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Introducao

O sistema HCM representa um conjunto completo de solucdes voltadas para a gestdo de RH e Departamento
Pessoal, com o objetivo de facilitar e otimizar processos, melhorando a experiéncia dos funcionarios e
aumentando a eficiéncia organizacional.

Através da solugao, é possibilitada a gestao integrada de contratagéo, remuneracéo, conformidade com
regulamentacgdes, politicas internas, desenvolvimento dos colaboradores e diversos outros aspectos
criticos, tornando a gestédo de pessoas mais eficiente e alinhada aos objetivos estratégicos da organizacéo.

Este manual tem como objetivo apresentar o médulo de Controle de Frequéncia do sistema HCM. O
conteudo descrito no presente documento abrange desde os cadastros iniciais, que sdo essenciais para o
funcionamento basico do sistema, até as rotinas periédicas:

+ Parametrizacoes Iniciais;

» Cadastro de Informacoes de Horario;

Cadastro de Informacdes de Escala de Trabalho;
+ Parametrizacao de Frequéncia;
» Ciclo Mensal.

Todas as telas e funcionalidades descritas nas rotinas estao localizadas no menu geral do sistema, dentro
da aplicagdo Controle de Frequéncia.

Cada segao contém descrigdes técnicas e orientagdes especificas para a execugao das principais rotinas
no sistema, garantindo precisdo na configuracao e utilizacdo do modulo.

Atencao: Este documento € um manual unificado que aborda as principais rotinas realizadas no
Portal do Gestor, oferecendo uma visédo geral sobre as funcionalidades essenciais do sistema. Para
instrucdes detalhadas e especificas sobre as rotinas operacionais, é recomendada a procura de um
consultor Teknisa.
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Simbolos e Convengoes

Neste capitulo, serdo apresentados os principais simbolos e convengdes utilizados ao longo deste manual,
necessarios para o acesso as telas, realizagdo de cadastros e execugao de operagdes no sistema.

O objetivo dessa introdugao é simplificar a navegagao e o entendimento das funcionalidades, permitindo
que o usuario se familiarize com os elementos-chave. Com isso, 0 uso do sistema se tornara mais intuitivo,
garantindo uma experiéncia mais eficiente e produtiva.

2.1 ACESSO AO SISTEMA

2.1.1 Tela de Login

Ao acessar o sistema, vocé sera direcionado a tela de login (Figura 1) do sistema HCM Teknisa.

TEKNISA:

Human Capital
Management

Usudrio

Senha

Figura 1: Login

* Informe os Dados de Acesso:
— Usuario: Informe seu e-mail;
— Senha: Utilize a senha criada durante o processo de cadastro no sistema Teknisa.

+ Autenticacao: Apds inserir corretamente o usuario e a senha, cliqgue no botdao Enviar para acessar
o sistema.

2.1.2 Tela Inicial — Painel de Controle

Ao realizar o login com sucesso, vocé sera redirecionado ao Painel de Controle (Figura 2), a tela inicial do
sistema. Nessa tela, vocé pode visualizar informagdes gerais, como métricas de desempenho e dados
cadastrados no sistema.
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® Inicio
Competénia: 01/08/2024 | Organizaggc: 996 - BASE APRESENTACAO PEBSIAN - ALIMENTICIO ( EMPADA ) | Amblente Saariak REAL | Modalidade Safria:Efetivn | Modalidade Cilculo: REAL | OGomnciat 1 conyore sescesso el s16vs SN

candidatos x Processos Processos Abertos Processos Cancelados Total de Processos AdmissBes Realizadas

Alertas do Sistema

Alerta

Processos por Empresa Admissbes por Tipo de Vinculo TurnOver

0,00%
- ara TurnOver

Figura 2: Painel de Controle

2.1.3 Acesso as Telas

Para acessar as funcionalidades do sistema, clique no icone de menu (Figura 3) localizado no canto
superior esquerdo da tela.

ae
E ‘wmuzd, | Organizag3o: 996 - BASE APRESENTACAD PEBEL

Candidatos x Processos Processos Abertos

0 0

Alertas do Sistema
Alerta

Figura 3: Menu

2.1.4 Informacodes do Usuario

No menu de navegacao, vocé encontrara informacgdes basicas (Figura 4), como seu nome e a unidade de
trabalho. Se precisar alterar a unidade de acesso, selecione a opgdo Alterar Parametros, localizada logo
abaixo das informagdes do usuario.
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CAO PEBBIAN - ...

Pesquisar

APLICACAO
# Painel de Controle
[ Folha de Pagamento
A vales e Beneficios
™ Controle de Frequéncia
[ Parametrizacdo
ADMINISTRACAOD
& Controle de Acesso
® Ssair
HISTORICO
® Janelas abertas

Figura 4: Informagdes

2.1.5 Barra de Pesquisa

Abaixo das informacdes do usuario, vocé encontrara a barra de pesquisa (Figura 5). Para localizar uma
tela especifica, basta digitar o nome da funcionalidade desejada. Por exemplo, para cadastrar um novo
produto, digite "Produto”e selecione o resultado correspondente.

MIGRACAO
Més Compi C

NTACAO PEBEIAN - ...

Pesquisar

APLICA (;,5\0
# Painel de Controle
[ Folha de Pagamenio
A vales e Beneficios
[ Controle de Frequéncia
[ Parametrizacdo
ADMINISTRACAO
2 Controle de Acesso
@ Sair
HISTORICO
™ Janelas abertas

Figura 5: Barra de Pesquisa




TEKNISA'® TRAINING

2.1.6 Aplicacao — Grupos de Funcionalidades

Na categoria Aplicacao (Figura 6), séo exibidos grupos de atalhos para diferentes telas do sistema. Clique
nas setas ao lado das categorias para expandir as opgdes disponiveis.

TACAOD PEBBIAN - ...

e Alterar Pardmetros

Pesquisar

APLICACAO
#& Painel de Controle
[ Folha de Pagamento
[ vales e Beneficios
[ controle de Frequéncia
M Pparametrizacdo
ADMINISTRACAO
& Controle de Acesso
@ Ssair
HISTORICO
™ Janelas abertas

Figura 6: Aplicacao

Exemplo (Figura 7): Para acessar a tela de Banco de Horas, expanda a categoria Controle de Frequéncia,
depois cligue em Banco de Horas e, em seguida, selecione novamente Banco de Horas na lista de

opgoes.

M Controle de Frequéncia
Banco de Horas
Banco de Horas
Pardmetros de Admissdo
Alteracdo de Banco de Horas
Programacdo de Banco de Horas
Apuragdo

Escala/Horario

Relatdrios de Controle de Frequéncia

Figura 7: Exemplo

Identificacao Visual
No menu, os grupos de funcionalidades sao identificados por letras brancas. A funcionalidade

selecionada, que leva a tela de acesso, é destacada na cor cinza.
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2.1.7 Ferramenta de Favoritos

A ferramenta de Favoritos (Figura 8) no
sistema Retail permite que vocé adicione telas
e funcionalidades de uso frequente a um grupo de
atalhos personalizados, facilitando o acesso rapido meﬂi
as operagodes do seu dia a dia.

Figura 8: Favoritos

Como Adicionar uma Tela aos Favoritos

+ Acessar a Tela: Navegue até a tela que deseja adicionar aos favoritos.

cédig Deserigio Inicio Vigancia Fim Vigéncia

No hd registros

Figura 9: Acesso a Tela

» Adicionar aos Favoritos: No canto superior esquerdo da tela, vocé vera o icone de uma estrela,
que representa a opcao de favoritos.

= ®** Banco de Horas (G ) (i ] e RS
= Competéncia: 01/08/2024 | Organizagae: 996 - BASE APRESENTACAQ PEBBIAN - ALIMENTICIO ( EMPADA ) | Ambiente Salariak REAL | Modalidade Salarial: Efetive | Modalidade Calculo: REAL | Ocerréncia: 1 Controle de Acesso Manuai 1010 [ S

cédigo Descriio Inicio Vigéncia Fim Vigéncia
N&o ha registros

Figura 10: icone Favoritos

« Clique no icone: Selecione a estrela e, em seguida, clique na opcdo Adicionar aos favoritos. Isso
salvara a tela na sua lista personalizada.

® ¢ Banco de Horas
Comperéncia: 01/08/2024 | Organizagio: 996 - BASE APRESENTACAQ PESBIAN - ALIMENTICIO ( EMPADA ) | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Clculo: REAL | Ocorréncia: 1

Cédigo Descrigio Inicio Vigancia Fim Vigéncia

N&o hd registros

Figura 11: Adicionar aos Favoritos

Como Acessar uma Tela Favoritada

* Menu de Favoritos: Para acessar as telas que foram adicionadas aos favoritos, clique na opcao
Favoritos no cabecalho da pagina ou no menu de navegacéo lateral.

= **¢® nicio Fem
= Competéncia: 01/08/2024 | Organizago: 996 - BASE APRESENTACAQ PEBBIAN - ALIMENTICIO ( EMPADA ) | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Calculo: REAL | Ocorréncia: 1 Comtrale e Acesso 10|
‘Candidatos x Processos. Processos Abertos Processos Cancelados Admissdes Realizadas

Figura 12: Menu de Favoritos

» Selecionar a Tela: Uma lista com todas as telas favoritadas sera exibida. Selecione o nome da tela
que deseja acessar, e 0 sistema o redirecionara diretamente para a funcionalidade.
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© ¢ Inicio
Competéncia: 01/08/2024 | Organizagio: 996 - BASE APRESENTACAO PEBEIAN - ALIMENTICIO ( EMPADA ) | Ambiente Salarial: REAL | Madalidade Salarial: Efetivo | Mogalidade Calcula: REAL | Ocorréncia:

[E— [———

Figura 13: Favoritos

Gerenciamento de Favoritos
- Varias Telas: Vocé pode favoritar quantas telas forem necessérias. Todas as telas adicionadas
aparecem organizadas em uma lista quando vocé clicar em Favoritos.
» Personalizacao: Utilize essa ferramenta para manter as telas mais importantes sempre a mao,
agilizando a execucgéao de suas atividades diarias no sistema.
Manter suas telas de uso frequente nos favoritos permite que vocé navegue pelo sistema de forma mais
eficiente, economizando tempo ao evitar a busca manual ou navegagao através de menus extensos.

2.2 CONFIGURACOES BASICAS

2.2.1 Cadastros

O cadastro € um recurso importante para registrar informagdes essenciais e personalizar o uso do sistema
conforme as necessidades operacionais da sua empresa.

O sistema permite cadastrar diversos dados operacionais essenciais, e é crucial que cada registro seja
feito com atengdo, uma vez que essas informacdes serdo utilizadas em processos subsequentes dentro do
sistema.

Passo a Passo para Realizar um Cadastro

+ Adicionar Novo Registro: Para inserir um novo registro, clique no botdo Adicionar (Figura 14). Isso
abrira um formulario onde vocé devera preencher os dados necessarios.

= ®** Tipo de Apuragdo de Frequéncia (G ) (i ] hem
— Competéncia: 01/08/2024 | Organizagde: 996 - BASE APRESENTACAQ PEBEIAN - ALIMENTICIO ( EMPADA ) | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetive | Modalidade Calculo: REAL | Ocorréncia: 1 Controle de Acesso  Manual 31610 —

Descrigio

N&o hd registros

¢ Voltar

Figura 14: Adicionar

* Preenchimento dos Campos (Figura 15): Complete todos os campos com as informagdes corretas
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para o cadastro que esta sendo realizado. Informagdes obrigatérias serdo indicadas com uma
marcagao azul ao lado do nome do campo.

= *** Tipo de Apuragdo de Frequéncia o rem EA
o Competéncia: 01/08/2024 | Organizag3o: 936 - BASE APRESENTACAO PESBLAN - ALIMENTICIO ( EMPADA ) | Ambiente Salariak REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Calculo: REAL | Ocorréncia: 1 Conirole de Acssse Manual 1010 [N
Tipo de Apuracdo de Freguéncia
Descrigio ©
/ Ativo
< Cancelar Salvar

Figura 15: Campos

Observacao: os campos de informagdes apresentarao variagdes de acordo com o cadastro que
esta sendo registrado.

+ Salvar o Cadastro: Apds preencher os dados, revise as informagdes e cligue em Salvar (Figura 16)
para concluir o cadastro.

— ®** Tipo de Apuragdo de Frequéncia i
— Competéncia: 01/08/2024 | Organizagio: 996 - BASE APRESENTACAO PEBBIAN - ALIMENTICIO ( EMPADA ) | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Calculo: REAL | Ocorréncia: 1 Controle de Acesso Manual 1010 SN

Tipo de Apuracdo de Frequéncia

Deseriio ©
 Ativo

Salvar

Figura 16: Salvar

« Verificacdao do Cadastro: Para confirmar que o cadastro foi realizado com sucesso, vocé pode
acessar a tela correspondente ao registro e verificar os dados inseridos.
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2.2.2 Edicao
A fungao de edi¢ao permite que vocé atualize ou corrija informagdes previamente cadastradas no sistema.

» Localizar o Cadastro: Primeiramente, acesse a tela referente ao tipo de cadastro que deseja editar.
Utilize a barra de pesquisa, se necessario, para localizar o cadastro rapidamente. Selecione o item
correspondente ao que deseja modificar na lista.

» Apés encontrar o cadastro, clique sobre ele para abrir as informagdes referentes ao cadastro.

* Na janela de detalhes, cliqgue no botao Editar (Figura 17). Isso permitira que vocé modifique os
campos disponiveis.

— *** Tipo de Apuracéo de Frequéncia nem [
= Comperéncia: 01/08/2024 | Organizagdo: 996 - BASE APRESENTACAD PEBBIAN - ALIMENTICIO { EMPADA ) | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Calculo: R Coptrole ge Acesso Manual 1010 [Raeees
Descrigdo . ~ At
Tipo de Apuragdo de Frequéncia
DEMONSTRACAO N
Descricdo

DEMONSTRACAC Ativo

4

exciuir |_egitar

Figura 17: Editar

¢ Voltar

 Altere os campos necessarios com as novas informagdes. Lembre-se de verificar os campos
obrigatérios, que estardo marcados em azul ao lado do nome. Faga as atualizacbes com atencao
para garantir que os dados estejam corretos.

» Apos realizar todas as modificacoes, clique em Salvar (Figura 18) para confirmar as alteracées. O
sistema atualizard o registro com as novas informagdes inseridas.
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— *** Tipo de Apuracdo de Frequéncia 0 nem A
= Competéncio: 01/08/2024 | Organizacdo: 996 - BASE APRESENTACAQ PEBBIAN - ALIMENTICIO { EMPADA ) | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salaricl: Efetivo | Modalidade Calculo: R... Controle de Acesse Manual 1010 [ Seeing
DEMONSTRACAO
Tipo de Apuragdo de Frequéncia
Descrigdo @
DEMONSTRACAO ' Ativo
{ Cancelar Salvar

Figura 18: Salvar

» Para garantir que as alteragdes foram salvas corretamente, volte a tela do cadastro e verifique se os
dados foram atualizados conforme esperado.
2.2.3 Parametros

A parametrizagao é uma funcionalidade que permite configurar o sistema conforme as necessidades e
regras especificas da sua empresa. Ao ajustar esses parametros, vocé personaliza 0 comportamento do
sistema para otimizar as operagdes e garantir que ele atenda as diretrizes operacionais e estratégicas.

Passo a Passo para Realizar Parametrizacoes
» Acesse a tela correspondente as parametrizagées que serao realizadas;

» Assim como nos cadastros, € necessario ativar as alteragcdes através dos botdes Editar (Figura 19)
ou Adicionar (Figura 20) para realizar as modificagoes;

e O

Editar Adicionar
Figura 19: Produto Figura 20: Produto

« Certifiqgue-se de preencher os campos de informagdes para garantir o funcionamento do sistema
conforme as especificagdes da empresa,;

» Apos definir os parametros desejados, clique em Salvar (Figura 21) para aplicar as alteracées.

Figura 21: Salvar
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Consideracoes Importantes

» Consisténcia: As parametrizagdes afetam diretamente o funcionamento do sistema, por isso, &
crucial garantir que os ajustes estejam alinhados com os objetivos operacionais;

 Alteracoes Cautelosas: Modifique os parametros com cautela, especialmente aqueles que
impactam processos criticos;

» Revisao Periddica: Recomenda-se revisar as parametrizagdes regularmente para garantir que
elas continuam adequadas ao contexto da empresa.
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Parametrizagoes Iniciais

Neste médulo, serdo abordadas as parametrizagdes iniciais necessarias para o controle de frequéncia. As
configuragdes descritas a seguir sdo primarias e devem ser realizadas antes da utilizagao das rotinas do
médulo.

A maioria dos cadastros executados nesta etapa é feita apenas no inicio do processo, porém, podem ser
alteradas posteriormente conforme a necessidade do usuario.

3.1 CADASTRO DE TIPO DE APURACAO POR FREQUENCIA

O cadastro do tipo de apuracao de frequéncia tem como objetivo estabelecer diferentes critérios de
apuracao que deverao ser tratados de forma independente.

Na maioria dos casos, sera necessario apenas um tipo de apuracgéao por frequéncia.

Procedimento para cadastro:

1. Acesse a tela Tipo de Apuragao de Frequéncia (Figura 22).

Para verificar o processo de acesso as telas no sistema, consulte o item 2.1.3 as Telas no
capitulo Simbolos e Convencoes.

®¢* Tipo de Apuracdo de Frequéncia i
Competéncia: 01/08/2024 | Organizagio: 996 - BASE APRESENTACAO PEBBIAN - ALIMNTICIO ( EMPADA ) | Ambiente Salariak REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Mogalidade Calculo: REAL | Ocorréncia: 1 Controle de Acesso Manual 21010 JEEi.

Descrigio

N30 hd registros

< Voltar

r Tipo e Apuracio

Figura 22: Tipo de Apuracéao de Frequéncia
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2. Clique em Adicionar (Figura 23).

= *°* Tipo de Apuragéo de Frequéncia g ° "m
Y oorics

Competéncia: 01/08/2024 | Organizagae: 996 - BASE APRESENTACAO PEBBIAN - ALIMENTICIO { EMPADA ) | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetive | Modalidade Calculo: REAL | Ocorréncia: 1 Controle de Acesso Manual
Descrigio
Nao h registros
{ Voltar

Figura 23: Adicionar

3. Preencha o campo Descricao (Figura 24) com uma identificagéo para o tipo de apuracéao.

= *** Tipo de Apuragdo de Frequéncia o rem
= Competéncia: 01/08/2024 | Organizagii: 336 - BASE APRESENTACAO PESBIAN - ALIMENTICIO (EMPADA ) | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modaligade Célculo: REAL | Ocorréncia: 1 Controle de Agesse Manual 110 [NScEN

Descrigio ©
 Aativo

¢ Cancelar Salvar

Figura 24: Descrigéao
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4. Clique em Salvar (Figura 25) para finalizar o cadastro.

= ®** Tipo de Apuragéo de Frequéncia
— Competéncia: 01/08/2024 | Organizagae: 996 - BASE APRESENTACAOQ PEBBIAN - ALIMENTICIO ( EMPADA ) | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetive | Modalidade Calculo: REAL | Os

Tipo de Apuracéo de Frequéncia

Descriio ©

/' Ativo

Salvar

Figura 25: Salvar

3.2 CADASTRO DO PERIODO DE APURACAO

A proxima etapa consiste no cadastro do periodo de apuragao, que define os dias contemplados em cada
ciclo de tempo.

Esse cadastro é utilizado para distinguir possiveis diferencas entre periodos de apuragao.
Exemplos comuns de periodos:

» De 21 a 20 do més;
« De 16 a 15 do més.

Os periodos podem variar conforme as diretrizes da organizagao.

Procedimento para cadastro:

1. Acesse a tela Periodo de Apuragéao (Figura 26).

Para verificar o processo de acesso as telas no sistema, consulte o item 2.1.3 as Telas no
capitulo Simbolos e Convencgoes.
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EI"' Periodo de Apuragdo ’?l m
Competéncia: 01/08/2024 | Organizagdo: 996 - BASE APRISENTACAO PEBBIAN - ALIMENTICIO ( EMPADA ) | Ambiente Salariak: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Mogalidade Calculo: REAL | Ocorréncia: 1 Controle de Acesso Manual  >101:0 [,
Nr. Tipo de Vinculo Tipo de Vinculo Inicio Vigéncia Fim Vigéncia
Autgnomo
ar
2 Estagiario
sécio

< Voltar

Figura 26: Periodo de Apuracéao

. Os cadastros sdo organizados por tipo de vinculo e tipo de periodo.

. Selecione um tipo de vinculo (Figura 27).

= *** Periodo de Apuragdo m
— Competéncia: 01/08/2024 | Organizagio: 996 - BASE APRESENTACAO PEBEIAN - ALIMENTICIO ( EMPADA ) | Ambiente Salarial: REAL | Madalidade Salarial: Efetivo | Mogalidade Calcula: REAL | Ocorréncia: 1 Controle de Acesso Manual 31010 [
Nr. Tipo de Vinculo Tipo de Vinculo Inicio Vigéncia Fim Vigéncia
Autsnomo o1
I 1 ar I
2 Estagidrio
sécio
®
< Voltar

Figura 27: tipo de vinculo

. Acesse a aba Periodo de Apuracéao (Figura 28) para identificar o tipo de periodo relacionado ao
vinculo selecionado.
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= ®** Periodo de Apuragdo
— Competancia: 01/08/2024 | Org

‘ganizagio: 996 - BASE APRESENTACAO PEBEIAN - ALIMENTICIO ( EMPADA ) | Ambiente Salariak REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Calculo: REAL | Ocorréncia: 1 .
Nr. Tipo de Vinculo . N
Tipo de Vinculo | Periodo de Apuracdo
Tipo de Apuragao Ativo Descricio
T
0 hd registr
2
< Voltar

ai

Figura 28: Periodo de Apuracao

5. Clique em Adicionar (Figura 29) para realizar o cadastro manual do periodo.

= ®** Periodo de Apuracdo e RS
= Competéncia: 01/08/2024 | Organizago: 996 - BASE APRESENTACAO PEBBIAN - ALIMENTICIO { EMPADA) | Ambiente Salariaki REAL | Modalidade Salarial Efetivo | Modalidade Célculo: REAL | Ocorréncias 1 P ovoricos

Nr. Tipo de Vinculo . "

B Tipo de vinculo  Perfodo de Apuracdo
Tipo de Apuragio Ativo Descricio
q
0 ha registr

2

¢ Voltar

Figura 29: Adicionar

Atencao com os Campos (Figura 30) a serem preenchidos:

* Tipo de Apuracao;

» Descrigéao.
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— ®** periodo de Apuragdo 0 o e RS
— Competéncia: 01/08/2024 | Organizag3o: 996 - EASE APRESENTACAO PEBBIAN - ALIMENTICIO ( EMPADA ) | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Mogalidade Calculo: REAL | Ocorréncia: 1 Controle de Acesso Manual 21010 [,

-ar
Periodo de Apuracdo

Tipo de Apuragio ©
Q  Ative

Descrigio ®

Salvar

Figura 30: Campos

Ao selecionar o periodo de apuragao cadastrado, serd exibida uma janela com informagdes detalhadas
sobre o registro selecionado.

7. Clique em Salvar (Figura 31) para finalizar o cadastro.

= ***® Periodo de Apuragio 0 o rem
= Competéncia: 01/08/2024 | Organizag3o: 336 - BASE APRESENTACAO PEBBIAN - ALIMENTICIO ( EMPADA ) | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Selarial: Efetivo | Modalidade Calculo: REAL | Ocorréncia: 1 Controle de Acesso Mamual 1010 [t

-cir

Perfodo de Apuracdo

Tipo de Apuragdo O
O/ Ativo

Descrigio ©

¢ Cancelar Salvar

Figura 31: Salvar

3.3 DETALHAMENTO DE PERIODOS

Na aba Periodo (Figura 32), serao registrados todos os periodos vinculados ao tipo de vinculo e tipo de
periodo cadastrados. O cadastro deve ser feito manualmente para cada periodo.
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— ®** Periodo de Apuragdo
— Competéncia: 01/08/2024 | Org:

anizago: 996 - BASE APRESENTACAO PEBEIAN - ALIMENTICIO ( EMPADA ) | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Calculo: REAL | Ocorréncia: 1 .

Nr. Tipo de Vinculo i . 5 . .

Tipo de Vinculo - Periodo de Apuracdo Periodo de Apuracdd Perfodo

Tipo de Apuragdo Nr. Periodo Apuragio Inicio Apuragio Fim Apuragéo Situagio
T

DEMONSTRACAO N3o hd registros

2
< Voltar

Figura 32: Periodo

1. Clique em Adicionar (Figura 33) para realizar o cadastro manual do periodo.

= *** Periodo de Apuracdo e RS
= Competéncia: 01/08/2024 | Organizagio: 996 - BASE APRESENTACAO PEBBIAN - ALIMENTICIO ( EMPADA ) | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Calculo: REAL | Ocorréncia: 1 Controle de Acesso Manual 1910 [P,

Nr. Tipo de Vinculo . = -
C Tipo de Vinculo  Periodo de Apuracdo periodo de Apuragio Periodo
Tipo de Apuracio Nr. Periodo Apuragio Inicio Apuragio Fim Apuragio Situacdo
1
DEMONSTRACAQ Nzo h registros
2
¢ Voltar

Figura 33: Adicionar

Atencao com os Campos (Figura 34) a serem preenchidos:
* Inicio da Apuracao:

* Fim da Apuracao:

+ Situagao: Aberto ou Fechado. Os periodos devem ser inicialmente cadastrados como "Abertos"e,
posteriormente, fechados conforme a necessidade.
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— ®** Periodo de Apuragdo
— Cor

mpeténcia: 01/08/2024 | Organizagio: 995 - BASE APRESENTACAQ PEBEIAN - ALIMENTICIO ( EMPADA ) | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Calculo: REAL | Ocorréncia: 1 T et
DEMONSTRACAO « 1- CLT
Periodo
Inicio Apuragio © Fim Apuragio ©
s =
situagdo ©
v/ Ativo
Salvar
= ®**® Periodo de Apuragdo o o e RS
— Encia; 01/08/2024 | - ALIMENTICIO ( EMPADA) | Aml larial: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Célculo: REAL | Ocorréncia 1 Controle de Acesso Manuai 1010 [IERNSTEN
EMO ar
Periodo
Inicio Apuragio © Fim Apuragiio @
= =
Situagdo ©
v/ Ative
Salvar

Figura 35: Salvar

Observacao:

E recomendada a criagdo anual de todos os periodos de apuragdo previstos para o ano vigente.
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Cadastro de Informacdes de Horario

Neste médulo, serao realizadas as configuracdes de horarios, que posteriormente serdo associadas as
escalas de trabalho.

A seguir, sao descritos os passos para cadastrar horarios de folga e demais horarios, assim como os
intervalos previstos.

4.1 CADASTRO DE HORARIOS

Para horarios que envolvem batidas de ponto, deve-se cadastrar os intervalos de horario. A seguir, sera
demonstrado o procedimento para o cadastro de um horario convencional, como por exemplo, das 9h as
18h.

Procedimento para cadastro:

1. Acesse a tela Horario (Figura 36).

Para verificar o processo de acesso as telas no sistema, consulte o item 2.1.3 as Telas no
capitulo Simbolos e Convencoes.

®** Horério tce
Competéncia: 01/08/2024 | Organizago: 996 - BAJE APRESENTACAO PEBBIAN - ALIMENTICIO ( EMPADA ) | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Ciculo: REAL | Ocorréncia: 1 Gontrole e Acesso. Mamet ISR

Nr. Hordrio cd. integragdo Inicio Vigéncia Fim Vigéncia Tipo do Hordrio Inicio Coleta Marcagdo Descricio

Nio hé registros

 Voltar Importar XML
Adiciopar

Figura 36: Horario

2. Clique em Adicionar (Figura 37).
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=*** Hordrio (6] 0

Competéncia: 01/08/2024 | Organizagdo: 996 - BASE APRESENTACAO PESBIAN - ALIMENTICIO ( EMPADA ) | Ambiente Salarial: REAL | Madalidade Salarial: Efetivo | Modaligade Célculo: REAL | Ocorvéncia: 1 e (et

Nr. Hordrio cd. integragdo Inicio Vigéncia Fim Vigéncia Tipo do Horario Inicio Coleta Marcado Descricio

N0 hd registros

‘
.

Figura 37: Adicionar

Importar XML

3. Realize o processo de cadastro manual preenchendo os campos (Figura 38):

Inicio de Vigéncia.
» Fim de Vigéncia.
* Tipo de Horario.

+ Inicio de Coleta de Marcacao: Indique o horario a partir do qual as marcagdes de ponto serdo
consideradas.

» Descricao: Insira a identificagdo do horario.

= ®**® Horério (6} e RS
— Competéncia: 01/08/2024 | Organizagae: 996 - BASE APRESENTACAO PEBBIAN - ALIMENTICIO  EMPADA ) | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetive | Modalidade Calculo: REAL | Ocorréncia: 1 Controle de Acesso  Manual 37610 —

Horario
Nr. Horério Cd. integracio Competéncia &
01/08/2024 X

Inicio Vigéncia & Fim Vigéncia

= =
Tipo do Hordrio © Inicio Coleta Marcagio ©

Normal v
Descrigio ©
Néo Gera Beneficio Didrio

Salvar

Figura 38: Campos

4. Clique em Salvar (Figura 39).
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= ®** Hordrio (6] 0 e RS
— Competéncia: 01/08/2024 | Organizag3o: 996 - BASE APRESENTACAO PEBBIAN - ALIMENTICIO ( EMPADA ) | Ambiente Salariak REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Calculo: REAL | Ocorréncia: 1 Controle deAcesso Manual 1010 [N

Hordrio

Nr. Horrio cd. integragdo Competéncia &
01/08/2024 X

Inicio Vigéncia & Fim Vigéncia
= =]

Tipo do Hordrio © Inicio Coleta Marcagdo ©
Normal v

Descrigdo ©

N3o Gera Beneficio Diario

Salvar

Figura 39: Salvar

4.2 CADASTRO DE INTERVALOS DE HORARIO

Apds o cadastro do horario, acesse a aba Intervalo de Horario. Nesta aba, serdo definidas as batidas de
ponto previstas para o dia. O cadastro dos intervalos deve ser feito manualmente.

Procedimento para cadastro de intervalos:
1. Acesse a tela Intervalo de Horario (Figura 40).

= *** Horario e RS
= . o o .=

Competéncia: 01/08/2024 | Organizagio: 996 - BASE APRESENTACAQ PEBBIAN - ALIMENTICIO ( EMPADA ) | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salariat: Efetivo | Modalidade Calculo: REAL | Ocorréncia: 1 Controle Ge Acesso Manual

D a————
Nr. Horirio Cdl. integragio ) . X

Horarie | Intervalos de Hordrios fsaidas
' | —

Nr. Intervalo  Sequencial  Entrada  Tolerdncia Anterior  Tolerdncia Posterior  Dia de Ocorréncia  Controle Marcagie  Ajuste Marcagdo  Sait

NS0 hd registros

£ Voltar %Er
Figura 40: Intervalo de Horario

2. Clique em Adicionar (Figura 41).
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= ®** Hordrio e RS
— Competéncia: 01/08/2024 | Organizag3o: 996 - BASE APRESENTACAO PEBBIAN - ALIMENTICIO ( EMPADA ) | Ambiente Salariak REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Calculo: REAL | Ocorréncia: 1 Controle deAcesso Manual 1010 [N

Nr. Horério cd. integracio - .
Era Horario  Intervalos de Horérios = Saidas

Nr.Intervalo  Sequencial Entrada  Tolerdncia Anterior Tolerancia Posterior  Diade Ocorréncia  Controle Marcagdo  Ajuste Marcagdo  Sait

N30 hi registros

0000600600

< Voltar

Figura 41: Adicionar

3. Defina as informagbes nos seguintes campos (Figura 42):
» Entrada:
— Entrada.
— Tolerancia Anterior.
— Tolerancia Posterior.
— Dia de Ocorréncia.
— Controle de Marcagao.
— Ajuste de Marcagéo.
+ Saida:
— Saida.
— Tolerancia Anterior.
— Tolerancia Posterior.
— Dia de Ocorréncia.
— Controle de Marcagéo.
— Ajuste de Marcagéo.
* Intervalo Nucleo:

— Inicio Nucleo: Batida inicial do intervalo.

— Fim Nducleo: Batida final do intervalo.
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= ®** Hordrio
— Competéncia: 01/08/2024 | Organizag3o: 996 - EASE APRESENTACAO PEBIAN - ALIMENTICIO ( EMPADA ) | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Mogalidade Calculo: REAL | Ocorréncia: 1

- - DEMONSTRACAO
Intervalos de Horérios

Nr. Intervalo Sequencial ©
1
~ Entrada
Entrada © Tolerdncia Anterior &
Tolerancia Posterior © Dia de Ocorréncia ©
Dia corrente v
Controle Marcagio © Ajuste Marcagdo ©
Normal v HNunca v
~ Saida
saida © Tolerancia Anterior &
Tolerancia Posterior © Dia de Ocorréncia ©
Dia corrente v
Controle Marcagio O Ajuste Marcagdo ©
Normal v HNunca v
~ Intervalo Nicleo
Inicio Nucleo Fim Ndcleo
Salvar

Figura 42: campos

4. Apbs preencher todas as informagdes, cligue em Salvar (Figura 43).

= ®**® Horario
= ncia: 01/08/2024 | B0: 995 - BASE

- ALIMENTICIO ( EMPADA) | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salariak: Efetivo | Modalidade Calculo: REAL | Ocorréncia 1
-~ DEMONSTRACAQ
Intervalos de Horérios

Nr. Intervalo sequencial &

1

~ Entrada

Entrada© Tolerancia Anterior ©

Tolerancia Posterior © Dia de Ocorréncia ©

Dia corrente

Controle Mareagio © Ajuste Marcago ©
Normal v MNunca v
~ Saida
Saida © Tolerancia Anterior ©
Tolerancia Posterior & Dia de Ocorréncia &
Dia corrente v
Controle Marcagio © Ajuste Marcagio ©
Normal v MNunca v
~ Intervalo Nicleo
Inicio Niicleo Fim Niicleo
Salvar

Figura 43: Salvar

Realize o procedimento para todos os intervalos de horario necessarios.

4.3 CADASTRO DE SAIDAS

Em seguida, acesse a aba Saidas para informar as horas de descanso previstas e horas projetadas.

Procedimento para cadastro:

1. Acesse a tela Saidas (Figura 44).
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= ®** Hordrio
— Competénci

jpeténcia 01/08/2024 | Organizag3o: 996 - BASE APRESENTACAO PEBBIAN - ALIMENTICIO ( EMPADA ) | Ambiente Salariak REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Calculo: REAL | Ocorréncia: 1 .
Nr. Horério cd. integracio . -
Horario Intervalos de Horériof] Saidas
Saida Entrada Horas a Projetar Descricio Tipo de Intervalo
12:00 13:00 01:00

< Voltar

Figura 44: Saidas

2. Clique na saida cadastrada com base nos intervalos informados anteriormente.

3. Cliqgue em Editar (Figura 45).

©¢* Hordrio
Competénci

rganizagio: 996 - BASE APRESENTACAO PEBBIAN - ALIMENTICIO ( EMPADA ) | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salaria: Efetivo | Mogalidade Calculo: REAL | Ocorréncia: 1 o

Nr. Hordrio

Horario Intervalos de Hordrios Saidas Saidas

Saida Entrada saida Entrada
12:00 13:00

12:00 13:00
Horas a Projetar Descrigio
01:00

Tipo de Intervalo

Figura 45: Editar

4. Preencha os seguintes campos (Figura 46):
* Horas a Projetar.

» Descrigao: Descricdo do intervalo de saida.

+ Tipo de Intervalo: Selecione o tipo de intervalo para o descanso.
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= ®** Hordrio (6] 0 e RS
— Competéncia: 01/08/2024 | Organizagdo: 996 - BASE APRESENTACAO PEBBIAN - ALIMENTICIO ( EMPADA ) | Ambiente Salariak: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Calculo: REAL | Ocorréncia: 1 Controle de Acesso Manual 21010 [,

1- - DEMONSTRACAO

Saidas

Saida Entrada
12:00 13:00

Horas a Projetar Descrigio ©
01:00

Tipe de Intervalo ©

Salvar
Figura 46: campos
5. Apds preencher todas as informagoes, clique em Salvar (Figura 47).
E"'Horérﬁm 01/08/2024 | 2 - BASE - ALIMENTICIO ( EMPADA ) biente Salariak REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Célculo: REAL | Ocorréncia: 1 [w,gkm Mg,‘ 1-'::?‘;
- 1 - - DEMONSTRACAD
Saidas
saida Entrada
12:00 13:00
Horas a Projetar Descrigio ©
01:00

Tipo de Intervalo ©

Salvar

Figura 47: Salvar

4.4 cADASTRO DE HORARIO DE FOLGA

Para cadastrar um horario de folga, siga as instru¢des abaixo:

Procedimento para cadastro:

1. Acesse a tela Horario (Figura 48).

Para verificar o processo de acesso as telas no sistema, consulte o item 2.1.3 as Telas no
capitulo Simbolos e Convencoes.
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® e Hordri hen RS
Competéncia: 01/08/2024 | Organizag3o: 996 - BAJE APRESENTACAO PESBIAN - ALIMENTICIO ( EMPADA ) | Ambiente Salariak REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Clculo: REAL | Ocorréncia: 1 Controle deAcesso Manual 100 RN

Nr. Hordrio cd. integragdo Inicio Vigéncia Fim Vigéncia Tipo do Horario Inicio Coleta Marcado Descricio

N30 hd registros

¢ Voltar Importar XML
’

Figura 48: Horario

2. Clique em Adicionar (Figura 49).

= ***® Horario hem
= Comperéncia: 01/08/2024 | Organizagio: 996 - BASE APRESENTACAG PEBBIAN - ALIMENTICIO ( EMPADA ) | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Calculo: REAL | Ocorréncia: 1 e e | T

Nr. Horirio cd. integragdo Inicio Vigéncia Fim Vigancia Tipo do Horario Inicio Coleta Marcagao Descriio

N&o hé registros

‘

< Voltar Importar XML

Figura 49: Adicionar

3. Preencha os seguintes campos (Figura 50):
* Inicio de Vigéncia.
» Fim de Vigéncia.
 Tipo de Horario: Selecione a opgao Folga.

* Inicio de Coleta de Marcacao: Defina como 00:00.

» Descricdo: Insira uma descrigao para identificagao do horario.




Hordrio

Hordrio

‘Competéncia: 01/08/2024 | OrganizagSo: 996 - BASE APRESENTACAO PEBBIAN - ALIMENTICIO ( EMPADA ) | Ambiente Salariak REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Célculo: REAL | Ocorréncia: 1
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e 0 .=
Controle de Acesso Manual "““

Nr. Horirio cd. integragdo

Inicio Vigéncia & Fim Vigéncia

Tipo do Hordrio © Inicio Coleta Marcagdo ©

Normal

Descrigdo ©

N3o Gera Beneficio

Competéncia ©
01/08/2024

Di

Figura 50: campos

4. Apbs preencher as informagdes, clique em Salvar (Figura 51).

®® Horario

ia: 01/08/2024 | - BASE

- ALIMENTICIO (EMPADA ) | Ambiente Salariak REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Clculo: REAL | Ocorréncia: 1

Salvar

0 0 .=
Controle de Acesz Manual "'“'"

Figura 51: Salvar

Horério
Nr. Horério cd. integracio Competéncia &
01/08/2024 X
Inicio Vigéncia & Fim Vigéncia
= =
Tipo do Horario © Tnicio Coleta Marcagio ©
Normal v
Descrigio ©
Néo Gera Beneficio
Salvar
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Cadastro de Informacdes de Escala de
Trabalho

Neste modulo, serdo abordadas as etapas para o cadastro das informacdes de escala de trabalho. A seguir,
sera detalhado o procedimento de parametrizagdo e associagao de turnos, que impacta diretamente o
médulo de controle de frequéncia.

Para configurar as escalas e turnos, acesse a tela Escala de Trabalho (Figura 52).

Para verificar o processo de acesso as telas no sistema, consulte o item 2.1.3 as Telas no capitulo
Simbolos e Convencoes.

¢ * Escala de Trabalho e RS
Competéncia: 01/08/2024 | Organizagdo: 99@|- BASE APRESENTACAO PEBRIAN - ALIMENTICIO ( EMPADA ) | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetive | Mogalidade Cilculo: REAL | Ocerréncia: 1 Controle de Acesso Manual 31510 [N

Nr. Escala Competéncia  InicioVigéncia ~ Nome  Hr.SemanaTrab.  JormadaDiaria  TipodeJornada  PrimeiraEntrada  PrimeiraSaida  SegundaEntrada  Segunda Saida

< Voltar
ai

Figura 52: Escala de Trabalho

Nas abas de Parametrizacb6es e Associacao (Figura 53), serdo realizados os cadastros e ajustes
necessarios para garantir a correta configuracao das escalas.
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— ®** Escala de Trabalho
— Competéncia: 01/08/2024 | Organizag3o: 996 - BASE APRESENTACAO PEBBLAN - ALIMENTICIO ( EMPADA ) | Ambiente Salariak REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Calculo: REAL | Ocorréncia: 1 .

Nr. Escala Competéncia  Inicio Vigéncia . . X
Escala de Trabalhq Parametrizagdes Associagdo Turno/Horario

2 01/08/2024 01/10/2022

Competéncia Inicio Vigencia Fim Vigéncia
01/08/2024 o1/10/2022
Nome
Teste
Descanso Semanal
SABADO Nio controla jornada Ativo
Némero de dias para composigdo mensal do vale
Hr. Semana Trab. Jornada Didria transporte
B g
Jornada de Trabalho (Gerencial) Jornada Didria (Gerencial)
Tipo de Jornada Tipo de Intervalo
Possui hordrio noturne
Primeira Entrada Primeira Saida Segunda Entrada Segunda Saida
Gera Beneficio para o Feriado
Dia Inicial Dia Final
21 20
utiliza para DSR Utiliza para Atestados
Utiliza Para Atestados em Beneficios Desconta DSR do Reflexo?
< Voltar

Ediar  Excluir

Figura 53: Abas

Para acessar as abas, clique na Escala de Trabalho cadastrada na tela de listagem. As abas estarédo
dispostas na janela de informacgdes para o cadastro.

e RS
ToEL | BT (SR I Fovoricos

Nr. Escala Competéncia _Inicio Vigéncia  Nome _ Hr.Semana Trab. __Jornada Didria_ Tipo de Jornada  Primeira Entrada __ PrimeiraSaida _ Segunda Entrada___ Segunda Saida

I: Efetivo | Modalidade Calcu

2 01/08/2024 01/10/2022 Teste

¢ Voltar
dicionsr

Figura 54: Escala de Trabalho Cadastrada

5.1 PARAMETRIZACAO

Na aba Parametrizac6es (Figura 55), é possivel alterar as configuragcdées conforme as regras especificas
de cada organizagao. Os campos mais comuns que podem ser ajustados incluem:

+ Compensa Atraso: Deve ser configurado como "Sim"caso a compensacao de atrasos seja feita
através do Banco de Horas.

+ Exige Autorizacao para Hora Extra: Define se sera necessaria a aprovacao para a realizacdo de
horas extras.
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* Quantidade de Horas para Separacao de Hora Extra: Informa a partir de quanto tempo de trabalho
deverao ser geradas horas extras. Caso todas as horas trabalhadas sejam consideradas para esse
célculo, o campo deve ser preenchido com "0". Se for utilizado o Banco de Horas, o valor maximo

permitido sera 23:59.

* Inicio e Fim do Periodo Noturno: Determina o intervalo de tempo no qual seréo calculadas as

horas noturnas e, por consequéncia, o adicional noturno.

+ Valor Acréscimo Adicional Noturno: Valor que sera multiplicado pelo tempo trabalhado no periodo
noturno para o célculo do adicional. Se o campo estiver vazio, o calculo seguira as regras da CLT,
que estabelece que uma hora no periodo noturno equivale a 52 minutos e 30 segundos.

* Projeto Intervalo: Define se o intervalo realizado pelo colaborador sera considerado integralmente,

de acordo com o tempo efetivamente trabalhado.

¢ Escala de Trabalho
Competéncia: 01,

Nr. Escala Competéncia  Inicio Vigéncia _ A
Escala de Trabalh Parametrlzagoes ssociacdo Turno/Horario

2 01/08/2024 01/10/2022

Compensa Atraso
sim

Atraso 6 Prim. Marcagio Mantém Percentual Virada

Nio sim

Qt. horas Limite Sep Hr. extra Turne Extra Feriade

02:00 AM Nio

Fim Periodo Noturno
05:00 AM

Inicio Periodo Noturno
10:00 PM

Gera Marcagéo Virada Dia Quantidade Limite de Horas

N30

Vr. Acréscimo Adc. Noturno

Projeta Intervalo Horas  Projetar Intervalo

Sim 01:00 AM
Turne Intervalo Extra Desc. Intervalo Folga

Nao sim

Desc. Intervalo sdbado

< Voltar
Ediar

Figura 55: Parametrizagbes

/0872024 | Organizago: 996 - BASE APRESENTACAO PEBSIAN - ALIMENTICIO  EMPADA ) | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial Efetivo | Mogalida

e Calculo: REAL | Ocorréncia: 1 Ty

Exige Autorizagdo Hr. Extra
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Adicional Noturno Intervalo
Nio

situagéio Freq. Excede Qtde. Limite de Horas

Hr.Extra Nio Marca Intervalo
sim

Desc. Intervalo Feriado

sim

hem -
Manual bl Fovoritcs

Para realizar ajustes, realize a edi¢cdo de cadastros conforme indicado no capitulo Simbolos e Convencées

(conferir item).

Apos a validacao e ajuste das parametrizagdes, prossiga para a aba de Associacao de Turno/Horario.

5.2 ASSOCIACAO DE TURNO/HORARIO

Na aba Associacao de Turno/Horario (Figura 56), serdo listados todos os turnos relacionados a escala
selecionada. Um turno é composto por um conjunto de horarios que determina o periodo de trabalho para
cada dia da semana.
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= ®*° Escala de Trabalho e RS
= Competéncia: 01/08/2024 | Organizag3o: 996 - BASE APRESENTACAO PEBBIAN - ALIMENTICIO ( EMPADA ) | Ambiente Salarialk: REAL | Modalidade Salarial: Efetive | Mogalidade Cilculo: REAL | Ocerréncia: 1 Controle de Acesso Manual 21010 [,
Nr. Escala Competéncia Inicio Vigéncia ) o o
Escala de Trabalho Parametrizacief Associacdo Turno/Hordrio
2 01/08/2024 017102022
Nr. Turno Data Base Descricio
30 hi registro:
< Voltar
adicionar

Figura 56: Associagao de Turno/Horario

Procedimento para criacdo de um novo turno:

1. Clique em Adicionar (Figura 57).

= ®** Escala de Trabalho e RS
= Competéncia: 01/08/2024 | Organizagio: 996 - BASE APRESENTACAO PEBBIAN - ALMENTICIO ( EMPADA ) | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Calculo: REAL | Ocorréncia: 1 Controle se Acesso Manua 1010 [N
Nr. Escala Competéncia Inicio Vigéncia P -
B £ Escala de Trabalho Parametrizacies Associacao Turno/Hordrio
2 01/08/2024 01/10/2022
Nr. Turno Data Base Descricdo
50 hi registro

000060600

Figura 57: Adicionar

2. Preencha o campo Descricao (Figura 58) com a identificagdo do turno
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= ®** Escala de Trabalho

0 hem
Competéncia: 01/08/2024 | Organizagdo: 996 - BASE APRESENTACAO PEBBIAN - ALIMENTICIO ( EMPADA ) | Ambiente Salariak: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Calculo: REAL | Ocorréncia: 1 Controle de Acesso  Manual 3-'“-0
€2-Teste

Associacdo Turno/Horério

Data Base ©
01/01/2000 X/ Ativo

Descrigio ®

Salvar
Figura 58: Descri¢ao
3. Clique em Salvar (Figura 59).
= s Esca\aﬁ o m?;;!m =t -BASE - ALIMENTICIO ( EMPADA ) | Ambiente Salariak: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Calculo: REAL | Ocorréncia: 1 ] ,,.9“.‘ 1-':::;

«2-Teste
Associacdo Turno/Hordrio

Data Base &
01/01/2000 X/ Ativo

Descrigio ©

Salvar

Figura 59: Salvar

5.2.1 Manipulacao de Horarios Associados ao Turno:

1. Acesse a aba Horario (Figura 60).
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_eee m
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Competéncia: 01/08/2024 | Organizag3o: 996 - EASE APRESENTACAO PEBBIAN - ALIMENTICIO ( EMPADA ) | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Mogalidade Calculo: REAL | Ocorréncia: 11 e O
Nr. Escala Co . By . ‘o
— Escalade Trabalho Parametrizagdes ASSOC Associagdo Turno/Horérid Hordrio
2 o
Nr. Turno Ocorréncia Dia da Semana Horario

1 N3o hi registros

z 03@@@0
o
o
@

< Voltar [+]

Adi

Figura 60: Horario

. Seréo exibidas as associagdes de horarios para cada dia da semana.

. Para cada dia, os horarios devem ser relacionados aos turnos. Isso pode ser feito manualmente
através do botao Adicionar (Figura 61), mas a maneira mais simples é através da A¢ao de Cadastro
Automatico (Figura 62), que associa 0 mesmo horario a todos os dias da semana.

= ®** Escala de Trabalho (a) (] e RS
— Competéncia: 01/08/2024 | Organizagdo: 996 - BASE APRESENTACAO PEBBIAN - ALIMENTICIO ( EMPADA ) | Ambiente Salariak: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Calculo: REAL | Ocorréncia: 1 Controle de Acesso Manual 21010 [,

Nr. Escala [ _ o -
— Escalade Trabalho Parametrizagies ASSOC Associagdo Turno/Horédrio  Hordrio

2 of
Nr. Turno Ocorréncia Dia da Semana Horério

1 N3o hi registros

Agdes

.

Figura 61: Adicionar

Agbes

Cadastro Automético

Cadastro Automatico por Ciclos

Figura 62: Acao de Cadastro Automatico




TEKNISA'® TRAINING

Cadastro automatico

Para acessar a opgao de cadastro automatico, selecione o icone Agoes (Figura 63) na aba Horario para
acessar as opgoes (Figura 64) de Cadastro Automatico e Cadastro Automatico por Ciclo.

= ®*¢ Escala de Trabalho 0 rer RS
— Competéncia: 01/08/2024 | Organizagio: 996 - BASE APRESENTACAO PEBBIAN - ALIMENTICIO ( EMPADA ) | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Calculo: REAL | Ocorréncia: 1 Controle de Acesso Manual 21010 [N
Nr. Escala Co

Escala de Trabalho  Parametrizacies ASSOC Associacdo Turno/Hordrio  Hordrio
2

Nr. Turno Ocorréncia Dia da Semana Horario

1 N3o hi registros

<Voltar o
Figura 63: Acodes

Agbes
Cadastro Automdtico

Cadastro Automatico por Ciclos

.
Figura 64: Opcoes

Ciclos de Turnos

Os turnos devem ser cadastrados em ciclos de 7 dias, que vdo de sabado a sexta-feira. E possivel

configurar mais de um ciclo de 7 dias por turno, o que permite a criagao de escalas mais complexas,
como turnos 12x36, por exemplo.

Exemplo de Ciclos:

+ Se houver um turno com apenas um tipo de horario para toda a semana, sera necessario apenas
um ciclo.

» Para escalas complexas como 12x36, sera necessdrio cadastrar dois ciclos de 7 dias para
contemplar todas as variagdes de dias e horarios.




TEKNISA'® TRAINING

Parametrizagao de Frequéncia

Neste médulo sera descrito o processo de parametrizacao de frequéncia no sistema HCM.

O objetivo é orientar os operadores sobre a criagcao dos cadastros iniciais e a configuracdo das regras
de apuracao que impactam diretamente nos calculos de frequéncia.

Para iniciar o processo, acesse a tela Roteiro de Parametrizacao de Frequéncia (Figura 65).

Rotei izagd éndia - a em
oteiro de Parametrizacdo de Frequéncia - Introducéo (6} 0 x.uZm
Controle de Acsszo Manusl Favoritos

Competéncia: 01/12/2024 | Organizago: 995 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Calculo: REAL | Ocorréncia: 1

Bem vindo(a) ao Roteiro de Parametrizacdo de Frequéncia.

Este processo tem como objetivo auxiliar o cadastro inicial de informagges tteis para o médulo 'Controle de Frequéncia'. O cadastro das informacdes serd
realizado por etapas, divididas por conceitos dentro do sistema. Seréo feitos questionamentos que, ao final dos estégios, seréo transformados em
parametrizag@es Uteis para a apuracdo de frequéncia dos colaboradores.

Durante a parametrizacdo, € possivel voltar em tados os estagios disponiveis. Ao final da operagdo, as informagdes cadastradas na parametrizacdo podem ser
alteradas a qualquer momento, por meio das telas do médulo. F recomendado que esse processo seja realizado apés o cadastro de escalas de trabalho.

Para iniciar o processo, basta clicar nas a¢dies no canto inferior direito. J& para canceld-lo o processo, em qualquer etapa, clique em 'Cancelar’ no canto inferior
esquerdo.

Cancelar etapa1de8 e

Figura 65: Roteiro de Parametrizacao de Frequéncia

A rotina é dividida em etapas sequenciais, através de cada etapa serdo criadas regras de apuracao que
impactardo diretamente os calculos de frequéncia.

Para navegar entre as etapas de parametrizagao, clique nos icones de navegacao (Figura 66) no canto
inferior direito da tela.

Figura 66: icones de navegacao

Para cancelar o roteiro em qualquer etapa, utilize o icone Cancelar (Figura 67) no canto inferior esquerdo

da tela.

Figura 67: Cancelar

Ao final do roteiro, sera criado um banco de horas que, no sistema, representa um agrupamento de
vinculos associados a regras especificas, baseadas nas informacgdes preenchidas.
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6.1 ETAPA 1: TELA DE APRESENTAGAO

A tela de apresentacéo (Figura 68) é a etapa inicial do processo de parametrizagdo no médulo Controle
de Frequéncia.

Roteiro de Parametrizagdo de Frequéncia - Introducdo
2 Organizagdo: 998 - Exempl | Ambi

Competéncia: 01/12/2024 |

o o =i
REAL | i Efetivo | Modalidade Calculo: REAL | Ocorréncia: 1 e 3-'5!-‘

Bem vindo(a) ao Roteiro de Parametrizagdo de Frequéncia.

Este processo tem como objetivo auxiliar o cadastro inicial de informagdes uteis para o0 médulo 'Controle de Frequéncia'. O cadastro das informacdes seréa
realizado por etapas, divididas por conceitos dentro do sistema. Seréo feitos questionamentos que, ao final dos estégios, serdo transformados em
parametrizacdes lteis para a apuracdo de frequéncia dos colaboradores.

Durante a parametrizagéo, € possivel voltar em todos os estagios disponiveis. Ao final da operacéo, as informagées cadastradas na parametrizacdo podem ser
alteradas a qualquer momento, por meio das telas do médulo. F recomendado que esse processo seja realizado apés o cadastro de escalas de trabalho.

Para iniciar o processo, basta clicar nas a¢8es no canto inferior direito. Ja para cancelé-lo o processo, em qualquer etapa, clique em 'Cancelar’ no canto inferior
esquerdo.

Cancelar etapa 1 de 8 e

Figura 68: Tela de Apresentacdo

Nesta tela, sdo fornecidas informacgoes introdutorias sobre o objetivo do roteiro, bem como instrucées
gerais para o uso da funcionalidade.

Selecione o icone de navegacao (Figura 69) para prosseguir com o roteiro.

Figura 69: icone de Navegagao

6.2 ETAPA 2: ESCOPO DE VINCULOS

A etapa seguinte é denominada Escopo de Vinculo (Figura 70), nela sera definido o escopo de vinculos
que estara contido na parametrizacao.
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Roteiro de Parametrizagdo de Frequéncia - Escopo de vinculos contemplados pela parametrizagdo (6] (] hen RS
Zl e el Controle de Acesso Manual oo [

‘Competéncia: 01/12/2024 | Organizagso: 99 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade S: Modalidade Calculo: REAL | Ocorréncia: 1

Escopo de vinculos.

0s campos de estrutura e vinculos preenchidos nesta etapa indicardo os vinculos que serdo contemplados pela parametrizacdo. Pelo menos um dos campos deve ser preenchido.

Tipo de Vinculo Vinculos

Estrutura Legal Estrutura Gerencial Estrutura Sindical

Cancelar etapa2de 8 e e
Figura 70: Escopo de Vinculo

Neste momento, devem ser selecionados os vinculos que serdo manipulados durante o processo de
parametrizacao.

Preencha os campos:
+ Tipo de Vinculo;

* Vinculos;

Estrutura Legal;

Estrutura Gerencial;

Estrutura Sindical.

Selecione o icone de navegacao (Figura 71) para prosseguir com o roteiro.

Figura 71: icone de Navegacio

6.3 ETAPA 3: DADOS INICIAIS

Na etapa seguinte, os dados iniciais (Figura 72) serdo transferidos para o banco de horas.
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Roteiro de Parametrizagdo de Frequéncia - Dados Iniciais (] )|g;rv;
a i | Sl Favoritos

‘Competéncia: 01/12/2024 | Organizagso: 99 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Calculo: REAL | Ocorréncia: 1 Gontrole de Acesso Manual

Dados iniciais.

Nesta etapa, € necessario preencher as informacdes do registro de banco de horas que englobara as parametrizacdes realizadas.

Descrigio &
Inicio Vigéncia © Fim Vigéncia ©
Cancelar etapa3de 8 e e

Figura 72: Dados Iniciais

Estes dados incluem informac¢6es basicas do banco que sera criado, sendo uma breve descrigcao
suficiente para completar esta fase.

Preencha os campos:
» Descricao: uma breve descri¢do do banco;
* Inicio Vigéncia;
» Fim Vigéncia.

Selecione o icone de navegacao (Figura 73) para prosseguir com o roteiro.

Figura 73: icone de Navegacio

6.4 ETAPA 4: BANCO DE HORAS

Na quarta etapa, serdo preenchidas as informagdes sobre o banco de horas (Figura 74).
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Roteiro de Parametrizagdo de Frequéncia - Banco de Horas (i) “m
| . Favoritos

‘Competéncia: 01/12/2024 | Organizagso: 99 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Calculo: REAL | Ocorréncia: 1 Gontrole de Acesso Manual
Banco de Horas.

Informacdes relacionadas  utilizacdo de periodos especificos de banco de horas. Caso existam, parte dos periodos jé pode ser cadastradas por meio a acdo 'Inserir Periodo’.

D Trabalha com banco de horas com fechamento perfodico?

Data Inicio © Data Fim ©
Periodos de Banco de Horas
Data Inicio Data Fim

N0 hd registros

Cancelar etapa4 de 8 e e
Figura 74: Banco de Horas

Caso exista algum tipo de fechamento periédico de banco de horas na organizagao, selecione a opgao
Trabalho com banco de horas com fechamento periédico e cadastre os periodos de fechamento (Figura
75):

Rotetode Parameciacio d Freauin BaN0 0 HOISS e s e i s i 2.8 <ER

Banco de Horas.

Informac@es relacionadas a utilizacdo de periodos especificos de banco de horas. Case existam, parte dos periodos jé pode ser cadastradas por meio a acdo 'Inserir Periodo’,

Trabalha com banco de horas com fechamento periodico?

Data Inicio © Data Fim ©
= =] Inserir Periodo

Periodos de Banco de Horas

Data Inicio Data Fim

N0 hd registros

Cancelar etapa4 de 8 e e
Figura 75: Periodos de Fechamento

» Data Inicio;

» Data Fim.

Selecione Inserir Periodo (Figura 76) para concluir o cadastro.
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Roteiro de Parametrizagdo de Frequéncia - Banco de Horas o hen RS
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Banco de Horas.

Informacdes relacionadas a utilizacdo de periodos especificos de banco de horas. Caso existam, parte dos periodos ja pode ser cadastradas por meio a acdo 'Inserir Periodo’.

Trabalha com banco de horas com fechamento perfodico?

Data Inicio © Data Fim ©
=

Periodos de Banco de Horas

Data Inicio Data Fim

N0 hd registros

Cancelar etapa4 de 8 e e
Figura 76: Inserir Periodo

Apds o preenchimento dos periodos, prossiga para a préxima etapa (Figura 77).

Cancelar ®

Figura 77: icone de Navegacio

6.5 ETAPA 5: DETALHAMENTO DA APURACAO

Na etapa Detalhamento da Apuracao (Figura 78), sao feitas perguntas mais especificas sobre a apuragao
dos colaboradores.

Roteiro de Parametrizagdo de Frequéncia - Detalhamento da Apuragdo
Competéncia: 01/12/2024 | Organizagio: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Calculo: REAL | Ocorrénciat 1 T e

=
et

Detalhamento da Apuragdo.

Questionamentos mais especificos sobre a apuracdo de ponto dos colaboradores. As informacdes cadastradas nessa etapa valerdo para a apuracdo de ponto dos colaboradores descritos.

A organizagio acumula horas em
banco?

~ Acréscimo
Existe acréscimo de percentual do banco de horas para as horas excedentes (que
ficaram além do hordrio base)? O % Acréscimo

~ Compe:

Realizam a compensagdo de atrasos e faltas do
banco de horas? & Referente  compensagéo de atrasos e faltas do banco de horas &

Ao final do periads de baneo de horas, se houver tempe positive, é pago e se houver % Quitagde (se positive e easo queira retirar o %
tempo negativo, & descontado do colaborador? &6 de acréscimo para quitar o bance de horas)

Nome Evento (% positivo) Nome Evento (% negativo)

Cancelar etapa5de 8 e e
Figura 78: Detalhamento da Apuragéao




TEKNISA'® TRAINING

As informaco6es preenchidas nessa tela serdo utilizadas nos célculos de frequéncia dos colaboradores
escolhidos no escopo da etapa inicial.

A organizacao acumula horas em banco? (Figura 79)

A organizagio acumula horas em
anco?

Figura 79

— Caso a organizagao acumule horas no banco, selecione a opgéo Sim.
— Caso contrario, os demais campos podem ser ignorados.

Acréscimos (Figura 80)

Existe acréscimo de percentual do banco de horas para as horas excedentes (que
ficaram além do horario base)? % Acréscimo

Figura 80

+ Se a opcao for marcada como Sim, vocé pode definir se havera um acréscimo no saldo acumulado
no banco de horas.

« Caso haja, insira o valor percentual que sera acrescido; se ndo, deixe o campo desabilitado.

Compensacao (Figura 81)

Realizam a compensagio de atrasos e faltas do
banco de horas? Referente & compensagdo de atrasos e faltas do banco de horas

Figura 81

+ Para compensagées, caso a organizagao permita compensacdes de atrasos e faltas, marque a opgao
Sim.

» Defina entao as condi¢des desejadas:
— Descontar atrasos e faltas somente se houver crédito;
— Descontar atrasos e faltas mesmo sem crédito, permitindo saldo negativo;
— Descontar apenas atrasos, sem compensar faltas.

Quitacado Banco de Horas (Figura 82)

Ao final do periodo de banco de horas, se houver tempo positivo, é pago e se houver % Quitagdo (se positivo e caso queira retirar o %
tempo negativo, é descontado do colaborador? de acréscimo para quitar o banco de horas)

Nome Evento (% pasitive) Nome Evento (% negative)

Figura 82

» Nesta etapa, sera configurada a quitacao do banco de horas. Defina se, ao final do periodo do
banco de horas, 0 saldo positivo sera pago ou o saldo negativo sera descontado do colaborador.

— Marque a opcao Sim para indicar que o saldo positivo sera pago e o saldo negativo descontado.
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— Selecione os eventos para quitacao do saldo, tanto para saldo positivo quanto negativo.
— Se nao houver necessidade de quitacao, deixe os campos desabilitados.

Selecione o icone de navegacao (Figura 83) para prosseguir com o roteiro.

Figura 83: icone de Navegacio

6.6 ETAPA 6: JORNADA DE TRABALHO

Na etapa seguinte serdo cadastrados os dados referentes a jornada de trabalho (Figura 84) dos
colaboradores. Estas informacdes podem impactar diretamente as escalas de trabalho configuradas

anteriormente.

Roteiro de Parametrizagdo de Frequéncia - Jornada de Trabalho (6] (] hom R
=T ‘Controle de Acesso Manual bl ravoritos

Competéncia: 01/12/2024 | Organizagdo: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | Modalidzde Salarial: Efetivo | Modalidade Calculo: REAL | Ocorréncia: 1

Jornada de Trabalho.

Dados que impactam sobre a jornada de trabalho dos colaboradores sdo questionados. A partir das informacdes cadastradas nesta Etapa, os registros de Escala de Trabalho dos colaboradores do escopo

informado na Etapa 2 podem ser alteradas

permite flexibilizagdo do horaria exiginde apenas que o vinculo cumpra a totalidade de sua jornada didria? ©

Projeta intervalo de descanso (o vinculo sempre deverd cumprir sua jornada como se tivesse se ausentado durante todo o tempo
previsto)? © &

A organizagio usa algum tempo de tolerancia para gerago de atrasos, horas em

banco e horas extras? © @ Tempo de Tolerdncia

Cancelar etapa 6 de 8 e e
Figura 84: Jornada de Trabalho

+ Indique se a jornada de trabalho é flexivel, permitindo que o colaborador cumpra o total de horas da
escala em outros horérios nao previstos.

+ Defina se sera exigido um intervalo obrigatorio para descanso.

« Especifique se a organizagdo adota algum tipo de tolerancia para atrasos, considerando esse
tempo para a geracao de horas em banco ou horas extras.

Selecione o icone de navegacao (Figura 85) para prosseguir com o roteiro.

Figura 85: icone de Navegacéo
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6.7 ETAPA 7: HORAS EXTRAS

Na etapa seguinte, configure as regras para o célculo de horas extras (Figura 86). As informacoes
cadastradas aqui também impactarao as escalas de trabalho dos vinculos selecionados.

Roteiro de Parametrizacdo de Frequéncia - Horas Extras 0 rem EAS
Competéncia: 01/12/2024 | Organizagio: 995 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | Modalidae Salarial: Efetivo | Modalidade Calculo: REAL | Ocorréncia: 1 , e [

Conirole de Acesso Manual
Horas Extras,

Cadastro de informac&es relacionadas a horas extras. Os dados cadastrados nesta etapa poderdo alterar informacdes das escalas de trabalho dos colaboradores dentro do escopo informado na Etapa 2.

Gera hora extra em dia itil? & A partir de quantas horas excendentes?

Gera hora extra em dia Gtil mesmo para uma quantidade de horas aquém do previsto A partir de quantas horas

para o respectivo dia? © trabalhadas? Situagdo Freq. Excede Qtde. Limite de Horas &

Eventos Horas Extras

Tipo do Horario Nome Evento Horas Extras
Folga Hara Extra 50% ref. decimal
Normal Hora Extra 50% ref. decimal
Compensado Hora Extra 50% ref. decimal

Cancelar etapa 7 de 8 e e
Figura 86: Horas Extras

* Indique se havera a geracao de horas extras em dias Uteis.

Se sim, defina a partir de quantas horas trabalhadas serdo geradas horas extras.

Especifique se o sistema deve calcular horas extras em situa¢des onde o colaborador trabalhe além
do previsto para o respectivo dia.

* Insira o evento correspondente para o calculo das horas extras.

Selecione o icone de navegacao (Figura 87) para prosseguir com o roteiro.

Figura 87: icone de Navegacao

6.8 ETAPA 8: ADICIONAL NOTURNO

Na ultima etapa serdo cadastradas as informagdes para o célculo do adicional noturno (Figura 88).
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Roteiro de Parametrizagdo de Frequéncia - Adicional Noturno hen RS
conps v : BRI o

mpeténcia: 01/12/2024 | Organizagso: 99 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Calculo: REAL | Ocorréncia: 1
Adicional Noturno.

Nesta etapa, estdo pardmetros Uteis para o calculo de Adicional Noturno a partir do médulo *Controle de Frequéncia'. Com os valores informados, as escala de trabalho poderdo ser alteradas.

Inicio Periodo Noturno & Fim Periodo Noturno &
22:00 05:00
o
Nome Evento | Compo obrigatsrio |
Cancelar etapa 8de 8 e 0

Figura 88: Adicional Noturno

» Preencha os campos com o inicio e fim do periodo noturno e selecione o evento que sera
associado ao célculo do adicional, conforme a porcentagem aplicavel.

» Apés concluir todas as etapas do roteiro de parametrizagao, clique na opgao Finalizar (Figura 89).

4

Figura 89: Finalizar

Caso ocorra alguma mensagem de erro informando que a parametrizacao nao foi concluida devido
a existéncia de alteragcdes no banco de horas, siga os seguintes passos:

1. Acesse a tela Alteracido de Banco de Horas (Figura 90).
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— ®** Alteracdo de Banco de Horas (6] (] m
= Competéncia: 01/12/2024 | Organizagdo: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Cilculo: REAL | Ocorréncia: 1 Controle de Acesso Manual 3165+ [y

Nr. Vinculo Vinculo Tipo Vinculo Inicio Vigéncia Fim Vigéncia Banco Horas

213 ar 1171172024 I

302 ar 01/07/2024 Apuracio Teste HCM

796 ar 01/08/2024

241 ar 0171212016 31122016

310 ar 02/09/2024

546 ar 25/03/2022

780 ar 09/05/2024 Banco Tuane

797 ar 02/08/2024

723 ar 04/07/2022

246 ar 0171212016 31122016

779 ar 05/03/2024

752 ar 07/11/2023

752 ar 07/11/2023 Solugdes

< Voltar ) Cadastro Automtico

Figura 90: Alteracdo de Banco de Horas

2. Filtre pelos vinculos do escopo (Figura 91).

Filtrar

Nr. Vinculo Vvinculo

TTCTOTReTY T —— T PO

Fechar o Aplicar filtro

Figura 91: Vinculos do Escopo

3. Clique no registro para o vinculo selecionado para abrir uma janela de detalhamento.

4. Em seguida, remova as alteracdes existentes no banco de horas para os vinculos selecionados
através do icone Excluir (Figura 92) inferior da tela.

= *** Alteragdo de Banco de Horas (i ] hen RS
— Competéncia: 01/12/2024 | Organizagio: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetive | Modalidade Célculo: REAL | Qcorréncia 1 Controle de Acesso Manual 31551 [

Nr. Vinculo Vinculo ©ANPNOR APARECIA DS
Alteracdo do Banco

813
Vinculo Inicio Vigéncia Fim Vigéncia

802 25/03/2022

706 Banco Horas

241

810 > Auditoria

¢ Voltar Q

Figura 92: Excluir
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5. Volte ao roteiro e clique em Finalizar (ver item).

Se o processo for concluido com sucesso, o banco de horas sera criado e associado aos vinculos
definidos no escopo.

Apoés a finalizagéo, o operador estara habilitado para prosseguir com as rotinas de ciclo mensal, que
serdo abordadas no Ciclo Mensal (ver item).
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Ciclo Mensal

Este documento tem como objetivo descrever o processo de Ciclo Mensal no mdédulo de controle
de frequéncia do sistema HCM. Nesta etapa, sdo abordadas as rotinas que devem ser executadas

periodicamente para o fechamento dos periodos de apuracao de frequéncia.

Acesso ao Roteiro de Uso de Frequéncia

O ciclo mensal é acessado através da tela Roteiro de Uso - Frequéncia (Figura 93).

= ®** Roteiro de Uso - Frequéncia m
= 31681
Controle de Acesso Manual Favoritos

Competéncia: 01/12/2024 | Organizag: 998 - EXemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetive | Modalidade Célculo: REAL | Ocorréncia: 1

Nr. Perfodo Apuragdo Inicio Apuragio Fim Apuragio Situagdo Tipo Periodo Tipo Vinculo

966 01/12/2024 31/12/2024 Aberto Apuracdo 01230 ar

1153 12/11/2024 20/11/2024 Aberto Apuragdo Funciondrios - CLT ar

¢ Voltar

Figura 93: Roteiro de Uso - Frequéncia

Nesta tela, encontram-se todos 0s passos necessarios para a realizagdo do fechamento dos periodos, e
cada periodo existente sera listado juntamente com seu respectivo roteiro.

Procedimento:

1. Acesse a tela Roteiro de Uso de Frequéncia.

2. Selecione o periodo criado anteriormente e registrado na tabela exibida (Figura 95).




— ®** Roteiro de Uso - Frequéncia

Competancia: 01/12/2024 | Organizag3e: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Célculo: REAL | Ocorréncia: 1
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Controle de Acesso Manual

Nr. Periodo Apuragio Inicio A N )
Periodo  Roteiro

966 01124
Nr. Periodo Apuragio Inicio Apuragio Fim Apuragio

153 1271172 966 01/12/2024 3171272024
situagdo Tipo Periodo Tipo Vinculo
Aberto Apuragdo 01 a 30 ar

< Voltar

Figura 94: Periodo Registrado

3. Clique na aba Roteiro (Figura 96) para visualizar os passos da rotina.

= ®**® Roteiro de Uso - Frequéncia

0171272024 |

| Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Calculo: REAL | Ocorréncia: 1

Controle g Azesze Manual

hem
21681

'

Nr. Periado Apuragio Inicio A X :
periodd Roteiro

966 0171247
Passo. pt. Ultima Operago

1153 12/1172(
Passo 1: Importagdo de MarcagGes 23/12/2024 @
Passo 2: Auséncias Justificadas (Afastamento, Férias, Atestado Médico) 23122028 @
Passo 3: Auséncias Injustificadas (Faltas e Atrasos) 18/11/2024 @
Passo 4: Verificagdo de marcages invalidas (impar) 2312/2024 @
passo 5: Verfficagio de marcagBes intrajornada 23122028 @
Passo 6: Verificacdo de marcacdes interjornada Operacio ainda n3o realizada @
Passo 7: Verificagdo de horas extras 23/12/2024 @
passo &: Apuragio do Ponto 23122028 @
Passo 9: Resumos Gerais da Apuragdo 26/12/2024 @
Passo 10: Geracio de Lote de Eventos de Folha de Pagamento Operacio ainda ndo realizada @
€ possivel clicar sobre o registro para obter mais informacaes sobre o passo. Ao selecionar a agio ‘Visualizar’ uma outra aba sera aberta com a tela que evidenciara
Niio é recomendado utilizar outras funcionalidades na nova aba sengo s descritas nos passos.

¢ Voltar

Figura 95: Roteiro

Ao clicar na linha de cada processo, o sistema apresentara uma janela informativa (Figura 97) com uma
breve descricdo da rotina e detalhamento da Ultima operagao registrada.
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— ®** Roteiro de Uso - Frequéncia hem
= Competéncia: 01/12/2024 | Organizagdo: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Clculo: REAL | Ocorréncia: 1 Controle de Acesso Manual  >-160-1 [y

Nr. Periodo Apura o o ;
HrPerlodo BRUTE periodo  Roteiro Roteiro

966 — -
p— Passo bt. Ultima Operagio
153 Passo 1: Importagdo de Marcagdes 231272024 @
Passo 1: Importagdo de Marcagdes
Descrigio
Passo 2: Auséncias Justificadas (Afastamento, Féri  Possibilita a inclusdo manual das marcagdes de ponto do periodo e/ou importago do arquivo .txt conforme layout Portaria MTE 1.510/2009 do REP
(Registrador Eletrénico de Ponto).
Passo 3: Auséncias Injustificadas (Faltas e Atrasos
Passo 4: Verfficago de marcagdes invalidas (imp3
Passo 5: Verificagdo de marcagbes intrajornada
Passo 6: Verificago de marcagdes interjornada
Passo 7: Verificag3o de horas extras
Passo 8: Apuragdo do Ponto
Passo 9: Resumos Gerais da Apuragio
Passo 10: Geragdo de Lote de Eventos de Folha de
licar sobre o registro para obter mais i
comendado utilizar outras funcionalidadd
< Voltar

Figura 96: Janela Informativa

O redirecionamento automatico para a tela do processo correspondente pode ser realizado através do
icone Visualizar (Figura 98).

— ®** Roteiro de Uso - Frequéncia (i ] e RS
= Competéncia: 01/12/2024 | Organizagdo: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Clculo: REAL | Ocorréncia: 1 Controle de Acesso Manual  >-165-1 [N,
Nr. Periodo Apuragio InicioApl
Periodo  Roteiro
966 011272,
Passo pt. Ultima Operagdo
1153 12/11/202
Passo 1: Importagdo de Marcagges 23/12/2024 @
Passo 2: Auséncias Justificadas (Afastamento, Férias, Atestado Médico) 23/12/2024 -e—
Passo 3: Auséncias Injustificadas (Faltas e Atrasos) 18/11/2024 @
Passo 4: Verificagdo de marcagdes invalidas (impar) 23/12/2024 @
Passo 5: Verificagio de marcagdes intrajornada 23/12/2024 @
Passn A Varificara de marrarfies interiarmada Qneracin ainda nin realizada [

Figura 97: Visualizar

7.1 PASSO 1: IMPORTACAO DE MARCACOES

O Passo 1 consiste na importacao de batidas através de um arquivo .ixt (formato aceito pelo sistema).

Roteiro
Passo Dt. Ultima Operagdo
Passo 1: Importagdo de Marcagdes 23/12/2024 @
Descrigdo

Possibilita a inclusdo manual das marcagdes de ponto do periedo e/ou importagdo do arquive .txt conforme layout Portaria MTE 1.510/2009 do REP
(Registrador Eletrénico de Ponta).

Figura 98: Passo 1

7.1.1 Procedimento:

Ao clicar no Passo 1, o operador sera redirecionado para a tela Marcagao de Ponto (Figura 99).
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— ®** Marcagdo de Ponto (6] (] e RS
Competéncia: 01/12/2024 | Organizag3o: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Calculo: REAL | Ocorréncia: 1 Controle e Acesso Mapuar 31551 [

Geral PorIntervalo Espelho de Ponto  Ocorréncias

Vinculo Tipo Vinculo Admissio Data - Hora Coletor Dia de Ocorréncia Justificativa
 Vinculo: ADRIANA APARECIDA SARAIVA REZENDE I
ADRIANA APARECIDA SARAIVA REZENDE ar 01/04/2018 10/12/2024 10:35 Marcacio registrada via batida Forga dia corrente

 Vinculo: ADRIANA ASSIS TESTE OPERADOR

ADRIANA ASSIS TESTE DPERADOR ar 1771142024 02/12/2024 08:00 Marcacgo Portal do Gestor Forca dia corrente
ADRIANA ASSIS TESTE OPERADOR ar 1771142024 02/12/2024 12:00 Marcacio Portal do Gestor Forga dia corrente
ADRIANA ASSIS TESTE OPERADOR ar 1771142024 02/12/2024 13:00 Marcagdo Portal do Gestor Forca dia corrente
ADRIANA ASSIS TESTE DPERADOR ar 1771142024 02/12/2024 21:30 Marcacgo Portal do Gestor Forca dia corrente

~ Vinculo: ALBERTO SANTOS

ALBERTO SANTOS ar 01/07/2024 02/12/2024 09:00 Marcagdo Portal do Gestor Forca dia corrente
ALBERTO SANTOS ar 01/07/2024 02/12/2024 12:00 Marcacdo Portal do Gestor Forca dia corrente
ALBERTO SANTOS ar 01/07/2024 02/12/2024 13:00 Marcagdo Portal do Gestor Forga dia corrente
ALBERTO SANTOS ar 01/07/2024 02/12/2024 18:00 Marcagdo gerada pelo sistema. Dia corrente
ALBERTO SANTOS ar 01/07/2024 02/12/2024 21:30 Marcacdo Portal do Gestor Forca dia corrente
ALBERTO SANTOS ar 01/07/2024 04/12/2024 09:00 Marcagdo gerada pelo sistema. Dia corrente
ALBERTO SANTOS ar 01/07/2024 04/12/2024 12:00 Marcagdo gerada pelo sistema. Dia corrente
ALBERTO SANTOS ar 01/07/2024 04/12/2024 13:00 Marcagdo gerada pelo sistema. Dia corrente
ALBERTO SANTOS ar 01/07/2024 04/12/2024 18:00 Marcagdo gerada pelo sistema. Dia corrente
< Voltar Me Acdes

Figura 99: Marcagéo de Ponto

Acesse a aba Geral (Figura 100) para manipulagdo de marcagdes (cadastro, edicdo ou remogao).

= *** Marcagéo de Ponto (6 (i ] hcm-
Encia: 01£12/2024 | 3 Exempl | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Calculo: REAL | Georréncia: 1 Controle de Acesse Manual 1001 [
Geral Ocorréncias
Vincule Tipe Vinculo Admissio Data- Hora Coletor Dia de Ocorréncia Justificativa
~ Vinculo: ADRIANA APARECIDA SARAIVA REZENDE I
ADRIANA APARECIDA SARAIVA REZENDE ar 01/04/2018 10/12/2024 10:35 Marcagdo registrada via batida Fora diz corrente

~ Vinculo: ADRIANA ASSIS TESTE OPERADOR

ADRIANA ASSIS TESTE OPERADOR ar 1771142024 02/12/2024 08:00 Marcagdo Portal do Gestor Forga dia corrente

Figura 100: Geral

Para importar novas batidas:

* Cliqgue no menu Ac¢des (Figura 101);

ALBERTO SANTOS ar 01/07/2024 02/12/2024 13:00 Marcagdo gerada pelo sistema. Diz corrente
ALBERTO SANTOS ar 01/07/2024 02/12/2024 21:30 Marcagio Portal do Gestor Forca dia corrente
ALBERTO SANTOS ar 01/07/2024 04/12/2024 09:00 Marcagdo gerada pelo sistema. Dia corrente
ALBERTO SANTOS ar 01/07/2024 04/12/2024 12:00 Marcagdo gerada pelo sistema. Diz corrente
ALBERTO SANTOS ar 01/07/2024 04/12/2024 13:00 Marcaggo gerada pelo sistema, Diz corrente

Y Filtro aplicado
ALBERTO SANTOS ar 01/07/2024 04/12/2024 18:00 Marcagdo gerada pelo sistema. Dia corrente

< Voltar
adicionar

Figura 101: Acdes

» Acesse a opcao Importacao REP (Figura 102);

Acbes

|importaio REP (Arquivo AFD/Portaria 1510) |

Importacéo Direta do REP
Exportagido REP (AFD/Portaria 671)
Definir como Descanso

Cadastro Automético Marcagdes

Figura 102: mportagdo REP
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+ Selecione o periodo e o arquivo (Figura 103) no formato .TXT;

Carrega arquivo do REP (AFD/Portaria 1510)
Tipe de Periodo Periodo de Apuragio ©
Periodo Inicial & Periodo Final &
=] &=

Tipo de Vinculo

Arquivo ©

Escolha o arquivo
< Voltar Importar

Figura 103: Campos

» Cliqgue em Importar (Figura 104) para proceder com a importagao.

Carrega arquivo do REP (AFD/Portaria 1510)
Tipo de Periodo Periodo de Apuragio ©

Periodo Inicial & Periodo Final &
= =

Tipo de Vinculo

Arquivo &

Escolha o arquivo

¢ Voltar Importar

Figura 104: Importar

Apés a importagao, as batidas estardo disponiveis no sistema, permitindo a continuidade dos proximos
passos.

7.2 PASSOS 2 A 7: VALIDACOES PREVIAS A APURACAO

Os Passos 2 a 7 correspondem a validacdes prévias a apuracao, que podem resultar em ajustes nas
batidas ou no cadastro de ocorréncias. Cada um desses passos redireciona o operador para a mesma tela
e aba, aplicando filtros especificos de acordo com a finalidade de cada passo.
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7.2.1 Passo 2: Validacao de Ocorréncias de Abono

Roteiro
Passo Dpt. Ultima Operagdo
Passo 2: Auséncias Justificadas (Afastamento, Férias, Atestado Médico) 23/12/2024 @
Descrigdo

Possibilita a verificagio de ocorréncias do tipo "Abono” dentre as marcagdes do periodo para osrespectivos vinculos e, através da pagina de
ocorréncias da tela de marcagdo, permitird proceder com a manutengde dos dias do respectivo periodo de apuragdo e, eventualmente, incluir uma
ou mais justificativas de abonos para os dias em que forem encontradas auséncias (parcial ou total) demarcagdo.

Figura 105: Passo 2

Serao exibidas as ocorréncias de abono (Figura 106) cadastradas para o periodo.

= *** Marcagdo de Ponto hem
= Competéncia: 01/12/2024 | Organizagdo: 996 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Célculo: REAL | Ocorréncia: 1 Controle deAcesso Manual o0 [atany

Geral PorlIntervalo Espelho de Ponto  Qcorréncias

Dt.Entrada  Hr.Entrada  Dt.Saida Hr.Saida  Tempo Tipo Ocorréncia Lista Marcagdo Observagao
*~ Vinculo: ADRIANA APARECIDA SARAIVA REZENDE, PIS: 20339504204 I
25/12/2024 Feriado Feriado no calendario

~ Vinculo: ALBERTO SANTOS, PIS: 123456789

25/12/2024 Feriado Feriado no calendrio

~ Vinculo: AMANDA SANTOS DE OLIVEIRA SOARES, PIS: 20490540702

25/12/2024 Feriado Feriado no calendirio

 Vinculo: ANDRE RODOLFO PONTES, PIS: 49381126040

25/12/2024 Feriado Feriado no calendario

~ Vinculo: ANGELA MARIA BRAZ DE OLIVEIRA, PIS: 13033613097

25/12/2024 Feriado Feriado no calendrio

~ Vinculo: ANTONIO DIAS SILVA, PIS: Néo encontrado

01/12/2024 Abono AB_INSS - Afastado INSS
02/12/2024 Abono AB_INSS - Afastado INSS
03/12/2024 Abono AB_INSS - Afastado INSS
04/12/2024 Abono AB_INSS - Afastado INSS
05/12/2024 Abono 10:44 AB_INSS - Afastado INSS
06/12/2024 Abono AB_INSS - Afastado INSS
£ Voltar Langamento de Ocorréncia

Figura 106: Ocorréncias de Abono

Caso as validacbes estejam corretas, prossiga para o préximo passo.
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7.2.2 Passo 3: Validacao de Faltas e Atrasos

Roteiro
Passo pt. Ultima Operagdo
Passo 3: Auséncias Injustificadas (Faltas e Atrasos) 18/11/2024 @
Descrigio

Possibilita a verificagdo de ocorréncias do tipo "Falta” e/ou "Atraso” dentre as marcagdes do periodo para os respectivos vinculos e, através da
pégina de ocorréncias da tela de marcagdo, permitird proceder com a manutengao dos dias do respectivo periodo de apuragio e, eventualmente,
incluir uma ou mais justificativas de abonos para os dias em que forem encontradas auséncias (parcial ou total) de marcagdo

Figura 107: Passo 3

Serao mostrados atrasos e faltas (Figura 108) encontrados com base nas batidas e escalas associadas
aos colaboradores.

— *** Marcagdo de Ponto (i } rem
— Competéncia: 01/12/2024 | Organizagio: 995 - Exempla S/A | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarialz Efetivo | Modalidade Célculo: REAL | Ocorréncia: 1 Controle de Acesso Manual o0 [N

Geral PorlIntervalo Espelho de Ponto  Ocorréncias

Dt.Entrada  Hr.Entrada Dt Saida Hr.Saida  Tempo Tipo Ocorréncia Lista Marcagio Observagio
*~ Vinculo: ADRIANA APARECIDA SARAIVA REZENDE, PIS: 20339504204 1
01/12/2024 Falta Falta injustificada
02/12/2024 Falta Falta injustificada
051272024 Falta Falta injustificada
07/12/2024 Falta Falta injustificada
08/12/2024 Falta Falta injustificada
101272024 Falta 1035 Falta injustificada
12/12/2024 Falta Falta injustificada
14/12/2024 Falta Falta injustificada
16/12/2024 Falta Falta injustificada
171272024 Falta Falta injustificada
19/12/2024 Falta Falta injustificada
211272024 Falta Falta injustificada
23/12/2024 Falta Falta injustificada
26/12/2024 Falta Falta injustificada
281212024 Falta Falta injustificada
30/12/2024 Falta Falta injustificada
< Voltar Lancamento de Ocorréncia

Figura 108: Atrasos e Faltas
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Para abonar faltas ou atrasos:

+ Selecione os dias que devem ser abonados através da caixa de selegdo e utilize a agdo Langamento
de Ocorréncias (Figura 109).

Falta Falta injustificada
Falta Falta injustificada
Falta Falta injustificada
Falta Falta injustificada
Falta Falta injustificada

X 3595rom  ated
Falta Falta injustificada

¢ Voltar Langamento de Ocorréncia

Figura 109: Langamento de Ocorréncias

» Preencha os campos Identificador e Motivo de Ocorréncia no formulario (Figura 110) e clique em
Confirmar para finalizar a operacéao.

Lancamento de Ocorréncia (abono/aut. Horas extras)

Identificador ©

Abonar falta

Motivo de Ocorréncia © Horirio

Qtd. Minima Qtd. Maxima

Figura 110: Formulario

Observacao: Abonos do mesmo tipo podem ser realizados simultaneamente.
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7.3 PASSO 4: VALIDAGAO DE BATIDAS IMPARES

o o .-I8
il: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Calculo: REAL | Ocorréncia: 1 Controle de Acesso Manual - o0 [

Roteiro

Passo pt. Ultima Operagdo
Passo 4: Verificagdo de marcagdes invélidas (impar) 23/12/2024 @
Descrigdo

Possibilita a verificagio de ocorréncias do tipo "Impar” dentre as marcagies do periodo para os respectivos vinculos e, através da propria tela de
marcagdo, o operador poderd proceder com ainclusdo de marcagao faltante ou exclusdo de marcagio excedente.

Figura 111: Passo 4

Identifica dias com batidas impares (Figura 112), sugerindo possiveis esquecimentos de marcagéo.

= ®** Marcagdo de Ponto 0 hem
— éncia: 01/12/2024 | = Exempl | Ambiente Salarial: REAL | Medalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Calculo: REAL | Ocorréncia: 1 Controle de Acesso Manual 1001 [EP—-.

Geral PorlIntervalo Espelho de Ponto  Ocorréncias

Dt.Entrada  Hr.Entrada  Dt.sSaida Hr.saida  Tempo Tipo Ocorréncia Lista Marcagdo Observagdo

~ Vinculo: ADRIANA APARECIDA SARAIVA REZENDE, PIS: 20338504204

10/12/2024 impar 1035 Quantidade impar de marcades
*~ Vinculo: ALBERTO SANTOS, PIS: 123456789

11/12/2024 impar 10:41 Quantidade impar de marcaces

13/12/2024 impar 16:01 Quantidade impar de marcades
*~ Vinculo: ALESSANDRA DA SILVA, PIS: Nic encontrado

13/12/2024 impar 15:02 Quantidade impar de marcaces
~~ Vinculo: ANTONIO DIAS SILVA, PIS: Nio encontrado

05/12/2024 impar 10:44 Quantidade impar de marcacdes

~ Vinculo: MARCELO ALEX 5. SILVA, PIS: 12025897644

05/12/2024 fmpar 1031 Quantidade impar de marcagges
09/12/2024 fmpar 20:07 Quantidade impar de marcacdes
111272024 impar 10:46 Quantidade impar de marcagdes
121272024 fmpar 15:57 Quantidade impar de marcagges
16/12/2024 fmpar 10:41 Quantidade impar de marcacdes
18/12/2024 impar 14:54 Quantidade impar de marcagdes
Q
19/12/2024 fmpar 17:40 Quantidade impar de marcagges
¢ Voltar Langamento de Ocorréncia

Figura 112: Batidas impares

A corregao pode ser feita na aba Geral (Figura 113), ajustando as batidas.
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— ®** Marcagdo de Ponto e RS
— Competéncizll12/2024 | Organizag3o: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Calculo: REAL | Ocorréncia: 1 Controle de Acesso Manual 1001 [N,

o de Ponto  Ocorréncias

Vinculo Tipo Vinculo Admissio Data - Hora Coletor Dia de Ocorréncia Justificativa
Vinculo: ADRIANA APARECIDA SARAIVA REZENDE I
ADRIANA APARECIDA SARAIVA REZENDE ar 01/04/2018 10/12/2024 10:35 Marcacio registrada via batida Forga dia corrente

Vinculo: ADRIANA ASSIS TESTE OPERADOR

Figura 113: Geral

7.4 PASSOS 5 E 6: VALIDACAO DE AUSENCIAS

Passo 5: Valida auséncias intrajornada (auséncias entre jornadas) (Figura 115).

Roteiro
Passo Dt. Ultima Operagio
Passo 5: Verificagdo de marcagdes intrajornada 23/12/2024
Descrigdo

Possibilita a verificagdo de ocorréncias do tipo "Intrajornada” que se referem as marcagdes cujo intervalo de hordrios ficou aquém do intervalo
definido pelo horério base.

Figura 114: Passo 5
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Marcagdo de Ponto hem
Competéncia: 01/12/2024 | Organizag3o: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Calculo: REAL | Ocorréncia: 1 Controle e Acesso Mapual 1551 [

Geral Por Inte Espelho de Ponto  Ocorréncias

Dt.Entrada  Hr.Entrada  Dt.saida Hr.saida  Tempo Tipo Ocorréncia Lista Marcagio Observagdo

~ Vinculo:

DRIANA ASSIS TESTE OPERADOR, PIS: Nao encontrade
02/12/2024  12:00 02/12/2024  13:00 01:00 Intrajornada 08:00 - 12:00 - 13:00 - 21:30

~~ Vinculo: ALBERTO SANTOS, PIS: 123456789

021272024 12:00 02/12/2024  13:00 01:00 Intrajornada 09:00 - 12:00 - 13:00 - 21:30
~ Vincul MANDA SILVA, PIS: N3o encontrado

0212/2024  12:00 02/12/2024  13:00 01:00 Intrajornada 09:00 - 12:00 - 13:00 - 18:00

041272024 12:00 04/12/2024  13:00 01:00 Intrajornada 09:00 - 12:00 - 13:00 - 20:00

~ Vinculo: ISABELA SOUZA, PIS: 02570708407

03/12/2024 00:01 03/12/2024 (R 01:00 Intrajornada 09:00 - 12:00 - 13:00 - 23:45
03/12/2024 12:00 03/12/2024 13:00 01:00 Intrajornada 09:00 - 12:00 - 13:00 -

04/12/2024 12:00 04/12/2024 13:00 01:00 Intrajornada 09:00 - 12:00 - 13:00 - 23:45
05/12/2024 12:00 05/12/2024 13:.00 01:00 Intrajornada 09:00 - 12:00 - 13:00 - 23:45
06/12/2024 12:00 06/12/2024 13:00 01:00 Intrajornada 09:00 - 12:00 - 13:00 - 23:45
09/12/2024 12:00 09/12/2024 13:00 01:00 Intrajornada 09:00 - 12:00 - 13:00 - 23:45
10/12/2024 12:00 10/12/2024 13:.00 01:00 Intrajornada 09:00 - 12:00- 13:00 -

11/12/2024 12:00 11/12/2024 13:00 01:00 Intrajornada 09:00 - 12:00 - 13:00 - 2345
12/12/2024 12:00 12/12/2024 13:00 01:00 Intrajornada 09:00 - 12:00 - 13:00 - 23:45

< Voltar Langamento de Ocorréncia

Figura 115: Auséncias Intrajornada

Passo 6: Valida auséncias interjornada (auséncias dentro da jornada) (Figura 117).

Roteiro
Passo pt. Ultima Operagio
Passo 6: Verificagio de marcagdes interjornada Operagdo ainda ndo realizada @
Descrigio

Possibilita a verificagdo de ocorréncias do tipo "Interjornada” que se referem as marcagdes cujo intervalo entre as jornadas ficou aquém do
previsto pela legislagdo (Artigo 66 CLT).

Figura 116: Passo 6
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Marcagdo de Ponto hem
Competéncia: 01/12/2024 | Organizag3o: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Calculo: REAL | Ocorréncia: 1 Controle e Acesso Mapual 1551 [

Espelho de Ponto  Ocorréncias

Geral Por Inte

Dt.Entrada  Hr.Entrada  Dt.saida Hr.saida  Tempo Tipo Ocorréncia Lista Marcagio Observagdo
Vinculo: ALBERTO SANTOS, PIS: 123456789

02/12/2024  21:30 114122024 10:41 20:12 Interjornada 09:00 - 12:00 - 13:00 - 2130

M/12/2024  10:41 1341222024 1601 53:20 Interjornada 10:41

Vinculo: AMANDA SILVA, PIS: Néo encontrade
02/12/2024  18:00 04/12/2024  09:00 39:00 Interjornada 09:00 - 12:00 - 13:00 - 18:00

Vinculo: ISABELA SOUZA, PIS: 02570708407

03/12/2024 07:00 03/12/2024 0%:00 02:00 Interjornada 09:00 - 12:00 - 13:00 - 23:45
03/12/2024 23:45 04/12/2024 09:00 09:15 Interjornada 09:00 - 12:00 - 13:00 - 23:45
04/12/2024 23:45 05/12/2024 0%:00 09:15 Interjornada 09:00 - 12:00 - 13:00 - 23:45
05/12/2024 23:45 06/12/2024 0%:00 09:15 Interjornada 09:00 - 12:00 - 13:00 -

06/12/2024 23:45 09/12/2024 09:00 57:15 Interjornada 09:00 - 12:00 - 13:00 - 23:45
09/12/2024 23:45 10/12/2024 0%:00 09:15 Interjornada 09:00 - 12:00 - 13:00 - 23:45
10/12/2024 23:45 11/12/2024 0%:00 09:15 Interjornada 09:00 - 12:00 - 13:00 - 23:45
11/12/2024 23:45 12/12/2024 09:00 09:15 Interjornada 09:00 - 12:00 - 13:00 - 23:45
12/12/2024 23:45 13/12/2024 0%:00 09:15 Interjornada 09:00 - 12:00- 13:00 -

13/12/2024 23:45 16/12/2024 09:00 57:15 Interjornada 09:00 - 12:00 - 13:00 - 2345
16/12/2024 23:45 17/12/2024 09:00 09:15 Interjornada 09:00 - 12:00 - 13:00 - 23:45

< Voltar Langamento de Ocorréncia

Figura 117: Auséncias Interjornada

7.5 PASSO 7: VALIDAGAO DE TEMPOS EXTRAS REALIZADOS

Roteiro
Passo pt. Ultima Operagio
Passo 7: Verificagdo de horas extras 23/12/2024
Descrigio

Possibilita a verificagdo de ocorréncias do tipo "Extra” que se referem as marcagdes ¢
pela escala de trabalho do vinculo.

jo dia gerou um excedente de horas previamente definido

Figura 118: Passo 7

Exibe as horas extras (Figura 119) realizadas além da jornada, sem ainda indicar se sera direcionado para
banco de horas ou pagamento de horas extras.
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— ®** Marcagdo de Ponto (i ] e RS
— Competéncia: 01/12/2024 | Organizag3o: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Calculo: REAL | Ocorréncia: 1 Controle geAcesso Mamt | F1E os

Geral PorlIntervalo Espelho de Ponto  Ocorréncias

Dt.Entrada  Hr.Entrada  Dt.saida Hr.saida  Tempo Tipo Ocorréncia Lista Marcagdo Observagio

~ Vinculo: ADRIANA ASSIS TESTE OPERADOR, PIS: Ndo encontrade

02/12/2024 0430 Extra 08:00 - 12:00 - 13:00 - 21:30 Tempo extra realizado
 Vinculo: ALBERTO SANTOS, PIS: 123456789

02/12/2024 0330 Extra 09:00 - 12:00 - 13:00 - 21:30 Tempo extra realizado
~ Vinculo: AMANDA SILVA, PIS: Nio encontrado

04/12/2024 02:00 Extra 09:00 - 12:00 - 13:00 - 20:00 Tempo extra realizado

~ Vinculo: ISABELA SOUZA, PIS: 02570708407

02/12/2024 03:00 Extra 18:00 - 00:01 - 01:01 - 07:00 Tempo extra realizado
03/12/2024 04:45 Extra 09:00 - 12:00 - 13:00 - 23:45 Tempo extra realizado
04/12/2024 04:45 Extra 09:00 - 12:00 - 13:00 - 23:45 Tempo extra realizado
05/12/2024 04:45 Extra 09:00 - 12:00 - 13:00 - 23:45 Tempo extra realizado
06/12/2024 04:45 Extra 09:00 - 12:00 - 13:00 - 23:45 Tempo extra realizado
{ Voltar Langamento de Ocorréncia
G

Figura 119: Horas Extras

6 PASSO 8: CALCULO DO TEMPO TRABALHA

Apés as validacdes dos passos anteriores, o Passo 8 consiste no calculo do tempo trabalhado, de acordo
com as parametrizacoes feitas anteriormente.

Roteiro
Passo Dt. Ultima Operagio
Passo 8: Apuragdo do Ponto 23/12/2024 @
Descrigio

Possibilita a abertura da tela contendo o formulario para a realizag3o Calculo da Apuragdo de Frequéncia do respectivo periodo.

Figura 120: Passo 8
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Procedimento:

O operador serd redirecionado para a tela Apuragao de Frequéncia (Figura 121).

— *** Apuracdo de Frequéncia i
= Competéncia: 01/12/2024 | Organizagdo: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Cilculo: REAL | Ocorréncia: 1 Controle de Acesso Manual 3165+ [ENg
Descrigio Tipo Vinculo Tipo Periodo Apuragio Ordem

N0 hi registros

< Voltar
Adicionar

Figura 121: Apuragao de Frequéncia

» Selecione a agao Adicionar (Figura 122).

‘

Figura 122: Adicionar

* Preencha o formulario (Figura 123) com as informacoes solicitadas:
— Vinculos a serem apurados.

— Periodo de apuragéo.

— Ordem de Apuragéo (por estruturas, por exemplo).
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Apuragdo de Frequéncia

Descrigdo ©

«/ Ative
~ (Critério de Selecdo

Tipo Vinculo ©

Considerar rescindidos apés o inicio do periodo &
Sim

Tipo Periodo Apuragio & Ordem ©

~

Periodo

Periodo de Apuragdo ©

Data Inicial ©

Data Final ©

Salvar
Figura 123: Formulario
+ Clique no formulario cadastrado (Figura 124) na listagem da tela principal.
"3 ADUISEED de IEQUENCI -t | s e s o e | o G | e 2.0 =R
Deserigio Tipe Vinculo Tipo Periodo Apuragio Ordem
MANUAL art Apuvs(_éum a30 Alfabética |

Figura 124: Cadastro

 Cliqgue em ag¢6es (Figura 125) no canto inferior direito da tela.
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Apuracdo de Frequéncia

Descrigcdo

MANUAL v/ Ativo
~ Critério de Sele¢do

Tipo Vinculo Considerar rescindidos apés o inicio do periedo

ar Sim

Tipo Periodo Apuragio Ordem

Apuragdo 01 a 30 Alfabética

Nome Inicial Nome Final

ADRIANA APARECIDA SARAIVA REZENDE AMANDA SILVA
~ Periodo

Periodo de Apuragdo

01/12/2024 - 31/12/2024(ABERTOQ)

Data Inicial Data Final

01/12/2024 31/12/2024
> Auditoria

X
Editar Excluir

Figura 125: Acdes

O sistema disponibiliza trés operagdes (Figura 126):
» Simulacao: Realiza o calculo sem gravar os resultados, apenas para validagao;
» Retrocesso: Remove célculos realizados anteriormente;

 Efetivacdo: Calcula e grava os resultados da apuragao.

Agdes
Simular Apuragdo
Efetivar Apuragéo

Retroceder Apuragdo

Figura 126: Operacdes

7.7 PASSO 9: VISUALIZACAO DOS RESULTADOS

No Passo 9, os resultados da apuragao serao visualizados através da tela Resumos Apuracgéo - Situagdes
de Frequéncia.
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Roteiro
Passo Dt. Ultima Operagéo
Passo 9: Resumos Gerais da Apuragdo 26/12/2024 @
Descrigdo

Possibilita a abertura da tela contendo o formulario para a realizagdo Resumaos Gerais da Apuragdo do respectivo periodo para possibilitar ao
operador verificar o resultado consolidado da apuragdo defrequéncia do periodo.

Figura 127: Passo 9

» A aba Periodo (Figura 128) totaliza os calculos para todo o periodo.

= ®** Resumos Apuragdo - Situagdes de Frequéncia
E oot .

o o =i
:01/12/2024 | O - Efetivo | Modalidade Calculo: REAL | Ocorréncia: 1 Gonttrole ge Acesso. Mammal 3-'5!-‘

Resumos Situagdo Frequéncia - Diario] Resumos Situacdo Frequéncia - Periodo  Hesumos situacio

éncia - Responsavel

Nr.Vinculo  Vinculo T Datade Admisio  Salanio(Rs)  Tipo de Associagdo Contabil saldo sem Acréscimo saldo com Acréscimo saldo sem %
~ Estrutura Legal: AREAS CONSULTORIA - 191003762
~ Estrutura Gerencial: AREAS RH - 191003763
789 AMANDA SILVA 09/05/2024 1.810,00 00:00 00:00 00:00
~ Estrutura Legal: Lc Consultoria & RH - 191003629
“ Estrutura Gerencial: ADMINISTRACAO - 45
526 ISABELASOUZA 02/01/2022 6.000,00 00:00 00:00 00:00
~ Estrutura Legal: SILVEIRA R] - 191003825
~ Estrutura Gerencial: SILVEIRA ADM RJ - 191003827
802 ALBERTO SANTOS 01/07/2024 2.100,00 00:00 00:00 00:00

¢ Voltar

Figura 128: Periodo

+ Os totalizadores (Figura 129) exibem o saldo com e sem acréscimo, horas extras, faltas e adicional
noturno.
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— ®** Resumos Apuragdo - Situagdes de Frequéncia m
= Competéncia: 01/12/2024 | Organizag3o: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Clculo: REAL | Ocorréncia: 1 Controle de Acesso Manual  >-160-1 [y
Resumos Situagéo Frequéncia - Didrio  Resumos Situacdo Frequéncia - Periodo  Resumos situago Frequéncia - Responsével
imissdo  saldrio (RS)  Tipo de Associagio Contabil saldo sem Acréscimo saldo com Acréscimo saldosem%  Horas Extras Autorizadas  Horas Extras Ndo Autorizadas  [Horas Ext
Estrutura Legal: AREAS CONSULTORIA - 191003762
Estrutura Gerencial: AREAS RH - 191003763
L 1.810,00 00:00 00:00 00:00 02:00 00:00
Estrutura Legal: Lc Consultoria & RH - 191003628
Estrutura Gerencial: ADMINISTRACAO - 45
6.000,00 00:00 00:00 00:00 00:00 62:44
Estrutura Legal: SILVEIRA R) - 191003825
Estrutura Gerencial: SILVEIRA ADM RJ - 191003827
L 2.10000 00:00 00:00 00:00 01:30 00:00
< Voltar

Figura 129: Totalizadores

A aba Diario (Figura 130) exibe os calculos detalhados para cada dia do periodo.

= ®** Resumos Apuragdo - Situagdes de Frequéncia

rem g
| Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Calculo: REAL | Ocorréncia: 1 e e 1-*5!-1

Resumos Situagdo Frequéncia - Didrio  ffesumos Situacdo Frequéncia - Periodo

Resumos Situacdo Frequéncia - Responsavel

Dt. Apuragao Trabalhe Total Trabalho Diurno Trabalho Noturno Difer. Sobre Jornada Saldo sem Acréscimo Saldo com Acréscimo Horas Extras Diurnas

No h3 registros

¢ Voltar

Figura 130: Diario

7.8 PASSOS 10 E 11: GERAGAO E VALIDAGAO DO LOTE PARA FOLHA DE PAGAMENTO

Os Passos 10 e 11 sao etapas finais do ciclo mensal e devem ser realizadas ap6s a conclusao dos calculos
para todos os dias do periodo.

Observacao: Antes de prosseguir para os passos 10 e 11, realize a verificagao dos relatérios de
controle de frequéncia.
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7.8.1 Passo 10: Geracao do Lote de Eventos

Roteiro
Passo pt. Ultima Operagéo
Passo 10: Geragdo de Lote de Eventos de Folha de Pagamento Operag3o ainda ndo realizada
Descrigdo

Possibilita a abertura da tela contendo o formuldrio para a realizacdo da geragdo do lote de eventos oriundos do resumo de frequéncia da apuragdo
do respectivo periodo.

Figura 131: Passo 10

» Crie um formulario para gerar o lote de eventos, semelhante ao cadastro feito no Passo 8.

* Cliqgue em Adicionar (Figura 132).

= *** Geracdo de Lote de Eventos de Folha de Pagamento hem
= Competéncia: 01/12/2024 | Organizagio: 995 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Célculo: REAL | Ocorréncia: 1 Controle e Acesso._ Mamsl R
Descrigio Tipe Vinculo Tipo Periodo Apuragio Ordem

No h3 registros

Figura 132: Adicionar
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» Preencha os campos solicitados no formulario (Figura 133).

Geragdo de Lote de Eventos de Folha de Pagamento

Descrigio ©
+/ Ativo

~ (Critério de Selecdo

Tipo Vinculo © Tipo Periodo Apuragio ©
X

Ordem &
v
~ Periodo

Periodo de Apuragdo ©
b4

Data Inicial & Data Final ©
(=]

Figura 133: Formulario

+ Clique em Salvar (Figura 134).

Geragdo de Lote de Eventos de Folha de Pagamento

Descrigdo ©
+/ Ativo

~ (Critério de Selecdo
Tipo Vinculo © Tipo Periodo Apuragio ©
€ b 4

Ordem &
v
~ Periodo

Periodo de Apuracdo ©
X

Data Inicial © Data Final ©
=]

—!

Figura 134: Salvar

» Apos a criagao do formulario, clique no registro cadastrado e selecione a agdo Gerar Lote (Figura
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135).

= *** Geragdo de Lote de Eventos de Folha de Pagamento

hem
Competéncia: 01/12/2024 | Organizagao: 99 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Calculo: REAL | Ocorréncia: 1 Controle de Acesse Manual e8!

Descrigio Tipo Vinculo

Geracdo de Lote de Eventos de Folha de Pagamento

TESTE T
Deserigio

TESTE Ativo

Tipo Vinculo Tipo Periodo Apuragio
ar Apuragdo 01230

ordem
Todos Vinculos

periodo de Apuragdo
01/12/2024 - 31/12/2024(ABERTO)

Data Inicial Data Final
01/12/2024 31/12/2024

¢volar
Figura 135: Gerar Lote

O lote sera gerado com os eventos de folha de pagamento associados aos célculos realizados.

7.8.2 Passo 11: Validacao e Importacao do Lote

Roteiro
Passo pt. Ultima Operagio
Passo 11: Exportagdo para a Folha de Pagamento 18/11/2024
Descrigio

Possibilita a abertura da tela destinada a visualizagdo do lote de frequéncia gerado e exportagdo dos respectivos langamentos de frequéncia para a
folha mensal.

Figura 136: Passo 11
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* Ao se direcionar para a tela referente ao Passo 11, o lote gerado no passo anterior sera exibido.

« Cligue no registro (Figura 137) referente ao cadastro.

= *** Importacéo de Lote da Folha
= Competéncia: 01/12/2024 | Organizagae: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Calculo: REAL | Ocorréncia: 1

Cédigo Descrisio Status ohservasin
| 466 SITUACAQ DE FREQUENCIA | CLT | 14:31:49 | TESTE | TODOS | [01/12/2024 - 31/12/2024] Pendente I
¢ Voltar Acbes

Figura 137: Registro

+ Valide os itens do lote através da aba ltens (Figura 138).

= *** Importacdo de Lote da Folha

011272024 | Es pl | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Calculo: REAL | Ocorréncia: 1

Cédigo Descrigio LDEl Itens I

466 SITUAGAO DE FREQUENCIA | CLT |
Nr. Item Nr. Vinculo Vinculo Nr. Evento Evento Referéncia Ref. (HH:MM) Valor Nr. Estrut. Gerencial Es
33191 526 40 Adicional Noturno 20% 34 3400 0
33188 802 1040 Faltas Injustificadas - Dias 15 o
33190 789 1040 Faltas Injustificadas - Dias 12 0
33192 526 H 1040 Faltas Injustificadas - Dias 5 0
33187 802 70 Hora Extra 50% ref. decimal o
33189 789 70 Hora Extra 50% ref. decimal 0

¢ Voltar 0

Adicionar Irem

Figura 138: Itens
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» Apés a validagao, selecione a agao Exportar para a Folha (Figura 139) na aba Lote.

= *** Importacéo de Lote da Folha e RS
— Encia: 01/12/2024 | & Exempl | Ambiente Salariali REAL | Modalidade Salarial Efetive | Modalidade Calculo: REAL | Ocorrénciai 1 Controle de Acesso Manual 1001 [e——

cédigo Descricdo
& ki Lote Trtens

466 SITUAGAO DE FREQUENCIA | €LT
Descrigio
SITUACAO DE FREQUENCIA | CLT | 14:31:49 | TESTE | TODOS | [01/12/2024 - 31/12/2024] Ativo

Data de Langamento do Evento Dt. Competéncia Data de Ocorréncia
26/12/2024 01/12/2024

Movimento Status
MENSAL Pendente

Observagio

Figura 139: Exportar para a Folha

A partir dessa acao, os eventos do lote serdo transferidos para a folha de pagamento.

Com a realizagao de todos 0s passos, o ciclo mensal estara concluido, restando apenas os calculos da
folha de pagamento e o fechamento da folha.
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