PONTO - RM

1° Passo: Abrir periodo de ponto e encerrar antigo;
2° Passo: Importar as marcagoes;
3° Passo: Fazer as tratativas (exceto as de banco de horas);

4° Passo: Fazer as tratativas de banco de horas - devem ser as Ultimas tratativas
realizadas;

5° Passo: Executar as formulas visuais;
6° Passo: Conferéncia;

7° Passo: Fechamento do ponto e envio das informacées para folha;

Formulas Visuais
1° ocorréncia da semana negativa:

Ponto > Configuragdes > Periodos > Selecionar o periodo vigente > Processos > Formula
Visual > 1° ocorréncia negativa na semana p/ banco > Executar > Fazer cdlculo geral

Limitar 20h do banco de horas

Aba “banco de horas” > compensacgdo/lancamento de banco de horas > executar >
sele¢do de funciondrio > periodo do ponto > avan¢ar > ndo mudar nada > avangar e
executar




Abrir periodo de ponto e encerrar antigo:

RH > Automacdo do Ponto > ConfiguracGes > Periodos > Selecionar o periodo ativo >
Processor > Liberar periodo > Conferir informacdes para abertura do novo periodo >
Executar e Concluir > O novo periodo irad abrir e se tornara o periodo vigente;

Importar as marcagées:

Entrada de dados > Importar > Selecionar o arquivo para importacao > Verificar se todos
os parametros estao corretos (data, reldgios e flegs) > Executar e Concluir;

Abrir espelho de ponto para tratativas:

Funciondrios > Pesquisar > Abrir icone de espelho (caso apareca a mensagem
“funcionario ndo cadastrado no chronus”: selecionar o funcionario > utilizar o cartdo do
ponto > colocar data de inicio do periodo de ponto > Ok);

Lancar horas positivas/negativas dentro do banco de horas (manualmente):

Entrar dentro do espelho do colaborador > Janela de informacdes > Aba ‘banco de horas’
> Incluir > Data > Evento do ponto (1a faixa de extra — 008/ 2a faixa de extra — 012) >
Valor (horas) > Ok > Recalcular o espelho;

Abonos:

Selecionar o dia de abono > Anexos > Abono funcionario > Incluir > Data do término >
Quant de horas > Cédigo do abono > Responsavel > Ok > Recalcular o espelho;

Abono com banco de horas:

Janela de informacGes > Ocorréncias > Selecionar o dia para abono > 2 cliques > Atitude
> Compensar > Ok;

Alteracao de horario (definitiva):

Dentro do cadastro do funciondrio > Jornada > Colocar cddigo da nova escala e data de
alteracdo;

Obs: indices para alteragéo do hordrio é 1 ou 8 (de acordo com a semana de trabalho).




Alteragao de horario de apenas um dia:

Selecionar o dia de mudanca > Processos > Alteracdo por escala — horario e descanso >
Cddigo do horario > Motivo da mudanca > Manter horario para funciondrio > Selecionar
no quadrado do dia > Aplicar na selecdo > Avancar > Executar > Recalcular;

Ordem das marcagdes importadas:

Arrumar manualmente as datas de referéncias das batidas, pois, quando ha
inconsisténcia nas marcagdes, o sistema bagunca a ordem;




Criacao de horario:

1) Hordrios por Intervalo
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Arraste aqui o cabecalho de uma coluna para agrupar

[x] |CddigodoHora... ] Descricao i Data Base | Tipo de Horario ‘ Horario Inz

[] |9999 Migracao Protheus x RM 02/01/2017  Semi-Flexivel [¥]
| ] |99es TESTE X - 08:00 as 17:48 - sab compens /d... 01/01/2018  Semi-Flexivel =]
il ] |3041 14:40 as 23:00 Seq-Qui | 11:40 as 20:00 Se... 01/07/2019 Semi-Flexivel [
i [] |3040 13:12 as 23:00 Sequnda a sexta-feira (Folg... 01/07/2019 Semi-Flexivel ]




3) Cddigo do hordrio: Seguir a sequéncia do ultimo cadastrado;
Descrig¢do: Deixar bem claro qual as condi¢des do horario;

Data base: Sempre uma segunda-feira

Hordrio semi-flexivel (pois, temos flexibilidade no horario do almogo)

Cadastro de Horario: <novo> - 03.9.0501

x

J X‘ﬁyf “ v -‘;’rﬁ 3/294 ’@_]Anexos vy @ -

Identificagio ] Modificagio Horério Planejado yeSocia: '|

[3042 ]
FDescncao.

08:00 as 17:48 Segunda a Sexta{eira (Folga sdbado e domingo)

Data Base:
loyjo7/2019 | [@~| SEGUNDA-FEIRA

Tipo de Horario

O Rigido (O Flexivel O Nideo ® Ssemi-Flexivel

Somatdrio de Horas de Trabalho
[ Paga adicional notumo

[] considera reduc3o da jornada noturna

[ considera feriado no dia de saida
[] Horério Inative

Ndmero de Horas:
[] Horério Alternativo Noturno L_00:00
Considera Feriados no Célculo Nimero de Horas Notumas: | 9o:00
[[] Horério de Escala Horas com Adicional Notumo: | g0.00

{ QK | | Cancelar

Salvar




4) Apds salvar, entrar na aba ‘Jornada’ > Criar jornada planejada

SR

I@ﬁ 3/295 |@_']Anexos v %, Processos ~
Modificago Hordrio Planejado | eSocial |

gz« vTi@mm @ #-4|

Data Indice Letra IDJomada Dia Entrada

o)

Criar jornada planegjada Ctrl=N
] pianej

| Configurar jornada planejada Ctrl+E

‘ ED Copiar jornada planejada Ctrl+C
(4 Remover jorada planejada Ctrl+Del
e Formula Visual »

Geracao de Planilhas em Lote

< >

I!I Férias [l!] Afastamento ||!| Compensado |l!| Descanso ]l!' Feriado [I_l Auséncia por Intervalo [IE
O

| (oK | [ Concoar | [ 5o |




5) Tipo de dia (descricdo na imagem)
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85! Criar jornada planejada

Tipo da Jomada o

Aqui voce define o tipo da Jomada sendo ela de Presenga, Compensado, Descanso ou Extra Normal TOTVS

Tipo da Jomada
@ Trabalho

(O Compensado

(O Descanso

(O Extra nomal (Batida Nula)
*Trabalho: Dias Normais
*Compensado: Sabado

*Descanso: Domingo

6) Intervalo 1: preencher o hordrio de entrada até o horario de saida para o
almoco; e preencher as tolerancias de 10min

85! Criar jornada planejada

Intervalos Planejados da Jomada 0
Aqui vocé configura os intervalos planejados da jomada TOTVS
Iil Intervalo 1 + X [[] Deteminartipo de ocoméncia a ser gerada
Intervalo 1
Batidas
Entrada: Saida: Total:
01/07/201908:00 @~ | [01/0720191200 @+ | [ 04:00 |
Tolerancia Entrada Tolerancia Saida
Fresenca 0070 poter pusiecs; [0000] Aoser
Auséncia: Abater: Presencga: Abater:




7) Incluir novo intervalo 2: horario limite de almogo e saida, e incluir tolerancia de

10min da saida;

85 Configurar jornada planejada

Intervalos Planejados da Jomada o
Aqui vocé configura os intervalos planejados da jomada TOTVS
- ] | Intervalo 2 - X [] Deteminartipo de ocoméncia a ser gerada
A
Tolerancia Entrada Tolerancia Saida
Presenca: Abater: Auséncia: Abater:
Auséncia: Abater: Presenca: Abater:
Intervalo 2
Batidas
Entrada: Saida: Total:
01/07/201915:00 @~ | [01/07/20191748 @~ | [ 0248 |
Tolerancia Entrada Tolerancia Saida
Presenca: Abater: Auséncia Abater:
Auséncia: Abater: Presenga: | 00:10 | JAbater: | 00:00
v
\7ijq§i \ .‘ < Voltar H Avangar > ‘E, Lgancelar |




8) Intervalo 1: horario real de almogo | Intervalo de Auséncia
para fazer o almoco;

5! Criar jornada planejada

: intervalo limite

Intervalo com Tempo Planejado (Limite de Refeigao) o
Aqui vocé configura os intervalos com tempo planejado (Limite de Refeigdo) da jomada planejada TOTVS
] | Intervalo 1 - | X i
Intervalo 1
Inicio: Fim: Total:
720191200 @~ | 10720191300 @~ |
Intervalo de Ausencia
Inicio: Fim: Total:
01/07/2019 1200 @~ | 01/07/201915:00 @~ | 03:00 |
Tempo Tolerancia
Tempo Minimo: Extra: Atraso:
ot
| Opges | \ <7\7/A¢;ﬁ;3r i Kvanqar > \ \ Eanc;eI;r \




9) Fazer o processo até completar toda a semana:

fordrio: 1-1030 -03.3.0501 E
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ldentificagio | Jomada |  Modificagdo Hordrio Planejado | eSocial |
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Data ndice Letra IDJomada Dia Entrada1 Saida1 Entrada2 Saida2

3-00 17:48

02/01/2018
03/01/2018
04/01/2018
05/01/2018
06/01/2018
07/01/2018

[!I Férias ||!l Afastamento ]I!| Compensado ||!| Descanso |l!| Feriado ||_| Auséncia por Intervalo |l@
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|  OK || Cancelar || Salvar |
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