Ponto Secullum 4 - Configuracées Avancadas de Horarios

Além do cadastro simples de um Horario, temos outras formas de
configura-lo.Preste atencdo em todos os itens de configuragao a seguir.Acesse
o menu Cadastros > Horarios > Op¢des
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* NESTA TELA TEREMOS CONFIGURAGOES AVANCADAS, PRESTE ATENGCAO AO
CONFIGURA-LAS.

Opcoes Avancadas

Tolerdncias Tela de Calculos
[T Marcar qualguer minuto adiantado como EXTRA l:l [~ Sinalizar em vermelho almogos curtos
[T Marcar qualquer minuto atrasado como FALTA [~ M8o calcular nenhurna HORS MOTURMA (Mot, & ExMat)
[~ =ubstituir batidas abaixo das talerdncias [~ cCalcular faltas sormente para dia inteiro
[T Descontar tolerdncia das horas extras [T M3o descontar Faltas de Normais
; ; I:I ) [~ Preesncher FALTA quando dia estiver emn branco
I Usar tolerfincia para refeicies rainutos [T Separar horas calculadas para banco de horas
Lirnite rinimo de extras no dia minutos ™ =eparar horas noturnas de haras normais
Lirnite rinimo de faltas no dia D rminutos Modo de calculo
Importacdo de batidas [ Horédrio e modo de compensacdo
[T Usar sentido do crachd para alocar batidas | | - | | |

[~ WEo enviar este hordrio para o equiparnento
[~ Repetir SaidaZ em Entradas nas Extras
[~ Fizar batidas autornaticas
[~ “ariar batidas autorndticas em l:l minutos
[~ Usar tempa +/- se carga superior a I:I%
ariar batidas autorndticas ﬂ

[~ calcular horas noturnas independente de cormpensado

[~ Horario para mensalistas
[ Considerar feriados como hora EXTRA
[~ Incluir intervalo no adicional noturno

| Calcular colunas em dias | Moturno || Mostrar tabela avangada || Fechar |

Opcdes Avancadas



‘)* Tolerancias
Para configuracado de Tolerancias temos as seguintes op¢oes:

Marcar qualquer minuto adiantado como EXTRA:
Ou seja... todo minuto mais cedo, sera EXTRA, sem observar a tolerancia de
extra da tela de cadastro de Horarios.

Marcar qualquer minuto adiantado como FALTA:
Ou seja... todo minuto mais tarde, sera FALTA, sem observar a tolerancia de
falta da tela de cadastro de Horarios.

Substituir batidas abaixo das tolerancias:
Se o horario tiver tolerancias grandes, o sistema ira substituir as batidas
dentro destas tolerancias por batidas mais préximas ao horario de trabalho.

Descontar tolerancia das horas extras
Desconta da soma das extras o valor da tolerancia.

Usar tolerancia para refeicéo ..... minutos

Permite que vocé cadastre uma tolerancia que ira ser utilizada somente no
periodo da saida 1 e entrada 2. Sendo assim, vocé podera descontar as extras
e faltas dentro desse periodo desde que esteja dentro da tolerancia.

Limite minimo de Extra no dia ..... min.
Se o valor de extra no dia, for inferior ao configurado, no campo em branco,
estes minutos, ndo serao exibidos na tela de Calculos.

Limite minimo de Faltas no dia ..... min.
Se o valor de faltas no dia for inferior ao configurado, no campo em branco,
estes minutos ndo serao exibidos na tela de Calculos.

‘)‘} Importacao de Batidas

Importacdo de batidas
[T Usar sentido do crachd para alocar batidas

[T MEo enviar este hordrio para o equipamento
[T Repetir SaidaZ? ern Entrada3 nas Extras

[T Fixar batidas autom&ticas

[T Wariar batidas automaticas em rninutos

Yariar batidas automaticas para fora

Para a importacao das batidas, temos as seguintes configuracées:



Usar sentido do cracha para alocar as batidas:

Caso a batida for SAIDA, o sistema automaticamente puxa a batida para o dia
anterior.Esta opcao é usada em casos de horarios que passam de 24 horas de
trabalho.

Nao enviar este horario para o Equipamento:

Nao envia as configuracdes de horario para a memoria do coletor.Usa-se esta
opc¢ao quando temos muitos horarios, e o equipamento nado suporta a
quantidade de horarios cadastrados no sistema.

Repetir Saida 2 em Entrada3 nas Extras:

Quando o funcionario passar o horario de trabalho, o sistema
automaticamente ira bater o ponto na SAIDA 2 e na ENTRADA 3.
Para que a préxima batida caia na SAIDA 3.

Fixar batidas automaticas:

Normalmente, as batidas automaticas sao geradas com alguns minutos a mais,
ou a menos. Com esta opc¢ao, as batidas sdao geradas iguais as configuradas em
horarios.

Variar batidas automaticas em ..... minutos
Faz com que as marcagdes automaticas sejam variadas de acordo com o valor
estipulado no campo.

Variar batidas automaticas .....
Nesta opcao, vocé tem duas opc¢des para escolher de modo que as marcagoes
automaticas irdo variar de acordo com o sentido escolhido.

Para Fora: Desta maneira, as marcacdées automaticas irao variar para
fora do horario. Por exemplo, em uma Entrada, ele ira variar para baixo
digamos que seja uma entrada as 07:00 horas, e tenha tolerancia de 5
minutos, ele ira variar as marcacdes automaticas para baixo, 06:58 por
exemplo.

Para Dentro: Desta maneira, as marcacées automaticas irao variar para
dentro do horario. Por exemplo, em uma Saida, ele ira variar para baixo,
digamos que seja uma saida as 11:00 horas, e tenha tolerancia de 5 minutos,
ele ird variar as marca¢des automaticas para baixo, 10:58 por exemplo.

‘)‘} Tela de Calculos

Estas configuracdes do horario terdo influéncia na tela de
Calculos.Preste atencdo ao configura-las.



Tela de Calculos
[T Sinalizar ern verrnelho almocgos curtos

[T Mao calcular nenhurma HORA MOTURNA (Mot, & ExMat)
[T Calcular faltas somente para dia inteiro

[T M3o descontar Faltas de Mormais

[T Preencher FALTA quando dia estiver em branco

[ Separar horas calculadas para banco de horas

[T Separar horas noturnas de horas norrmais

Sinalizar em vermelho, almogos curtos:
Quando o funcionario fizer um almocgo inferior ao horario configurado nesta
tela. Sera sinalizado na cor vermelha na tela de Calculos.

Nao Calcular nenhuma HORA NOTURNA (Not e ExNot)
Faz com que os valores de horas noturnas nao sejam exibidos na tela de
Calculos.

Calcular faltas somente para dia inteiro
Faz com que o sistema calcule falta somente se o funcionario falta o dia todo,
do contrario ndo mostra valor nenhum na coluna de faltas em calculos.

Calcular faltas somente para dia inteiro
Faz com que o sistema calcule falta somente se o funcionario falta o dia todo,
do contrario ndo mostra valor nenhum na coluna de faltas em Calculos.

Nao descontar Faltas de Normais
Se o funcionar chegar a faltar no dia, o valor nao sera descontado das horas
normais, somente exibindo na coluna de faltas.

Preencher FALTA quando o dia estiver em Branco.
Quando ndo houver marcacodes o dia é preenchido com a justificativa de
FALTA.

Separa as horas calculadas para o banco de horas

Faz com que o valor de extras e faltas da tela de Calculos seja calculado
somente no Banco de Horas.Desta forma nao se calcula os mesmo nas colunas
de “Faltas” e “Extras” da tela de calculos.

Separar horas noturnas de horas normais

Separa o valor das horas noturnas das horas normais, fazendo com que exiba
como hora normal somente o que for diurna.

‘)‘} Modo de Calculo



Modo de calculo
¥ Hordrio em modo de compensacéo

|Carga semanal |'| | Dpoies |

[T Hordrio para mensalistas
[ Considerar feriados como hora EXTRA
[~ Incluir intervalo no adicional noturno

[ Usar tempo +/- se carga superior a I:I%

[ Calcular horas noturnas independente de compensado

| Moturno || Maostrar tabela avangada || Fechar |

Horario em modo de compensacado (SEMANAL ou MENSAL):

Faz o calculo das horas ser compensado dentro da mesma SEMANA ou dento
do mesmo MES.

Vocé pode informar a quantidade de horas manualmente, clicando em
OPCOES, ou, deixar que o sistema faca o calculo automaticamente.

-3 ..
Horarios | incluir - Editar

Mimero Descrigdo

B |

Modo de calculo
¥ Hordrio em modo de compensacio

Carga hordria |Carga dizria | - | | |

[T Horario para mensalistas
[T Considerar feriados cormno hora EXTRA
[T Incluir intervalo no adicional noturno

segunda-feira

terca-feira

guarta-feira [T Usar termpo +/- se carga superior a I:I%

quinta-feira

[T Calcular horas noturnas independente de cormpensado

sexta-feira | Moturno || Mostrar tabela avancgada || Fechar

zabada

dormingo

| Concluir || Cancelar |

Horario em modo de compensacéao “Carga Diaria”

Habilita o funcionario com estado “Livre” a fazer marcac¢des a qualquer
momento, desde que este cumpra uma carga diaria cadastrada na tabela de
horario.



Horario para mensalistas

Apenas habilita um novo filtro na tela de Calculos, para os funcionarios que
sdo mensalistas.Desta forma exibe somente os que estdao neste regime de
trabalho na tela de calculos.

Considerar feriados como hora EXTRA:
Se o funcionario vier trabalhar no feriado as horas trabalhadas serao contadas
como HORA EXTRA.

Incluir Intervalo no Adicional Noturno

E usado para somar o tempo de intervalo ndo trabalhado, dentro do periodo
de adicional noturno, como hora normal noturna (NOT). Ou seja, o
funcionario tera um intervalo, porém este nao sera descontado para fins de
NOT, quando estiver cadastrado em um horario dentro do periodo de 22:00
horas as 05:00 horas.

Usar T+/- se carga superior a..... %

Utiliza o tempo T+/- caso a carga horaria do funcionario seja X%. Exemplo: um
horario esta configurado para utilizar o T +/-, somente se o funcionario tiver
no dia 50% de horas normais. Se ele ndao completar essa carga ele nao ganha o
T+/-.

“Mostrar Tabela Simples” e “Mostrar Tabela Avancada” :

Por default o sistema é instalado com a tabela de horarios simples,
inibindo algumas tabelas avancadas para cadastro do mesmo. Para ativar a
tabela de horarios avancada, entre em Horarios/Op¢des e clique em “Mostrar
tabela avancada”.Se ja estiver com a tabela avancada ativa, o botao exibira
“Mostrar tabela simples”.

[Periodo Noturno quando dia estiver em branco

¥ Periodo especial de Adicional Noturnp  [culadas para banco de horas

turnas de horas normais
Inicio Z1:00

Firn 03:00 de cornpensacdo
=
zalistas
W Considerar Teffados como hora EXTRA
I:I . [~ Incluir intervalo no adicional noturno
rinutos
| | [T Usar termpo +/- se carga superior a I:I%

||:|ara fora

Zalcular horas noturnas independente de compensado

I Maostrar tabela avangada Fechar




‘)* Configuracées de Noturno
Na mesma tela de op¢des do Horario é possivel configurar algumas
definicdes do periodo de Adicional Noturno.

Calcular horas noturnas independente de compensado

Faz com que o calculo, tenha como base o periodo real do adicional
noturno, ignorando a regra do compensado.

Botao Noturno

Pode se configurar um periodo de Adicional Noturno diferente, para
cada horario.

* Calcular Colunas em Dias

|C|:|Iuna |N|:-rne |Casas |P.rrendu:undamentu:u

Incluir Alterar Excluir Fechar

Nesta tela vocé pode escolher colunas que serdao pagas em dias na tela
de Calculos. Basta adicionar uma linha no botao adicionar e preencher os
campos.

No botdo Adicionar, vocé precisa preencher os seguintes campos
Coluna, Nome, Casas Decimais, Arredondamento.

Zoluna Morme
Marrm. _
Arredondamento Zasas Decimais
= N =
Mao arredondar 1] ‘sl
[~ aplicar razdo de rnin/h
Tolerdncia rinutos
(n]e Fechar

Coluna: Vocé deve informar a “coluna” que vocé deseja calcular como “Dia”



Nome: Vocé deve informar um nome para esta coluna.

Arredondamento: Podera arredondar os valores das casas decimais com este
campo, escolhendo um sentido para arredondar.

Casas Decimais: Vocé tera que informar quantas casas decimais a coluna tera,
exemplo: 0,5 ou entdo 0,15.

OBSERVACAO: O maximo de casas que o sistema permite configurar é até 2,
podendo ter valores em casas centesimais.

A opcéo Aplicar razao de .....min/h é opcional, normalmente utilizada
para professores, que por exemplo utilizam apenas 50 minutos de 1 hora, pois
a hora aula é de 50 minutos. Esta opcéo serve para que vocé possa informar
um determinado minuto para que feche o valor inteiro, Exemplo:

Usando o mesmo exemplo do professor que utiliza apenas 50 minutos de sua
hora, coloque o valor 50 no campo em branco. Assim quando o professor
trabalhar 50 minutos, sera contado como 1,0 (um inteiro), e ndo 0,8 ou 0,9
dependendo do arredondamento.

A opcao de tolerancia serve da mesma maneira do que a tolerancia de falta e
de extra s6 que para este caso é utilizado na hora aula do professor.

* Botao de Extras :



- Configuracao de Horas Extras

Gerais

Cias Uteis

Sabados

Comingos

Feriadaos

Dia Especial .
Maoturnas - Dias Uteis

Acurmular | Independentes B

[ Multiplicar extras pelo percentual

[ Separar somatdria de horas extras apos a meia noite

-

Moturnas - Sdbados [
Moturnas - Domingos } .
Noturnas - Feriados [ Arredondar horas extras RIS minutos

Banco de Horas
Intervalo - Dias Uteis
Intervalo - Sdbados [
Intervalo - Domingos
Intervalo - Feriados

[ Descontar FALTAS das EXTRAS m
[ Interjornadas menor que

[ Separar Extras Moturnas de Extras Mormais

[ Agrupar extras de mesma porcentagem

[ Usar horas somente do Grupo de Extras

[ Dividir jornadas quando houver folga antes ou apds & meia noite

Copiar configuracdes do hordrio

=Menhurm= - 0] Cancelar
Nesta tela, configuramos como serao pagas as horas extras,
que os funcionarios fizerem no més.
Clicando em Gerais :
Acumular
Possibilita agrupar horas extras de mesmo tipo de oito formas diferentes:
Independentes

Uteis + Sabados

Uteis + Sabados + Domingos

Uteis + Sabados + Domingos + Feriados
(Uteis + Sabados) e (Domingos + Feriados)
Sabados + Domingos

Sabados + Domingos + Feriados

Domingos + Feriados

Selecione uma das op¢des acima somente ap6s tabular todos os tipos de horas
extras.



Multiplicar extras pelo percentual
Multiplica as horas extras na tela de calculos de acordo com a sua
porcentagem.
Exemplo: 01h 50% ..= 01:30h
01h 100% = 02:00h

Separar somatoria de horas extras ap6s a meia-noite: para funcionarios que
possuem as horas extras UTEIS com um valor percentual diferente do SABADO
ou do DOMINGO, pode-se usar esta op¢cao, sempre que as horas extras
passarem da meia-noite. Marcando esta opc¢éo, as horas extras seréo
separadas. Abaixo, pode-se determinar que ndo ocorra esta separacao

nos feriados e/ou nos domingos, com as op¢cdes Nao dividir extras em feriados
e Nao dividir extras em domingos.

A opcao Nao arredondar horas noturnas, faz com que as horas noturnas nao
sejam arredondadas, somente as horas diurnas.

Arredondar horas extras
Arredonda as horas extras de "X" em "X" minutos, para o valor mais
aproximado.

Descontar FALTAS das EXTRAS
Desconta os totais de faltas nas extras. Dando prioridade para as Extras de
maior ou menos porcentagem.

Interjornadas menor que (horas), pagar como extra.
Caso o funcionario faca uma interjornadas (diferenca entre um dia e o outro)
menor do que o indicado, paga a diferenca como extra.

Separar Extras Noturnas de Extras Normais
Separa a somatoria de extras das horas que atingirem o periodo de Adicional
Noturno.

Agrupar extras de mesma porcentagem
Agrupar em uma unica coluna as horas extras que tiverem mesma
porcentagem.

Usar horas somente do Grupo de Extras
Considera como extras apenas as horas que estiverem dentro do Grupo de
Extras especificado.

Dividir Jornadas quando houver folga antes ou apos a meia noite
Opcao usada para fazer “quebra” entre horas extras e normais ou vice-versa
a meia noite, quando o dia trabalhado antecede ou sucede uma folga.



—I Configuracio de Horas Extras

GZErais

Dias Uteis

Sabados

Camingos

Feriados

Dia Especial .
Moturnas - Dias Uteis
Moturnas - Sabados
Maoturnas - Dormingos
Moturnas - Feriados
Banco de Horas
Intervalo - Dias Uteis
Intervalo - Sdbados
Intervalo - Domingos
Intervalo - Feriados

Zopiar configuragéies do hordario

<Menhurm= -

Controle de horas Didrio =

. =]
Mumero de faixas 1 =1
|H|:|ra5 Coluna
Acima de |':'
Lirnite - 22:00 horas
Salvar
(a1l Cancelar

‘)‘* Configuracao de Horas Extras > Controle de Horas

Diario: Quando a soma e a divisao de horas extras é realizada dia a dia.
Semana : Quando a soma e divisao de horas extras, é realizada por semana .
Mensal: Quando a soma e a divisao de horas extras é realizada mensalmente.

Para tabular as horas extras durante os dias da semana selecione o periodo

desejado:

Uteis
Sabados
Domingos

Horas extras entre segunda-feira e a sexta-
feira

Horas extras de sabados
Horas extras de domingos



Feriados Horas extras de feriados

Horas extras de qualquer outro dia da
semana em especial

Noturnas - Dias Horas extras noturnas de segunda-feira a

Especial

Uteis sexta-feira
Noturnas - "
, Horas extras noturnas de sabado
Sabados
Noturnas - .
. Horas extras noturnas de domingos
Domingos
Noturnas - .
. Horas extras noturnas de feriados
Feriados

* Nesta tela, vocé pode configurar quais horas extras irdo fazer parte do
calculo de BANCO DE HORAS. Normalmente, todas as horas extras ja fazem
parte do calculo. Porém, vocé pode optar por usar somente uma faixa de
horas especifica, ou indicar manualmente a quantidade de horas.

O Saldo de BANCO DE HORAS é exibido na tela de Calculos, na coluna
BSaldo.

fesaldo |BTotal |BCred. [BDED. Bajus, |ExMot
-220:00|-176:00)00:00 |176:00 (00:00 (00:00

-44:00

-52:4d  -05:45 0a:45
-61:36  -03:48 03:45
-70iz4 -05:48 0345
-7N1E  -08:48 0345
-88:00  -05:48 05:45
-G55:00

-83:00

-96:48  -053:48 0345
-105:36 -03:45 0345
-114:24 -05:45 0G:45
-123:12 -05:45 0a:45

O banco é exibido como na imagem acima na tela de Calculos.
Habilitando o Banco de Horas:

O BANCO DE HORAS nao vem habilitado no sistema, vocé precisar ativar o
mesmo assinalando a op¢ao “Habilitar banco de horas”.
Tipo de Horas

Define se a configuracao é cabivel a horas Extras ou horas de Faltas.



Todas as horas extras

Opc¢éao padrao que envia todas horas de extras e faltas para compensacao

do BANCO DE HORAS.

Somente a 1° faixa de extras e Somente a ultima faixa de extra
Quando no horario for configurado duas ou mais faixas de extras, pode se
definir qual sera enviada para o banco.
Exemplo Até 2 horas pago a 50%
Ap6s 2 horas pago a 100%

Se marcar “Somente 1°...” as horas calculadas a 50% serao calculadas no
banco, e as demais apenas na tela de Calculos.E vice versa.

Usar Configuracao Especial

Caso queira que as primeiras "X" horas extras do dia facam parte do
calculo. Nesta opc¢ao, se vocé deixar um dia em branco, este dia ndo sera

usado no banco de horas.

* Ignorar Faixas de Extras

Permite selecionar dias de extras, que serao ignorados no banco de
horas. Os dias assinalados, ndo serdao usados para calculos deste.

I Configuracio de Horas Extras

Gerais

Dias Uteis

Sabados

Diarmingos

Feriados

Cia Especial

Folgas .
Moturnas - Dias Uteis
Moturnas - Sabados
Moturnas - Domingos
Moturnas - Feriados
Moturnas - Folgas
Banco de Horas
Intervalo - Dias Uteis
Intervalo - Sabadaos
Intervalo - Domingos
Intervalo - Feriados
Intervalo - Folgas

Copiar configuragdes do hordrio

< Menhum = o

Clique nos dias que serao ignorados, feche e clique em OK.

v Habilitar banco de horas

Tipo de

= Extras =

(™ Toda
™ Soms
(¥ Zoms
™ Usar

Selecione as faixas que serdo ignoradas para o

banco de horas

v Lteis

v|:=abados

Diarmingos
Feriados

Dia especial
Folga

Fechar

1614

de extras

Cancelar



— Configuracdo de Horas Extras

Gerais
Dias Uteis o
Sdbados Controle de horas | D1ano -
Domingos

Feriados i ) 1 =]

Dia Especial Marmero de faixzas =1

Moturnas - Dias Uteis

Moturnas - Sdbados ‘Hu:uras Coluna

Moturnas - Domingos Acima de |E|

Moturnas - Feriados
Banrn de Horas
iIntervalo - Dias Uteis
Intervalo - Sabados
Intervalo - Domingos
Intervalo - Feriados

Zalvar

Copiar configuragdes do horario

=Menhumz= = QK Cancelar

Intervalo - Dias Horas extras de intervalos de segunda-feira

Uteis a sexta-feira
Intervalo - . ,
. Horas extras de intervalos de sabados.
Sabados
Intervalo - . .
. Horas extras de intervalos de domingos
Domingos
Intervalo -
. Horas extras de Intervalos.
Feriados

* Extras Autorizadas



I Configuracio de Horas Extras

Gerais

Dias Uteis

Sabados

Diarmingos

Feriados

Cia Especial

Folgas .
Moturnas - Dias Uteis
Moturnas - Sabados
Moturnas - Domingos
Moturnas - Feriados
Moturnas - Folgas
Banco de Horas
Intervalo - Dias Uteis
Intervalo - Sabadaos
Intervalo - Domingos
Intervalo - Feriados
Intervalo - Folgas
iExtras Autorizadas

Copiar configuragdes do hordrio

< Menhum = o

Extras Autorizadas

v Ativar controle de horas extras autorizadas

Extras autorizadas por dia

0z:00

Qb Cancelar

Ao “Ativar o controle de horas extras autorizadas” pode se definir
quantas horas extras poderao ser realizadas por dia, para os funcionarios
cadastrados neste horario.

Desta forma as horas extras que nao sao autorizadas, apés a quantidade
de horas definidas serdo exibidas na tela de calculos na coluna “ExNAuto”.

larme

WSOR
Mormai:| Faltas |Ex0%) |ExMaut: llu:ut. DSR AL
0700 | 00:00 |00 QoS- !-EI:EIEI oo:oo oo
0700 0500  0z:00

As horas que ultrapassarem o limite das extras serdao exibidas como na

imagem acima.

Ainda pode se colocar este limite para os funcionarios em geral.
Para isso acesse o menu Manutencdo > Alteracées em Massa > Autorizar

Horas Extras.



hlteracdes em massa = E

X

-
J5= Alteragées em massa

1? Passo - Selecionar uma acao

2 que deseja fazer

Autarizar horas extras | - |

ATEMCAD: As alteractes feitas nesta tela sdo irreversieis

| Cancelar | | Anterior || Fraximo

Ao selecionar esta opcao, clique em préximo e preencha os filtros
disponiveis.
E teremos a tela a seguir:

hlteracdes em massa - E x

-
o5 Altera¢bes em massa

3? Passo - Informar alteracdes

Autarizar

" Todas as horas extras do dia

* Somente oz:0o0 horas extras

Cancelar | | Anterior || Proximo




Por default o sistema vira marcado com a op¢ao “Todas as horas extras
do dia”.

E pode-se configurar o lancamento de um limite para extras autorizadas
em “Somente ____ horas extras”.

Assim as extras que ultrapassarem serao exibidas da mesma forma na
coluna ExNAuto.

Copiar Horario
Ao preenchera tabela de EXTRAS de um horario , é possivel copia-la para um
outro horario , basta selecionar de que o horario deseja copiar a tabela.

* IMPORTANTE : Em acumular, deixe selecionado UTEIS+SAB.+DOM.+FER
durante a montagem de cada periodo .
Este item (acumular) sera tabulado somente no final

N. de Faixas (Numero de Faixas)

Selecione o numero de faixas em que sao divididas as horas extras (Ex.: 3)
Apoés esta selecdo , observe que ao lado direito formam tantas colunas
correspondendo ao numero de faixas selecionado .

De 0 a 000 Horas 000 %
De 000 a 000 Horas 000 %
Acima de 000 Horas 000 %

Ex. .: Horas extras de segunda-feira a sexta-feira tem adicional de 50 % até as
primeiras 2 horas extras e 100 % as proximas 3 horas extras; e 120 % as
demais horas extras; neste caso preencha as colunas desta forma :

De 0 4 002 Horas 50
De 002 a 005 Horas 100
Acima de 005 Horas 120

Limite de Diario

Quantidade maxima de horas extras que pode ocorrer neste dia.
OBSERVACAO.: Caso o Controle de Horas esteja como Mensal é possivel
escolher se este limite sera diario ou mensal.

Copiar Horario
Ao preenchera tabela de EXTRAS de um horario , é possivel copia-la para um
outro horario , bastando selecionar de que o horario deseja copiar a tabela.



* NESTA TELA TEREMOS CONFIGU RACOES AVANGCADAS, PRESTE ATENCAO AO
CONFIGURA-LAS.

‘)‘* Botao Tipo:

Aqui configuramos o comportamento do horario de trabalho em relacao
ao relégio ponto.
Veja a seguir os tipos disponiveis para configuracao:

Tipo controle de acesso

Consulta T.Falta e T.Extra nas

Tolerincia Ctradas & caidas
— fceita a batida a qualguer hora
T B Registra batida automatica-

rmente, caso haja batida no dia

Fermite hora extra anterior a

Extra Anterior oo o
tolerdncia

Permite hiora extra posterior a

Extra Posteriar oo
tolerdncia

Fara desabilitar tipo escolhido, clique botdo direito
do rouse,

Tolerdncia Especifica Fechar

‘. Tolerancia: Bloqueia o acesso ao relogio fora das tolerancias (T. Falta e
T.Extra)

EXEMPLO:
Entrada 1 = 07:00
T. Falta=5e T. Extra =10
O relégio ira liberar acesso entre 06:50 até as 07:05.

% Livre: Independente da hora, aceita batida em qualquer horario.

OBSERVACAO.: Caso vocé possua apenas uma batida como livre o acesso sera
liberado 2h antes e 2h depois do horario.

%2 Automatico: Insere a batida automaticamente no dia.

Ex. Liv. Ant.: "Extra Livre Anterior”, libera acesso ANTES do horario
informado e ap6s usa T. Falta



EXEMPLO:
Entrada 1 = 08:00 e T.Falta =5

relogio tera acesso livre até as 08:00, e mais 5 min de tolerancia apés as
08:00.

1. Ex. Liv. Post.: "Extra Livre Posterior”, libera acesso DEPOIS do horario
informado e antes usa T. Falta
EXEMPLO:

Saida2 =17:00 e T.Falta=5

O reldgio tera acesso livre ap6s as 17:00, e 5 min antes de tolerdncia.

% Botao Tol. Especifica.: "Tolerancia Especifica”, nesta tela vocé podera
cadastrar uma tolerancia variavel, onde nao ha necessidade de que todas as
entradas e saidas tenham a mesma tolerancia.

Tolerancia Especifica

Entl Sail Entz Sais Ent3 Sais

Ce ate Ce ate De hte De Ate De Ate De Ate

Seq
Ter
Qua
Qi
Sex

=1

Do

B Copiar |V Usar tolerfncia especial [ Aplicar emn Calculos Fechar

2% Usar Tolerancia especial.: Ativa a tolerancia especifica, se esta opcao
nao for marcada, a tolerancia que sera utilizada sera a da tela de Horarios.
Marcando esta op¢do vocé tera os campos de entrada e saida livres para
preencher com a tolerancia desejada.

ﬁ’ ATENCAO NESTA OPCAO: Aplicar em Calculos.: Como padrio, a tolerancia
especifica so é utilizada para liberacdo no equipamento. Mas marcando esta
opc¢ao, Voceé ira utilizar a tolerancia especifica para fins de calculos, nas horas
extras e faltas.



Copiar.: Copia o que vocé tiver configurado na segunda feira para os demais
dias uteis (seg até sex).



