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1 INTRODUCAO

TimeMoto é uma solugdo de hora e assiduidade para empresas. TimeMoto permite que os funcionarios
registem as suas horas de trabalho. Com o TimeMoto, Gerentes e Supervisores podem verificar as horas de
entrada/saida e a assiduidade dos seus funcionarios, assim como criar relatérios e horarios de trabalho.
Para além disso, os Supervisores podem adicionar locais e departamentos.

O seu sistema TimeMoto inclui um ou mais dos seguintes componentes, consoante as necessidades da sua
empresa.

1.1 TERMINAIS TIMEMOTO

Os Terminais TimeMoto s&o dispositivos de registo horario com autorizagao embutida por RFID e cédigo
PIN. Os modelos mais avangados incluem também um sensor de impressao digital ou tecnologia de
reconhecimento facial. O Terminal TimeMoto permite que os funciondrios registem as suas entradas/saidas
e visualizem as suas horas. Os Terminais TimeMoto podem ligar-se a uma rede por fios ou Wi-Fi e transmitir
os seus dados para o Software TimeMoto PC ou TimeMoto Cloud. Todos os Terminais TimeMoto podem
também operar em modo off-line, cujos dados poderao ser recolhidos via pendrive USB.

Métodos de identificacao disponiveis

Um Utilizador tem sempre que se identificar com sucesso no terminal. A identificagao é possivel através
dos seguintes métodos:

e (Cddigo PIN (max. 8 digitos)

e Etiqueta RFID

e Reconhecimento porimpresséao digital
¢ Reconhecimento facial

O cddigo PIN deve ser introduzido em combinagéo com o seu ID de Utilizador.

Série Terminal

A TimeMoto disponibiliza duas séries de Terminais TimeMoto:
e A série TM-600 para grupos de trabalho de até 200 Utilizadores, com:
— RFID / Impresséo digital / Codigo PIN
— EcraTFT de 2,8" e botoes tateis
— Processador Dual Core de 1 Ghz
— 64 MB RAM/ 128 MB memdria flash
— Um maximo de 10.000 marcac¢des horarias

— FEthernet / Wi-Fi / Host USB
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e Série TM-800 para grupos de trabalho de até 2000 funcionarios, com:
— RFID / Cddigo PIN / Impresséo digital / Reconhecimento facial (max. 400 registos faciais)
— Ecra TFT de 3,5" e teclas sensiveis ao toque
— Processador (Dual Core) de 1,2 GHz
— 128 MB RAM/ 256 MB memodria flash
— Um maximo de 100.000 marcac¢des horarias

— FEthernet / Wi-Fi / Host USB

Tipos de terminais

Todos os Terminais TimeMoto sao adequados para identificagcao por cédigo PIN e RFID. Os Terminais
TimeMoto mais avangados s&o equipados com tecnologia de reconhecimento porimpresséo digital ou por
identificacao facial. A seguinte tabela apresenta uma visao geral dos terminais TimeMoto disponiveis.

Impressao
PIN RFID . Face
digital

TM-616 [ | [ |

TM-626 | | |

TM-818 | |

TM-828 | | |

TM-838 | | [ |

1.2 SOFTWARE TIMEMOTO PC

O software TimeMoto PC é uma solugao de hora e assiduidade para Supervisores. O software TimeMoto PC
é instalado num PC ou portatil. Supervisores podem usar o software TimeMoto PC para recolher, verificar e
comunicar dados de assiduidade a partir dos seus Terminais TimeMoto. Dados de assiduidade sao
recolhidos da rede de terminais por fios ou por Wi-Fi. Dados de assiduidade recolhidos de terminais off-line
devem ser transferidos manualmente por pendrive USB. O software permite adicionar/editar utilizadores,
locais, departamentos e registos horarios. Para além disso, o software TimeMoto PC permite-lhe
implementar projetos, horarios de trabalho e classes de pagamento. Os dados podem ser
subsequentemente exportados para sistemas de folha de vencimentos. Os dados devem ser manualmente
sincronizados nos terminais com o software TimeMoto PC para aparecerem novos dados de assiduidade e
para as altera¢des entrarem em vigor.
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1.3 TIMEMOTO CLOUD

O TimeMoto Cloud é um software de hora e assiduidade baseado na nuvem. O TimeMoto Cloud permite que
os funcionarios registem as suas entradas/saidas usando as seguintes ferramentas:

¢ |ocalmente usando um Terminal TimeMoto ligado por rede;
¢ on-line usando qualquer browser de internet;

e com o App TimeMoto num smartphone.

Utilizadores podem aceder ao software de huvem ao abrir sessdo em htips://app.timemoto.com com um
browser de internet num PC, portatil or tablet.

Para Gerentes e Supervisores, o TimeMoto Cloud oferece funcionalidades adicionais, como por ex. a
verificagdo em tempo real da presenca de funcionarios, relatérios, gestéo de utilizadores e horarios de
trabalho.

1.4 FUNCIONALIDADES PLUS

O TimeMoto PC Software Plus e TimeMoto Cloud Plus oferecem funcionalidades adicionais, como por ex.:
* Programacao dindmica do trabalho
e Emendar horas extraordinarias
e Editartipos de cédigos de projeto

e Uma ferramenta de gestéao de planeamento grafica

1.5 APPTIMEMOTO

O App TimeMoto é a aplicagcéo de registo TimeMoto Cloud para o seu smartphone. O App TimeMoto permite
que os funcionarios registem as suas entradas/saidas e visualizem as suas horas. Adicionalmente,
Supervisores autorizados podem ver listas de presencas de funcionarios em tempo real e editar os seus
registos.

Utilizadores autorizados para registo moével poderao usar o App TimeMoto nos seus smartphones. Procure
pelo TimeMoto no app store do seu smartphone. Selecione o App TimeMoto e escolha instalar. Abra o app e
siga as instrugdes no ecra.
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2 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

¢ "Software TimeMoto PC" na pagina 17

2.1 TERMINAL TIMEMOTO

Segue-se uma descrigaéo sobre a disposi¢ao e os itens de menu do seu Terminal TimeMoto:

e "Zona frontal" abaixo

¢ "Visualizacao" na pagina seguinte

e 'Teclas" napagina 13

¢ '"Ligacdes" na pagina 14

e "Menu Supervisor' na pagina 15

2.1.1  ZONA FRONTAL

Timeioto

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

3. Areadeidentificagdo
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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
"Série Terminal" na pagina 7.

2.1.2 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

2.1.3 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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2.1.3.1 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

2.1.4 LIGACOES

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

3. pendrive USB

2.1.5 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.

2.1.5.1 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.

2.1.5.2 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:

15
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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

2.1.5.3 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.

2.1.5.4 GESTAODEUSB

Caso o terminal ndo esteja conectado a rede, precisara da Gestao de USB para transferir dados de terminal
manualmente para um pendrive USB. Gestao de USB permite-lhe descarregar os seguintes dados para um
pendrive USB:

e Dados de assiduidade
e Dados de utilizadores
e Dados de projetos

Para mais detalhes sobre sincronizagéo, veja "Como sincronizar terminais" na pagina 69.

2.1.5.5 DEFINICOES DO SISTEMA
Nas Definicdes do Sistema, pode escolher as agbdes seguintes:
* Alterar definicbes de comunicagao/rede;
¢ Definir preferéncias, tais como tempo limite para o menu e o nivel de volume;
» Definir Data/Hora;
¢ Definir Regras de Assiduidade;
¢ Visualizar o seu histérico de Tempo de Trabalho;
e Alterar as definicdes do sistema quanto ao reconhecimento por impressao digital/rosto;

* Repor o seu Terminal TimeMoto;
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¢ Atualizar o software no seu Terminal TimeMoto usando um pendrive USB;

e Corrertestes do sistema.

2.1.5.6 ESTADO DA LIGACAO

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

2.1.5.7 INFORMACOES DO SISTEMA

As Informacgdes do Sistema permitem-lhe:

» verificara capacidade disponivel das impressodes digitais usadas e maximas (apenas para TM-626 e
TM-828);

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

* verificarinformacao sobre o software, por ex. a verséo do firmware.

2.2 SOFTWARE TIMEMOTO PC

Segue-se uma descricdo da disposicao e itens de menu do Software TimeMoto PC:

e "Vista geral" na pagina seguinte

e "Botdes da Barra de Ferramentas" na pagina 19

¢ "Manuseamento de dados em tabelas" na pagina 20

e Item de menu "Ficheiro" na pagina 21

e Item de menu "Editar' na pagina 22

e |tem de menu "Relatorio” na pagina 25
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2.21 VISTA GERAL

scan Time & Attendance 1.0.0 - o x

Present filter Filter user.... Department filter User Filter @ m ESJ 0

Al -] Al B Alsusers a

) ———

27-92017 1227 4

A interface do Software TimeMoto PC consiste no seguinte:

1. Menu
O Menu esta sempre presente na parte superior da janela. Com o Menu, pode aceder a todas as ecras do
software.

File Edit Report Help

Sob o item de menu Ficheiro, pode navegar até as suas definicdes de preferéncia e de licenca, e também
visualizar o registo de eventos. Para além disso, pode escolher Ficheiro/Sair para fechar o programa. Para
mais detalhes, veja "Ficheiro" na pagina 21

Através do item de menu principal Editar, pode editar registos horarios, Utilizadores, Projetos, horarios,
planeamento, dispositivos e classes de pagamento. Para mais detalhes, veja "Editar' na pagina 22

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

e Presenca

* Dia

e Periodo

e Tabeladetempos

e Projeto
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e Pagamento

¢ Classificagao

Para mais detalhes, veja "Relatorio” na pagina 25

2. Barra de Ferramentas

A Barra de Ferramentas esta sempre presente por baixo do Menu. Com a Barra de Ferramentas, pode gerir
os dados e as definicbes apresentadas na area de Dados. A direita pode encontrar os botdes da Barra de
Ferramentas para acdes especificas, como por ex. editar ou exportar para um ficheiro Excel. A
funcionalidade da Barra de Ferramentas depende do ecra que selecionar a partir do Menu.

Filtro de presenga  Filtro do utilizador  Filtro do departern.  Filtro utilizador @ = Q
5 =

a Todosos [ Todos os utilizadores 4 a

Para mais informagao sobre os botdes, veja "Botdes da Barra de Ferramentas” abaixo.

3. Area de Dados

A drea de Dados corresponde & area grande por baixo da Barra de Ferramentas. E aqui que sdo
apresentadas as suas definicdes ou dados, conforme o ecra que seleciona a partirdo 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
é apresentado em tabelas.

Deve selecionar uma entrada de dados antes de poder usar os botdes de Editar ou Apagar da Barra de
Ferramentas. Pode também clicar duas vezes numa entrada de dados para a sua respetiva edi¢ao.

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

2.2.2 BOTOES DA BARRA DE FERRAMENTAS

Para a maior parte dos ecras, a Barra de Ferramentas oferece um ou mais dos botdes seguintes:

Botao da Funcao
Barra de
Ferramentas
@ Exporta os dados exibidos para um ficheiro.
Exportagdn

Abre um novo e-mail com um relatério dos dados exibidos em formato PDF.
(DA<

Email
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Botao da Funcéao
Barra de
Ferramentas

Abre um didlogo de impresséo para enviar um relatério dos dados exibidos para a sua

impressora.
Imprimir
@ Cria uma nova entrada de dados.
PAdicionar
Abre o item selecionado para edic&o.
Alterar

® Apaga o item selecionado.

Adicionar

0 Atualiza os dados exibidos.

Renowar

A Barra de Ferramentas inclui botdes dedicados para varios ecras. Por ex. O ecra Editar Dispositivo tem um
botao Procurar para a detegdo de novos terminais.

2.2.3 MANUSEAMENTO DE DADOS EM TABELAS

2.2.3.1 ORDENARTABELA

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

2.2.3.2 REORGANIZAR ORDEM DAS COLUNAS

Pode reorganizar a ordem das colunas nas tabelas ao arrastar qualquer cabecalho para o local desejado.

2.2.3.3 COMUTAR VISIBILIDADE DAS COLUNAS

Um clique com o botao direito do rato em qualquer coluna exibira uma lista de todas as colunas disponiveis
para exibigédo. Clique nos nomes das colunas que pretende exibir/ocultar.
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oituagao

B Al B

Apelido v D 0

w Nome de utilizador
Sartin ' Manne

» fnelido

w Departamento
Halls + Catta RFID

+ Privilégio

v I

Lasseter rlimern pessoal

E-mnail

Telefone

Johansson Impressties digitais

Tabela

2.2.4 FICHEIRO

Sob o item de menu Ficheiro, pode navegar até as suas definicdes de preferéncia e de licenca, e também
visualizar o registo de eventos. Para além disso, pode escolher Ficheiro/Sair para fechar o programa.

2.2.4.1 FICHEIRO/PREFERENCIAS
Sob Ficheiro/Preferéncias, pode visualizar e editar as seguintes Definicdes do programa:

Regiao

Use as definicdes de Regido para adequar o software aos seus padrdes regionais quanto a numeracao
semanal e idioma do menu. Aprender mais sobre numeragao semanal. O sistema de numeragdo semanal
depende da sua regido ou politica empresarial. O mais comum é o Padréo Internacional 1ISO 8601, em que o
primeiro dia da semana é segunda-feira. Outros sistemas tém como primeiro dia o domingo (EUA) ou o
sabado (Isldmico). A semana n® 1 do ano é definida no software pela data selecionada para incluir essa
semana. OISO 8601 define a semana n° 1 como a semana que inclui o dia 4 de janeiro.

Acoes (apenas para TimeMoto Plus)

Sob Ac¢des, pode escolher Fechar Ano. Fechar Ano permite a transferéncia de todas as horas extraordinarias
e de férias do ano anterior para o ano atual. Apds clicar em Fechar Ano, o software gerara um relatério com
as modificacoes.

4& A acéao Fechar Ano néo pode ser desfeita. Por favor certifique-se de que os dados do ano anterior
estao corretos e de que faz primeiro uma copia de seguranca.
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Relogio

Sob Reldgio, pode editar as definicdes de tempo para a prevengao de arredondamentos e registos duplos.
O software previne entradas duplicadas do mesmo funcionario ao bloquear um segundo registo durante a
hora definida.

Para além disso, aqui pode definir o intervalo de tempo para arredondamento. Defina uma fungéo como
“Nenhum” para inibir a mesma. Aprender mais sobre o intervalo de tempo para arredondamento. O intervalo
de tempo definido determina a forma como o software arredonda as marcagdes hordrias de entrada a opgdo
mais proxima. Por ex., com um intervalo de tempo de 15 minutos: Um funciondrio dd entrada as 8:07 - o
sistema arredonda para baixo e regista a entrada para as 8:00. Se o funcionario tivesse dado entrada as
8:08, o sistema teria arredondado para cima, para as 8:15.

Férias (apenas para TimeMoto Plus)

Aqui pode escolher gerir férias em horas ou em dias.

Codpia de Seguranca

Sob Cdpia de Seguranca, é possivel criar um ficheiro de copia de seguranca dos seus dados. Esta copia de
seguranca pode ser feita manualmente ou automaticamente.

Traducao Entrada/Saida

Esta secc¢ao ndo € aplicavel aos Terminais TimeMoto.

2.2.4.2 FICHEIRO/REGISTO

O ecra Registo pode ser acedido pela barra de menu ao clicar em Ficheiro e depois em Registo. O ecra
Registo exibe as a¢des que foram executadas no terminal ou terminais.

2.2.4.3 FICHEIRO/LICENCA

Ficheiro/Licenca exibe informagao sobre a licenca atual do software. Pode ser introduzido aqui um cédigo de
licenca (e conta de e-mail associada) caso precise de ativar outra licenca.

2.2.4.4 FICHEIRO/SAIR

Selecione Ficheiro/Sair para fechar o programa.

2.2.5 EDITAR

Através do item de menu principal Editar, pode editar registos horarios, Utilizadores, Projetos, horarios,
planeamento, dispositivos e classes de pagamento.

2.2.5.1 EDITAR/RELOGIO

O ecra Editar/Reldgio exibe todos os dados de registo horario em forma de lista. Daqui pode verificar, editar
e adicionar dados de registo. Sempre que um erro seja detetado pelo software, o estado de Entrada/Saida
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da linha problemaética ser4 realcado a vermelho. E importante perceber que o software apenas podera
fornecer resultados de calculo se a sequéncia de registo for vélida.

Entrada — Entrada: esta sequéncia também é considerada como vélida, apesar da exibicao de destaques
vermelhos. Todos os registos impares sao considerados como de “Entrada” e todos os registos pares sao
consideradas como de “Saida”.

4& De forma a proteger o empregador e o funcionario, o software nao Ihe permitira apagar dados de
registo horario da base de dados. No entanto, um item podera ser definido como ignorado para que
nao figure no calculo das horas totais.

Descubra como adicionar um registo horario com o Software TimeMoto PC.
Descubra como editar um registo horario com o Software TimeMoto PC.

2.2.5.2 EDITAR/GRELHA DE RELOGIO (APENAS PARA TIMEMOTO PLUS)

O ecra de Grelha de Reldgio exibe todos os dados de registo horario, assim como horas do horario de
trabalho e horas planeadas. Proporciona uma visualizagao simples e direta das "entradas" e "saidas" dos
seus funcionarios.

» Eexibido um ponto de exclamacao vermelho sempre que o software detetar erros na sequéncia de
registos horarios.

e Alegenda de Projeto no lado direito do ecrda mostra as cores e 0s nomes dos diferentes Projetos.

¢ Pode ativar/desativar a legenda de Projeto com o botao de Projeto.

2.2.5.3 EDITAR/DEPARTAMENTO

O ecra Departamento exibe uma lista dos departamentos disponiveis. Use os botdes na Barra de
Ferramentas para Adicionar ou Editar um departamento.

Criar departamentos vai ajudar-lhe a gerir, especialmente face a um grande nimero de Utilizadores, os seus
dados e registos de forma mais eficaz. Também lhe permitira gerar relatérios para grupos especificos de
Utilizadores ou departamentos.
2.2.5.4 EDITAR/UTILIZADOR
O ecra Utilizador consiste no seguinte:

1. Listade contas de Utilizadores

2. Informagéo sobre contas

3. Barrade ferramentas para as contas

Use os botdes na Barra de Ferramentas para Adicionar ou Apagar um Utilizador. Para ver os passos sobre
como adicionar um Utilizador, veja "Adicionar um Utilizador" na pagina 42.

Lista de contas de Utilizadores

A lista de contas de Utilizadores apresenta os Utilizadores numa tabela com os seus respetivos dados
primarios e estado atual. Selecione um Utilizador ao clicar na fila.
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Informacao sobre contas

E apresentada a informacao sobre a conta do Utilizador selecionado em cinco separadores por baixo da
lista de Utilizadores:

1. Dados do sistemaSeparador com a informagcdo necessdria para comunicagcdo com o seu terminal

2. Dados pessoais Separador com informagao pessoal, incluindo a data de vinculo para com a empresa.
Sempre que entrar um Utilizador a meio do ano, é necessério preencher a data de comego - assim o
software comega a calcular a partir desta data, em vez de desde o inicio do ano.

3. IdentificagdoSeparador com dados de identificagdo, veja também Adicionar Identificagao a um
Utilizador

4. Tempo de trabalhoSeparador com informagé&o relativamente as horas de trabalho do corrente ano e do
més anterior. Para além disto, podera ser selecionada uma classe de pagamento para um utilizador.

5. Férias (apenas para TimeMoto Plus)Separador com informagéo relativamente as horas de férias

Barra de ferramentas para Contas

A barra de ferramentas para Contas consiste em botdes de edi¢cao de acdes relativas a informacéo sobre as
contas:

1. EditarFaz com que a informag&do sobre as Contas seja editdvel.
2. GuardarGuarda as alteragées feitas as contas

3. CancelarCancelar edicdo
4

Emendar (apenas para TimeMoto Plus)Para mais detalhes, veja "Como Emendar Horas
Extraordindrias" na pdqgina 74

4& Os terminais devem ser sincronizados com o Software TimeMoto PC para as alteragdes entrarem em
vigor. Veja Sincronizar Dados do Utilizador.

2.2.5.5 EDITAR/PROJETO

Com Projetos, pode especificar o tempo gasto em projetos ou atividades e pode também registar
auséncias. O ecra Projeto exibe uma lista dos Projetos disponiveis. Use os botdes na Barra de Ferramentas
para Adicionar ou Editar um Projeto.

Para mais detalhes, veja "Aprender mais sobre Projetos" na pagina 44

2.2.5.6 EDITAR/HORARIO DE TRABALHO

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

Use os botdes na Barra de Ferramentas para Adicionar ou Editar um Horario de Trabalho.

Para mais detalhes, veja "Aprender mais sobre Horarios de Trabalho" na pagina 46.
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2.2.5.7 EDITAR/PLANEAR (APENAS PARA TIMEMOTO PLUS)

Planear é apropriado para Utilizadores com hordrios variaveis. Para Utilizadores com horarios fixos, pode
associa-los a um Horario de Trabalho.

Aprender mais sobre Horarios de Trabalho.

2.2.5.8 EDITAR/DISPOSITIVO

O ecra Dispositivo exibe uma lista dos seus dispositivos de registo. Use os botdes na Barra de Ferramentas
para procurar novos dispositivos ou entao para adicionar/editar um dispositivo manualmente.

Um Dispositivo possui as seguintes propriedades:
¢ Nome: o nome de exibi¢cao do dispositivo.

e Endereco IP: o endereco IP do terminal - deixe este campo em branco se estiver a utilizar um
dispositivo USB.

¢ Nome do computador de busca: o nome do computador que controla a comunicagéo entre o
dispositivo e abase de dados. Na maior parte dos casos, 0 computador de busca sera o computador
que corre o software TA.

e Chave de comunicagéo: é possivel introduzir uma chave numérica para proteger a ligagéo entre o
dispositivo e o software.

e |dioma do dispositivo: esta opcéo permite ao terminal adaptar-se a diferentes idiomas.

A Barra de Ferramentas Sincronizar fica situada no fundo do ecra. A Barra de Ferramentas Sincronizar
consiste em botdes de sincronizacdo de agdes para o dispositivo selecionado.

Para mais informagao sobre sincronizagao, veja "Como sincronizar terminais” na pagina 69.

2.2.5.9 EDITAR/CLASSE 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.

Para mais detalhes, veja "Aprender mais sobre Classes de Pagamento” na pagina 54.

226 RELATORIO

Com Relatérios, pode visualizar, enviar e-mails, imprimir e exportar dados de registo. O Software TimeMoto
PC oferece o seguinte tipo de relatorios.

2.2.6.1 RELATORIO/PRESENCA

O ecra Presencas permite-lhe visualizar, enviar por e-mail, imprimir e exportar as presengas atuais dos seus
funcionarios (Entradas ou Saidas).
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2.2.6.2 RELATORIO/DIA

Este relatdrio exibe as marcagdes hordrias, horas marcadas e trabalhadas e intervalos por funcionario, por
dia, para um determinado intervalo.

2.2.6.3 RELATORIO/PERIODO

Este relatorio exibe as horas trabalhadas por funcionario, por dia, para um determinado intervalo - € exibe as
horas marcadas e trabalhadas totais para esse intervalo.

2.2.6.4 RELATORIO/RELATORIO

Quando Relatdrio for selecionado, o software gera automaticamente um relatério de folha de presencas.
Todas as péaginas comegam com um Utilizador diferente. Altere o relatério de acordo com as suas
necessidades.

2.2.6.5 RELATORIO/PROJETO

Este relatdrio exibe o tempo reservado para Projetos especificos.

2.2.6.6 RELATORIO/PAGAMENTO

Num relatério de Pagamento, o pagamento para um Utilizador é especificado e adicionado para um periodo
selecionado. Os fatores de multiplicacéo, devido a condi¢cdes de Classes de Pagamento, também sé&o
exibidos e fatorados.

Para mais informagao sobre Classes de Pagamento, ver "Aprender mais sobre Classes de Pagamento” na
pagina 54.

2.2.6.7 RELATORIO/CLASSIFICACAO

O relatdrio de Classificagao exibe uma avaliagao, por horas, com o ordenado por defeito, auséncias pagas e
classe de pagamento associada. Selecione o tipo de relatério (Quickbooks, Paychex, PAD, ADP2, DATEV)
e clique em Exportar.
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3 INSTALACAO

Antes de comecar, um ou mais componentes do seu sistema TimeMoto requer instalagao. Va a:

e ‘"Instalar um Terminal TimeMoto" abaixo

¢ "Instale o Software TimeMoto PC" na pagina 31

3.1 INSTALAR UM TERMINAL TIMEMOTO

3.1.1 FERRAMENTAS NECESSARIAS

e PC, portatil, telemdvel ou tablet com op¢éo de acesso por Wi-Fi
e Broca ou perfurador para montagem usando parafusos

e Chave de fendas Torx para montagem do terminal ao suporte (incluido)

3.1.2 WI-FI COMPARADO COM LAN

Caso pretenda usar uma ligagao de rede por fios, precisara de uma porta de rede por perto e de um cabo de
rede LAN RJ-45 Ethernet.

Caso pretenda usar uma ligacao de rede por Wi-Fi, precisara de garantir que o local de instalagéo possui um
sinal Wi-Fi consistente e forte.

3.1.3 SEGURANCA

N&o use o terminal se o cabo de alimentacgao estiver danificado.
N&o use o terminal em ambientes Umidos.

Nao exponha o terminal a luz solar direta ou a outras fontes de calor.

> B> B> b

Na&o instale o terminal no exterior. O terminal apenas foi projetado para uso em recinto fechado.
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3.1.4 PROCEDIMENTO DE INSTALACAO

1. Desembale a caixa e verifique o conteudo.

T™-616 TM-838
TM-626
T™-818
T™M-828

5X Timevioto'

WARRANTY CARD

S Tormbdois il e wih -y masasy
Figater your procect whis 6 ey o a drin ot
sk e i e ey

2. Monte o suporte na parede.

~—7) TM-616
T™M-626
T™M-818
T™M-828
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-
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& Altura de montagem recomendada (parte inferior do suporte):
e 1,35m (53,1in) para o TM-616/TM626/TM818/T\M828
e 1,20—-1,40m (47,2—-55,1in) para o TM-838

3. Conecte o adaptador de alimentacao e o cabo de rede LAN (opcional) no terminal.

Wi-Fi

A O cabo de rede LAN apenas é necessario se precisar de configurar uma ligagéo de rede por fios em
vez de por Wi-Fi.

& N&o conecte o adaptador no cabo de alimentacéo principal ainda.

5. Monte o terminal usando dois parafusos.

6. Conecte o adaptador na alimentacao principal. O terminal é iniciado e cria um hotspot Wi-Fi
temporario para configuragéo do terminal.
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TimeV.oto

ESC 0 MENU

7. Oecrade boas-vindas do terminal mostra 'SSID: TimeMoto - ' seguido de um ndmero de seis digitos.

Timewvioto

WELCOME

See Quick Installation Guide

SSID: TimeMoto-123456

8. Use um computador préximo ou smartphone para se conectar ao hotspot Wi-Fi chamado ‘TimeMoto-’
seguido do numero de seis digitos do ecra de boas-vindas.

TimeVioto

WELCOME

See Quick Installation Guide

Guest Network
TimeMoto-123456

SSID: TimeMoto-123456

) ) )

1& Por favor tenha em atencao que isto alterara temporariamente as suas definicdes de rede. As
definicdes seréo repostas ao estado original apo6s a instalagcao.
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9. Abra um browser no PC, portatil ou smartphone conectado. Va a

f

10. Siga as instrugdes no ecra para a configurag@o do terminal. Durante a configuracao, serd assistido
pelo Software TimeMoto PC ou TimeMoto Cloud.

oo i
TimeMoto
WELCOME
You will be guided through the setup of your
Please select your language: | English TimeMoto
WELCOME
Next
be o

Quando escolher TimeMoto Cloud durante a configuragéo, o seu terminal sera automaticamente adicionado
a sua conta TimeMoto Cloud. Para mais informacéo, veja

3.2 INSTALE O SOFTWARE TIMEMOTO PC

3.2.1  REQUISITOS DO SISTEMA

O seu computador devera satisfazer os seguintes requisitos minimos:
e Espaco livre em disco: 100 MB
* Resolucéo do ecra: 1024 x 768
* Memodria: 1 GB
e Ligacédo WiFi ou Ethernet (LAN) para fun¢cdes em tempo real.
¢ Sistema Operativo: Windows 7 e superior

e Porta USB (para usar terminais em modo offline)

3.2.2 PROCEDIMENTO DE INSTALACAO

Descarregue o ficheiro de instalacdo, em formato zip, usando a ligacao fornecida.

[\

Extraia esse ficheiro zip.


http://192.168.8.1/
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3. Clique duas vezes sobre o ficheiro .exe para correr o instalador.

4. Sigaas instrugcbes no ecra.

3.2.3 ATIVACAO DO SOFTWARE

Corra o software TimeMoto PC (clique duas vezes no icone no seu ambiente de trabalho). Sera entao
solicitado que introduza a sua chave de licenca e endereco de e-mail ao qual esta esta associada (o
endereco de e-mail para o qual a chave de licenga foi enviada).

Opc¢éo 1 - Introduza o endereco de e-mail e chave de licenga para ativar o software TM na totalidade.

Opcao #2 - Utilize o software em modo de teste durante 30 dias, e introduzir o endereco de e-mail e chave a
qualquer momento durante este periodo.

[ safescan Time & Attendance 1.0.0

File Edit Report Help

License Trial
Current License Start / Continue TA | TA+ trial

None “fou have 30 days left for evaluation

T LRI ETLE _ _

Email

|
License
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4 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. "Definir Preferéncias" abaixo

"Definir Data/Hora" abaixo

"Definir Regras de Assiduidade" na pagina seguinte

2
3
4. "Adicionar um Utilizador" na pagina 35
5

"Adicionar identificacdo a um Utilizador" na pagina 36

4.1 DEFINIR PREFERENCIAS

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

1 Prima MENU para aceder ao menu Supervisor. Para mais detalhes, veja "Terminal TimeMoto" na
pagina 11

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

2 Véapara Definicées do Sistema/Personalizar/Interface do Utilizador para alterar as definicdes de
menu seguintes:
¢ Idioma (escolhida durante a instalagc&o)

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

3 Vapara 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)

4.2 DEFINIR DATA/HORA

4& 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 sao geridas
remotamente de forma automatica.
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DEFINIR A HORA COM O SOFTWARE TIMEMOTO PC

4.21

Pode definir a hora remotamente com o Software TimeMoto PC:

1. Abrasesséao no Software TimeMoto PC.

. VaaEditar/Dispositivo.

2
3. Selecione o dispositivo da lista.
4

. Clique em Definir Hora para associar a hora do seu computador ao Terminal TimeMoto.

4.2.2 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.
Item 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
Horas

Ligado*/Desligado

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
Verao

Ligado/Desligado*

Modo de Horario de Verao

Definir o Modo de Horario de
Verao desejado

Por data/hora*, Por semana/dia

Configuracao de Horario de
Verao

Definir Horario de Verao de
acordo com as regras locais.

depende do Modo de Horario de
Verao

* Definicéo por defeito

4.3 DEFINIR REGRAS DE ASSIDUIDADE

Pode configurar as regras de assiduidade do Terminal TimeMoto de forma a otimizar a interagcéo de registo

para os seus Utilizadores. Va a Definicoes do Sistema/Assiduidade para estabelecer as regras, conforme

descrito na tabela seguinte.
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Item de menu

Descricao

Entrada

Prevencéo de Registo Duplo

Esta fungéo 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 exibicéo do resultado de
registo.

1-9segundos

Sequéncia de Registo

Sequéncia de registo por defeito.

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

Selecao 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 comeca um dia novo.
Definir a hora do comego do
primeiro turno.

00h00* - 23h59

Semana Inicio

Diainicial da semana de trabalho.

Domingo* até sabado

Duragao do turno

Duragéo de tempo de um turno.

6, 8%, 10, Definido pelo
Utilizador

* Definic&o por defeito

4.4 ADICIONAR UM UTILIZADOR

Nao é possivel adicionar um novo Utilizador manualmente pelo terminal. Apenas pode adicionar um novo

Utilizador com o Software TimeMoto PC :

Va a "Adicionar um Utilizador" na pagina 42.
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4.5 ADICIONAR IDENTIFICACAO A UM
UTILIZADOR

1& Caso tenha criado um novo Utilizador com o Software TimeMoto PC: Certifique-se de que primeiro
sincroniza os Dados do Utilizador do terminal com o software. Caso contrario, o novo Utilizador nao
estara disponivel no dispositivo. Para instrugdes, veja "Sincronizar Dados de Utilizador" na pagina
69.

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

e "Alterar um codigo PIN" abaixo

¢ "Adicionar uma etigueta RFID" na pagina oposta

¢ "Adicionarimpressao digital" na pagina 38*

e "Adicionar um Rosto" na pagina 38**

* TM-626 e TM-828 apenas
** TM-838 apenas

Pode também adicionar dados de identificagdo com o Software TimeMoto PC, veja "Adicionar identificacao
a um Utilizador" na pagina 43.

4.5.1 ALTERARUM CODIGO PIN

O caodigo PIN por defeito para um Utilizador € . Para alterar o cédigo PIN:
1. Abrasessao como Supervisor.
. VéaaGestao de Utilizadores.

Selecione o Utilizador da lista e confirme com OK.

2

3

4. Selecione Editar e confirme com OK.

5. Selecione a Palavra-passe e confirme com OK.
6

Digite uma nova palavra-passe numérica com um maximo de 8 nimeros e confirme com OK.
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7. Volte aintroduzir a Palavra-passe e confirme com OK.

Pode também alterar o cédigo PIN com o Software TimeMoto PC, veja

4.5.2 ADICIONAR UMA ETIQUETA RFID

Para adicionar uma etiqueta RFID a uma conta de Utilizador:

1.

2
3.
4

o

Obtenha o cartao RFID que pretende ativar.

. Abra sess&do como Supervisor.

Véa a Gestao de Utilizadores.

Selecione o Utilizador da lista e confirme com OK.
Selecione Editar e confirme com OK.

Selecione Numero do Cartao e confirme com OK.

Passe o cartdo pela area de identificacao do terminal.

Aproxime o cartao...

Pode também adicionar uma etiqueta RFID com o Software TimeMoto PC, veja
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4.5.3 ADICIONARIMPRESSAO DIGITAL

N o o &> »w DN

8.

9.

Convide o Utilizador a se deslocar ao terminal.
Abra sessdo como Supervisor.

Va 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.

Selecione o dedo a ser registado e confirme com OK.

Selecione o dedo a ser cadastrado

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

‘/@ X |=

Repita duas vezes com o mesmo dedo.

Pode também adicionar uma Impressao Digital com o Software TimeMoto PC, veja

4.5.4 ADICIONAR UM ROSTO

1.

2
3.
4

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.



4 PRIMEIROS PASSOS COM O SEU TERMINAL TIMEMOTO 39

5. Selecione Editar e confirme com OK.
6. Selecione Rosto e confirme com OK.

7. Certifique-se de que o Utilizador se coloca de frente para o terminal e olha diretamente para a &rea de
identificacao.

8. Certifique-se de que ele/ela posiciona os olhos dentro da armagao 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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5 PRIMEIROS PASSOS COM O
SOFTWARE TIMEMOTO PC

ApO0s ainstalagao, dé os primeiros passos com o Software TimeMoto PC:

1. "Abrir sessao" abaixo

"Definir preferéncias" abaixo

"Adicionar um Terminal TimeMoto" na pagina seguinte

"Adicionar um Departamento" na pagina seguinte

"Adicionar um Utilizador" na pagina seguinte

"Adicionar identificacdo a um Utilizador" na pagina 43

"Aprender mais sobre Projetos" na pagina 44

"Aprender mais sobre Horarios de Trabalho" na pagina 46

"Aprender mais sobre Planeamento (apenas para TimeMoto Plus)" na pagina 47

© © © N o o M 0 b
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"Aprender mais sobre Classes de Pagamento" na pagina 54

5.1 ABRIRSESSAO

Apds a Instalagdo, o programa comega pela primeira vez. O programa comega com uma base de dados
vazia sem qualquer utilizador registado. Em qualquer outro caso, o programa fard aparecer o ecra de
abertura de sesséo. Introduza o seu Nome de Utilizador ou ID de Utilizador e sua palavra-passe (que por
defeito é igual ao seu ID de Utilizador). Certifique-se que a sua conta de Utilizador possui direitos de
Supervisor.

Se se tenha esquecido do seu Nome de Utilizador e/ou palavra-passe, pode desbloquear a aplicagao ao
introduzir o seu endereco de e-mail de registo como Username e chave de licenga como palavra-passe.

5.2 DEFINIR PREFERENCIAS

Va a Ficheiro/Preferéncias e defina o seu idioma e numeragao semanal. Pode também editar as definicdes
de tempo para a prevencao de arredondamentos e registos duplos. Veja "Ficheiro/Preferéncias" na pagina

21 para mais informag&o.
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5.3 ADICIONAR UM TERMINAL TIMEMOTO

5.3.1 QEIID(IDEIONAR UM TERMINAL TIMEMOTO LIGADO POR

1. VaaEditar/Dispositivo

2. Clique em Procurar. O programa procurara novos dispositivos na rede. Quando encontrados,
aparecera um ecra com o nome do dispositivo e endere¢o IP do terminal.

3. Clique em Sim para estabelecer uma ligacéo entre o dispositivo e o software. O dispositivo aparecera
na lista com o estado 'Conectado'.

Pode editar o nome e os dados do dispositivo ao clicar duas vezes nos mesmos na lista, ou entdo ao
selecionar os mesmos na lista e premindo o botéao Editar.

5.3.2 ADICIONAR UM TERMINAL TIMEMOTO OFFLINE

1. VéaaEditar/Dispositivo.
. Clique Adicionar. Aparecera o ecra Adicionar Dispositivo.

. Introduza um nome.

2
3
4. Clique em Este Computador para definir o computador atual como computador de busca.
5. Deixe o0s outros campos em branco.

6

. Clique em OK.

Descobrir mais "Como sincronizar terminais" na pagina 69.

5.4 ADICIONAR UM DEPARTAMENTO

1. Vaa Editar/Departamento.
2. Clique Adicionar. Aparecera o ecra Adicionar Departamento.
3. Introduza um Nome e uma Descri¢ao.

4. Selecione uma Classe de Pagamento se for o caso.

5. Clique em OK.

5.5 ADICIONAR UM UTILIZADOR

1 Véaa Editar/Utilizador.
2 Clique Adicionar. O ecra Adicionar Utilizador incluira o proximo nimero livre de ID de Utilizador.

3 Se pretender, pode alterar o ID de Utilizador. Porém, nés recomendamos vivamente que mantenha o
ID de Utilizador designado.

4 Selecione um departamento.

5 Clique em OK.
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6 Pode agora preencher os dados do Utilizador. Para mais informacao, veja "Informacao sobre contas"

napagina 24.
7 Clique em Guardar.
8 Adicione agora dados de identificacdo ao Utilizador:

Pode acrescentar dados de identificacao diretamente ao Utilizador com o Software TimeMoto PC.
Caso tenha um dispositivo de leitura de impressoes digitais ou de RFID ligado ao seu PC, pode
digitalizar e até mesmo e adicionar impressodes digitais e cartdes. Para instru¢des, veja "Adicionar
identificacéo a um Utilizador" abaixo.

Pode também adicionar dados de identificacao ao Utilizador usando um Terminal TimeMoto. Para
instrucdes, veja "Adicionar identificacdo a um Utilizador" na pagina 36.

5.6 ADICIONAR IDENTIFICACAO A UM
UTILIZADOR

Com o Software TimeMoto PC pode alterar o codigo PIN e adicionar uma etiqueta RFID a um Utilizador.
Quando liga um leitor de impressodes digitais ao seu computador, pode também adicionar impressoes
digitais. Pode também usar um dispositivo RFID para a leitura de cartdes ou etiquetas.

Para instrugcdes, veja:

e "Alterar um cddigo PIN" abaixo

e "Adicionar uma etiqueta RFID" na pagina seguinte

e "Adicionar Impressao Digital" na pagina seguinte

Deve adicionar localmente um rosto para cada terminal associado, veja "Adicionar um Rosto" na pagina 38.

5.6.1 ALTERAR UM CODIGO PIN

O cdédigo PIN por defeito para um Utilizador é igual ao seu ID de Utilizador. Para alterar o codigo PIN:
1. Vaa Editar/Utilizador.

Clique duas vezes num Utilizador, ou entao selecione um Utilizador da lista e clique em Editar.

Va para o separador Dados do Sistema.

Clique em Alterar Palavra-passe.

Introduza uma nova palavra-passe.

Clique em OK.

N o o > 0 D

Clique em Guardar.

Descubra como também pode Alterar um Codigo PIN usando um terminal.
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5.6.2 ADICIONARUMA ETIQUETA RFID

1. VaaEditar/Utilizador.

2. Cligque duas vezes num Utilizador, ou entdo selecione um Utilizador da lista e clique em Editar.
3. Vépara o separador Identificagao.
4

Introduza o nimero RFID no campo RFID, ou entéo ligue um dispositivo de RFID para leitura de um
cartao ou etiqueta.

5. Clique em Guardar.

Descubra como também pode Adicionar uma etiqueta RFID usando um terminal.

5.6.3 ADICIONAR IMPRESSAO DIGITAL

1. Ligue um leitor de impressdes digitais ao seu computador. (Se vocé ndo possuir tal dispositivo, pode
"Adicionar impressao digital" na pagina 38 com um terminal)

Va a Editar/Utilizador.

Clique duas vezes num Utilizador, ou entéo selecione um Utilizador da lista e clique em Editar.
V& para o separador Identificacéo.

Selecione um quadrado que se relaciona com o dedo.

Clique em Registar e siga as instrugcdes.

Repita para os outros dedos, caso pretenda.

© N o 0o > w0 D

Cligue em Guardar.

Descubra como também pode Adicionar uma Impressao Digital usando um terminal.

5.7 APRENDER MAIS SOBRE PROJETOS

Com Projetos, pode especificar o tempo gasto em projetos ou atividades e pode também registar
auséncias. Os Projetos sao especificados por um numero ID, descricdo e cor. Os Projetos sdo elementos
fundamentais do Software TimeMoto PC. Esta sec¢ao explica o seu papel no software.

Os Projetos permitem-lhe:
* vigiar o que os seus Utilizadores estao atualmente a fazer em Relatdrio/Presenca;
e reconhecer rapidamente projetos ou atividades pela sua cor em Editar/Grelha de Reldgio;
e criar relatérios sobre o tempo gasto em projetos ou atividades em Relatério/Projeto;

e crie um planeamento.

5.7.1 PROJETOS POR DEFEITO

Por defeito, o software inclui alguns Projetos predefinidos. Estes Projetos podem ser editados para se
adequarem ao seu negocio.
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Descricdo

Mome: Descrigéo Cor

Projeto Tempo de atribuigdo [ ]
Flanejado Scheduled time

“acation “acation time

Feriada na... Féras

Wak. P Geplande vakantietijd [ ]
Cancelar Tempo néo planejado

Mal hal [ ]

5.7.2 CAMPOS DO PROJETO

Um Projeto consiste sempre nos campos seguintes:

ProjetoO ID de Projeto pode ser alterado (por ex., para refletir um ndmero de conta ou de trabalho)
NomeEste campo é obrigatdrio
DescricaoEste campo é obrigatdrio

Tipo de Projeto (apenas para TimeMoto Plus)H4 varios tipos de Projeto diferentes, veja "Tipos de
Projeto (apenas para TimeMoto Plus)" abaixo

Saida regular (apenas para TimeMoto Plus)Significa o fim do dia de trabalho, veja "Saida reqular” na
pagina sequinte

CorMuda a cor do Projeto no planeamento e na Grelha de Reldgio

5.7.3 TIPOS DE PROJETO (APENAS PARA TIMEMOTO PLUS)

Ha 7 tipos de Projeto, todos eles com um impacto diferente sobre os célculos realizados pelo software:

Tempo programadoPara horas de trabalho regulares.
Tempo de tarefaPara atribuigdo a projetos (calculado como horas normais)

Tempo de fériasAs horas do horario de trabalho existente do Utilizador sdo convertidas em horas de
férias, e deduzidos das horas de férias totais

Tempo de feriados Feriados nacionais, registados como dias pagos
Tempo de férias planeadas Para introduzir férias a Utilizadores sem hordrios de trabalho regulares

Tempo nao planeadoCancelar um horario de trabalho existente (€ possivel adicionar Tempo
Programado ou Tempo de Tarefa sobre o Tempo N&o planeado)

Baixa médicaTipo de Projeto para baixa médica, registado como dias pagos
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5.7.4 SAIDA REGULAR

Quando um Utilizador regista uma saida usando um Projeto, o software considera que o Utilizador esta
ainda a trabalhar. Usar um Projeto com "Saida regular” assinalada permite implicar que o Utilizador ja nao se
encontra em trabalho. Esta op¢ao pode ser usada para sair mais cedo durante o horario laboral.

Editar Projeto x
Projeto Morne:
18 Early L]
Descricio
Early Leave
tipo
Scheduled time [~ |

+ Saida normal [ aqua

“ I::ar":ELar

5.8 APRENDER MAIS SOBRE HORARIOS DE
TRABALHO

Pode criar Horarios de Trabalho e atribuir um deles a um Utilizador. O software comparara entéo as atuais
acoes de registo e horas com o Horéario de Trabalho atribuido a esse Utilizador:

e Se algum Utilizador ndo registar uma entrada num dia util marcado, o software marcara as horas
correspondentes como uma auséncia.

¢ Se algum Utilizador ndo registar uma entrada num dia util marcado, o software nao contara as horas
correspondentes como horas extraordinarias.

* Se um Utilizador registar mais horas do que o marcado, o software resultara num balango positivo
para esse dia.

e Se um Utilizador registar menos horas do que o marcado, o software resultara num balango negativo
para esse dia.

e Se um Utilizador se registar num dia marcado a partir de um horario de Entrada/Saida e se esquecer
de registar a saida, o software atribuird automaticamente a hora final marcada.

Um Horario de Trabalho € definido por um conjunto de regras para horas de presenca ou nimero de horas de
trabalho, veja "Regras de horarios de trabalho" na pagina oposta.

Os horarios de trabalho sao adequados para Utilizadores com horarios e dias fixos. Va a Editar/Horario de
Trabalho para adicionar/editar Horarios de Trabalho. Va ao separador de Dados do Sistema em
Editar/Utilizador para atribuir um Horario de Trabalho a um Utilizador.

Os horarios de trabalho ndo sao adequados para Utilizadores com horarios e dias variaveis. Para este tipo
de Utilizador, tera que fazer um Planeamento. O Planeamento apenas esta disponivel para utilizadores
TimeMoto Plus, veja "Aprender mais sobre Planeamento (apenas para TimeMoto Plus)" na pagina oposta.
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5.8.1 REGRAS DE HORARIOS DE TRABALHO

Um Horario de Trabalho é definido por um conjunto de regras para horas de presenca ou numero de horas de
trabalho. O Software TimeMoto PC oferece o seguinte tipo de regras:

e Horas por Dia

¢ Horas por Més

e Horas por Semana
¢ Pausas Por Dia

e Hora Entrada/Saida
¢ HoradaPausa

e Horada Pausa excl

e Hora daPausaincl

5.9 APRENDER MAIS SOBRE PLANEAMENTO
(APENAS PARA TIMEMOTO PLUS)

Planear é apropriado para Utilizadores com horarios variaveis. Para Utilizadores com horarios fixos, pode
criar um Horario de Trabalho, veja "Aprender mais sobre Horarios de Trabalho" na pagina anterior.

Aprender como:

¢ "Adicionar um planeamento de trabalho" abaixo

¢ "Adicionar um planeamento de feriados nacionais" na pagina 51

e "Adicionar um planeamento de férias" na pagina 51

5.9.1 ADICIONAR UM PLANEAMENTO DE TRABALHO

Pode criar um planeamento ao reunir varios modelos. Estes modelos s&o criados pela associagéo de um
calendario com um Projeto. Como exemplo, vamos supor uma empresa onde os funcionarios podem
trabalhar 3 turnos diferentes. Um turno dura entre as 08:00 e as 17:00, com um intervalo registado entre as
12:00 e as 13:00. O segundo turno dura entre as 17:00 e a 01:00 com uma intervalo entre das 21:00 as 22:00,
sendo que o terceiro dura entre a 01:00 e as 08:00 sem intervalo. Vamos primeiro criar trés Projetos
diferentes, um para cada turno.
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Projeto Morne:
[
Descricio

tipa

| Saida normal

Cancelar

Projeto Mome

Descricio

=
=1

| Saida normal

Cancelar

Projeta Mome
Descricio

=
=1

| Saida normal

Cancelar

Vamos também criar modelos para estas turnos. Va a pagina 'Planeamento’.

No lado direito do ecra existe uma tabela vazia. Clique no icone “Adicionar” para criar um novo modelo de
horario.

@® ® 9 £
Adicionar  Aterar  Suprimir lesfazerplan  Sahvar
Mome Timeplan Projeto

Introduza um nome para o modelo (neste caso Dia), e clique no botéao "Editar’. Aparecera uma nova janela.
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Pode preencher os dados nesta janela da forma que fez com o horario de trabalho. Ha quatro tipos de
comego diferentes:
e Entrada: usado paraindicar o comego do dia de trabalho.

¢ Intervalo Incl: usado se os intervalos fizerem parte do dia Util. Isto serve apenas para fins
informativos e nao tem impacto no numero total de horas trabalhadas.

* Intervalo Excl: usado quando funcionarios registam entradas/saidas de intervalos.

e Intervalo Impl: usado se pretende que o(s) intervalo(s) seja(m) automaticamente deduzido(s) do
numero total de horas trabalhadas sem registo por parte dos funcionarios.

m Esgjuema de agendamernto

- O %
Dia da semana Tipo de inicio :Ef: L Arredon...| Arredon... | Final Final Arredon...| arredon... | Eficaz
Seqg; Ter; Quar,;Quin. . .| Enfrada 8:00 Saida 17:00 900 * 5
Seq; Ter:Quar.;Quin. . | Bxcluir pausa 12:00 Retorno da pausa 13:00 1:00 %5
40:00
.-"'_T_“‘n i ':;{“\.
Ml ’ W
PAdicionar Aterar Suprimir
Timeplan Projeko
Schedule Day

Schedule Projeto
Schedule

Feriado nacional

Early L
Evening
Migiht
Nacation
“ak P

Clique em 'OK' para guardar. Selecione o Projeto 'Dia’ que criou anteriormente na lista suspensa de Projetos.
Guarde o seu modelo ao clicar no icone “Guardar Plano”.

Podemos proceder da mesma maneira para os dois turnos restantes (Tarde e Noite).

MEsquema de agendamento - 0 X
. ) refi Inicio da
Dia da semana Tipa de infcio hara Arredon...| arredaon... | Final Final Arredon...| arredon...| Eficaz
Seq; Ter; Quar.;Quin...| Entrada 17:00 Saida 1:.00 8:00*%5
Seqg; Ter:Quar.;Quin. . | Bxcluir pausa 21:00 Retorno da pausa 22:00 1:00 %5
35:00
MEsquema de agendamento - 0O X
) ) hper Inicio da
Dia da semana Tipo de inicio hara Arredon...| Arredon... | Final Final Arredon,..| Arredon... | Eficaz
Seq; Ter; Quar,;Quin. . .| Enfrada 1:.00 Saida g:00 Z00*5
35:00
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@
Adicionar

Mome Timeplan Frojeto

Drary Schedule Day

Ewvening Schedule Ewvening

[igghit Schedule Migght

Selecione os dias no planeamento, no lado esquerdo do ecra, bastando arrastar e soltar o modelo desejado.
Aparecera uma janela com a op¢ao de deixar feedback sobre a sua operacao, e pode ainda alterar o Projeto
associado ou cancelar a operagao. Clique em 'OK' para guardar.

Adicionar o planejamento x

AusEncia

Descricdo

Daka de Inicio

3 John Lasseter 21-8-2017 8:00 - 12:00 =
3 John Lasseter 21-8-2017 13:00 - 17:00

3 John Lasseter 22-3-2017 8:00 - 12:00

3 John Lasseter 22-8-2017 13:00 - 17:00

3 John Lasseter 23-8-2017 500 - 12:00

3 John Lasseter 23-8-2017 13:00 - 17:00

3 John Lasseter 24-58-2017 500 - 12:00 -
3 John Lasseter 24-8-2017 13:00 - 17:00

Projeto

Cancelar
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Moda Periodo de para
Ltilizadar Este més B 11208 312018 H

Filtro do utilizadar  Filtro do departem.  Filtro utilizadar

Todos o3 B Todos os utilizadores 4 |
Tipo de planejamen  Wisdo de planejamento
Semana ~| ~ |
LUtilizadar maandag dinsdag wioensdag donderdag
1 Chris Gartin 1-1 21 31 41
Semana 1 - ll
Semana 2 -1 -1 10-1 11-1
Sermana 3 15-1 16-1 1 158-1

17-
I i i
Repita o procedimento até concluir o planeamento.

5.9.2 ADICIONAR UM PLANEAMENTO DE FERIADOS
NACIONAIS

O planeamento de feriados nacionais € um processo direto. Va a pagina ‘Planeamento’ e clique no botao
‘importar feriados’ no canto superior direito da pagina.

Selecione o seu pais na lista suspensa da janela que acabou de abrir. Deixe o Projeto selecionado por
defeito. Valide a sua escolha ao clicar em 'OK'.

Fériss x

Pais [ regido
United Kingdom, Generic [~ |

Projeto

Feriado nacional [~ |

“ I::ar":Edar

Por favor tenha em atencéo: Se apagou o Projeto "Feriado" da sua lista de Projetos, por favor crie um novo
Projeto com "Feriado" como tipo de Projeto antes de importar os feriados nacionais. Caso contrario, o
software gerara um erro devido ao Projeto em falta.

5.9.3 ADICIONAR UM PLANEAMENTO DE FERIAS

Planear férias varia consoante um horario normal ou planeando dos seus funcionarios. Varia também
conforme a sua selegao de calculo por hora ou por dia. Segue-se um exemplo de calculo por hora.
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I o)
D X Y9 £

Adicionar Alterar Suprimir lesfazer plan  Salvar
Mome & Timeplan Projeto
iacation with WS _ |
Day Schedule Day
Evening Schedule Ewvening
Migghit Schedule Mgkt

Vamos criar um modelo para aplicar no planeamento. Vamos nomear o modelo conforme anteriormente visto,

mas em vez de criar um planeamento para o modelo, vamos especificar um intervalo de tempo na célula
‘Calendario'.

i o)

Adicionar FAterar Suprimir  lesfazer plan  Salwar

Mome = Timeplan Frojeto
Vacation with WS 00:00-23:59 i

Dy Schedule

Evening Schedule Evening
Micght Schedule Micght

Este intervalo terd que abranger o horario de trabalho associado ao funcionario. No nosso exemplo de horéario
de trabalho, o horario do funcionario comecga as 9:00 e acaba as 17:00.

Podemos colocar 9:00-17:30 na célula de calendario. Se quiser abranger todos os tipos de horario de
trabalho, pode colocar ‘00:00 -23:59’ na célula 'calendario'.

P o

Adicionar Aterar Suprimir lesfazer plan  Salbwar
Mome = Timeplan Frojeto
Vacation with WS 00:00-23:59 | wacation
Doy Sohodile Da? ..........................
Evening Schedule Evening
Migghit Schedule Mighit

N&o precisamos de criar um novo Projeto para este modelo - apenas devemos selecionar o Projeto 'Férias’
padréo. Guarde o seu modelo ao clicar no icone "Guardar Plano" no lado direito do ecra.

Depois disso, apenas precisamos de selecionar os dias de férias no planeamento, e arrastar/soltar o nosso
modelo de férias.



2 Simon Halls 317
Sernana 31

Semana 32

Semana 33 14-8 “ _

Funcionarios com planeamento:

Adicionar o planejamento

Para planear as férias de um funcionario que usa um planeamento, arraste um modelo que ja usa para este
funcionario sobre os dias que pretende definir como dias de férias. Quando a janela pop-up aparece, mude o

Descricin

Daka de Inicio

3 John Lasseter

3 John Lasseter

3 John Lasseter

3 John Lasseter

3 John Lasseter

3 John Lasseter

3 John Lasseter

3 John Lasseter

Projeto
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) '_

h ' _

21-8-2017 8:00 - 12:00

21-5-2017 13:00 - 17:00

22-53-2017 8:00 - 12:00

22-5-2017 13:00 - 17:00

23-5-2017 8:00 - 12:00

23-5-2017 13:00 - 17:00

24-53-2017 8:00 - 12:00

24-53-2017 13:00 - 17:00

Projeto para ‘Vac.P'.

Alternativamente, pode também criar um modelo com o numero correto de horas associado ao Projeto ‘Vac.
P.

28

' u B ' ' ) ' _

S TR | RN | SN | R

h ' u ” ' ' h ' _

Cancelar
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5.10 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 descricéo, e estd associada a um ordenado base. Tera
que definir um conjunto de regras que modificardo o ordenado base de acordo com as horas trabalhadas
paratodas as Classes de Pagamento. Cada regra da Classe de Pagamento sera ativada apds cumprir um
ou mais critérios.

Para instrugdes mais completas, veja:

e "Ecrade Classes de Pagamento" abaixo

e "Ecrade relatdrio de classe de pagamento” na pagina oposta

"Criar e implementar uma Classe de Pagamento" na pagina 56

"Classes de Pagamento na pratica" na pagina 60

5.10.1 ECRA DE CLASSES DE PAGAMENTO

O ecra é dividido em duas seccbes. Em cimatem alista de classes de pagamento existentes, assim como
o respetivo ordenado base e possivel descrigao.

MNaome Descrigéo
Mome Taxa de base Observagies
Esempio di categoria di pagamento 10 Siprega di aggiornare le regole della categoria di pag...

Em baixo estéo exibidos os detalhes da classe de pagamento selecionada.

Na parte inferior esquerda do ecra (1), pode visualizar e editar a informacéo basica da classe de pagamento.
A meio (2) pode encontrar a lista de todas as regras aplicadas a esta classe de pagamento. Finalmente, a
direita (3) pode encontrar os detalhes de qualquer regra selecionada. Detalhes da regra (3):

Escolha Cancelar Adicionar Suprimir
Nome Nome Nome Fator Observagéo Cédigo
Esempio di categoria di pagamento = Bank Holiday 15 Bank Holiday 2
Bank Holiday
Taxa de base
10 Durante feriados Suprimir
oT1 a -
Obsenagéo
Si prega di aggiornare le regole della cat Adicionar
o [ Acionsr |

nTe LI
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Para cada regra, podera ver/editar o nome da regra, o fator multiplicativo, qualquer eventual observagao e
uma lista de condicdes.

Ha 9 tipos diferentes de condicdes:

e Ap6s Xhoras por dia: a regra serd ativada apds um determinado nimero de horas trabalhadas por
dia.

e Apo6s Xhoras por semana: a regra sera ativada apos um determinado numero de horas trabalhadas
por semana.

e Ap06s Xhoras por més: a regra sera ativada apés um determinado nimero de horas trabalhadas por
més.

* Ap0s Xdias consecutivos: a regra sera ativada apds um determinado nimero de dias consecutivos
trabalhados.

* Apds um intervalo de tempo especifico: a regra serd ativada apds uma determinada hora.

¢ Antes de um intervalo de tempo especifico: a regra sera ativada quando alguém trabalhar antes de
uma determinada hora.

e Durante feriados bancarios: a regra sera ativada quando um dia for marcado como feriado bancario
(veja Projetos e planeamento).

e Emdia(s) especifico(s): a regra serd ativada em um ou mais dias da semana especificos.
e Ao usar o Projeto: a regra sera ativada quando um funcionario usar um determinado Projeto.

Ao usar mais de uma condic&o para uma regra, todas as condi¢cées devem que ser emparelhadas para a
regra a ser ativada. Se forem cumpridas as condi¢gdes para ativar mais do que uma regra, prevalecera a
regra com o fator mais elevado.

5.10.2 ECRA DE RELATORIO DE CLASSE DE PAGAMENTO

Esta ecréa exibe o relatdrio de classe de pagamento como PDF. O relatdrio é dividido em duas secgdes: em
cima (1) é exibida a informacao por dia, em baixo (2) s&o exibidos os totais, por regras.
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Data: 19-1-2018 Relato'rio de 1-1-2018 - 31-1-2018
Tempo: 0:00 Dagamento
Nome: Chris Gartin ID: 1 ) Calendério de grupo:
Esempio di categoria di pagamento Departamento: TimeMoto Ndmero pessoal:
Data Dia Classe Fator Por Hora Total |Horas
hora
11 Seg . . 10,00 4:.00 40,00| 9:00-13:00
oT1 150 % 15,00 352 58,00| 13:00-16:52
21 Ter . - 10,00 4:00 40,00| 9:15-13:15
oT1 150x 15,00 423 65,75 13:15-17:38
31 Quar. |- . 10,00 4:00 40,00] 9:54-13:54
oT1 150x% 15,00 533 83,25| 13:54-19:27
41 Quin. |- - 10,00 4:00 40,00| 7:35-11:35
oT1 150« 15,00 5:37 84,25| 11:35-17:12
51 Sext |- . 10,00 4:00 40,00] 8:14-12:14
oT1 150x 15,00 6:00 90,00| 12:14-18:14
oT2 200 x 20,00 143 34,33| 18:14-19:57
61 Sab |- . 10,00 4:00 40,00] 9:33-13:33
oT1 150« 15,00 4:45 71,25] 13:33-18:18
71 Dom |Su 200 x 2000 11:58 239,33] 7:49-19:47
|81 Seg |- . 10,00 4:00 40,00| 8:34-12:34
oT1 150 x 15,00 4:496 71,50| 12:34-17:20
91 Ter . . 10,00 4:00 40,00| 9:46-13:496
oT1 150x 15,00 6:00 90,00| 13:46-19:46
oT2 200 x 20,00 0:03 1,00| 19:46-19:49
10-1 Quar. |- - 10,00 4:00 40,00| 9:18-13:18
oT1 150x 1500 4:37 69,25] 13:18-17:55
11-1 Quin, |- - 10,00 400 40,00| 8:27-12:27
oT1 1,50 x 15,00 6:00 90,00] 12:27-18:27
12-1 Sext |- - 10,00 4.00 40,00] 9:46-13:46
ot 150x 15,00 2:51 42,75] 13:46-16:37
13-1 Séb |- - 10,00 .00 40,00] 7:23-11:23
ot 150x 15,00 533 83,25] 11:23-16:56
1653,91
- - 10,00 45:00 480,00
oT1 1,50 x 1500  59:57 899,25
oT2 200x 20,00 146 35,33
Su 200x 20,00 11:58 239,33
1653,91

5.10.3 CRIAR EIMPLEMENTAR UMA CLASSE DE PAGAMENTO

5.10.3.1 ADICIONAR UMA CLASSE DE PAGAMENTO

V& ao ecra de gestédo de Classes de Pagamento (Editar > Classe de Pagamento).
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Cligue no icone ‘Adicionar’ no canto superior direito do ecrd. Aparecera uma nova janela.

Adicionar classe de pagamentos X

Mame
Taxa de base

Observag o

Cancelar

Preencha a informagao béasica (nome e ordenado) e prima OK.

5.10.3.2 ADICIONAR UMA REGRA

Cligue no icone ‘Adicionar’ no canto inferior esquerdo do ecra.

g 9 @

Escolha Cancelar Adicionar

Nome MNome
Production

Taxa de base
12,35

Observagdo

Mome Fator Observagdo Cadigo
1

Introduza o nome e o fator (o fator € o multiplicador aplicado ao ordenado base quando as condigdes desta
regra sao cumpridas).
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Adicionar condicoes

Depais de X horas por dia
Depais de X horas por semana
Depais de X horas por més
Depais de X dias consecutivos
Depois de um tempo especifico
Antes de um tempo especifico
Durante feriados

Mois) diais) especifico(s)
Cluanda utilizar o Projeto

Cal Max Horas Por Semana psk

Selecione uma condicao na lista suspensa. Consoante o tipo de condi¢ao selecionado, tera que introduzir
informacao diferente (nUmero de horas, nimero de dias, dia ou Projeto especifico...). Se precisar de
adicionar mais do que uma condicao, clique no botéo [Adicionar] por baixo da ultima condi¢ao.

Escolha Cancelar Adicionar
Nome MNome
Production
Taxa de base
12,35
Obsetvacdo

Quando terminar, clique no icone Guardar no canto inferior esquerdo do ecra. E possivel associar esta
classe de pagamento recentemente criada a um Departamento ou Utilizador tnico.

Associar uma Classe de Pagamento a um Departamento

Va ao ecra de gestdo de Departamentos. Todos os utilizadores neste Departamento teréo esta Classe de
Pagamento definida por defeito.

Selecione um departamento e clique no botéao Editar.
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Aftterar departamento

Mome Descricdn

Tirmetoto Timehdotao

Classe de Pagamentos

FProduction ﬂ

Escolha a classe de pagamento na lista suspensa Classes de Pagamento. Guarde.

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

Associar uma Classe de Pagamento a um Utilizador
Va a péagina Utilizador, selecione um Utilizador e clique no icone "Editar”.

Selecione o separador Horas de Trabalho.

Dados do Sistema Dados pessoais Identificagio Tempo de

1D de utilizador E-mail int

£l Simon@Mycompany.com
Utilizador Tabela

Siman Safescan_01 ﬂ
Departamento Telefone int

TimeMoto u 0156789453
Classe de Pagamentos Taxa de base

Production BB 10

Escolha a classe de pagamento que quer usar na lista suspensa Classes de Pagamento. Deixe este campo
em branco para aplicar a definicao de Classe de Pagamento superior do Departamento.

Clasze de Pagamentos

Production |

Esempio di categoria di pagamento

California Cnmiliant

Clique em Guardar.
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Alterar o valor de ordenado para um Utilizador

Pode alterar o ordenado base para cada Utilizador.

Clazze de Pagamentos Taxa de base

Froduction |~ [

No separador Horas de Trabalho, introduza o valor desejado no campo Ordenado Base. Isto ira substituir o
ordenado base da classe de pagamento aplicada.

5.10.4 CLASSES DE PAGAMENTO NA PRATICA

5.10.4.1 SALARIO DUPLO AOS DOMINGOS

Crie uma regra para a classe de pagamento - atribua um nome e um fator de 2. Adicione a condigéo “Num
dia especifico” e assinale a caixa domingo. Guarde.

g2 9 ® ®

Escolha Cancelar Adicionar Suprimir

Marne Mome Morme Fatar Observagan Cddigo
Esempio di categoria di pagamento e Bank Holiday 15 Bank Holiday 2
Bank Holiday
Taxa de hase
10 Durante feriados Suprirnir
0T 8
Observacio
Si prega di aggiomare |e regole della cat Adicionar
T2
nTe LI

5.10.4.2 SALARIO DUPLO AOS DOMINGOS E FERIADOS BANCARIOS

Aqui temos duas regras diferentes. Acabamos de criar uma regra que se aplica aos domingos. Precisamos
agora de adicionar uma regra para os feriados bancarios. Adicione uma regra nova - atribua um nome e um
fator de 2. Adicionar a condi¢éo “Durante feriados bancarios”. Guarde.

g2 9 @ ®

Escalha Cancelar Suprimir

Marme Mome Mome Fator Observagan Cidigo
Esempio di categoria di pagamento - amn 15 Cvertime (= 8 hours) 2
Bank Holiday
Taxa de hase Horas
10 Depois de X horas por dia B 4 Suprimir
aT1
Observagéo
Si prega di aggiomare le regole della cat Adicionar
oT2
T LI

5.10.4.3 SALARIO *1,5 (150%) APOS 8 HORAS POR DIA

Adicione uma regra nova - atribua um nome e um fator de 1,5. Adicione a condi¢édo “Ap6s X horas” e defina o
nuimero de horas como 8. Guarde.
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A 9 @ ®

Escolha Cancefar Fdicionar Suprimir

Mome Nome Nome Fatar Observagdo Codigo

Esempio di categoria di pagamento ol aT2 2 Ovettire (= 10 hours) 3
Bank Holiday

Taxa de base Horas

10 Depais de X haras por dia [~ [ Suprimir
om

Observagdo

Si prega di aggiomare |e regole della cat Adicionar
012
nTe ;I

5.10.4.4 SALARIO *1,5 (150%) APOS 8 HORAS POR DIA E *2 (200%) APOS 10 HORAS POR DIA

Aqui temos duas regras diferentes. Acabamos de criar uma regra que se aplica a mais de 8 horas
trabalhadas. Precisamos agora de adicionar uma regra para mais de 10 horas trabalhadas.

Adicione uma regra nova - atribua um nome e um fator de 2. Adicione a condicéo “Ap6s X horas” e defina o
numero de horas como 10. Guarde.

A 9 O ®

Escolha Cancelar Adicionar Suprimir

Mome Morne MNome Fatar Observagio Cadigo

Esempio di categoria di pagamento -l 0TS 2 Crwertirme on Sunday (=8 hours) 3

Taxa de b
axa de base ar

10 Nats) dia(s) especifico(s) - Seg  Ter Quar Quin.| Sext [Sabh | Dom |l

Observagio ars Horas

Si prega di aggiomare le regole della cat Depois de X horas por dia [~ ] Suprimir
s —

5.10.4.5 HORAS EXTRAORDINARIAS A UM DOMINGO

Este caso é gerido com uma regra e duas condi¢des: a primeira condigao é de “apds X horas”, cujo valor é 8.
A segunda condicao é de “em dias especificos”, com o0 domingo assinalado. Guarde.

£a 9 ® ®

Escalha Cancelar adicionar Suprimir

MNarne MNome MNorne Fatar Obserragio Cidigo
Esempio di categoria di pagamento o 8| Su 2 Sunday 3

Taxa de b
axa de base om

10 Nois) dia(s) especifica(s) B Seg | Ter Quar  Quin.  Sext  S3b « Dom | el
Ob ]

.servagao . oTs
Si prega di aggiornare le regole della cat Adicionar
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6 COMO REGISTAR A SUA PRESENCA

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

6.1 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.

6.2 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).

¢ ‘"ldentificacdo com um Terminal TimeMoto" abaixo

¢ "Registo de Entrada/Saida com um Terminal TimeMoto" na pagina 65

6.3 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:
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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.

Cddigo PIN

Quando lhe pedirem para verificar a sua palavra-passe, faga o seguinte:
1. Introduza o seu cddigo PIN (palavra-passe numérica de 8 digitos, no max).
2. Prima OK.

A identificagéo por codigo PIN é sempre precedida pela identificagéo por ID de Utilizador.

Cartao RFID

Quando lhe pedirem que verifique o seu Cartdo, ou se quiser iniciar a identificacdo com o seu cartdo RFID:
passe o seu cartao pela area de ldentificagao, veja "Terminal TimeMoto" na pagina 11.

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 diregcao oposta.

O
Vi X

Identificacao facial

(
W

X |_| X

A identificacao 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 identificacao com reconhecimento
facial: coloque-se de pé em frente ao terminal e vire-se para a area de identificacéo.
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6.4 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:
e Prima OK, ou entéo

* 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):
1. Prima rapidamente a tecla Para Cima ou Para Baixo no terminal. E exibido o menu Selecao do Estado.
2. Selecione o Estado desejado.

3. Quando selecionar Projeto, sera incitado a introduzir o cédigo do projeto. Certifique-se de introduzir
um cédigo de projeto valido.
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7 COMO VERIFICAR/RELATAR
REGISTOS HORARIOS

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

7.1 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.

7.2 VERIFICAR/CRIAR RELATORIOS DE
REGISTOS HORARIOS NO SOFTWARE
TIMEMOTO PC

Corra o Software TimeMoto PC e abra sessao. Va a Relatdrios.

Com Relatérios, pode visualizar, enviar e-mails, imprimir e exportar dados de registo. O Software TimeMoto

PC oferece o seguinte tipo de relatérios:
* Presenca
e Dia
e Periodo
e Tabeladetempos
e Projeto
e Pagamento
¢ Classificagao

Para mais informagao, veja "Relatorio” na pagina 25.
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8 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:

¢ "Definir Hora" abaixo

¢ "Sincronizar Dados de Utilizador" abaixo

¢ "Sincronizar Projetos" abaixo

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

8.1 DEFINIRHORA

O Software TimeMoto PC permite-lhe associar a hora do seu computador a um Terminal TimeMoto
conectado por rede:

1. VaaEditar/Dispositivo.
2. Selecione um terminal com estado de 'Conectado'.

3. Clique em Definir Hora.

8.2 SINCRONIZAR DADOS DE UTILIZADOR

Para Sincronizar Dados de Utilizador entre um Terminal TimeMoto conectado por rede e o0 seu Software
TimeMoto PC:

1. VaaEditar/Dispositivo.
2. Selecione um terminal com estado de 'Conectado'.

3. Cligue em Sincronizar. Aparecera uma nova janela com as diferencas entre os dados no software e os
dados no terminal.

4. Clique em TA>PC para enviar os dados do terminal para o software. Ou clique em PC>TA para enviar
os dados do software para o terminal.

5. Confirme com Prosseguir.

8.3 SINCRONIZAR PROJETOS

Para enviar todos os codigos de Projeto do software para um terminal:
1 VaaEditar/Dispositivo.
2 Selecione um terminal com estado de 'Conectado'.

3 Cligue em Sincronizar Projetos.
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8.4 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.

o > w0 D

© ®© N o

10.

Va para o terminal.

Insira um pendrive USB.

Aceda ao menu Supervisor usando a tecla de MENU e identificando-se com sucesso.
Va para Gestao de Dispositivos USB/Descarregar.

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.

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.

11.
12.

Clique Adicionar. Aparecera o ecra Adicionar Dispositivo.

Introduza um nome.

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

Selecione o terminal.

Clique em Ler Registos por USB.
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9 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 com o Software TimeMoto PC" abaixo

e "Editar um registo horario existente com o Software TimeMoto PC" abaixo

9.1 ADICIONAR UM NOVO REGISTO HORARIO
COM O SOFTWARE TIMEMOTO PC

1. Vaa Editar/Reldgio.

2. Cligue no botao Adicionar. Pode também clicar com o botao direito do rato na area de Dados e
escolher Adicionar registo horario do menu subsequente. Aparecera a janela Adicionar registo

horario.
Adicionar o tempo do reldgio X

Mame
Quando Hara EnkréefSortie

11-1-2018 (v | Entrada [~ |
Aparelho Projeto

iTM-BZEi (192.168.658.582) ﬂ ﬂ
Observa C a0

3. Adicione os dados e clique em OK. Adicione os dados e clique em OK.

& O botao OK apenas estara disponivel quando todos os campos necessarios estiverem preenchidos.

9.2 EDITAR UM REGISTO HORARIO EXISTENTE
COM O SOFTWARE TIMEMOTO PC

1. Véaa Editar/Reldgio.

2. Selecione a entrada que pretende editar e clique no botao Editar (ou clique duas vezes sobre a
entrada).
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Aparecera a janela Editar registo horario.

Alterar tempo x

Mome

3 John John Lasseter

Quanda Hora EntréefSortie

[11-1-2018] B 5853 Entrada |
Aparelho Projeto

Th-528 (192.168.68.52) ﬂ ﬂ

Observagdo

“ I:ar":ELar

3. Edite os dados e clique em OK.

Quando alterar a data’hora, o software cria automaticamente uma nova entrada, ignorando a entrada
antiga. A entrada obsoleta é entao ignorada pelo software para o calculo das horas, e mantém-se
presente nalista.

Pode também alterar rapidamente o estado de Entrada/Saida

Clique com o bot&o direito do rato na entrada e selecione a alteracdo desejada do menu subsequente.

Adicionar hora de marcagdo de ponto
Alterar kempo

Alterar para Entrada

Alterar para Saida

Alkerar para Pausa

Alterar para Voltar

Alterar para Ignorar
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"Como repor um Terminal TimeMoto" abaixo

"Como usar o parametro Baixa Médica" abaixo

"Como Emendar Horas Extraordindrias" na pagina seguinte

10.

1 COMO REPOR UM TERMINAL TIMEMOTO

Pode repor um Terminal TimeMoto as definicdes de fabrica. Quaisquer preferéncias definidas serdao

perdidas.

1.
2.
3.

4.

Abra sessao como Supervisor.
Va a Defini¢coes do Sistema.
Seleccione “Repor’ e prima OK.

Confirme com OK. O terminal sera reiniciado com as definicoes de fabrica.

Uma reposicao ndo afetara nem removera quaisquer dados de Utilizador armazenados. Veja "Gestao

de Dados" na pagina 15 para mais informagao sobre copias de seguranc¢a, remocao e reposicao de

dados dos Utilizadores.

10.2 COMO USAR O PARAMETRO BAIXA MEDICA

Acompanhamento de Baixa Médica: ha 2 cenarios possiveis: o funcionario ja tem um horario de trabalho ou
planeamento, ou entao vocé tera que tratar desse planeamento sabendo que o funcionario esta com Baixa

Médica.

10.2.1 GERIRBAIXAS MEDICAS COM A GRELHA DE RELOGIO

1.
2.

Va a pagina de ‘Grelha de Reldgio’ e selecione o funcionario ausente.
Selecione o(s) dia(s) em que a pessoa estiver doente e clique com o botao direito do rato.

Aparecera uma nova janela depois de selecionar ‘Copiar horario para registos auxiliares’. Na lista
suspensa Projeto, selecione o Projeto predefinido 'Baixa Médica’ e clique em OK.

x

Adicionar o tempo do reldgio
Marne
3 John Lasseter

Projeta

hal [~ |

“ I::ar":ELar

O seu funcionario esté agora registado sob baixa médica para o(s) dia(s) selecionado(s).

73
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10.2.2 GERIR BAIXAS MEDICAS NO PLANEAMENTO

Proceda como se fosse planear horas de trabalho regulares. Quando aparecer a janela de confirmagao,
altere o Projeto para Projeto ‘Baixa Médica’ padrao.

Adicionar o planejamento x

Presenca

Descricdo

Daka de Inicio

3 John Lasseter 21-8-2017 8:00 - 12:00 Il

3 John Lasseter 21-8-2017 13:00 - 17:00

3 John Lasseter 22-8-2017 8:00 - 12:00

3 John Lasseter 22-8-2017 13:00 - 17:00

3 John Lasseter 23-8-2017 8:00 - 12:00

3 John Lasseter 23-8-2017 13:00 - 17:00

3 John Lasseter 24-3-2017 8:00 - 12200

3 John Lasseter 24-3-2017 13:00 - 17:00

=

Projeto

I

“ Cancelar

A Baixa Médica do seu funciondrio sera agora acompanhada.

10.3 COMO EMENDAR HORAS
EXTRAORDINARIAS

Durante o ano, os seus funcionarios poderdo acumular horas extraordinarias. A fungéo "Emendar Horas
Extraordinarias" do software ajudam-lhe a gerir estas extraordinarias-horas.

Va para a pagina Utilizador e selecione o Utilizador segundo o qual pretende emendar as horas. Clique no
icone "Emendar’ - aparecera uma janela nova.
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Dados do Sistemna Dados pessoais Identificagdo Tempo de trabalho Férias
I e utilizaclor E-tmil int. Privilégio SitusgEo
2 Simon@Mycompany.com Utilizadar B Ativo
Ltilizacar Tahela Ateragio
Simon Safescan_01 [~ |
Departamernto Telefone int. ®
TimeMoto ﬂ 0156782453

Clazse de Pagamentos

Production

&3

Escolha

Taxa de hase

g o

a ©

hodificar

Suprimir

Cancelar haras extras

Cligue no icone "Emendar” na barra superior do separador de informagao do Utilizador.

I e utilizaclor E-tmil int. Privilégio SitusgEo

2 Simon@hycompany. com Litilizadar B Ativo [~ |

Ltilizacar Tahela Ateragio

Simon Safescan_01 [~ |

Departamernto Telefone int. ®

TimeMoto ﬂ 0156782453 erar contra-senha L
Suprimir

Clazse de Pagamentos Taxa de basze

Production B 10

Ba 9 0

hodificar
Escolha Cancelar haras extras

Aparecerd uma nova janela. Pode escolher quando emendar o balan¢o de horas extraordindrias.

Pode selecionar um tipo de emenda: Horas pagas: as horas s&o deduzidas do balan¢o de horas
extraordinarias e sdo exibidas como “horas pagas” no relatorio.

Horas de férias: as horas sao deduzidas do balango de horas extraordinarias e adicionadas ao balango de
férias. Outras horas: as horas s&o deduzidas do balango de horas extraordindrias. Pode introduzir uma
observagao para um relatério mais detalhado. Clique em OK quando terminar.

Nota: Se pretende adicionar horas em vez de as deduzir, coloque um sinal de menos (-) antes do nimero de
horas.

Confirm >

@ Total Férias : 2:007

Aparecera uma nova janela para que confirme a sua escolha.

Podera ver lista de todas as emendas feitas na pagina de relatério.
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Modificagtes

Valor Tipgo Atualizador Comentario
2,00 Férias Chris Gartin

Total Ferias: 2,00







Timewvioto

TimeMoto® da Safescan®

TimeMoto® and Safescan® sdo marcas registadas da Solid Control Holding B.V. Nenhuma
informacdo podera ser reproduzida de qualquer forma, quer por impressao, copia ou outra
forma qualquer sem a permiss@o expressa prévia, por escrito, da Solid Control Holding B.V. - A
Solid Control Holding B.V. reserva todos os direitos de propriedade intelectual e industrial,
como por ex. os direitos de patente, de marca registada, de concecao, de fabrico, de
reproducao, de uso e de venda. Safescan - PO Box 7067 2701 AB Zoetermeer - NL. © 2017
Safescan ®. Todos os direitos reservados.

www.safescan.com

www.timemoto.com

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.


http://www.safescan.com/
http://www.timemoto.com/
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