Barra de Ferramentas para exibir somente os Cartées de
Ponto abertos.

12) Tratar os registros remanescentes de cada Funcionario.

13) Ao terminar o Tratamento do Ponto de cada Funcionario, selecionar os registros do
respectivo Funcionario e utilizar o Icone do Cadeado Fechado na Barra de Ferramentas
para fechar os registros selecionados.

14) Desmarcar os registros selecionados e proceder para o proximo Funcionario.

15) A qualquer momento, se a maquina néo tiver uma boa performance, é possivel
desligar o Explicativo de Jornada através do Icone com a letra "i" estilizada.

16) No desfecho do processo € importante verificar se existem erros. Va ao menu Folha
de Pagamento e acesse o item “Pendéncias de fechamento”, vocé podera conferir todos
0s registros em aberto para a concluséo da folha.



Conhecendo o Simpax

% SIMPAX - O unico sistema integ: X + - a X

C ® Nioseguro | sistemasimpax.com.br/Account/Login.aspx * O

SiMP,PAN

ponto . acesso s presenca
23.7012.1096/2.21.7012,1090 .1, PAGINA GERADA EM 13ms

Acesso Novidades do blog™ n ’
Visite para ficar por dentro de tudo!
Usuario
Senha

(2 Lembrar meus dados

Clique s0u caso tenha esquecido sua senha.

Entrar
Manual do Simpax
=~  Quer saber como gerenciar a2, 200 | bestaque, Instnuciona
b~

quando/onde seu técnico de

geo QC campo encerrou o expediente, Para melhorar a experiéncia do

o ponto dos estagiarios,

i usudrio no Simpax, disponibilizamos
como anda sua equipe externa e muito mais?

duas maneiras para aprendizado do
Software. A primeira delas, é o

Vocé pode utilizar o GEOLOC com sua conta

Esta é a tela de login do Simpax. Vocé acessa essa tela pelo endereco eletronico

http://sistema.simpax.com.br/

Para entrar no sistema, basta colocar seu nome de Usuério e Senha e apertar a tecla Entrar.

Alteracédo de Senha:

Para alterar sua senha, entre no menu Cadastros, selecione o Usuario desejado e em
seguida cligue em Trocar Senha. Vale ressaltar que apenas o0s usuarios com credenciais de
administrador, podem fazer a alteracdo de senha.

€ C @ Nioseguro | sistema.simpax.com.br/Restrit 3110.a5pX o % O

Entre com a senha atual e a nova
senha para o usudrio Simpax.

Nao se esqueca de inserir a sua
senha para validar a operac&o.

Insira sua senha:
Nova senha do
usudrio:
Confirmagio da
senha:

Esta tela permite que o usuario configure uma nova senha de acesso ao Simpax.
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http://sistema.simpax.com.br/

Entrando no sistema

Ao entrar no sistema, esta é a tela exibida por padrdo. Vocé pode acessar o blog para
aprender, tirar davidas e ficar por dentro das ultimas atualizacGes. Para fazer o tratamento
no sistema, va ao menu Registros, no médulo Cartées de Ponto.

NOVIDADES DO BLOG

% SIMPAX - O dnico sistema de pc. X +

- 8 X
< C  ® Nioseguro | sistema.simpax.com.br * O
E
o ° Demonstracao TG/ 4
SiIM,ANX ; .
ponto - acesso « presenca Simpax | [Sair - 3
2.3.7012,1096/2.21,7012,1090 .::. PAGINA GERADA EM 65ms B
# Novidades do blog” n ,
) Visite para ficar por dentro de tudo!
==
&
8
&L [ p
L, d A {
&
\ » T
" T &
A
Manual do Simpax Se inscreva no canal da Banco de horas: Saiba o ,

Nesta tela vocé estard em contato com artigos do blog que falam sobre gestédo de pessoas.
Nos textos do blog vocé encontrara assuntos como: lideranga, gestdo de ponto, controle de

acesso, leis trabalhistas, banco de horas, recursos do sistema e curiosidades.



Trabalhando o ponto dos funcionarios:

3% Simpax | Plataforma wel: X / >X SIMPAX - O nico sistern X\ Nova guia X - X
&« C ) | ® sistemasimpax.com.br/Restrito Q |
I Nova guia (W] Webmail : Caixa de = 3 XPS para PDF - Conv:  #4 Gerador de Meta Tag: M Entrada (637) - jtorre: ] Filtro: Todos(as) os(a= [} Desdobramento Loto  [E3 Pagina inicial » Outros favoritos
E o [
° °
SiMPA>K el
ponto s acesso s presenca Simpax

2.3.7012.1096/2.21.,7012.1090 .12, PAGINA GERADA EM 733ms

z
lif Cartoes de Ponto

Utilize a planilha abaixo para verificar, consultar e corrigir os cartdes de ponto de seus funcionarios.

mais

%, Gerar quadro de horérios pendentes do més marco para 12 funcionarios

QadETPOIN /w0 0000FAFAREESR

»o B

0 de 130 ) [ Data do itimo fechamento: nenhum |
Pod @ | 00172019 -19/032019 [ @
" Pégina 1 de 1 (67 itens [ 1] Tamanho da pagina: | 100
e Arraste um cabegalho de coluna aqui para agrupar por essa coluna
iu
8anco
Operagdes | @ Funcionario ¥|| 1d/Matricula ¥| Unidade ¥ | Data Batidas « | Jomag J.Not.| Extra | ENot.| Devidg Abon.| Desaby Turno ¥ Falta
anua
L ] |7 ¥ - ¥ -
Ooa © 56465560 Teste Simpax 12119 (sex) 00:00 00:00 w0 @ -
> @aQ 56465560 Te: x 00:00 00:00 w00 @
) @80 56465560 Te 00:00 00: o0 @
) @@0 56465560 00:00 00:00 oo @
) Qa0 00:00 00:C 000 Q@
) @QaQ 00:00 oo Q@
5 Mman 1A e Annn Anan T Y a4

Observe o0 que esta dentro do circulo!

Ao clicar sobre o botdo de expanséo 'E' ele exibira os detalhes do campo grupado (no

: : . . w0
caso, os registros de ponto). O sinal se transformara no sinal de .

Dessa forma vocé teréd acesso as informacgdes a seguir:

>¢ Simpax | Plataforma wet. X / > SIMPAX - O unico sister: X '\ Nova guia X = X

< C ) | ® sistemasimpax.com.br/Restrito/CartoesDePont

Il Nova guia |W| Webmail :: Caixa de = [§] XPS para PDF —Conv:  #d Gerador de MetaTac: M Entrada (637) - jtorre: [} Filtro: Todos(as) os(a: [ Desdobramento Loto  [B@ Pagina inicial » Outros favoritos
Pagina 1 de 9 (434 itens) BN > : 4 Tamanho da pégina: |50~
Arraste um cabegalho de coluna aqui para agrupar por essa coluna
. , .
a Este d mdiad Po—
Operagdes | @) Funcionsrio 5 Stedlaeu la de .| Extra | ENot, Devido Abon.| Desab Tumo ¢ Falta
w Manual
I = descanso na escala do 7 )
a funcionario )
" 5 @a@ % Rodrigo L. Teles 0:00 08:23 00:00
. a Rodrigo L. Teles 56465560 Teste Simpax 22/8/18 (qua) 08:48 00:00 00 0 00:00 »Tés}’ B 00:00
) 12-13-
° @ Rodrigo L. Teles 56465560 Teste Simpax  7/6/18 (qui) 0602 00:00 00:53 00:00 0246 el 00:00
Vo d, 1848 P
)F)I 09-12-13
a Rodrigo L. Teles 56465560 Teste Simpax 10/7/18 (ter) 07 07:03 0000 01:12 00:00 01:45 13-43-p : 00:00
j 9:00-
Q@QOQ © Rodrigo L Teles 12:00,13:00-  00:00
b3 Este dia ¢ um dia de
A 9:00-
B Q@00 @ Rodrigo L Teles 2:10 Q0:00 12.0013:00-  00:00
trabalho na escala do
oa a f - - 6 ek 00:00
@ Q@30 @ Rodrigo L Teles uncio 0 00:00
Maln
- ® @ Rodrigo L. Teles 56465560 Teste Simpax 5/6/18(ter)  O747120813071725  Q7:19 0000 0121 00:00 0129 0121 00:00
5 9:00-
— Q@00 © rodrigo L Teles 56465560 Teste Simpax 13/6/18 (qua) 07461707 0707 00:00 0214 00:00 0053 12001300-  00:00
@ 1800
& a Rodrigo L Telés 56465560 Teste Simpax 6/6/18 (qua) 0627 0000 0114 0000 0221 0221 HRE 00:00




>< Simpax | Plataformawet. X / >< SIMPAX - O unico sistern X \ Nova guia x = X

& C ) | ® sistemasimpax.com.br/Restrito/CartoesDePonto.as h* g :
[l Nova guia (W] Webmail :: Caixa de = XPS para PDF - Con #d Gerador de Meta Tag. M Entrada (637) - jtorre: [l Filtro: Todos(as) os(a [} Desdobramento Lotc  [f§ Pégina inicial » Outros favoritos
L
Arra 0 de coluna aqui para agrupar por essa coluna &
= Banco H.
2| Funcionario ¥ | Id/Matricula ¥| Unidade ¥ | Data Batidas ~ | Jornad J.Not.| Extra | ENot.| Devido| Abon.| Desabl Turno Y Falta
x fanua
™| 2 S
L 56465560 Teste S 28/6/18 (qu) 0823 00:00 0000 0000 00:00 0823
’ 56465560 Tes ZZSTS\qua: 08:48
ey a Rodrigo L. Teles 56465560 Teste Simpax 7/6/18(qui)  onsiige oMM 3
(&
/ & 56465560 Test= Simpax  10/7/18 (ter)
O@’ g 546556 2/6/18 (ter)  0752130412051659 0558 00:00 0208 00:00 0202
x
a
A
¢ Qs %) Rodrig 56465560 18 (seg 06:18 0
fa
6a a
oy
3 Qos0 1w
Barn
B
~ @00 ! 56465560 Teste Simpax 13/6/18 (qua) 07451707 0707 00:00 0214 00:00 00:53
@
& > @ 56465560 Teste Simpax 6/6/18(qua)  asgiiae U1 0627 0000 01:14 0000 0221 022

Observe as marcacdes assinaladas.

O icone = indica uma inconsisténcia no dia, mostrando que a data merece atencao.

Ela indica que o dia contém horas Extras (diurnas ou noturnas) ou Devidas ainda néo
totalmente abonadas. O icone somente € exibido quando h& inconsisténcias. Num dia de
Fechado ou de Repouso, sem marcacdes, o icone ficard esmaecido.

©

indicando uma Justificativa. Por default, a quantidade de horas indicadas concedera um

O icone azul permite que se compensem as horas Devidas parcial ou totalmente,

Abono Total e trard como Justificativa a Justificativa Padrdo. O icone @& azul somente é

exibido quando ha horas Devidas.

desconsideradas total ou parcialmente.

O icone vermelho permite que as horas extras do empregado sejam

O retangulo indica os registros de ponto marcados pelo empregado. A guantidade de
batidas em um dia deve ser par (2, 4, 6 etc.). Com quantidade impar de marcacgdes, as
contas de Jornada, Extra e Devido ndo serdo confidveis e uma marcacdo deve ser

incluida ou eliminada para tornar a quantidade par.



O icone O permitira a edicdo do Turno do dia e / ou da Justificativa de Abono. A
edicdo do Turno permite que se indique, por exemplo, que um funcionario substitui ou
cobriu, por um periodo curto, ou mesmo de apenas 1 dia, um outro funcionario, sem que

seja necessario alterar a Escala de Trabalho do mesmao.

Uma Falta é indicada com o icone o

e é assinalada quando ndo ha marca¢cdes em um
dia em que a Escala previa trabalho. Se a Falta precisar ser corrigida, um Abono Total

pode ser concedido ou uma quantidade par de Registros de Ponto deve ser inserida.

I . _ .
"' exibe os detalhes do Registro de Ponto. Exibir os detalhes do Registro de

O sinal de
Ponto permitird que sejam: incluidos Registros do tipo Incluidos; excluidos Registros
do tipo Incluidos; desconsiderados Registros do tipo Original ou Pré-assinalados; e
reconsiderados Registros do tipo Original ou Pré-assinalados que haviam sido

desconsiderados.

: . oy A .
Ao clicar no icone e VOCé vera essa nova tela:

eage@E@zsrve0000cE 1 EE BE]

OO“QO %) jorge torres Mostra o L mo 1339 1927 l 0421 aul;“:* 00:00 0439 9:00-18:00 00:00

n Hora - | Da eqUIpamen_tO no e Tipo Tipo Reg. Justificativa NSR Mapa
v g qual o registro =

Entrada Original 27

200 T s foi marcado. e ) Pl T

Demonstrativo de S
Jornada
P i

R L, . [ ]
O sinal se transformara no sinal de

- @

Original 28

0:3 10 12:3 13 ¢ 19:0:
10:¢ 11:¢ 12:00 13:C 14:3 17:30 18:30 19:27

15:30 )
W extra [l Normal [l Atraso [l Antecipacio [I] Intervalo [l Devido

16:3

Observe as novas selecgdes.

(B

O icone permite que se inclua um novo registro, geralmente porque uma das
marcac¢des do dia esta faltando, ou para substituir uma marcacao incorreta. Estes registros

serao do tipo “Incluido” e poderao ser excluidos.



—_—

’ ’ - - -
O icone &3 “Atualizar Grid” serve para recarregar os registros do banco de dados.
Para o caso de registros estarem sendo coletados ou manipulados no momento em que esta

tela € operado, permite trazer os novos dados sem que seja hecessario sair da tela.

Somente registro do tipo “Original” tem o equipamento no qual foi registrado.

Um registro pode ser de 4 tipos: Original (registrado num REPXx); Pré-assinalado
(gerado pelo Simpax para intervalo intrajornada); Desconsiderado (registro Original
descartado); e Incluido (registro inserido no processo de tratamento do ponto).

Registros Originais e Pré-assinalados ndo podem ser excluidos, mas podem ser
desconsiderados. Registro Desconsiderado pode ser reconsiderado. E registro Incluido pode

ser excluido sem problemas.

Os registros nas posi¢cdes impares (1°, 3°, 5° etc.) sdo geralmente interpretados como
Entradas. Os registros nas posicfes pares (2°, 4°, 6° etc.) sdo geralmente interprestados
como Saidas. A interpretacdo muda a medida que registros sdo coletados, inseridos ou
desconsiderados.

Na area retangular demarcada, vocé encontra o Demonstrativo de Jornada. O mesmo

{1
|

pode ser desabilitado pelo icone com a letra “I” estilizada, se a performance da maquina do

usuario for baixa.



W Locamail = Caixadeentr X / >< SIMPAX - O unico sisten: X

- X

&« C 1} | ® sistemasimpax.com.br/Restrito/CartoesDePonto.aspx h* g :

I§] Nova guia W] Webmail : Caixade [ XPS para PDF —Conv:  #4 Gerador de MetaTag: M| Entrada (637) - jtorre: Il Filtro: Todos(as) os(a= [} Desdobramento Loto  [fd Pagina inicial » Outros favoritos
- eros

QasdBTPTOH/vO0O0000GEW NI EHES

506 de 6188 cartoes fechados no periodo selecionado Data do dltimo fechamento: nenhum

@ | 01/03/2017-19/03/2019 | @

Escolha aqui a

Pagina 1 de 118 (5887 itens) EN : 3 4 5 6 7 116 17

justificativa. Tamanho da pagina: |50~

Arraste um cabegalho de coluna aqui para agrupar por essa coluna

Descrigio
Operagées ¥ Funcionario + ¥ | Id/Matricula ¥| Unidade ¥ | Data + | Batidas ABONADORA AUTORIZAGAO MEDICA
ABONO PELO RH ABONO

Permite desconsiderar ¥ v
um registro. 56465585 Motz Rio de - 23/3/17 (quil 0821 13361748

Atestado médico

o L | pata . Equipamento Desc. Equipamento | Tipo
Digite aqui o horario do EElEEs Demo REP Entrada
registro. 00757301 Demo REP Saida

251000757301 Demo REP Entrada

@00

¥ ios

150 12:00 13:00 14:0
[ extra [l normal [l Atraso [l Antecipacio [ Intervalo [Jll Devido

' Bjak M\ Nee DEE 9
00

OBSERVACOES

O retdngulo mostra o gréfico gerado pelo Simpax para interpretar o dia de trabalho. O
grafico mudara a medida que registros sejam coletados, incluidos ou desconsiderados. Uma
quantidade impar de registros provavelmente fara com que o gréfico fique inconsistente, pois
um dia de trabalho deve ter quantidade par de marcacoes.

Registro Originais e Pré-assinalados somente podem ser desconsiderados. Nunca
podem ser apagados pelo usuério.

O horério da marcacéao deve ser incluido no formato 24 horas. Ou seja, 03:00 da tarde
é “15:00”.

Para indicar uma marcacdo na madrugada do dia seguinte, some 24 horas ao horério

desejado. Por exemplo, para entrar o horario de 02:35 da manha, digite “26:35”.

A justificativa é obrigatoria para registros Incluidos e Desconsiderados.

10



Esse dia é

uma falta.

) @aQ0Q ¥ AdiznaT.d.siva 56465585 Matriz Rio de . 23/3/17 (qui) o2y 120013901338 0449 0000 0051 00:00 09:1219:00  00:00

(n) Hora + | Data « | Equipamento Desc. Equipamento Tipo Tipo Reg. Justificativa NSR Mapa
@ 08:21:00 251000757301 Demo REP Entrada Original 5969
@ 12:00:00 Saida Pré-assinalado
@OQ 13:00:00 Entrada Pré-assinalado
@00 13:36:00 251000757301 Demo REP Saida Original 5988

@00 17:18:00 251000757301 Demo REP Entrada Original 6001

@0 18:05:00 23/03/2017 Saida Incluido CONSULTA MEDICA

08:21 09 10:3 11:¢
08:30 09 0

15:C 16:00 17:00 17:30  18:08 19:00
18:00 18:30

13:30 14:00 00
13:00 13:36 14:30 17:18

11:00 12:00 15:30 1
0 extra [ normal [l Atraso [l Antecipacio [ Intervalo [l Devido

Observe as novas selecoes.

As setas mg permitem mudar o dia do registro. O icone 0 permite excluir um

registro.
Somente registros incluidos podem ser excluidos.

O dia fisico do registro pode ndo corresponder ao dia fiscal de trabalho. Por exemplo, uma

saida as 02:00 da madrugada de um dia pode ser referida ao dia anterior.

Se a interpretacdo de a que dia legal corresponde uma marcacgao estiver incorreta, estes 2
icones com setas podem ser usados para ajustes. Somente registros Incluidos e

Desconsiderados tém justificativa, que é obrigatdria nestes casos.

11



Exemplos:

O funcionario nao realizou as marcac¢des de ponto de um dia e o Simpax acusa Falta:

1. No detalhe do Registro de Ponto, use o icone de Inclusdo para incluir os registros

necessarios; ou

2. Clique no icone do Relégio e gere um Abono Total para que o funcionario ndo seja

descontado pelas horas devidas; ou

3. Marque o registro e clique no icone de Correcao Automatica.

Indicacdes:

Caso 1: Isto € um caso comum quando o funcionario esteve em uma atividade externa, sem

acesso ao REP. Deve ser incluida uma quantidade par de Registros de Ponto.

Caso 2: O Abono é mais comum se o funcionario realmente faltou, mas a empresa néo

deseja descontar o dia do funcionario para efeito de pagamento ou banco de horas.

Caso 3: A Correcdo Automatica vai gerar horéarios iguais aos do Turno, gerando o que se
chama de “ponto britanico”, o que pode nao ser aceito pela fiscalizagdo. Este recurso deve

ser usado com parcimoénia.
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Conhecendo melhor atela de trabalho

CARTOES DE PONTO

= X

* O

< SIMPAX - O tinico sistema integr X +

< C  ® N3o seguro | sistema.simpax.com.br/Restrito/CartoesDePonto.aspx

SiMPA B e .

ponto -« acesso « presenca
2.3.7012.1096/2.21.7012,1090 .::. PAGINA GERADA EM 872ms
#8  Buscas e filtros

P Relatérios W) ) . - o
= [para verificar, consultar e corrigir os cartdes de ponto de seus funcionarios.

Ga Registros | et G P RS R aY S S et
~ mais
F i Cartes de Ponto
=] ' /00000 GEEANELER
n Registros Originais leriodo selecionado Data do ditimo fechamento: nenhum

L Registros de Ponto Q | 07/03/2019 - 22/03/2019 | @
’ Registros de Presenca ! z ) Tamanho da pagina: 50~
qui para agrupar por essa coluna

vod
»F)I Registros de Acesso

Banco H
Registros de Refeics rio ~ ¥ | Id/Matricula ¥| Unidade ¥ | Data ~ | Batidas Jornac J.Not.| Extra | E.Not.| Devido| Abon.| Desabl Turno Y Falta
egistros de Refeicdo Manual
B . T A Y -
i Pontualidade Escolar
= . d. Silva 56465585 Matriz Rio de . 7/3/19 (qui) 09:12 19:00 000 €
A
|,  Controle de Extra Lf d. Silva 56465585 8/3/19 (sex) 08-12 00:00 o
2 N ey i.d.s 56465585 09:12 19:00 00:00 0
egistros de Visitas
d F d. Sil 56465585 00:00 00:00 09:12 19:00 00:00 0
-
@  Auditoria I o. si 56465585 Matriz Rio de 00:00 0 09:12 19:00 0000 @
mam
b o SR4RSSRS  Matriz Rin de  13/3/10 (m 0000 0000 ORON ONON  NRAR 09:12 19:00 o0 A >4

Essa é a tela em que vocé ira trabalhar.

Utilize essa planilha para verificar, consultar e corrigir os cartdes de ponto de seus

funcionérios.

Para selecionar uma linha basta clicar sobre ela.

Para remover uma linha da sele¢céo basta clicar novamente sobre ela.
Para limpar a selecao e selecionar apenas uma linha basta dar um duplo clique sobre ela.

Para selecionar multiplas linhas, clique na primeira do intervalo desejado e depois clique na
tltima do intervalo com a tecla SHIFT pressionada. Para selecionar todas as linhas da tela,

pressione as teclas CTRL + A.

13



Buscas e Filtro

s — Periodo de Visualizacao

< SIMPAX - O Gnico sistema integr X +

& C  ® Nioseguro | sistem

SO« presenca

a.simpax.com.br/Restrito/CartoesDePonto.aspx

90 .::. PAGINA GERADA EM 872ms

R Busasefiltros

Inicio do periodo
01/03/2018
Fim do periodo

31/05/2018

Contratante

/900000 GFKW AREER

ata do Ultimo fechamento: nenhum

Relatérios

-

Registros

LIy

Cadastros

Folha Pagamento

»

Fiscalizagio MTE

.

Pendrive

qui para agrupar por essa coluna

~ | Batidas

th  configuracses

e —
. a a o a a

bara verificar, consultar e corrigir os cartées de ponto de seus funcionarios.

Extra | E.Not

Demonstracao

mais

Q@ | 07/03/2019 - 22/03/2019 | @

Temanho da pégina

Devido, Abon.| Desabl Tumo

Observe 0 que esta dentro do retangulo. Esta € a sesséo de Buscas e Filtros.

50 ~

)OO0 .

Esta sessao de Buscas e Filtros permite que se limite o periodo de dados de ponto com o

que se trabalhari. Através desta sessdo vocé poderd escolher qual o periodo que

deseja visualizar para possivel tratamento do ponto.

O periodo aqui estipulado afeta todas as telas do Simpax que tratam dados de ponto e

acesso.

Por padréo, o periodo inicial serd sempre do dia primeiro do més anterior ao corrente até o

dia primeiro do més posterior ao corrente, totalizando entre 28 e 62 dias, dependendo do dia

do més.

Vocé pode selecionar o periodo em que deseja trabalhar.

Selecione o periodo e clique no icone Aplicar Filtro. Ele mudarad o periodo dos dados

filtrados para o novo periodo selecionado.

14



Barra de ferramentas

< SIMPAX - O dnico sistema integ: X + = X
& C  ® Naio seguro | sistema.simpax.com.br/Restrito/CartoesDePonto.aspx * 6
Ll LJ 7
SiMPANK 8 Denemance g
W
ponto « acesso - presenca
2.3.7012.1096/2.21,7012,1090 .::. PAGINA GERADA EM £72ms
X ~ .
ﬁ Cartdes de Ponto
Utl ize Ianl!ha QiX0 para verificar, consultar e cornglr os cartdes de ponto de seus funcmnarlos
7o S A A A =% A R R AR A T R T A I8 i A A R AR A A
mais

B

JleavEesmoE,600000GE AmE &w|

0 de 70 cartoes fechados no periodo selecionado Data do Ultimo fechamento: nenhum

»

Q@ | 07/03/2019 - 22/03/2019 | @

Tamanho da pagina:

& Pégina 1 de 2 (70 itens) 2 ®

NI Arraste um cabegalho de coluna aqui para agrupar por essa coluna

-4 Operagées | ®| Funcionario + ¥ | Id/Matricula ¥| Unidade ¥ | Data + | Batidas Jornag J.Not.| Extra | ENot. Devido Abon.| Desabl Tumo ¢

-“

¥ 7

> @aQ %) Adriana T.d. Silva 56465585 Matriz Rio de . 7/3/19 (qui 0000 00:00 00:00 00:00 0848 09:12 19:00
) @aQ %) AdrianaT.d. Silva 56465585 00:00 00:00 O 0 08-12
> Q8@ 1 56465585 00:00 00:00 0 09:12 19:00
) @aQ 1 56465585 00:00 00:00 O .48 09:12 19:00
> Qa0 §) AdrianaT.d.Silva 56465585 0000 00:00 O 09:12 19:00
) ad ¥\ Adriana T.d. Silva SR4ASSRS  Matr i 0000 0000 ON00 OO0 NR4AR 09:12 12:00

Observe o que esta dentro do retangulo.

Essa é a barra de ferramentas:

Qad TTFOTN /w0 0000GHEKANRIE

Esses botdes nos ajudam a fazer o tratamento dos cartdes de ponto.

O icone ;3 permite fechar os cartdes selecionados.

Vocé fara isso quando finalizar o tratamento daquele ponto.

O icone ¢ permite reabrir um cartdo de ponto ja fechado, caso haja a necessidade de

alterar novamente o mesmo.
O icone 6 serve para exibir ou esconder o gréafico de horarios.

O icone a serve para atualizar os dados apresentados na tela.
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> SIMPAX - O Unico sistema integr X + = X

& C ® Nao seguro | sistema.simpax.com.br/Restrito/CartoesDePonto.aspx Q % 6
4 s H nome empresa
SiMP,ANXX , A
Y/
ponto « acesso « presenca Simpax ! [Sair \ 4
2.3.7012.1096/2.21.7012.1090 .::. PAGINA GERADA EM 1889ms s
”®

= "
= Cartdes de Ponto

Utilize a planilha abaixo para verificar, consultar e corrigir os cartdes de ponto de seus funcionarios.

AtAnanZa: Nliniia anhvaisiman linha nars Adlasiannd In Oliciia naviammanta anhea a linha naea rammand Ian da aalanZa atoal NAR ana dvinla alimiin anbhen s

N, Gerar quadro de hm; més maio para 1 funcionarios

0&@"%@60000@@&1:1@3

183 de 515 cartdes fechados no periodo selecionado. | | Data do Ultimo fechamento: nenhum

» BL J

Observe a nova selecao:

O icone serve para exibir ou esconder os dias programados para o0 repouso.

O icone e serve para ativar ou desativar a exibicdo da justificativa de abono e/ou
observacdes do cartdo de ponto abaixo dos dados do cartéo.

O icone % serve para reprocessar todos os registros selecionados. Ele serve para

atualizar os registros ap6s alguma mudanca de informacao no sistema.

O icone 0 serve para corrigir automaticamente todos os registros selecionados.

SiMPANK B

ponto « acesso - presenca Simpax ! [Sair
2.3.7012.1096/2.21.7012.1090 .::. PAGINA GERADA EM 1889ms

#® 8 X
=) Cartdes de Ponto
Utilize a planilha abaixo para verificar, consultar e corrlglr os cartoes de ponto de seus funcionérios.
. AtanaRa: Nlicmiin anhea iman linha nava Aanlaainnd la Nliciia naviarmaanta anhea A linha nava ranmaaciR la Aa AaalanAa Aatiial NAR svmn Avinla Aliciia anbea o
o
\:\ Gerar quadro de horérios pendentes do mésua 1 funcionérios
- o
(o A 0 @ = = =
PadBTOI /w0000 GRE AEESER

183 de 515 cartGes fechados no periodo selecionado. | | Data do dltimo fechamento: nenhum

16



Observe a nova selecao.

O icone © permite realizar o abono total das horas devidas para 0s registros
selecionados. Ele é chamado de Abono Total em Lote.

O icone 0 permite que o total de horas extras de cada linha seja desconsiderado

para os registros selecionados. Ele é chamado de Desabono Total em Lote.

SiIMPAN B

U,
ponto « acesso - presenca impax \.{
2.3.7012.1096/2.21.7012.1090 .::. PAGINA GERADA EM 1889ms

'ﬁ Cartdes de Ponto
y i . . . - ~ .
Utilize a planilha abaixo para verificar, consultar e corrigir os cartdes de ponto de seus funcionarios.
s AtamAaBRar Nlimiin Aanbhva soman limbha ~A AnlaminmA la Nliciin mAatimmanmta anbhea A linbha mava varmaniRA A Aa AnlanfZa Atiial NA sima Aoinla Aliciian Aaabova
(=]
"\ Gerar quadro de horérios pendentes do més maio para 1 fullonlcs I
- o
[ ] - = = = =
0asEmOn/u00000EE sEaEa

183 de 515 cartbes fechados no periodo selecionado. | | Data do ultimo fechamento: nenhum

Observe a nova selecéo.

Esses ¥ " X 550 0s botdes de exportacao.

Através deles podemos exportar os registros filtrados para Arquivos de Excel, Word ou PDF.

17



Outros itens importantes da tela

5¢ SIMPAX - O dnico sistema integ- X | Nova guia x| + = X

< C  ® Nioseguro | sistema.simpax.com.br/Restrito/CartoesDePonto.aspx * 6

SiIMPAN B =
.

DOT SO« presenca

f
2.3.701; 90 .i:, PAGINA GERADA EM 1889ms

B,
™

Utilize a planilha abaixo para verificar, consultar e corrigir os cartdes de ponto de seus funcionarios.

‘W, Gerar quadro de horérios pendentes do més maio para 1 funcionarios
~ b
o T = = SEPVET =
QafBTTOE/wwO00000GEH NI EE
LN I 183 de 515 cartdes fechados no pel selecionado I:d:a do Uiltimo fechamento: nenhu
& @ | 01/03/2018-31/05/2018 | @
i Pégina 1 de 11 (504 itens) 2 4 5 6 7 9 10 1 (O Tamanho da pagina: |50 ¥
e Arraste um cabegalho de coluna aqui para agrupar por essa coluna
dah
Banco H
Operagdes | ‘8 [ Funcionario + ¥ | ld/Matricula ¥ | Unidade ¥ | Data | Batidas | Jornad. | JNot. | Extra | ENot. | Devido | Abon. | Desab. | Turno ¥ Falta
anua
a CeAESSES Matrie R 1/3/18 0 RO R AT IR 09:12 .
56465585 Matriz Rio de Janeiro 4 00:00 00:00 00:00 00:00 0848 10.00 00:0C
(qui) 9:00
8 . 2/3/18 o S iad ramant oo e
Adriana T. 56465585 Matr 2 0000 0000 0000 00:00 0400 08-12
4/3/18 09:12 . &
a 56465585 Matriz Rio de Janeiro .. 0000 0000 0000 00:00 08:48 00:00

Observe as novas sele¢des nos retangulos.

A primeira nos mostra o total de cartdes que existem e o total de cartfes ja fechados.

O objetivo do nosso trabalho é igualar esses numeros, ou seja, que todos os cartdes
existentes estejam fechados.

A segunda sele¢do apresenta o campo pelo qual a tabela estd agrupada.

Ao clicar em qualquer campo abaixo (Unidade, Data, etc) e arrasta-lo para cima, vocé
mudara o campo de agrupamento da tabela.

E possivel fazer essa alteracdo sempre que necessario, facilitando a visualizacio desejada.

Observe agora a seta.

-~

Ao clicar no botéo que existe ao lado dos campos de selecao é possivel mudar a ordem

com que as informacBes aparecem na sua tela. Vocé pode escolher que as informagdes

aparecam em ordem crescente ou decrescente.
18
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C @ Nioseguro | sistemasimpax.com.br % O i
" &
» , -

Utilize a planilha abaixo para verificar, consultar e corrigir os cartdes de ponto de seus funcionarios.

= ’
! és maio para 1 f

-
o —— =

@ & TON /00000 & (0 —HC R
& | -
4 °

: ;ffmw,,g'~A1l;;;li;:¢

Nessa nova selecdo podemos observar outros itens importantes.

O primeiro campo, Jornada, mostra as horas trabalhadas pelo empregado durante o
horario de trabalho previsto.

Seguindo, vemos o campo J. Not. referente a Jornada Noturna, que mostra as horas
trabalhadas pelo empregado durante o horario de trabalho previsto entre 22:00h e
05:00h.

O campo Extra, mostra as horas trabalhadas pelo empregado fora do horéario de

trabalho previsto.

O campo Ex. Not. se refere as horas extras feitas na Jornada Noturna, mostra as horas
trabalhadas pelo empregado fora do seu horério de trabalho previsto e entre 22:00h e
05:00h.

O campo Devido mostra o total das horas ndo trabalhadas pelo empregado durante o

horario de trabalho previsto.

O campo Abono mostra as horas concedidas pela empresa para compensar o Devido

pelo empregado.

O campo Desabono mostra as horas extras que foram desconsideradas total ou
parcialmente para o registro.
19



Fiscalizagdo MTE - Espelho de Ponto

Utilize os filtros e selecione os funcionarios para os quais deseja emitir o relatorio de espelho
de ponto. Se ndo houver funcionario(s) selecionado(s) o sistema emitira relatorio para todos

os funcionarios exibidos na planilha, respeitando os filtros aplicados.

Observe a tela a seqguir.

>< SIMPAX - O tinico sistema integ: X + = X

“~ C  ® Nio seguro | sistema.simpax.com.br/Restrito/Espelho.aspx * 6

SiIMPAN ezt

)
ponto s acesso s presenca g
2.3.7012,1096/2.21,7012,1090 .::. PAGINA GERADA EM 968ms
] —~ Espelho de Ponto
v Utilize os filtros ao lado e selecione os funcionarios para os quais deseja emitir o relatério de espelho de ponto. Se ndo houver funcionario(s) selecionado(s) o sistema
4 emitira relatorio para todos os funcionarios exibidos na planilha, respeitando os filtros aplicados.
(=]
= SELECAO DE FUNCIONARIO
o]
& Pagina 1 de 22 (438 itens) EB 2@ : 4 5 &6 7 . 20 21 2 () Tamanho da pagina: |20 ~
Nome + ¥ | Identificacao ¥ | Cartio ¥ | Unidade ¥
¥ v 3
7 ABIGAIL ESTEVAM DA SILVA 56465464 527
™~
ABIGAIL GREGORIC SILVA e 527
ASSUNCAQ 56465465 527
ABRAAO DE ARAUJO SILVA 56465466 527
o ADAILSON VASCONCELOS DOS 155605 27
SANTOS 20405005 L3
& ADAIR JOSE DA SILVA 56465467
ADALGIZA CALDEIRA SOARES DE .
56465468 27
i ANDRADE 5646546 5.
. Adao Alberto Rodrigues 56465481
h%
ah ADEILDA RODRIGUES GARCIA 56465469 527
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Relatorio de Ponto por Periodo

3% SIMPAX - O dnico sistema integr X

Es
&«

C  ® Nso seguro | sistema.simpax.com.br/Restrito/RelPonto.aspx

SiMrP,AX

ponto s acesso s presenca
2.3.7012.1096/2.21,7012.1090 .::. PAGINA GERADA EM 1312ms

Demonstracao

1,,

Simpax

[5_@ Relatério de Ponto (por Periodo)

respeitando os filtros aplicados.

SELEGAO DE FUNCIONARIO

KIS Sl 9 ®

Utilize os filtros ao lado e selecione os funciondrios para os quais deseja emitir o relatério. Vocé também pode utilizar as fungdes de filtragem da planilha abaixo para
restringir quais funcionarios serdo listados. Se ndo houver funcionario(s) selecionado(s) o sistema emitira o relatério para todos os funcionarios exibidos na planilha,

- menos

Pégina 1 de 2 (37 itens) EN : @ Tamanho da pégina: |20
Nome + ¥ | Identificacao ¥ | Cartdo ¥ | Unidade b ¢
Y Y
Adriana T. d. Sitva 56465585 Matriz Rio de Janeiro
y ‘b Aluno Ralph Moller 10001 2766776976 Matriz - Codax
” Ans Paulo Dianizio 56465770
< Bemardo C.B. P. Leme 65 2275162475 ACADEMICO
,4.‘ Bemardo Cunha Machado 5555 Matriz - Codax
== Bemardo Paes Leme 56465764 Matriz - Codax
‘\ Bemardo Paes2 Leme 1965 11223344 Demo

Utilize os filtros e selecione os funcionarios para os quais deseja emitir o relatorio. Vocé

também pode utilizar as fungbes de filtragem da planilha abaixo para restringir quais

funcionérios serédo listados. Se ndo houver funcionario(s) selecionado(s) o sistema emitira o

relatorio para todos os funcionarios exibidos na planilha, respeitando os filtros aplicados.

Relatério de Desempenho:

o B

Distribuicdo de tempo

- Jornada
. Extra
@ Devido

Extra Jornada

. Diurno - Noturno

@ intervalo “ “

- Atraso
. Antecipado
@ raita

Utilize os controles para filtrar os dados e exibir os relatérios de desempenho que desejar.

Vocé pode escolher um ou mais funcionarios na selecdo de funcionarios, e/ou uma ou mais

unidades na selecdo de unidades.
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7

A filtragem é aditiva, ou seja, serdo exibidos todos os funcionarios da(s) unidade(s)

escolhidas mais os funcionarios escolhidos na selecéo de funcionarios.

Faltas no periodo por dia

Se a selecdo de unidades for deixada vazia serdo exibidos apenas os funcionarios
escolhidos. Se nédo forem escolhidos nem funcionério(s), nem unidade(s) serdo exibidos

todos os funcionarios de todas as unidades cadastradas.

A selecdo do periodo de data deve ser feita na caixa global de Buscas e Filtros, que fica no

topo da barra de navegacéo lateral esquerda.

Mais faltosos:

Clique na fatia e identifique imediatamente o funcionario.

Mais faltosos

Costa
-20- P  Funcionario
_24-

Funcionario — |

Funcionario
~23:

Augusto ~/
-21-

22



Pendrive — Coletar Ponto

¢ SIMPAX - O tnico sistema inteor X Nova guia x| +

e

SiMPA B

ponto . acesso s presenca
2.3.7012.1096/2.21.7012.1090 .::. PAGINA GERADA EM 174ms

Cc @ Nio seguro | sistema.simpax.com.br/Restrito/Upload.aspx b d

Simpax ! [Sair

‘rﬁ Coleta/Importacdo de Registro de Ponto Via Arquivo AFD
Utilize esta tela para enviar ao SIMPAX registros de pontos coletados de um relégio REP no formato padrdo AFD (Arguivo Fonte de Dados) definido pela Portaria 1510.
Estes registros sdo gerados & partir da porta USB de dados e/ou da porta USB Fiscal de todos os REPs do mercado.

0 SIMPAX determina o ID do equipametno pelo nome do arquivo. Portanto, € muito importante que o arquivo tenha em seu nome a Identificagdo correta do terminal ao
qual os registros serdo anexados. Os registros gerados pelo REPx (o REP da CODAX) j& seguem a nomenclatura correta, incluindo a identificagéo do terminal no nome.
Contudo, alguns REPs de mercado podem n&o incluir o ID do terminal no nome do arquivo gerado. Portanto, nestes casos, sera necessario renomear o arquivo antes da
prosseguir com a importagdo. Abaixo seguem alguns exemplos de nomes validos e invalidos para o REP com identificagdo abreviada 1170000103 (equivalente a
completa 00029001170000103):

Nomes validos: 1170000103.AFD, 1170000103.TXT , AFD00029001170000103.TXT , 29001170000103AFD.TXT , etc.
Nomes invdlidos: afd.txt, agr.txt, registros.afd

N3o existe problema em importar o mesmo arquivo mais de uma vez, ou reimportar AFDs completos do mesmo REP mdiltiplas vezes. O sistema ira ignorar registros ja
importados, importando apenas os novos registros, e ndo gerara duplicatas no sistema para o mesmo REP. Siga os passos abaixo para coletar o ponto a partir de um
arquivo AFD (o processamento pode demorar até alguns minutos!):

1. Selecione abaixo o arquivo AFD a ser importado.

Procurar

2. Clique aqui para enviar o arquivo para o SIMPAX.

Esta funcado serve para enviar ao SIMPAX os pontos coletados de um Equipamento,

presentes em um arquivo AFD, gerado a partir da porta USB de dados ou da porta USB
Fiscal.

Pendrive — Atualizar Equipamento:

3¢ SIMPAX - O dnico sistema integ: X Nova guia x| + - X

&

C  ® Nio seguro | sistema.simpax.com.br/Restrito/Download.aspx o X

SiMPA B — |

ponto . acesso s presenca
2.3.7012.1096/2.21,7012.1090 .::, PAGINA GERADA EM 329ms.

B d

» o

&
-«

y

gAtualizar Equipamento
Nesta pagina vocé podera atualizar a Lista de Funciondrios em um Equipamento.
Siga os passoa abaixo para preparar um pendrive de atualizagdo de equipamento.

1. Selecione abaixo o Equipamento seré atualizado:

2. Clique aqui para baixar o arquivo.
3. Salve o arquivo baixado no seu pendrive

Uma vez que o pendrive esteja preparads, contendo o arquivo baixado, cologue-o na porta US de dados do equipamento.
Clique aqui para ver onde fica essa porta.

Assim que o penrdrive for inserido, o equipamento iré automaticamente atualizar 3 sua lista de funcionérios

Nesta pagina vocé podera atualizar a Lista de Funcionarios em um Equipamento.
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Pendrive — Preparar Coleta de Ponto

>< SIMPAX - O Unico sistema integ: X Nova guia X +

“~ C  ® Nio seguro | sistema.simpax.com.br/Restrito/Prepara

r Cole

Siga os passos abaixo para preparar um pendrive de coleta de ponto
1. Selecione abaixo o Equipamento no qual o ponto sera coletado:

2. Escolha quais pontos deve ser coletados:

Somente os pontos ainda ndo coletados.

Todos os pontos na meméria do equipamento (equivalente & AFD)

"
J
[
n
-
Lo
&«
&
B\ N
=

3. Clique aqui_para baixar o arquivo.

4. Salve o arquivo baixado no seu pendrive.

Uma vez que o pendrive esteja preparado, contendo o arquivo baixado,
coloque-o na porta USB de dados do equipamento.

Clique aqui para ver onde fica essa porta.

coletados, de acordo com o que foi selecionado no item 2 acima.

Siga esses passos para preparar um pendrive de coleta de ponto.

Assim que o pendrive for inserido, o Equipamento ira gravar nele um arquivo contendo os pontos

Ao final da gravagdo, utilize a funcdo Coletar Ponto para enviar esse arquivo para o Simpax.

Permite que, em uma situacao de contingéncia, os registros do AFD extraidos a partir da

Porta USB Fiscal de um REPx para um pendrive sejam importados para o Simpax.
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Perguntas mais Frequentes:

1 - Havera normalizacdo na empresa a respeito do ponto eletrénico?

Resposta: Sim. Sera publicada uma Portaria e uma Ordem de Servi¢o sobre o0 assunto.

2 - Quem devera registrar a frequéncia no REP?
Resposta: Todos os empregados, inclusive os detentores de emprego de confianca devem

registrar o ponto, exceto os Diretores.

3 - O que significa REP?
Resposta: Registrador Eletronico de Ponto.

4 - Como registro a minha frequéncia?

Resposta: Com o cracha, por proximidade ao REP.

5 - Quando devo registrar minha frequéncia?
Em todas as entradas e saidas previstas na jornada de trabalho: entrada, intervalo para

alimentacao e saida.

6 - Como se chama o novo sistema de frequéncia?
Resposta: SIMPAX.

7 - Ao aproximar o cracha no REP, como saberei se meu ponto foi marcado?
Resposta: o REP emite um leve sinal sonoro e seu home aparecera no visor junto com a

mensagem “Ponto Registrado”.

8 - Caso aproxime o cracha novamente no REP, ele marcara outra vez?

Resposta: Sim, todas as vezes, seguidas ou ndo, que vocé aproximar o cracha no REP, ele
fara o registro.

9 - Como os dados da frequéncia (no REP) sédo transmitidos ao sistema SIMPAX?

Resposta: Via satélite, por modem 3G.
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10 — Como seréa a marcagao do almogo?
Resposta: Nao sera necessario marcar o intervalo para alimentacdo conforme expresso em

Acordo Coletivo.

11 - E necessario instalar o SIMPAX no meu computador?
Resposta: Ndo. O Sistema é via satélite/web. Basta acessar a pagina na internet:

http://sistema.simpax.com.br/

12 — O abonador podera abonar o préprio ponto?

Resposta: Nao. O substituto devera fazer os abonos do titular.

13 - O Sistema iré calcular automaticamente as horas extras?
Resposta: Sim. O Sistema esta parametrizado para calcular automaticamente as horas
extras de acordo com a jornada de trabalho. As horas extras serdo pagas de acordo com a

autorizacdo da chefia imediata.

14 - A quem me reporto caso tenha algum problema com o SIMPAX?

Resposta: Abra um chamado enviando sua solicitacdo pelo e-mail suporte@simpax.com.br

15 - Quais os navegadores de internet que € compativel com o SIMPAX?
Resposta: Google Chrome verséo 23 / Mozilla Firefox versédo 12 / Microsoft Internet Explorer

versao 9 ou superior.

16 — Qual a funcionalidade do cracha?
Resposta: O cracha € normalmente utilizado para identificacdo do empregado e para o

registro do ponto eletrénico.

17 — Onde posso consultar sobre as legislagdes vigentes referentes ao ponto
eletrénico?
Resposta: No site do Ministério do Trabalho e Emprego:

http://portal.mte.gov.br/pontoeletronico/portarias-e-instrucoes-normativas.htm
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