HANDCASE

MANUAL DO USUARIO
DO
H ANDUPONTDO

Este manual é intuitivo como nossos softwares, basta observar as imagens para
entender como utilizar da melhor e mais eficiente forma.

As telas seguem a ordem ldgica da apresentacdo das ferramentas na interface de
cada software.

Descritivo

Suite de 8 ferramentas. Com ele é facil e rapido administrar o ponto de seus
funcionarios, cooperados e freelancers). Para as maiores empresas Serve como um
complemento movel e atualizado. Estruturado em Férias e Dispensas, Banco de
Horas, Tabela de Turnos, Atrasos e Faltas, Entrada e Saida, Relatdrio de Horas,
Agenda Interna e Diario. Em portugués.

1.0 - PALM OS 3.5 ou superior (uso da ram 123 KB)
Requerimentos

Qualquer handheld que rode PALM OS;

Sistema PALM 3.5 ou superior;

Instalacéo

Se vocé recebeu o programa por e-mail, basta descompactar o zip na area de
trabalho e dar um duplo clique no arquivo handponto.prc a ferramenta de
instalacdo do seu Palm ira abrir apresentando o arquivo a ser sincronizado,
sincronize e pronto ou na proxima sincronizacdo ele sera instalado.

Se vocé comprou o cd basta usar o instalador ou acessar pelo Windows Explorer
os diretoérios, dar um duplo clique no arquivo Handponto.prc, a ferramenta de
instalacdo do seu Palm ira abrir apresentando o arquivo a ser sincronizado,
sincronize e pronto ou na proxima sincronizacdo ele sera instalado.

m
Vocé o reconheceréa pelo logo ao lado.

Ferramentas

Interface inicial
HandFPonto

Aqui vocé escolhe a ferramenta que deseja usar.




Ajuda Flash

Vaoltar
Recortar
Copiar Eanco de Horaz |

Colar “abela de Turnos |
Selecionar

Erias e Dispensas |

Atrazos e Faoltos |

Teclado =
Aiuda Graffiti |Entraodo e Saida |

Ji[ Relataria de Haras

-

HAMDCASE

Menu padrédo, basta copiar das outras ferramentas e colar no Handponto
informacgdes e vice versa.

Obs.: Vocé poderéa copiar do Memos de seu Palm toda a informacdo e colocar no
Handponto bem como copiar dele e colar no Memos para usar a partir do Palm Desktop.
Nas ferramentas o botdo transf. Facilita a transferéncia para outro Palm que tenha o
Handponto instalado das informagdes de funcionarios.

Editar Ajuda

E Enderecos
Calculadora

|: Agenda

E Memos
Tarefas

Aqui como nas telas das outras ferramentas vocé escolhe no menu e acessa as
ferramentas padrdo do Palm podendo ao fecha-las voltar direto para o Handponto.

Personalize o uso & acesso ao
HandPanto

[ ——

O Autarizada por

O Usada por

Ao clicar no botdo A na tela inicial vocé podera personalizar sua copia do Handponto
autorizando e por quem deve usar e ter o controle.

Adicionar Funciondrio Inicio

Marne

Crata Masc. Sexo MO F
Loc. de Mazc.

Telefone

E-rnail

CFF Ra
Enderaca

Mg Cadastro

[BIRE=)z=)(Transt Hovo Kfpagar)
Aqui vocé organiza os dados de seu(s) funcionario(s).



Férias e Dispensas Inicio

Morme -
Fériaz ou Dispensza e
Avizo fim Farias/Dispensa

Observagio

O Rernunerada [ Descontada
O RAtestada [0 Mdo Atestada

[EIR]E=1G=){Transf {Novo XApagar)
Aqui vocé organiza informacdes de férias e dispensas funcionario a funcionario.

Banco de Horas <} Banco de Horas Inicio

Marne - Marne -
[ata - [ata Funciondria
Carga Hordria Carga Hordria Freelancer
. Cooperada

e a e Prestador de Servy.,
Valurne Total Haras Valurne Total Haras
Yalurne Abatida Horaz  %olurme Abatido Horas
Obszervacio Obszervacio

O Porawer [ Reembolsudus O Porawer [ Reembolsudus

-CEJEruns ¥Movo YfApagar) -CEJEruns ¥Movo YfApagar)
Aqui vocé organiza as informacdes do banco de horas funcionéario a funcionario.

Tabela de Turnos <18 Tabela de Turnos <18 Tabela de Turnos Inicio

Marne Marne Marne

[ata Hordrio Hordrio [ata Hordrio
- Ent./Saida Ent./Saida - Ent./Saida
[rata Hordrio Hordrio Hordrio
- Ent./Saida Ent./Saida Ent./Saida
[ata Hardrio Hardrio Hardrio
- Ent./Saida Ent./Saida Ent./Saida
[ata Hordrio Hordrio Hordrio
- Ent./Saida - Ent./Saida Ent./Saida

[ TR0 T v fpagar) [ TR0 Tranet v fagar) (B [RC)(E=)E) Tranet sV fagar)

Marne Marne
[ata Hordrio [ata Hordrio
- Ent./Saida - Ent./Saida
Hordrio [rata Hordrio
Ent./Saida - Ent./Saida
Hardrio Hardrio
Ent./Saida 12 Turno Ent./Saida
Hordrio Ef Turno Hordrio
- Ent./Saida 3; H:ﬂg Ent./Saida

[EIR]E=1=){Transf {Novo {fpagar) [DIR]E=)E=)(Transf {Hovafpagar]
Aqui vocé organiza a tabela de turnos funcionario a funcionéario.

Atrasos e Faltas Inicio

Marne -

[ata Hordrio
Awizo de Atrazo

Media de atraso em rinutos

Atrazos no Més Horas
[ Faltas Diaz no Més
CObszervacdo

[EIR]E=1=){Transf {Novo XApagar)
Aqui vocé organiza as informacgdes referentes a atrasos e faltas funcionério a
funcionario.



Entrada & Saida Inicio

Morne -
Autorizado por |

Entrada
Saida

O Mohordric [0 Atrasade
Observacao

[EIR]E=1G=){Transf {Novo XApagar)
Aqui vocé organiza as informac¢des de entrada e saida funcionario a funcionario.

Relatorio de Horas Inicia

Marne -
[ata Hardrio

Crescritivg

Haras Trabalhadas
Haraz Dispensadas
Horas Extras

O Pagas O Reerbolsadas
O] (E=NE) Trans e ) fpoaar)
Aqui vocé organiza as informacdes referentes horas trabalhadas funcionéario a
funcionario. E acessa de qualquer ferramenta através do botdo R na base das
ferramentas.

Assunto
Crata

(TransT.iFovo i Apager
Aqui vocé faz suas anotagbes pessoais dia a dia. E acessa de qualquer ferramenta o
Diario através do botdo D na base das ferramentas.

Agenda Interna Inicio

Morne

[ata Hordrio

Tipa

Assunto

Daccritivg o —enfirmads [0 Adiada

TRV (Transt o Vpaaar)

Aqui vocé agenda seus compromissos relacionando com seus funcionédrios se desejar.

Qualquer problema com o Software entre em contato com a HANDCASE suporte@handycase.com
Acesse: www.handycase.com
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