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Modulo: DEPARTAMENTO DE PESSOAL ) CEUMA FAMAZ UNIEURO
Processo: CADASTRO HORARIO SEMI-FLEXIVEL

INTEGRAR

Este Procedimento Operacional Padrdo define as etapas necessarias de como fazer o Cadastro de Horario

Semi-Flexivel no Sistema TOTVS RM.
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO
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INTEGRAR

I.  Cadastro Horario Semi-Flexivel
a) Acesse o Menu Principal, situado no canto superior esquerdo. Selecionar RH>Folha de Pagamento.

O w-O OB ol 03.9.0507 - TOTVS Série T Educacional (RM) Alilas: CorporeRM_Treinamento | 1-UNIVERSIDADE CEUMA | Sistema [ =N =
Folha Educacional Férias RescisZo Encargos Anuais eSocial (beta) Orgamento (beta) Configuracies Customizacio Gestdo Ambiente ] Ii) O = Q (2]
@ i , .lj Automagia de Ponto . | ‘© Hordrios & AteracSo de Dias Uteis | iJ# AlteragBes Cadastrais ~ Qﬁ

~ [ Secies &f Linhas de Transporte ¥ Aprovacdo de Alt. Cadastrais
L = @ - o Relatérios
G Proetes v | &8 Folhade Pagamento O Sindicatos | 2 Tarifas de Transporte {# Requisiches ~ =
-
‘] 1 Vale Transporte [F1 Alteracdes Globais 5| Relatérios @
g Ssaide 4 @ Gestdo de Pessoas
&
o

‘g Educacional K- AY Seguranga e Satde Ocupacional 2
- L& Iy
I secofice »

.
@, Gestdo de Conteidos

’,-' Gestdo do Reladionamento com o Cliente

x
Qj Integracio

Syl N )

? 1 Inteligéncia de Megdcios

s
‘l.,@ Servigos Globais

Hsistema 2 Mensagens 3 Folha de Pagamento Competéndia : 6/2016 Caixa: 7 Periodo : 3

. “ .. ~ ” . ~ u ;. ” . .
b) Selecionar aba “Administracdo de Pessoal” depois a op¢do “Hordrios”. Conforme imagem abaixo.
© T L RN TOTVS Série T Educacional (RM) Alias: CorporeRM_Treinamento | 1-UNIVERSIDADE CEUMA | Sistema | (== =
Adrinistracio de Pessoal | FohaMensal  FohaFducaconal  Férias  Resdsio  Encargos  Anusis  eSocal bela)  Orgamento (bets)  Confiowagies  Customizacio | Gestio  Ambiente | @ W (1~ O @
3 a @ Cadastros Globais + ® CargosfFungdes * & Eventos & Horérios ﬁ!mgau deDias Uteis | igs Alteracfies Cadastrais =
$ > <&
I I Céleulos = & Centros Custos B sectes &/ Linhas de Transporte ¥ Aprovacio de Alt. Cadastrais 7
Funciondrios  Registro 7| . . ~ Relatdrios
Praﬁminar =F Campos Complementares ~ b Chefes e Supervisores ~ = O Sindicatos | = Tarifas de Transporte 2% Requisichies ~ -
Cadastros [ Vale Transporte [F] Alteracies Globais G| Relatérios
Horérios
Cadastre horérios de expediente dos fundonérios
Bl sistema T:;Mensagens & Folha de Pagamento Competénda : 6/2016 Caixa:7 Periodo : 3
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INTEGRAR

c) Escolha um filtro que melhor Ihe sirva e clique no botdo “EXECUTAR”. Serdo apresentados registros ja
cadastrados que respeitem a condicao de filtro informado.

© 4-JO-3 % &0 TOTVS Série T Educacional (RM) Alias: CorporeRM_Treinamento | 1-UNIVERSIDADE CEUMA =& =]

{[=K3 Administracio de Pessoal Folha Mensal Folha Educacional Férias Resds3o Encargos  Anuais  eSodal (beta) Orgamento (beta) Configuragdes Customizacdo Gestdo Ambiente @ & [ Q) @

Cadastro de Hordrio - 03.2.0501 X

renoaxg

Filtros globais

[] Sempre usar este filra ao abrir a visio
Fitro Selecionado

§  Expressdo
Cédigo do Hardrio 15 NOT NULL

— e ][ recer |

g‘ Sistema @Mensagens % Folha de Pagamento Competénda : 6/2016 Caixa: 7 Perioda : 3

d) Abrird uma tela com todos os horarios ja cadastrados. Para incluir um novo horario clique no botdo com
aparéncia de folha.

Administracio de Pessoal ~ FolhaMensal  FolhaEducacional  Férias  Resdsio  Encargos  Anusis  eSocal (beta)  Orcamento (bets)  Configuracdes  Customizacio Gestio  Ambente v W M1~ J @
| Cadastro de Horério -03.9.0501 % | &
D@X‘% = - vz‘,ﬁ 1/199 ‘p]'é‘ﬂl_];hnems'bﬁom "{([Fiﬂm:TDDDS] - g

out; | Padrio-[3 [0 B @@ B @ 2| dk- (2 2 5E @ N
raste agui o cabegalho de uma coluna para agrupar
[x] CédigodoHordrio  Descricio DataBase TipodeHordrio  Hordrio Inativo  Considera reducio da jornada noturna  Paga adicional noturno
» 00001 Horario Normal 01/09/2014  Rigido E -
00002 313-0700/0000/0000/1100 01/08/2014  Rigido B
00003 215-0700/0000/0000/1300 01/03/2014 Rigida =]
00004 435-0700/1000/1015/1300 01/03/2014 Rigido B
00005 556-0700/1100/1200/1600 01/03/2014 Rigida 5]
00006 118-0700/1100/1300/1700 01/03/2014 Rigido B
00007 193-0700/1130/1300/1630 01/08/2014 Rigido 5]
00008 144-0700/1200/1300/1600 01/08/2014 Rigido =)
00009 247-0700/1200/1400/1700 01/03/2014 Rigido 5]
00010 258-0700/1230/1330/1600 01/09/2014 Rigido =)
00011 284-0730/0000/0000/1130 01/03/2014 Rigida 5]
00012 504-0730/0000/0000/1150 01/02/2014 Rigido =]
00013 623-0730/1100/1200/1630 01/03/2014 Rigido 5]
00014 363-0730/1130/1300/1700 01/0%/2014 Rigido =]
00015 39-0730/1130/1330/1730  01/03/2014 Rigida 5]
00016 500-0730/1130/1330/1730 01/09/2014 Rigido E]
00017 119-0730/1130/1400/1800 01/08/2014 Rigido =]
00018 785-0730/1200/1215/1330 01/09/2014 Rigido E]
00019 §40-0730/1200/1300/1630 01/03/2014 Rigido B
00020 74-0730/12001330/1700  01/09/2014 Rigido E]
00021 115-0730/1200/1400/1730 01/08/2014 Rigido =]
00022 151-0730/1230/1330/1630 01/03/2014 Rigido =) s
0
g‘ Sistema [ Mensagens & Folha de Pagamento Competénda : 6/2016 Caixa: 7 Periodo : 3
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e) Siga os passos para o cadastro. Usaremos no decorrer do documento o exemplo do cadastro do hordrio
(08:00 — 12:00 — 14:00 — 18:00):

Cadastro de Hordrio: 1 - 00203 - 03.9.0501 =[]

d X |‘=r | = o v X |3 204/213 | I Anexos ~ . Processos ~

|dentificagdo Jornada
1 Codigo do Hordrio:
00203
2 Descricdo:
[03:00 - 12:00 - 14:00 - 18:00
3 Data Base:
12/12/2015 SEGUNDA-FEIRA

4 Tipo de Horario
() Rigido () Flexivel () Miideo @ Semi-Flexivel

Somatdrio de Horas de Trabalho
Paga adicional notumo

[] considera reducio da jornada noturna

[ ] Horério Alternative Noturno -
Considera Feriados no Caloulo Q0=00
[ ] Horério de Escala 00:00
[] considera feriado no dia de saida
[] Horéro Inative
OK Cancelar Salvar

1) Campo Cddigo do Horério/ este campo possui preenchimento obrigatério. Deve seguir sequéncia dos

codigos ja cadastrados.
2) Campo Descri¢cdo/ este campo possui preenchimento obrigatério. Trata-se da descricdo do horario, ndo

significando que o hordrio ja esteja sendo definido.
3) Campo Data Base/ este campo possui preenchimento obrigatério. E extremamente importante o

preenchimento correto deste campo, deve-se usar sempre a segunda-feira como data base, para o que o
cadastro da jornada fique correto.
4) Campo Tipo de Horério/ este campo possui preenchimento obrigatdrio. Deve marcar umas das opc¢oes

disponiveis, sendo eles: rigido, flexivel, nicleo e semi-flexivel. Neste exemplo usaremos a semi-flexivel.

Rigido: Para definir um horario em que o funciondrio deverd respeitar rigorosamente as batidas
cadastradas.

Flexivel: Para definir um horario em que o funcionario ira ter total flexibilidade para efetuar suas batidas, e
caso haja atrasos 0s mesmo serdo compensados com as extras.
Nucleo: Para definir intervalos dentro do horario em que o funcionario deve respeitar rigorosamente as
batidas cadastradas, o0s outros intervalos do hordrio serdo intervalos compensaveis.
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wrecran Jj - Sistema: TOTVS RM GRUPO EDUCACIONAL
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Semi-Flexivel: Para definir intervalos compensaveis dentro intervalo de refeicdo do horario, as batidas de
inicio e fim da jornada devem ser respeitadas rigorosamente.

Quanto aos outros campos é necessario manter marcado: Paga Adicional Noturno e Considera Feriados no Célculo.

Para finalizar o cadastro clique no botdo “OK”".
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

Cédigo: POP.0226.00 i@ CEUMVA

TROETS. Sistema: TOTVS RM GRUPO EDUCACIONAL
Mddulo: DEPARTAMENTO DE PESSOAL CEUMA FAMAZ UNIEURO

Processo: CADASTRO HORARIO SEMI-FLEXIVEL

[I. Cadastro Jornada Referente ao Horario (Segunda — Sexta)

f) Selecione o horario que vocé cadastrou va em Anexos—>Jornada. Conforme imagem abaixo.

pe— o e e
Cadastros Entrada de Dados Processos Banco de Horas Relatsrios Configuragdes Customizagdo Gestio Ambiente & WE~ Q@
[ ] % Suspensao OiEmmierey ) et 9 8, visitantes &b Chefes e Supervisores
€¥© (3 Horérios por Jornada % Compensac3o de Dia Ponte w" Abonos
—
undonarios ! Campos Complementares & Limite de Tolerncia Fomins . &, Campos Complementares ¥, Filros do RM Portal
Funciondrios Horérios Planejados | AlteragBesGlobais |  Controle de Visitantes Tabelas Auxiliares Cilallo
Cadastro de Hordrio - 03.8.0501 % :
&
|_1|:2?)<‘5|f & v Z‘&ﬁ 204/213 QJV@|@JAn&m§"§Processos v|gt‘,r[Fillro:lt:)dcys] e g
Layout: | Padrie- [F [ E @ @ [E @ & | ik~ |[E & Fluxodetrabalho » Z
| #4 ep 4
Arraste agui o cabecalho de uma coluna para agrupar il Gréficos »
[x] Cédigo doHordric  Desaricio o ¥, Consultas SQL * jtvo  Considera reducdo dajornadanoturna  Paga adicional noturno
[ o016 0800/0000/0000/1400 o 17/ Relatérios L =] -
[ oois7 1400/0000/0000/2000 3 9 Mapa 4 ]
s oo T D
O ooy 0800/1200/1400/1600 1 ¥ Visualizar horério Cirl+H O
O o000 1500/1800/1815/2100 2 7 Limitedetolerdncia  Ctrl<L O
[ oozo1 08:00/13:00 14:00/18:00 2 ) )
Configurar Anexos
[ | ooz02 08:00/13:00 14:00/18:00 2 ]
» 00203 08:00 - 12:00 - 14:00 - 18:00 1 FecharAnexo B
[ 0203 HORARIO EXEMPLO 2 Fechar Todos os Anexos =
[ o204 EXEMPLO 08:00/12:00/13:00/17:00 21/09/2015  Flexivel [=] ]
[ o205 HORARIO NUCLEQ 21/09/2015  Nideo B B
[ o208 HORARIO SEMI FLEXIVEL 21/09/2015  Semi-Flexivel =] ]
[ 1000 0800/1300/1400/1700 21/09/2015  Semi-Flexivel B B
] 10005 SEMI 21/09/2015  SemiFlexivel (] [}
[ 1001 0800/1300/1400/1700 21/09/2015  Rigido = =}
[ 204 21/09/2015  Flexivel (] [}
O 206 HORARIO EXEMPLO 21/09/2015  Semi-Flexivel B B El
1
gsisbema @Mensagens \3 Automac3o de Ponto Periodo Futuro : N3o Periodo : 21/09/2015 & 20/10/2015
. N . s . .
g) Abrird os anexos referente a Jornada. Para cadastrar a jornada referente ao horario clique em
Processos—>Criar Jornada Planejada.
v m oA T) 0 de Hordrio - 03.9.0501 - TOTVS Série T Ajas: Sistema E=N(EN =
Cadastros Entrada de Dados Processos Banco de Horas Relatdrios Configuraces Customizacio Gestdo Ambients @ _@ - \D @
' 5% Suspensio {2 Horérios por Intervalo  ff Grupo de Descanso 9 82 Vistantes & Chefes e Supervisores
€+ 5 Horérios por Jomada % Compensag3o de Dia Ponte " Abonos
Funciondrios 2 Campos Complementares & Linite de Tolersndia Eomis . 8, Campos Complementares |, Filtros do RM Portal
Funciondrios Horérios Planejados | AlteracBesGlobais |  Controle de Visitantes & Tabelas Auxiliares Cilalo
Cadastro de Hordrio -03.9.0501 X &J
- m
g,;:?zx‘gﬂz P Z‘&a 204/213 ‘ﬁ'(5|@|_jﬂnem5'%wocessos '|<§[Fihro:lodm] - Anexos Bx| g
=
Layout: | Padido- [ @ E @ @ B @ & k- |2 B 2 Jomnada ®
= v ¥
Arraste aqui o cabecalho de uma coluna para agrupar e ‘ .o - | d 00
[x]  Cédigo doHordrio  Descricio Data Base Tipo de Hordrio  Hordrio Inative  Considera reduco Data ndice Letrm 1D Jomada  Dia
O] o036 0800/0000/0000/1400 21/05/2015  Rigido [@] - % Ec’"_'g'f""zmafa p:‘ajada
[ oo1g7 1400/0000/0000/2000 21/09/2015  Rigido (] ! Op‘arjor_" 2 plang _a
5 (%4 Remover jornada plangjada Crl+Del
[ ooiss 1700/0000/0000/2300 21/09/2015  Rigido |}
[ oo139 0300/1200/1400/1600 15/09/2016  Rigido =] aan Férmula Visual
[ ' ooz00 1500/1800/1815/2100 21/09/2015  Rigido B T
[ oo201 08:00,/13:00 14:00/18:00 21/09/2015  Rigido (]
[ | ooz02 08:00/13:00 14:00/18:00 21/09/2015  Flexivel B
3 00203 08:00 - 12:00 - 14:00 - 18:00 12/12/2016  SemiFlexivel (]
[ 0203 HORARIO EXEMPLO 21/09/2015  Niceo B
] o204 EXEMPLO 08:00/12:00/13:00/17:00 21/09/2015  Flexivel )
[ o205 HORARIO NUCLEQ 21/09/2015  Niceo B
[ o208 HORARIO SEMI FLEXIVEL 21/09/2015  Semi-Flexivel [}
[ 1000 0800/1300/1400/1700 21/09/2015  Semi-Flexivel B
[ 10005 SEMI 21/09/2015  Semi-Flexivel [}
[ 1001 0800/1300,1400/1700 21/09/2015  Rigido |}
mRE] 21/09/2015  Flexivel ] E
[ 208 HORARIO EXEMPLO 21/09/2015  Semi-Flexivel B = | LS
5 u Férias u Afastamento u Compensado |!| Descanso u Feriado u Auséncia por Intervalo L
< >
< n J »
QSlsEma [ Mensagens (Y AutomacZo de Ponto Periodo Futuro : Nao Periodo : 21/09/2015 & 20/10/2015
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CEUMA

GRUPO EDUCACIONAL
CEUMA FAMAZ UNIEURO

INTEGRAR

h) Abrira o Assistente para configurar a Jornada. Clique no botdo “Avancar”.
ol Criar jornada planejada

Bem-vindo ao Assistente configurar Jomada Planejada.

Este processo tem como objetivo configurar uma jomada
planejada

TOTVS

Para continuar, clique em “Avangar”

Descrigdo do Processo

[I
Opgies é Avancar > Cancelar

i) A data Referéncia serd a data base colocada no cadastro do hordrio. O sistema estd configurado para
entender os seguintes indices: A=segunda-feira/ B=terca-feira/ C=quarta-feira/ D=quinta-feira/ E=sexta-
feira/ F= sdbado/ G=domingo. Como a data base é uma segunda-feira, colocaremos no campo “Letra” a letra
A. Depois clique em “Avancar”.

el Criar jornada planejada

Indice da Jomada O

Wocé pode associar uma Letra ao Indice de A a & TOTVS

Data Referéncia:
121242016

Indice: Letra:

1

Opgies =‘.*lt-? Avancar = Cancelar
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO
Cédigo: POP.0226.00
RS, Sistema: TOTVS RM
Modulo: DEPARTAMENTO DE PESSOAL CEUMA FAMAZ UNIEURO
Processo: CADASTRO HORARIO SEMI-FLEXIVEL

j) Deve optar por um dos tipos de Jornada, sdo eles:

Trabalho: Intervalo de horas normais que o funcionario devera estar trabalhando, caso contrario sera calculada
falta ou atraso.

Compensado: Intervalo de horas que o funciondrio devera estar compensando, caso trabalhe serd calculada
hora extra de compensado.

Descanso: Intervalo de horas que o funcionario devera estar descansando, caso trabalhe serd calculada hora
extra de descanso.

Extra Normal (Batida Nula): Intervalo de horas que ndo sdo geradas horas normais para o funcionario e caso
exista algum intervalo executado sera calculada hora extra normal no dia.
Como ndo trabalhamos com banco de horas e estamos cadastrando a jornada referente de segunda a sexta,
entdao devemos optar pelo tipo de jornada, Trabalho.

Depois de definir a jornada clique no botdo “Avancar”.

o5 Criar jornada planejada

Tipe da Jomada O

Agui vocé define o tipo da Jomada sendo ela de Presenga. Compensado, Descanso ou Exdtra Mormal TUTU S
Tipo da Jomada
(@) Trabalho
() Compensado
() Descanso

() Extra nomal (Batida Mula)

Opgies i.‘.ﬁnh» Avangar > Cancelar
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PROJETO

INTEGRAR

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO
Cédigo: POP.0226.00
Sistema: TOTVS RM
Modulo: DEPARTAMENTO DE PESSOAL

Processo: CADASTRO HORARIO SEMI-FLEXIVEL

i

CEUMA

GRUPO EDUCACIONAL
CEUMA FAMAZ UNIEURO

k)

Deverad definir o hordrio de entrada e saida para intervalo, conforme exemplo abaixo. Ndo é necessario

preencher os campos referente a tolerancia, pois estes estdao parametrizados pelo sistema.

a! Criar jornada planejada

Intervalos Planejados da Jomada

Agqui vocé configura os intervalos planejados da jomada

1 | Intervale 1 -

Intervalo 1
Batidas

Entrada:
18-07/2016 08:00

Tolerdncia Entrada

Presenca: o0:-00

Auséncia: o0:00

Opgies

Abater:

Abater:

o

TOTVS

[] Deteminartipo de ocoméncia a ser gerada

Saida: Total:
[18/07/2016 12i1 =Rl 04-00
Tolerancia Saida
o000 AussSncia: IR Abater:
00:00 Presenga: | 00:00 Abhater:
= Woltar Ayangar =

o0:00

00:00

Cancelar

Para incluir o segundo intervalo referente ao expediente pds intervalo clique no botdo indicado.

el Criar jornada planejada

Intervalo 1 - e

Intervalos Planejados da Jomada

| Incluir nowveo Intervale Plangjado l

Entrada:
18/07-2016 08:00

Tolerdncia Entrada

Presencga: D0 - D0

AusSncia: 0000

Abater:

Abater:

Agqui woceg configura os intervalos planejados da jomada

[] Determinar tipo de ocomS&ncia a ser gerada

Saida:

Total:
[18<07-2016 1261 =2~ | 04:-00
Tolerdncia Saida
o000 AusEncia: o000 Ahater:
OOy oD Presenca: OO - e Abater:
= Woltar Avancar =

-

TOTVS

OO

OO

Cancelar

Data: 15.12.2016
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO
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Sistema: TOTVS RM N\
Modulo: DEPARTAMENTO DE PESSOAL S\ON
Processo: CADASTRO HORARIO SEMI-FLEXIVEL

CEUMA

GRUPO EDUCACIONAL
CEUMA FAMAZ UNIEURO

PROJETO

INTEGRAR

I) Deve incluir os hordrios no campo de Intervalo 2 conforme exemplo abaixo. Apds incluir clique no botdo
“Avancar”.

sl Criar jornada plnejada

Intervalos Planejados da Jomada

o

Aqui wocd corfigura os intervalos planejados da jomada

TOTVUS
| Intervalo 2 - [] Deteminar tipo de ocoméncia a ser gerada

-~
Tolerancia Entrada Tolerancia Saida
Presenca: oD 0D Abater: IR Ausencia: 00:00 Abater: iR
AuseEncia: Oo0: 0D Abater: o000 Presenca: 00-00 Abater: o000

Intervalo 2

Batidas
Entrada: Saida: Tatal:
18-°07-2016 14:00 E- |1 8/07/2016 18:1Y E- | 0001
Tolerdncia Entrada Toler@ncia Saida
Presenga: 0D O Abater: o0 0D Auséncia: o000 Abater: o000
AusSncia: o000 Abater: R Presenca: 00:00 Abater: ]

£

Opgdes < m Avangar = Cancelar

m) Devera inserir no Intervalo 1 o periodo em que este horario podera tirar o intervalo. No campo Intervalo de
Auséncia devera colocar de fato o tempo limite de almogo. O campo Tempo Minimo é opcional, caso seja
preenchido deve informar o tempo minimo de intervalo, caso o funciondrio registre o ponto dentro do limite
minimo a outra hora de almogo serd computada como hora-extra. Clique em “Avangar”.

sl Criar jormada planejada

Intervalo com Tempo Planejado (Limite de Refeicao)

Aqui wocd corfigura os intervalos com tempo planejado {(Limite de Refeigdo) da jomada planejada

o

TOTVUS
] Intervalo 1 - -
Intervalo 1
Inicio: Fim: Total:
12122016 11:00 =~ 12122016 15:00 =~ OO0
Intervalo de Auséncia
Inicio: Firm : Total:
12/12/2016 12:00 =~ 121252016 14:00 E~ 0200
Tempo Tolerdncia
Tempo Minimao: Exira: Atraso:
0000 0Oo-00
Opgdes m Avangar = Cancelar

Data: 15.12.2016

Versao 12.1.9.1
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

Moédulo: DEPARTAMENTO DE PESSOAL
Processo: CADASTRO HORARIO SEMI-FLEXIVEL

CEUMA FAMAZ UNIEURO

Cdédigo: POP.0226.00 CEUMA
wreen: ) Sistema: TOTVS RM \ GRUPO EDUCACIONAL

n) O sistema fard uma corre¢do automatica no cadastro. Clique no botdo “SIM”.

el Criar jornada plnejada

Intervalo com Temp«o Planejado {(Limite de Refeicaol

Aqui vocd corfigura os imtervalos com tempo planejado (Limite de Refeigdo) da jomada plansjada

TOTVS
A Intervalo 1 - e
Imtervalo 1
Inicio: Fim: Tt
1241242016 11:00 BE- 121252016 15:00 BEH 04:00
Existe intersegdc entre Intervalo com Tempo Plangjado e Intervalo de
Trabalho efou Tolzrancias.
Deseja realizar corregdo automatica?
Se optar pela corregdo automatica as Tolerdncias cadastradas que
estejarm dentro de Intervalo com Tempo Plangjado serdo remowidas.
Opcdes < Waoltar Cancelar

o) Nesta etapa vocé visualizara tudo que foi definido anteriormente. Para continuar clique em “Avancar”.

ol Criar jormada plnejada
Wisualiracao da Jomada

Aqui vocé visualiza a jomada conforme os intervalos criados, vocé também podera definir o ndmern de
exiras e faltas para a jomada

o

TOTVS

"
P
_.
Pd
¥
(=]
o
M
-1
o
]
=]
-1
=]
=Nl
(=]

Indice Inicio: Indice Fim: Fala: Extra para Lancamento de Batida:
1 1 oD:00 [ R E]

Intervalos da Jomada

Intervalos de Presenca
[OB:00 11:00] - T [15:00 18:00] - T

Intervalos com Tempo Flanejado (Limite de Refeigao)
[11:00 15:00]

Intervalos de AusEncia

[12:00 14:00]

Opgies Qﬂlhé Avancar =

Cancelar

Data: 15.12.2016 Versao 12.1.9.1
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PROJETO

INTEGRAR

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

Cédigo: POP.0226.00 i@ CEUMVA

Sistema: TOTVS RM GRUPO EDUCACIONAL
Modulo: DEPARTAMENTO DE PESSOAL CEUMA FAMAZ UNIEURO

Processo: CADASTRO HORARIO SEMI-FLEXIVEL

p) Para concluir o cadastro da Jornada referente a data base segunda-feira clique no botdo “Executar”.

as!

Concluindo o Assistente configurar jomada plansjada

Finalizado o processo

TOTVS

Para iniciar a execugdo e aceitar as corfiguragies
escolhidas., clique em "Bxecutar”.

Opghes | <H | Executar | | Cancelar |

q A

execucdo do processo serd concluida com sucesso e vocé verificara o cadastro na tela ao lado. Clique no

botdo “Fechar”. Porém o processo nao terminou vocé deve cadastrar as jornadas dos outros dias da semana.

Para tanto siga os passos abaixo.

© ©-[3 - F &% & [ Cadastro de Hordrio - 03.9.0501 ‘ Sistema | (=& =]
Cadastros | EnbradadeDados  Proessos  BancodeHoras  Relaldrios  Confiuacies  Customizacio  Gestio  Ambiente s @M~ Q0 @
8, Visitantes &b Chefes e Supervisores
i ia 3 planejada +” Abonos
Fundior B = uida &, Campos Complementares W, Filros do RM Portal
o Controle de Visitantes G Tabelas Auxiliares Céleulo ™
oo TOTVS i
-
3 = /Q A S0 do foi ida com sucesso._ ] v Anexos Rx oz
=
' Solicitado em: Iniciado em Finalizado em: Jornada g
Layod | N 15/12/2016 12-08:00 15/12/2016 12:08:08 15/12/2016 12:08:11
Arrastd | Logs g‘z":ﬁlfl “J'a‘%'
W ormada do Horarc Bloco de Notas L reducio Indice letm IDJomads Dia Ertada 1 Saidal Entrads? Saida?
] Drocesso da Jornada do Hordrio 00203 da Coligada 1 executado com A A 1 SEG 08:00 12:00 14:00 18:00
[ Processo iniciado em 15/12/2016 12:08:09
o Szlvo os indices da jornads inicio(Letra A): 1 e fim: 1.
g Salvo = jornads do intervale 12/12/2016 08:00 & 12/12/2016 18:00
m Szlvo o intervalo planejado de trazbalho com inieio em 12/12/2018
Szlvo o intervalo planejado de trabalho com inicio em 12/12/2018
[ Salvo intervalo da suséncia planejada de 12/12/2016 12:00 ds 12/
m Szlvo intervalo com tempo planejado de 12/12/2016 11:00 & 12/12/
[ Processc concluide em 15/12/2016 12:08:10
0
[
0
[
0
[
g < >
] E]
[§ Fechar 7
|| rerias ||| Afastamento | || Compensado ([ Descanso | ] Feriado || | Auséncia porintervalo ||
< >
< I ] 3
Qsisbema @Mensagens C’, Automac3o de Ponto Periodo Futuro : N3o Periodo : 21/09/2015 & 20/10/2015

Data: 15.12.2016 Versdo 12.1.9.1 Péagina 12 de 18



PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

PROJETO

INTEGRAR

Cédigo: POP.0226.00
Sistema: TOTVS RM
Mdédulo: DEPARTAMENTO DE PESSOAL
Processo: CADASTRO HORARIO SEMI-FLEXIVEL

i

CEUMA

GRUPO EDUCACIONAL
CEUMA FAMAZ UNIEURO

r)

Planejada. Conforme imagem.

Basta fazer uma cépia da Jornada da segunda-feira, selecione a jornada e va em Processos—> Copiar Jornada

Administracio de Pessoal | FolhaMensal  FohaEducaconal  Férias  RescsBo  Encargos  Anuais  eSocal (bets)  Orcamento (bets)  Confiuracies  Customizacio  Gestio  Ambente & & 1~ ) @
] @ Cadastros Globais ~ 4+ Cargos/Funcies = $ Eventos— © Horérios % Alteracio de Dias Uteis | i Alteraces Cadastrais ~ ﬁg
e €@ B calaos ~ @ Centros Custos 4 secies &/ Linhas de Transporte ¥ Aprovaco de Alt. Cadastrais
F 2 tr ; Relator
il :;?in:, <k Campos Complementares = & Chefes e Supervisores ~ Férmulas @ Sindicatos | &2 Tarifas de Transporte {2 Requisicdes ~ et
Cadastros B Vale Transporte ™ Alterades Globais | Relatdrios
Cadastro de Hordrio - 03.9.0501 X ﬁ:
D@x‘rﬂ: Vz‘a& 200/200 |g-§|@uﬂnemv$ﬁocesm '|{’([Fillm:TODDS] ~ | Anexos x| g
2
Layout: | Padrio ~ [ [} ] =] = k- =l ] Jomada =
= > R -
Arraste aqui o cabecalho de uma coluna para agrupar ® | = e Vel “H e | *- 3 |
Codigo do Horédrio  Descricio DataBase  TipodeHordrio  Hordrio Inativa  Considera redugsio da jornada notu Datz ndice Letra ID Jomada  Dia E (@ Criar jomada plancjada Crl-N
00184 580-1600/2000/2015/2200 01/09/2014 Rigido =] - U Cenfigurarjomada plansjada
00185 320-1700/0000/0000/2100 01/09/201%  Rigido =]
B (4 Remover jomnada planejada Cirl+Del
00186 433-1700/2100/2115/2300 01/09/2014  Rigido =]
00187 315-1800/0000/0000/0700 01/09/2014  Rigido E] saa Formula Visual
00188 479-1830/0000/0000/2200 01/09/201%  Rigido =] Geragdo de Planilhas em Lote
00183 553-1300/0000/0000/2200 01/03/2014  Rigido ]
00150 470-1500/0000/0000/2230 01/09/2014  Rigido E]
00191 748-1300/2040/2100/2230 01/09/2014 Rigido c]
00132 09:00 13:30 14:30 18:00  21/09/2015  Rigido
00153 07:00 10:00 10:15 13:00  21/09/2015  Rigido
00134 13:00 16:00 17:00 2:00  21/09/2015 Rigido
00135 1700/0000/0000/2200  21/09/2015 Rigido
00136 0300/0000/0000/1400  21/09/2015  Rigido
00157 1400/0000/0000/2000  21/09/2015 Rigido
00138 1700/0000/0000/2300  21/09/2015  Rigido
00159 08:00 12:00 13:00 17:00  18/07/2016  Rigido @
» 0200 08:00 12:00 1400 17:00  18/07/2016 Rigido S
" Férias \|!|Afasvamenm ||1 Compensado ||1 Descansa \|!| Feriado \|_|Ausén<'.a por Intervalo \|_
>
< [} ] v
@Sisbema [iZ; Mensagens <% Folha de Pagamento Competéndia : 6/2016 Caixa:7 Periodo : 3
o . N~ werm . . .
s) Para efetuar a cdpia clique no botdo “Sim”. Faga esse processo para a terga-feira, a quarta-feira, a quinta-

feira e a sexta-feira.

O 3-00-B X & O

Cadastro de Horario - 03.9.0501 - TOTVS Serie T Educacional (RM) Alias: CorporeRM_Treinamento

| 1-UNIVERSIDADE CEUMA

s e

G | -crivistacioceessoal | FohaMensal  FohaEducadonal  Férias  Resdsio  Encargos  Anuais  eSocial (Gets)  Orcamento (beta)  Configracies  Customizagio | Gestio  Ambiente s M- Q @
] ] @ Cadastros Globais ~ 4+ CargosfFungbes ~ 03 Bt © Hordrios &% Alteracdo de Dias Uteis | i Alteracfes Cadastrais ~ @
) «, B célaos ~ @ Centros Custos B secles & Linhas de Transporte T AprovagSo de Alt. Cadastrais v
BEhe ;;?;::, &b Campos Complementares ~ & Chefes & Supervisores = Férmulas @ sindicatos | = Tarifas de Transporte 2% Requisiches ~ RE‘EEO"DS
Cadastros = Vale Transporte = Alteraches Globais | Relatérios 1
Cadastro de Hordrio - 03.9.0501 X a;
DI%X\¢|= Z‘&ﬂ 200/200 |{|‘§|@J_]Ane)m'%womm; v|%[Filtm:TDDo5] ~ | Anexos B x g
2
Layout: | Padrio B = 4 & | ik~ == @ Jomada .
Arrasts aqui o cabecalho de uma coluna para agrupar ®|= v = ‘M 11 | » -3 | -
] | CédigadoHerdio  Deseriglo DataBase  TpedeHordie  HordrioInative  Considera reduc3o da jornada notu Bl |[Ge||ien)| Do | 65 || Erehil|| Erhi|| Cochil|| S1he

00184 580-1600/2000/2015/2200 01/09/2014 Rigido B - [ L ! Ly L 1 1

00185 320-1700/0000/0000/2100 01/05/2014  Rigido

00186 433-1700/2100/2115/2300 01/09/2014 Rigido

00187 315-1300/0000/0000/0700 01/09/2014 Rigido

0188 270-1530/0000/0000/2200 | 01082014 | Rigde Deseja copiar a jornada planejada para a préxima data?

00189 553-1900/0000/0000/2200 01/08/2014 Rigido

00180 470-1900/0000/0000/2230 01/05/2014  Rigido o

00181 748-1900/2040/2100/2230 01/05/2014 Rigido

00192 09:00 13:30 14:30 18:00  21/09/2015 Rigido

00193 07:00 10:00 10:15 13:00  21/09/2015 Rigido

00194 13:00 16:00 17:00 22:00  21/09/2015 Rigide

00195 1700/0000/0000/2200 21/09/2015 Rigido

00198 0300/0000,0000/1400 21/09/2015  Rigido

00197 1400,0000/0000/2000 21/09/2015  Rigido

00188 1700/0000/0000/2300 21/08/2015  Rigido

00199 08:00 12:00 13:00 17:00 18/07/2016 Rigido
» 0200 08:00 12:00 14:00 17:00 18/07/2016 Rigido

. Ferias ||| Afastamento ||| Compensado || Descanso || Feriado || | Auséncia por Intervalo ||

< T | 2
Blisistema | [ Mensagens g Folha de Pagamentn Competéndia : 6/2016 Caixz: 7 Periodo : 3

Data: 15.12.2016

Verséo 12.1.9.1
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

Cddigo: POP.0226.00

PROJETO Sistema: TOTVS RM

INTEGRAR

Médulo: DEPARTAMENTO DE PESSOAL
Processo: CADASTRO HORARIO SEMI-FLEXIVEL

CEUMA FAMAZ UNIEURO

[ll.  Cadastro Jornada Referente ao Horéario (Sabado e Domingo)

t) Abrird os anexos referente a Jornada. Para cadastrar a jornada referente ao horario clique em
Processos—>Criar Jornada Planejada.

[ I [, |
R= S~ X

- Administraio de Pessoal | FolhaMensal  Folha Férias ~ Resdsdo  Encargos  Anuais  eSocal (bet)  Orcamento (beta) G 5 Customizacs Gestio  Ambente & & [~ ) @

\i \2 @ Cadastros Globais + 4+ Cargos/Funcdes = $ Eventos~ ® Horarios &% AlteracSo de Dias Uteis | &0 Alteragdes Cadastrals = @

- ) B calaos ~ f; Centros Custos. Secdes ‘&' Linhas de Transporte ¥ Aprovacio de Alt. Cadastrais '_
Bundondios p%;qs,f,; <k Campos Complementares ~ & Chefes e Supervisores ~ 4] Férmulas @ Sindicatos | 2 Tarifas de Transporte %% Requisicies ~ %3“’5
Cadastros IF} Vale Transporte IF} Alteragbes Globais | Relatérios R

Cadastro de Horério -03.9.0501 X | &T
DEX‘@|= - VZ‘HZOG,'ZM m|ﬁ'§|@3.ﬂnem"ﬁms v|$[Fil|:m:T€)DC)S:| - | Anexos nox g
Layout: | Padiio- (3 (3 ) @ @ = @ & k- |0 55 @ Jomasa )
Arraste aqui o cabegalho de uma coluna para agrupar R|=~v= "ﬂ 1s @” 23

[x]  Cédigo doHordrio  Descrico DatzBase TipodeHordrio  Hordrio Inativo  Considera reducgo da jornada notu Dala Indice Letra |D Jomada Dia . - : .

00184 580-1600/2000/2015/2200 0/09/2014  Rigido Gl s @ Cnnf\glfmrjomada pl_anejada Ctrl+E

00185 320-1700/0000/0000/2100 01/09/2014  Rigido =] e D e (Griloe

— 20/07/2016 () Remover jornada plansjada Ctrl+Del

00186 433-1700/2100/2115/2300 01/09/2014 Rigido (=]

00187 315-1800/0000/0000/0700 01/09/2014 Rigido =] s Férmula Visual

00188 479-1830/0000/0000/2200 01/09/2014 Rigido =] e

00189 553-1200/0000/0000/2200 01/02/2014 Rigido =

00120 470-1200/0000/0000/2230 01/09/2014  Rigido =)

00191 748-1900/2040/2100/2230 01/09/2014 Rigido =

00192 09:00 13:30 14:30 18:00  21/09/2015 Rigido

00193 07:00 10:00 10:15 13:00  21/09/2015 Rigido

00194 13:00 16:00 17:00 22:00  21/09/2015 Rigido

00195 1700/0000/0000/2200 21/09/2015  Rigido

00196 0300/0000/0000/1400 21/09/2015  Rigido

00197 1400/0000/0000/2000 21/09/2015  Rigido

00198 1700/0000/0000/2300 21/09/2015  Rigido

00199 08:00 12:00 13:00 17:00  18/07/2016 Rigido E]
> 0200 08:00 12:00 14:00 17:00  18/07/2016 Rigido =

. ||| Ferias ||[1| Afastamento |7 Compensado || Descanso | [ Feriado || | Auséncia por intervalo ||

Y — L3 >

| Hsistema | EMensagens  ; Fobha de Pagamento

Competénda : /2016  Cabxa: 7

d

S die)

u) Abrira o Assistente para configurar a Jornada. Clique no botdo “Avancar”.

Data: 15.12.2016

Verséo 12.1.9.1
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO
Cédigo: POP.0226.00
PROETO Sistema: TOTVS RM N
Modulo: DEPARTAMENTO DE PESSOAL S\ON
Processo: CADASTRO HORARIO SEMI-FLEXIVEL

CEUMA

GRUPO EDUCACIONAL
CEUMA FAMAZ UNIEURO

v) A Data Referéncia é referente a um sabado. Sendo assim deve-se preencher com a letra F. Clique em
“Avancar”.

ol Criar jornada planejada

Indice da Jomada o

Yoc& pode associar uma Letra ao Indice de A a &

TOTVS
Data Referéncia:
230772016
Indice: Letra:
s
Oipgdes % PArancar = Cancelar

w) Deve-se optar pela jornada “Descanso”. Caso o sabado seja trabalho deve optar por “Trabalho”. Lembre-se
gue so deve optar por “Trabalho” caso o sdbado seja rigido. O sabado ficara obrigatério dentro do horario. O
mais indicado é a jornada do sdbado seja cadastrado como Descanso e caso o funcionario trabalhe aos
sabados se cadastre uma escala. Apds selecionar clique em “Avancar”.

a5l Criar jornada planejada

Tipo da Jomada O

Agui vocd define o tipo da Jomada sendo ela de Presenca, Compensado, Descanso ou Edra Momal TOTUS
Tipo da Jomada
() Trabalho
(2 Compensado
() Descanso

) BExtra nomal {Batida Mula)

Opgies *1!59 Avancar = Cancelar

Data: 15.12.2016 Versdo 12.1.9.1 Péagina 15 de 18



PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

Cddigo: POP.0226.00 CEUM A
wrecran Jj - Sistema: TOTVS RM GRUPO EDUCACIONAL

Moédulo: DEPARTAMENTO DE PESSOAL CEUMA FAMAZ UNIEURO
Processo: CADASTRO HORARIO SEMI-FLEXIVEL

x) Deve definir o intervalo de horario exatamente como esta no exemplo. Depois clique em “Avancar”.

sl Criar jornada planejada

Intervalos Planejados da Jomada

-

Aqui wocd configura os intervalos planejados da jomada

TOTVS
3 Intervalo 1 - e
Intervalo 1
Eatidas
Ertrada: Saida: Total:
23072016 00:00 =~ 23./07/2016 23:59 =
Opgies *-—) Avancar = Cancelar

y) Nesta etapa ndo devera definir nenhum intervalo de horario deve apenas clicar em “Avancar”.

o Criar jornada planejada
Ausencia Planejada O
Agui vocé corfigura a Auséncia Planejada da jomada planejada. TDTUS
A Intervalo 1 - oy (@ AusSncia Planejada por Intervalo
Intervalo 1
Inicio: Fimn: Tatal:
23/°07,2016 0000 B 23/07/2016 00:00 BE~- o000
Opcles mﬁ Avangar > Cancelar

Data: 15.12.2016 Versdo 12.1.9.1 Péagina 16 de 18



PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

Cddigo: POP.0226.00 CEUM A
wrecran Jj - Sistema: TOTVS RM GRUPO EDUCACIONAL

Moédulo: DEPARTAMENTO DE PESSOAL CEUMA FAMAZ UNIEURO
Processo: CADASTRO HORARIO SEMI-FLEXIVEL

z) Abrird a tela de visualizagdo do cadastro. Para dar continuidade cliqgue em “Avancar”.

= Criar jornada planejada
Wisuahizacao da Jomada

Aqui wvoce visualiza a jomada cornforme os intervalos criados, vocé também poderda definir o numero de :
extras e faltas para a jomada TOTVS

Jomada

23.°07,2016 0000 23

]
[=]
-
[=1]
M
(")
%]
w0
8]
[#)
tn
[4s]

Indice Inicio: Indice Fim:
15 E 00:-00

Intervalos da Jomada

Intervalos de Descanso
[OD:00 23:55] - EDM

Opgies m Aovrangar = Cancelar

aa) Clique no botdo “Executar” para finalizar o cadastro da jornada.

el Criar jornada planejada

Concluindo o Assistente configurar jomada planejada

O Finalizado o processo

TOTVS

Para iniciar a execugdo e aceitar as configuragies
escolhidas. clique em "Executar”.

Opgoes H—*ar Cancelar

Data: 15.12.2016 Versdo 12.1.9.1 Péagina 17 de 18



PROJETO

INTEGRAR

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

Cédigo: POP.0226.00
Sistema: TOTVS RM

Moédulo: DEPARTAMENTO DE PESSOAL
Processo: CADASTRO HORARIO SEMI-FLEXIVEL

i

CEUMA

GRUPO EDUCACIONAL
CEUMA FAMAZ UNIEURO

O cadastrado sera concluido com sucesso. Vocé devera repetir o processo de cépia da jornada para o Domingo.

Fazendo isso vocé finalizara o cadastro de Jornadas dentro do Horario.

Cadastro de Horario - 03.9.0501

© &-O0O-F X &O Sistema
Administragdo de Pessoal Folha Mensal Folha Educacional Férias Resdisdo Encargos Anuais eSodal (beta) Orgamento (beta) Configuragdes Customizacdo Gestdo Ambiente o W L~ Q o
? ? @ Cadastros Globais ~ s Cargos/Fungies § Zventos - @ Horérios 4% Alteracdo de Dias Uteis | 4 Alteracdes Cadastrais ~ :,7
&f Linhas de Transporte ¥ Aprovagio de Alt. Cadastrais
Fi =l j ji - Relatdri
R & Tarifas de Transporte | {Z% Requisigdies ~ e e
Execugdo concluida O Vale Transporte [ Alteragbes Globais 5| Relatérios
c TOTVS @
0 pOS] - | Anexos B x g
A execugao do processo foi concluida com sucesso. Er
La Jornada =
\—g Solictado em: Iniciado em: Finalizado em:
o 20/07/2016 16:46:12 20/07/2016 16:46:14 20/07/2016 16:46:15 -] ‘ =@\ s [ ‘ R ] ‘ L
Lo06 ornada notu Data  Indice letrm IDJomada Dia Entrada1 Saidal Entrada2 Saida2
.Jomads do Hordrio
Boco et | Coper | T T
Processo da Jornada do Horario 0200 da Coligada 1 executado com 19/07/2016 TER | 08:00 12:00 | 1400 18:00
Processo iniciado em 20/07/2016 16:48:15 L IHZNID SIE G 0300 L [iEdy 1800
21/07/2016 4|D 1]QuUl |08:00 1200 | 14:00 18:00
Salvo os indices da jornada inicic|Letra F): & e fim: &. 22/07/2016 5(E 1| sex [0a:00 1200 | 14:00 1800
Salvo o intervalo planejade de deseanse com inieic em 23/07/2016 072016 5lF 1 sAR
Processo concluidc em 20/07/2016 16:46:15
< > E
» -
Fechar Férias Afastamento Compensade l Descanso I Feriado Auséncia por Intervalo
- < >
< v
Bl sistema _qunsagens 3 Folha de Pagamento Competéncia : 6/2016 Caixa: 7 Periodo: 3 [E]Progresso da execugio dofs) processo(s)

IV. Tabela Suporte

A Tabela de Suporte é uma sugestdo para organizar o processo de cadastro de horario. As letras sempre

corresponderam aos dias indicados na tabela, pois o sistema ja estd parametrizado nesta ordem. No entanto,

ndo necessariamente os indices corresponderam as letras e dias especificos, pois os indices respeitaram a data

base cadastrada dentro do horario.

iNDICE LETRA

1 A

DIA
Segunda-feira

Terca-feira

Quarta-feira

Quinta-feira

Sexta-feira

Sabado

N|joju|dlw(|N
MmOl |m

Domingo

Data: 15.12.2016

Versao 12.1.9.1
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