Ponto Eletronico

Instrucdes sobre operacdes relacionadas ao Modulo de registro de Ponto Eletrénico.

e Cadastrar horas extras

e Funcionario X Escala de Sobreaviso




Cadastrar horas extras

Introducao

A autorizacao de horas extras permite o registro de periodos nos quais os funciondarios estdo
autorizados a realizar trabalho extraordinario. A partir dos registros de ponto, os horarios
cumpridos nestes periodos serao automaticamente calculados, considerando os adicionais
aplicaveis para a folha de pagamento.

1. Acesso ao Sistema

e Entre no médulo Ponto Eletronico.
e Acesse a rotina de Autorizacao de Horas Extras.
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Situacdo: | Tra Dispensados do Ponto

Fechamento Didrio/Funciondrio

Filtro: | cg
Funcionario x Adicional Trabalhado por Dia
Co
Funcionario x Escala Sobreaviso
Sul

Funcionario x Hora Atividade

4+ MNowoProce Periodo Solicitacio de Ajuste de Ponto

2. Consulta de Registros Existentes

o Utilize a ferramenta de filtro para selecionar os funciondrios e consultar as autorizacdes
de horas extras j& cadastradas. E uma ferramenta importante para consultar o histérico e
verificar os periodos ja registrados, o sistema restringe o cadastro de apenas uma
autorizacao por funcionério/periodo.
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E Consultar Autorizagdo Hora Extra/Banco de Horas

MEs/Ano* | (02/2025 | Adicional Plant3o: | Todos % | Funciondrio - Situacdo: | Trabalha.. “ | Tipo: | Todos ~
Filtro: | Funcionario - Descrigdo + || Contém b l ]
Funciondrio - Codigo || lgual hd
+ Incluir s Alterar | [[J Excluir | {3 Visualizar | @ Copiar para Outro Periodo
Funcionario

| | Autorizaga... | Tipe

~ Cédigo | Contrato Descrigio Cédigo

3. Cadastro de Nova Autorizacao

Selecione a opcao de Inclusao de Autorizacao Individual.

Escolha o funciondrio para o qual o registro sera criado. Apenas funcionarios vinculados
no mesmo local de trabalho estao disponiveis para consulta. Caso um registro nao esteja
disponivel consulte a Gestao de Pessoas.

Informe sempre que possivel o autorizador, preferencialmente a chefia direta. O registro
de horas extras é prerrogativa da funcao.

Descreva de forma resumida o motivo da realizacao de horas extras.

I + Incluir I Alterar | [ Excluir | &) Visuali;

+ Autorizagdo Hora Extra/Banco de Horas (Individual)

i o Autorizacdo Hora Extra/Banco de Horas (Coletival !

E Incluir Autorizagdo Hora Extra/Banco de Horas B - ™ x

MEs/Anc* Q

Autoriza¢ao Hora Extra:

Tipo* | Hora Extra b
Funcionario/Contrato® - Q, |Digite aqui para consultar
Autorizado Por: - Q Digite aqui para consultar
Motivo:

B

4. Definicao do Periodo

e Caso esteja cadastrando uma autorizacao especifica:
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o Selecione o dia e cadastre o horario em que o funcionario ira realizar a hora extra.
Preferencialmente a autorizagao de horas extras deve ser realizada previamente a

execugao.
Periodos [~]
Data* |01/03/2025 | @8 | Data Final: [00/00/0000 | @@ |
Dia da Semana: | Todos v O
Hora Inicio* |17:00 | @ HoraFinal* 18:00 | @ Horas: | ;. | @ Percentual (%) |:| (i ]

=+

e Caso necessario é possivel programar a autorizacao para longos periodos:
o Defina a data inicial e a data final.
o Selecione os dias da semana nos quais a autorizacao sera valida.
o Registre o horario de inicio e término das horas extras.

Pericdos L~
Data* |01/03/2025 & I Data Final: |31/03/2025 | & II
Dia da Semana: | Todos v |9
Hora Inicio: |: |:| Domingo _| © Percentual (%) |_| ;]
| — i B _I
| Segunda =1+
Data* || Terca bo/oo/0000 | M |
Dia da Semana: ||| Quarta a
Hora Inicio: |: _| Quinta _| © Percentual (%) |_| i ]
N ] sexta | - |_I+|
(| sabado
Periodos [~
Data* [01/03/2025 | @ | Data Final: |31/03/2025 | & |
Dia da Semana: | Segunda, Terca, Quarta, Quinta, Sexta v | 8
Hora Inicio* |17:00 | @ HoraFinal* (2359 | @ Horast |_: | @ Percentual (%) |_| i ]

Data* [01/03/2025 | & | Data Final: [31/03/2025 | & |
Dia da Semana: | Domingo, Sabado v | @
Hora Inicio* |m| ©® Hora Final* |ﬁ| © Horas: |T| © Percentual (%) |_| i ]
- - - - [=]+]
Data* |01/03/2025 | @B | Data Final: |31/03/2025 | &8 |
Dia da 5emana: | Terca, Quarta, Quinta, Sexta bl | Li ]
Hora Inicio® |E| @ Hora Final* |E| @ Horas: |:| © rercentual(%): | | ©
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5. Calculo Automatico

o A quantidade de horas e o percentual adicional serao calculados automaticamente
pelo sistema.

Informacoes Adicionais

Para mais detalhes sobre os periodos e regras para execucao de horas extras, consulte o
departamento de Gestao de Pessoas, o Estatuto dos Servidores e a Legislacao
Trabalhista.

Consulta e Edicao de Registros

Apos criado, o registro pode ser visualizado e editado na janela de consulta.
Para o funcionario, o processo é transparente, mas ele deve registrar o periodo
realmente trabalhado via equipamentos de ponto ou sistema online.

E Consultar Autorizagao Hora Extra/Banco de Horas Be v _ =
M&s/Ano* |(02/2025 | Adicional Plantdo: | Todos w | Funciondrio - Situagde: | Trabalha.. | Tipo: | Todos A
Funcionério - Codigo | lgual s
+ Incluir « i Excluir | @ Visualizar | ¢ Copiar para Outro Periodo
| Funciondrio Autorizado Por Periodo
B | Aut. | Tipe - P . . -
| o Cl ‘ Co... | Descricdo | Codi... | Co.. | Descrigdo | Data | Data Final | Horal.. | Hora F... | Hor... | Per... | Dia da Semana
D 3064 Hora Extra 01/05/2024 31/05/2024 17:00 23:59 Segunda, Terca, Quarta,
e s [3vosrnas o090 [omo0 || Terc, Quart, Quinte
D 3064 Hora Extra 01/05/2024 31/05/2024 06:00 22:00 Domingo, Sabado
D 5245 Hora Extra 01/06/2024 30/06/2024 17:00 23:59 Segunda, Terca, Quarta,
D 5245 Hora Extra 01/06/2024 30/06/2024 00:00 08:00 Terca, Quarta, Quinta, £
D 5245 Hora Extra 01/06/2024 30/06/2024 06:00 22:00 Domingo, Sabado
D 7103 Hora Extra 01/07/2024 31/08/2024 17:00 23:59 Segunda, Terca, Quarta
D 7103 Hora Extra 01/07/2024 31/08/2024 00:00 08:00 Terca, Quarta, Quinta, £
D 7103 Hora Extra 01/07/2024 31/08/2024 06:00 22:00 Domingo, Sabado

Conclusao

Sequir corretamente as etapas deste manual garante o registro adequado das horas extras,
facilitando o célculo da folha de pagamento e garantindo conformidade com as normas vigentes.
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Funcionario X Escala de
Sobreaviso

Introducao

O cadastro da escala de sobreaviso permite o registro de periodos nos quais os funcionarios
deverao permanecer disponiveis para atendimento de emergéncias fora do horario regular de
trabalho. Esse registro é essencial para garantir o correto controle das horas de sobreaviso e sua

contabilizacao na folha de pagamento.

Etapas para Cadastro

1. Acesso ao Sistema

e Entre no médulo Ponto Eletronico.
e Acesse a rotina Movimento > Funcionario X Escala de Sobreaviso.

Recursos Humanos
Folha de Pagamento
Medicina e Seguranca do Trabalho@
Estégio Probatério e

Avaliagio de Desempenho @

Recrutamento e Selegao - X

Treinamento e Desenvolvimento @
Ponto Eletrdnico

Prestacio de Contas
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fji* Ponto Eletrénico (WRP - 2013.01) @ Pesq
Cadastros Movimentos | Processos Consult
I Gerenciamer  Autorizagao Hora Extra/Banco de Horas

Incluir Fun Compensagao/Banco de Dias

_ Compensacio/Banco de Horas
Dispensados do Ponto

Consulta FUr  Fechamento Didrio/Funciondrio

I Funcionario x Escala Sobreaviso

Funcionario x Adicional Trabalhado por Dia

Funcionario x Hora Atividade

2. Consulta de Registros Existentes

e Utilize a ferramenta de filtro para selecionar os funcionarios e consultar as escalas de

sobreaviso ja cadastradas.

Fur

Periodo Solicitagao de Ajuste de Ponto

ﬂ Consultar Funcionario x Escala Sobreaviso B e

Més/Ano* | 02/2025 | Funciondrio - Situacdio: | Trabalha..

Filtre: | Funciondrio - Descrigio || Contém v e—
Funcionario - Cédigo v || lgual v

=+ Incluir Funcionario x Escala Sobreaviso I Atterar | [ Excluir | @ Visualizar | @ Copiar para Outro Periodo

0 | Funcionario | Escala Sobreaviso ‘ s e
W
| Codigo Contrato | Descrigdo | Codigo Descrigdo ‘ nicle na

O 14 SMOT - FINAL DE SEMANA - 06:00/22:00 01/01/2025 3101721
O 27 SEG ASEX DAS 17:00 AS D&:00 01/01/2025 3101721
O 27 SEG ASEX DAS 17:00 AS D&:00 01/12/2024 322
D 14 SMOT - FINAL DE SEMANA - 06:00/22:00 01/12/2024 22
O 14 SMOT - FINAL DE SEMANA - 06:00/22:00 01/11/2024 30011721

3. Cadastro de Escala

e Selecione a opcao de Incluir Funcionario X Escala de Sobreaviso .
e Escolha o funcionario para o qual o registro sera criado.

o Vocé também pode escolher um ou mais funciondrios em uma lista. Tome muito

cuidado para realizar o cadastro apenas para os funcionarios corretos.

e Selecione o tipo de escala que o funciondrio ird realizar. E muito importante verificar os
tipos de escala disponiveis para cada cargo ou atividade. Consulte o Departamente de

Gestao de Pessoas para conhecer as escalas dispon

o A escala padrdo para o cumprimento é a (27 - SEG A SEX DAS 17:00 AS 08:00) que
compreende os periodos matutinos e vespertinos fora do horario padrao de trabalho.

Mas outras estao disponiveis de acordo com a ne

iveis.

cessidade.

Incluir Funcionario x Escala Sobreaviso

Més/Ano * | gas2075 g
Funcionario/Contrato: .

Q Digite aqui para consultar

Periodo * | 1022025
@ Participacdo Periodo

Consulta Funcionarios Escala Sobreaviso * 27 Q | SEG A SEX DAS 17:00 AS 08:00

& -*28/02/2025 | &
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4. Definicao do Periodo

e O cadastro dos sobreavisos é feito por periodos.

e A legislacao proibe certas rotinas de execucao de sobreaviso, sendo sempre importante

observar o periodo de descanso obrigatério.
o Defina a data inicial e a data final.

o Marque os dias da semana nos quais o sobreaviso sera valido. A escala ja define os
dias para os quais o sobreaviso é permitido. (Ex: apenas dias da semana, excluidos

sabados, domingos e feriados)
Escala Sobreaviso *

27| Q, | SEG A SEX DAS 17:00 AS 08:00

Periodo * | p1/02/2025 | @ |- * 28/02/2025 | @B

@ Participagio Periodo

Clique nas datas para selecionar os dias de participacdo do funciondrio no periodo.

Selecionar Todos: | |

Domingo:

02/0212025
0970212025
16/02/2025
2370212025

Segunda:

03/02/2025
1040272025
1710272025
2410242025

Terca:

0440272022
1140272022
18/02/202F
25/02/202F

Anterior | | Préximo

Quarta:

0540272025
1240272025
1940272025

26/02/2025

Quinta:

06,02/2025
13/02/2025
2000272025
270272025

Sexta:

07/02F2025
140272025
2170272025
28022025

HE =]

5. Calculo Automatico

o E possivel registrar quantos periodos forem necessarios, mas o sistema vai validar

conflitos de periodos registrados.

o A quantidade de horas e o percentual adicional serao calculados automaticamente

pelo sistema.

Sabado:
01./02/202%

08/02/2025
1500272025
22022025

6. Consulta e Edicao de Registros

e Apés criado, o registro pode ser visualizado e editado na janela de consulta.
e Para o funcionario, o processo é transparente, mas ele deve estar disponivel no periodo

cadastrado para eventuais chamados.

e O periodo de sobreaviso é paralisado para execucao de hora extra caso o funcionario

registre ponto no periodo.
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e O funcionario cumprindo afastamento ndao pode realizar sobreaviso nos dias em que
estiver afastado.

7. Informacoes Adicionais

e Para mais detalhes sobre os periodos e regras para execucao do sobreaviso, consulte o
setor de Gestao de Pessoas, o Estatuto dos Servidores e a Legislacao Trabalhista.
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