Ponto Eletrénico (com
marcacoes do reldgio ponto)

Contextualizacao Geral

Configuracdo do Ponto Eletrénico quando hd marcacdes do relégio ponto.

192 Procedimento:

Compilacao dos Arquivos de Marcacoes do Reldgio

Menu: RH > Procedimentos > Ponto Eletronico >
Importacao de Arquivos por Reldgio

Essa rotina compila todos os arguivos do relégio em somente um arquivo para se fazer a
importacao para o sistema.

Na rotina proceda da seguinte maneira .Na aba Importacdo vd em “Arquivos do Ponto Eletronico” e
cligue em Selecionar Arquivos e selecione os arquivos .txt.
Clique em Importar

Obs: O sistema s6 permite importar 10 arquivos por
vez
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No término da importacdo ird aparecer a seguinte mensagem, clique em OK

Arquivos Importados com Sucesso.

Logo em seguida o sistema gerou um arquivo de Log de Inconsisténcias, como servidores com PIS
invalido por exemplo, clique em Log de Importacao para visualizar ou baixar o arquivo.

Arquivos para Download

| Arqufvnu para. Download

Clique em Abrir com o: Para visualizar ou em Salvar Arquivo para baixar o arquivo depois clique em
OK:
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Abrir “importacao ponto eletronico 20190401.log"”

Voceé selecionou abrir:

importacao_ponto_eletronico_20190401.log

tipo: Registro de aplicativo (1,2 KB)
de: http://homologacao.niteroi.rj.gov.br

O que o Firefox deve fazer?

O Abrircom o: | Notepadqq (aplicativo padrao) v

Salvar arquivo (D)

Fazer isso automaticamente nos arquivos como este de agora em diante.

Cancelar OK

Agora com todos os arquivos importados agora va na aba Compilacao

Importagao Compilagdo

Selecione o periodo a ser compilado e depois clicar em Processar.

T Compilar Argquivos do Ponto Eletrénico

Perfodo: |01/04/2018 I T 1/05/20 18| =1
Matricula: 1 ]
[Tciuir
PMatricula MNome Excluir

Total de Registros: 0 |

Depois de processado baixe o arquivo gerado para uma pasta de sua preferéncia.
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Abrir “marcacoes_compilacao_1524841060.Ext"”

Vocé selecionou abrir:

marcacoes_compilacao_1524841060.kxt

tipo: Documento de Texto (66,6 KB)
de: http://homologacao.niteroi.rj.gov.br

O que o Firefox deve Fazer?

O Abrircom o: | gedit (aplicativo padrao)

OSalvararqu| vol:D] e

Fazer isso automaticamente nos arquivos como este de agora em diante.

Cancelar

22 Procedimento:

Importacao dos arquivos do reldgio

Menu: RH > Procedimentos > Ponto Eletronico > Importar
Arquivo

Essa rotina importa para o sistema o arquivo que foi compilado na rotina anterior.
Proceda da seguinte maneira, exemplo a seguir

Periodo: coloque a data do arquivo a ser importado

Sobrescrever Marcacoes: “Nao”

Arquivo: clique no botao Selecionar Arquivo e selecione o arquivo que foi baixado para o
seu computador.

Clique em Importar

Espere aparecer a mensagem de OK e pronto arquivo importado com sucesso

— Arquiveo do Ponto Eletrénico
Periodo: 01032018 |D| até: [31032018  |D]
Sobrescrever Marcacgoes: !NI _Et_:l g j
Arquivo: [ selecionar acouiva... | Menhoam smhe selacionado)

| Importar |
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32 Procedimento:

Processamento do Ponto Eletronico

Menu:

RH > Procedimentos > Ponto Eletronico >
Processamento do Ponto Eletronico

Esta rotina processa todas as marcacoes do reldgio ponto que foram importadas para o sistema.

Periodo: digite a data em que sera feito o processamento.
Reinicializar marcacoes: marque a opcao Nao,
Selecao: digite 3 que é a selecao dos funcionarios com Ponto Eletrénico

Clique em Processar

— Processamento do Ponto Eletrénico

49 Procedimento:

Manutencao Individual

Menu:

Periodo: l01/04/2018 |D] ate: [01/05/2018 =

Reinicializar marcagoes: Mao j

Filtrar por: selegao j

Selegao: 3 | SERVIDORES PONTO

Processar
— Servidores
Matricula Mome Status
Total de Registros: 0|
[ Primeira |[ Voltar | Péginade [ Avancar |[ Oitima

RH > Procedimentos > Ponto Eletronico >
Manutencao Individual
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Nesta rotina encontra-se as marcacdes do relégio de cada funciondrio, nela é possivel ver se as
marcacoes estdo corretas (ex: marcacoes da entrada, saida e intervalo, de horas extras, de faltas e
atrasos, de adicional noturno), podem ser feitas alteracdes de jornadas,pode-se também mover
marcacoes do dia (futuramente serd possivel também mover marcacdes de um dia para outro),
visualizacao da jornada do funcionario,depois de realizar os acertos necessarios va no botéao Salvar
e depois em Imprimir para visualizar o Espelho Ponto do funcionario.

Para visualizar as marcacdes dos funcionarios, selecione o periodo desejado e a matricula do
funciondrio. Ex: 01/03/2024 a 31/03/2024 Mat.: 1111111111 e clique em Pesquisar
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59 Procedimento:

Lancamento de Abonos, de Suspensao e de
Autorizacoes de Horas Extras

Nas préximas rotinas serd mostrado como é feita o lancamento de abonos, de autorizacdes de
horas extras e demais ajustes no espelho ponto do funcionério, tanto individual como em lote.

Lancamentos Individuais
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Menu: RH > Procedimentos > Manutencdo de Assentamentos >
Assentamentos de Efetividade > Inclusao - Alteracao -
Exclusao

Nesta rotina é feita o lancamento de assentamentos Abonos, Licencas Médicas, Atestados,
Autorizacoes de Hora Extra,Suspensao.

Por exemplo para se fazer um lancamento de Abono Parcial (403), segue tela do exemplo:

-~ Assentamentos
Servidor;
Afast/ Assent: ABP ABONO PARCIAL :l
Data inicial: lo2/04/2019 || D | Data da Digitagao:(01/04/2019 || D |
Hora inicial : 07:00 Horafim: 1100

[ Incluir ][ Pesquisar ]

Terminado o preenchimento va em Incluir e espere aparecer a mensagem de OK.

Por exemplo para se fazer um lancamento de Abono Total, segue tela do exemplo:
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— Assentamentos
Afast / Assent: |ATO ||| ABONO TOTAL -
Data inicial: (01052018 |[ D | Data da Digitagfo: 02/05/2018 | D |
Data final: lo1/05/2018 || D Quantidade: 1
Quant. dias: [
Portaria: | Tipo Portaria:|
Ano Portaria: [ Assentamento de: Efetividade i
— Histdrico
Periodos da Justificativa: (Y| gntrada 1 - Saida 1
' Entrada 2 - Saida 2
¥ Entrada 3 - Saida 3

| Incluir || Pesquisar |

Terminado o preenchimento va em Incluir e espere aparecer a mensagem de OK.

Lancamentos Em Lote

Menu:

Menu:

Menu:

RH > Procedimentos > Ponto Eletrénico > Lancamento de
Justificativas em Lote

RH > Procedimentos > Ponto Eletrénico > Lancamento de
Autorizacdao de HE em Lote

RH > Procedimentos > Ponto Eletrénico > Lancamento de
Assentamento de Abono em Lote

Nestas rotinas sao efetuadas os lancamentos de Abonos Parciais, Acertos, Ponto Facultativo e
Autorizacoes em Lote para funciondrios que tenham o mesmo dia e horario a ser abonado ou de

autorizacao de hora extra.

Lancamento de Justificativas em Lote (Ponto Facultativo), segue tela de exemplo de
lancamento por funcionario:

Depois da inclusdo dos funciondrios clique em Adicionar, marque os periodos em que vocé quer
abonar, se for o periodo da manha margue somente Entrada 1 - Saida 1, se for o periodo da tarde
marque somente Entrada 2 - Saida 2, se for o dia inteiro marque essas duas opc¢des, nao é
necessario marcar a opcao Entrada 3 - Saida 3, vocé pode ignora-la.
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Para incluir uma Selecao é o mesmo procedimento, no filtro de Filtrar Por: troque a opcao de
Matricula por Selecao, escolha a Selecao que deseja incluir.

— Langamento de Justificativas em Lote

Data iniciak |22/04/2019 =)}
Data final: |22/04/2019 [=)
Justificativa: | PTF - PONTO FACULTATIVO -
Filtrar por: | Matricula  ~§
- Matriculas
TR Epson B )
Codigo Descrigao Agao

Total de Registros: 0 |

Periodos da Justificativa: Entrada 1 - Saida 1

Entrada 2 - Saida 2

Entrada 3 - Saida 3

| Caoluar || I imnor

Terminado o preenchimento v em Salvar e espere aparecer a mensagem de OK.

Lancamento de Autorizacao de Hora Extra em Lote, segue tela de exemplo
de lancamento por funcionario:

Para incluir uma Selecao é o mesmo procedimento, no filtro de Filtrar Por: troque a opgao de
Matricula por Selecdo, escolha a Selecao que deseja incluir.
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 Langamento de Autorizagado de Horas Extras

Data inicial: |o1/m04/2018 Io]

Data final: [01/m4/2018 o]

Autorizacio de Hora Extra: AHE - AUTORIZACAO HORA EXTRA -

Filtrar por: | Matricula :l

- Matriculas

Matricula: | I || adicionar |
Cadigo Descricao Acao il

EDSON [ Remover |
WELLINGTOM | Remover |

Total de Registros: 2 |

Quantidade de Horas: [23:50 |

| samar || Limoar |

Terminado o preenchimento v em Salvar e espere aparecer a mensagem de OK.

Lancamento de Assentamento de Abono em Lote, segue tela de exemplo de lancamento
por funcionario:

Depois da inclusdo dos funcionarios clique em Adicionar
Para incluir uma Selecao é o mesmo procedimento, no filtro de Filtrar Por: troque a opcao de
Matricula por Selecao, escolha a Selecao que deseja incluir.

— Langamento de Assentamento de Abono Falta em Lote

Data Inicio: |o2/04/2019 o]
Data Final: |02/04/2019 |o|
Hora Inicial: lo7oo |
Hora Final: |-1 1:00 |
Tipo de Assentamento: | ABP - ABONO PARCIAL -
Filtrar por: | Matricula :’
— Matriculas
Matricula: | ' BEDSON ]| adicionar |
Cadigo Descrigao Acao l

Total de Registros: 0 |

| Langar

62 Procedimento:
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Dia do Pagamento

Menu: RH > Procedimentos > Ponto Eletrénico > Dia do
Pagamento

Esta rotina foi criada com intuito de abonar um dia especifico do servidor em que ele é liberado
pela chefia mais cedo para receber o pagamento.

Basta digitar a data em que quer abonar e clicar em Salvar, por dentro dessa rotina ja existe a
regra de quais funciondrios podem ser abonados.

Uma das regras é a Selecao 22 que estd cadastrado no sistema no seguinte menu:

Menu: RH >Cadastro > Selecbes > Alteracao

Dia do Pagamento ]
Data: |EJ |

|_ Salvar |

Depois de clicar em Salvar espere aparecer a mensagem a seqguir, clique em OK para gerar o
relatério com os servidores que por algum motivo nao tiveram o dia abonado, o relatério é gerado
em PDF.

Justificativas lancadas com sucesso. Alguns servidores nao tiveram o periodo abonado. Deseja
imprimir o relatorio de inconsisténcias?

Cancelar OK

Depois de clicar em OK, va na rotina:

Menu: RH > Procedimentos > Ponto Eletrénico >Processamento
Ponto Eletronico

E processe com a opcao de Reinicializar Marcacdes com Nao.

72 Procedimento:

Manutencao de Eventos
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Menu: RH > Procedimentos > Ponto Eletrénico > Manutencao de
Eventos

Nesta rotina serd lancados os assentamentos referentes ao regime de tarefa, que é quando o
funcionario ganha 100% de hora extra independente do total de horas trabalhadas.

Na rotina proceda da seguinte maneira, segue exemplo:

Titulo: “REGIME DE TAREFA”
Data: 01/04/2018
Filtrar por: “Selecdao” ou ‘Matricula”

Horarios: Como essa rotina sera sempre autorizado Hora Extra de 100% o ideal é colocar o
hordrio de 07:00 - 11:00 - 12:00 - 16:00 que assim sempre sera autorizado 08:00 horas
Hora Extra 1 (100%)

Matricula ou Selecao: Digite a matricula ou a selecao.

Depois de incluidos va em Salvar

— Mamuteng do de Eventos
Titulo: |REGIME DE TAREFA
Data: [01/04/2018 D|

“' "h:'r | Matricula :l

- Hordrios
Entrada 1: 07.00 | Saida 1:[11:00 | Hora Extra 1: 100% 4
Entrada2: 1200 | Salda 2: [ 16:00 Hora Extra 2: 100% |

— Matriculas

Matricula; | [ || Adicionar |
Codigo Descrigao Acao J

EDSON | Remover

Total de Registros: 1|

Salvar | Limpar
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Obs: Nesta rotina aparece os eventos criados,
podendo assim ser feitas alteracoes ou
exclusodes de eventos se assim necessario.

Salvar Limpar

S i e el
Thula Data Matriculas Agoes L
MWL DL TRNCT A - OAss TG Laoio TOOJIU T, TONTZdT T, TOTTL0Zd, I0TTZ01 3, TOTTL90 IL ;
REGIME DE TAREFA - DACC 14012016 | 18112577, 1BB1434, 1872133, 18112569, 16112623 [A |[E]
REGIME DE TAREFA - DAGC PO0NP0NE | 1896246, 18112747, 1879421 [=1[E]
REGIME DE TAREFA - DAGE FUDIROIE | 18112623, 18112925 1072133, 1878421 18112642 [A|[E]
REGIME DE TAREFA - DAGC TR0 | 1885561, 1B11ZETT, 18112623, 1811267 eiize2  [A |[E)
REGIME DE TAREFA - DAGE FROUEOIE 1885561, 18112623, 18112879 18112026, 1872133 [A |[E
REGIME DE TAREFA - DLO1 0402018 | 1853511, 1871102 [A1[E]
REGIME DE TAREFA - 117 DLU 1M02P018 1828316, 1883097, 1888460, 1886622, 1896598 16 [ A |[E |
REGIME DE TAREFA - 177 DLU 12022018 1853341 18523080, 1BA30ST, 1889486, 1989460, 1£ EE
REGIME DE TAREFA - DAGC FB0E2018 1885561, 1BM267T, 18112623, 18112461, 1872133 IIA‘_.: E |
Total de Registros: 73 '

Depois de incluidos os funcionarios va na rotina:

Menu: RH > Procedimentos > Processamento Ponto Eletrénico

Devera ser preenchida a data que foi langado no regime de tarefa, em reinicializar Marcacbes
marque a opcao “Nao” e selecionar como deseja processar:

“selecao” ou “matricula”, depois de lancado cligue em Processar e aguarde o processamento
terminar.
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— Processamento do Ponto Eletrénico

Periodo: lo104rz018  |D| até: [o1042018  |D)
Reiniclalizar marcagdes: MNao
Filtrar por: | Matricula j
— Matriculas
Matricula: | | || Adicionar |
Cédigo Descrigio Acdo i
EDSON [ Remover |

Total de Registros: 1|

| Processar |

Terminado o preenchimento vd em Salvar e espere aparecer a mensagem de OK

82 Procedimento:

Registrar Horario Manual

Menu: RH > Procedimentos > Ponto Eletrénico > Registrar
Horario Manual

Nesta rotina é possivel incluir horario manualmente para o funcionario que nao teve marcacao por
causa de quebra ou falta de relégio em que o funciondrio registra horario manualmente, segue tela
de exemplo:
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Registro de Horarmo Manweal

Matricula:| | |[EDSON

[=ELEE [p2o52018 D)

Entrada 1:[07.00 i Saida 1:[11.00
Entrada 2:[12.:00 1 Saida 2:[18.00 ]
Entrada 3:[ | Saida 3:[ ]

| Pesquisar || Limpsar Morarios || Incluir |

Registros
Servidor Data Hora Agies

1E72004 - EDSON MENDONCA ANANIAS [ o/m04/Z01€ o) [ o7oo | Salvar | Excluir
1872684 - EDSON MENDONCA ANANIAS 30/04/2018 D) [ 11-00 ] | Salvar| | Exduir
1872884 - EDSON MENDONCA ANANILAS | so/o4/z018 [O) | 1zo0 | | Salvar| | Excluir
1872884 - EDSON MENDOHOA ANANIAS | zo/0a/=018 [O) [ 18:00 ] Salvar| | Exclulr |
1872864 - EDSON MERDONCA ANANLAS [o1mos=z018 o) [ o7vom | [Salvar| [Exaluir
1872664 - EDSON MENDONCA ANANIAS 01/06/2018 |0 [0 | [Saivar| [Excluir |
1872004 - EDSON MENDONCA AMANIAS olosez01E O [ 1zoo | | Salver| | Exduir |
1E72004 - EDSOM MENDOMCA ANANIAS 01/08/2012 |DO) [T [Salver| [Exduir |

Total de Roglstros: |
Depois de incluidos os horérios dos funcionarios va na rotina:

Menu: RH > Procedimentos >Processamento Ponto Eletrénico
deverd ser preenchida as datas que foram lancadas na rotina de Registrar Horario Manual, em

reinicializar Marcacdes marque a opcao “SIM” e selecionar como deseja processar neste caso
“matricula”, depois de lancado cliqgue em Processar e aguarde o processamento terminar.

99 Procedimento:

Manutencao de Escala

Menu: RH > Procedimentos > Efetividade > Manutencado de
Escala de Funcionarios

Nesta rotina sera efetuada a troca da escala do funcionario temporariamente ou permanente,
segue tela de exemplo:
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Servidor: | | EDSON _ |
Escala: | |! |
Data Escala: | Ia]
Intervalo Gerado: Nio ~
| Incluir || Personalizar Escala |
Escala Data Intervalo Gerado Excluir

07:00 AS 17:00 (SEG A SEX) 31/08/2018 Sim Excluir |

07:00 AS 16:00 (SEG A SAB) 14/08/2018 Sim | Excluir |

07:00 AS 17:00 (SEG A SEX) 02/05/2018 Sim " Excluir |

07:00 AS 16:00 (SEG A SAB) 01/07/2009 Sim | Excluir |

Total de Registros: 4 |

Para trocar a escala basta lancar a matricula, a nova escala, a data de inicio da escala e se esta
escala gera ou nao intervalo, depois s6 clicar em incluir.

Depois de incluida a nova escala do funciondrio vé na rotina:
Menu: RH > Procedimentos >Processamento Ponto Eletrénico

Preencha com a data, em reinicializar Marcacdes,marque a opcao “SIM” e selecionar como deseja
processar neste caso “matricula”, depois de lancado cligue em Processar e aguarde o
processamento terminar.

102 Procedimento:

Manutencao de Jornadas

Menu: RH > Procedimentos > Efetividade > Manutencao de
Jornada de Funcionarios

Nesta rotina sera efetuada a troca de jornadas dos funcionarios.

Primeiramente cligue em novo como segue exemplo a seguir
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Manutengao de Jornadas do Servidor

Utiliza os botoes abaixo para manutengao das jornadas

' Novo || Pesquisar |

Depois coloque os dados conforme tela a sequir

Nova Jornada para o Servidor X

Alterar Jornada do Funcionario

Periodo: (01/05/2018 |D| Até:|02/05:2018 |D)
Jornada: 207 | 0207 - 07:00 AS 16:00
Tipo da Jornada: Dia de Trabalho ]
fatre Matricda [V}
— Matriculas
Matricula; | | | iAdicionar; |
Codigo Descrigiao Agdo
EDSON | Remover

Total de Registros: 1 |

| Salvar || Excluir

Com os dados preenchidos, clique em Salvar e aguarde o processamento, nesta tela também vocé
pode trocar a escala de varios funcionarios ao mesmo tempo ou colocar o Filtro de Selecdo e trocar
a jornada de um distrito inteiro se quiser.

119 Procedimento:

Criacao de Jornada

Menu: RH > Cadastro > Efetividade > Jornadas

Nesta rotina serao criadas novas jornadas

Segue exemplo de cadastro de nova jornada, depois de incluida a descricao da escala
cligue em “Salvar”.
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Cadastro de Jornadas
Tipo:  Dia de Trabalho __E]
Descrigao: 09:00 - 12:00/13:00 - 18:00 TESTE]|

| Salvar || Pesquisar || NovaJomada | Excluir |

Depois de clicar ird aparecer a seguinte tela e clique em OK.

Salvo com sucesso.

Depois de salvo coloque os horarios de entradas e saidas da nova jornada
Em Tipo ird aparecer “Entrada 1” - “Saida 1” - “Entrada 2” - “Saida 2” e em “Hora” ira colocar as
respectivas horas de entrada e saida, como no exemplo a seguir:

Tipo: SAIDA 2 |~ | Hora: | |[ Lancar |
Tipo Hora Excluir
EMNTRADA 1 09:00 | Excluir |
SAIDA 1 1200 | Exciuir |
ENTRADA 2 13:00 | Exciuir |
SAIDA 2 18:00 | Exciuir |

Total de Registros: 4 |

Depois de incluidos os horarios clique em “Salvar”.

1292 Procedimento:

Criacao de Escalas
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Menu: RH > Cadastro > Efetividade > Escala de Trabalho

Nesta rotina serao criadas novas escalas de trabalho.

Segue exemplo de cadastro de nova escala, depois de incluida os dados da nova escala clique em
“Salvar”.

—Escala de Trabalho
Descrigao: | ESCALA TESTE SEG A SEX|
DataBase  01/05/2018 || D |
Revezamento Nﬁo_g
Jornada 1 {0001 - 08:00 12:00 / 13:00 18:00 || Langar |
Ordem/Dia Jornada Excluir ]
1 0001 - 08:00 12:00 / 13:00 18:00 | Excluir |
2 0001 -08:00 12:00 / 13:00 18:00 | Excluir |
3 0001 -08:00 12:00 / 13:00 18:00 | Excluir |
4 0001 - 08:00 12:00 / 13:00 18:00 | Excluir |
5 9998 - COMPENSADO Excluir
6 9999 - DSR | Excluir |
7 0001 - 08:00 12:00 / 13:00 18:00 | Excluir |
Total de Registros: 7 |

| Salvar | Pesquisar | Nova Grade | Excluir |

1392 Procedimento:

Encerrar Periodo (Fechamento de Efetividade)

Menu: RH > Procedimentos > Efetividade > Encerrar Periodo

Nesta rotina seré feito o fechamento do periodo depois de lancados todos os acertos nos espelhos
ponto e frequéncias dos funcionarios.

Sempre deixar marcado a opcao Gerar Assentamentos "SIM” e depois sé clicar no més que deseja
fechar o periodo e clicar em Salvar.
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— Encerramentos do Pericdo de Efetvidade

E smerresicio: [zo018 [~|
Gerar Assentamentos: | Sim |~ |
Competéncia Diata Inbcio Data Fechamento
1 01122017 3122017
2 o1o1/2018 31012018
| 3 D1/02/2018 Z2Bi02/2018
3 4 070372078 332018
— 5 01/04/2018 I004r2018
] & D1/05r2018 31/05/2018
1 7 01/06/2018 3I0/0G/Z2018
Total de Registros: 12 |

Salvar |

142 Procedimento:

Reabrir Periodo (Reabrir Efetividade)

Menu: RH > Procedimentos > Efetividade > Reabrir Periodo

Nesta rotina serd reaberto o periodo caso precise fazer algum acerto de Horas Extras,
Devolucao de Faltas e Atrasos, etc.

S6 clicar no més que deseja reabrir.

~ Reabertura do Periodo de Efetividade

Exercicio:| 2018 |~
Competéncia Data Inicio Data Fechamento

] 01 01/12/2017 3111212017
] 02 01/01/2018 31/01/2018

03 01/0212018 28/02/12018

04 01/03/2018 31/03/2018

05 01/04/2018 30/04/2018

06 01/05/2018 31/05/2018

07 01/06/2018 30/06/2018
Total de Registros: 12|

| Salvar

1592 Procedimento:

Lancamento dos Assentamentos na Folha
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Menu: Pessoal > Procedimentos > Manutencao do Ponto >
Lancamentos de Assentamentos no Ponto

Nesta rotina serd feito o lancamento de Adicional Noturno, Hora Extra... no célculo do salario do
funcionario.

Saquencal Aassatamenng
Cidige: |
Descripho:
Pesquizar | Limpar | Fechar |

Iniciz | amerior || Fréaimo | Ofme | Foram retomadns 8 tegishos Moskardo de 4 a0 6
Sequencial 4ssenlamento | Cédlgo Deaorichn | ias | Relaciona com Vantagem | Relaciona como Assectaments  Totels | Gisde deFG | Tipo | Grace etliddade | Elefvidsde | Tipock etsliddade | Regboc
334 AONO [ADICIONAL NOTURND 1] NED Mo ] Hip 5 |sm M InziiigZo Pz
) [z am D |nko am i M 5 |am | IHES Pk
F5 (HED R4 EXTRA RD i LER] am 1 Han 2 Hao | 125 o
=01 [Hon Homa ExTRa 120 0 NED sm [ HaD |5 [wEo i IHES it
=08 M5O [HORA EXTRA 52 NOTURMA |0 NED Sm 1 Hiin 5 [uEo I IHES Pk

Cligue na descricdao que deseja lancar na folha de salario (Adicional Noturno, Hora Extra...),
Depois de aberta a outra tela em Comportamento marque a opgao “Substituir”, cligue em “Incluir”
e logo em seguida em “Processar”.

Ex: Lancamentos de Hora Extra 50%

Assentamentos Langados
Folha de Pagamento

Folha: Saldrio [+~]
Comportamento: iSubgtituir o]

Incluir Cancelar  Dias Periodo GQuantidade Valor

1835963 - JOSE ~

| 0 200022018 2,07 0,00
1839330 - JORGE

O 0 200032018 437 0,00
1849123 - ALEXANDRE

] 0 200032018 4,00 0,00
1855271 - CLOTILDE |

O o 20/032018 413 0,00
1856557 - JORGE

O o 200032018 410 0,00
1856236 - CARLOS

[ 0 20032018 3,88 0,00
1859706 - JORGE

O 0 200032018 4,00 0,00
1862570 - ALEXANDRE

O ] 20032018 8,07 0,00
1867156 - ROBERTO |

O o 20/032018 4,00 0,00
1872664 - EDSON

1 ] 20/032018 342 o000
Total de Registros: 25 |

[ Processar || Vokar |
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Aguarde o processamento terminar e pronto sé efetuar o calculo da folha.

Entrar em modo de selecdo de secao
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