Ponto Eletrénico (com
marcacoes do reldgio ponto)

Contextualizacao Geral

Configuracdo do Ponto Eletronico quando hd marcacées do relégio ponto.

192 Procedimento:

Compilacao dos Arquivos de Marcacoes do Reldgio

RH > Procedimentos > Ponto Eletronico >
Importacao de Arquivos por Relégio

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

Na rotina proceda da seguinte maneira .Na aba Importacao vad em “Arquivos do Ponto Eletrénico” e
cligue em Selecionar Arquivos e selecione os arquivos .txt.
Clique em Importar

Obs: O sistema s6 permite importar 10 arquivos por
vez

INSTITUICOES AREAS MODULOS PREFEREMCIAS FECHAR i
Cadasiroz Corsuflas  Fsalonos  Procsdmenios Modulos  Ceniral de Ajuds

Impanagie Compiiagao

Arguivo do Ponio Eletrénico

Arqubves: | coocignar araive Hanhiim A salrennato
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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
Arquivos para Download.

Clique em Abrir com o: Para visualizar ou em Salvar Arquivo para baixar o arquivo depois cligue 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://homologacaoc.niteroi.ri.gov.br

O que o Firefox deve Fazer?

O Abrircom o: | gedit (aplicativo padrao)

OSalvararqu| vo{D] e

Fazer isso automaticamenkte nos arquivos como eskte de agora em diante.

Cancelar

[Processar |

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

— Arquivo do Ponto Eletranico
Periodo: 01032018 |D| até: [31032018  |D]

Nao 3
Arquivo: L_selecionar arouiva... | Nenhum amubn seiacinnadn)

| importar |

Sobrescrever Marcagoes:
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32 Procedimento:

Processamento do Ponto Eletronico

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

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

Periodo: digite a data em que serd 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

Periodo: l01/04/2018 |o] ate: [o1/05/2018 |o]
Reinicializar marcagoes: MNa2o j
Filtrar por: selecao j
Selegdo: 3 | SERVIDORES PONTO
Processar
— Servidores
Matricula Nome Status

Total de Registros: 0|

_Primeira || Voltar Paginade | Ava 73 { Ultima
42 Procedimento:
Manutencao Individual
Menu: RH > Procedimentos > Ponto Eletronico >

Manutencao Individual

Nesta rotina encontra-se as marcacodes do relégio de cada funcionario, nela é possivel ver se as
marcacoes estdo corretas (ex: marcacoes da entrada, saida e intervalo, de horas extras, de faltas e
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atrasos, de adicional noturno), podem ser feitas alteracdes de jornadas,pode-se também mover
marcacoes do dia (futuramente serd possivel também mover marcacées de um dia para outro),
visualizacdo da jornada do funciondrio,depois de realizar os acertos necessarios va no botao 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
funcionario. Ex: 01/03/2024 a 31/03/2024 Mat.: 1111111111 e clique em Pesquisar

remcas: [1vovonts O] se [uoma |8
Mmnoye [1creee [EOSOM MENDONCE AMANNS
[Pesaenr |

Regitma

Bata a4 =T A 3 [ [~ [ i 3 T T Ty
OUEIE0 NS - O i noa v 4| | LK B | oem o400 [+ M
A 15 - Ben L] 11 10 |LERE | [FEs UL || [ LI | o 1 [t ] E
OO 88 . Sk 4 1100 il I: 12-00 » 4| 1aan oA oA | e [*
R S - Dam i I LR T v oA e o P | |E|I|
0SONE8S - Seg i noo b4 4200 LE k|4 k|4 | arsi o1 |
EAE A5 - Ter £l 13:13 |* qf LAE | B4 LA | | [=.RE a8 E
A - Cun l nox  |b 4] izoo |k 4] o |k (4 U | | mm =
R A5 - S i 1w ILRE| T2, L] TR B B ] o e E
OO0 AS - Do 1 noo e w1200 L o * e | ;|m [E]
WG . Sdn i v af ko T B ] e &
AR08 - Dam b ] oER [ =] =] :HIJl
EIREINS - S 4 11 L] T, ® 4[ T P4 P4 A E
NN - Ter i noa  |* a4 izme U T L K| | oam |+
ORI R - CRE ] K |r ‘o 13m ] || T3c] Bood * 4] ] o l'i
- L i noo e e[ 1200 gl e k|4 B | oam [
| sercaanns . sex i [ L 1330 U T oA B4 e E
IO 8 - Dl L] E N L LAl L L | ok [+
it ra s 5 ]y e o o[ aw T o A I "E
P08 - B 1 o |* 4 1200 U T o U | arm oo [
HACEHI RS . Ter ] Jl' i 13K UL TEne B B | o i |_r_'
21COE0 8 - T 1 noa  |» e 12200 o4 e o o | arar [ 1] =
OIS . O i o |¢ 4 e [P 4 1800 b ICREE | arm o &
TN NS - Bew i 11.00 |I L] 1+ 4] LR | B | o o400 [
ORI RS . A 4 ..|' a I* 4|_ oA I* {1C ] aeon ||
2N - D o oM o ] D=8 (=] [
NI A5 . G i . Il l' 300 L] 1[ 1804 bod _b i | T e a3 |:
BN - T 1 1100 * o 1zme oA mmos L LR | | arm [ =F-] =
DN 8 . D i 00 _|r i 1 30 L i| i) L | L0 | L=t} |';
mvova-ou || 1 o |b 4] 12200 LA [ L '_ LI | | arsa o LI
WG RS . G i ETE ] L] 13 L] T Boa Foa 1 B F

C 3 = I= 5 - =

Total do Rogistroa: ¥

[ B || g

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 funciondério, tanto individual como em lote.

Lancamentos Individuais
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Menu: RH > Procedimentos > Manutencao de Assentamentos >
Assentamentos de Efetividade > Inclusao - Alteracdo -
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: | _[EDSON. ]
Afast/Assent: |ABP  ~|| ABONO PARCIAL -
Data inicial: lo2/042019 || D | Data da Digitagao: 01/04/2019 | D |
Jornada: 219-07:00/11:00/12:00/1700 |
Hora inicial : o700 Horafim: 1100 |

Horas:(04:00
Portaria: L Tipo Portaria:| ]
Ano Portaria: | Assentamento de: Efetividade |
— Histérico

4

| 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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Servidor: L (EDSON =
Afast / Assent: |aT0 [*] ABONO TOTAL -

Data inicial: 01052018 |[ D Data da Digitag&o: 02/052018 | D
Data final: [01/05/2018 D Quantidade: 1

Quant. dias: 1

Portariat Tipo Portaria:

Ano Portaria: Assentamento de: Efetividade
~ Histérico -

Periodos da Justificativa: V| gptrada 1 - Saida 1

Y Entrada 2 - Saida 2

! Entrada 3 - Saida 3

Incluir Fesquisar

Terminado o preenchimento vd 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 Eletronico > Lancamento de
Autorizacdo 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 funcionarios que tenham o mesmo dia e hordrio 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 inclusao dos funcionérios clique em Adicionar, margue os periodos em gue vocé quer
abonar, se for o periodo da manha margue somente Entrada 1 - Saida 1, se for o periodo da tarde
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marque somente Entrada 2 - Saida 2, se for o dia inteiro marque essas duas opcdes, ndo é
necessario marcar a opcao Entrada 3 - Saida 3, vocé pode ignora-la.

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.

— Langamento de Justificativas em Lote

Data inicial: |22/04/2019 |D]
Data final: |22/04/2019 D]
Justificativa: | PTF - PONTO FACULTATIVO -
Filtrar por: | Matricula  ~|
-~ Matriculas
Matricula: leEDson - || Adicionar |
Codigo Descricao Acao

Total de Registros: 0 |

Periodos da Justificativa: Entrada 1 - Saida 1

Entrada 2 - Saida 2

Entrada 3 - Saida 3

| Saluvar || I imnar

Terminado o preenchimento va 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 Selecdao que deseja incluir.
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 Langamento de Autorizagado de Horas Extras

Data inicial: |o1/m04/2018 Io]

Data final: [01/m4/2018 Io]

Autorizacio de Hora Extra: AHE - AUTORIZACAO HORA EXTRA -

Filtrar por: | Matricula :l

- Matriculas

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

Ebson [(Remover ]
WELLINGTOMN Remowver |

Total de Registros: 2 |

Quantidade de Horas: EEE-C] |

| 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 Selecdo, escolha a Selecao que deseja incluir.

— Langamento de Assentamento de Abono Falta em Lote

Data Inicio: |02/04/2019 o]
Data Final: |02/04/2019 |o|
Hora Inicial: lo7oo |
Hora Final: [11:00 ]
Tipo de Assentamento: | ABP - ABONO PARCIAL ~
Filtrar por: | Matricula :’
— Matriculas
Matricula: | ' epson || Adicionar |
Cadigo Descrigao Acao l

Total de Registros: 0 |

Langar
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62 Procedimento:

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 funcionarios podem ser abonados.

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

Menu: RH >Cadastro > Selecdes > Alteragao

Dia do Pagamento i
Data: |D]

| 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 relatério de inconsisténcias?

Cancelar oK

Depois de clicar em OK, va na rotina:

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

E processe com a opcao de Reinicializar Marcacdes com Nao.

72 Procedimento:
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Manutencao de Eventos

Menu: RH > Procedimentos > Ponto Eletrénico > Manutencdo de
- Eventos

Nesta rotina sera 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: “Selecdo” ou ‘Matricula”

Horarios: Como essa rotina serad sempre autorizado Hora Extra de 100% o ideal é colocar o
horario de 07:00 - 11:00 - 12:00 - 16:00 que assim sempre serd 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
Thulo: [REGIME DE TAREFA,
Data: |01/04/2018 D)

wrl "h:" | Matricula :l
~ Hordrios
Entrada 1: 07.00 | Saida 1:[11:00 | Hora Extra 1: 100% 4
Entrada 2: 12:00 | Salda 2: 16:00 Hora Extra 2: | 100% :I
— Matriculas
Matricula; | ] ||_Adicionar |
Codigo Descrigao Acao

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
exclusoes de eventos se assim necessario.

Salvar Limpar

— Eventos Cadastrados

Thule Data Matriculas Agoes L
W T TRRCT R ORes T T IO TO T T IO TR TR T
REGIME DE TAREFA - DACC 14012018 | 18112577, 1BR1434, 1872133, 18112568, 18112623 |i. L
REGIME DE TAREFA - DACC PO0NP0NE | 1896246, 18112747, 1879421 [=][E]
REGIME DE TAREFA - DACC U020 | 18112623, 18112925, 1072133, 1870421, 18112542 A|[E]
REGIME DE TAREFA - DAGC FTOIZ0MB 1885561, 1B1ZETT, 18112623, 18112079, 1811292 [A | E
REGIME DE TAREFA - DAGC PROAZOIE | 1885561, 18412623, 18112879, 18112925, 1872123 A |[E]
REGIME DE TAREFA - DLO1 0402018 | 1853511, 1871102 [A1[E]
REGIME DE TAREFA - 117 OLU MOZFOIE 1828316, 1BBI0ST, 1888450, 1886622, 1896598 16 [ A |[E |
REGIME DE TAREFA - 117 0OLU 13022018 18533481 1852380, 1BEB309T, 1889486, 18989460, 1F E I
REGIME DE TAREFA - DACC FRMAP0NR 1885561, 18112677, 18112623, 18112461, 1872133 I:E I I
Total de Registros: T3

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: 01042018 D] até: [011042018  |D|
Reiniclalizar marcagdes: MNao j
Filtrar por: ! Matricula j
— Matriculas
Matricula; | | || Adicionar |
Caédigo Descrigao Acio Il
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 Eletr6nico > Registrar
Horario Manual

Nesta rotina é possivel incluir horario manualmente para o funcionario que nao teve marcagao por
causa de quebra ou falta de relégio em que o funcionario registra horario manualmente, segue tela
de exemplo:
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Reogistro de Horarmo Manwal
. |EDSON
Dt [p2o52018 D)
Entrads 1:[07.00 |

Blatricula: |

Entrada 2:[12.:00

Saicda 1:[11.00
Saida 2:[18.00

Entrada 3: | ] Saida 3:[
| Pesquisar || Limpsar Morarios || Incluir |
Obs,: Premions Cirl + Enter para incluir os hordsics
Registros
Servidor Data Hora Agies

1E72004 - EDSON MENDOMCA ANANIAS [ o/m04/Z01€ o) [ 07:00 ] | Salvar | Excluir
18726884 - EDSON MENDOMCA AMNANIAS 30/04/2018 |D| | 11:00 ] | Salvar| | Excluir
1872884 - EDSOMN MENDONCA ANANILAS _2o/04z018 |D) | 1zoo | | Salvar| | Excluir
1E72884 - EDSON MEHNDOHCA AHANIAS | 20/04/2012 D) [ 18:00 ] [ Saltvar| | Exciuir
1872864 - EDSON MERDONCA ANANLAS [o1mos=z018 o) [ o700 | [Salvar| [Excuir
1872664 - EDSON MENDOMNCA ANANIAS 01/05/2078 |0 [ 11-00 ] | Salvar| | Exduir
1E7TZ004 - EDSOMN MENDOMNCA AMANIAS o01/00/2018 [D) | 12:00 | | Salvar| | Excluir
1E72004 - EDSOM MENDOMCA ANANIAS 01/08/2012 |DO) [ 10:00 | [Salvar [Exduir

Total de Registros: |

Depois de incluidos os horérios dos funcionarios va na rotina:

Menu: RH > Procedimentos >Processamento Ponto Eletronico

devera 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

RH > Procedimentos > Efetividade > Manutencao de
Escala de Funcionarios

Menu:

Nesta rotina sera efetuada a troca da escala do funcionario temporariamente ou permanente,
segue tela de exemplo:
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Escala de Servidores

Servidor: Z |[EDSON |
Escala: Il |
Data Escala: D
Intervalo Gerado: Mao :_1
_- Incluir || Personalizar Escala
Escala Data Intervalo Gerado Excluir

O7:00 AS 17:00 (SEG A SEX) 31/0B/2018 Sim | Excluir |

0700 AS 16:00 (SEG A SAB) 14/08/2018 Sim _Ec_lu_!r_l

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 funcionario vé na rotina:

Menu: RH > Procedimentos >Processamento Ponto Eletronico

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 serd 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 |
Filtro: Matricua | |
— 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 Selecao 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 serdo 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

Descrigdo: | ESCALA TESTE SEG A SEX|

DataBase [01/05/2018 || D |

Revezamento Nio E]

Jornada®  1/0001-08:00 12:00/ 12:00 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 |

132 Procedimento:

Encerrar Periodo (Fechamento de Efetividade)

Menu: RH > Procedimentos > Efetividade > Encerrar Periodo

Nesta rotina sera 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 gque deseja
fechar o periodo e clicar em Salvar.
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— Encerramentos do Pericdo de Efetvidade

Exercicio: [zo018 [~|
Gerar Assentamentos: | Sim |~ |
Competéncia Diata Inbcio Data Fechamento
1 011272097 31122017
2 o1o1/2018 21012018
] 3 0022018 Z28/02/2018
1 4 003572078 31032018
] 5 010452018 200042018
] & 01/05/2018 31/05/2018
1 7 01/06/2018 30/06/2018
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 01122017 I122017
] 02 01/01/2018 31/01/2018

03 01/02/2018 280212018

04 01/03/2018 31/03/2018

05 01/04/2018 30/04/2018

06 01/05/2018 31/05/2018

o7 01/06/2018 30/06/2018
Total de Registros: ﬂl

152 Procedimento:

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

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

Saquencal AassatamEenn
Cadige: |
Deescripho;
Peaquizar | Limpar | Fechar |
Inizia || Amerior || Fréaimo | Offee |Foeam retomadas 6 megistng Moskards de 4 i §
Cequencisl dzzsnlamentn | Cédinn Deacichs Cias | Reladona comantaem — Reladons coee Assectamente  Tolsis | Grase deFG | Tipo | Grece etlidade | Elefvdsde | Tipo de elaliddade | Regke
224 AOMD  [ACHCHIMAL NOTURMD 1] NEo Ho [} Hio EEL M Inzicia Iz
| ; !

434 |21 THLTA, 1] a2 sm i Héin 5 |5m I INES fizo
504 HE HJRA EETRA ) i Hao Sim 0 Han g Han | 1435 Mo
0 [H100  [HORAEXTRA 100 1] a2 Sm [} Hio 5 |MEo I IN3S HEe
=08 HEON  [H0R4 EXTRA 52 NOTURNA (0 Az Sim [ Hio 5 Mo I INES Pk

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

Ex: Lancamentos de Hora Extra 50%

Assentamentos Langados
Folha de Pagamento

Folha: Salario [~]
Comportamento: {Suhstinir i+|

Incluir Cancelar  Dias Pericdo Quantidade Valor

1835963 - JOSE -~

| ] 2000372018 207 0,00
1839330 - JORGE

O 0 20032018 437 0,00
1849123 - ALEXANDRE

| o 20002018 4,00 0,00
1855271 - CLOTILDE |

O o 20/032018 413 0,00
1866567 - JORGE

O o 200032018 410 0,00
1856236 - CARLOS

O ] 200032018 3,88 0,00
1859706 - JORGE

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

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

O 0 20/032018 4,00 0,00
1872664 - EDSOMN

1 ] 20032018 342 0,00 ~
Total de Registros: 25 |

[ Processar || vorar |

Aguarde o processamento terminar e pronto sé efetuar o calculo da folha.
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