Jornada de Trabalho

Funcionalidade permite gerenciar a joranda de trabalho do usuario com apontamentos de horas e
previsdes de folgas, bem como, configuracdes de regras para adicionais ou horas extras.

MODULO

Gestao de Manutencao.
CAMINHO PADRAO

Menu Cadastro -> Usudrios -> Jornada de Trabalho
1. INCLUIR JORNADA DE TRABALHO

Apds seguir o caminho padrao: Menu Cadastro -> Usuarios -> Jornada de Trabalho -> Listagem.

1. Cligue no botao "Adicionar";
2. Preencha os campos "descricao" e "tipo";
3. Cligue em "Salvar".

JORNADA DE TRABALHO CADASTRO

Dados cadastrais

Descrigido

Tipo

Campo Operacao



Campo para descrever a respeito da jornada, por exemplo:

Descricao
¢ "JORNADA ANALISTA DE T.I";
E possivel apontar dois tipos de jornada de trabalho:
1. Semanal;
Tipo 2. Trabalha X folga X (abre dois campos para

informar data e hora de inicio e total de horas
de repouso).

1.1 CADASTRAR ESCALA DE TRABALHO

O cadastro de escala de trabalho permite cadastrar as horas de entrada e saida de SEGUNDA a
DOMINGO. Veja o exemplo abaixo:

Cadastro de escala

Dia da semana Hora de entrada Hora de saida
SEGUNDA v ‘ ‘ ‘ | SALVAR

Dia da semana < Entrada < | Saida Duracgdo Acdo
SEGUNDA 08:00 17:00 09:00 ®
TERCA 08:00 17:00 09:00 ®
QUARTA 08:00 17:00 09:00 ®
QUINTA 08:00 17:00 09:00 ®
SEXTA 08:00 17:00 09:00 ®

E possivel apontar multiplos dias e determinar a hora de entrada e saida :

Dia da semana Hora de entrada Hora de saida

[eomon [rerca [ sexn] | AR

QUARTA
QUINTA

SABADD @
DOMINGO

Para escalas com intervalos, aponte a hora de entrada e de saida do primeiro periodo e,
depois, a entrada e saida do periodo apés o intervalo, como no exemplo:
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Dia da semana Hora de entrada Hora de saida

13:30 H17:3o |

Dia da semana $ | Entrada | Saida
SEGUNDA 08:00 12:00
TERGA 08:00 12:00
SEXTA 08:00 12:00
SEGUNDA 13:30 17:30
TERCA 13:30 17:30
SEXTA 13:30 17:30

2. VINCULAR REGRA NA JORNADA DE TRABALHO

O SISMETRO possui trés tipos de regras padrao, sendo:

|. HORA EXTRA 50% (OCUPACAO);

Il. HORA EXTRA 100% (OCUPAGAO);

lIl. ADICIONAL NOTURNO (OCUPACAO).

Duragdoe

04:00
04:00
04:00
04:00
04:00

04:00

Para incluir uma regra modificada, por favor, observe o tépico 2.1 desse manual.

Para realizar o apontamento de regra na jornada de trabalho:

Defina os dias da semana;
Selecione a regra;

Defina hora inicio e hora fim;
Clique em salvar;

NoukwNR

usuario.

SISMETRO SS v CADASTRO v ESTOQUE ~ CME ~ ROUPARIA

2.1 INCLUIR NOVA REGRA DE JORNADA DE TRABALHO

JORNADA DE TRABALHO CADASTRO

E Vinculo de regra

P9 0io 03 semana Reora

B W 5ccinon | rerpa | cunia e

SEGuNDA 11- HORA EXTRA 50% (OCUPAGAQ)
Tenca 1. HORA EXTRA 50% (OCUPACAO
QuarTa 11 HORA EXTRA 50% (OCUPAGAO

QUINTA 11 - HORA EXTRA 50% (OCUPAGAO)

sexta 11 HORA EXTRA 50% (OCUPAGAO)

(Clique para ampliar)

Hora inicial

Acdo

OO

Siga o caminho padrdo: Menu Cadastro -> Usudrios -> Jornada de Trabalho -> Listagem;
Selecione o terceiro menu no lado esquerdo da tela;

Clique em "encerrar preenchimento" para que a regra fique disponivel no cadastro do

Hora final

=

Semnrezcramen ) NI

Hora final

Jfoso =P
2000 %01 ®
2000 oo ®
o o ®
20:00 00:01 ®
20000 0001 =
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Caminho padrdo: Menu Cadastro -> Usudrio -> Jornada de Trabalho -> Regras.
Apds seguir o caminho padrao:

1. Cligue no botao "Adicionar";
2. Preencha os campos:

Campo Operacao

Campo para definicdo do titulo da regra, por exemplo:

Titulo
"HORA EXTRA"; "ADICIONAL NOTURNOQ", etc.
Descricao Campos para descri¢cdo da regra.
E possivel apontar dois tipos:
Tipo 1. Hora Extra;
2. Adicional.
Definicdo de qual base sera considerada para célculo,
sendo:
1. Ocupacao;
2. Funcionério;
Base de Calculo do Preco 3. Ocupacdo ou entdo funcionario (caso ndo haja

ocupacao, considera o funcionario);
4. Funcionario ou entdo ocupacao (caso ndo haja
funciondio, considera a ocupacao).

Permite definir se o calculo sera por hora ou por valor

Base de Calculo .
Gnico;

Definicdo de qual medida serd considerada no célculo,

sendo:
Medida 1. Percentual (%);
2. Fixo.
Valor Campo para definicdo do valor para célculo.

Para vincular a regra a uma jornada de trabalho é necessario ENCERRAR PREENCHIMENTO do
cadastro da jornada:

JORNADA DE TRABALHO CADASTRO vou 1A SAWR

3. ATRIBUIR JORNADA A FUNCIONARIOS



Para atribuir a jornada a um funcionario é necessario ENCERRAR PREENCHIMENTO do cadastro da
jornada:

JORNADA DE TRABALHO CADASTRO

WL TAR ENCERRAR PREENCHIMENTO

Existem dois caminhos para atribuir a Jornada de Trabalho ao usuério, sendo:

1. Na prépria configuracdo da Jornada de Trabalho, apds seu encerramento, o menu ficara
disponivel;

Atribuir funcionarios

Usuario

FABIO - SALVAR

D | Usudrio < Acdo
14908 VITOR .®
14912 FABIO .®

2. No cadastro do usuério, na aba JORNADA DE TRABALHO;
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Clique para ampliar
4. ADICIONAR EXCLUDENTES

Para apontar férias ou feriados basta apontar o tipo do excludente e definir data/hora:

Excludentes

Descrigao Tipo excludente De Até

‘ FERIAS - H ‘ SALVAR
Descrigio & Tipo $lde até Agio

FERIADO 25/02/2023 2810272023 ®
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DUVIDAS

Duvida Solucao

Para quais perfis é possivel cadastar

Para todos os perfis.
uma Jornada de Trabalho? pertl

Usuario sem direito. Solicite ao

Nao tenho acesso ao menu "Jornada administrador da sua unidade a

de Trabalho". liberacdo dos direitos de visualizacao
e gerenciamento.
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