Cadastrar horas extras

Introducao

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

1. Acesso ao Sistema

e Entre no mdédulo Ponto Eletronico.
e Acesse a rotina de Autorizacao de Horas Extras.
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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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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(%): | | ©



https://wiki.araucaria.pr.gov.br/uploads/images/gallery/2025-03/4qpMh4L8luXJmLyP-image.png
https://wiki.araucaria.pr.gov.br/uploads/images/gallery/2025-03/MvygR30d5T3JLWZr-image.png
https://wiki.araucaria.pr.gov.br/uploads/images/gallery/2025-03/XUwyMHZIG6qiCYEK-image.png

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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