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1 DESCRICAO E DISPOSICAO

Segue-se uma descricdo sobre a disposicao e os itens de menu do(s) seu(s) componente(s) TimeMoto:

e "Terminal TimeMoto" abaixo

e "TimeMoto Cloud" na pagina 13

¢ "App TimeMoto" na pagina 21

1.1 TERMINAL TIMEMOTO

Segue-se uma descri¢do sobre a disposicao e os itens de menu do seu Terminal TimeMoto:

e "Zona frontal" abaixo

¢ "Visualizacdo" na pagina seguinte

e 'Teclas" napagina9

e "Ligacdes" na pagina 10

e "Menu Supervisor' na pagina 11

1.1.1  ZONA FRONTAL

Timevioto
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A zona frontal do Terminal TimeMoto consiste no seguinte:
1. Ecra
2. Teclas

3. Areadeidentificacdo



1 DESCRICAO E DISPOSICAO

As teclas sao tateis ou sensiveis ao toque. Isto depende da série do terminal. O possivel método de
identificacdo depende do tipo de terminal. Para mais informacao sobre as séries terminais e tipos, veja
‘Terminal series" on page 1.

1.1.2 VISUALIZACAO

Quando alimentado e inativo, o Terminal TimeMoto mostra sempre a data, hora e estado no ecra. Quando
ativo, pode encontrar na parte de cima do ecra os icones de estado seguintes:

icone de estado | Significado

N&o conectado a rede LAN

Nao conectado a nuvem

¥ b

Encontrado pendrive USB

(=
(D)
(o)

N&o conectado a rede Wi-Fi

9

Durante a identificac&o, o ecra exibe:
* quando o dispositivo esta a verificar a sua identificagéo (por ex., a sua impressao digital);
e quando é necessaria identificacéo adicional;
e quando vocé nao é reconhecido;
e quando ocorre um erro.

Apods uma identificagdo com sucesso, o terminal permite-lhe registar entradas ou saidas (ou
comegar/terminar o seu intervalo).
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James Wilson
Falha?

Decorrido: 01h 18m

Se usar primeiro a tecla de MENU e se identificar com sucesso, entrara no menu Supervisor. Para mais
detalhes, veja

1.1.3 TECLAS

TimeVoto

O terminal TimeMoto vem equipado com as teclas seguintes (veja a figura):
1. Navegar para baixo
2. Navegar paracima
3. Confirmar acao
4. Entrarno menu
5. Retroceder
6. Teclas numéricas

Também existe suporte para introdugao alfanumeérica, veja
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1.1.3.1 ENTRADAS E SIMBOLOS ALFANUMERICOS

Em alguns casos, sao necessarias entradas e/ou simbolos alfanuméricos, como por ex. ao (re)atribuir um
nome de Utilizador. Use o botdo de MENU para alternar entre os modos de entrada.

As teclas numéricas passam entdo para o seguinte. Prima uma tecla uma ou mais vezes para especificar o
caractere. Prima a tecla PARA CIMA para Retroceder.

Tecla Simbolos Alfanuméricos
1 Minusculas / Maiusculas

2 A/B/C Vs

3 D/E/F 0 ?

4 G/H/I 1% @
5 J/K/L #*+

6 M/N/O -=()

7 P/Q/R/S [14}

8 T/U/V <>-~"
9 W/X/Y/Z &_1%
0 Espaco

1.1.4 LIGACOES

O Terminal TimeMoto vem equipado com ligagdes para:
1. cabode rede RJ-45 Ethernet LAN
2. adaptador de corrente

3. pendrive USB

1.1.5 MENU SUPERVISOR

Aceda ao menu Supervisor usando a tecla de MENU e identificando-se com sucesso. Com o menu
Supervisor do Terminal TimeMoto, pode gerir os seus Utilizadores, dados e Projetos. Para além disso, o
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menu Supervisor permite-lhe alterar as definicdes do sistema e verificar a informagéo e estado do sistema.

1.1.5.1 GESTAO DE UTILIZADORES

A gestao de Utilizadores proporciona uma lista dos Utilizadores disponivel no seu Terminal TimeMoto.
Selecione um Utilizador cuja conta deve ser editada ou apagada. Nao pode adicionar um novo Utilizador a
partir do menu do Terminal TimeMoto. Apenas pode adicionar Utilizadores com o Software TimeMoto PC ou
TimeMoto Cloud.

Do menu Editar pode alterar/adicionar os itens seguintes:
e Nome
e Papel do Utilizador (e, portanto, permissoes)
e Modo de verificagéo
e Impressao digital (apenas para TM-626 e TM-828)
¢ Rosto (apenas para TM-838)
* Numero de cartéo
e Palavra-passe

O numero de ID de Utilizador ndo pode ser editado.

Do menu Apagar pode escolher as a¢6es seguintes:
e Apagar Utilizador
e Apagarapenas Impressao Digital (apenas para TM-626 e TM-828)
e Apagarapenas Rosto (apenas para TM-838)
e Apagarapenas Palavra-passe
e Apagarapenas Numero de Cartéo

Os dados apenas séo apagados da memoria do terminal.

1.1.5.2 GESTAO DEDADOS

A Gestao de Dados permite-lhe apagar, fazer copias de seguranca e repor os dados armazenados no seu
Terminal TimeMoto.

Do menu Apagar Dados, pode escolher as a¢des seguintes:

e Apagar Dados de Assiduidade (apaga todos os registos horarios ou entéo registos provenientes de
um intervalo de tempo selecionado)

e Apagar Todos os Dados (apaga todos os dados no dispositivo, mantendo as definicoes)

e Apagar Papel de Admin (isto transforma todas as contas de Supervisor em contas de Utilizador
normais)

e ApagarDados de Cépia de Seguranca (apaga todos os dados de cdpia de seguranca armazenados
no dispositivo)

Do menu Dados de Cépia de Seguranga, pode escolher as agdes seguintes:

11
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e Fazercodpias de seguranga para o Dispositivo
e Fazercdpias de seguranca para Disco USB

Do menu Repor Dados, pode escolher as agdes seguintes:
* Restaurar a partir de Dispositivo

¢ Restaurar a partir de disco USB

1.1.5.3 GESTAO DE PROJETOS

Pode fazer com que os Utilizadores registem a sua assiduidade em projetos predefinidos. Os projetos
podem ser atribuidos a Utilizadores

especificos. Outros Utilizadores ndo serao capazes de registar com esse codigo de projeto. Os projetos
permitem-lhe gerar relatérios

com base em registos temporais de um unico projeto.

Do menu Gestéao de Projetos, pode escolher:
e criar um projeto;
e editar um projeto existente;

* alterar as opc¢des de projeto gerais.

1.1.5.4 DEFINICOESDO SISTEMA
Nas Definicdes do Sistema, pode escolher as agbes seguintes:
* Alterar definicbes de comunicagao/rede;
¢ Definir preferéncias, tais como tempo limite para o menu e o nivel de volume;
» Definir Data/Hora;
e Definir Regras de Assiduidade;
¢ Visualizar o seu histérico de Tempo de Trabalho;
e Alterar as definicdes do sistema quanto ao reconhecimento por impresséao digital/rosto;
* Repor o seu Terminal TimeMoto;
¢ Atualizar o software no seu Terminal TimeMoto usando um pendrive USB;

e Corrertestes do sistema.

1.1.5.5 ESTADO DA LIGACAO

Selecione este item de menu quando quiser verificar o estado da sua ligagao ou ligagdes (LAN, Wi-Fi ou
ADMS).

1.1.5.6 INFORMACOES DO SISTEMA

As Informagdes do Sistema permitem-lhe:
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¢ verificar a capacidade disponivel das impressodes digitais usadas e maximas (apenas para TM-626 e
TM-828);

¢ verificar a capacidade disponivel dos rostos usados e maximos (apenas para TM-838);
e verificarinformagao sobre o dispositivo, por ex. o numero de série;

 verificar informagao sobre o software, por ex. a verséo do firmware.

1.2 TIMEMOTO CLOUD

Segue-se uma descrigdo sobre a disposic¢ao e os itens de menu do TimeMoto Cloud:

e "Vistageral" abaixo

¢ "Niveis de utilizadores" na pagina 15

¢ "Manuseamento de dados em tabelas" na pagina 16

e "Presencas" napadgina 17

¢ "Relatérios" na pagina 17

e "Definicdes" napagina 18

1.2.1 VISTA GERAL

Presence Setlings My Account

/Out State - P Email Print Export Display Mode
bcations - put  User ID  User Name FirstName Sumame Personnel Number Department Location Clock-in Location Log Time Project

Clock-in Location

Department

Projects

Columns - .
Clear Filters

A interface TimeMoto Cloud consiste no seguinte:

1. Menu

Num PC ou portatil, o Menu estd sempre presente na parte superior da janela. Num tablet, que tem que

13
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clicar no logotipo TM para o Menu aparecer.

O Menu inclui os botdes seguintes:

Botao de menu

Funcéo

Presenca Abre uma vista geral com a presenca atual dos seus Utilizadores, veja
"Presencas" na pagina 17.

Relatorios Abre um menu suspenso para selecionar um relatério (por ex. uma
folha de presencas). Veja "Relatorios" na pagina 17.

Definicdes Abre um menu suspenso para selecionar uma definicéo (por ex.
horarios). Veja "Definicoes" na pagina 18.

? Abre um menu suspenso com fun¢des de ajuda.

Temporizador Abre o Temporizador. O Temporizador TimeMoto apenas esta

disponivel para Utilizadores que foram autorizados para registos
Moéveis. Clique duas vezes no botao Temporizador para abrir uma
janela separada de acesso rapido. Descubra como registar
Entradas/Saidas com o "Registo de Entrada/Saida com o
Temporizador TimeMoto" na pagina 48

A minha conta

Abre um menu suspenso para aceder aos seus detalhes de Utilizador
ou para Fechar Sessao.

O ponto colorido ao lado da Minha Conta indica o seu estado de
registo atual:

e Verde: Atualmente registado como entrada ou regressado de
intervalo

e Vermelho: Atualmente registado como saida

e Cinzento: Atualmente registado para intervalo

2. Barra de Ferramentas

A Barra de Ferramentas esta sempre presente na coluna cinzenta no lado esquerdo por baixo do Menu. Com

a Barra de Ferramentas, pode gerir os dados e as definicdes apresentadas na area de Dados.

A funcionalidade da Barra de Ferramentas depende do ecra que selecionar a partir do Menu. A maior parte

dos dados na area de Dados é apresentado em tabelas. Nesse caso, a Barra de Ferramentas oferece

Filtros. Selecionar um Filtro abrirda um menu com as op¢des de filtro associadas. Os filtros séo sempre

apresentados em negrito. Com o botao Repor Filtro, pode sempre repor todos os Filtros.

3. Area de Dados

A areade Dados é a area grande a direita da Barra de Ferramentas. E aqui que sdo apresentadas as suas

definicdes ou dados, conforme o ecra que seleciona a partir do Menu. Com a Barra de Ferramentas, pode

gerir os dados (por ex., ao filtrar ou exportar). A maior parte dos dados na area de Dados € apresentado em

tabelas.




1 DESCRIGAO E DISPOSIGAO |

Mais é explicado em "Manuseamento de dados em tabelas" na pagina seguinte

1.2.2 NIVEIS DE UTILIZADORES

O TimeMoto Cloud tem trés niveis de Utilizadores com determinados privilégios:
1. Utilizador
2. Gerente
3. Supervisor
Com a devida autorizagao, um Utilizador também é capaz de:
e abrir sessao no TimeMoto Cloud;

¢ registar entradas e saidas com um browser de internet ou com o App TimeMoto num smartphone
(registo movel).

Véa a Minha Conta/Detalhes de Utilizador/Autorizacao para verificar o seu nivel de utilizador e detalhes de
autorizacéo.
1.2.2.1 UTILIZADOR

Um Utilizador € um funcionario que regista entradas e saidas. Todo o Utilizador é capaz de registar entradas
e saidas com um Terminal TimeMoto ligado por rede (quando disponivel). No TimeMoto Cloud, um Utilizador
pode visualizar os seus proprios registos de data/hora e relatdrios pessoais.
1.2.2.2 GERENTE
Um Gerente é um Utilizador com privilégios para aceder ao seguinte:

* Visdo geral das Presencas dos Utilizadores do seu departamento e local;

¢ Relatdrios com dados de hora e assiduidade do seu departamento e local;

e Detalhes dos Utilizadores do seu departamento;

e Projetos;

e Horarios;

¢ Classes de pagamento;

* Planeamento.

Um Gerente é capaz de criar Utilizadores e de adiciona-los ao seu departamento.
Um Gerente com direitos somente de leitura pode visualizar os itens acima, mas nao podera adicionar ou
alterar nada.
1.2.2.3 SUPERVISOR
Um Supervisor é um Utilizador com privilégios para aceder ao seguinte:
¢ Viséo geral das Presencas de todos os Utilizadores;

e Relatorios com dados de hora e assiduidade de todos os Utilizadores;

15
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e Detalhes de todos os Utilizadores;
e Projetos;

e Horarios;

¢ Classes de pagamento;

¢ Planeamento;

¢ Gestao de Auséncias;

* Definicdes Gerais.

Um Supervisor é capaz de criar Utilizadores e de adiciona-los a qualquer departamento. Nas Definices
Gerais, um Supervisor é capaz de, entre outras coisas, adicionar dispositivos, criar departamentos e definir
notificacdes.

Um Supervisor com direitos somente de leitura pode visualizar os itens acima, mas nao podera adicionar ou
alterar nada.

1.2.3 MANUSEAMENTO DE DADOS EM TABELAS

1.2.3.1 ORDENAR TABELA

Pode ordenar dados em tabelas ao clicar no cabecgalho da coluna que pretende ordenar. Um clique adicional
invertera a ordem dos dados.

Data ¥ Entrada
0E-11-17 0954
ar-11-17 0953
08-11-17 0g:44
08-11-17 0a:40
10-11-17 na:24

11-11-17 -

1.2.3.2 COMUTAR VISIBILIDADE DAS COLUNAS

Va a Barra de Ferramentas e abra Colunas. Comute o nome de coluna para a exibir ou ocultar.

1.2.3.3 BOTOES

Para a maior parte dos ecras, a area de Dados oferece um ou mais dos botdes seguintes:
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Botodes de Funcéao

dados

Adicionar Cria uma nova entrada de dados.

E-mail Envia diretamente, por e-mail, um relatério dos dados exibidos para o seu e-mail
registado.

Imprimir Abre um didlogo de impressao para enviar um relatdrio dos dados exibidos para a
suaimpressora.

Exportar Exporta os dados exibidos para um ficheiro.

Estes botdes estao sempre posicionados no canto superior direito da area de Dados.

A area de Dados inclui botbes dedicados para varios ecras. Por ex. O ecra Presengas tem um botédo Modo
de Exibic&o para alternar entre as vistas Horario e Classico.

1.2.4 PRESENCAS

O ecra Presencas oferece dois Modos de Apresentacao:

* Selecione Classico para visualizar, enviar por e-mail, imprimir e exportar as presencgas atuais dos
seus funcionarios (Entradas ou Saidas).

* Selecione Horario para visualizar os eventos quotidianos por Utilizador (Entradas, Saidas, Horas
Extraordinarias, Turnos Programados e Auséncias).

1.2.5 RELATORIOS

Com Relatdrios, pode visualizar, enviar e-mails, imprimir e exportar dados de registo. O TimeMoto Cloud
oferece o seguinte tipo de relatérios:

* Resumo

e Tabeladetempos

¢ Relatério de Projeto
* Eventos

¢ Classificagéo

* Relatério de notificagao

& Para funcionarios que trabalham depois da meia-noite, tera resultados mais precisos se alterar o
parametro Inicio de Turno na Barra de Ferramentas. Por ex., se os funcionarios devem trabalhar até as
02:00, defina o Inicio de Turno como 03:00. Assim, serao exibidos todos os registos no mesmo dia -
facilitando a leitura do seu relatoério.

& Defina o validador como Independente do Dia se a sua empresa labora 24 horas por dia (por ex., no
caso de um hotel)

17
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1.2.5.1 RELATORIOS/RESUMO

Resumo exibe o0 somatdrio das horas trabalhadas e auséncias por funcionario para um determinado intervalo
(a atual semana, por defeito). Clique numa fila para abrir a especificagcao de Folha de Presencas associada.

1.2.5.2 RELATORIOS/FOLHA DE PRESENCAS

A Folha de Presencas exibe o somatodrio das horas de trabalho e auséncias por dia e por funcionario para um
determinado intervalo.

Sao também exibidas as Entradas, Saidas e Intervalo/Regresso para cada dia. Quando uma entrada estiver
incorreta ou em falta, é exibido um ponto de exclamacgao. Clique numa fila para visualizar/editar os detalhes
das entradas para esse dia. Se necessitar de adicionar uma entrada nova, va a Eventos.

1.2.5.3 RELATORIOS/RELATORIO DE PROJETO

Relatério de Projeto exibe o0 somatdrio das horas de trabalho por data , por funcionario e por projeto para um
determinado intervalo.

1.2.5.4 RELATORIOS/EVENTOS

Eventos exibe cada entrada de registo para um determinado intervalo (a atual semana, por defeito).
Entradas incorretas sao marcadas com um ponto de exclamagao dentro de um circulo vermelho. Entradas
manuais provenientes do Temporizador TimeMoto, em browser, sdo marcadas com um ‘M’ dentro de um
circulo azul. Clique numa fila para visualizar/editar os detalhes das entradas para esse dia. Clique em
Adicionar para criar uma entrada nova.

1.2.5.5 RELATORIOS/CLASSIFICACAO

O relatdrio de Classificagao exibe uma avaliagé@o, por horas, com o ordenado por defeito, auséncias pagas e
classe de pagamento associada. A partir aqui pode Exportar uma Folha de Vencimentos para um ficheiro
compativel com Paychex, PAD e ADP2. Outros sistemas estarao disponiveis em breve. Pode definir seu
sistema de folha de vencimentos por defeito para exportacéo em Definicdes/Geral/Classes de Pagamento.

1.2.5.6 RELATORIOS/RELATORIO DE NOTIFICACAO

O Relatdrio de Notificagdo exibe uma visao geral das suas notificagdes. Va a Definigcbes/Geral/Notificagoes
para alterar as definicdes respetivas.

1.2.6 DEFINICOES

Através das Definicbes, pode visualizar, adicionar, editar:
e Utilizadores
e Projetos
e Horarios
¢ Classes de Pagamento

¢ Planeamento
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e (Gestao de auséncias

* Definicdes gerais, tais como locais e dispositivos

1.2.6.1 DEFINICOES/UTILIZADORES

O ecra Utilizadores exibe uma lista dos seus Utilizadores. Descubra como "Adicionar um Utilizador" na
péagina 32.

Selecione um Utilizador para ver/editar todos os detalhes da respetiva conta.

1.2.6.2 DEFINICOES/PROJETOS
O ecra Projetos exibe uma lista dos Projetos disponiveis.

Para mais detalhes, veja "Aprender mais sobre Projetos" na pagina 34.

1.2.6.3 DEFINICOES/HORARIOS

O ecra Horarios exibe uma lista dos Horarios disponiveis. Pode criar Horarios e atribuir um deles a um
Utilizador. O software comparara entéo as atuais agdes de registo e horas com o Horario atribuido a esse
Utilizador.

Clique Adicionar para criar um novo Horario, ou ent&o clique num Horario existente para o visualizar ou
editar.

Para mais detalhes, veja "Aprender mais sobre Horarios" na pagina 34.

1.2.6.4 DEFINICOES/CLASSES DE PAGAMENTO

As Classes de Pagamento permitem-lhe definir um ordenado base por Utilizador, ou por grupo de
Utilizadores, assim como aplicar regras que modificam este ordenado base. Pode gerar um relatério e exibir
0 numero de horas associado a cada categoria de ordenado.

Cada Classe de Pagamento tem um nome e uma descri¢ao, e esta associada a um ordenado base. Tera
que definir um conjunto de regras que modificaréo o ordenado base de acordo com as horas trabalhadas
paratodas as Classes de Pagamento. Cada regra da Classe de Pagamento serd ativada ap6s cumprir um
ou mais critérios.

Para mais detalhes, veja "Aprender mais sobre Classes de Pagamento” na pagina 41

1.2.6.5 DEFINICOES/PLANEAR (APENAS PARA TIMEMOTO PLUS)

Planear ajuda-lhe com o planeamento de horas de trabalho para Utilizadores com horarios variaveis. Para
além disso, permite-lhe planear auséncias, feriados nacionais e férias. As horas de trabalho podem ser
atribuidas manualmente a um Utilizador, ou pode usar os modelos de horarios previamente criados.

Para mais detalhes, veja "Aprender mais sobre Planeamento (apenas para TimeMoto Plus)" na pagina 39.

1.2.6.6 DEFINICOES/GESTAO DE AUSENCIAS

A Gestao de Auséncias permite-lhe:

19
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e Importar feriados bancarios nacionais
¢ Personalizar tipos de auséncias
* Gerir auséncias por hora ou por dia

* Incluir ou excluir intervalos de/para as horas de trabalho

1.2.6.7 DEFINICOES/GERAL

Dispositivos

Localizagiies Mome da empress  Safescan Cooperate Informagée de fatur.. TimeMoto Plus

Departamentos Btz Fara 50 uiiizadores

Classe de pagamento (RDEDEEED Estpira o1.01-00

Enderegodes-mal  james@satescan com

Validagéo

HotificagBes G vy
ldioma Portugés hd

,
[ ] Fusohorks  (UTCHD1:00) Arserdm, Berin,Borm,Rame, Sloctln, Ve

Formato de Data DM e

1° i dasemans  Segunda-feira -

Formato AMEM

Em Definicdes/Geral encontrara informagao sobre inscricoes e faturagdo. Aqui também se exibe a
informacao de contacto da sua empresa. Edite a informagao caso esta esteja incorreta ou desatualizada.

Para além disso, € aqui, nas definicdes gerais, onde pode encontrar o seguinte:
¢ I|dioma
e Fuso horario
¢ Formato da Data
* 1°diadasemana
e Formato AM/PM

Estas definigdes serao automaticamente definidas para qualquer Terminal TimeMoto conectado ao seu
TimeMoto Cloud.

Da Barra de Ferramentas, pode aceder aos seguintes sub-itens:

Definicoes/Geral/Dispositivos

O ecra Dispositivos exibe uma lista dos dispositivos de registo na sua rede. Um novo dispositivo é
automaticamente acrescentado a esta lista quando instala um Terminal TimeMoto. Aqui pode personalizar
as definicdes gerais e, por ex., definir um idioma ou fuso horario diferentes.

Definicoes/Geral/Locais

Pode definir locais de trabalho que, por sua vez, podem ser associados a coordenadas de GPS. Com locais
predefinidos, pode associar um terminal TimeMoto a um local - e assim rotular automaticamente todos os

registos horarios deste dispositivo com este local. Para além disso, Utilizadores do Temporizador TimeMoto
ou do app TimeMoto terdo as suas coordenas GPS automaticamente registadas com os registos de entrada
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ou de saida. Se houver emparelhamento com um local existente, o registo horario sera associado
automaticamente a este local.

& O TimeMoto Cloud tem dois tipos de locais: Local e Local de Registo. Local refere-se ao local de
trabalho conforme registado na conta de Utilizador, sob os detalhes da empresa. Local de Registo
refere-se ao local onde foi realmente registado um registo horario.

Descubra como "Adicionar um Local" na pagina 32.

Definicoes/Geral/Departamentos

(Este é o texto suspenso) Criar departamentos vai ajudar-lhe a gerir, especialmente face a um grande
numero de Utilizadores, os seus dados e registos de forma mais eficaz. Também Ihe permitira gerar
relatorios para grupos especificos de Utilizadores ou departamentos.

Descubra como "Adicionar um Departamento” na pagina 32.

Definicdes/Geral/Classe de Pagamento

Aqui pode selecionar a Classe de Pagamento (por defeito) para a sua empresa e o sistema de folha de
vencimentos (por defeito) para exportacao.

Para mais detalhes, veja "Aprender mais sobre Classes de Pagamento” na pagina 41.

Definicdes/Geral/Validacao

O Tipo de Validador controla a forma como o software trata tempos de reldgio relativamente a horarios.
¢ Nenhum: O software néo valida tempos de relégio relativamente a horarios.

¢ Independente do Dia: O software ignora os dias. As horas de trabalho s&o validas quando um
Utilizador regista uma saida noutro dia, depois de ter registado uma entrada.

» Dependente do Dia: O software considera os dias. As horas de trabalho NAO s&o vélidas quando um

Utilizador regista uma saida noutro dia, depois de ter registado uma entrada.

Com Compensagao do Dia, pode definir o comego do primeiro turno (compensar a partir das 00:00 horas). O

software usara entdo esse ponto de partida para validar o dia/turno.

Pode desviar-se disto ao atribuir um horario a Utilizadores com definicbes de validacéo divergentes. Para
mais detalhes, veja "Aprender mais sobre Horarios" na pagina 34.

Definicoes/Geral/Notificacoes

Aqui pode definir as notificacbes que quer receber por e-mail ou via internet. Veja o Relatério de Notificacéo

para uma viséo geral das notificacdes recebidas.

1.3 APPTIMEMOTO

A interface do App TimeMoto consiste em cinco separadores:
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1 DESCRICAO E DISPOSICAO

Separador

Titulo

Descricao

Presencas

Visao geral dos funcionarios e sua presenca atual (entrada/saida). Este
separador apenas é acessivel a Gerentes e Supervisores.

Eventos

Eventos exibe cada entrada de registo para um determinado intervalo
(aatual semana, por defeito). Entradas incorretas séo marcadas com
um ponto de exclamagao dentro de um circulo vermelho. Entradas
manuais provenientes do Temporizador TimeMoto, em browser, séo
marcadas com ‘Manual’.

Temporizador

Pode registar as suas horas usando o Temporizador. Para mais
detalhes, veja "Registo de Entrada/Saida com o Temporizador

TimeMoto" na pagina 48.

Relatérios

Relatdrios exibe os registos por dia para um determinado intervalo.
Quando uma entrada estiver incorreta ou em falta, é exibido um ponto
de exclamagéo.

Configuracoes

Ativar/desativar “Manter sessao aberta” e “Adicionar local caso nao
exista?”

Para poder usar o App TimeMoto, precisa de autoriza¢ao para registo Mével (Minha Conta/Detalhes do

Utilizador/Autorizagéo), veja "1. Menu" na pagina 14.
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PRIMEIROS PASSOS COM O SEU

TERMINAL TIMEMOTO

Apos concluir a instalagao, o TimeMoto inicia - e um assistente passo a passo ira ajudar-lhe com algumas

definicdes basicas, como por ex. o idioma do menu. Pode agora comegar por definir as suas Preferéncias,
Data/Hora e Regras de Assiduidade. Depois disso, pode comegar por adicionar Utilizadores e respetiva
identificacédo. Contacte o servigo de apoio caso pretenda importar uma lista de utilizadores existente.

1.

2
3
4,
5

2.1

"Definir Preferéncias" abaixo

"Definir Data/Hora" abaixo

"Definir Regras de Assiduidade" na pagina 25

"Adicionar um Utilizador" na pagina 26

"Adicionar identificacdo a um Utilizador" na pagina 26

DEFINIR PREFERENCIAS

Pode alterar as definicdes de menu e de som conforme pretender. Estas definicdes sdo armazenadas na
memoaria do Terminal TimeMoto.

1

A

Prima MENU para aceder ao menu Supervisor. Para mais detalhes, veja "Terminal TimeMoto" na
pagina7

Caso o dispositivo tenha contas ativas de Utilizadores, tera que se identificar como Supervisor antes
de poder aceder ao menu Supervisor.

Vé para Defini¢cdes do Sistema/Personalizar/Interface do Utilizador para alterar as definicdes de
menu seguintes:
e Idioma (escolhida durante a instalagao podendo ser alterada usando o TimeMoto Cloud)

e Tempo Limite para Ecra de Menu (em segundos; 60 por defeito)
¢ Tempo de Inatividade até Modo de Espera (em minutos; 30 por defeito)

Va para Definicbes do Sistema/Personalizar/Voz caso pretenda alterar as definicbes do som:
e Lembrete de voz ligado/desligado (ligado por defeito)

* Lembrete de teclado ligado/desligado (ligado por defeito)

¢ Nivel de volume (70% por defeito)

2.2 DEFINIR DATA/HORA

A

O Terminal TimeMoto vem equipado com definicdo DST (horario de verdo) Automatico. Nao ha
necessidade de configurar o seu terminal para horario de verao/inverno. As alteragdes séo geridas
remotamente de forma automética.
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2.21 ALTERAR O FUSO HORARIO COM O TIMEMOTO
CLOUD

Pode alterar a fuso horario do seu terminal remotamente pelo TimeMoto Cloud:

1. Abrasesséoem hitps://app.timemoto.com com a sua conta TimeMoto Cloud.

. Véa aDefinigbes/Geral/Dispositivos.

2

3. Selecione o dispositivo da lista.

4. Selecione o fuso horario correto do menu suspenso.
5

. Cliqgue em Guardar. O Terminal ira reiniciar para as altera¢c6es entrarem em vigor.

2.2.2 DEFINIR A DATA/HORA MANUALMENTE

Pode definir manualmente a data/hora no dispositivo a partir do menu. V& a Definices de Sistema/Data e
Hora.

1& Por favor tenha em atencao que, para terminais conectados por nuvem, estas definicbes séo
controladas pelo TimeMoto Cloud. Para estes terminais, nao ha necessidade de alterar localmente as
definigdes a partir do terminal. No TimeMoto Cloud, navegue para Definicdes/Geral ou
Definicdes/Geral/Dispositivos para as definicbes associadas.

ltem de menu Descricao Entrada
Definir Data Alterar a data do terminal depende do Formato de Data
Definir Hora Definir a hora para o terminal. HH MM SS
Formato 24 horas Ativar ou desativar o Formato 24 Ligado*/Desligado
Horas
Formato da Data Alterar o formato de data exibido MM/DD/AA
MM.DD.AA
DD-MM-AA
DD/MM/AA
DD.MM.AA
AAAA-MM-DD*
Horario de Verao Ativar ou desativar o Horario de Ligado/Desligado*
Verao
Modo de Horario de Verdo Definir o Modo de Horario de Por data/hora*, Por semana/dia
Verao desejado
Configuragao de Horario de Definir Horario de Verdo de depende do Modo de Horario de
Verao acordo com as regras locais. Verao
* Definicao por defeito
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descrito na tabela seguinte.
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2.3 DEFINIR REGRAS DE ASSIDUIDADE

Pode configurar as regras de assiduidade do Terminal TimeMoto de forma a otimizar a interacédo de registo
para os seus Utilizadores. Va4 a Definicdes do Sistema/Assiduidade para estabelecer as regras, conforme

& Por favor tenha em atencao que, para terminais conectados por nuvem, algumas destas definicoes
séo controladas pelo TimeMoto Cloud, veja a tabela. Para estes terminais, ndo ha necessidade de
alterar localmente as definicées a partir do terminal. No TimeMoto Cloud, navegue para
Definicdes/Geral ou Definicdes/Geral/Dispositivos para as definicdes associadas.

Item de menu

Descricao

Entrada

Prevencéo de Registo Duplo

Esta funcéo previne entradas
duplicadas do mesmo funcionario
ao bloquear um segundo registo
durante a hora definida.

Nenhum*, 1, 2, 3, 4, Definido
pelo Utilizador

Alerta de Registo de
Assiduidade

Alerte quando a capacidade do
terminal atingir o numero definido
de registos disponiveis.

1-99*

Apagamento Ciclico de Dados
ATT

Numero de registos de
assiduidade que podem ser
apagados quando a Alerta de
Registo de Assiduidade se
encontrar ativa.

Desativado, 50, 100, 150, 200,
Definido pelo Utilizador

Feedback de Registos

Tempo de exibic&o do resultado de
registo.

1-9segundos

*%

Sequéncia de Registo

Sequéncia de registo por defeito.

Entrada - Saida *,
Entrada - Intervalo - Regresso -
Saida

Selegéo do Estado

Tempo que o terminal aguarda para
a selecdo do estado antes de
finalizar o registo proposto. Clique
aqui para mais informacao

3%, 6, 9 segundos

Dia Inicio **

Hora em que o dia de trabalho
acaba e comec¢a um dia novo.
Definir a hora do comecgo do
primeiro turno.

00h00* - 23h59

Semana Inicio **

Dia inicial da semana de trabalho.

Domingo* até sabado

Duragao do turno

Duragéo de tempo de um turno.

6, 8*, 10, Definido pelo
Utilizador
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Item de menu Descricao Entrada

* Definic&o por defeito

** Controlado pelo TimeMoto Cloud (Definicoes/Geral ou Definigdes/Geral/Dispositivos)

2.4 ADICIONAR UM UTILIZADOR

N&ao é possivel adicionar um novo Utilizador manualmente pelo terminal. Apenas pode adicionar um novo
Utilizador com o TimeMoto Cloud:

Va a "Adicionar um Utilizador" na pagina 32.

2.5 ADICIONAR IDENTIFICACAO A UM
UTILIZADOR

Com o Terminal TimeMoto, pode adicionar/alterar dados de identificagcdo para um Utilizador existente. Para
instrucdes, veja:

e "Alterar um cédigo PIN" abaixo

e "Adicionar uma etiqueta RFID" na pagina oposta

¢ "Adicionarimpressao digital" na pagina 28*

¢ "Adicionar um Rosto" na pagina 29**

* TM-626 € TM-828 apenas
** TM-838 apenas

Pode também adicionar dados de identificagao com o TimeMoto Cloud, veja "Adicionar identificacao a um
Utilizador" na pagina 33.

2.5.1 ALTERAR UM CODIGO PIN

O cdédigo PIN por defeito para um Utilizador é . Para alterar o cédigo PIN:
1. Abra sessao como Supervisor.

. Va aGestao de Utilizadores.

2
3. Selecione o Utilizador da lista e confirme com OK.
4. Selecione Editar e confirme com OK.

5

. Selecione a Palavra-passe e confirme com OK.
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6. Digite uma nova palavra-passe numérica com um maximo de 8 numeros e confirme com OK.

7. Volte aiintroduzir a Palavra-passe e confirme com OK.

Pode também alterar o cédigo PIN com o TimeMoto Cloud, veja

2.5.2 ADICIONAR UMA ETIQUETA RFID

Para adicionar uma etiqueta RFID a uma conta de Utilizador:
1. Obtenha o cartdo RFID que pretende ativar.
2. Abrasessao como Supervisor.
3. Vaa Gestéo de Utilizadores.
4

Selecione o Utilizador da lista e confirme com OK.

o

Selecione Editar e confirme com OK.
6. Selecione Numero do Cartdo e confirme com OK.

7. Passe o cartdo pela area de identificagcao do terminal.

Aproxime o cartao...

27
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Pode também adicionar uma etiqueta RFID com o TimeMoto Cloud, veja

2.5.3 ADICIONAR IMPRESSAO DIGITAL

Deve adicionar localmente um rosto para cada terminal associado. Os dados faciais ndo sao trocados com o
TimeMoto Cloud.

& Devido ao novo Regulamento Geral sobre a Protecao de Dados (GDPR), os dados relativamente a
rostos e impressoes digitais ndo poderéo ser armazenados em servidores a partir de maio de 2018.
1. Convide o Utilizador a se deslocar ao terminal.
Abra sessao como Supervisor.
Vé a Gestao de Utilizadores.
Selecione o Utilizador da lista e confirme com OK.
Selecione Editar e confirme com OK.

Selecione Impresséo Digital e confirme com OK.

N o o &> »w DN

Selecione o dedo a ser registado e confirme com OK.

Selecione o dedo a ser cadastrado

07 \\

&<~

8. Peca ao Utilizador para colocar a ponta do dedo selecionado sobre o sensor, com a unha virada na
direcao oposta. Dedos recomendados: indicador, médio e anelar.

\/@ X2 X |_| XE

9. Repita duas vezes com o mesmo dedo.
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2.5.4 ADICIONAR UM ROSTO

Deve adicionar localmente um rosto para cada terminal associado. Os dados faciais ndao sao trocados com o
TimeMoto Cloud.

& Devido ao novo Regulamento Geral sobre a Protecéo de Dados (GDPR), os dados relativamente a
rostos e impressodes digitais ndo poderdo ser armazenados em servidores a partir de maio de 2018.
1. Peca ao Utilizador para se deslocar ao terminal com reconhecimento facial (apenas para TM-838).
Abra sessao como Supervisor.
Va a Gestao de Utilizadores.
Selecione o Utilizador da lista e confirme com OK.
Selecione Editar e confirme com OK.

Selecione Rosto e confirme com OK.

N oo o &> 0D

Certifique-se de que o Utilizador se coloca de frente para o terminal e olha diretamente para a area de
identificac&o.

8. Certifique-se de que ele/ela posiciona os olhos dentro da armagéo verde no ecra do terminal. A barra
da esquerdaindica a qualidade de imagem captada pela camera. A barra da direita indica o
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progresso do procedimento.

Registrar Face

9. A meiodo processo, o utilizador devera reposicionar os olhos a um nivel inferior conforme indicado
pela armacgéao verde.

Registrar Face
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3 PRIMEIROS PASSOS COM O
TIMEMOTO CLOUD

Ap0s ativar a sua conta, dé os primeiros passos com o TimeMoto Cloud:

1. "Adicionar um Terminal TimeMoto" abaixo

"Adicionar um Local" na pagina seguinte

"Adicionar um Departamento" na pagina seguinte

"Adicionar um Utilizador" na pagina seguinte

"Adicionar identificacdo a um Utilizador" na pagina 33

"Aprender mais sobre Projetos" na pagina 34

"Aprender mais sobre Hordrios" na pagina 34

"Aprender mais sobre Planeamento (apenas para TimeMoto Plus)" na pagina 39

© © N o o > 0 Db

"Aprender mais sobre Classes de Pagamento" na pagina 41

3.1 ADICIONAR UM TERMINAL TIMEMOTO

Durante a instalacdao de um Terminal TimeMoto (veja "Install a TimeMoto Terminal" on page 1), o dispositivo

sera adicionado a sua conta TimeMoto Cloud. Isto ocorre ap6s o registo do terminal e da ativagao do
TimeMoto Cloud.

Abra sessao como Supervisor em hitps://app.timemoto.com e verifique se o terminal recentemente
instalado esta presente em Definigdes/Geral/Dispositivos. Pode encontrar o nome do dispositivo e o nimero

de série do terminal no menu Supervisor em "Terminal TimeMoto" na pagina 7.

Se nao estiver presente, tente adicionar manualmente o terminal:

1 Véaparaoterminal.

2 Verifique se o icone de servidor ole estg presente. Se o icone estiver presente, o Terminal TimeMoto
NAO esté conectado ao TimeMoto Cloud.

Solucao para quando NAO esta conectado
¢ Reinicie o dispositivo, veja "How to reset a TimeMoto Terminal" on page 1.

* Faca a configuragéo novamente a partir do passo 7 do procedimento de instalacao, veja "Install a
TimeMoto Terminal" on page 1.

-& Certifique-se de que o numero de série do dispositivo corresponde ao numero de série apresentado
no TimeMoto Cloud

3. Tome nota do nimero de série, veja 0 menu Supervisor em "Terminal TimeMoto" na pagina 7.

4. Abrasessaoem https://app.timemoto.com

5. Vaa Definigdes/Geral/Dispositivos.

31
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Clique no '+' no canto superior direito da lista de Dispositivos.
Coloque o Nome de Dispositivo e Numero de Série corretos.
Defina o Fuso Horario e o Idioma.

Cliqgue em Guardar.

Verifique na lista de Dispositivos se o estado do dispositivo recentemente adicionado diz
Conectado.

3.2 ADICIONAR UM LOCAL

o o o 0w D

Abra sessédo em htips://app.timemoto.com

Va a Defini¢cdes/Geral/Locais.

Clique no '+' no canto superior direito da lista de locais.

Introduza o Nome (obrigatdrio) e uma Descricao (opcional).

Introduza a Latitude, Longitude e Alcance, ou entao escolha Obter Local (opcional).

Cliqgue em Guardar.

3.3 ADICIONAR UM DEPARTAMENTO

o o o 0w D

Abra sessdo em htips://app.timemoto.com.

Va a Defini¢cdes/Geral/Departamentos.

Clique no '+' no canto superior direito da lista de departamentos.

Introduza o Nome (obrigatdrio) e uma Descricao (opcional).

Selecione uma Classe de Pagamento se for o caso. Caso contrario, selecione Nenhuma.

Cliqgue em Guardar.

3.4 ADICIONAR UM UTILIZADOR

w

© N o o &

. Abrasessao em htips://app.timemoto.com

Va a Defini¢gdes/Utilizadores.

Clique em Adicionar Utilizador para abrir a nova caixa de didlogo de Utilizador, comegcando com as
Definicbes Gerais.

Introduza o Primeiro Nome e o Ultimo Nome do novo Utilizador (obrigatério).

Introduza o endereco de e-mail do Utilizador caso o mesmo requeira acesso ao TimeMoto Cloud.
Preencha os campos adicionais (opcional).

Clique Seguinte para ir para Empresa.

Selecione o tipo de Privilégio, veja "Niveis de utilizadores" na pagina 15.
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9. Selecione um Local e/ou Departamento se for o caso.
10. Preencha os outros campos pertinentes.
11. Clique Seguinte para ir para Autorizagéo.

12. Assinale a caixa TimeMoto.com se pretender dar ao Utilizador acesso ao TimeMoto Cloud. O
Utilizador recebera uma mensagem de boas-vindas com instrugdes de registo (se for introduzido um
endereco de e-mail valido, veja o Passo 5).

13. Assinale a caixa para registo Mével de forma a permitir ao Utilizador registar entradas/saidas com um
browser de internet ou com o app TimeMoto num smartphone. O acesso ao TimeMoto Cloud é
necessario para registo Mével - veja o passo anterior.

14. Clique Seguinte para ir para Horarios.
15. Selecione um Horario se for o caso.
16. Clique Seguinte parair para Classes de Pagamento.

17. Selecione uma Classe de Pagamento se for o caso. Deixe este campo em branco para aplicar uma
definicdo de Classe de Pagamento superior (Departamento ou Empresa).

18. Clique Guardar para concluir a nova conta de Utilizador.

& Apenas pode acrescentar uma fotografia a uma conta de Utilizador existente.

Pode agora adicionar identificagcao ao Utilizador, veja "Adicionar identificacao a um Utilizador" abaixo.

3.5 ADICIONAR IDENTIFICACAO A UM
UTILIZADOR

Com o TimeMoto Cloud, pode alterar o PIN e adicionar uma etiqueta RFID a um Utilizador. Para instrucdes,
veja:

e "Alterar um codigo PIN" abaixo

e "Adicionar uma etiqueta RFID" na pagina seguinte

Deve adicionar localmente um rosto ou impresséo digital para cada terminal associado, veja "Adicionar
identificacao a um Utilizador" na pagina 26.

4& Devido ao novo Regulamento Geral sobre a Protecéo de Dados (GDPR), os dados relativamente a
rostos e impressoes digitais ndo poderédo ser armazenados em servidores a partir de maio de 2018.

3.5.1 ALTERARUM CODIGO PIN

1. Abrasessao em https://app.timemoto.com

Va a Defini¢cdes/Utilizadores.
Clique num Utilizador.

Clique em Dispositivo TA na Barra de Ferramentas.

o > 0 D

Clique para alterar o PIN.
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6. Altere o codigo PIN (8 numeros no max).
7. Clique em Guardar para guardar as alteracoes.

Descubra como pode também alterar um codigo PIN usando um terminal, veja "Alterar um codigo PIN" na
pégina 26.

3.5.2 ADICIONAR UMA ETIQUETA RFID

1. Abrasessdoem hitps://app.timemoto.com

. VaaDefinigdes/Utilizadores.

. Clique num Utilizador.

2
3
4. Clique em Dispositivo TA na Barra de Ferramentas.
5. Clique em nimero no campo de n° RFID.

6

. Clique em Guardar para guardar as alteracoes.

3.6 APRENDER MAIS SOBRE PROJETOS

Projetos sao usados por funcionarios para especificar o tempo gasto em projetos ou outras atividades. Os
Projetos sao especificados por um Nome e um numero de ID unico. Adicione uma Descricéo e/ou Cliente
caso pretenda. Os Projetos permitem-lhe:

e vigiaro que os seus Utilizadores estdo atualmente a fazer em"Presencas” na pagina 17;

e criarrelatérios sobre o tempo gasto em projetos ou atividades com o Relatério de Projeto;
* aplicar rapidamente um filtro a determinado projeto no Relatério de Eventos.

Va para Definicbes/Projetos para adicionar/editar um Projeto. Para mais informagéo sobre os tipos de
Relatdrios, veja "Relatorios" na pagina 17

3.7 APRENDER MAIS SOBRE HORARIOS

Um Horario é definido por um conjunto de regras para horas de presenca ou nimero de horas de trabalho.
Pode criar Horérios e atribuir um deles a um Utilizador. O software ird entdo comparar e validar as atuais
acoes de registo e horas face ao Horario atribuido a esse Utilizador.

¢ Os horarios sao adequados para Utilizadores com horarios e dias fixos.
Vé para Definicdes/Horarios para adicionar/editar Horarios. Va para Definicdes/Utilizadores para
atribuir um Horario a um Utilizador.

¢ Os horarios nao sao adequados para Utilizadores com horarios e dias variaveis.
Para este tipo de Utilizador, tera que fazer um Planeamento, veja "Aprender mais sobre Planeamento

(apenas para TimeMoto Plus)" na pagina 39.

Para instrugdes mais completas, veja:

e '"Tipos de Horarios" na pagina oposta

¢ ‘"Intervalos" na pagina 36
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e "Arredondamentos" na pagina 37

e '"Tipode validador' na pagina 38

3.7.1 TIPOS DE HORARIOS

O TimeMoto Cloud oferece dois tipos de horarios:
e Dias
e Horas

3.7.1.1 TIPO DEHORARIO: DIAS

O tipo de horario ‘Dias’ tem por base os tempos de presenca. Segue-se um exemplo de um Horario para
alguém que deve estar presente no trabalho a determinadas horas:

Intervalos
Descrigén
Estilo dle enhum -
arredondamento
Tipo de Independente do Dia -
walickacior
Tipo Dias -
De A
u Seq,  Ter,  Gua,  Qui ¥ 0500 1700 =
(] Sex ¥ 0300 12:00 =
Apagar Guardar

3.7.1.2 TIPO DEHORARIO: HORAS
O tipo de horario ‘Horas’ tem por base o nimero de horas que um funcionario tem que trabalhar.

Segue-se um exemplo de um Horario para alguém que trabalha 36 horas/semana e pode escolher liviemente
quais os dias e as horas para trabalhar:

Intervalos
Mome
Descrigio
Estila de Henhum T
arredondamento
Tipo de Independente do Dia hd
validadar
Tipo Haoras v
( ] 36,00 % haras por Semana -

Seg 0,00 Ter 0,00 G 0,00 G 000 Sex 0,00

Apagar Guardar

35
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Segue-se mais um exemplo de um Horario para alguém que trabalha 36 horas/semana livremente com horas
diarias predefinidas, podendo chegar e partir quando quiser:

Tempo de trabalho Horarios
Intervalos
Descrigio
Estilo e Menhum *
arredondamento
Tipo de Independente do Dia hd
walickacdor
Tipo Horas A
0,00 haras por Semana
[ ] Seg 8,00 + Ter &0 + Gua 800 + Qw800 + Sex 400 3
Apagar Guardar

3.7.2 INTERVALOS

O TimeMoto Cloud oferece intervalos para ambos os tipos de horarios (Dias e Horas).

Pode também definir as definicbes predefinidas da empresa para deducéo de intervalos em
Definicbes/Gestao de Auséncias/Intervalos.

3.7.2.1 INTERVALOS PARA TIPO DEHORARIO ‘DIAS

Para o tipo de Horario ‘Dias’ (com base em tempos de presenca) pode atribuir tempos de intervalo. O
TimeMoto Cloud oferece trés tipos de intervalo, veja a tabela.

Tempo de trabalho Horarios
De A
u Seq,  Ter, Qua, G ¥  Incluindo int: - ]
Incluinclo int
Intervaln excilido
Intervalo implicito
Apagar Guardar

Tipo de intervalo Implicagéo sobre horas de

trabalho

O funcionario deve registar os
intervalos?

Incluindo intervalo Intervalo NAO deduzido Nao

Intervalo excluido

Ointervalo registado é deduzido

Sim (registar entradas e saidas)

Intervalo implementado

Intervalo definido é
automaticamente deduzido

Nao
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3.7.2.2 INTERVALOS PARA TIPO DE HORARIO ‘HORAS’

Para o tipo de Horario ‘Horas’ (com base no nimero de horas) deduz automaticamente os intervalos das
horas trabalhadas. O funcionario ndo precisa de registar a entrada/saida do intervalo.

3.7.3 ARREDONDAMENTOS

Nas definicbes de Tempo de Trabalho de um Horario, pode selecionar o Estilo de Arredondamento desejado
para acOes de registo:

e Nenhum
e Simplificado

e (Classico

3.7.3.1 ARREDONDAMENTO SIMPLIFICADO

Com arredondamento Simplificado, pode aplicar um arredondamento a todas as a¢des de registo. E
possivel arredondar separadamente as entradas e saidas, ou entao arredondar todas as actes. Pode
arredondar para os minutos xx seguintes, anteriores ou mais proximos.

Tempo de trabalho Horarios

Intervalos

Arredondamentos [ ] Arredondar todas as entradas para  Valor mais proximo - 5,00 ;
[ ] Arredondar todas as saidas para Sequinte - 5,00 :
Arredondar todas as agles para Walor mais proximo 0,00
| Apagar | Guardar |

Quando seleciona arredondamento Simplificado, a ferramenta de Arredondamentos separada aparecera na
Barra de Tarefas.

3.7.3.2 ARREDONDAMENTO CLASSICO

Com arredondamento Classico, pode especificar o arredondamento antes e depois de cada registo horario
individual no ecra Tempo de Trabalho.
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Horarios
Mome
Descrigéo
Estiln de Cléssico -
arredondamento
Tipo de Independerts do Dia -
walickacar
Arredondar para baizo De Arredondar para cima  Arredondar para baixo A Arredonda
] Seg, Ter, Gus, Gui ¥ 150 = 0800 15,00 = 15,00 = 17:00 = 1500
Apagar Guardar

3.7.4 TIPO DE VALIDADOR

O Tipo de Validador controla a forma como o software trata registos horarios relativamente a horarios.

arredondamenta

Tipo de Independerte do Dia -
valickadar Padréo da empresa

Tipo Menbum

Independerte do Dia

Dependendo do Dia

3.7.4.1 PADRAO DA EMPRESA

O software segue as definicdes predefinidas para validacao, veja Definicdes/Geral/Validagéo)

3.7.4.2 NENHUM

O software ndo valida tempos de reldgio relativamente a horarios.

3.7.4.3 INDEPENDENTEDO DIA

O software ignora os dias. As horas de trabalho s&o validas quando um Utilizador regista uma saida noutro
dia, depois de ter registado uma entrada.

3.7.4.4 DEPENDENDO DO DIA

O software considera os dias. As horas de trabalho NAO s&o validas quando um Utilizador regista uma
saida noutro dia, depois de ter registado uma entrada.

Com Compensacgao do Dia, pode definir o comego do primeiro turno (compensar a partir das 00:00 horas). O

software usard entao esse ponto de partida para validar o dia/turno.

Tipo de walidadar Independerte do Dia *

Desvio de diss Ohrs %
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3.8 APRENDER MAIS SOBRE PLANEAMENTO
(APENAS PARA TIMEMOTO PLUS)

Planear é apropriado para Utilizadores com horédrios variaveis. Para além disso, permite-lhe planear
auséncias, feriados nacionais e férias. As horas de trabalho podem ser registadas aqui manualmente, ou
pode usar os modelos de Horarios previamente criados, veja "Aprender mais sobre Horarios" na pagina 34.

Pode atribuir um Planeamento a trés niveis:
e Utilizador
¢ Departamento
e Localizagcéo

Navegue até a data desejada e clique duas vezes sobre ela no calendario para criar/editar um evento para o
planeamento selecionado.

Para instrugcdes mais completas, veja:

e "Adicionar Tempo de Trabalho" abaixo

¢ "Selecione um Horario" na pagina seguinte

¢ "Eventos Recorrentes" na pagina seguinte

3.8.1 ADICIONAR TEMPO DE TRABALHO

Ao selecionar Trabalho, pode introduzir manualmente as horas de trabalho.

Event x
Horério Trabalho Auzéncis
Start 10-01-15 0000 =
Endl 11-01-15 00:00 =
RecurrenceRule Mever -
Description

O tempo de trabalho pode ser especificado como se segue:

1. Introduza os tempos de Inicio e de Fim ao digitar a data e a hora, ou entéo ao clicar nos icones de
calendario e de relégio para selecionar a partir de um menu suspenso.

2. Parahoras de trabalho recorrentes, clique na op¢ao junto da Regra de Recorréncia e selecione
Semanalmente para revelar novas op¢des de planeamento. Veja "Eventos Recorrentes” na pagina

seguinte.

3. Se pretender, adicione uma descri¢ao.

4. Clique em Guardar para confirmar a sua entrada.

39
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3.8.2 SELECIONE UM HORARIO

Ao selecionar Horario, pode introduzir tempos de trabalho manualmente usando horarios de trabalho
predefinidos.

Event x
Horario Trabalho Auzincis
Macdelos Part time: v
RecurrenceRule Mewver ki
De=cription

Podem ser especificados eventos usando um horario de trabalho predefinido da seguinte forma:
1. Cliqgue em Modelo para abrir o menu suspenso e selecionar o horario de trabalho que aplicavel.

2. Parahoras de trabalho recorrentes, clique na op¢ao junto da Regra de Recorréncia e selecione
Semanalmente para revelar novas op¢des de planeamento. Veja "Eventos Recorrentes” abaixo.

3. Sepretender, adicione uma descri¢c&o.

4. Clique em Guardar para confirmar a sua entrada.

3.8.3 EVENTOS RECORRENTES

Event X

Horério Trakalho

Tipo Bank Holidays v

Dial=) completals)

Start 10-01-15 0000 (&)
End A1-01-15 00:00 =l
RecurrenceRule Mewver A
Drescription

Para eventos recorrentes, selecione semanalmente junto da opcéo Regra de Recorréncia para revelar novas
opcdes de planeamento. Pode personalizar o seu evento recorrente com as op¢des seguintes:

* Repetira cada: especifique a frequéncia do evento ao selecionar o nimero de semanas entre cada
evento.

¢ Repetirem: especifique os dias da semana em que o0 evento ocorrera.
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e Final: tem trés possibilidades:
— Selecione Nunca para eventos sem data final

— Selecione Depois para indicar o numero de eventos que acontecerdo antes de terminar. Por
favor tenha em atencao: as ocorréncias referem-se ao nimero de eventos e nao ao nimero de
ciclos semanais. Isto permite-lhe terminar um evento recorrente a meio da semana.

— Selecione Em para escolher uma data final especifica.

Impacto sobre relatérios: Qualquer ajuste feito no planeamento terd impactos diretos nos balangos
mostrados em Relatorios.

3.9 APRENDER MAIS SOBRE CLASSES DE
PAGAMENTO

As Classes de Pagamento permitem-lhe definir um ordenado base por Utilizador, ou por grupo de
Utilizadores, assim como aplicar regras que modificam este ordenado base. Pode gerar um relatério e exibir
0 numero de horas associado a cada categoria de ordenado.

Cada Classe de Pagamento tem um nome e uma descri¢ao, e esté associada a um ordenado base. Tera
que definir um conjunto de regras que modificaréo o ordenado base de acordo com as horas trabalhadas
paratodas as Classes de Pagamento. Uma regra da Classe de Pagamento é ativada apds cumprir um ou
mais critérios.

Pode definir a Classe de Pagamento:
e como valor predefinido para a empresa;
e para um Departamento;
e para um Unico Utilizador.

Para instrugcdes mais completas, veja:

¢ "Regras de Classes de Pagamento" abaixo

e "Condicdes" na pagina seguinte

¢ "Associar uma Classe de Pagamento a sua Empresa" na pagina seguinte

¢ "Associar uma Classe de Pagamento a um Departamento” na pagina 43

¢ "Associar uma Classe de Pagamento a um Utilizador" na pagina 43

3.9.1 REGRAS DE CLASSES DE PAGAMENTO

Divergéncias do ordenado base sao controladas com Regras de Classes de Pagamento. Selecione as
Regras de uma Classe de Pagamento.

Uma regra consiste no seguinte:
* Nome
e Descricao

e (Cddigo
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e Fator
e Equivalente de folha de pagamento
e Condigoes

O Fator consiste no fator de multiplicagcao do ordenado base para quando as condi¢des sao cumpridas.
Com o Cadigo e Equivalente de Folha de Vencimentos, pode fazer corresponder o relatério de Classificagao
ao seu sistema de folha de vencimentos, veja "Relatorios" na pagina 17. Por ex. preencher ‘5’ e ‘Baixa

Médica’ ao trabalhar com Quickbooks.

Com o botao ‘+’ pode adicionar outra regra. Com X’ pode apagar a regra selecionada.

3.9.2 CONDICOES

Com os seguintes tipos de condi¢des, pode controlar quando a regra (e respetiva multiplicacao do
ordenado base) é ativada:

* Apds Xhoras por dia

e Apds Xhoras por semana
* Apds Xhoras por més

e Apds Xdias consecutivos
e Durante férias

e Auséncia

e Com projeto

* Antes

* Apds

¢ Nestes dias

3.9.3 ASSOCIAR UMA CLASSE DE PAGAMENTO A SUA
EMPRESA

. VaaDefinicbes/Geral/Classe de Pagamento.

—

2. Selecione uma Classe de Pagamento. Todos os utilizadores nesta Empresa terdo esta Classe de
Pagamento definida por defeito.

3. Selecione o seu Sistema de Folha de Vencimentos para exportagao.
4. Clique em Guardar para guardar as alteracoes.
l& Se quiser alterar o valor por defeito da Empresa, pode associar uma Classe de Pagamento a um

Departamento ou a um Utilizador:
o Veja"Associar uma Classe de Pagamento a um Departamento” na pagina oposta

« Veja"Associar uma Classe de Pagamento a um Utilizador" na pagina oposta
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3.9.4 ASSOCIAR UMA CLASSE DE PAGAMENTO A UM

> W D

DEPARTAMENTO

Vé a Definicdes/Geral/Departamentos.
Cligue num Departamento.
Clique numa Classe de Pagamento na Barra de Ferramentas.

Selecione uma Classe de Pagamento. Todos os utilizadores neste Departamento terdo esta Classe
de Pagamento definida por defeito. Deixe este campo em branco para aplicar a definicao de Classe
de Pagamento superior do Departamento.

5. Clique em Guardar para guardar as alteracdes.

3.9

A W DN

Se quiser alterar o valor por defeito do Departamento, pode associar uma Classe de Pagamento a um
Utilizador, veja "Associar uma Classe de Pagamento a um Utilizador" abaixo.

5 ASSOCIAR UMA CLASSE DE PAGAMENTO A UM

UTILIZADOR

Va a Defini¢gdes/Utilizadores.
Clique num Utilizador.
Clique numa Classe de Pagamento na Barra de Ferramentas.

Selecione uma Classe de Pagamento. Deixe este campo em branco para aplicar uma definicdo de
Classe de Pagamento superior (Departamento ou Empresa).

Cliqgue em Guardar para guardar as alteragdes.

43
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4 COMO REGISTAR A SUA PRESENCA

Esta seccéo descreve como registar a sua presenca com o TimeMoto.

4.1 SEQUENCIAS DE REGISTO

As seguintes sequéncias de registos horarios sao consideradas como validas pelo software:
e Entrada — Saida
e Entrada — Intervalo - Regresso — Saida
e Entrada projeto — Entrada projeto 2 - Saida
Se uma sequéncia for invalida ou incompleta, as suas horas ndo serao contadas para esse dia ou turno.

Contacte o seu Supervisor para resolver qualquer problema.

4& Por favor tenha em atencéo que os seus registos horarios ndo podem ser apagados da base de
dados. Porém, os Supervisores podem ignorar uma entrada e adicionar uma entrada diferente.

4& Por favor tenha em atencao que pode tornar os seus dados anénimos depois de abandonar a
empresa.

4.2 SEQUENCIA DE REGISTO NUM TERMINAL
TIMEMOTO

Apds uma identificagdo com sucesso, o seu Terminal TimeMoto ira propor sempre um estado para o seu

registo horario. Consoante as suas defini¢cdes, o estado proposto pelo terminal segue sempre o seguinte:

* Registo-Entrada — Registo-Saida ou;

* Registo-Entrada — Intervalo-Entrada — Intervalo-Saida — Registo-Saida.

Quando quiser, pode introduzir outro estado para além do proposto (por ex. para se registar num Projeto).

4.3 METODOS DE REGISTO

Para instrugdes sobre registos, véa a:

¢ "ldentificacdo com um Terminal TimeMoto" na pagina seguinte

¢ "Registo de Entrada/Saida com um Terminal TimeMoto" na pagina 47

¢ "Registo de Entrada/Saida com o Temporizador TimeMoto" na pagina 48

¢ "Registar entradas/saidas com o App TimeMoto" ha pagina 51

Pode também descobrir como "Adicionar horas manualmente com o Temporizador TimeMoto" na pagina 50.

45
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4.4 IDENTIFICACAO COM UM TERMINAL
TIMEMOTO

Antes de poder registar entradas ou saidas com um Terminal TimeMoto, precisa sempre de se identificar
através de um dos seguintes métodos de identificagao, ou através de uma combinagao deles:

ID de utilizador

Quando lhe pedirem para verificar o seu ID de Utilizador, ou se quiser iniciar a identificagdo com o seu ID de

Utilizador, faga o seguinte:

1. Introduza o seu nimero de ID de Utilizador usando as teclas numéricas no terminal.

2. Prima OK.

A identificagc&o por ID de Utilizador é sempre seguida por pelo menos um outro tipo de identificagao.

Caédigo PIN
Quando lhe pedirem para verificar a sua palavra-passe, faga o seguinte:

1. Introduza o seu cédigo PIN (palavra-passe numérica de 8 digitos, no max).

2. Prima OK.

A identificaga@o por cédigo PIN é sempre precedida pela identificagdo por ID de Utilizador.

Cartao RFID

Quando lhe pedirem que verifique o seu Cartdo, ou se quiser iniciar a identificagcdo com o seu cartdo RFID:
passe o seu cartao pela area de ldentificagao, veja "Terminal TimeMoto" na pagina 7.

Identificacao por impressao digital

A identificag@o por impressao digital apenas é possivel se o terminal estiver equipado com um sensor de
impressodes digitais.

Quando lhe pedirem para verificar a sua Impressao Digital, ou se quiser iniciar a identificacdo com a sua
impressao digital: coloque a ponta do seu dedo no sensor, com a unha virada para a direcao oposta.

9,
Vo X|=| X [_| XF
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Identificacao facial
A identificac&o facial apenas é possivel no terminal onde registou o seu perfil facial.

Quando lhe pedirem para verificar o seu Rosto, ou se quiser iniciar a identificagdo com reconhecimento
facial: coloque-se de pé em frente ao terminal e vire-se para a area de identificagcao.

4.5 REGISTO DE ENTRADA/SAIDA COM UM
TERMINAL TIMEMOTO

Apds uma identificagdo com sucesso, o dispositivo propde um estado (Entradas, Saidas e
Intervalo/Regresso) para o seu registo horario.

Para confirmar o estado proposto:

¢ Prima OK, ou entdo

* Na&o faca nada (o terminal registara automaticamente o registo horario com o estado proposto apds
alguns segundos).

Se pretender outro estado para o seu registo horario (por ex. Entrada num Projeto):
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Prima rapidamente a tecla Para Cima ou Para Baixo no terminal. E exibido o menu Selegao do Estado.
Selecione o Estado desejado.

Quando selecionar Projeto, sera incitado a introduzir o cédigo do projeto. Certifique-se de introduzir
um codigo de projeto valido.

4.6 REGISTO DE ENTRADA/SAIDA COM O

TEMPORIZADOR TIMEMOTO

Com o Temporizador TimeMoto, pode contabilizar as suas horas usando qualquer browser de intermet. Para

poder usar o Temporizador, precisa de autoriza¢ao para registo Movel (veja Minha Conta/Detalhes do
Utilizador/Autorizagao). Nesse caso, o Temporizador estara presente na barra de Menu. Pode simplesmente
registar as entradas/saidas ou entdo adicionar as horas manualmente.

O registo mével permite-lhe também registar entradas/saidas com o app, veja "Registar entradas/saidas

com o App TimeMoto" na pagina 51.

4.6.1 REGISTO DE ENTRADA/SAIDA COM O TEMPORIZADOR

TIMEMOTO

Abra sessdo em htips://app.timemoto.com.

Coloque o cursor sobre o Temporizador na barra de menu, e a janela do Temporizador aparecera.

Relatérios

R DD Tabela de tempos | Sarah Moore | 6 de novembra de 2017 - 12 de novembro de 2017 E-mail 0 s fcionar manuaimente Mada
- (1] Data Entrada Saida Intervalos Duragéo Planeatio Balanga Duragéio de auséncia
.
Ontem 061117 0855 1710 5 500 048 000
Adicionar comentario
Esta semana
. 07147 0853 1845 852 500 062 000
Uttima semana
v 00:00:00
e tlinas semenas 081117 0844 1726 £:42 000 242 000
Este més
Inicio
T 091117 D40 1893 9:53 200 1:53 000 e
101117 0824 17:24 a:00 000 %00 000
08-11-17 00:00 =]
fenarmss =] 11147 - - 000 000 000 000
Localizagbes -
Dopartamento . 121147 - - 000 000 000 000
Utilizadores a
4342 2400 1042 000
Sarah Moore A
Inicio de turno -
« < > % - 1-70f Titems

Mostrar linhar em branco  »

Ou pode clicar duas vezes no Temporizador se quiser abrir o Temporizador numa janela de browser


https://app.timemoto.com/

ISA o
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separada.

Y Temporizador - TimeMoto - Mozilla Fir - IEI ﬂ

|®ﬁ https:/fapp. timemaoto.co ese ﬁ| =

Temporizador

Adicionar manualmente

00:00%

Terminar sessao

Selecione um projeto do menu suspenso caso necessite de reservar horas para um projeto em
especifico.

Pode opcionalmente adicionar um comentario no campo de comentario.

Clique em Iniciar. Os Temporizador comegara a contar e sera exibido o botdo de Paragem (apds um
curto atraso).

Clique em Paragem para registar a saida.
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4.6.2 ADICIONARHORAS MANUALMENTE COM O
TEMPORIZADOR TIMEMOTO

1. Abrasessaoem htips://app.timemoto.com.

2. Coloque o cursor sobre o Temporizador na barra de menu, e a janela do Temporizador aparecera.

Intervalo de tempo
Haie

Onitern

Esta semana

Uitima semana

Duas (fimas semanas
Este més

(itima més

Tabela de tempos | Sarah Moore | 6 de novembra de 2017 - 12 de novembro de 2017
0 Data

06-11-17

071117

0g-11-17

091117

101147

06-11-47 00:00 @ 8
12147 23:59 =
Localizagies -
Departamento -
Utilizadores »
Sarah Maore: A
Inicio de turno -

Mostrar linhar em branco  »

M-1147

121147

H<“>N

25

Entrada

08:65

08:63

08:44

0s:40

08:24

=

Saida

1710

18:46

1726

18:33

1724

Intervalos Duragdo

43:42

Flaneado

24:00

Balango

15:42

Durag#o de auséncia

9 gicionar manuamente

Aditionar comentario

00:00:00

Iicio

1-7of Titems

Ou pode clicar duas vezes no Temporizador se quiser abrir o Temporizador numa janela de browser

separada.

Y Temporizador - TimeMoto - Mozilla Fi

NEE

‘@ﬁ https:/fapp.timemoto.co see -ﬁv| =

Temporizador

Adicionar manualmente

00:00%

Terminar sessdn
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3. Clique em Adicionar manualmente. A janela Manual sera exibida.

Y Temporizador - TimeMoto - Mozilla Fir - IEI ﬂ

|®ﬁ https:/fapp. timemaoto.co ese ﬁ| =

Manual

Woltar para Tempatizador

v

19-01-18 =
rFy rFy
b r

Terminar sessao

Selecione um projeto do menu suspenso caso necessite de reservar horas para um projeto.
Pode opcionalmente adicionar um comentario no campo de comentario.
Selecione a data de reserva das horas.

Especifique a duragéo.

© N o o &

Cliqgue em Guardar.

4.7 REGISTARENTRADAS/SAIDAS COM O APP
TIMEMOTO

Com o App TimeMoto, pode contabilizar as suas horas usando o seu smartphone. Para poder usar o App
TimeMoto, precisa de autorizagao para registo Movel.

O registo mével permite-lhe também registar entradas/saidas com o seu browser de internet, veja "Registo
de Entrada/Saida com o Temporizador TimeMoto" na pagina 48.
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1.

Corra o App TimeMoto no seu smartphone.

2. Véaao separador Temporizador.

00:00:00

Project

Start

Start Manualise?

4. Prima Iniciar. O app exibira o seu local e pede para confirmar.

3. Prima Projeto e selecione um projeto caso necessite de reservar horas para um projeto em especifico.
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Google

Se o local nao for reconhecido, precisa de o adicionar como um novo local.

5. Pode opcionalmente adicionar um comentario no campo de comentario.
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6. Prima OK. O Temporizador comegara a contar e sera exibido o botdo de Paragem.

00:00:08

Project

18

7. Prima Stop e confirme com OK para registar a saida.
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5 COMO VERIFICAR/RELATAR
REGISTOS HORARIOS

Esta seccao descreve como pode verificar registos horarios e como fazer relatoérios.

5.1 VERIFICAR O SEU TEMPO DE TRABALHO
NUM TERMINAL TIMEMOTO

Aceda ao menu Supervisor usando a tecla de MENU e identificando-se com sucesso. Va a Definigdes de
Sistema/Tempo de Trabalho. Ai, pode selecionar visualizar presencas para os prazos seguintes:

* hoje

e estasemana

e asemanapassada
e estemés

No ecra principal, o somatdrio de presencas é exibida antes de cada prazo. Apds selecionar um prazo, a
sua presenca é mostrada, por dia, no prazo selecionado.

5.2 VERIFICAR/CRIAR RELATORIOS DE

REGISTOS HORARIOS NO TIMEMOTO CLOUD

Abra sessao em hitps://app.timemoto.com e clique em Relatorios.

Com Relatdrios, pode visualizar, enviar e-mails, imprimir e exportar dados de registo. O TimeMoto Cloud
oferece o seguinte tipo de relatoérios:

¢ Resumo

e Tabeladetempos

¢ Relatdrio de Projeto

e Eventos

¢ Classificagao

¢ Relatdrio de notificagao

Para mais informacéo, veja "Relatorios" na pagina 17.

5.3 VERIFICAR REGISTOS HORARIOSCOM O
APP TIMEMOTO

Abra o App TimeMoto no seu smartphone e va para o separador Eventos ou Relatdrios, veja "App TimelMoto"

napagina 21.
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6 COMO SINCRONIZAR TERMINAIS

Esta seccéo explica como sincronizar dados entre os terminais e o software.

O TimeMoto oferece as seguintes op¢des de sincronizagao para Terminais TimeMoto conectados por rede:

e "Set Time"onpage 1

¢ "Synchronize User Data" on page 1

¢ "Synchronize Projects" on page 1

Para além disso, pode "Recuperar o registo de assiduidade a partir de um terminal off-line" abaixo.

6.1 RECUPERAR O REGISTO DE ASSIDUIDADE A
PARTIR DE UM TERMINAL OFF-LINE

Para recuperar o registo de assiduidade a partir de um terminal off-line:
1. Véaparaoterminal.
2. Insira um pendrive USB.
3. Aceda ao menu Supervisor usando a tecla de MENU e identificando-se com sucesso.
4. Vapara Gestao de Dispositivos USB/Descarregar.

5. Selecione Dados de Assiduidade e prima OK. Os dados de assiduidade serdo descarregados para o
pendrive USB.

Remova o pendrive USB.
Insira o pendrive USB no seu computador.
Corra o Software TimeMoto PC.

Va a Editar/Dispositivo.

© © © N o

Selecione o terminal. Em ‘Ativo’, o terminal tem que ter ‘pendrive USB em <directory>’ exibido.

Se precisar, adicione primeiro o terminal off-line ao software.
e Clique Adicionar. Aparecera o ecra Adicionar Dispositivo.

e Introduza um nome.
e Clique em Este Computador para definir o computador atual como computador de busca.
e Deixe 0s outros campos em branco.

11. Selecione o terminal.

12. Clique em Ler Registos por USB.
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7 COMO ADICIONAR/EDITAR REGISTOS
HORARIOS DE UTILIZADORES

Esta secc¢ao explica como pode adicionar ou editar registos horarios de utilizadores.

Aprender como:

e "Adicionar um novo registo horario no TimeMoto Cloud" abaixo

e "Editar um registo horario existente no TimeMoto Cloud" abaixo

e "Adicione um novo registo horario com o App TimeMoto" na pagina seguinte

e "Editar um registo horario existente no App TimeMoto" na pagina seguinte

7.1 ADICIONAR UM NOVO REGISTO HORARIO
NO TIMEMOTO CLOUD

1. Vaa Relatérios/Eventos e clique em Adicionar.
Selecione um Utilizador.

Selecione o estado de Entrada/Saida.
Selecione uma data.

Selecione uma hora.

Opcionalmente pode selecionar um Projeto e/ou adicionar um Comentario.

N oo o &> 0 D

Clique em Guardar.

7.2 EDITAR UM REGISTO HORARIO EXISTENTE
NO TIMEMOTO CLOUD

1. Vé&para Relatérios/Folha de Presencas ou Relatdérios/Eventos
2. Clique numa entrada. A fila € desdobrada e os detalhes da entrada s&o exibidos.
3. Altere ou adicione detalhes a entrada.
4. Clique em Guardar.
Quando alterar a data/hora de uma entrada, o software adicionara automaticamente uma nova

entrada, ignorando a entrada antiga. Assim, as marca¢des hordrias dos Utilizadores nunca séo
perdidas.
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7.3 ADICIONE UM NOVO REGISTO HORARIO

—_

—
©

© ® N o o » 0 D

COM O APP TIMEMOTO

Corra o App TimeMoto no seu smartphone

Vé para o separador Eventos.

Prima Adicionar.

Va a Relatérios/Eventos e clique em Adicionar.

Selecione um Funcionario.

Selecione o estado de Entrada/Saida.

Selecione uma Hora.

Selecione uma Data.

Opcionalmente pode selecionar um Projeto e/ou adicionar um Comentario.

Prima OK.

7.4 EDITAR UM REGISTO HORARIO EXISTENTE

a > 0D

NO APP TIMEMOTO

Corra o App TimeMoto no seu smartphone

Vé para o separador Eventos.

Toque numa entrada para exibir os seus detalhes.
Altere ou adicione detalhes a entrada.

Prima OK.

Quando alterar a data/hora de uma entrada, o software adicionara automaticamente uma nova
entrada, ignorando a entrada antiga. Assim, as marcagdes horarias dos Utilizadores nunca séo
perdidas.
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Conformidade FCC

AVISO: Alteragbes ou modificacdes efetuadas a esta unidade, e que ndo tenham sido
expressamente aprovadas pela entidade responsavel pelo cumprimento das normas, poderéao
invalidar a autoridade de utilizagdo do equipamento.

NOTA: Este equipamento foi testado e demonstrou estar em conformidade com os limites de
um dispositivo digital Classe B, de acordo com a Parte 15 das Regras FCC.

Estes limites destinam-se a fornecer protec¢cao razodvel contra interferéncias nocivas numa
instalacdo residencial. Este equipamento gera, utiliza e pode irradiar energia de
radiofrequéncias e, se néo for instalado e utilizado de acordo com as instrugdes, pode
provocar interferéncias nocivas nas comunicagoes de radio. Contudo, ndo existe garantia que
ndo ocorram interferéncias numa instalacdo em particular. Se o equipamento provocar
interferéncias nocivas na recepgéo de radio ou televisdo, situacéo que pode ser determinada
desligando e ligando o equipamento, o utilizador deve tentar corrigir a interferéncia através de
uma ou mais das seguintes medidas:

- Reorientar ou alterar a localizacao da antena recetora;
- Aumentar a distancia entre o equipamento e o recetor;

- Ligar o equipamento a uma tomada ou a um circuito diferente daquele ao qual o recetor esta
ligado;

- Consultar o revendedor ou um técnico de radio/televisdo experiente para obter ajuda;

Este equipamento cumpre com os limites de exposicéo a radiagédo RF da FCC definidas para
um ambiente ndo controlado;

Este equipamento deve ser instalado e operado observando uma distancia minima de 20
centimetros entre o radiador e o seu corpo.
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