Como gerar um relatorio de horas extras no
Ponto Secullum 4?

Para gerar um relatorio de horas extras no Ponto Secullum, va na tela de Calculos e informe o periodo desejado e, sem
seguida, atualize a tela e clique em “Imprimir”. Ira abrir a tela de configuracao da impressdo. Ha duas possibilidades de
relatorio: uma por funcionario, exibindo todas as horas extras realizadas por dia e outro relatorio, com a relacao de todos os
funcionarios, com o somatorio das horas extras para o periodo selecionado.

1. Relatorio de horas extras por funcionario

Na tela de configuracdo da impressao, no campo “Tipo de Relatorio” selecione a opcao “Cartao Ponto” e, em seguida,
mova a coluna de Extras para o campo “Selecionadas”.

Para isto, basta selecionar a coluna “Extras” no campo “Disponiveis” e dar um duplo clique sobre a mesma, ou entao,
com o campo selecionado, clicar na seta de selecao direita.

Ainda nesta tela, o relatério podera ser configurado para imprimir somente o funcionario informado na tela de Calculos ou
entdo toda lista de funcionarios.

Em seguida, basta clicar em “Imprimir” para gerar o relatorio. Sera gerada uma pagina por funcionario, desde que o
periodo informado nao seja superior a 31 dias.

Imprimir

{¢ Imprimir somente ALESSANDRO ROSA DOS SANTOS

" Imprimir todos funciondrios da relacdo de nomes

Configuracoes de impressao

Lista de campos (Lista padrdo) Incluir no relatorio
Disponiveis Selecionadas [ Eventos
Ent. 1 % | Extras [T Termos do MTB
gat" 1 b = [V Miniatura do horario

nt. 2

Sai. 2 Ml »s [~ Legenda de justificativas
Ent. 3 =

Sal. 3

Normais | &

Faltas Opcd

DSR o6 2

DSR.Deb [V Modo apresentacao
Not. [T Modo paisagem
ExNot . )
Ajuste -~ [T Totais no rodapé

[T Salvar em Excel®

Tipo de relatorio

Cartdo Ponto

Imprimir Fechar

2. Relatorio com o somatorio das horas extras de todos os funcionarios

0 procedimento é praticamente o mesmo da opc¢éo anterior, bastando somente marcar a opcao “Extrato de totais” no
campo referente ao “Tipo de Relatério” e seguir os demais passos explicados no procedimento anterior.

Sera gerado um relatorio com as horas extras de todos os funcionarios para o periodo informado na tela de calculos.
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Em caso de duavidas, contate o suporte.




