Escalas

Use esta funcionalidade para definir os hordrios e dias em que os funcionarios devem trabalhar.
Com base no cadastro, é garantida a cobertura adequada das atividades, ajudando a organizar a
rotina dos colaboradores.

44 Novidade (versao 2.51): as configuracdes de horas noturnas e de periodo
de lanche passaram a ser feitas na escala (antes ficavam na Regra do Ponto).

Para acessar as escalas, cligue em Cadastro >> Escalas, no canto esquerdo da sua tela.
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Apos clicar em escalas, encontrara a seguinte tela: (Siga as numeracoes para entender o
funcionamento de cada etapa.)

< ESCALAS E_' " | CADASTRAR |

g | MUDANGCA DE ESCALA |

|03 Pesquisar 4
4 6 T 8
+Todas Aqtio
9 10 1112

12121212 Semanal 1 Ativa @
13

12121212 - Cépia semanal 0 Ativa a®

12521521 semanal 0 Ativa a®0d

12X36 12x36 1 Ativa a®o®

1. icone de ajuda: abre esta pagina da iopédia em uma nova aba.

2. Cadastrar: cadastro de uma nova escala (passo a passo abaixo).

3. Mudanca de escala: troca a escala de um ou mais colaboradores a partir de uma data (veja o
tépico Mudanca de escala).

4. Utilize o campo de pesquisa para buscar por uma escala cadastrada;

5. Nome da escala;
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6. Modelo de escala selecionado no cadastro. Clicando em "Todas" vocé consegue filtrar por um
modelo de escala especifico;

7. Quantidade de funcionarios vinculados na escala;

8. Situacao da escala. Além de visualizar as ativas, é possivel filtrar pelas inativas e todas.

icones de Acéo:

9. Visualizar os funcionarios vinculados a escala;

10. Visualizar as informacdes preenchidas na escala;

11. Editar a escala (exibido quando a edicao estd disponivel);

12. Duplicar: cria uma nova escala a partir da selecionada (veja o tépico Duplicar escala);
13. Excluir: disponivel somente para escalas sem funcionarios vinculados.

Cadastro de escala

Cligue em Cadastrar, dé um nome a sua escala e indique se ela é semanal, especial ou flexivel.
Em sequida clique em Préximo.

< NOVAESCALA

Digite o nome da nova escalg, escolha o tipo e clique em proximo.

Nome da escala *

e e

@ SEMANAL @@ ESPECIAL @8 FLEXIVEL
Semanal: escala utilizada para trabalhe semanal, Segunda-feira @ Sexta-feira OU Segunda-feira @ Sabado, com hordrios de inicio, intervalo e fim de turno.

Especial: escala que compreende turnos especiais em dias (5x1, 5x2, etc) OU horas (ex: 12/24,12/386, etc) OU personalizagdo de turnos.

Flexivel: escala onde o funciondrio ird cumprir sua jornada cbedecende um ndmero de horas diarias, sem rigidez nos horarios de inicio e fim de turno.

CANCELAR PROXIMO

Selecionando a escala semanal, vocé deve informar se ela é de segunda-feira a sexta-feira ou de
segunda-feira a sabado.
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< NOVA ESCALA SEMANAL

Davidas? Verifigue os dados com a sua contabilidade.
Quais serdo os dias trabalhados nesta escala de trabalho?

De Segunda-feira a Sexta-feira

DE SEGUNDA-FEIRA A SEXTA-FEIRA

ANTERIOR

De Segunda-feira a Sabado

Sabado meio periocdo

PROXIMO

Em seguida, preencha os horérios de entrada, intervalo e saida e clique em Préximo. Vocé podera

editar dia a dia na préxima tela.

< NOVA ESCALA SEMANAL - SEG A SAB

Configure o hordrio de entrada, intervalo e saida dos dias trabalhados.
Vocé poderd editar dia a dia na proxima tela.

Entrada Saida
08:30 12:00
Entrada sabado Saida sabado
08:00 12:00

ANTERIOR

Entrada Saida
13:00 17:30
Total de Horas Semanais 44:00

PROXIMO

Na tela a seguir vocé visualiza todas as informacdes da escala, podendo editar os horarios de cada
dia, definir o DSR, a hora da virada de turno e as demais opcoes:
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< NOVA ESCALA SEMANAL - SEG A SEX

A B C D E G H
N = Virada [Total de
IDlu da Semanul | Entmdnl | Saida I | Entrndul | Saida I
F
SEG 08:00 . 12:00 1300 [ 1800 2359  09:00
TER 0800 [ 1200 1300 [ 18:00 2359 09:00
QUA 0800 [ 1200 1300 T 18:00 2359 09:00
Qui 0800 [ 1200 1300 [ 18:00 2359  09.00
SEX 0800 [ 1200 1300 {1800 2359  09:00
DSR 23:59

A. Dia da semana em que o funcionario deve trabalhar ou descansar;

B. Horario de entrada, inicio do expediente;

C. Primeira saida, seja para intervalo ou fim de expediente;

D. Horario de retorno do intervalo;

E. Horério de saida, fim de expediente;

F. icone de lixeira, usado para remover turnos (ex.: meio periodo);

G. Virada de turno: momento em que o dia da escala termina. Em horarios diurnos mantenha o
padrao 23:59. Em horarios noturnos, a virada deve ser no minimo 3 horas apés o horério de saida
(ex.: escala termina 04:00, a virada deve ser 07:00);

H. Total de horas do dia, com base nos horarios informados;

I. DSR (Descanso Semanal Remunerado): marque nos dias de folga o dia que sera o descanso
semanal remunerado, preferencialmente o domingo.

__| Escala por excegdo ] ||_ Hora noturna estendida | M

| sébado D K | Hora noturna reduzida | N
| | Intervalo pré-assinalado | L Inicio da hora 22:00 Fim da hora 05:00
— 0 | noturna noturna

| Adicionar periodo de IanciheQ

| Antes da intrajornada  Minutos: 00
|_| Depois da introjornudol s
_| Periodo integral T

|7| Contabilizar como horas trabalhadas (HT) I v

R

| | Geragdo de extra em tempo de lanche I v

Total de horas na semana: 45:00

| ANTERIOR | FINALIZAR
w X

). Escala por excecao: os colaboradores nao precisarao registrar nenhum ponto. Sé pode ser
selecionada se estiver prevista na convencao sindical da empresa;

K. Sdbado D: determine os sabados do més em que o funcionario trabalha, especificando os
horarios e removendo os turnos nos dias nao trabalhados. Exemplo:
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1°SAB 08:00 g 1200 @ Turno 04:00

(® Turno

3°SAB 08:00 [ 1200 @ Turno 04:00
(® Turno

5° SAB 07:30 @ 130 @ Turno 04:00

L. Intervalo pré-assinalado: os funcionarios nao precisam registrar os pontos do intervalo,
apenas o inicio e o fim do expediente;

M. Hora noturna estendida: quando o colaborador continuar trabalhando apés o fim do periodo
noturno, ele tera direito ao adicional noturno até o horario efetivamente trabalhado;

N. Hora noturna reduzida (marcada por padrao): cada 1 hora trabalhada no periodo noturno é
considerada como 52 minutos e 30 segundos;

O. Inicio da hora noturna (padrdo 22:00) e P. Fim da hora noturna (padrao 05:00);

Q. Adicionar periodo de lanche: permite que o colaborador faca uma pausa de lanche durante a
jornada sem gerar horas negativas, desde que respeitado o tempo configurado. Ao marcar, escolha
quando o lanche acontece:

R. Antes da intrajornada, informando os minutos;

S. Depois da intrajornada, informando os minutos;

T. Periodo integral;

U. Contabilizar como horas trabalhadas (HT): o tempo de lanche passa a contar como hora
trabalhada;

V. Geracao de extra em tempo de lanche: permite gerar hora extra quando o colaborador
trabalhar durante o tempo de lanche;

W. Anterior: retorna para a tela anterior;

X. Para salvar a escala, clique em Finalizar. Abaixo dos campos é exibido o total de horas na
semana.

Na Regra do Ponto é possivel marcar a opcao "Compensar HF no periodo de lanche" para
descontar das horas de falta os minutos nao cumpridos no lanche.

Escalas especiais

Selecionando a opcao Especial, serao exibidas as alternativas abaixo. Nas escalas especiais
também estao disponiveis as opcdes de hora noturna e de periodo de lanche (inclusive nas escalas
personalizadas).
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€ NOVA ESCALA ESPECIAL

Davidas? Verifique os dados com a sua contabilidade.
Como serd a escala? Por dias ou por horas?

Escalas por dias Escalas por horas
&5 ESCALA BX1 (O ESCALA 12X36
#5 ESCALA BX2 (D ESCALA 24X48
i ESCALA 6X1 (O ESCALA 24X72

i PERSONALIZADA (O PERSONALIZADA

ANTERIOR PROXIMO

Na escala de trabalho 5x1, o colaborador trabalha cinco dias consecutivos e tem direito a um dia
de folga, com a folga sendo alternada em dias diferentes a cada semana.

< NOVA ESCALA 5X1

Ddvidas? Verifique os dados com a sua contabilidade.

Virada Totalde

Dia da Semana Entrada Saida Entrada Saida
deturno horas

DIA1 07:30 [j ™00  12:42 [ 18:00 @® Turno 23:59  08:48

DIA 2 07:30 [j ™00  12:42 [ 18:00 @® Turno 23:59  08:48

DIA 3 07:30 [j ™00  12:42 [ 18:00 @® Turno 23:59  08:48

DIA 4 07:30 [ Mm:00  12:42 [ 18:00 @® Turno 2359 0848
@ DSk ® Turno

DIA 6 07:30 [j n:00 12:42 [ 18:00 ® Turno 23:59 08:48

C] Intervalo pré-assinalado

C] Escala por excegdo

(] sabade D °

Trabalhando na escala 5x2, o colaborador deve estar a disposicao da empresa durante cinco dias e
tem direito a dois dias de folga, consecutivos ou nao.
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¢« NOVA ESCALA 5X2

Davidas? Verifique os dados com a sua contabilidade.

Virada Totalde

Dia da Semana Entrada Saida Entrada Saida
deturno horas

SEG 07:30 [ ™00  12:42 [ 18:00 @® Turno 23:59 08:48
TER 07:30 [ ™00  12:42 [ 18:00 @® Turno 23:59 08:48
QuA 07:30 [ ™00  12:42 [ 18:00 @® Turno 23:59 08:48
Qui 07:30 [j 00  12:42 [ 18:00 ® Turno 2359 0848
SEX 07:30 [ 100  12:42 [ 18:00 ® Turno 23:59 0848
O psr @® Turno
(Jpsr @® Turno

C] Intervalo pré-assinalado

C] Escala por excegdo

] sébado D °

Com a escala 6x1, a jornada do funciondrio sera de seis dias trabalhados e um dia para descanso.

< NOVAESCALA 6X1

Davidas? Verifique os dados com a sua contabilidade.

Virada Totalde

Dia da Saida Saida e Ena eras
SEG 07:30 @ 00  12:42 [ 16:32 ® Tumo 2359 0720
TER 07:30 [ 1:00  12:42 [f 16:32 @ Tumo 2359  07:20

DSR @ Tumeo
Qui 07:30 [§ m00  12:42 [ 16:32 ® Tumo 2359  07:20
SEX 07:30 @@ 100 12:42 g 16:32 @ Tumo 2359  07:20
SAB 07:30 [§ m00  12:42 [ 16:32 ® Tumo 2359 0720
DOM 07:30 j 00 12:42 g 16:32 @ Tumo 2359  07:20

[[] intervalo pré-assinalado

D Escala por excecdo

[[] sébado D

Total de horas na scmcnn:a

Cadastrando uma escala personalizada por dia, é possivel definir os dias da semana em que o
colaborador vai trabalhar e folgar. Se o funcionario nao tiver um dia fixo para folgar, cadastre a
escala de segunda-feira a domingo e lance o DSR manualmente em auséncias.
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< NOVA ESCALA PERSONALIZADA POR DIA
Davidas? Verifique os dodos com a sua contabilidade.

Virada Totalde

Dia da Semana Entroda Saida Entrada Saida
deturno  horas

SEG 07:30 o n:30 @& Tumo 2359  04:00
TER 07:30 [ 130  14:00 [ 17:00 @® Tumo 2359  07:00
QUA (07:30 [ 130 @ Tumo 2359  04:00
Qui 07:30 o 130 ® Turno 23:59 0400
SEX 07:30 f[j 1:30  14:00 g 17:00 ® Tumo 2359  07:00
sAB 07:30 o 130 @ Tumo 2359  04:00
DOM 0730 o T80 @® Tumno 2359  04:00

D Intervalo pré-assinalado

C] Escala por excegto

[] sabado D

Total de horas na semunu:g

< NOVA ESCALA PERSONALIZADA POR DIA

Davidas? Verifique os dodos com a sua contabilidade.

Virada Totalde

Dia da Saida Saida Ty s
SEG 07:30 o T30 ® Tumo 2359 0400
TER 07:30 [@ M30  14:00 [ 17:00 ® Tumo 2359  07:00

O psk @ Tumo
qul 07:30 o T30 ® Tumo 2359 0400
SEX 07:30 @@ m30  14:00 [ 17:00 ® Tumo 2359  07:00
sAB 07:30 o T30 ® Tumo 2359 0400
Opsr @ Tumo

[] intervalo pré-assinalado

[] escala por excegao

[] sabado D

No modelo de escala 12x36, o colaborador trabalha durante 12 horas e descansa nas préximas 36
horas. Na pratica, se ele trabalhou das 10h as 22h em uma segunda-feira, seu préximo dia de
trabalho serd na quarta-feira no mesmo horario.
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< NOVA ESCALA 12X36

Davidas? Verifique os dados com a sua contabilidade.
Dia da Semana Entrada Saida

DIA1 19:00 [ 07:00 #® Tumo

DSR

[:] Intervale pré-assinalado

ANTERIOR

Virada Totalde Horas
deturno horas noturnas

10:00 12:00 08:00

00:00

Total de heras na semana: 12:00
Total de horas reduzidas: 08:00

Total de horas na semana + reduzidas: 13:00

FINALIZAR

Na escala de trabalho 24x48, o funcionario trabalha 24 horas e depois folga por 48 horas.

< NOVAESCALA 24X48

Dividas? Verifique os dodos com a sua contabilidade:.

Dia da Semana Entrada Saida

DIA1 10:00 [ 10:00 ® Tumo
[ pbsr
DSR
ANTERIOR

Virada Totalde
deturno  heras

13:00 24:00

Total de horas na semana: 24:00

FINALIZAR

A escala 24x72 consiste em um ciclo onde o colaborador trabalha 24 horas seguidas e, apdés esse

periodo, tem 72 horas de folga.

< NOVAESCALA 24X72

Dividas? Verifique os dados com a sua contabilidade.

Dia da Semana Entroda  Saida

DIA1T 07:00 T 07:00 #® Tumo
(CJDsR
[CJDSR
DSR
ANTERIOR

Virada Totalde
deturno  horas

10:00 24:00

Total de horas na semana: 24:00

FINALIZAR

A escala personalizada por hora permite ciclos de trabalho ndo semanais, adaptaveis a
necessidade da empresa e ndo limitados a sete dias. E uma excelente op¢do para empresas com
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escalas mensais.

¢« NOVA ESCALA PERSONALIZADA POR HORA

Dividas? Verifique os dados com a sua contabilidade.

Viroda Totalde Horas

Dia da Saida Saida Entrada Saida Ty e e LS
DIAT 07:00 T 09:00 13:00 [ 17:00 17:30 [ 19:00 ® Turno 23:59  07:30  00:00 o
DIA 2 07:00 i 1:00 @ Tumo 23:59 0400  00:00 o

C DsR @ Turno 00:00 o

DIA 4 07:00 fj 09:00 13:00 @@ 17:00 17:30 [ 19:00 #® Tumo 2359  07:30 00:00 o
DIAS 07:00 j 1:00 @ Turno 23:59 0400  00:00 o
DIA 6 07:00 f§ 100 #® Tumo 2359 0400 0000 o
DIA 7 07:00 fj 09:00 13:00 [§ 17:00 17:30 [ 19:00 @ Turno 23:59  12:30 0216 o
DIAS 07:00 i 1:00 @ Tumno 23:59 0400  00:00 o

[ DSR @ Tumo 00:00 o

DIA10 07:00 i 1:00 @ Tumno 23:59 0400  00:00 o

@ Adicionar

Escalas flexiveis

No retorno aos modelos de escala, selecione a opcao Flexivel e clique em Préximo para visualizar
os demais modelos disponiveis.

< NOVA ESCALA FLEXIVEL

Davidas? Verifigue os dados com a sua contabilidade.
Como serd a escala? Por dias ou por horas?

Intermitente Flexivel
ﬁ INTERMITENTE G) ESCALA POR DIA
(© LVRE

ANTERIOR PROXIMO

O trabalho intermitente permite que a empresa admita um funcionario para trabalhar
eventualmente e o remunere pelo periodo de execucdo. Para utilizd-lo deve haver um acordo entre
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a empresa e o colaborador. Nesse modelo a Unica configuracao necessaria é a virada de turno; os
dias de trabalho sao definidos em Gestao > Convocacdes. Para concluir, clique em "Finalizar".

¢ NOVAESCALA INTERMITENTE

Davidas? Verifique os dados com a sua contabilidade.

VIRADA DE TURNO DA ESCALA: 23:59

Escala intermitente: Na escala intermitente a prestacé@o de servicos, com subordinacéo, ndo & continua, ocorrendo com alternéncia de periodos
de prestacdo de servicos e de inatividade.

A Unica configurag@o necessdria é a virada de turno. Para concluir, clique no botéo "Finalizar” e a escala ficara disponivel na listagem.

ANTERIOR FINALIZAR

Na modalidade escala por dia, o funcionario nao tem horérios especificos, mas deve cumprir uma
carga horéria conforme os dias acordados. Selecione os dias da semana trabalhados, a carga
hordria e a hora da virada de turno.

< NOVA ESCALA FLEXIVEL

Duvidas? Verifique os dados com a sua contabilidade.

Virada Totalde

Horas por dia Dias da semana s LT Acdo

08:00 SEG TER QUA QUI SEX 23:59 40:00 (i1}

04:00 SAB 2359  04:00 m
® Adicionar

Selecione o DSR: DOM

Total de horas na semana: 44:00

ANTERIOR FINALIZAR

A escala livre é frequentemente utilizada para colaboradores horistas, pois a Unica configuracao
necessaria € a virada de turno.
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¢ NOVA ESCALA FLEXIVEL

Dividas? Verifique os dados com a sua contabilidade.

VIRADA DE TURNO DA ESCALA: 23:59

A (nica configuragé@o necessaria é a virada de turno. Para concluir, clique no botéo ‘Finalizar’ e a escala ficara disponivel na listagem.

ANTERIOR FINALIZAR

Duplicar escala

Cligue no icone Duplicar na listagem para criar uma nova escala a partir de outra ja cadastrada. A
tela Duplicar escala abre com todos os hordrios e opcdes preenchidos, para ajustar somente o
necessario antes de finalizar. A duplicacdo funciona para qualquer escala, inclusive as que tém
varios colaboradores vinculados e que nao podem ser editadas diretamente.

¢ DUPLICAR ESCALA SEMANAL - SEG A SEX

Virada Totalde

Dia da Semana Entrada Saida Entrada Saida d
e turno horas

SEG 1400 T 18:00 08:00 [ 1200 06:00 08:00
TER 1400 @@ 18:00 0800 @ 1200 06:00 08:00

Mudanca de escala

Para mudar a escala de um colaborador, acesse Mudanca de Escala, escolha a nova escala,
defina a data de inicio e selecione os colaboradores envolvidos. Por fim, clique em Salvar
Mudanca de Escala. Se ja existir uma mudanca programada, as mudancas posteriores a data

escolhida serdao excluidas.
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< MUDANCGA DE ESCALA

Selecione a data, a nova escala e os funciondrios para a mudanga de escala.
Caso exista alguma muddnga programada, todas as mudangas posteriores a data selecionada serdo excluidas!

Atengéio! O prazo méximo para alteragéo retroativa é de 3 meses!

|Dma de inicio * & Escala® hd ®|
L |
Q Pesquisar Filtro T
) Funcionério $12X36 Préxima troca de escala
O teste (tela inicial) @ 12x36 (Dia 1)

OBSERVACAO: o0 prazo maximo para alteracdo retroativa de escalas é de 3 meses. A troca de
escala, individual ou em massa, recalcula automaticamente o ponto dos colaboradores.

Adequacao a EC 141 (jornada semanal) —
versao 2.61

Com a Emenda Constitucional 141/2026, que acaba com a escala 6x1, o calculo do ponto passa a
usar novos limites conforme a data de cada dia:

e A partir de 16/12/2026: limite de 42 horas semanais e dois descansos semanais

remunerados (DSR);
e A partir de 16/12/2027: limite de 40 horas semanais.

Cada dia é calculado pelo limite vigente na sua data; os dias anteriores continuam como estao.
Agora é possivel marcar dois dias como DSR na escala.

As escalas atuais nao sao alteradas automaticamente. A adequacado é feita pela empresa:
crie a nova escala (ou use Duplicar para ajustar uma cépia) e mova os funcionarios pelo botao
Mudanca de escala, informando a data inicial, os funcionarios e a nova escala.

Lista de escalas: passa a mostrar as colunas Média semanal, Descansos e Aviso EC 141 (por
exemplo, "Passa de 42:00 a partir de 16/12/2026", "Passa de 40:00 a partir de 16/12/2027" ou
"Fora da EC 141 na 12 etapa"). O botdo Fora da EC 141 filtra sé as escalas que ficam fora da nova
regra.

Avisos no cadastro da escala: na tela de revisao aparecem o total de horas na semana e os
Descansos por semana, além de avisos quando:

a média semanal passa do limite (42:00 a partir de 16/12/2026; 40:00 a partir de
16/12/2027);

a escala tem menos de dois descansos por semana, ou sete dias seguidos sem descanso;
a escala tem menos de dois dias marcados como DSR;

algum dia nao tem o intervalo minimo da CLT (art. 71: 1 hora acima de 6 horas de
jornada; 15 minutos acima de 4 horas);
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e algum dia passa de 8 horas: é s6 um alerta informativo, lembrando que jornada acima
disso exige convencao ou acordo coletivo (art. 72, Xlll, da Constituicao). O iopoint nao
confere a existéncia da norma.

Ao salvar uma escala fora da nova regra, o sistema mostra o aviso e pede confirmacdao. O mesmo
aviso aparece ao vincular funcionarios a uma escala (na troca individual no cadastro do funcionario
ou na Mudanca de escala em lote). Se o vinculo comeca antes de 16/12/2026, o aviso ja mostra
0 que muda nessa data.

Modelos que deixam de aparecer: a partir de 01/01/2027, as escalas 5x1, 6x1, 24x48 e
segunda a sabado deixam de aparecer no cadastro de escala nova. Continuam disponiveis a
escala Personalizada por dia, a edicao e a acao Duplicar. As escalas 12x36 e os plantdes
continuam como estao hoje.

Para ver todas as escalas que ficam fora da préxima regra, inclusive as que vao receber
funciondrios por troca ja agendada, use o relatério Inconsisténcias EC 141 (Relatérios >>
Relatdrios).

Ficou alguma duvida? Entre em contato com nosso suporte através do WhatsApp (49) 3191-0333.
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