CLEVER ACCESS 2.0 - Formulario para 8 horas de Trabalho + Horas Extras

Este guia indica como gerar um Formulario, de acordo com os diferentes turnos de trabalho.

Neste caso, geramos um Formuldrio que chamaremos de "8 HORAS DE TRABALHO", de
segunda a sexta das 9hs as 17hs e uma Categoria que chamaremos de "2 Horas Extras".

Caso este guia ndo se aplique a sua necessidade, outros guias estdo disponiveis como
exemplos.

ACESSO AO SOFTWARE

1 - Execute o software Clever Access 2.0

2 - Digite o Usuario e a Password, por padrdao Usudrio: admin e Password: admin e clique em
Iniciar

CRIACAO DO FORMULARIO DE HORAS DE TRABALHO

1 - No Menu Principal do software Clever Access 2.0, clique na opc¢do "Planillas/
Planillas" (Formuldiros/Formularios).
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2 —Clique em "Nuevo"(Novo), para criar um novo Formuldario.

Detalle de Turno

@

Detalle Dia Completo:
Nombre Turno

Inicio de Turno
= Ced Fin de Tumo 180000 %
Tumo Auto Inicio Permitido Hin
Dia 9 un MAR [/ MIE JUE
VE [ SAB [ DOM

Aplicar "Medio Dia"

3 - A) No campo "Nombre Turno" (Nome do turno), insira 0 nome, neste caso "8 HORAS DE TRABALHO".

B) Dos campos "Inicio de Turno" (Inicio do turno), e "Fin de Turno" (Fim do turno), insira a hora de
inicio (09:00) e final do turno (17:00).

C) No campo "Inicio Permitido" (Inicio Permitido), é configurado o tempo (em minutos), anterior ao

horério de Inicio do Turno, em que a marca do usuario é considerada como marca de entrada (30
minutos).

D) Selecione os dias da semana em que o formuldrio serd aplicado, neste caso de segunda a sexta-
feira.

Detalle de Turno

Select
Detalle Dia Completo
Nombre Tumo
2 Inicio de Tumo 09:00:00 =
8 HORAS DE TRABALHO b B ]
/m Fin de Tumo 170000 |

e ] Inicio Permitido N
Dia @ wn MAR [@ MIE JUE
VIE [ SAB ] DOM [

Aplicar "Medio Diz" [

E) Clique em "Guardar" (Salvar).



ATRIBUICAO DO FORMULARIO AO FUNCIONARIO

O Formulario criado, denominado “8 HORAS DE TRABALHO” devera ser atribuido a ele ou aos
respectivos Funcionarios.

1-A) No Menu Principal do software Clever Access 2.0, clique na guia "Empleados"/
"Empleado" (Funcionarios / Funcionario).

Glevero

ategoria
$ Grupo de Trabajo
E Deta de |a Licencia
= Dejar Tipo
Deja el detalle del regis
&, Empleado

B) Abre-se a lista de funcionarios configurados no software Clever Access 2.0,
selecione o funcionario ao qual sera atribuido o Formulario, clicando duas vezes
sobre ele.

Corfig/No Config Activo/Inactivo Exportar a CSY
(@ Todo (® Todo Impartar desde CSV
(O Corfigurado O Activo
Orecotamts O | —
Tof 1 o Configurado nactivo
Todo No No. Nombre Tipo de No Tarjeta Empresa Sucursal Gnlpo.de Planilla Lista Categoria Enroll
Enrolamiento Enrolamiento Trabajo

1 | 1 Usuario1 | FP ‘ | Company BRANCH Workgroup1 General | Category1 | Enroll




C) Abre-se o formulario de empregado "Detalle de Empleado" (Detalhe do
empregado), no combo "Planilla" (Formulario), selecione o formuldrio criado
anteriormente "8 HORAS DE TRABALHO".

=]
Detalle de Empleado €
m N Enrolamiento - Empleado Sl e
1 Usuario 1

g

\i . N Tarjeta Password
@ Hombre = () Mujer = Fecha Activacién [”] Fecha Desactivacién

1970-01-01 B~ 1970-01-01

[] SMS Entrada [] SMS Salida [T] SMS Ausencia
Némero Destinatarios (Con Cécdigo Pais): (7]
Direccién Email

7] Usuario de Sistema

Empresa *  Sucursal = Grupo « Dejar Registro
Company - BRANCH ~ Workgroup1 -~ Select -

Lista Categoria . Tipo -

Cateaorvl - User -

D) Cliqgue em "Guardar" (Salvar).

Nota: Uma vez que a modificagdo do formulario é salva nos "Detalle del Empleado” (Detalhes
do Funcionadrio), o software Clever Access 2.0 atualiza as informagdes do funcionario nos
leitores existentes

2 - E exibida uma janela informando que ha dispositivos conectados e perguntando se vocé
deseja atualizar as informagdes. Clique em "Si" (Sim).

I ™
Clever Access 2.0 I"‘*’-"'-I

- Algunos dispositives configurados como AccessOnly o Access te
s 4 gustaria actualizar a este (s) dispositivo (5)7




3 - E aberta uma janela na qual vocé deve selecionar o leitor para o qual as informac&es
atualizadas do usudrio serdo enviadas. Selecione-o e clique em "Done" (Feito).

Pl. Select Access Device

Select Device Name
Device 1

[ =

4 - Apds atualizar as informacg&es no leitor, é aberta uma janela confirmando o processo.

Cligue em "Si" (Sim).

Employee detail save successfully,
Do you want to close?

5 - Ao fechar a janela, é apresentada uma lista dos funciondrios configurados no software
Clever Access 2.0, onde pode ser verificada a atribuicdo do formulario.

Corfig/No Config Activo/Inactivo Bxportar a CSV
@ Todo @ Todo Importar degde CSYV
@ Corfigurado @ Activo
No Conigurad iace ol |
1o 1 & Mo Configurada @ Inactiva
Ho Tipo de - Grupo de = ” X
Todo Mo e aeals Nombre ol No Tarjeta Empresa Sucursal Trabsjo Planilla Lista Categoria Enroll
1 | 1 Usuario 1 | FP | | Company | BRANCH ‘ Workgroup1 lla HORAS DE TR ‘ ‘ Category! | Enroll |

Desta forma, o "Planilla" (Formulario) criado é atribuido ao usuario.



CRIACAQO DA CATEGORIA

Para que o software Clever Access 2.0 processe as Horas Extras do Funcionario, deve ser criada
uma Categoria, que neste caso chamaremos de "2 Horas Extras". E entdo isso deve ser
atribuido ao Funciondrio.

1 - No Menu Principal do software Clever Access 2.0, clique na guia "Empleados /
Categoria" (Funcionarios / Categoria).
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B2 Categoria
$ Grupo de Trabajo

E5) Detalles de Ia Licencia

Cleverz o

access.

Categoria Category1

Nombre: 2 Horas Bdras

Nombre Corto:  2HE

Io Detalles Extras

Tiempo Exra Max Permitido |2

[ Expandrtodo

Grupo de Trabajo
Tiempo Extra Aplicable 4
B Detalles de Ia Licencia § Trabajo on Vicacknes B ]

ejar Tipo Fmuls Bxras ShitDuration-Shit Time -

| detalle del regig

Tiempo Extra Min (Minutos) 30

Tiempos Extra Max (Wintos) 120

3 - No campo "Nombre" (Nome), digite o nome da Categoria, neste caso "2 Horas Extra".

4 - No campo "Nombre Corto" (Nome Abreviado), insira, neste caso "2HE".

5 - Exiba o submenu "Detalles Extras" (Detalhes Extras) e marque a caixa "Tiempo Extra
Aplicable" (Tempo Extras Aplicaveis).

6 - Marque a caixa "Tiempo Extra Max. Permitido" (Tempo Extra Max. Permitido).

7 - No campo "Tiempo Extra Min." (Tempo Extras Minimas), insira em minutos, o tempo
minimo de trabalho, apds o Término do Turno, para que seja considerado como horas extras,
(30 minutos).



8 - No campo "Tiempo Extra Max." (Tempo Extras Mdx.), insira em minutos o tempo
maximo de horas extras permitidas para esta categoria, (120 minutos).

9 - Assim que os campos foram preenchidos, clique em "Guardar" (Salvar).

ATRIBUICAO DA CATEGORIA AO FUNCIONARIO

A Categoria criada, denominada “2 Horas Extras”, deve ser atribuida aos Funciondrios
correspondentes.

1 - A) No Menu Principal do software Clever Access 2.0, clique na guia "Empleados/
Empleado" (Funcionarios / Funcionario).

Clever20
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Deja el detalle del regig
&, Empleado

(1)

B) Abre-se a lista de funcionarios configurados no software Clever Access 2.0. Selecione o
funciondrio a quem sera atribuida a categoria clicando duas vezes sobre ela.

Usuario @ @

Cortfig/Ma Corfig Activo/Inactivo Exportara CSV
@ Todo @ Todo Importar desde CSV
@ Configurado @ Activa

1of 1 2 No Configurade ) Inactivo 1

Enrolamiento Enrolamiento Trabajo
1 | 1 Usuario 1 FP Company BRANCH Workgroup1 | 8 HORAS DE T, ‘ | categoryt || Encol |

Todo Mo Mo, Hombre fipo de No Tarjeta Empresa Sucursal LCripoda Planilla Lista Categoria Enroll




C) Abre-se o formulario "Detalle de Empleado" (Detalhe do Funcionario), no combo

"Categoria" (Categoria), selecione a categoria criada anteriormente, neste caso, “2
Horas Extra”

=
Detalle de Empleado t J
0 N Enrolamiento - Empleado S Hiper
1 Usuario 1
et

3 N Tarjeta Password

@ Hombre = () Mujer = Fecha Adlivacién [] Fecha Desactivacién
1970-01-01 ke 1970-01-01

[] SMS Entrada [] SMS Salida [] SMS Ausencia
Nimero Destinatarios (Con Cédigo Pais): (7]
Dircecién Email

[7] Usuario de Sistema

Empresa - Sucursal = Grupo = Dejar Registro

Company ~ BRANCH ~ Workgroupl ~ Select -
Planilla . Llsta Categoria . | Tipo -
8 HORAS DE TF ~ Horas Exira=MERd (V4 -

D) Clique em "Guardar" (Salvar).

Nota: Depois que a modificacdo é salva nos Detalhes do Funcionario, o software Clever
Access 2.0 atualiza as informagde do funcionario nos leitores existentes..

2 - E exibida uma janela informando que ha dispositivos conectados e perguntando se vocé
deseja atualizar as informacgdes. Clique em "Si" (Sim).

e

-
Clever Access 2.0 I"W"-'J

I.-' ™% Algunos dispositivos configurados como AccessOnly o Access te
" " gustaria actualizar a este (s) dispositivo ()7

-




3 - E aberta uma janela na qual vocé deve selecionar o leitor para o qual as informagdes
atualizadas do usuario serao enviadas. Selecione-o e clique em "Done" (Feito).

Pl. Select Access Device

Device Name ||

4 - Apds atualizar as informacgdes no leitor, é aberta uma janela confirmando o processo.
Clique em "Si" (Sim).

Ernployee detail save successfully.
Do you want to close?

5 - Ao fechar a janela, é apresentada uma lista dos funciondrios configurados no software
Clever Access 2.0, onde pode ser verificada a atribui¢cdo do caregoria.

Config/No Corfig Activo/Inactivo odar s CSV
® Todo @ Todo Importar desde CSV
(O Configurado O Activo
© Mo Cordiarad o fes [ ]
Tef 1 lo Corfigurado Inactivo
No Tipo de Grupo de . N N
Todo No Enrolamiento Nombre Enrolamiento No Tarjeta Empresa Sucursal Trabajo Planilla Lista Categoria Enroll
1 | 1 Usuariol | FP ‘ | Company BRANCH Workgroupl 8 HORAS CO... | 2 Horas Extra Enroll \

Desta forma, o "Categoria" (Categoria) criado é atribuido ao usuario.





