Gerenciamento de horas

Este manual apresenta o processo de gerenciamento de horas por meio da funcionalidade
“Controle de Horas” para colaboradores que atuam em regime hibrido.

Para converter um saldo de banco de horas em horas extras, acesse o0 menu Gestao e, em seguida,
clique em Controle de horas.
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Em seqguida, localize o colaborador desejado e clique no icone de olho @, |ocalizado abaixo da
coluna “Acao".

Selecione um funciondrio, a data inicial e a data final. Relatério sintético o ]
Q Pesquisar < 32'78?7:’526 & ;?;ljﬁg:'ﬂzoza @ >
Matricula Funciondrio HE1 HE2 Crédito BH HF qf\‘t’::i‘:)r Saldo total Acéio ®
- B Andre - - - - -114:24 -23736 H|(®|=2 .

- (3 Anare - - - - 00:00 -0848 [ |®|#

Ao selecionar o colaborador, clique no icone de “editar” (& localizado na coluna “Acao”,
correspondente ao dia que deseja ajustar as horas.
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Serd exibida uma tela com as informacdes das horas referentes ao dia selecionado, incluindo
possiveis horas extras e/ou horas faltantes.

CONTROLE DE HORAS

Terga-feirg, 20 de Maio de 2025

Horas extras do dia: 00:00
Horas faltantes no dia: 08:00

Hora extra
Hora extra | Hora extra 2 Hora extra 3 Total
00:00 00:00 00:00 00:00

Banco de horas

Banco de horas * Fator de Banco de horas (%) * (2 Total
00:00 50 00:00

Horas faltantes

Hora falta - HE Hora falta - BH Total
00:00 08:00 00:00

Tempo restante HE: 00:00
Tempo restante HF: 00:00
Tempo adicionado: 00:00

CANCELAR SALVAR
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Para gerenciar um saldo e alterar seu regime, exclua o valor da coluna atual e insira-o na coluna
correspondente ao regime desejado.

Exemplo: Apagar o saldo da coluna de Horas faltas - BH e incluir na coluna de Horas faltas -
HE

CONTROLE DE HORAS

Terga-feira, 20 de Maio de 2025

Horas extras do dia: 00:00
Horas faltantes no dia: 08:00

Hora extra
Hora extra Hora extra 2 Hora extra 3 Total
00:00 00:00 00:00 00:00

Banco de horas

Banco de horas * Fator de Banco de horas (%) * (3 Total
00:00 50 00:00
Horas faltantes 1
Hora falta - HE Hora falta - BH Total
00:00 08:00 00:00
Incluir Q) Apagar da coluna atual

Tempo restante HE: 00:00

Tempo restante HF: 00:00
Tempo adicionado: 00:00

CANCELAR SALVAR

O preenchimento deve ficar da seguinte forma:
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CONTROLE DE HORAS

Terca-feira, 20 de Maio de 2025

Horas extras do dia: 00:00
Horas faltantes no dia: 08:00

Hora extra
Hora extra 1 Hora extra 2 Hora extra 3 Total
00:00 00:00 00:00 00:00

Banco de horas

Banco de horas * Fator de Banco de horas (%) * (@ Total
00:00 50 00:00

Horas faltantes

Hora falta - HE Hora falta - BH Total
08:00 00:00 00:00

Tempo restante HE: 00:00
Tempo restante HF: 00:00
Tempo adicionado: 00:00

CANCELAR SALVAR

Apés finalizar os ajustes, certifique-se de que nao ha "tempo restante" e, em seguida, clique em "
Salvar" para concluir.

Observacoes:

Apés realizar o gerenciamento de horas, tenha atencao ao atualizar os saldos na funcionalidade de
"Controle de Ponto" utilizando o icone E

Ao clicar nesse icone e marcar a opcao "sobrescrever alteracoes em banco de horas e horas
extras", os ajustes realizados anteriormente podem ser desfeitos.

ATUALIZAR PONTOS

Deseja atualizar os pontos registrados de 20/05/2025 do funciondrio Deise Soliddrio da
Silva?

Serdo revalidados os seguintes itens:

- Ordenagdo dos pontos
- Pontos pré-assinalados
- Jornada didria

- Cdlculo de horas

Sobrescrever alteragdes em banco de horas e horas extras.
Cuidado: Esta ag@o ndo pode ser desfeital

CANCELAR CONFIRMAR
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