Ponto Secullum 4 - Banco de Horas

Para trabalharmos com o Banco de Horas primeiramente precisamos
ativa-lo no Sistema.

Para isso faca o seguinte:

’* Acesse o menu Horarios > Extras > Banco de Horas
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Nesta tela, marque a op¢ao “Habilitar Banco de Horas” e clique em OK.



Apds habilitar o Banco de Horas no cadastro horario do funcionario, esta
disponivel essa opgdo em

',‘} Funcionarios > Dados Adicionais > Inicio do Banco de Horas
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Esse campo tem como finalidade indicar o inicio do célculo do banco de
horas. Caso esteja em branco, serd considerada a data de admissao do

funcionario.



_ Configuracao de Horas Extras

Gerais

Dias Uteis ¥ Habilitar banco de horas
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Aqui configuramos quais faixas serao calculadas no Banco de Horas.
‘)* Tipo de horas “Extras”

* Por default, a opcao “Todas as horas extras” vem marcada.
Toda e qualquer hora extra, ou seja, que ultrapassar a carga de horas
normais, sera usada para calculo do banco de horas.

“Somente a Primeira Faixa”: Esta op¢ao Envia somente a primeira faixa
de horas extras para calculo no Banco de Horas.Por exemplo, se tivermos a
primeira faixa a 50% e a segunda a 100%, sera usada para calculo no banco
somente a de 50%.A outra de 100% nao sera usada.

Ja a opcdo “Somente a ultima faixa de extra” faz ao contrario.Usa para
calculo no Banco de Horas somente a ultima faixa.Descartando a primeira no
Banco de Horas.

* Usar Configuracao Especial




— Configuracao de Horas Extras
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Com esta opcdo é possivel definir a quantidade de horas a ser enviada
por dia, para o banco de horas.No exemplo da imagem, enviamos 5 horas de
segunda a sexta, e 12 horas no sabado e domingo.E apenas um exemplo,
pode-se colocar uma quantidade de horas diferentes por dia.



I Configuracio de Horas Extras
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Quando marcamos a op¢ao da coluna “Em perc.” (percentual),
podemos definir qual porcentagem do total de horas extras do dia iremos usar
para calculos no Banco de Horas.

Veja na imagem acima:

Segunda-Feira: Marcamos a coluna “Em Perc.” , e colocamos 50 na
coluna Horas.lIsso quer dizer que neste dia enviaremos, 50% do total de horas
extras do dia no Banco. Portanto, se tivermos 5 horas, serao calculadas 2
horas e 30 minutos no Banco de Horas, e o restante normalmente na coluna
de Extras.

Terca-Feira: Nao marcamos a coluna de Percentual, portanto
continuamos a enviar horas pela quantidade de horas para o Banco de Horas.

Quarta-Feira: Marcamos a coluna percentual novamente (Em Perc), e
assim configuramos para enviar somente 15% do total de extras, do dia para o
Banco de Horas.

E assim por diante no exemplo.

&= ATENCAO: Se deixar o dia em branco, este ndo sera calculado no
Banco de Horas.



* Ignorar faixas de extras

Com esta opcao, podemos ignorar algum dos dias no Banco de Horas.

Selecione as faixas que serdo ignoradas para o
banco de horas
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v Domingos

v| Feriados
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Os dias marcados nesta tela nao serao usados no Calculo do Banco de
Horas.Por isso recomenda-se prestar muita atencao nesta configuracao.

* Tipo de horas “Faltas”
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Nesta opc¢do, configura-se para usar todas as horas de faltas no calculo

do Banco de Horas, selecionando a op¢do “Todas as horas faltas”.

Nenhuma hora falta: Para ndo usar faltas neste calculo.

* Tipo de Horas “Atrasos”

_IConfiguracio de Horas Extras
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Na tela de configuracado de extras de Banco de horas. Agora é possivel
configurar para que as horas de atraso sejam enviadas como débito para

banco de horas.

* Controle Diario, Semanal ou Mensal (de Faltas, para Banco de Horas)



¥ Habilitar banco de horas

Tipo de horas Faltas -
Controle Diario -
Limite bz:00

[T Em percentual

Pode-se configurar um limite diario para calculo de faltas no Banco de
Horas, em quantidade de horas ou por percentual da quantidade total de
faltas do dia.

Se marcarmos “Em percentual” calcula-se a porcentagem de horas
faltas que definirmos no Banco de Horas.

Este controle de faltas também pode ser semanal ou mensal.

‘)* Visualizando o Banco de Horas

Acesse o menu Relatérios > Calculos
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Localize as seguintes colunas:

BSaldo: Exibe a contagem do Banco de Horas, a partir da data de
admissao do Funcionario.

BTotal: Exibe o total do Banco De Horas Até o periodo em questao.



BCred.: Exibe o valor positivo do Banco De Horas.
BDeb.: Exibe o valor negativo do Banco De Horas.
BAjus.: Nesta coluna sao exibidos os ajustes no Banco de Horas.

Clique na coluna com o botao direito do mouse no dia em que
deseja lancar este ajuste.
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Marcar Compensado
Marcar Almoso Livee
+07:00  Marcar M.Banco
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Clique em “Lancar ajuste no Banco de Horas”.

Ajuste do banco de horas

Crata
Ajuste 0a:00
Observacies

Fez haras extras sem rarcacdo no equiparmenta,

Fechar

Abrira a tela para lancar a quantidade de horas a ser lancado, positivo
ou negativo para este funcionario, e também a observacao deste ajuste.



