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Manual do usuario Staff
Khata

Ajuda passo a passo para cada parte do Staff Khata, com capturas
de tela: configuracdo da empresa, ponto, férias e folgas, folha de
pagamento, relatdrios, o aplicativo mével e os complementos.
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01

Antes de comecar

Plano: Todos os planos

Este capitulo explica o que é o Staff Khata, do que vocé precisa antes de se cadastrar e
guem vé o qué. Leia uma vez e depois siga os capitulos na ordem para configurar sua

empresa.

O que o Staff Khata faz

O Staff Khata relne em um sé lugar o ponto, as folgas, a folha de pagamento e o RH de
toda a sua equipe. Os funcionarios registram o ponto pelo celular, com uma selfie e a
localizacao, ou em uma maquina biométrica Realtime na entrada. Em seguida, o Staff
Khata aplica as regras do seu escritério, como tolerancia, meio periodo e marcac¢ao de
atraso, para que vocé veja em tempo real quem esta presente, quem chegou atrasado e
qguem faltou. A partir desse ponto, ele calcula os saldos de folga, os salarios e os
holerites, além de mais de trinta relatdrios, incluindo registros exigidos pelo governo.

Vocé também pode receber um resumo diario no WhatsApp sem abrir o aplicativo.
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Do que voceé precisa
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Um computador com um navegador atualizado. Use a versao mais recente do

Chrome, Edge ou Safari. O aplicativo web fica em https://attendance.staffkhata.com.

E aqui que vocé configura sua empresa e executa a folha de pagamento e os
relatérios.

Uma conexao com a internet no computador e em qualquer celular ou maquina

gue envie registros de ponto.

O aplicativo mdvel Staff Khata no Android ou iOS, para os funcionarios que
registram o ponto pelo celular. Eles precisam estar com a localizacdo ativada e com a

camera funcionando para a selfie.

Dispositivos biométricos Realtime, se vocé quiser que a equipe registre o ponto em
uma maquina de impressao digital ou de cartdo. O Staff Khata funciona apenas com
dispositivos biométricos Realtime.

Um e-mail de trabalho e um numero de celular que possam receber cédigos. Vocé

usa os dois para verificar sua conta no cadastro.

Os quatro perfis

Cada pessoa no Staff Khata tem um perfil. O perfil define quais telas ela vé depois de

entrar.
Perfil Para quem O que vé
Admin O proprietario ou o Tudo: configuracdo da empresa, funcionarios,
(Administrador) responsavel pelo dispositivos, ponto, folgas, folha de pagamento,
escritorio relatérios, cobranca e integragdes.
HR (RH) A pessoado RHouda As mesmas telas de administragdo do Admin, para o
contabilidade trabalho diario com funcionarios, ponto, folgas e folha de
pagamento. Somente o Admin vé o selo do plano e as
op¢des de upgrade.
Manager Um lider de equipe My Team (Minha equipe), Team Attendance (Ponto da
(Gestor) equipe) e Team Leaves (Folgas da equipe), para aprovar

as solicitagcdes da propria equipe. Requer o complemento
Pro HRMS.
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Perfil Para quem O que vé

Employee Cada membro da O proéprio painel, ponto, folgas, holerites e perfil, na web

(Funcionario) equipe e no aplicativo mével.

Vocé escolhe o perfil ao adicionar alguém em Add Employee (Adicionar funcionario).
Existe também o perfil Branch Admin (Administrador de filial). O Branch Admin trabalha
nas telas de administracao, mas nao pode gerenciar filiais e sé pode adicionar pessoas
com o perfil Employee.
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Planos, o teste e os complementos

Toda empresa nova comeca com um teste de 15 dias com todos os recursos liberados.
Quando o teste termina, sua conta passa automaticamente para o plano inicial. Vocé

pode fazer upgrade a qualquer momento.

Os planos se diferenciam pela quantidade de usuarios e dispositivos biométricos
permitidos e pelos recursos incluidos. Folgas, feriados, horas extras, folha de
pagamento, login de funcionarios, relatérios avancados e multiplos turnos podem

estar bloqueados nos planos mais basicos.

Os complementos sao modulos extras que vocé compra além do plano: Pro HRMS
(aprovagdes do gestor, mural da empresa, organograma, ativos e mais) e Journey
Tracker (rastreamento ao vivo da equipe de campo). Os menus deles s6 aparecem

depois que o complemento é ativado.

Um recurso bloqueado mostra um icone de cadeado no menu. Consulte Billing & Plan

(Cobranca e plano) para ver os precos atuais e o que cada plano inclui.

Plano necessario: Se um recurso deste manual aparecer com cadeado na sua conta, ele
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L exige um plano superior ou um complemento. Consulte Planos, cobranca e suporte.

Como este manual esta organizado

Os capitulos sequem a ordem em que vocé configura as coisas. Comece pelo inicio e siga
em frente.

1. Cadastro e primeiro acesso
2. Configuracdo da empresa

3. Regras de ponto

4. Funcionérios

5. Turnos e horas extras

6. Ponto pelo celular

7. Dispositivos biométricos
8. Ponto didrio

9. Folgas e feriados

10. Folha de pagamento
11. Relatérios

12. WhatsApp e integracdes

13. Autoatendimento do funciondrio

14. Journey Tracker

15. Pro HRMS

16. Planos, cobranca e suporte

17. Perguntas frequentes e solucdo de problemas

.

Dica: As capturas de tela deste manual mostram uma empresa ficticia de exemplo, a
Sharma Textiles Pvt Ltd. As suas telas mostram os nomes e numeros da sua prépria
empresa.

L
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Cadastro e primeiro acesso

Plano: Todos os planos

O cadastro leva poucos minutos. Vocé verifica seu e-mail e telefone, informa os dados da

empresa e define uma senha de administrador, e seu espaco de trabalho fica pronto.

Cadastre sua empresa

O cadastro tem trés etapas. Vocé pode mudar o idioma da pagina a qualquer momento
com o botdo de idioma no canto superior.

1. Abra https://attendance.staffkhata.com e clique em Register Your Business

(Cadastrar sua empresa).

2. Em Verify Your Account (Verificar sua conta), informe seu Work Email Address (E-
mail de trabalho) e Phone Number (Numero de telefone). Use dados que vocé possa

conferir agora, porque um codigo é enviado para cada um.
3. Clique em Send Verification Code (Enviar codigo de verificacao).

4. Vocé recebe um codigo de 6 digitos por e-mail e outro por SMS. Digite o cédigo do e-

mail na primeira fileira de caixas e o cddigo do telefone na segunda.

5. Clique em Verify Code (Verificar c6digo).
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Dica: Nao recebeu o c6digo? Espere o crondmetro terminar e clique em Resend Code
(Reenviar c6digo). Os cédigos valem por 10 minutos.

Informe os dados da empresa

1. Em Company Details (Dados da empresa), digite o Company Name (Nome da

empresa), com 3 a 50 caracteres. Este é o Unico campo obrigatdrio da empresa.

2. Official Reg Number (NUmero de registro oficial, como o GST ou CIN), Website e
Street Address (Endereco) sdao opcionais. Vocé pode preenché-los depois em

Configuracdo da empresa.

3. Digite o Postal Pin Code (CEP) de 6 digitos. City Region (Cidade/regido), State

(Estado) e Country (Pais) sao preenchidos automaticamente.

4. Se um parceiro do Staff Khata ajudou vocé, informe o Partner Referral Code (Codigo

de indicacdo do parceiro). Caso contrario, deixe em branco.

5. Defina a Admin Password (Senha do administrador), com pelo menos 8 caracteres, e

digite-a novamente em Confirm Password (Confirmar senha).

6. Cligue em Register Business (Cadastrar empresa).
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Seu espaco de trabalho esta pronto

A tela Workspace Ready (Espaco de trabalho pronto) mostra o Enrolled Plan (Plano
contratado), o teste de 15 dias e o plano para o qual sua conta passa quando o teste
termina. Durante o teste, todos os recursos ficam liberados. Clique em Go To Workspace

(Ir para o espaco de trabalho) para entrar.
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Entrar

1. Acesse https://attendance.staffkhata.com.

2. Escolha Email (E-mail) ou Phone (Telefone) e informe seu e-mail de trabalho ou

numero de celular.
3. Digite sua senha.
4. Marque Remember me (Lembrar de mim) somente no seu préoprio computador.

5. Clique em Sign in to Staff Khata (Entrar no Staff Khata).

weLcome Back
Sign In To Your Workspace
= Emall
B priya@shasma-texties. example

Manage your
people,

0 Feagot pasawand?
Sign In to §tatf Khata

S Continue With Google

not paperwork.

zZ-0or CETmMo

No inicio, seu painel fica vazio. A medida que vocé adiciona funcionérios e eles registram
0 ponto, o painel mostra de relance o ponto, os atrasos, as folgas e a folha de
pagamento. Vocé também pode ver um aviso dizendo que o pagamento automatico esta

inativo. Isso se refere a cobranca; consulte Planos, cobranca e suporte.

Conheca a navegacao

A barra no topo de cada pagina reune estes controles:
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Controle

Menus

Search features...

(Pesquisar

recursos...)

Seletor de filial

Selo do plano

Sino

Help & Support

(Ajuda e suporte)

O que faz

Dashboard (Painel), Device Setup (Configuracdo de dispositivos), Organization
(Organizacao), Time & Leave (Horario e folgas), Reports (Relatérios), Payroll

(Folha de pagamento) e outros. Aponte para um menu para ver as paginas dele.

Pressione 3K no Mac ou Ctrl+K no Windows, digite o que procura (por

exemplo, "company") e pressione Enter.

Mostra All Branches (Todas as filiais). Quando vocé tiver mais de um escritdrio,

escolha uma filial ou veja todas juntas.

O nome do seu plano e os dias restantes do teste. Clique nele para gerenciar o

plano.
Notificagdes: aprovacdes, solicitacdes de folga e alertas de dispositivos.

Abre a pagina de suporte com telefones de contato e chamados.

Defina idioma, layout e acessibilidade

Clique no seu nome ou na sua foto de perfil no canto superior direito. O menu tem

Settings (Configuracdes), Help & Support e uma secao Preferences (Preferéncias).

Language (Idioma): o Staff Khata funciona em 55 idiomas, incluindo hindi, marati,

tamil e bengali. Clique em Language, digite algumas letras para pesquisar e escolha

O seu.

Navigation (Navegacdo): escolha Top bar (Barra superior, com 0os menus no topo) ou

Sidebar (Barra lateral, com os menus a esquerda).

Accessibility (Acessibilidade): abre uma janela onde vocé define o Text size

(Tamanho do texto: Standard, Large ou Larger, ou seja, padrdao, grande ou maior) e

ativa Higher contrast (Mais contraste), Reduce motion (Reduzir movimento) ou

Underline links (Sublinhar links). Clique em Reset to defaults (Restaurar padrées)

para desfazer ou em Done (Concluido) para fechar.
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Observacao: Essas preferéncias sdo aplicadas na hora e ficam salvas apenas neste
navegador. Em outro computador, defina-as novamente.

Redefina uma senha esquecida
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1. Na pagina de login, clique em Forgot password? (Esqueceu a senha?).

2. Informe seu Work Email Address e clique em Send Reset OTP (Enviar cédigo de

redefinicdo).

3. Digite o cddigo de 6 digitos recebido por e-mail e clique em Verify OTP (Verificar

codigo). Se ele nao chegar, clique em Resend OTP (Reenviar c6digo).

4. Digite uma New Password (Nova senha), digite-a novamente em Confirm Password

e cligue em Reset Password (Redefinir senha).

5. Em Password reset! (Senha redefinida!), clique em Sign in now (Entrar agora).

Em seguida, configure sua empresa em Configuracdo da empresa.

staffkhata.com/guide - 14 / 125


https://staffkhata.com/guide/pt/company-setup?utm_source=pdf_manual&utm_medium=pdf&utm_campaign=user_manual&utm_content=pt

03

Configure sua empresa, filiais e
departamentos

Plano: Todos os planos

Antes de adicionar a equipe, informe ao Staff Khata os dados da sua empresa. Seu perfil,
o formato do cédigo de funcionario, as filiais e os departamentos sao usados em todos
os relatérios, holerites e registros de ponto.

Preencha o perfil da empresa

O logotipo, 0 nome e o numero fiscal aparecem nos relatérios e holerites, entdo defina-

oS primeiro.

1. Clique em Organization (Organizacao) = Company (Empresa). A pagina Company
Settings (Configuracdes da empresa) abre na aba Company Profile (Perfil da
empresa).

2. No topo, Organization Info (Informacdes da organizacao) mostra seu Corporate ID
(ID corporativo) e o Workspace URL (URL do espaco de trabalho). Eles ndo podem

ser alterados.

3. Em Company Logo (Logotipo da empresa), clique em Upload Logo (Enviar logotipo)
e escolha um PNG, JPG ou GIF quadrado com menos de 2 MB (200 x 200 px funciona
bem).

4. Confira o Company Name (Nome da empresa) e informe o Official Tax /

Registration No. (Numero fiscal / de registro), como o numero do GST.
5. Adicione o Company Website (Site da empresa). Comece com “https://".

6. Role até Company Address (Endereco da empresa). Coloque rua, cidade, estado e

CEP cada um no seu campo, para que saiam corretos nos documentos.

7. Cliqgue em Save Changes (Salvar alteracdes).
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Company Settings
company potorences,

Manage your
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B Con Profile
@ Company Profile Company Profile
@
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CRGANIZATION INFO

4 COPOMTED
CP2E100001

Company Loga *
& upiosdiogs B Remave

COMPANY HAME

Shasma Textiles Pyt Led

CORPORKTE EMAIL

nps:/fsharmasextites. exampll

ou have unsaved changes
Company Address
@ Official rec

st address for hirad office

WORKSPACE URL
' attendance siffichata.com

&3 Al Branches

Riview bifing

D Reset

QFFICHAL TAX | REGISTRATION NO.

OBAAAAADDODAIZS

CONTACT PHOME

>

Discard B Save Changes

Observacgao: O Corporate Email (E-mail corporativo) € o seu e-mail de login de

administrador e ndo pode ser alterado aqui.

Escolha o formato do cédigo de funcionario

O Staff Khata da automaticamente um cddigo a cada funcionario novo. Escolha um

formato curto e facil de ler.

1. Em Company Settings, abra a aba Employee codes (Cédigos de funcionario).

2. Defina os campos abaixo. A caixa Live Generated Code Preview (Prévia do cédigo

gerado) é atualizada enquanto vocé digita.

3. Clique em Save Changes.

Configuracao
Prefix (Prefixo)

Separator / Delimiter (Separador)

O que faz
Letras no inicio, como ST ou “EMP".

Hifen, barra, sublinhado, ponto ou nenhum.
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Configuracao O que faz

Include Year (Incluir ano) Adiciona o ano (72026° ou “26°) ou None
(Nenhum).
Number of Digits (Nimero de digitos) Quantos digitos o numero tem, de 2 a 6.
Starting / Next Number (Numero inicial / O numero que o préximo funcionario novo
proximo) recebe.
‘i&;\ﬁ QL Soarch features. e @@ Al Branches a_fg_\';""l‘,m;..r'.‘ -
Dashboard  Device Setup Time & Leave Data Download Reparts Payro! Access Control  Account Halp & Support
Company Settings D Resat

4 MRy prelrences. Stbendince ks, saToll, and polizies,
@ company Profile

4 Employee Code Format
Define how employee codes and I0:

# Employer codes

LIVE SERERATED CODE PRIVIEW

5T-0001

PREFIX SEPARATOR | DELIMITER INCLUDE YEAR
s1 Hyphen (- v MNone
HUMBER OF DIGITS STARTING | NEXT NUMBER
& My Profile 4 Digis (0001 w 3

You have unsaved changes Discard

Dica: Os cddigos s6 sao gerados para funcionarios novos. Os cédigos existentes
permanecem como estao.

Confira a localizacao

Abra a aba Localization (Localizacdo). Currency Standard (Moeda), Timezone (Fuso
horario), Date Display Format (Formato de data) e Interface Language (Idioma da
interface) sdo definidos para a India no cadastro. Altere-os somente se sua empresa

funcionar de outro jeito e clique em Save Changes.
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'ia:‘»]i‘n'n' Q Soarch features aek @ Al Branches

A

Admin v
o ADMIISTRATCR

Help & Support

5 Autopay is nactive. Set up autopay of choose a one-time subscription payment.

Riview bifing

Company Settings

D Reset
Manage your company preferences, atendance rules, payroll, and palicies

Regional & Locale Settings

CURRENCY STANDARD TIMEZONE
Indian Rupes (INR} v inda Standard Time UST)
5 Payroll & Tax
& Locakization Laailitabinde b INTERFAGE LANGUAGE
0 Nt DO-MM-YYYY - English »
& Dupl
£ My Prafile

Aba Payroll & Tax

A aba Payroll & Tax (Folha e impostos) guarda o ciclo salarial (dia inicial e final), as

configuracdes de PF, ESI e gratificacdo e o seu ano fiscal. Eles sdo explicados em Folha de
pagamento e salarios.

Adicione suas filiais

Filiais sdao os locais do seu escritério ou fabrica. Cada filial pode ter a prépria cerca virtual,

para que a equipe sé consiga registrar o ponto perto do local onde trabalha.
1. Clique em Organization — Branch (Filial). Seu espaco de trabalho ja tem uma Main
Branch (Filial principal).
2. Abra o menu dalinha (:-) e clique em Edit (Editar).

3. Informe um Branch name (Nome da filial) claro, um Code (Cddigo) curto (por
exemplo, "NOI-HQ ) e o Address (Endereco).

4. Ative Primary branch (Filial principal) se os funcionarios novos devem ser
adicionados aqui por padrao.
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5. Ative Geo-fencing (Cerca virtual). Depois defina o local: clique em Locate me

(Localizar-me), digite a Latitude e a Longitude ou clique no mapa para soltar um
marcador.

6. Informe o Radius (m) (Raio em metros): a distancia maxima do marcador em que a
equipe ainda pode registrar o ponto.

7. Cligue em Save Changes.

Edit branch *

Name. code and address ane nequired

Branch name Code
Neiga Head Office NOE-HG

Address
Pt 42, Sector 63, Nolda

Primary branch
New 512! are aded Iy

Geo-fencing (@)
SeatT can only punch in within the ratius of this location.
Lacatian & Locateme

Latitude Longitude Radius (m)
28.6270 77.3750

Click I map b rop 8 pin, or ntar he SodnEnatet

Habam Centre ) L e
e Bl 8 =
g SHeRESUNGITY (a]
£
KHAND | 2 +
wel f JAYPEE
INRTIH”EgF .
IRF EeET — :%-
YF_CI-NJU?E-: S %
BM office
i
L ° o i Eseticmic City
gl 0
{
SEIORAR s i
ot i
0 £ secTom 63 gL S
A iee
Secisd 62 Moida g  YecMndam
f‘({uﬂ({"’ R
Googlerark p \Q-‘i".’:' Chad B Cuty

Para adicionar outro local, clique em Add branch (Adicionar filial), preencha os mesmos
campos e clique em Add branch.

(
Dica: Use um raio de pelo menos 50 metros. O GPS do celular é menos preciso em
ambientes fechados, e um raio muito pequeno pode impedir a equipe de registrar o
ponto na propria mesa.

N

Todas as filiais aparecem na lista com o raio da cerca virtual. Use o seletor de filial na

barra superior (All Branches, Todas as filiais) para ver uma filial de cada vez ou todas
juntas.
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Sotup Organization Time & Loave Data Download Ruparts Payro Accoss Contral  Account ok Help & Support

ANl Branchas o
1 ‘Orgarization
Deihi Showraom
53 Autopay is mactive. Set up sutopay of choose & one-lime subscription payment. Hoida Head Office Rirview bifing
Your office locations, Staff can be Iimited to punching In near their branch
Branches 2
Branch Code
@  Delhi Showroom DEL-01 [ et
@  Hokia Head Office | Promary NGi - HG ! [ o

A cerca virtual também precisa estar ativada para a empresa. Consulte Regras de ponto e

politica de horario.

Adicione departamentos e cargos

Departamentos sao as suas equipes. Cargos sao as funcdes dentro de cada equipe e
aparecem nos holerites e perfis.

1. Clique em Organization — Department (Departamento). Dois departamentos ja sao

criados para vocé.

2. Para adicionar cargos a um deles, abra o menu da linha (-+*) e clique em Edit. Em
Designations (Cargos), digite um cargo, clique em Add designation (Adicionar
cargo) para o proximo e clique em Save Changes.

3. Para criar uma equipe nova, clique em Add department (Adicionar departamento),

informe o Department name (Nome do departamento), adicione os cargos e salve.

4. Mude a tabela de Departments (Departamentos) para Designations para ver todos

0s cargos da empresa e a qual departamento cada um pertence.
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grace Q Search featunes. uyl All Branches Q
"numn : @ 0
nashburg. Device Setp Organization Time & Loave Diata Downlaad Reparts Accoss Control  Account Help & Suppert
@ + Dastboord - Deparment
5 Mustopay is mactive. Set up sutopay of Chonse 8 one-ime SUbSErption payment. Rrview biting
Departments
“four teams and the job Wies In each
Designations 5 P i Q Search
Designation Department Statt
Supervisor Froguction o
Maching Operator Production o
Quallty Inspector Froduction o
HR Managar Human Resources o
HR Exocutive Human Resourcos o

Nesahwp? S Support 9179820

70 R Helpior +

DEE4D (D Emak wpp

stafienaiacom  © 3020 Siaff Khata - Anendance

Em sequida, defina suas regras de ponto e politica de horario.
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04

Regras de ponto e politica de horario

Plano: Todos os planos

As regras de ponto definem como o Staff Khata trata cada registro: o que conta como
hora extra, quanto custa uma falta e onde a equipe pode registrar o ponto. A politica de

horario define quando alguém esta atrasado, em meio periodo ou ausente.

Defina suas regras de ponto

1. Clique em Organization (Organizacao) - Company (Empresa) e abra a aba
Attendance Rules (Regras de ponto).

2. Ative as regras que vocé quer (veja a tabela abaixo).

3. Em Absent Day Deduction Penalty (Desconto por falta), informe quantos dias de

salario sao descontados por cada falta ndo justificada. 1 é a escolha mais comum.

4. Clique em Save Changes (Salvar alteracdes).

llRenLime Q Soarch featuros . @ Wl Branches & crowtn sdmenn NARNRPNIT L T
ATICALTIME o Aotpiis
Sowp ' Tire & Lowve T A

Help & Suppert

5 Autopay is mactive. Set up sutopay of choose a ocne-lime subseription payment.

Roview bifing

Company Settings
NP praloTence:

Manage your cor

D Reset
atendance rules, payrell, and policies.

Attendance Rules
@ Configure automatic punch-oin, o

Enabio Aute Punch-0ut

Enable Overtime Tracking
FRBCORD OVRITIT DOTIS WOTked Deyond 1

Enable Live Attendance Natifications
Start Journey on Punch-in

ABSENT DAY DEDUCTION PENALTY

1, ¢

Geo-Fencing Parameters
) oo e SRS

Enabio Geo-Fencing You have unsaved changes Otscérd m Branch-wise Ruie
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Configuracao O que faz

Enable Auto Punch-Out (Saida Registra a saida dos funcionarios as 23:59 se eles esquecerem de
automatica) registra-la.

Enable Overtime Tracking Registra as horas trabalhadas além do turno, para que a folha
(Controle de horas extras) possa paga-las. Defina como as horas extras sao pagas em

Turnos, escala e horas extras.

Enable Live Attendance Mostra cada entrada e saida como um aviso com som nos
Notifications (Notificacdes de painéis do Admin e do RH.

ponto ao vivo)

Start Journey on Punch-In (Iniciar Somente para o complemento Journey Tracker. Consulte Journey

trajeto na entrada) Tracker.

Absent Day Deduction Penalty Dias de salario descontados por falta nao justificada, de 0 a 30.

Ative a cerca virtual

A cerca virtual impede que a equipe registre o ponto no aplicativo mével se nao estiver

no trabalho.

1. Na mesma aba, role até Geo-Fencing Parameters (Parametros da cerca virtual).
2. Ative Enable Geo-Fencing (Ativar cerca virtual).

3. Escolha como ela se aplica:

Branch-wise Rule (Regra por filial): cada filial usa o préprio local e raio. Escolha
as filiais em Apply to Branches (Aplicar as filiais). E a melhor opcdo se vocé tem

mais de um local.

Apply All Employees (Aplicar a todos os funcionarios): um unico local para todos.
Informe o Geo Fence Radius (Metres) (Raio da cerca em metros) e clique em Set
Map Location Coordinates (Definir coordenadas no mapa) para escolher o

ponto.

4. Clique em Save Changes.
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ullRenuive @ Soarch faaties o B Al Branches 5 crowin 1samenn AR L
cuSowp ~ O Reparts © P Accss ©

org & ta Downl repart c | A Holp & Support
Enable Overtime Tracking -
e T ©
Enable Live Attendance Natifications

Start Journey on Funch-in

ABSENT DAY DEDUCTION PENALTY

-
@ Geo-Fencing Parameters

estrict moblle atendance pun
Enabie Geo-Fencing e Apgty All Employees Branch-wise Rule o©

‘,‘DD'V

@ Apply to Branches - 2
s "y

Manage Branches

GEG FENCE RAGIUS METRES) LATITUDE LONGITUDE

100

© SetMap Location Coordinates

You have unsaved changes Discard B Save Changes

Observacao: Para a Branch-wise Rule, defina antes o marcador e o raio de cada filial em
Organization — Branch (Filial). Consulte Configure sua empresa.

Vocé também pode desativar a cerca virtual para um funcionario no perfil dele, na etapa

Attendance & devices (Ponto e dispositivos).

Escolha seus resumos no WhatsApp

A aba Notifications (Notificacdes) permite ativar um Daily Attendance Summary
(Resumo diario de ponto), um Monthly Attendance Summary (Resumo mensal de ponto)
e Device Health Alerts (Alertas de status dos dispositivos) no WhatsApp. Consulte

WhatsApp e integracdes.

Crie uma politica de horario

A politica de horario define as tolerancias e quando um dia curto vira meio periodo ou

falta. Sua primeira politica se torna o padrao para todos.

1. Cligue em Organization — Office Time Policy (Politica de horario).
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2. Clique em Create First Policy (Criar primeira politica) ou em Add New Policy
(Adicionar nova politica) se vocé ja tiver uma.

3. Informe um Policy Name (Nome da politica), como "Politica padrao do escritério".
Deixe Default (Padrao) ativado se esta politica deve valer para todos que ndo tém

uma proépria.

4. Em Grace periods & working hours (Tolerancias e horas de trabalho), defina os

tempos em horas e minutos:

Configuracao O que faz

Permitted Late Arrival (Atraso Quanto a equipe pode atrasar sem receber marcacao de atraso,

permitido) por exemplo 15 minutos.

Permitted Early Departure Quanto antes a equipe pode sair sem receber marcag¢ao de saida

(Saida antecipada permitida) antecipada, por exemplo 10 minutos.

Half-day threshold (Limite de Abaixo dessas horas trabalhadas, o dia vira meio periodo (por

meio periodo) exemplo, 7 horas).

Absent threshold (Limite de Abaixo dessas horas trabalhadas, o dia € marcado como falta (por

falta) exemplo, 4 horas). Mantenha-o menor que o limite de meio
periodo.

Descontos mensais por atraso
Use esta opc¢do para transformar atrasos repetidos em desconto.

1. Ative Monthly late deductions (Descontos mensais por atraso).

2. Escolha a Deduction source (Origem do desconto): Attendance (Ponto, desconta

dias de presenca) ou Leave Balance (CL) (Saldo de folgas, desconta folga eventual).

3. Defina Monthly late count (Quantidade mensal de atrasos) e Cut Days (Dias

descontados). Por exemplo, 3 e 1 significa que cada 3 atrasos no més custam um dia.

Regras para atraso grande e saida antecipada
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Em Late arrival rules (Regras de atraso), clique em Add rule (Adicionar regra), informe
uma Duration (Duracdo) e escolha os Cut Days. Por exemplo, mais de 1 hora de atraso
desconta 0.5 (Half Day) (meio dia). Vocé pode adicionar até 4 regras. As Early departure
rules (Regras de saida antecipada) funcionam da mesma forma para quem sai mais cedo.

Ative Apply on weekly offs (Aplicar nas folgas semanais) se as regras também devem

contar nos dias de folga semanal.

Add New Policy *

Grace perios, working hours and deductions

) e to s this paticy 7

Palicy Name *
‘Standard Office Policy

Detault [ @]

Grace poriods & working hours
Permitted Late Arrival Pesmitted Early Departuie

0o Houn 15 mimAes oo Hours © 10 mEnGtet.

Hailt-dayy threshold Absant throshoid

Attandance & deductions
Monthly late deduciions. [ @)
Deduction source

Antendance Leave Batance (CL)

Monthly late count Cut Days
3 £3 1 -

Late asrival rules 1074 + AsaRule

Apgty on weekly ot
e T
Duration Cut Ds

S s

5. Clique em Create Policy (Criar politica).

A politica aparece na lista com os tempos de atraso, saida antecipada, meio periodo e
falta. Para mudar qual politica é a padrao, abra o menu da linha (-++) de uma politica e

cligue em Make Default (Tornar padrao).
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% 820 77274 6675

.

esses funciondrios.

N

Em seguida, adicione seus funcionarios.

Account
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Adicione e gerencie funcionarios

Plano: Todos os planos

Ha trés formas de adicionar funcionarios: um de cada vez pelo formulario Add Employee
(Adicionar funcionario), varios de uma vez a partir de um arquivo do Excel ou enviando

um convite para que eles preencham os préprios dados.

Abra a lista de funcionarios

Clique em Organization (Organizacao) - Employee List (Lista de funcionarios). O
Employee Directory (Diretdrio de funcionarios) mostra todos com cédigo, departamento,
contatos e status. Use Add Employee ou a seta ao lado (More ways to add, Mais formas

de adicionar) para as outras duas formas.

Adicione um funcionario

O formulario Add employee tem quatro etapas. Os campos marcados com estrela sao

obrigatérios; o restante pode ser preenchido depois.

Etapa 1: Personal Info

1. Informe First Name (Nome), Last Name (Sobrenome) e Work Email (E-mail de
trabalho).

2. Informe o Contact Number (Telefone de contato) com o cédigo do pais. Ele nao

pode ser alterado depois que o funcionario é adicionado.
3. Defina uma primeira Password (Senha). O funcionario pode troca-la depois de entrar.

4. Escolha o Gender (Género) e clique em Next (Proximo).

Etapa 2: Employment

1. Deixe Employee Code / ID (Cédigo / ID do funcionario) em branco para criar um

codigo no formato da sua empresa. Consulte Configure sua empresa.
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2. Confira a Joining Date (Data de admissao) e escolha Branch (Filial), Department

(Departamento) e Designation (Cargo).

3. Escolha o System Role (Perfil no sistema). A maioria da equipe é Employee

(Funcionario); eles veem apenas os préprios dados.

4. Office Time Policy (Politica de horario) usa sua politica padrao, a menos que vocé

escolha outra.

5. Reporting Manager (Gestor direto), EPF number (NUmero do EPF) e ESI number

(NUumero do ESI) sao opcionais. Clique em Next.

aflBeautive 1 Saarch faatisn .k 4B All Branches & Growin |15idays kit O R ™
ks LT —— W AORRRE TR
Dashboard  Dewl otuip Organization Time & Leave Data Download Repants Payro Accoss Conrol  Account Halp & Support
Acd EmpHoy
[ Autopay s mactive. Set up BUtopay of Choose 3 ona-time subseription payment Ravew biting
) Add employee € Back to Diractory
WP Flil in the basics first — you can add the rast later
; © employment
Employment Details
Emplayes Cote [ ID 0 Jalning Date® Branch®
£ 18 0c1 2026 Noida Head Office (NOI-HQ)
Department * () Dasignation () Reporting Manager ©
Production Supervisor Sainct i
Status * Office Time Policy System Role* ©1
Active - Standard Office Paiicy (Defaust) - Employee
HR & Compliance
Total Experience (1 EPF number ¢ ESI number ©
< Pravious Neg. >

Etapa 3: Bank & education

Os dados bancarios sao usados para o pagamento de salarios. As duas se¢des (banco e

escolaridade) sao opcionais. Clique em Next (Préximo).

Etapa 4: Attendance & devices

Configuracao O que faz

Disable Attendance Tracking (Desativar Deixa este funcionario fora do ponto e dos relatérios.
controle de ponto)
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Configuracao O que faz

Enforce geo-fencing (Exigir cerca virtual) Os registros sé contam dentro da cerca virtual da filial
dele.

Require Attendance Approval (Exigir Um gestor aprova o ponto antes de ele chegar a folha

aprovacgao do ponto) de pagamento.

Devices (Dispositivos) Os dispositivos biométricos em que este funcionario

pode registrar o ponto.

Clique em Add employee (Adicionar funcionario). O novo funcionario aparece na lista

com o proprio codigo.

"ir‘.;fiw'r( Q Soarch features e @ Wil Branches ERLUUREETE o A Mo -
Dashboard  Device Sotup Organization Time & Leave Data Download Reparts Fayro Accoss Gonrol  Account Holp & Support
Is Asd Employee
5 Autopay Is mactive. Set up sutopay of choose a one-time subseription payment. Riniewbiling
[ Add employes € Backto Diractary
FUL I e b 48 TIFet — ok o acid oo rest Intar
;' Parsar v Bank & education © Anendonce & devices
Attendance Biometric devices
Jevices this employee can punch in on

Disable Attendance Tracking

Devices
iBot davice
Enforce geo-fencing ©
Require Attendance Approval o)
Jance & devices < Provious = Jm-. playes

Importe funcionarios do Excel

1. Clique na seta ao lado de Add Employee (Adicionar funcionario) e escolha Import

from Excel (Importar do Excel).

2. Em Get the template (Obter o modelo), clique em Excel template (Modelo Excel) ou

CSV template (Modelo CSV). Ele tem todas as colunas e trés linhas de exemplo.
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3. Substitua os exemplos pelos seus funcionarios, um por linha. Mantenha a linha de
cabecalho.

4. Em Upload your file (Envie seu arquivo), solte o arquivo ou clique em browse
(procurar). Excel ou CSV, até 2 MB.

5. Cligue em Import employees (Importar funcionarios).

Ly Q Search features. L All Branches & Growth [LEdaye it fa A
WK.H!\T!\ a :

Admin ?
o ADMURSTRATOR

Dashboard  Device Sotup Grganization Time & Loave Data Download Repans Payros Accoss Control  Ascount Holp & Suppert

@+ Dastooord © Employes List
A s mactive. Set up sUlcpay of choose a ona-lime subscrij ment. Rirview bifing
opay p pay

o Employee Directory & fofrosh
W Everyona in your organisation, with thedr department, $13tus and accoss

3 Invite Employee

Employees 7 2active Qimactive 1isinedinthe lan 30as | 7 Fiers: || Q s{ & import fromgxcel

Employee Deparimant Caontact Staties
gy Ranul Verma Production rahulvermaEanarma- texties & @ raive
o001 Suparvisor A 18300000002
A Admin  Admin -

W) Active

ADM - FYMULAGE

Mesahep) o Support 1798207270 i Heior <91 70S5700EA0 [ Emad wppons

stacom.  © 2020 Seadf Khata - Anendance Gontral Pistiorm

Import Employees
Add many employees at once from o spreadshivet,

1 Getthe template
11 R every colume nd i example rows. Replace (he examples
W your PmplaYeEL, Orek per row, 3nd ke B header row.

D Exceltempiae CEV remplate

2 Upload your file

& :l;i;l:i‘luxll\-s'slsﬂl.csr Chaagd

X
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As linhas sem cédigo de funcionario recebem um cédigo no seu formato. Se algumas
linhas falharem, o Staff Khata as lista em Rows that need fixing (Linhas que precisam de

correc¢do). Corrija-as no arquivo baixado e importe esse arquivo novamente.

.

Dica: O modelo ndo tem coluna de senha. Adicione uma coluna chamada password para
definir a primeira senha de cada funcionario. Sem ela, é definida uma senha padrao,

entdo peca a equipe que a troque depois de entrar.

\

Convide funcionarios a preencher os préprios dados

O proprio funcionario informa data de nascimento, endereco, contato de emergéncia e

dados bancarios.

1. Clique na seta ao lado de Add Employee (Adicionar funcionario) e escolha Invite

Employee (Convidar funcionario).

2. Preencha First Name (Nome), Last Name (Sobrenome), Email (E-mail) e Phone

Number (Telefone).

3. Escolha Department (Departamento), Designation (Cargo), Role (Perfil), Branch
(Filial) e Joining Date (Data de admissao). Reporting Manager (Gestor direto) é

opcional.

4. Clique em Send Invite (Enviar convite).
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&+ Send Employee Invite

Il 8 nitw bedm memiber I caboard, st heir
assignment

S PERSOMAL & CONTACT DETAILS
FIRST NAME *

Neha
EMAIL

nieha joshi@sharma-textiles. examp

) ORGANIZATIONAL ASSIGNMENT
DEPARTMENT =

Human Resources
ROLE *

Employee -

JORNING BATE *
B octis, 2026

eparment, roje erreisns, s brah

LAST NAME

Joshk

PHOME NUMBER *

&= 4e. v BO00OD00O3

DESIGNATION *

HR Executive »

BRANCH *

Delhi Showroom (DEL-01) ~

BEPORTING MANAGER

Select Manager (Cptianal] e

PN

O funcionario recebe um link por e-mail e no WhatsApp. Ele abre o link, confirma a

identidade com o cédigo de uso unico, preenche os dados, define uma senh

Complete onboarding (Concluir integracao). O link vale por 7 dias.

Gerencie um funcionario

Abra o menu da linha (-++) de qualquer funcionario para:

Edit Employee (Editar funcionario): alterar os dados.

aeclicaem

Assign / View Salary (Definir / ver salario): definir a estrutura salarial. Consulte Folha

de pagamento e salarios.

Biometric enrollment (Cadastro biométrico): cadastrar a digital ou o cartdo em um

dispositivo biométrico Realtime. Consulte Dispositivos biométricos.

Update Password (Atualizar senha): definir uma nova senha para ele.

Disable Mobile Punch (Desativar ponto pelo celular) / Enable Mobile Punch (Ativar

ponto pelo celular): controlar se ele pode registrar o ponto pelo aplicativo mével

Staff Khata com uma selfie e a localizacdo. O ponto pelo celular vem ativado para

funcionarios novos; desative-o para quem deve registrar o ponto apenas em um

dispositivo biométrico.
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@ Distooord © Employes List

) Autopay is inactive. Set up sutopay of choose A one-lime subseription payment. Rinverw bifing

Employee Directory

Everyona in yaur organisation, with their department, s131us and access

o Rofrosh - + Add Empioyee

Employees = Ractive - dinuctive - Rjsnedintne lan 30awys | P Filters || Q1 Search amplovees..
Empioyee Deparimant Contact Status
o mr::ijgﬂu :.::n::lifsnmeg TT:\:;\n;::ﬁ;;f;rma-mulegez @ rerve
™ A‘mmhesﬂt) Ivamamn Technology A :r:s:lt_a:alsra<mwexhécs.e. ; @ aewe
KR Kw_ll:o_ﬁnu Human Resources bahanma - texties 1. D Active
$t-0000 HR Executive

PN P’:ﬁ[ﬁlN)M flrlofl.urc.l.x_nn DIOO‘ . man@flfyma-mxlnes.eua.. () Active
g Imran Shalkh !zfroa:gfc,m_n_ - h@sharma-texties. . @ seve
P w‘a_fan Fru‘d.uc.l.o.qrnm. s_u:is_;{?::f@:r?rmo-lexrulesvx.. @ Active
AR 9:"\4\! l(_nimar .P.'?G":”?na. s BIY'I’.\PI.:IEI.‘I.I.P\.!!.@.?NMB-|9xlﬂe!.t".\.. () Active
it Q!
Ay Rahu verma proguction TG ENama-toxiEes .. @ retve & EditEmployee
) H $ }\sslanvenw‘s_ﬂar\f
i ?u:mn»MM: _ piyspsnarmaa- s siarmpie @@ Active @ Biometric envoliment
& Update Password
) Disable Mobile Punch
[ Detate Usar
R 1 = % B 7O BE o i L 5 Aneng: [

Use a chave Status na lista para inativar um funcionario. Funcionarios inativos nao

conseguem entrar e ficam ocultos no ponto.

.

Plano necessario: O login do funcionario na web e no aplicativo mével, incluindo o ponto
pelo celular e 0 autocadastro, pode exigir um plano superior. Toda empresa nova recebe
um teste de 15 dias com tudo liberado. Consulte Billing & Plan (Cobranca e plano) para
ver os planos atuais.

L

Em seguida, configure turnos, escala e horas extras.
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Turnos, escala e horas extras

Plano: Todos os planos

Um turno define as horas de trabalho, a tolerancia e as folgas semanais da equipe. A

escala diz quem trabalha em qual turno em cada dia, e as regras de horas extras definem

como as horas a mais sao pagas.

Configure um turno

Seu espaco de trabalho comeca com um General Shift (Turno geral) e um Night Shift

(Turno da noite). Edite-os conforme seus horarios ou clique em Add shift (Adicionar

turno) para criar um novo.

. Cliqgue em Organization (Organizacao) — Shift Details (Detalhes dos turnos).

Abra o menu da linha (+++) de um turno e clique em Edit (Editar).

. Confira o Shift name (Nome do turno) e adicione um Code (Cédigo) curto (por

exemplo, "6S").

Defina Starts (Inicio) e Ends (Fim). Um turno da noite que termina depois da meia-

noite € marcado como "ends the next day" (termina no dia seguinte).

. Defina Late punch-in allowed (Atraso permitido na entrada) e Early punch-out

allowed (Saida antecipada permitida) em minutos. Por exemplo, 15 minutos cada.

Adicione folgas semanais

—

. Em Weekly off (Folga semanal), clique em Add off day (Adicionar dia de folga).

. Escolha o Day (Dia), o Type (Tipo: Full day, dia inteiro, ou Half day, meio dia) e Which

weeks (Quais semanas): Every week (Toda semana) ou a 17, 27, 32, 42 ou ultima

semana do més.

. Repita para cada dia de folga. Por exemplo, domingo toda semana mais sabado na

2% e 4* semanas da a equipe dois sabados de folga por més.

Clique em Save Changes (Salvar alteracdes).
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Configuracao

Late punch-in allowed

Early punch-out allowed

Weekly off

Sandwich rule (Regra

sanduiche)

Edit Shift ®

Set e working hours, grace tme snd weekly offs

Shift nama Codae {optional]
Ganeral Shift G5
Deseription {optionsl)
Starts Ends
08 v |1 D0 v | AM v 08 v : 00 v PM v
0 shin
Late punch-in allawed Early punch-cut dllowed
15 minse 15 mimaes
Weaikdy off
Sunday v || Fullday ~ || Every week v | X
Saturday ~ || Fullday v || 2nd v | ox
Sarunday - Full gay b amn - x
+ Add off day
Sandwich rule
Waaidy offs and holcdiys batwean two lasve days are coun

O que faz

Minutos que a equipe pode atrasar neste turno sem marcagao de
atraso.

Minutos que a equipe pode sair mais cedo sem marcacao de saida
antecipada.

Dias de folga deste turno. Meios dias continuam contando como dias

Uteis.

Folgas semanais e feriados entre dois dias de folga sao contados

como folga.

Torne-o o turno padrao

Abra o menu da linha do turno e clique em Make default (Tornar padrao). Todo

funcionario novo comeca neste turno. A lista mostra o turno padrao com o selo Default

(Padrao), o horario, a tolerancia e as folgas semanais.
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Hatp & Suppert

ord  Shift Detaits

5 Autopay is mactive. Set up sutopay of choose a one-lime subseription payment. Rowiew biing

sate
Working hours, grace fime and weekly offs for yous staff,

Shifts 2

o General Shift | Default 9:00 AM - 6:00 PM

& mEght Shin 8:00 PM - 5:00 AM

(
Plano necessario: Os planos mais basicos permitem um turno. Vocé ainda pode edita-lo e
atribui-lo. Para criar mais turnos, pode ser necessario um plano superior; consulte Billing
& Plan (Cobranca e plano).

N

Atribua turnos com a escala

A Shift Roster (Escala de turnos) é um calendario de quem trabalha em qual turno, dia a
dia.

1. Clique em Time & Leave (Horario e folgas) — Shift Roster. Alterne entre as
visualizacbes Calendar (Calendario), Week (Semana) e Month table (Tabela mensal) e

filtre por funcionario, departamento ou turno.
2. Clique em Assign Shift (Atribuir turno).

3. Em Who (Quem), escolha Employees (Funcionarios) um a um ou Departments
(Departamentos) para pegar uma equipe inteira.

4. Escolha o Shift (Turno).

5. Em When (Quando), escolha One day (Um dia), Date range (Intervalo de datas) ou
Pick dates (Escolher datas) e defina a data.
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6. Cligue em Assign Shifts (Atribuir turnos).

Assign Shift
Pick who, wikch shift and when, Works for ane doy of many.

wha Employees  Depariments
Production

Rahul Varra (ST-000N At Wumar (ST-0002)  Sunita Pasl [ST-0003]
+2 Mo

& amployesls)
Shift

[Teﬂe{aksd\m @s) - ]

When Oneday Daterangs  Pick dates

B Sun, Oct 18, 2026

Status. Naites (optional)
Assigned  Scheduled

Um turno atribuido vale a partir daquela data até vocé atribuir outro. Time & Leave —

Shift Assignment (Atribui¢cdo de turnos) abre o mesmo painel diretamente.

Planeje com antecedéncia no planejador de turnos

O planejador é mais rapido para preencher uma semana ou um més para muitas

pessoas de uma vez.

1. Cligue em Time & Leave (Horario e folgas) — Shift Planner (Planejador de turnos).

2. Escolha Departments (Departamentos) ou Employees (Funcionarios) e depois uma

data From (De) e To (Até), ou clique em This week (Esta semana), Next week

(Proxima semana), This month (Este més) ou Next month (Proximo més).

3. Cligue em um turno em Pick a shift, then click days (Escolha um turno e clique nos

dias).

4. Cliqgue em dias individuais ou em Fill range (skip weekly offs) (Preencher intervalo,

pulando folgas semanais) para preencher todos os dias Uteis de uma vez. Fill every

day (Preencher todos os dias) inclui as folgas semanais.
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5. Cligue em Save (Salvar) na barra inferior.

aillReriive Q. Soarch astires e @ Al Branches o
Dashboard  Device Sotup Grganization Time & Leavo Data Downlaad Repants Access Contral  Account Holp & Support
@ » Dashboard * Shift Details > Shift Planner
[ Autopay is inactive. Set up sutopay or choose a one-lime subseription payment. Raview bifing
Shift planner & Shift Roster
PLan shifts for employees of whole departments 3cioss 4 date range, day by day.
Departments Emplayees From To
£} Human Resources L A Employees -2 = 0 et 25, 2026 B Oct 3, 2026 Thisweek  Noxiwesk  Thizmooth  Nextmanth

Pick 3 shift, then click days

§t Filrange (skipweskty offs)  Fllmwrydsy £ Ciar changes

Gengtal Snift ® Night Shift 4

S o Tue wed L Fn s

2% Werk ¥ 28 27 E 1 a0 £l
Geraral STt 12| | oeneral el U2 General iR 3 [Ganerat Shin 3T | Genwral S T Genwalshn

& day(s) for 2 employoes - 2 shifts Discard

Mesameip? % Support 9179830 © 2026 Stadf Khata - ARengance

De volta a escala, cada dia planejado agora mostra o turno.

siner 0 Search featunos. we All Branches a
war\ ™ ] 2
Dashboard  Device Sotup Grganization Time & Leave Data Download Reparts Payrod Accoss Contral  Account Holp & Suppert
& Srit Details St Roster
[ Autopay is inactive. Set up sutopay or choose a one-lime subseription payment. Riview biting

Shift Roster A4 O Refresh & Expon B Plan by employea m

Who works which shift, day by day

October 2026 € Colendar  #2 Week @ Month table

7ot 9-3tat sz

< | Today >

87 shins

e

B AN Employoes b @ Al Departments A

Shms | ARSHAIs | e Genorsi ShAl » Mget Shin

Men Toe viea o #n
1 2 3
v v R
4 s e 7 . s 10
¥ ' + ' R + ;
1 12 13 14 15 16 17
+ + + . + + +
2] ns| 19 s g0 ns n ®s 12 ms g3 ms 24 e
* Coneral Shift 5 » Gooaral Shatt s * Genaral St 5 ® Genera Skt L ® General Bt 5 + Genersl Shatt 8 * Ganaral B 5
% s 26 = 7 LT - LT | 30 Er 3 -
+ Gomrat S0 5| 4 Gosaraisnin 7| | Owerstznin 3| (o Ceenzun 71 (o Gwwraisnn 7] | Geneesin 71 [ Oweain 7

Defina as regras de horas extras

staffkhata.com/guide - 39 / 125



As regras de horas extras definem como as horas a mais sao pagas na folha. Ative antes

Enable Overtime Tracking (Controle de horas extras); consulte Regras de ponto.

1. Cligue em Organization (Organizacao) — Over Time (Horas extras) e depois em Add

Rule (Adicionar regra).
2. Informe um Rule name (Nome da regra), como "Horas extras em dias Uteis".

3. Em Applies to (Aplica-se a), escolha All employees (Todos os funcionarios) ou Some

departments (Alguns departamentos).

4. Em Pay as (Pagar como), escolha como cada hora extra é paga e informe o valor:

Multiple of pay (Multiplo do salario): por exemplo, 1.5 x o valor da hora.
Percent of pay (Percentual do salario): por exemplo, 150% do valor da hora.

Fixed amount (Valor fixo): o mesmo valor por hora para todos.
5. Defina Minimum overtime (h) (Hora extra minima) e Maximum overtime (h) (Hora

extra maxima). S6 contam as horas extras dentro dessa faixa, por exemplo de 1 a 4

horas.

6. Defina Effective from (Valido a partir de) e clique em Add Rule.

siflReative Q Soarch feature T @ Al Branches F = -
Faer o Bt Overtimes rule added suceasefully
Das! Device Sotp iiza Time & Leave Reparts Payro Accoss Control ceount

Holp & Support

5 mnopay is inactive. Set up sutopay r choose a cna-tima subseription payment Rarview biling

e Overtime rules
How extra houwrs are paid

snd the minimusm and maximum oveftime that counts

Qvertime rules 1

EMactive fram

Ty S 1.5% hourly pay 1-41 ¢t 18, 2026
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Plano necessario: As horas extras podem exigir um plano superior. Consulte Billing &
Plan.

Em seguida, veja como os funcionarios registram o ponto no aplicativo movel.

staffkhata.com/guide - 41/ 125



07

Aplicativo mével: registrar o ponto

Plano: Planos com login de funcionario

Com o aplicativo Staff Khata, os funcionarios registram o ponto pelo préprio celular. Cada
registro salva o horario, a localizacdo do celular e uma selfie, e a cerca virtual da filial

define onde o registro é permitido.

.

Plano necessario: O login do funcionario na web e no celular pode estar bloqueado nos
planos mais basicos. Se sua equipe ndo conseguir entrar, consulte Billing & Plan

(Cobrancga e plano) para ver os precos e planos atuais.

L

Para funcionarios: instale o aplicativo e entre

O administrador cria o seu login. Vocé precisa do e-mail (ou numero de telefone) e da

senha que ele definiu para vocé.

1. Instale o Staff Khata pela Google Play Store (Android) ou pela App Store (iPhone).

2. Abra o aplicativo. Em Sign in to your account (Entre na sua conta), informe seu Email

or Phone Number (E-mail ou telefone) e a Password (Senha).

3. Toque em Sign In (Entrar). A tela Today (Hoje) € aberta.
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8:55 vi

A S TAFEF
Y KHATA

Signinto your account

Please enter your details to signin

Email or Phone Number *

B il.verma@sharma-textiles.example

Password *

& (AR R RN R D] @

Forgot Password

Don’'thave anaccount? Register

@ English ~

StaffKhata Pro

v0.11.1

Vocé s6 vé o seu proprio ponto. As abas na parte inferior sao Today (Hoje), Attendance

(Ponto), Leave (Folgas) e Company (Empresa).

Dica: Esqueceu a senha? Toque em Forgot Password? (Esqueceu a senha?) na tela de

login ou peca ao administrador para redefini-la.

Permita camera e localizacao

O aplicativo precisa da sua localizacao para confirmar que vocé esta no trabalho e da

camera para a selfie do registro.
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1. Na primeira vez que vocé registrar o ponto, o celular pede acesso a localizacdo.

Toque em Allow (Permitir) e escolha "Durante o uso do app".

2. Quando a camera abrir, permita também o acesso a camera.

Se vocé negou por engano, o aplicativo mostra Location required (Localizacao
necessaria) ou Camera access required (Acesso a camera necessario). Toque em Enable
Camera (Ativar camera) ou abra Settings (Configuracdes) — Apps — Staff Khata —

Permissions (Permissoes) no celular e ative-as.

Registre o ponto com selfie e GPS

1. Em Today, toque em Punch in (Registrar entrada). Vocé também pode abrir a aba

Attendance (Ponto) e tocar em Mark Attendance (Registrar ponto).

2. Atela Attendance mostra o seu Assigned Shift (Turno atribuido) e a sua Current
Location (Localizacdo atual). Se o endereco parecer errado, toque em Tap to refresh

location (Toque para atualizar a localiza¢ao).

3. Toque em Tap to take a selfie (Toque para tirar uma selfie) e tire uma foto nitida do

seu rosto. Ela aparece em Verification Photo (Foto de verificacao).

4. Toque em Punch in.
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B:55 i

< Attendance

® Ready to Punch

08:56:~

THURSDAY, OCTOBER 22

& Checkscomplete & Location optional

General Shift

® 09:00 AMTo 06:00 PM

@ Current Location @
B38B, Noida, Uttar Pradesh
Verification Photo .
Selfie captured successfully

<] Punchin

Vocé vé Punched In Successfully! (Entrada registrada com sucesso!) com o horario. O

administrador vé o registro no painel em sequndos.

O que acontece fora da cerca virtual

Se a sua filial tiver a cerca virtual ativada, vocé s6 consegue registrar o ponto dentro do
raio dela, por exemplo 200 metros ao redor do escritdrio. Fora dele, o registro é
bloqueado com Outside Allowed Radius (Fora do raio permitido): "You are outside the
allowed punch-in radius. Please move closer and try again." (Vocé esta fora do raio

permitido. Aproxime-se e tente novamente.)
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O

Error

Outside Allowed Radius

You are outside the allowed radius. Please
move closer and try again.

Done

Entre no escritdrio, toque em Tap to refresh location (Toque para atualizar a localiza¢ao)

e registre novamente. Os administradores definem o raio por filial. Consulte Configure

sua empresa, filiais e departamentos.

Registre a saida

1. No fim do dia, toque em Punch out (Registrar saida) em Today (Hoje).

2. Tire outra selfie e toque em Punch out.

Vocé vé Punched Out Successfully! (Saida registrada com sucesso!). O Staff Khata calcula

suas horas com base no seu turno, entdo atrasos, saidas antecipadas e horas extras sao
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calculados para vocé.

8:55 A4
Today 'ﬁ' KHATA
. Hello, Rahul n

-

Thursday, October 22

Your shift
® General Shift

* Shiftin Progress

Scheduled start Scheduled end

09:00 AM 06:00 PM

Checklin Checkout

08:56 AM -

00:00:14
[> PunehOut

Quick access

2 Daily work update N

Share your progress for today

& My Leave

Apply and track your requests

— My payslips ;

@ ® -

E?:l Helmpursements 3
Submit and tackawuccia

Veja seu historico de ponto

1. Abra a aba Attendance (Ponto). Alterne entre Day (Dia) e Month (Més) e use as setas

para mudar de periodo.

2. Toque em um dia para ver os horarios Punched In At (Entrada as) e Punched Out At

(Saida as), a localizacao e as fotos.

3. Registro errado ou faltando? Nesse dia, toque em Request Regularisation (Solicitar

regularizacao), informe os horarios corretos e um motivo e toque em Submit

staffkhata.com/guide - 47 / 125



Request (Enviar solicitacdao). O administrador aprova na web.

Para administradores: ative ou desative o ponto pelo
celular por funcionario

O ponto pelo celular vem ativado por padrao para funcionarios novos. Desative-o para

guem deve registrar o ponto apenas em uma maquina biométrica.

1. Cliqgue em Organization (Organizacao) - Employee List (Lista de funcionarios).
2. Cliqgue no menu -+ na linha do funcionario.

3. Clique em Disable Mobile Punch (Desativar ponto pelo celular) ou em Enable Mobile

Punch (Ativar ponto pelo celular) para reativa-lo.

L Gro n Admin
@ ANl Branches & Growtn (13 diye ket AL s rmaron ™

Organization Time & Leave Data Download Repons Payro Accoss Control  Account Hulp & Support
1 - Employes List

B3 autopay s mactive. Set up BUtDpay oF Choose 5 one-time subseription payment R biting
f Employee Directory Fo R TR+ AddEmployes -
WP =.oryona in yaur organisation, with thek departmont, 1atus and sccats

Employees @ Pactive - G inaciive 310 the la 30 T Filwers

Employee

ng  MenaJosni Hisman Resources nena jshi@sharma- extes.ex... @ retve

ap  Arun Mehta Il‘-f.mﬂ.!al'on Technology arjun. mun.ta_-?-lspa'mn-mtu'-es 2. @D active

ke KwitaRao Human Resources Kovita, 20@sharma - 1exties.4x. @D Active

pry Pooia Nair Prouztion POOjOLASIGSNarma- testies. exa @ raive

g Imran Shalkn Progustion ean.shalkn@sharma -texties. . @ rcove

gp  Sunia Pari Proguction sunita.patisharmar- 1extis ax @D Active

A At Kumar Prosucuon AMILKUMAC@SNAIa - Texties ex.. @ e

Rahul Verma Production rahul.vermaggshanma - texties.e. 5 & Edn Empioyee
= i iy ks @D active
sy sk b % Assign | View Satary
. *
A Admin Admia _ priyam@sharma-texties example Acthve 2 Blometric envoliment

£ Update Password
@ Disable Mobile Punch

[ Detete User

Quando ele esta desativado, o aplicativo informa ao funcionario "Mobile punching
disabled" (Ponto pelo celular desativado) e pede que ele use a maquina atribuida. Para
definir ou redefinir a senha de um funcionario, use Update Password (Atualizar senha)

Nno mesmo menu.

Para administradores: veja de onde vieram os registros

staffkhata.com/guide - 48 / 125



Todo registro pelo celular aparece em Recent Punches (Registros recentes) e no mapa do

seu painel. Para a lista completa:

1.

Clique em Time & Leave (Horario e folgas) — Attendance Process (Processamento
do ponto).

2. Cliqgue em GPS punches (Registros GPS). S6 aparecem os registros feitos pelo

aplicativo, cada um marcado como GPS.

3. Clique no icone de olho em uma linha para ver no mapa o local de entrada e saida e

a foto do registro. Clique em Map view (Visualizacdo em mapa) para ver todos os
registros de hoje pelo celular em um uUnico mapa.

LillBeainive €, Search fasturis . @ A Branches & Growtn 15dman S
IS

a  hdmin v
& ADMORSTRATOR

Dashboard etup Grganization Time & Leave Data Downlaad Reparts Payrosl Accoss Control  Account Hoip & Support
@ o Time & Leave
B Autapay is mactive. Set up sutopay or choose 8 ona-tima subseription payment Roview bifing
Attendance 23 Refrosh & import + Add Manuat Attendance

Doty chock-ins, blometric Iogs, regularization requests and missing punches

EY Atendance & Regularization O Missing punches B My corrections

Prosen Absar

7 & 200 & 1 ® [T (=]
Today * All Presemt  Loe  Absent A'b Panding  Approved @ GFS punches & T Finers @ 00 Map view & Export Q1 Search by name o 10,
Empioyee oate Status Ghwcking oot Py o
Nf S A oct 18, 2026 © Présent ) B8 AM | GRS on tima @-- @ &
iy Mo ceanf ot 18, 2026 & P 5 5i0a AN (WasE ey & & ¥
Al Pamin - Oct 18, 2026 @ Prasent <) BISEAM | 90PS O e o ® #
aw Arun Mehta Oct 18, 2026 © Provent 41 8148 AM | BGPS ontime e ® 7
8 E LY | -]
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Conecte uma maquina biométrica Realtime

Plano: Todos os planos

A equipe que registra o ponto na entrada pode usar uma maquina biométrica Realtime.
Depois de conectada, cada registro por digital ou cartdo chega ao Staff Khata em

segundos.

Observacao: O Staff Khata funciona somente com maquinas biométricas Realtime.

Aponte a maquina para o Staff Khata

A maquina envia os registros pela internet, entao primeiro ela precisa do endereco do
servidor.

1. Clique em Device Setup (Configuracao de dispositivos) = Manage Devices

(Gerenciar dispositivos).

2. Cliqgue em How to connect (Como conectar). A caixa lista as etapas e os enderecos

do servidor.
3. Conecte a maquina a internet (cabo de rede ou Wi-Fi) e ligue-a.

4. Na maquina, abra Menu - Comm. (Comunicacdo) ou Cloud Service (Servico em

nuvem). Pode ser necessario o PIN de administrador.

5. Informe o endereco do servidor para o seu tipo de maquina, salve e reinicie a

maquina:
Tipo de maquina Endereco do servidor
Maquinas WebSocket “wss: //machine.staffkhata.com’

Maquinas FK Web (HTTP) “http://device.staffkhata.com’
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How to connect %

Connect the maching o the internet (LAN of Wi-Fi) and power it
on.

0N the machine, apen Meny — Comm, [or Cloud Service). You
may need the admin PIN.

Enter e server URL Tor your Maching lypo below, save, and
restart the machine.

Click "Add Seice” and enter The Serial nuMBer from e machings
sticker of Menu — System info.

WHBSSEKET Machines
wss: f/machine.staffihata.con
P Wb (HTTP) machings

http: /fdevice.staffkhata.con

[oR-UT
nat

Dica: Clique no icone de copiar ao lado de um endereco para copia-lo. Continua offline
depois de reiniciar? Verifique se ha erros de digitacdo no endereco e se a rede tem acesso
a internet.

Adicione a maquina pelo numero de série

1. Em Manage Devices, clique em Add device (Adicionar dispositivo).

2. Informe o Serial Number (NUmero de série) da etiqueta da maquina ou de Menu —

System Info (Informacdes do sistema) na maquina.

3. Informe um Device Name (Nome do dispositivo), como "Portdo principal". Deixe em

branco para usar o nome informado pela maquina.

4. Cliqgue em Add device.
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Add device

Serial Number *
R55202503115271

Device Name
Main Gate

Ledve Bk 10 upe 1he name rEperted by the machine

A maquina aparece na lista. O status mostra Online quando o Staff Khata recebeu sinal

dela nos ultimos 5 minutos e Offline caso contrério.

Se o numero de série for recusado, a maquina ja foi adicionada ou ainda ndo alcancou o

servidor. Conclua as etapas de conexdo e tente novamente.

No menu -+ de uma maquina vocé pode usar Manage Device (Gerenciar dispositivo:
usuarios, configuracdes e a¢des remotas), Edit (Editar) o nome ou Delete (Excluir) a
maquina.

Envie funcionarios para a maquina

A maquina sé permite o registro de pessoas que estao armazenadas nela.

1. Clique em Device Setup — Users Synchronization (Sincroniza¢do de usuarios). Se

vocé tiver mais de uma maquina, escolha-a no topo.

2. Abra Send to device (Enviar para o dispositivo). Escolha Missing on this device
(Faltando neste dispositivo) para listar todos que ainda ndo estdo na maquina ou
Never synced anywhere (Nunca sincronizados) para funcionarios que nunca foram
enviados a nenhuma maquina.
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3. Clique em Send to device e confirme.

stare Q. Search features LR Il Branch 4 Growth (11 diye it O GRLNER
'ir.w\m ol didolalois - o ADMOITTRATGA
Dashboard  Devico Sotup Grganization Time & Loave Data Download Reparts Payro Accoss Contral  Account Holp & Suppert
0 Users Synchronization
5 Autopay ts mactive. Set up sutopay or choose a one-lime subscription payment. Rirview biting

M Users Synchronization m
MW rcoop usors the same in SLAfY Khata and on your machings.

B+ Send lo deviee  ©a Copy 10 ether devices

Missing an this device £ Refrosh

Waiting for upload ¢
Emptorse i Exact e
ST-0001 Rahul Verma
ST-0008 Neha Joshi
ADM-7YMULAQL Admin
5T-0002 Amit Kumar
5T-0003 Sunita Patil
ST-0004 Imran Shaikh
ST-0005 Pooja Nair
ST-0006 Kavita Riao
5T-0007 Arjun Mebta
D History 3

As outras abas ajudam quando vocé comeca com uma maquina que ja tem usuarios.
Import from device (Importar do dispositivo) traz os usuarios dela para o Staff Khata, e
Copy to other devices (Copiar para outros dispositivos) os copia para outra maquina

online.

Para ver quem pode registrar o ponto em uma maquina, abra Manage Devices, clique
em +-- = Manage Device e abra a aba Users (Usuarios). Cada usuario da maquina esta

vinculado ao respectivo funcionario no Staff Khata.

Cadastre uma digital ou um cartao

A maquina precisa estar online para isso.

1. Cligue em Organization (Organizacao) — Employee List (Lista de funcionarios).

2. Cliqgue em -+ na linha do funcionario e escolha Biometric enrollment (Cadastro

biométrico).

3. Escolha o Biometric Device (Dispositivo biométrico). Em Step 1 (Etapa 1), o

funcionario é registrado na maquina com um Machine User ID (ID de usuario na
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maquina). Se ele ainda nao estiver nela, cliqgue em Sync Employee to Device

(Sincronizar funcionario com o dispositivo).
4. Em Step 2 (Etapa 2), escolha Fingerprint (Digital) ou RFID Card (Cartdao RFID).

5. Clique em Start Live Fingerprint Scan (Iniciar leitura da digital) e peca ao funcionario

gue coloque o mesmo dedo na maquina trés vezes (ou aproxime o cartao).

& Biometric Machine Enroliment
T meginar L

&, SELECTED EMPLOYEE + DIOMETHIC DEVICE

ae A Hima

STRT TERMINAL 10 & SYHC O changein STEPT CAPTURE BIOMETRICS

@ Enrolied on this Terminal =
Machine User ID #0002 (o
Fingarprint T
This empicyee is tegistered and ready for bicmesric Capture i Stop 2 1

@ Computed - Retiam OK

Quando a maquina confirmar, o funcionario ja pode registrar o ponto. Cada registro

aparece como notificagdo ao vivo no seu painel.

Baixe os registros armazenados na maquina

Se uma maquina ficou offline por um tempo, ela guarda os registros. Traga-os quando
ela voltar a ficar online.

1. Clique em Data Download (Download de dados) — Download data from Devices

(Baixar dados dos dispositivos).
2. Escolha o dispositivo em Device (Dispositivo).

3. Escolha as datas: Today (Hoje), Yesterday (Ontem), Last 7 days (Ultimos 7 dias), This

month (Este més) ou defina From (De) e To (Até). Vocé pode baixar até 90 dias por
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vez.

4. Deixe Add to attendance automatically (Adicionar ao ponto automaticamente)

ativado ou desative-o para revisar os registros antes.

5. Clique em Download punches (Baixar registros).

E = Rarain
Windi O mamrch Taskire ek @ Al Branches F
A/ EHATA Punches added to attendance
Dashboard  Device Sotup Grganization Time & Leave Data Download Repans Payros Accoss Control  Account Holp & Sipport
1 Dasa Downivad
B3 autopay s mactive. Set up BUtbpay oF Choose 3 one-time subseription payment R biting
> Download from devices 23 Rofrosh & imporyatog fle
P PRt Eorod o3 BIOMLHE GRvies Wto SRendane; 8.0. aiver i was ofikie
Bavice Dates Today = Yestorday  Lost7days  This month
7 i A » Gnline From Te
B oc2z 2028 B oOct2z 2026
Add to attendance automatically [ @)

£ 0logs imparted 1o HRMS successfully
G Download punches

Downloaded punches 1 © Addedto sttenaimce | &, Export

Amit Kumar Oct 72, 2026 308 PM Fangerpried Chack-in

Importe um arquivo de log da maquina

Se a maquina ndo puder ficar online, exporte o log de registros por USB e importe-o.

1. Clique em Data Download — Import Biometric Machine Logs (Importar logs da
maquina biométrica).

2. Em Select Machine Log File (Selecionar arquivo de log), escolha o arquivo (.txt, .csv

ou .tsv) e clique em Upload & Preview Logs (Enviar e visualizar logs).

3. Confira a prévia. Usuarios Mapped (Mapeados) estao vinculados a funcionarios; IDs

de usuario Unmapped (Ndo mapeados) ainda ndo estao vinculados a ninguém.

4. Defina a From date (Data inicial) e a To date (Data final) para as quais o ponto deve

ser calculado.

5. Clique em Confirm & Import Attendance (Confirmar e importar ponto).
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Plano necessario: O Data Download e a importacdo de logs da maquina fazem parte dos
relatérios avancados, que podem estar bloqueados nos planos mais basicos. Adicionar
maquinas, sincronizar usuarios e cadastrar biometria funcionam em todos os planos.

L
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Gerencie o ponto diario

Plano: Todos os planos

Todos os registros, das maquinas biométricas e do aplicativo movel, chegam a uma Unica
pagina. Ali vocé confere o dia, aprova registros e corrige erros antes da folha de

pagamento.

Veja o dia de relance

Seu Dashboard (Painel) mostra quem esta presente, ausente e atrasado hoje. Recent
Punches (Registros recentes) lista cada entrada assim que acontece e destaca os atrasos.

O mapa mostra de onde vieram os registros pelo celular.

Para a lista completa, clique em Time & Leave (Horario e folgas) — Attendance Process

(Processamento do ponto).

Filtre a pagina de ponto

A pagina Attendance (Ponto) abre no dia de hoje. Os cartbes no topo (Present, Absent,
Late, On leave, ou seja, presentes, ausentes, atrasados e de folga) mostram os totais.

Clique em um cartdo para mostrar sé essas pessoas.

Acima da tabela ha dois grupos de filtros:

Filtro O que mostra

All / Present / Late / Absent (Todos / Presentes / Funcionarios por situa¢ao de ponto

Atrasados / Ausentes)

Pending (Pendentes) Registros aguardando sua aprovac¢ao
Approved (Aprovados) Registros que vocé ja aprovou
GPS punches (Registros GPS) Somente registros feitos pelo aplicativo moével,

com localizacdo
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Admin -
@@ Al Branches o ADMORSTRATCH

fica Setup Grganization Time & Loave Diata Downlasd Reparts Payrasl Accoss Contral  Account Holp & Support

ard Time & Leave
()] Autopay I8 mactive. Set up autopay Of Choose a one-lime Subscription payment. Rirview biting
Attendance 3 Refrash 1, import + Add Manuat Attondance
o & imp
Dally chock-ing, blometric Iogs, reguiarization requests and missing punches.

£ Anendance & Regularization O Missing punches B My corrections

fo e
7 2 2 & 1 0 8
Today 7 All Presemt  Eme  Absent f-"“ Panding  Approved @ GPS punches 4 T Filters 0 Map view & Expart Q Sear
Empicyee Date Status Check in/ oot Punctuality Houe
) Soman b ot 18, 2026 o) 1) 826 AM Lane G- ® ¢
KR :f_:“’“a__f““ Oct 18, 2026 @ Prasent 41 D08 AM | BGPS Gntime @z ® 7
Ak, Amittmar Oct 18, 2026 @ Prasesn 4 B:07 AM Ontime @- @ &
AV zf"_“_‘_\‘{“""a Oct 18, 2026 @ Frosent 41 803 AM On tima - ® 2
iy Mehetvoanl Qct 18, 2026 @ Preseen 1 B3 AM | 80ES Ontime ©-- ® 2
e Oct 18, 2026 © Prasem ¥} BIS6AM | 9.0PS Sotime @-- ® &
A f:i”" "'_‘"“’ Oct 18, 2026 @ Prosem 5 B:48 AM | 9OFS on tme @-- @ &

Clique em Filters (Filtros) para escolher um funcionario ou outro periodo e clique em
Apply (Aplicar). Use All Branches (Todas as filiais) na barra superior para ver uma filial.
Use Search by name or ID... (Pesquisar por nome ou ID...) para encontrar uma pessoa e

Export (Exportar) para baixar a lista.

Clique no icone de olho em qualquer linha para abrir Attendance Details (Detalhes do
ponto): horarios de entrada e saida, o dispositivo ou local usado, o turno e as horas e a

foto do registro, no caso de registros pelo celular.

.

Plano necessario: Nos planos mais basicos, o filtro de periodo fica limitado a um Unico
dia. Ver um més inteiro, um ano ou um intervalo personalizado exige um plano com

relatdrios avancados.

L

Aprove registros

1. Clique em Filters (Filtros), escolha This Month (Este més) em Quick Select (Selecao

rapida) e clique em Apply (Aplicar).
2. Cliqgue em Pending (Pendentes).

3. Clique em Review (Revisar) em uma linha. Confira os horarios, a localiza¢ao e a foto.
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4. Clique em Approve (Aprovar) e confirme

(Rejeitar) e informe um motivo curto.

£ Attendance Details
wy  Meha Joshi
Emplayes I0: 5T-

D004 Sai, Oct 17, 2026

Attendance Summary

+) Gheckin
B:56AM =
office | On trme

> Gheck aut
807 PM =

oica | On tima
& Karot Bagh,

Nirw Deini & Karoh Sagh, New Defni

]

Karol El.w.r %&! o

£

Sanck Bagh Markag

R el SR )

ek ol bagh
il @ maror £ -

Device punches 2

=+ §S6AM In Samuung Galaxy A4

B 807 PM Out Samn

Close

. Para recusar um registro, clique em Reject

x

@ Prespnt | Ontime | (D Pending

shirt
General Shift

Corrija uma saida nao registrada

Quando alguém esquece de registrar a saida

Adicione o horario vocé mesmo.

1. Encontre o dia. Pesquise o nome do func

(Filtros) se nao for hoje.

(Atualizar ponto manual) é aberto.

pessoa trabalhou depois da meia-noite.

Clique em Update Attendance (Atualizar

, as horas nao podem ser calculadas.

ionario e defina o periodo em Filters

Clique no icone de lapis (Edit, Editar) nessa linha. Update Manual Attendance

Defina o Punch Out Time (Horario de saida). Marque Next day (Dia seguinte) se a

ponto). As horas agora sao calculadas.
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Update Manual Attendance

Employes *
Imyan Shaich
ST-0004

Date *
1 Oct 1z, 2026
Punch In Time *
@ D0TAM

.

Dica: A aba Missing punches (Registros faltando) lista todos que tém entrada mas nao
tém saida (ou o contrario). Clique em Add missing check-out (Adicionar saida faltante),
informe o horario e clique em Save attendance (Salvar ponto).

N

Lance o ponto manualmente (Manual Punch)

Use isto quando alguém nao conseguiu registrar o ponto de forma alguma, por exemplo

em uma visita externa.

1. Cligue em Add Manual Attendance (Adicionar ponto manual) ou em Time & Leave
(Horario e folgas) = Manual Punch (Ponto manual). Mantenha Single Punch

(Registro individual) selecionado.
2. Escolha o Employee (Funcionario), a Date (Data) e o Shift (Turno).

3. Informe o Punch In Time (Horario de entrada) e, se souber, o Punch Out Time

(Horario de saida).

4. Escolha o Status (Situacao): Present (Presente), Absent (Ausente), Half Day (Meio

periodo) ou Leave (Folga). Os horarios nao sao necessarios para Absent ou Leave.
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5. Adicione um Remark (Observacao), se quiser, e clique em Submit Attendance (Enviar

ponto).

Marque varias pessoas de uma vez (Bulk Manual Punch)

1. Cliqgue em Time & Leave (Horario e folgas) = Bulk Manual Punch (Ponto manual em

massa) ou mude para Bulk Manual Punch dentro do formulario de ponto manual.

2. Em Select Employees (Selecionar funcionarios), marque cada pessoa ou clique em

Select All (Selecionar todos).

3. Defina a Date (Data), o Punch In Time (Horario de entrada) e o Status (Situacao).
Deixe Shift (Turno) em Auto / Profile Default (Automatico / padrao do perfil) para

usar o turno de cada pessoa.

4. Confira o resumo e cligue em Record Bulk Punch (Registrar ponto em massa).

Bulk Manual Punch

# Single Punch & Bulk Manual Punch

Select Employees * 2/95eced  SeectAn  Date® Shift

B octis, 2026 Ao | Profile Detault >
Q Fier employees by name or ID.
Punch In Tima * st Punch Gut Time

@ «:00 AM ® Pick Time

Status

Present

Aprove solicitacées de regularizacao

Os funcionarios podem pedir a correcdo dos préprios registros pelo aplicativo ou pela

web, informando os horarios que realmente trabalharam e um motivo.
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1. Cliqgue em Time & Leave (Horario e folgas) — Regularization (Regularizacao) ou abra
a aba Regularization na pagina de ponto. A aba mostra uma contagem quando ha

solicitacdes aguardando.
2. Confira os horarios solicitados e o motivo.

3. Clique em Approve (Aprovar) ou Reject (Rejeitar). Para tratar varias de uma vez,

marque-as e use a mesma acao para todas.

Quando vocé aprova, o ponto do funcionario é atualizado com os horarios que ele pediu.

"Q T & ANl Branches o Ao m‘f.‘:mm x
Dashboard  Device Sotup Time & Leave Data Download Reports Payrofl Access Control  Account Hoip & Support
@ : Time & Leave
5 Autapay is mactive. Set up sutopay of choose a ona-time subseription payment Raview biting
Attendance 23 Refioth
Datty chock-ins, blomatric Iogs, regularization requests and missing punches:
£5 Anendance © Missing punches B My corrections
@ These tatals are for Oct 1, 2026, ot 1oday.
Prosen Absar Lato m
2 0 2 s (0] 0 (=]
Dates: Oct1, 2026 -0ct 31,2026 % 1) Resat
Qct1-0ct 31, 2026 122 AN Present  Late:  Absent Al Pending  Approved @ GPS punches 55 T Fiiters @ D Map view & Export Q0 Search by name or 10,
Emplopee e Stabas Gheck in fout Punctaty Howrs
£y Drarien Oct 18, 2026 @ late 47 9:26 AM o - @ 2
MR f?"""“*“ Oet 18, 2026 @ Preses 4 9:08 AM | 808 G e @ ® 7
AR .:ml:Kumm ©ct 18, 2026 & Presend + ®:07 AM On timg. mn @ &
iy BawaVeemd Oct 18, 2026 © Pressn 7 9:03 AM on e @ ® g
gy M) Oct 18, 2026 @ Present 4 9:03 AM | §095 On thoe o ® 2
fi5 Nroae Shatiy Oct 18, 2026 @ Presern 3 9:00 AM o time & & 2
i, Pocis fak 0ct 18, 2026 @ Present 41 9:00 AM B e @-- ® 2
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Tipos de folga, solicitacoes de folga e feriados

Plano: Planos com folgas e feriados

Configure uma vez os tipos de folga que sua equipe pode tirar e sua lista de feriados.
Depois disso, as solicitacdes de folga, os saldos e os feriados entram sozinhos no ponto e

na folha de pagamento.

(
Plano necessario: A gestao de folgas e os feriados podem estar bloqueados nos planos
mais basicos. Se os menus mostrarem um cadeado, consulte Billing & Plan (Cobranca e
plano) para ver os precos e planos atuais.

L

Defina os tipos de folga

As folgas Casual (eventual), Sick (por doenca), Earned (adquirida) e Maternity

(maternidade) ja vém configuradas. Edite-as ou adicione as suas.

1. Clique em Organization (Organizacao) — Define Leave (Definir folgas). A lista Leave
types (Tipos de folga) mostra o cdédigo de cada tipo, os dias por ano, o que acontece

com os dias ndo usados e se exige aprovacao.
2. Clique em Add Leave Type (Adicionar tipo de folga).

3. Preencha o formulario:

Configuracao O que faz

Name (Nome) e Code (Cddigo) Por exemplo, "Folga compensatoéria” e "CO". Ambos sao

obrigatorios.

Days per year (Dias por ano) Quantos dias cada funcionario recebe por ano.

Carry forward unused days Ativado: os dias ndo tirados passam para o ano seguinte.
(Acumular dias ndo usados) Desativado: eles expiram no fim do ano.

Needs approval (Exige aprovacao) Ativado: o gestor direto ou o RH precisa aprovar cada

solicitacdo.
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Configuracao O que faz

Colour (Cor) Aparece nos calendarios e nos selos de folga.

4. Clique em Add Leave Type.

Add Leave Type
!

4wy Miany A0yS S1ATY GEt eaeh yens an how FequEss are
mandied,

Name Code
Compansatory Off co
Days por year

08

Carry torward unused days
Days ot taken Ve 10 Hext year Rsteas of

Beeds approval

Tria sap-orting managee or i must approve S35 regues

Cotaur

Shown on Calendars and Mdve haoges.
00000000 -

® Companeatory Off

Para alterar ou remover um tipo, use Edit (Editar) ou Delete (Excluir) na linha dele.

Confira os saldos de folga (Leave Opening Entry)

1. Clique em Time & Leave (Horario e folgas) — Leave Opening Entry (Saldo inicial de

folgas).

2. Para cada funcionario e tipo de folga, vocé vé os dias Allowed (Permitidos), Used

(Usados) e Left (Restantes), além do Total left (Total restante).

3. Mude o ano fiscal no canto superior esquerdo ou filtre por tipo de folga, filial,

departamento ou funcionario. Clique em Export (Exportar) para baixar a tabela.
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1 Leawe Opening Eniry
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Como os funcionarios solicitam folga

4@ Al Branches

® Matermity Leave

20

20

20

a0

o0

20

a0

20

20

Os funcionarios entram com o préprio e-mail e senha, na web em

% Growtn (sdiyann Y

® Compensatory Of

Admin
A ApminaTRATOR
Halp & Support
R biting
& Export
™
& 135
] 135
6 135
L} 1318
& 135
& 135
& 138
6 135
8 134

https://attendance.staffkhata.com ou no aplicativo Staff Khata (aba Leave, Folgas). Eles

abrem Apply Leave (Solicitar folga), veem o saldo de cada tipo de folga, escolhem o tipo

e as datas, informam um motivo e enviam. A solicitacdo entdo aguarda aprovacao.

Solicite folga em nome de um funcionario

Util quando alguém liga avisando que estd doente ou ndo usa o aplicativo.

1. Clique em Time & Leave (Horario e folgas) — Leave Application (Solicitacdo de

folga).

2. Cliqgue em Apply leave (Solicitar folga).

3. Escolha o Employee (Funcionario) e depois o Leave type (Tipo de folga). Os dias

restantes aparecem ao lado de cada tipo.

4. Escolha One day (Um dia), Half a day (Meio dia) ou Several days (Varios dias) e

escolha a data ou as datas.
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5. Informe um Reason (Motivo). Em Also notify (Notificar também), vocé pode escolher

pessoas para avisar.

6. Clique em Apply leave.

Casual Leave (10 remaining]

B 26 0c1 2026
Nty Manbers <o

Search & seloct members...

Masson
Famity function o Jpur

Aprove ou rejeite folgas

1. Cligue em Time & Leave (Horario e folgas) — Leave Application (Solicitacdo de

folga). Leave requests (Solicitacdes de folga) abre em Pending (Pendentes).

2. Cligue em Review (Revisar) em uma solicitacao. Confira o tipo de folga, as datas, os

dias e o motivo.

3. Cliqgue em Approve (Aprovar) ou Reject (Rejeitar) e confirme.
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Beason

Family function in Jaipur

Close | (@ Reject  [EROREEINE

As abas Approved (Aprovadas), Rejected (Rejeitadas) e All (Todas) guardam o histérico.

Vocé ainda pode mudar uma decisao depois, nos detalhes da solicitacdo.

Adicione seus feriados

Os feriados aparecem nos calendarios e sao usados nos relatérios de ponto. O jeito mais
rapido de comecar é importar sua lista.

Importe de uma planilha

1. Clique em Organization (Organizacao) — Define Holiday (Definir feriados).
2. Clique em Import (Importar).

3. Em Need A Template (Precisa de um modelo), clique em CSV ou Excel para baixar
um exemplo. Ele tem trés colunas: Holiday Name (Nome do feriado), Type (Tipo: Full
Day ou Half Day, dia inteiro ou meio dia) e Date (Data, no formato DD-MM-YYYY).

4. Preencha o arquivo e arraste-o para a caixa ou clique para procura-lo. Arquivos CSV,
XLS e XLSX de até 2 MB sdo aceitos.

5. Cligue em Import. Todos os feriados sao adicionados de uma vez.
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Adicione um feriado

1. Em Define Holiday (Definir feriados), clique em Add Holiday (Adicionar feriado).

2. Informe o Name (Nome), escolha a Date (Data) e escolha Full day (Dia inteiro) ou

Half day (Meio dia). A Description (Descricao) € opcional.

3. Cliqgue em Add Holiday.

Add Holiday *

Shawn 60 calendars and used in anendance repons

HName
Company Foundation Day

Date
£ Wednesaay, October 28, 2026

Duration
Fullday  Hall day

Description [optional)
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Use as abas Upcoming (Préoximos), Past (Passados) e All (Todos) para navegar pela lista e

Edit (Editar) ou Delete (Excluir) em uma linha para altera-la.
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1

Folha de pagamento, holerites e
adiantamentos

Plano: Planos com folha de pagamento

O Staff Khata calcula cada salario a partir do ponto, das folgas, dos feriados e das
marcacdes de atraso, entdo vocé ndo precisa de planilha. Configure uma vez e rode a

folha todo més em poucos cliques.

.

Plano necessario: A folha de pagamento exige um plano pago que a inclua. Se o menu
Payroll (Folha de pagamento) estiver bloqueado, consulte Billing & Plan (Cobranca e
plano) para ver os planos atuais.

L

Defina o ciclo salarial e os descontos legais

Essas configuracdes valem para todas as execuc¢des da folha.

1. Clique em Organization (Organizacdao) - Company (Empresa) e abra a aba Payroll &

Tax (Folha e impostos).

2. Em Salary Cycle Period (Periodo do ciclo salarial), defina Period Start Day (Dia inicial)

e Period End Day (Dia final). Informe 0 como dia final para "ultimo dia do més".

3. Em Statutory Deductions & Contributions (Descontos e contribuicdes legais), ative o

que se aplica a vocé.

4. Clique em Save Changes (Salvar alteracdes).
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4@ Al Branches

tip ime & Data Downlaad Ropart coss Control  Account Holp & Suppert
‘Company
(] Autopay is mactive. Set up sutopay of choose a one-time subscription payment. Rerview biling
Company Settings o Reset
Manage your company preforences, attendance rules, paynoll, and palicias.
@ Company Profile
Aikdit i Salary Cycle Period
Define montnly satary caicutation star date
PERIOD START DAY PERIOD END DAY ¢ st
1 o
) Payroll & Tax
L
@ Locakization
Statutory Deductions & Contributions
O Conigurs Provids Fund (PF), ES1, and gratishy vaicking.
A My Prafile ESI {Employee State Insurance)
PF (Provident Fund) ©
Gratuity Liability
FF CONTRIEUTION % 51 CONTRIBUTION %
12 278 %
You have unsaved changes Discard B Save Changes
- Financial Year Definitian
Configuracao O que faz

ESI (Employee State Insurance)
(Seguro estatal do empregado)

PF (Provident Fund) (Fundo de
previdéncia)

Gratuity Liability (Provisdo de
gratificacao)

Financial Year Start / End (Inicio /
fim do ano fiscal)

Adiciona as contribui¢des de ESI para os salarios elegiveis. Defina
a aliquota em ESI Contribution % (Contribuicao ESI %).

Adiciona os descontos de EPF e a contrapartida do empregador.
Defina a aliquota em PF Contribution % (Contribuicdo PF %),
geralmente 12.

Acompanha as provisdes anuais de gratificagao.

O ano usado nos relatérios financeiros.

Atribua uma estrutura salarial

Todo funcionario precisa de uma estrutura salarial antes de a folha poder ser rodada.

1. Clique em Payroll (Folha de pagamento) — Salary Management (Gestao de salarios).

Todos os funcionarios aparecem com o ciclo, os proventos, os descontos, o salario
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liquido e o CTC anual (custo total para a empresa).

2. Clique noicone de edi¢do na linha de um funcionario ou em Assign Salary Structure

(Atribuir estrutura salarial) para alguém novo.

3. Escolha o Payroll Cycle (Ciclo da folha: Monthly Cycle, mensal, ou Weekly Cycle,
semanal) e o Salary Type (Tipo de salario: Fixed, fixo, Variable, variavel, ou

Commission Based, por comissao).

4. Preencha os Earnings (Proventos): Basic Salary (salario-base), HRA (auxilio-moradia),
Conveyance (auxilio-transporte), Medical Allowance (auxilio-saude) e Other Allowance

(outros auxilios).

5. Preencha os Deductions (Descontos), como PF, ESI e Professional Tax (imposto

profissional). O ESI pode ser mostrado combinado ou separado.

6. Marque Show CTC in Payslip (Mostrar CTC no holerite) se o funcionario deve ver o

custo anual dele para a empresa.

7. Cliqgue em Save Salary Structure (Salvar estrutura salarial) ou Update Salary

Structure (Atualizar estrutura salarial).

Enquanto vocé digita, os totais no rodapé mostram Total Earnings (Total de proventos),
Total Deductions (Total de descontos), Net Take-Home (Salario liquido) e Annual CTC
(CTC anual).

5 Edit Salary Structure — Rahul Verma

Dty <t serplopees S 4504 Payyoll Cyele
Monthly Cycle

salary for Aahis Verma {ST-0001) - Supervisor

¥38,000 456,000 1y
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.
Dica: Vocé também pode abrir este formulario em Organization — Employee List (Lista

de funcionarios): abra o menu da linha de um funcionario e clique em Assign / View
Salary (Definir / ver salario).

L

Rode a folha mensal

1. Cliqgue em Payroll (Folha de pagamento) — Run Payroll (Rodar folha).
2. Escolha o més e o ano no topo da tabela.

3. Clique em Bulk Generate (Gerar em massa), escolha um Department
(Departamento), confira 0 més e o0 ano e clique em Generate Bulk Payroll (Gerar

folha em massa). Repita para cada departamento.

Bulk Generate Department Payroll

Para pagar sé uma pessoa, clique em Add Payroll (Adicionar folha) e escolha o

funcionario.

Clique em More Columns (Mais colunas) para ver os dias trabalhados, os dias de perda
de salario (LOP), as folgas semanais, os feriados e as folgas remuneradas por tras de

cada salario.
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Admin _
4@ Al Branches A ADMRSTRATER
Dashbord  Device Sotup Grganization Time & Loave Data Download -~ Reparts Payroll - Accoss Control  Account Halp & Support
4 Run Payrol
(3 Autopay is inactive. Set up sutopay of choose a cne-time subscription payment. R biting

ployee Pay! 3 Refresh & Export T Filers A Bulk Gonerate m
GeEnorate, reviow, odit, and setfle monthly payralls, attendance allowances, and statutary disbursemants

Total Nt P

atai Hot Payrol m Tetal Gras Eamings Statutory Dedustions %
] - {
¥1,28,200 ¥1,45,000 ¥16,800
—
Employee Payroll Records & — Less Coluning September ~ 2028 v {1 Search employees by name
- EMP NET " = . PAID UNPAID WEEKLY BAsic OTHER  TOTAL #F PROF.  TOTAL
EMPLOYEE B e sTATUS ATTEND. Lo® HOLIDAY e it e = HAA convevance  memical  grRel  COR imaey B8 o ek
Pooletiskr 5 i #3260 5 UNSETTLED 2 0 0 o a & 22000 PEB0D P00 r12s0 1,380 35,000 rze0  ® w200 2,840
Imaan Shaikh - _
# a0 t20,353.33 O UNSETTLED £ 1 ° a a 6 TLacoD PG00 ¥1600 11,250 vss0 3000 TLEED M0 T200  C3046.67
Sunita Pati 57 ——
e & ooey  TRades? @ UNSETTLED 18 03 0 0 o . F16,000  PO40D #1000 rL50 0 26,000 Pe20 v w200 rLSsAda
At Kumar 31- 2
ot 2 P 1420 & UNSETTLED 2 o o o o 4 114600 #5800 #1600 v1.250 w550 23,000 TLEED %0 ®200  SLES0
Pesaberpnd S - T O uNETLED | 1 3 0 o ') . ¥ T e rieen r.250 TLSSE TS0 TS0 0 100 1680

Corrija e quite

Para alterar um valor, edite a linha da folha do funcionario. Em Edit Monthly Payroll
(Editar folha mensal), clique em Save Draft (Salvar rascunho) para manté-la em

aberto ou em Settle & Save (Quitar e salvar) depois que for paga.

Para marcar varios salarios como pagos, marque as linhas e clique em Settle
Selected (Quitar selecionados).

Use Export (Exportar) para baixar o més em Excel ou PDF.

Veja e baixe holerites

Clique em Payslip (Holerite) na linha de um funcionario. O holerite mostra seu logotipo, o
resumo do ponto, os proventos, os descontos, eventuais reembolsos e o valor liquido por
extenso. Ele também mostra como a politica de horario foi aplicada: atrasos, saidas
antecipadas e qualquer desconto da politica.

Clique em Download PDF (Baixar PDF) para salva-lo ou em Print (Imprimir). Use Show
Annual CTC (Mostrar CTC anual) / Hide Annual CTC (Ocultar CTC anual) para escolher se
o CTC aparece.
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Dashbosrd  Devica Sotup Grganization Time & Loave t Repart: A 3 Holp & Support

ht L Data Download Ruparts ayro Accoss Conrol  Account ¢
ST PN-FO58
Month: Sopr 8
Generated: 14 Oct !
Sharma Textiles Pyt Ltd Raihul Varma
t 42 Sactor 63, Sokds, List Brac Supervissr

Office Time Policy:  S1andaed Gice Paliey ates: ¥ Eary Exns: F o 0 Days
~* EARNINGS = DEDUCTIONS
EO0000  PF(Employ ¥2,880.00
9,600.00 F pdoyed) (Ex 0.00
1,600.00 E r0.00
1,250.00 E Empioy 0.00
¥1.550.00 E Empie Ex e ¥0.00
w0oo  Peok 200,00
Totsd Eamings T38,000.00 L0 Degucscal TAR00.00
Totsl Desuccns 76,880.00
al Anmsal Cost to Company (CTC) 4,56,000.00 1

¥31,120.00

Os funcionarios com login veem os proprios holerites em My Payslips (Meus holerites).

Consulte Autoatendimento do funciondrio.

Adiantamentos e reembolsos

Registre um adiantamento salarial

1. Clique em Payroll (Folha de pagamento) = Add Advance (Adicionar adiantamento).

2. Escolha o Employee (Funcionario), informe o Amount (Valor) e Reason / Description

(Motivo / descricao) e escolha o Month (Més) e o Year (Ano).

3. Clique em Save Advance (Salvar adiantamento).
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& Add Salary Advance
ok

[ Diwali festival advance]

Manth *
Detober

Registre um reembolso

1. Clique em Payroll = Add Reimbursement (Adicionar reembolso).
2. Escolha o funcionario e informe o valor, o motivo, o més e o ano.

3. Anexe a nota em Supporting Document / Bill (Comprovante / nota), em PDF, JPG,
PNG ou DOC de até 2 MB. A nota é obrigatdria.

4. Clique em Submit Claim (Enviar solicitacao).

Aprove, quite e imprima um comprovante

Abra Payroll = Advances & Reimbursements (Adiantamentos e reembolsos) para ver
todos os adiantamentos e solicita¢des, inclusive os que os funcionarios enviam pelo
aplicativo mével. Abra um registro para Approve (Aprovar) ou Reject (Rejeitar) e depois
cligue em Settle Request (Quitar solicitacao) quando for pago. Clique em Generate Slip

(Gerar comprovante) para um comprovante de reembolso que pode ser baixado em PDF.

Weekly Pay Process
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Para quem recebe semanalmente, defina o Payroll Cycle (Ciclo da folha) como Weekly

Cycle (Ciclo semanal) na estrutura salarial. SO esses funcionarios aparecem aqui.

1. Clique em Payroll (Folha de pagamento) - Weekly Pay Process (Processamento

semanal).
2. Escolha a semana.

3. Clique em Generate Weekly (Gerar semanal) para um funcionario ou em Bulk
Department (Departamento em massa) = Run Bulk Process (Rodar processo em

massa) para um departamento inteiro.

4. Abra um Weekly Payslip (Holerite semanal) para baixar um PDF, usar Print

(Imprimir) ou Send Email (Enviar e-mail) ao funcionario.

5. Marque as linhas pagas e clique em Settle Selected (Quitar selecionados).
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Relatorios de ponto e registros legais

Plano: Todos os planos

O Staff Khata tem mais de trinta relatérios, do ponto de hoje aos registros legais que um
fiscal pede. Todo relatério pode ser filtrado, visto como uma folha pronta para impressao

e exportado.

.

Plano necessario: O relatério Daily (diario) funciona em todos os planos. Os relatérios
Weekly, Monthly e Yearly (semanal, mensal e anual), o Attendance Calendar, o AI Analysis
e os outros relatérios detalhados exigem um plano pago com relatérios avancados. Os
Government Reports (relatérios legais) também exigem folha de pagamento. Consulte
Billing & Plan (Cobranca e plano) para ver os planos atuais.

Encontre um relatdrio

1. Cliqgue em Reports (Relatdrios) — All reports (Todos os relatérios). Os relatdrios sao
agrupados pelo que vocé quer saber: diarios e periddicos, ponto, problemas de

horario, dias especiais, equipes, folgas, dispositivos e conformidade legal.

2. Digite na caixa de pesquisa para filtrar a lista. Por exemplo, digite late para ver todos

os relatdrios sobre atrasos.
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Relatorio diario
1. Clique em Reports — Daily (Diario).

2. Escolha um tipo de relatério (por exemplo Performance (Desempenho), Late Arrival
(Atrasos), Absent (Ausentes) ou Missing Punch (Registro faltando)), a data e quem

incluir: filiais, departamentos, cargos ou funcionarios individuais.

3. Clique em View Report (Ver relatorio).
No resultado:

Use as setas ao lado da data para voltar ou avancar um dia.

Clique em All (Todos), Present (Presentes), Late (Atrasados) ou Absent (Ausentes)

para filtrar.

Clique em Sheet (Folha) para um layout pronto para impressao com o nome da
empresa, a data e os horarios de entrada e saida e as horas trabalhadas de cada

funcionario. Clique em Table (Tabela) para voltar.

Mude o tipo de relatério na lista suspensa no canto superior esquerdo sem precisar

voltar.
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Relatorios semanais, mensais e anuais

Eles funcionam do mesmo jeito: escolha o periodo, selecione quem incluir e aplique o

filtro.

1. Cliqgue em Reports (Relatérios) = Monthly (Mensal).

2. Escolha o més, selecione quem incluir e clique em Apply Filter (Aplicar filtro).

3. Mude o relatdrio na lista suspensa no topo. Alguns uteis:

Relatorio

Performance (Desempenho)

Attendance With Status (Ponto

com situacao)
Muster Book (Livro de ponto)

OT Summary (Resumo de horas

extras)

O que mostra

Dias presentes, feriados, folgas semanais, faltas, horas de atraso e
dias pagos de cada funcionario, dia a dia.

O més de cada pessoa, com uma situagao por dia.

Um registro de ponto pronto no formato legal.

Horas extras do més.
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Relatério O que mostra

Leave Details (Detalhes de Folgas tiradas no més.
folgas)

i
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Calendario de ponto

Clique em Reports — Attendance Calendar (Calendario de ponto) para ver o més como
calendario. Alterne entre as visualizacdes Cards (Cartdes), Matrix (Matriz) e Sheet (Folha)
e filtre por departamento ou funcionario. Ele mostra quem chegou atrasado, faltou ou

tirou folga.

Relatorios legais

1. Cligue em Reports (Relatérios) = Government Reports (Relatdrios legais).
2. Mude as datas no topo. Todos os registros sao atualizados para esse periodo.

3. Escolha um registro na lista.
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Registro Formulario Lei
Muster Roll (Folha de ponto) Form 25 Factories Act, 1948

Register of Adult Workers (Registro de trabalhadores Form B Factories Act, 1948

adultos)

Leave with Wages Register (Registro de folgas Form D Factories Act, 1948

remuneradas)

Register of Wages (Registro de salarios) FormI Payment of Wages Act,
1936

Register of Workmen (Registro de operarios) Form XIII Contract Labour Act, 1970

ESI Register (Registro ESI) Form 6 ESI Act, 1948

A Muster Roll mostra os horarios de entrada, as faltas, as folgas e as folgas semanais de

cada dia do periodo.
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Analise por IA
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Clique em Reports — Al Analysis (Analise por IA) para ver o que se destaca em um
periodo: sua taxa de presenca, dias presentes e ausentes, atrasos e horas extras. Abaixo
aparecem os Key findings (Principais conclusdes) em linguagem simples, um grafico dia
a dia, Attendance by department (Ponto por departamento) e Absences by day of week
(Faltas por dia da semana).

’ CALTIME Admin .
-’ﬂ““ﬁj ALIME @ Al Branches S A owmstRAToR
Dashboard  Device Sotup Time & Loave Data Downlaad Reports Payrosl Accoss Contral  Account Hulp & Support
@ » Dasrooard o eports
[ Autopay is mactive. Set up sutopay of choose a one-lime subseription payment. Raview biing
Attendance Leave Analysis o Rafresh 3 Fimers 1 & E:im
What $1ands out in atiendance, absence, leave and punciuality for the period
Sep 2026 > 53 Choar Fatars
Ameodance rte Fresent days Ansent Luave day Lace arm Overtime
96% 0 14 45h 42m
o wotking Says g P o phi ik e israged
# Key findings. Attendance rate over time

) Attendance is healthy st 96% of warking days.

(1) Absences peak on Tuesday: 38% of all absences.

@ Punctuaiity is good: 93% of present days started on time.
4 45h a2m of avertime logged in this period. I
Wit 1 diys wend

eo3 8 @ Weskdy OF 54

@ Attendance by department £ Absences by day of week
Lowest frst. The dashad Bng i the cverall rabe: ® Absent @ On lawve

Human

Technoll..

Observagao: O Al Analysis também exige a gestao de folgas no seu plano.

Outros relatorios

Em All reports (Todos os relatérios) vocé também pode abrir:
Late comers (Atrasados) e Present / absent (Presentes / ausentes) para um intervalo
de datas.
Overtime (Horas extras; exige horas extras no seu plano).
Manual attendance (Ponto manual), para revisar registros adicionados a mao.

Leave report (Relatério de folgas), Device punches (Registros dos dispositivos) e
Easy access (Acesso rapido).
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Exporte, imprima e compartilhe

Clique em Export (Exportar) em qualquer relatério e escolha Excel (.xIsx), PDF (.pdf) ou
Sheet view / Print (Visualizacdo em folha / imprimir). Na visualizacdo em folha, use os

botdes Excel, PDF e Print (Imprimir) acima da folha.
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Alertas no WhatsApp e integracoes

Plano: Todos os planos

Fique por dentro sem abrir o aplicativo. O Staff Khata pode enviar resumos de ponto
para vocé no WhatsApp, enviar alertas a equipe pela sua prépria conta de WhatsApp ou

SMS e repassar eventos para outros softwares.

Escolha seus resumos no WhatsApp

Essas mensagens vao do Staff Khata para o numero do proprietario. Nao ha nada a

configurar além de ativa-las.

1. Cliqgue em Organization (Organizacdao) = Company (Empresa) e abra a aba

Notifications (Notificacdes).

2. Em WhatsApp Notifications (Notificacdes do WhatsApp), ative as mensagens que

vocé quer:

Configuracao O que vocé recebe

Daily Attendance Summary (Resumo diario de Um resumo do ponto do dia no WhatsApp toda

ponto) noite.

Monthly Attendance Summary (Resumo Um relatério mensal de ponto em arquivo CSV.
mensal de ponto)

Device Health Alerts (Alertas de status dos Uma mensagem quando um dispositivo

dispositivos) biométrico fica offline.

3. Cliqgue em Save Changes (Salvar alteracdes).
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Company Settings
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@ Company Profile 5 WhatsApp Notifications
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3 Emckinrew codus Mianage sutcmated sysiem alerts and summarias sent wia WhatsApp.
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& Journey Tracke Daity Attendance Summary
) Payroll & Tax

@ Localization
0 Wetifications wecare mionth BB G5V 1eport of attengance.

& Duplicate employess
Device Health Alerts

£ My Prafile

Abra a central de integracoes

Para enviar alertas pelas suas proprias contas, clique em Account (Conta) — Integrations
(Integracdes). O Integrations & Webhooks Hub (Central de integracdes e webhooks)
mostra trés conexdes prontas: WhatsApp, SMS Gateway (Gateway de SMS) e Webhooks
API (API de webhooks). Clique em Configure (Configurar) na que vocé quer.

dlReAun acimin :
ailiferuve @ Al Branches [ P
Dashboard  Device Sotup Organization Time & Leave Data Download Reports Payrodl Accoss Control  Agcount Help & Support
2 Dasrbosrd - indegrations.

5 Autopay is nactive. Set up autopay of choose a one-lime subseription payment. Rowiew biting

P9 Integrations & Webhooks Hub
S Send attendance, leav

£ Rafresh € Wabhock AP1 Spac
e and payroll avents 10 your messagin

w7

© 30 L] HMAC-SHA256 (6]

AN 3 Commumication 2  Autcmations & Custom API 1 Al'3  Conmected 0 Available 3

Avaiiable Available
B =

Availaste

COMMURICATION COMMUNERTION EVELOPER & CUSTOM
WhatsApp SMS Gateway

BEVELGMEE & SUST
Webhooks API
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Use seu proprio numero do WhatsApp Business

Vocé precisa de uma conta WhatsApp Business na Cloud API da Meta, com modelos de

mensagem ja aprovados pela Meta.

Conecte

1. No cartao WhatsApp, clique em Configure (Configurar). A aba Connection (Conexao)

é aberta.

2. Informe seu Meta access token (Token de acesso da Meta) e o Meta phone number
ID (ID do numero de telefone na Meta). Use o ID do numero fornecido pela Meta,

ndo o numero de telefone em si.

3. Em Alert numbers (NUmeros de alerta), informe os niumeros de celular que devem

receber os alertas do proprietario (até 20).

® WhatsApp Cenfiguration
Matas Cloud AP - D pvents anabled
Connectlon  Event templates

Connect your provider

Setup the cannection ance, then choose which events can send messages

WhatsApp provider

Mets WhatsApp Cloud ARl

® 123456785012345

i regritines phone numes 10, RSt The diigliy numes:

)

Configure event tempiates >

Configure os modelos de evento

1. Abra a aba Event templates (Modelos de evento). Os eventos ficam listados a
esquerda: Check In (Entrada), Check Out (Saida), Late Arrival (Atraso), Missing
Punch (Registro faltando), Leave Application (Solicitacao de folga), Leave Approved

(Folga aprovada), Leave Rejected (Folga rejeitada) e Daily Summary (Resumo diario).
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N

Escolha um evento, por exemplo Check In.

Informe o Approved template name (Nome do modelo aprovado), o Approved
language code (Cédigo de idioma aprovado, como en_US ou hi) e o Exact approved
template text (Texto exato do modelo aprovado), copiado exatamente como a Meta

O aprovou.

Em Variable mapping (Mapeamento de variaveis), escolha o que preenche cada
variavel, por exemplo employee name (nome do funcionario) para a Variable 1 e

punch time (horario do registro) para a Variable 2.

Escolha os Recipients (Destinatarios) e marque a caixa para confirmar que vocé

conferiu o modelo com a Meta.

Cliqgue em Preview message (Visualizar mensagem) para ver exatamente o que sera
enviado. Para testar, informe um Test number (NUmero de teste) e clique em Send

Test (Enviar teste).

Ative Enable event (Ativar evento) e clique em Save configuration (Salvar

configuracao).

Connection  Eventtemplates  Activity

Check in

S011Ne APpCOVEd MESSIGE AN ChOOTe WhO TECEIVES I

Check In

Approved template name

attendance_check_in

Approved language code
U5
Lpsa the language of the appraved template, for éxamphe €n_US o b

Exaet approved template text

HI 1), your chack-in at {{2)} s recerded]
Leave Application

Leava Approved
Incomgly s (UTHL, (425} in onder, or appioved namad varabies. Tat b

Variable mapping

Vasiable 1
employee name

Varlable 2

punch time

Observacao: A mensagem Missing Punch é enviada uma vez, 30 minutos depois do fim
do turno, quando existe sé o registro de entrada ou sé o de saida. O Daily Summary é
executado as 22h no horério da India e vai apenas para os nimeros de alerta.

staffkhata.com/guide - 88 / 125



A aba Activity (Atividade) lista as mensagens de teste e de evento recentes e se 0 seu

provedor as aceitou.

Dica: "Accepted" (Aceita) significa que a Meta aceitou a mensagem. Isso nao confirma a
entrega. Confira o painel da Meta antes de reenviar.

Envie alertas por SMS

O SMS Gateway (Gateway de SMS) funciona do mesmo jeito: clique em Configure
(Configurar), conecte um provedor e configure os modelos de evento. Vocé pode
escolher MSG91, Fast2SMS ou Custom URL (URL personalizada) para outros provedores.
O SMS na India exige o ID de remetente, o ID de entidade e o texto do modelo aprovados

no DLT, entdo tenha-os em maos com seu provedor.

Envie eventos para outros softwares (webhooks)

Use webhooks se o seu préoprio software ou uma ferramenta de automacao precisar

saber quando alguém registra a entrada, solicita folga e assim por diante.

—

. No cartdao Webhooks API, clique em Configure (Configurar).
2. Informe a Webhook Target URL (URL de destino do webhook).
3. Em Event Subscriptions (Inscricdes em eventos), marque os eventos a enviar.

4. Clique em Test Ping (Testar conexao) para verificar a conexao e depois em Save

Configuration (Salvar configuracao).
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. Configure Webhooks API
Diewveloper & Custom

3 Webhook Target URL *

(Mpa'.’mm sxample comistatitusa )
it

andocint whare $2a8 Khata epakhes tigned avant netificasions
1 EVENT SUBSCRIPTIONS B TRIGGER FILTERS * SelsctA | Chos

B atendance punch_log: ATTEROANCE
Fisa-time wabhosk g tohied o Shach-in g chack-oat

ATTENDANCE

ATTENDANCE

> TestPing

Cada evento é assinado, para que o seu sistema possa confirmar que ele realmente veio
do Staff Khata. O seu desenvolvedor encontra os detalhes em Webhook API Spec

(Especificacdao da API de webhooks).

Para interromper uma conexao, abra-a e clique em Disconnect (Desconectar).
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Autoatendimento do funcionario na web e no
celular

Plano: Planos com login de funcionario

Com o login de funcionario, cada pessoa recebe a propria conta do Staff Khata na web e
no aplicativo Staff Khata para Android e iOS. Ela pode conferir o ponto, corrigir registros

errados, solicitar folgas e ver os holerites, entdo chegam menos perguntas até vocé.

Plano necessario: O login de funcionario pode estar bloqueado nos planos mais basicos.
Consulte Billing & Plan (Cobranca e plano) para ver os planos atuais.

Dé um login aos funcionarios

1. Cligue em Organization (Organizacao) — Employee List (Lista de funcionarios).

2. Abra a seta ao lado de Add Employee (Adicionar funcionario) e clique em Invite
Employee (Convidar funcionario) ou adicione o funcionario com e-mail e niumero de

celular. Consulte Adicione e gerencie funcionarios.

3. Para definir ou redefinir a senha de alguém, abra o menu da linha e clique em

Update Password (Atualizar senha).

4. Para permitir que alguém registre o ponto pelo aplicativo Staff Khata com uma selfie,

abra o menu da linha e clique em Enable Mobile Punch (Ativar ponto pelo celular).

Os funcionarios entram em https://attendance.staffkhata.com ou no aplicativo Staff

Khata com o mesmo e-mail e senha.

My Dashboard

Quando o funcionario entra, ele chega ao My Dashboard (Meu painel). O painel mostra
as horas do més, o saldo de folgas, o que precisa da atencdo dele (como uma saida nao
registrada) e os dias Uteis até agora. As abas abaixo detalham o ponto e as folgas do

meés.
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Casuat Leave 1
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My Attendance

My Attendance (Meu ponto) mostra as horas de hoje, da semana, do més e as horas

extras.

Registre o ponto pelo navegador

1. Cliqgue em Punch In (Registrar entrada), no canto superior direito ou na pagina.

2. Permita a camera e a localizacao quando o navegador pedir.

3. Tire uma selfie e confirme.

O registro € salvo com a selfie e a localizacdo. Clique em Punch Out (Registrar saida) no

fim do dia.
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Veja o histérico

A aba Attendance History (Historico de ponto) lista todos os dias. Clique no icone de
olho em um dia para ver os horarios dos registros, o dispositivo usado e a localizacao no

mapa.

Attendance Details

Noha Joshi
$T-0004

PRESENT | | ON-TIME

DATE
18 Oct 2026

CHECK I
9:03 AM

Production Hours
PUNCH INFORMATION
© S03AM OFFICE

[ Ssmung Gatary A4 - Androia W
Wt & aihi

VLAY SALES
F e

Aum ‘; Gaffar market iy M
e g o ] e
FGadle s

&

TF110:0,0:5%
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Corrija um registro errado

1. Clique no icone de edi¢do do dia.

2. Em Request Correction (Solicitar correcao), defina o Punch In Time (Horario de

entrada) e o Punch Out Time (Horario de saida).

3. Informe um Reason (Motivo) e clique em Submit Request (Enviar solicitacao).

A solicitacao chega até vocé para aprovac¢ao. Os funcionarios a acompanham na aba
Regularization (Regularizacao). Os dias sem saida registrada aparecem em Missing
Punch Outs (Saidas faltando), e Request Missing Attendance (Solicitar ponto faltante)

cobre os dias sem nenhum registro.

Request Correction

Apply Leave

Em Apply Leave (Solicitar folga), os funcionarios veem os saldos de folga e a situacdo de
cada solicitagao. Eles clicam em Apply Leave, escolhem o Leave Type (Tipo de folga), as
datas (ou Half Day, meio dia), informam um motivo e enviam. Vocé aprova ou rejeita

como de costume.
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My Payslips

Em My Payslips (Meus holerites), o funcionario escolhe o més e o ano para ver cada

salario pago, com proventos, descontos e dias trabalhados. Clique em View (Ver) para

abrir o holerite completo com ponto, proventos, descontos e valor liquido por extenso e

baixa-lo em PDF.

willRentminve

ApplyLoave My Paysips My Profile

Cifict Tima Policy:  $tandaed Offica Policy

~* EARMINGS

) Annuat Cost to Company (CTCT

My Profile

My Profile (Meu perfil) mostra os dados pessoais, o histérico profissional e as

£24,000.00
23,600.00
,800.00
250,00
0.550.00

.00

238,000.00

informacgdes bancarias em um sé lugar.

No aplicativo Staff Khata

PAYSLIF NO
PN-FO58

Mhonth: Septamoe 2036
Ganerated: 15 Ocisbe 1078

~» DEDUCTIONS

2,850.00
*0.00
20.00
.00
20,00

£200.00

73,800.00

Total Deductions ¥6,580.00

¥4,56,000,00 )

& Hide Annual CTC

O aplicativo mdvel coloca os mesmos recursos no bolso dos funcionarios:

Hoip & Support

& print & Download POF

Mark Attendance (Registrar ponto): registrar entrada e saida com selfie e

localizacao. Se o ponto pelo celular estiver desativado para eles, usam o dispositivo

biométrico Realtime atribuido.
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Attendance (Ponto): um calendario do més. Toque em um dia para ver a linha do
tempo dos registros e o local de entrada, e toque em Request Regularisation

(Solicitar regulariza¢ao) para corrigi-lo.

Leave (Folgas): solicitar um dia inteiro, meio dia ou um intervalo de datas e ver a
situacao das solicitacdes.

Payslip (Holerite): ver qualquer més e tocar em Download PDF (Baixar PDF).

Claims & Reimbursement (Solicitacdes e reembolsos): enviar um pedido de
adiantamento ou de despesa com foto ou PDF da nota. Ele chega em Advances &

Reimbursements (Adiantamentos e reembolsos) para vocé aprovar.

Profile (Perfil): dados pessoais e profissionais.

B:55 vi

< Attendance

® Ready to Punch

08:56.

THURSDAY, OCTOBER 22

& Checks complete & Locationoptional

General Shift
09:00 AMTo 06:00 PM

@ Current Location @
B38B, Noida, Uttar Pradesh
Verification Photo .
Selfie captured successfully

=] Punchin
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Dica: Se a cerca virtual estiver ativada, os funcionarios sé conseguem registrar o ponto
pelo aplicativo quando estao dentro da area permitida. Consulte Regras de ponto e
politica de horario.

L
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Journey Tracker (complemento)

Plano: Complemento Journey Tracker

O Journey Tracker é para quem trabalha na rua: visitas de vendas, entregas,
atendimentos técnicos. Os funcionarios registram os trajetos no aplicativo mével Staff

Khata, e vocé vé pelo aplicativo web onde eles estao, onde pararam e quanto gastaram.

(
Plano necessario: O Journey Tracker é um complemento pago. O menu Journey Tracker
e a aba de configuracdes s6 aparecem depois que o complemento é ativado na sua conta.
Consulte Billing & Plan (Cobranca e plano) para ver os precos atuais.

L

Ative o Journey Tracker

Defina com que frequéncia os celulares enviam a localizacdo antes de a equipe comecar
a usar.

1. Clique em Organization (Organizacao) - Company (Empresa).
2. Em Company Settings (Configuracdes da empresa), abra a aba Journey Tracker.
3. Ative Enable Live Location Feed (Ativar localiza¢do ao vivo).

4. Informe o Location Update Interval (Intervalo de atualizacao da localizacao) em

segundos. Dez segundos funcionam bem para a maioria das equipes.

5. Cligue em Save Changes (Salvar alteracdes). Vocé vera "Journey settings saved"
(Configuragdes de trajeto salvas).
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‘Company

5 Autopay is nactive. Set up autopay of choose a one-time subscription payment. Riniewbiling
Company Settings o Reser
Manage your company preforences, attendance rules, payroll, and palicias.

@ co "

Journey Tracker Settings
& E @ Configurte fve locatien updalas and auDmatie jou
¢

Enabio Live Lecation Feed «©

LOCATION UPDATE INTERVAL

Start Journay on Punch-in

You have unsaved changes Discard
Configuracao O que faz
Enable Live Location Feed Envia atualiza¢des de localizagdo enquanto o trajeto do funcionario
estd em andamento.
Location Update Interval Com que frequéncia o celular envia a localizacdo, de 1 a 60 segundos.
Intervalos menores gastam mais bateria e dados moéveis.
Start Journey on Punch-In Inicia um trajeto automaticamente quando o funcionario registra a
(Iniciar trajeto na entrada) entrada no aplicativo moével.

Automatic Start Applies To  All departments (Todos os departamentos) ou somente Selected
(Inicio automatico se aplica departments (Departamentos selecionados). Os funcionarios ainda

a) podem iniciar trajetos manualmente.

Inicie um trajeto (funcionario, aplicativo moével)

1. Na tela Home (Inicio) do aplicativo Staff Khata, toque em Journeys (Trajetos). Vocé

também pode ir em More (Mais) — Journey Tracker.
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2. Toque em Start Journey (Iniciar trajeto) e depois em Done (Concluido) na

confirmacao.

5:20 Ti
Journey Tracker
< Y o
® Ready to start Online
JAYPEE g
S TITUTE O —
o INFORMATION
= TECHNOLOGY
L]

SECTOR 62
B2

SECTOR 63
® Ready tostart
v ® ©
0.00 KM - 0
Distance Duration Checkpoints

[> startJourney

Journey Timeline

O

No stops recorded

A tela agora mostra On Trip (Em trajeto) com a distancia, a duracao e os pontos de
parada até o momento. O celular continua enviando a localizagdo com o aplicativo em

segundo plano.

(
Dica: Se o aplicativo avisar "Battery optimization is on — tracking may stop" (A otimizagao
de bateria esta ativada — o rastreamento pode parar), toque em Fix (Corrigir) e permita.
Alguns celulares interrompem aplicativos em segundo plano para economizar bateria, o
que deixa falhas no trajeto.
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Adicione um ponto de parada em um cliente

Um ponto de parada registra uma parada: onde foi, 0 que aconteceu e eventuais notas

fiscais.
1. Na tela do trajeto, toque em Add Checkpoint (Adicionar ponto de parada). A folha
Log a Stop (Registrar parada) é aberta. Sua localizacdo é anexada automaticamente.

2. Em Add a Note (Optional) (Adicionar anotac¢ao, opcional), escreva o que aconteceu,

por exemplo o pedido que vocé fechou.

3. Toque em Attach Documents (Anexar documentos) para adicionar notas fiscais,

recibos ou fotos. Escolha Take Photo (Tirar foto) ou Browse Files (Procurar arquivos).

4. Toque em Save Stop (Salvar parada).
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Log a Stop

Recard details about your current location

Location attached when you save
GPS coordinates will be attached automatically

Add a Note (Optional)

Booked 25 bolts of cotton poplin

Attach Documents Add
Upload bills, receipts, or photos
fuel-bill.j
IPg o

28.7KB

Encerre o trajeto

1. Quando o trabalho terminar, toque em End Trip (Encerrar trajeto).

2. Confirme com End trip. Nao é possivel retomar um trajeto depois de encerrado.

O trajeto é fechado com a rota, a distancia total e todas as paradas. Os funcionarios
podem ver os trajetos anteriores em More (Mais) — Journey History (Historico de

trajetos).

Acompanhe sua equipe ao vivo (administrador)
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1. Cliqgue em Journey Tracker no menu superior.

2. Cligue em Refresh (Atualizar). Todos que estdo em trajeto aparecem em Live now

(Ao vivo agora).

3. NaJourneys List (Lista de trajetos), clique no icone de mapa de um trajeto ativo para
abrir o mapa ao vivo. O mapa acompanha o funcionario a medida que chegam novas

localizacBes, com uma Activity Timeline (Linha do tempo de atividades) a esquerda.
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Journey Timeline

Para ver todos de uma vez, clique em Live Locations (Localizacdes ao vivo) no canto

superior direito. Ele mostra em um unico mapa todos os funcionarios em trajeto.

Revise o historico de trajetos

1. Em Filters (Filtros), escolha Today (Hoje), Yesterday (Ontem), Last 7 days (Ultimos 7
dias) ou This month (Este més) ou defina suas prdprias datas From (De) e To (Até).

Vocé também pode escolher um funcionario.

2. Os cartdes no topo mostram o Total de trajetos, Active now (Ativos agora), Ended
(Encerrados), Distance covered (Distancia percorrida) e Avg. duration (Duragao

média).
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3. Use as abas All (Todos), Active (Ativos), Ended (Encerrados) e Auto Ended

(Encerrados automaticamente) para filtrar a lista e Export (Exportar) para baixa-la.

4. Clique no icone de olho em qualquer trajeto. O painel mostra o horario de inicio e
fim, o total de paradas, a distancia e a Journey Timeline (Linha do tempo do trajeto):
cada deslocamento e cada parada com quanto tempo durou. Os pontos de parada

mostram a anotac¢ao do funcionario, e vocé pode clicar em attachment (anexo) para

abrir as notas.

Rahul Verma
20263021 | ST-R001

o JouwneyErces £ Rewememap | € | > |

Siaree Al [ Eoeam
B zurzoze, 101657 aen 2026, 03:2H32 pm

Toast Stops Distance
® . 2 ama0mm

Sty [ Lo conged

Jaurnay ended mem 01119:39 pm

= Journey Timeline

1838
A @ Tracking Started
Sharmna Taxtior, Sactor 61, Noda

BHX $1lln

Reveja uma rota

1. No painel do trajeto, clique em View route (Ver rota). O trajeto inteiro é desenhado

no mapa com cada parada numerada.
2. Pressione play para rever o dia. Escolha a velocidade 1%, 2%, 4x ou 8x.

3. Clique em 3D Mode (Modo 3D) para ver as ruas mais de perto e em Satellite
(Satélite) para a visao de satélite. Reset View (Redefinir visualizagdao) traz o mapa de
volta.
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Observacao: Se alguém esquecer de encerrar um trajeto, vocé pode encerra-lo pelo
painel do trajeto. Trajetos deixados em andamento também podem ser fechados sozinhos

e aparecer como Auto Ended.

N
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Pro HRMS (complemento)

Plano: Complemento Pro HRMS

O Pro HRMS adiciona as ferramentas de RH de que vocé precisa além do ponto: um
mural da empresa, sua estrutura hierarquica, indicacdes, controle de ativos, politicas e
uma central de suporte. Ele também adiciona o perfil Manager (Gestor), para que os

lideres de equipe cuidem do préprio pessoal.

.

Plano necessario: O Pro HRMS é um complemento pago. Os menus dele sé aparecem
depois que ele é ativado na sua conta. Consulte Billing & Plan (Cobranca e plano) para ver
0S precos atuais.

L

Encontre o menu Pro HRMS

Depois que o complemento é ativado, um menu Pro HRMS aparece na barra superior
para administradores e gestores, e no painel do funcionario. Tudo o que vem a seguir

fica nesse menu.

Mural da organizacao

Um mural compartilhado para comunicados, boas-vindas e comemoracdes.

1. Cliqgue em Pro HRMS — Organization Feed (Mural da organizacao).

2. Digite na caixa de publicacdo. Clique em Photo / Video (Foto / video) para anexar
midia.

3. Escolha quem vé: Everyone (Todos) ou Specific Department (Departamento
especifico).

4. Clique em Post (Publicar).
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Os funcionarios podem curtir, comentar e salvar publicacdes. O cartdao Celebrations

(Comemoragdes) mostra os aniversarios e aniversarios de empresa de hoje e dos

proximos dias.

Organograma

O Org Tree (Organograma) mostra quem se repo

rta a quem.

1. Clique em Pro HRMS — Org Tree (Organograma).

2. Clique em Create First Position (Criar primeira posicdo) ou, depois, em Create Root

Position (Criar posicao raiz).

3. Escolha o funcionario em Link to Employee (Vincular ao funcionario) e preencha

Position Name (Nome da posicdo), Department (Departamento) e Designation

(Cargo). Responsibilities (Responsabilidades) e uma foto sdo opcionais.

4. Cliqgue em Create Position (Criar posicao). Use Add Direct Report (Adicionar

subordinado direto) em uma posi¢do para montar a arvore para baixo.

staffkhata.com/guide - 107 / 125



Create Root Position

Configune posEicn BetMs and prgkyes ok

Link to Emplayre.

Uma posicao pode ficar vaga até vocé contratar alguém para ela. Os funcionarios veem a

arvore em My Org Tree (Meu organograma).

Indicacdes de vagas

1. Clique em Pro HRMS — Job Referrals (Indicacdes de vagas) = Add Job Opening

(Adicionar vaga).

2. Informe o Job Title (Titulo da vaga), Description (Descricdo), Location (Local) e

Department (Departamento) e salve.

Os funcionarios veem as vagas abertas na pagina Job Referrals e clicam em Refer Now
(Indicar agora) para indicar alguém que conhecem. Vocé revisa os candidatos em View
Referrals (Ver indicacdes) e move cada um para Pending (Pendente), Hired (Contratado)
ou Rejected (Rejeitado).

Atualiza¢oes diarias de trabalho

Os funcionarios clicam em Submit Today's Work Update (Enviar a atualiza¢do de hoje) e

descrevem no que trabalharam. Administradores e gestores veem as atualiza¢bes de
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todos em Pro HRMS — Daily Work Updates (Atualizacbes diarias de trabalho), filtradas

por data ou funcionario, e podem usar Export (Exportar).

Ativos

Controle notebooks, celulares e outros bens da empresa.

1. Cligue em Pro HRMS — Assets (Ativos) — Add Asset (Adicionar ativo).

2. Escolha um tipo (por exemplo, Laptop), informe o Asset Name (Nome do ativo) e o

Serial Number (NUmero de série) e salve.

3. Na lista Inventory (Inventario), clique em Assign (Atribuir) no ativo, escolha o
funcionario em Select Employee (Selecionar funcionario) e clique em Assign Asset
(Atribuir ativo).

Br  Assign Asset
Defl Latitwde 5440 (DLS440-0921)

Select Employes®

Lot

Cada ativo guarda um Assignment History (Histdérico de atribui¢fes). Os funcionarios

veem o que esta com eles em My Assets (Meus ativos).

Documentos de politica
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Clique em Pro HRMS — Policy Documents (Documentos de politica) = Upload
Document (Enviar documento). Informe o Policy Name (Nome da politica) e a Policy
Category (Categoria da politica) e escolha um arquivo (PDF, Word, Excel, PowerPoint ou
imagem, até 2 MB). Os funcionarios abrem a politica e clicam em Acknowledge

(Confirmar leitura), e vocé pode ver quem ja confirmou.

Suporte de RH

Uma central de atendimento para duvidas sobre ponto, folgas, folha de pagamento e
outros assuntos de RH. Os funcionarios clicam em Raise Ticket (Abrir chamado) e
adicionam um assunto, uma descri¢ao e até 5 arquivos. O RH e os administradores veem
todos os chamados em Pro HRMS — HR Support (Suporte de RH) e os movem entre
Open (Aberto), In Progress (Em andamento), Resolved (Resolvido) e Closed (Fechado)

com Update Status (Atualizar situacao).

Torne alguém gestor

1. Clique em Organization (Organizacao) — Employee List (Lista de funcionarios) e

edite o funcionario.

2. Abra a etapa Employment (Vinculo) e defina o System Role (Perfil no sistema) como

Manager (Gestor).

3. Cliqgue em Save Changes (Salvar alteracdes).
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A equipe de um gestor é formada por todos cujo Reporting Manager (Gestor direto) é

essa pessoa. Defina isso na etapa Employment de cada membro da equipe.

Observacgao: A opcao Manager em System Role s6 aparece quando o Pro HRMS esta

ativo.

O painel do gestor

Quando um gestor entra, ele chega ao Manager Dashboard (Painel do gestor). O menu

tem:

Pagina O que os gestores fazem ali

My Team (Minha equipe)

situacao.

Veem todos que se reportam a eles, com cargo, data de admissao e

Team Attendance (Ponto da  Conferem o ponto diario e os registros da equipe e revisam as

equipe) solicitacdes de corre¢ao de ponto.

Team Leaves (Folgas da
equipe)
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Aprove uma solicitacao de folga

1. Cliqgue em Team Leaves (Folgas da equipe).

2. Clique no icone de olho em uma solicitacao para abrir Leave Request Details

(Detalhes da solicitacao de folga).

3. Cliqgue em Approve (Aprovar) ou em Reject (Rejeitar) com um motivo.

Leave Request Details

A Amit Kumar

HST-0002

s starvs
Casual Leave Pending

oM

il
2026-10-28 2026-10-28

REASON FOR LEAVE

“Bocior appeintment”
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Uma folga precisa da aprovacao do gestor e do RH. Depois que o gestor aprova, a
solicitacdo mostra "Approval Pending from HR" (Aprovacdo pendente do RH) até o RH dar

a aprovacdo final. Se qualquer um dos dois rejeitar, a folga é rejeitada.
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Planos, cobranca e suporte

Plano: Todos os planos

Este capitulo mostra onde ver seu plano, como fazer upgrade, como pagar e baixar

faturas e como obter ajuda. Somente o Admin pode ver o selo do plano e fazer upgrade.

Veja seu plano atual

Seu plano aparece sempre no topo da pagina, com o numero de dias restantes do teste.

1. Clique no selo do plano no canto superior direito.
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2. A pagina Manage Subscription (Gerenciar assinatura) é aberta. Ela mostra o nome

do plano, quantos usuarios e dispositivos ele permite e quantos dias de teste restam.

3. Em Included Features (Recursos incluidos), vocé vé todos os moédulos que seu plano
inclui, como Attendance Tracking (Controle de ponto), Shifts (Turnos), Leave

Management (Gestdo de folgas), Payroll (Folha de pagamento) e Employee Login
(Login de funcionario).
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Observagao: Durante o teste de 15 dias, tudo fica liberado. Depois do teste, sua conta
passa para o plano inicial, e alguns recursos podem ser bloqueados até vocé fazer

upgrade.

Faca upgrade do seu plano

Faca upgrade quando precisar de mais usuarios, mais dispositivos ou de um recurso

bloqueado.

1. Em Manage Subscription, clique em Browse Plans & Upgrade (Ver planos e fazer
upgrade).

2. Upgrade your plan (Faca upgrade do seu plano) mostra os planos lado a lado, com o
User limit (Limite de usuarios), o Device limit (Limite de dispositivos) e os recursos.
Um plano aparece como Recommended (Recomendado). Alguns planos incluem

complementos como Pro HRMS ou Journey Tracker.

3. Clique no botdo do plano que vocé quer. No seu plano atual, o botdo é Manage or

renew (Gerenciar ou renovar).
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Conclua a compra
A janela de pagamento permite escolher:
Opcao O que faz
Monthly (Mensal) ou Com que frequéncia vocé paga.
Yearly (Anual)
Purchased seats Quantos usuarios vocé paga. Deixe espaco para futuras contratacdes; sua
(Licencas compradas) fatura cobre todas as licengas compradas.
Add-ons Modulos extras, como Pro HRMS ou Journey Tracker, que seu plano nao
(Complementos, inclui.
opcional)
Autopay (Pagamento Para planos mensais pagos na India. Ative para renovar todo més sem
automatico) informar os dados de pagamento de novo. Desative para um pagamento

unico, sem renovagao automatica.

O Order summary (Resumo do pedido) mostra quanto vocé paga hoje, incluindo o GST, e

a estimativa da proxima renovacdo. Clique no botdo de pagamento e conclua o
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pagamento na janela de pagamento segura. Consulte Billing & Plan (Cobranca e plano)

para ver os precos atuais.

Observagao: O pagamento automatico nao esta disponivel acima de um determinado
valor mensal. Nesse caso, a compra passa automaticamente para pagamento unico.

Gerencie cobranca, pagamento automatico e faturas

1. Clique em Account (Conta) — Billing & Plan (Cobranca e plano). A pagina Billing &

Subscriptions (Cobranca e assinaturas) é aberta.

2. Current subscription (Assinatura atual) mostra seu plano, se o pagamento
automatico esta ativado, as Purchased seats (Licencas compradas) e os usuarios
ativos, o Current period (Periodo atual) e a Next renewal estimate (Estimativa da

proxima renovacao).

3. Cligue em Change Plan (Mudar plano) para passar para outro plano ou em Renew

plan (Renovar plano) para pagar o proximo periodo.

4. Se o pagamento automatico estiver desativado, clique em Enable Autopay (Ativar
pagamento automatico) para configura-lo. Vocé autoriza um pequeno pagamento

para que as futuras faturas mensais sejam cobradas automaticamente.

5. Billing History (Historico de cobranca) lista todos os pagamentos. Filtre por All
(Todos), Successful (Concluidos), Pending (Pendentes) ou Failed (Com falha) ou

pesquise pelo ID da transacdo ou pelo valor.

6. Clique em Invoice (Fatura) em qualquer linha para baixar a fatura em PDF.
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Dica: O botdao Review billing (Revisar cobranca) no aviso de pagamento automatico no
topo do seu painel abre a mesma pagina.

Se a sua assinatura vencer, uma mensagem Subscription Inactive (Assinatura inativa)
bloqueia o painel. Clique em Proceed to Payment (Prossequir para o pagamento) para

pagar e recuperar o0 acesso.

Obtenha ajuda e abra um chamado

1. Clique na sua foto de perfil e escolha Help & Support (Ajuda e suporte) ou clique em

Help & Support a direita da barra de menus.

2. Contact support (Fale com o suporte), no topo, mostra nosso numero de suporte, a
central de atendimento e o e-mail.

3. Para abrir um chamado, clique em Raise Ticket (Abrir chamado).
4. Informe um Subject (Assunto) e descreva o problema em Description (Descri¢ao).

5. Em Attachments (Anexos), vocé pode adicionar até 5 arquivos (JPG, PNG, PDF ou
DOCX, 2 MB cada), como uma captura de tela.

6. Cligue em Submit Ticket (Enviar chamado).
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Raise New Support Ticket

Subject
Paysip thows the wrong depariment

Description *

Wk Please help s update it]

Attachmants |optionall

Seu chamado é salvo com um Ticket ID (ID do chamado) e aparece no Support Ticket
Log (Registro de chamados). Os cartdes no topo contam os chamados Open & Pending
(Abertos e pendentes), In Progress (Em andamento) e Resolved & Closed (Resolvidos e
fechados). Clique em um chamado para ver os detalhes e a situagao, que passa de Open

(Aberto) para In Progress, Resolved (Resolvido) e Closed (Fechado).

0 Ticket #TCK~ """~
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CREATED LAST UPOATED
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Cloge
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Observacao: Os chamados de Help & Support sdo abertos pelo Admin ou pelo RH.
Funcionarios e gestores devem pedir ajuda primeiro ao Admin da empresa.
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Perguntas frequentes e solucao de problemas

Plano: Todos os planos

Respostas rapidas para as perguntas que os clientes mais fazem. Se o seu problema nao
estiver aqui, abra um chamado em Help & Support (Ajuda e suporte); consulte Planos,

cobranca e suporte.

Registro de ponto e dispositivos

Um funcionario nao consegue registrar o ponto pelo celular

Verifique estes itens na ordem:

1. O ponto pelo celular esta ativado para ele. Em Organization (Organiza¢ao) —
Employee List (Lista de funcionarios), abra o menu da linha do funcionario e confira
se o ponto pelo celular esta ativado. Se estiver desativado, o aplicativo mostra

"Mobile punching disabled" (Ponto pelo celular desativado).

2. Alocalizacao esta permitida. No celular, os servicos de localizacao precisam estar

ativados e o aplicativo Staff Khata precisa ter permissao de localizagao.

3. Ele esta dentro da cerca virtual. Se o aplicativo disser que ele esta fora do raio
permitido, ele esta longe demais do escritério. Confira o local e o raio da filial em

Organization — Branch (Filial). Consulte Ponto pelo celular.

4. 0O login de funcionario esta incluido no seu plano. Os funcionarios entram no
aplicativo com o proéprio login. Se o seu plano ndo incluir login de funcionario, eles

veem "Employee login is locked" (Login de funcionario bloqueado).

Um dispositivo biométrico aparece offline

Confira se a maquina tem energia e internet e se o endereco do servidor esta definido
como mostrado em How to connect (Como conectar), em Device Setup (Configuracao de
dispositivos) & Manage Devices (Gerenciar dispositivos). Reinicie a maquina depois de
qualquer alteracdo. Os registros guardados enquanto ela estava offline ndo se perdem:

use Data Download (Download de dados) =+ Download data from Devices (Baixar dados
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dos dispositivos) para trazé-los para qualquer intervalo de datas. Consulte Dispositivos
biométricos.

Dica: Ative o alerta no WhatsApp para dispositivos offline em Organization - Company
(Empresa) — Notifications (Notificacdes), para ficar sabendo na hora.

Quais dispositivos biométricos sao compativeis?

Somente dispositivos biométricos Realtime. Outras marcas nao se conectam ao Staff
Khata.

Um funcionario registrou o ponto, mas o horario esta errado ou
faltando

Corrija em Time & Leave (Horario e folgas) = Manual Punch (Ponto manual) ou aprove a
solicitacao de correcao do funcionario em Regularization (Regularizacao). Consulte
Ponto diario.

Contas e acesso

Esqueci minha senha

Na pagina de login, cligue em Forgot password? (Esqueceu a senha?), informe seu e-mail
de trabalho e siga o cddigo enviado para vocé. As etapas completas estdao em Cadastro e

primeiro acesso.

Um funcionario esqueceu a senha

O Admin define o login de cada funcionario ao adiciona-lo. Edite o funcionario em
Employee List (Lista de funcionarios) para definir uma nova senha, ou o préprio

funcionario pode usar Forgot password? com o e-mail dele.

Nao recebi o cdédigo de cadastro
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Espere o crondmetro e cliqgue em Resend Code (Reenviar c6digo). Confira a pasta de

spam e verifique se o numero de telefone pode receber SMS.

Como mudo o idioma?

Clique na sua foto de perfil = Language (Idioma) e escolha entre 55 idiomas. Antes de

entrar, use o botdo de idioma no canto superior da pagina.

Relatorios e dados

Um funcionario ndo aparece em um relatério

Confira o seletor de filial no topo. Se uma filial estiver selecionada, vocé so vé a

equipe dela. Escolha All Branches (Todas as filiais).
Confira quem vocé selecionou para incluir nos filtros do relatério.

Confira se o funcionario esta Active (Ativo) em Employee List e se a data de

admissao dele é anterior ao periodo do relatério.

Como exporto um relatério?

Abra o relatério e use o menu Export (Exportar) para baixa-lo em Excel ou PDF ou para

imprimi-lo. Consulte Relatdrios.

Por que um item de menu esta bloqueado?

O cadeado significa que o seu plano ndo inclui esse recurso. Clique no selo do plano para

ver seu plano ou consulte a tabela abaixo.

O que acontece quando o teste termina?

Sua conta passa para o plano inicial. Seus dados continuam 13. Os recursos que 0 novo

plano nao inclui ficam bloqueados até vocé fazer upgrade.

Quem pode fazer o qué
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Os usuarios de RH entram nas mesmas telas de administracdo do Admin. Os gestores

precisam do complemento Pro HRMS.

Recurso

Painel

Empresa, filiais,

departamentos

Regras de ponto e
politica de horario

Adicionar e editar

funcionéarios
Dispositivos biométricos
Turnos e escala

Ponto diario e ponto

manual
Registrar entrada e saida

Folgas

Feriados

Folha de pagamento e

salarios
Relatérios

Alertas no WhatsApp e
integracdes

Selo do plano e upgrades

Chamados de Help &
Support

Admin

Empresa

inteira

Sim

Sim

Sim

Sim
Sim

Sim

Configurar e

aprovar
Sim

Sim

Sim

Sim

Sim

Sim

HR (RH)

Empresa

inteira

Sim

Sim

Sim

Sim
Sim

Sim

Configurar e

aprovar
Sim

Sim

Sim

Sim

Sim
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Manager
(Gestor)

Prépria equipe

Ver propria
equipe

Ver propria

equipe
Sim

Aprovar propria

equipe

Employee

(Funciondrio)

Proprio

Préprio perfil

Proprio; solicitar

correcbes
Sim

Solicitar

Préprios holerites



De qual plano eu preciso

Toda empresa nova recebe um teste de 15 dias com tudo liberado. Depois disso:

Recurso

Ponto pelo celular e por dispositivos Realtime, relatério diario, filiais,
departamentos

Folgas, feriados, horas extras, multiplos turnos

Login de funcionario na web e no celular (autoatendimento e ponto pelo
aplicativo)

Relatérios semanais, mensais e anuais, outros relatérios avancados,
Access Control (Controle de acesso), Data Download

Folha de pagamento, salarios, reembolsos, holerites, relatorios legais

Perfil de gestor, mural da empresa, organograma, ativos

Rastreamento ao vivo da equipe de campo

.

Billing & Plan (Cobranca e plano) para ver os pregos atuais.

L
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Plano necessdario

Todos os planos

Pode exigir um plano

superior

Pode exigir um plano

superior

Plano pago com relatérios

avancados

Plano pago com folha de

pagamento
Complemento Pro HRMS

Complemento Journey

Tracker

Plano necessario: Os planos e o que eles incluem podem mudar. Clique no selo do plano
— Browse Plans & Upgrade (Ver planos e fazer upgrade) para ver a lista atual e consulte



