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.

Para acessar as escalas, cligue em cadastro >> escalas, no canto esquerdo da sua tela.
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Apés clicar em escalas, encontrara a seguinte tela:

< ESCALAS CADASTRAR

MUDANCA DE ESCALA

|Q Pesquisar @)
9 (Ej Funciondrios | | + Ativas b

Escala Semanal 40h Semanal 1 Ativa a @

1. Clique nesse botao para realizar o cadastro de uma nova escala.
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< NOVAESCALA

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

Nome da escala *

@ 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

Dé um nome a sua escala e indique se ela é semanal, especial ou flexivel para facilitar a
identificacao futura.

Selecionando a escala semanal, vocé deve informar se essa escala é de segunda-feira
a sexta-feira ou segunda-feira a sabado e se 0 sabado é meio periodo.
< NOVA ESCALA SEMANAL

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

De Segunda-feira @ Sexta-feira De Segunda-feira a Sabado
DE SEGUNDA-FEIRA A SEXTA-FEIRA DE SEGUNDA-FEIRA A SABADO

Sadbado meio periodo

ANTERIOR PROXIMO

Em sequida, preencha com os horarios de entrada e saida e clique em proximo para
visualizar a tela principal;
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{ NOVA ESCALA SEMANAL - SEG A SAB

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

Entrada Saida Entrada

08:30 12:00 13:00
Entrada sGbado Saida sabado

08:00 12:00 Total de Horas Semanais
ANTERIOR

Saida

17:30

44:00

Na tela a seguir vocé vai visualizar todas as informacdes sobre a escala, podendo editar
os hordérios, definir o dia do DSR, se vai ter intervalo pré-assinalado e a hora da virada de

turno;
< NOVA ESCALA SEMANAL - SEG A SAB

Davidas? Verifique os dados com a sua contabilidade.

® ®
Dia da Semana | | Entrada | saida Entrada saida
SEG 07:00 12:00 14:00

@ 1700
TER 0700 [ 1200 1400 [ 17.00
Qua 0700 T 1200 14:00 @ 17.00
Qui 0700 [ 1200 1400 {j 17.00
SEX 0700 [ 1200 14:00 @ 17.00
SAB 07:00 12:00 14:00 17:00
DSR )
[Ty ©
T O
STTTNG
| ANTERIOR g
Py fopoi os direitos reservados - v2.30.1 - Ultimas atualizagées:

1.A Dias da semana em que o funcionario deve trabalhar ou descansar.

1.B Horario de entrada, inicio do expediente em cada dia.
1.C Primeira saida, seja para intervalo ou fim de expediente.
1.D Horario de retorno do intervalo.

1.E Horario de saida, fim de expediente.

Virada [Tol
deturno || h

23:69 ot

2359 0t

23:59 ot

23:59 ol

23:59 ot

23:69 ot

@ Total de horas na semanc

1.F A hora da virada de turno é definida como o momento em que o dia da escala
termina. Alterada apenas em horarios noturnos e no caso de ser horario diurno, deve-se

manter o padrao de 23:59.

Quando alterado, o horério da virada de turno deve ser no minimo 3 horas a mais do que
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o horério de saida estipulado em escala.

Exemplo: Escala finaliza 04:00 horas, a virada de turno deve ser 07:00 horas

1.G Carga horaria diaria do colaborador com base nos hordrios de entrada e saida.
1.H icone usado para remover turnos em situacdes de meio periodo m.

1. DSR - Descanso Semanal Remunerado garante 24 horas consecutivas livre de
trabalho, preferencialmente aos domingos, apds um determinado periodo de trabalho. Ao
cadastrar uma escala semanal é obrigatério assinalar o domingo como DSR.

1.) Ao marcar o intervalo pré-assinalado os funciondrios ndo terdao que registrar os
pontos do intervalo, portanto, registrarao apenas o inicio e o fim do expediente.

1.K Quando marcado a escala por excecao, os colaboradores nao precisaram registrar
nenhum ponto. Essa opcao sé pode ser selecionada se estiver na convencao sindical da
empresa.

1.L Determine os sabados do més em que o funciondrio trabalha, especificando os
horarios de entrada e saida e removendo os turnos nos dias nao trabalhados.

Exemplo:

1°SAB 0800 [ 1200 @ Turno 04:01
(#® Turno
3°sAB 08:00 [ 12:00 @ Turno 04:01
(#® Turno
5° SAB 0730 @ 130 @ Turno 04:01
1.M Carga horaria semanal a ser cumprida com base nos dias e horarios de trabalho
definidos.
1.N Retornar para a tela anterior;
1.0 Para salvar a escala, clique em finalizar.
Selecionando a opcao "especial", serdao exibidas algumas alternativas para selecionar,
como:
< NOVA ESCALA ESPECIAL
Duvidas? Verifique os dados com a sua contabilidade.
Como sera a escala? Por dias ou por horas?
Escalas por dias Escalas por horas
ﬁ ESCALA BX1 (© ESCALA 12X36
ﬁ ESCALA 5X2 (D) ESCALA 24X48
ﬁ ESCALA 6X1 () ESCALA 24X72
ﬁ PERSONALIZADA (D 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.
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¢« NOVA ESCALA 5X1

Davidas? Verifigue os dados com a sua contabilidade.

Dia da Semana

DIA1

DIA 2

DIA 3

DIA 4

DSR

DIA 6

Entrada Saida Entrada Saida
07:30 ﬁ 11:00 12:42 ﬁ 18:00
07:30 ﬁ 11:00 12:42 ﬁ 18:00
07:30 ﬁ 11:00 12:42 ﬁ 18:00
07:30 [j Mm:00  12:42 [ 18:00
® Turno
07:30 ﬁ 11:00 12:42 ﬁ 18:00

C] Intervalo pré-assinalado

C] Escala por excegdo

(] sébado D

@® Turno
@® Turno
@® Turno

@® Turno

@® Turno

Virada
de turno

23:59

23:59

23:59

23:59

23:59

Trabalhando na escala 5x2, o colaborador deve estar a disposicao da empresa durante

cinco dias e tem direito a dois dias de folga, sendo eles consecutivos ou nao.

¢« NOVA ESCALA 5X2

Davidas? Verifique os dados com a sua contabilidade.

Dia da Semana

SEG

TER

QUA

Qui

SEX

) psr

[Josr

Entrada Saida Entrada Saida
07:30 j 1:00  12:42 [ 18:00
07:30 j 1:00  12:42 [fj 18:00
07:30 j 1:00  12:42 [ 18:00
07:30 [ 100  12:42 [ 18:00
07:30 [ 100  12:42 [ 18:00

@® Turno

® Turno

C] Intervalo pré-assinalado

C] Escala por excegdo

] sébado D

@® Turno
® Turno
@® Turno
@® Turno

@® Turno

Virada
de turno

23:59

23:59

23:59

23:59

23:59

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

descanso.

Totald
horas

08:48

08:48

08:48

08:48

08:48

Total d¢
horas

08:48

08:48

08:48

08:48

08:48
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< NOVAESCALA 6X1

Dlvidas? Verifique os dados com a sua contabilidade.

Dia da Saida Saida
SEG 07:30 [ MO0 12:42 [ 16:32
TER 07:30 [ 100  12:42 [ 16:32

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

[[] intervalo pré-assinalado

D Escala por excecdo

[[] sébado D

#® Tumo

#® Tumo

® Tumo
#® Tumo
® Tumo

® Tumo

Virada
de turno

23:59

23:59

23:59

23:59

23:59

23:69

Tot
ht

Total de horas na semana

Cadastrando uma escala personalizada por dia, ha possibilidade de definir os dias da
semana em que o colaborador vai trabalhar e folgar. Se o funciondrio nao tiver um dia fixo

para folgar, vocé pode estar cadastrando a escala de segunda-feira a domingo e
cadastrando o DSR manualmente em auséncias.

< NOVA ESCALA PERSONALIZADA POR DIA

Davidas? Verifique os dados com a sua contabilidade.

Dia da Semana Entroda  Saida

Entrada  Saida

SEG 07:30 o 130 @ Tumo
TER 07:30 [j 1:30  14:00 {j 17:00
QuAa ﬂ'ﬁﬂ ® Turno
qui 07:30 o n30 @ Tumo
SEX 07:30 j 1:30  14:00 {j 17:00
SAB 07:30 o 130 ® Turno
DOM ﬂ]ﬁﬂ @& Turno

C] Intervalo pré-assinalado

[ escala por excecao

[] sabado D

® Tumo

® Tumo

Virada
de turno

23:59

2359

23:69

23:59

2359

23:59

23:59

Tote
hoi

04:

a7

04:

04:

a7

04:

04:

Total de horas na semana:
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< NOVA ESCALA PERSONALIZADA POR DIA

Davidas? Verifique os dados com a sua contabilidade.

Dia da Saida Saida :I‘f:fnun T::
SEG ﬂﬁﬂ ® Tumo 2359 0
TER 07:30 [ 130 14:00 {j 17:00 @ Tumno 2359 07

[ DsR @ Tumo
qui ﬂﬁﬂ ® Turmo 2359  0<
SEX 07:30 [ 1M:30  14:00 [ 17:00 @® Tumno 2359 07
SAB 07:30 o 30 ® Turmo 2359  0<
[ Dsr @ Tumo

[] Intervalo pré-assinalado

[] Escala por exceggo

[] 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 horério.
< NOVA ESCALA 12X36

Davidas? Verifique os dados com a sua contabilidade.

Virada Totalde H¢

Dia da Semana Entrada Saida deturno horas not

DIA1 19:00 j 07:00 ® Turno 10:00 1200 o

DSR ol

[:] Intervalo pré-assinalado

Total de horas na semar
Total de horas reduzidas
Total de horas na semana + reduzida

ANTERIOR FINALIZAR

Na escala de trabalho 24x48, o funcionario exerce suas atividades ao longo de 24 horas
para depois folgar por 48 horas, isto é, para cada dia de trabalho ele recebe dois de
intervalo interjornadas.


https://iopedia.iopoint.com.br/uploads/images/gallery/2024-11/IQpLwHk32Qph3PhK-image.png
https://iopedia.iopoint.com.br/uploads/images/gallery/2024-11/Vahjz0uBogVVlfuB-image.png

< NOVAESCALA 24X48

Dividas? Verifique os dodos com a sua contabilidade:.

Virada Tot
deturno hc

Dia da Semana Entrada Saida

DIA1 10:00 [ 10:00 ® Tumo 13:00 24

[ pbsr

DSR

Total de horas na semana

ANTERIOR FINALIZAR

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

apos esse periodo, tem 72 horas de folga.
« NOVA ESCALA 24X72

Dlvidas? Verifique os dados com a sua contabilidade.

Virada Tot
deturno he

Dia da Semana Entrada  Saida

DIAT 07:00 @ 07:00 ® Tumo 1000 2

(CDsR
O DsR

DSR

Total de horas na semana

ANTERIOR FINALIZAR

A escala personalizada por hora permite ciclos de trabalho ndo semanais, adaptaveis a
necessidade da empresa, ndo limitados a sete dias como uma escala semanal. E uma
excelente opcao para empresas com escalas mensais.
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¢ NOVA ESCALA PERSONALIZADA POR HORA

Dividas? Verifique os dados com a sua contabilidade.

Virada Totalde Horas

Dia da Saida Soida Entrada Saida deturno horas  noturnas Agl
DIAT 07:00 fj 09:00 13:00 [@ 17:00 17:30 [ 19:00 #® Tumo 2359  07:30 00:00 i
DIA 2 07:00 [ 1:00 @® Tumno 2359 0400  00:00 [i}
DosR @ Tumo oo @
DIA & 07:00 [j 09:00 13:00 @ 17:00 17:30 [ 19:00 #® Tumo 2359  07:30 0000 1]
DIAS 07.00 [ 1:00 ® Tumno 2359 0400  00:00 [if
DIA 6 07:00 @ n:00 #® Tummo 2359 0400  00:00 i
DIA7 07:00 fij 09:00 13:00 fj 1700 17:30 [ 12:00 ® Tumno 2359 1230 0216 [if
DIA S 0700 fj 00 @ Tumo 2359 0400  00:00 [if
Oosr @ Tumo ocoo T
DIATO 0700 @ 100 @ Turmo 2359 0400  00:00 [if
@ Adicionar
No retorno aos modelos de escala, selecione a opcao Flexivel e clique em Préoximo para
visualizar os demais modelos disponiveis.
< NOVA ESCALA FLEXIVEL
Davidas? Verifique os dados com a sua contabilidade.
Como serd a escala? Por dias ou por horas?
Intermitente Flexivel
g5 INTERMITENTE (© 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 execucao, lembrando que para a utilizacao
da mesma, deve haver um acordo entre a empresa e o colaborador concordando com a
modalidade. Nessa modelo de trabalho a Unica configuracdo necessaria é a virada de
turno. Para concluir, clique no botao "Finalizar".
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< NOVAESCALA INTERMITENTE

Dividas? Verifigue os dados com a sua contabilidade.

VIRADA DE TURNO DA ESCALA: 23k

Escala intermitente: Na escala intermitente a prestacéo de servigos, com subordinagéo, néo & continug, ocorrendo com altern@ncia de perioc
de prestacdo de servicos e de inatividade.

A Unica configuracéo necessaria é a virada de turno. Para concluir, clique no botdo "Finalizar’ e a escala ficara disponivel na listagem.

ANTERIOR FINALIZAR

Na modalidade escala por dia, o funcionario ndo tem horérios especificos para estar
trabalhando, mas o0 mesmo deve cumprir uma carga horaria conforme os dias acordado
com a empresa. Para realizar o cadastro, vocé deve selecionar os dias da semana em que
o funcionario trabalha, carga horaria e a hora da virada de turno.

< NOVA ESCALA FLEXIVEL

Davidas? Verifiqgue os dados com a sua contabilidade.

- " Virada Totalde _
Horas por dia Dias da semana deturno  horas Agdc

08:00 SEG TER QUA QUI SEX 2359  40:00 m
04:00 SAB 2359  04:00 ]
(—:I—) Adicionar

Selecione o DSR: DOM

Total de horas na semana: 44

ANTERIOR FINALIZAR

A escala livre é frequentemente utilizada para gerenciar os colaboradores horistas, pois
Unica configuracdo necessaria para utiliza-la é 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:

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

ANTERIOR FINALIZAR

2. 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.

¢ MUDANGA DEESCALA

Selecione a data, a nova escala e os funcionarios para a mudanca de escala.
Caso exista alguma mudanca programada, todas as mudangas posteriores a data selecionada seréo excluidas!

I Data de inicio * & I Escala* v
Q, Pesquisar Filtre
O ¢ Escala Proxima troca de escala
0 Deise Teste @ Segunda-feira a Sexta-feira 44 horas -
[ stefani Frozza @ Escala Semanal 40h -

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

5. Modelo de escala selecionado na hora do cadastro. Clicando em "todas" vocé
consegue filtrar por um modelo de escala em especifico;
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sTodas

Semanal

5x1

5x2

exl

Personalizada por Dia
12x36

24x48

24x72

Personalizada por Hora
Flexivel

Intermitente

Livre

6. Quantidade de funcionarios vinculados na escala;

7. Situacao atual da escala. Além de visualizar as ativas, vocé gestor pode estar filtrando
pelas inativas e todas.
% Ativas

| Todas

Inativas

8. Utilize os icones abaixo de "Acao" para realizar acdes individuais para cada escala.
& Primeiro icone de acao: Permite visualizar os funcionarios vinculados a escala.

@ Segundo icone de acao: Utilizado para consultar as informacdes preenchidas na
escala.
D icone de lixeira: Clique para excluir uma escala.

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