Ponto Secullum 4 - Escalas

No Ponto Secullum 4 é possivel criar dois tipos de Escalas de Trabalho:

# Escalas Ciclicas - Que é definida antes do funcionario iniciar o ciclo e
nao se altera no periodo.Quando termina o clico para o funcionario,
automaticamente a Escala volta a calcular a carga para o funcionario como
no primeiro Ciclo.

Escalas Mensais - Quando se define por dia, qual horario o
funcionario ira cumprir neste dia.
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Acesse o Menu de Cadastros > Escalas para acessar estes itens.

‘)‘* Escalas Ciclicas

Acesse o menu Cadastros > Escalas > Ciclicas
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Na tela de Dados Gerais de Escalas Ciclicas, teremos os botées padrées,

como Incluir, Alterar, Excluir e Fechar esta janela.Clique em “Incluir”.



., Escalas | incluir - Editar

—

Dados de Identificacao

Descrigdo Wigia

Data hase 0&f1z2/2008

[T Controlar DSR pela escala

Configuracdo da Escala

Ciclos Duracdo Funciondrios da Escala gl =
12 Ciclo & 1 Funciondrios
~ | Horario
1 - MAMHA -

Wisualizagdo
|Ent. 1 |Sai. 1 |Ent. z |Sai. z |Ent. 3 |Sai. 3
Dia|DS:DD 1z2:00 [15:00 17:00
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Concluir Cancelar

Nesta tela vocé faz escalas de horarios para um determinado grupo de
funcionarios. O sistema ira configurar o horario dos funcionarios de acordo
com sua escala. No final do periodo, ele retornara ao horario do primeiro
ciclo.

c ATENCAO: Os equipamentos geralmente “nao guardam a configuracdo de
escala”, portanto, & extremamente necessario enviar os horarios para o
equipamento diariamente, ou deixar acesso livre.

Entenda como se cadastrada os campos usados na configuracao de
escala:

CICLOS

Ciclos sao os diferentes horarios que a escala pode fazer. Ou seja, quando
o funcionario tiver uma troca de horario, sera necessario um outro ciclo.

Para incluir um novo ciclo, clique no botéo "+" ao lado do Horario.

Para remover, clique em cima do ciclo e depois clique no botéo "-".

DURACAO



E o nimero de dias que um ciclo pode durar. Por exemplo, se um ciclo se
repetir durante 5 dias. Informe 5 na sua duracao.

No final desta duracdo, a escala passa para o proximo ciclo. Se este
ciclo for o ultimo da lista, o sistema volta parao 1°. ciclo.

HORARIO e VISUALIZAGAO

Para cada ciclo, vocé deve configurar um horario. Este horario sera
repetido de acordo com a durac¢ao informada.

No campo VISUALIZACAO, vocé pode conferir o horario que sera feito
nestes dias.

* IMPORTANTE: Como cadastrar o Horario de Folga

Entre em Cadastros > Horarios

Clique em “Incluir” e digite um nome amigavel como Folga por
exemplo.

o . .
[Z5 Horarios

= .
Horarios | induir - Editar

Murmero
1

Cescrigio
FOLGH

Qpgies

-¢\ Descanso (:

Ultima alteracdo
Administrador - 26703

Entrada 1| Saida 1 |Entrada 2| Saida 2 |Entrada 3| Saida 3 -?l;:rie T'E;'Itge 'qll_?lfgo cherpgn- MNeutro ';fg:fo'
Isegunda-feira Extra Extra Extra Extra Extra Extra 0 0 W IU
terga-feira a a i
quarta-feira i} 0 i}
quinta-feira a o i
sexta-feira 0 0 a0
sgbado 0 0 i}
dominga u} i} 0

Cancelar B Copiar

Para preencher o dia coma palavra FOLGA ou EXTRA, clique em cima do
nome da segunda-feira.

Com um clique é gerado o dia com a palavra “Extra”, com dois cliques
é gerado com a palavra FOLGA. Depois marque a op¢ao “NEUTRO”.

Cadastra-se apenas na segunda-feira, pois € a Escala que ira determinar
em que dia ira valer este horario. Ap6s clique em Concluir.

Quando for trabalhado neste horario, o sistema ira computar as horas
extras pela porcentagem dos Feriados, se houver porcentagem cadastrada.

DATA DE BASE



E a data usada pelo sistema para iniciar a escala.
Nesta data o sistema ira comecar a escala no 1o0. ciclo.

PARA INCLUIR UM FUNCIONARIO NA ESCALA

Funcionarios da Escala -

JaIR DA SILVA

_

Clique no botéo "+" ao lado da lista de funcionario, ele ira abrir uma tela
de procura;

Apés localizar o funcionario na lista, clique duas vezes no nome ou no
botao retornar;

Repita esse procedimento para cada funcionario e no FIM, clique em
Concluir.

Nesta data, o sistema ird comecar a escala no 1° ciclo.

Podem-se retirar funcionarios da Escala través do botao “-“.
Nao podem se salvar ESCALAS, sem funcionarios.

CONTROLAR DSR PELA ESCALA

Faz com que o DSR seja pago em dias variados de acordo com a escala
Para ativar clique no botdo "Controlar DSR pela Escala”, em seguida
selecione o ciclo em que o descanso deve ser pago e clique em "Ciclo de DSR".

<f> ESTA MARCAGAO DEVE SER REALIZADA NO CLICO DE FOLGA.CONFORME
IMAGEM A SEGUIR.



" Escalas Ciclicas "_] Cl E

o Escalas Ciclicas | incluir - Editar

Dados de Identificacdo

Descrigdo |ESCAL.0.

Data base 01/01/z009 | B

I W Controlar DSR pela escala I

Configuracdo da Escala

Ciclos Duragdo Funciondrios da Escala gl =
179 Ciclo & 3 IGOR
22 Ciclo

~ | Hordrio

Z - FOLGA =

Wisualizagdo
Ent. 1 |Sai. 1 |Ent. z |Sai. z |Ent. 3 |Sai. 3
Dia|Foloa Folga Folga Folga  Folga  Folga

W Ciclo de DSR

Concluir Zancelar |

* Realizado este procedimento na tela de cadastro de funcionario sera
exibido que este esta em um regime de Escalas, conforme a imagem a seguir:



'iL Funciondrios [._] [ ﬁ

~

{ﬂ Funcionarios | Incluir - Editar ‘ Funciondrio participa da Escala 'ESCALAS TESTE' ‘
Dados de Identificagao Fotografia
M? Folha |1 |
Maorne |1GOR |

.. Limpar
Dados Genéricos F

M? Identificador |1 | Observagies
CTRS, 12345 |

Ernpresa |SECULLUM | - |

Estrutura | | 3

Hardrio |3 - Operacional | - | Eg

Estado |F\ti‘m | - | Qutras opgdes
Fungdo |ANALISTA DE SUPORTE |- | Dados adicionais
Departamento |SLIPORTE | - | Afactements

Liberacdes extras

Admissdo zz/in/zo07 |

Ultima alteracio
Administrador - 2703709

| Concluir || Cancelar |

E exibida a informacédo de que esta na ESCALA e o nome da mesma.

E possivel conferir como ficou a escala de trabalho do funcionario
emitindo um relatoério de Escalas Ciclicas.
Para isso, acesse o menu Relatorios > Escalas Ciclicas.



ESCALAS DE TRABALHO
De 22/02/2008 até 31/03/2009,

W® Identificadar 1

Admissao

secullum”
Femm: {79 SmRn.amEa
Empresa
cnpj
Inscrigan Est.
Nome IGOR
N Faolha 1
SRS, 12345
Fungao AMALISTA DE SUPCRTE

Departamento SUPORTE
OBS

HORARIO

22/02/2009
23/02/2009 - SEC
24/02/2009 - TER
25/02/2009 - Qu
26/02/2009 - QU
27/02/2009 - SE:
26/02/2009 - SAI
01/03/2009 - DOk
0z/03/2009 - SEC
03/03/2009 - TE
04/03/2009 - ow
05/03/2009 - oQu:
06/03/2009 - SEI
07/03/2009 - sir
08/03/2009 - DCr
09/03/2009 - SEC
10/03/2009 - TER
11/03/2009 - Qm
12/03/2009 - Qu:
13/03/2008 - SE:

| | fa| | B 03] 03 0 b B | ] R R R | | e |

ENTRADA 1

FOLGA
FOLGA
o7:00
o7:00
FOLGA
FOLGA
FOLGA
07:00
o7:00
FOLGA
FOLGA
FOLGA
07:00
o700
FOLGA
FOLGA
FOLGA
07:00
07:00

POLGA
POLGA
11:00
11:00
FOLGA
POLGA
POLGA
11:00
11:00
FOLGA
FOLGA
POLGA
11:00
11:00
FOLGA
FOLGA
POLGA
11:00
11:00

FOLGA
FOLGA
1z:00
1z2:00
FOLGA
FOLGA
FOLGA
12:00
1z2:00
FOLGA
FOLGA
FOLGA
12:00
12:00
FOLGA
FOLGA
FOLGA
1z:00
12:00

22/10/2007

POLGA
FOLGA
17:00
17:00
FOLGA
POLGA
POLGA
17:00
17:00
FOLGA
FOLGA
FOLGA
17:00
17:00
FOLGA
FOLGA
POLGA
17:00
17:00

FOLGA
FOLGA
FOLGA

FOLGA
FOLGA
FOLGA

FOLGA
FOLGA
FOLGA

FOLGA
FOLGA

FOLGA
FOLGA
FOLGA

FOLGA
FOLGA
FOLGA

FOLGA
FOLGA
FOLGA

Ponto Secullum (Nio Registrado)
Pagina 1 de 1
Ermitido em 27/03/08 as 14:21

Seréao exibidos os dias de trabalho e os dias que serao de FOLGA.
O funcionario tera que realizar o regime de horas exibido no
relatorio.Confira se a escala esta configurada corretamente.

! Escalas Mensais

* O sistema também possui uma configuracao de escala onde é permitido
trocar o horario do funcionario dia a dia.
E a configuracdo de Escalas Mensais.



- q
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% Ponto Secullum (Mao Registrado)
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Horarios
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Manutencdno  Relakdrios ]

Ctrl4+H
CtrlHF
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Ciclicas
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Acesse o menu Cadastros > Escalas > Mensais

EloE

-
Escalas Mensais

Empresa
Todas

Horarin

Departamnenta

= | [Todos

Entrada 1

|4] Filtras H [» )

Periodo

- | |

Saids 1 Entrada 2 saida 2 Entrada 3 |ssida 3

L =3

até |/ / 5| Atuslizar

4 Incluir
Alterar

+ Remover

[8) Copiar para autro més

Veremos a tela de configuracao de Escala ainda vazia.Pois ndao ha
funcionarios adicionados nela.



JFiItrDs HSaIvar \_!L.-Imprimir dk | Adicionar § —=  Remover

Periodo
=\ |o1/03/z009 | B até |28/03/2009 | S
Entrada 3 Zaida 3 o4 | Incluir
flterar
- |Remover

Selecione o periodo em questdo clique em “Atualizar” ao lado da data,
apos clique no botao “Adicionar”

Serao listados os funcionarios da empresa, selecione o que desejar
incluir na escala.

Ernpresa Departamenta
Todas = | [Todos

Haordrio Entrada 1 Saida 1 Entrada 2 s
N° Folha  |Nome |Harsrio pré-Definido | 01/03| 02703 0303 04/03| 05/03] 06/03| 07/03| 0803
151002 |P.BEL SUIN |3 - Dperacional

O funcionario é incluido, porém ainda sem horario.Neste caso ele ja
vira com a informacao de seu horario pré-definido, o mesmo configurado em
seu cadastrado.

O horario pré-definido pode ser alterado, clicando duas vezes na lacuna
e selecionando o horario desejado.



|#] Filtros H salvar (B Imprimic gy | Adicionar = | Remove

Periodo
- 01/03/2009 | R até |28/037z2009 | B Atualizar
iida 2 Entrada 3 Saida 3 4| Incluir
Alterar
- |Remover
Adicionar Horario
090 Horsrio 1 - ESCALA 12%36 - | {|18/03|19/03| 20/03| 21/03
(o] Cancelar

Clique no botao “Incluir” a direita da tela para incluir os demais
horarios a esta escala.

Sera aberta a lacuna de “Adicionar Horario”, basta listar o horario que
deseja adicionar.



@) Ponto Seculium ik

s Funcionarios

Cores basicas:

=
HTEEE..
R
R

Cores perzonalizadas:

[ T .
AEEEEEEEN

Definir cores personalizadas »»

(] I Cancelar | Hordrio Pré-Definido

T ;nul T 2 - FOLGA

Adicionar Horario

Horrio |1 - ESCALA 12%36 =]

|
I (n]e || I Cancelar |
|

Ao clicar em OK sera solicitada a definicao de uma Cor para identificar
este horério.



- -
- Escalas Mensais

Er:j Escalas Mensais

Empresa Departarnen

Todas = | [Todos
Horario Entrada 1 1
1 - MANHA 1 06:00 [

Na coluna “Horario”

escolhida.

Er:j Escalas Mensais

sera exibida o nome do horario com a cor

Empresa Departarnenta
Todas = | |Todos
Horario Entrada 1 Saida 1 Entrad
1- MAMHA 1 O&:00 05:30 05:40
M* Folha |N|:|me |H|:|réri|:| Fré-Definidao |22,"I32|23IIZI2|24#’D2|25f02|26fﬂ2|2?.-"02 :
5 |CF\RLOS ALBERTO DA SILU.‘|15 - NOITE 4 /@

Depois clicamos no horario escolhido, e clicamos no dia em questao.Ele
ficara com a cor que foi definida para este horario.

Assim o sistema entende que neste dia o funcionario ira trabalhar no
horario da cor correspondente.



s

L -
rio Calculos  'Calculadora Zair
JFiItrDs HSaIvar -\_'_?,..:Imprimir dk | Adicionar .. | Remover
Periodo
«| |01/03/2009 |BF até [31/03/2009 |[ER |Lottuslizar |
£ Entrada 3 Zaida 3 : 4 | Incluir
a 4 5 et | 14:00
alterar

[% - |[REmover

Ap6s configurar a escala ou altera-la, ndo esqueca de clicar em
“Salvar”.

‘)* Ainda temos os seguintes botdes:

Filtros:

Filtros

i

veq] Funcio SUPERWISOR DE PRODUGAD

aC
la 1 a 3
Ordenagio | Mome s
MNorme,
M? Falha

Fechar

Neste botdo temos como definir a funcao de funcionario a ser
listado na tela de escala mensal.E qual ordenacdo sera exibida esta
lista.

Salvar: Salva a escala configurada.

Imprimir:



Imprimir
Selecione coma deseja iImMprintir a escala

i* Com hordrios preenchidos

{" Escala em branco

| 2 || Cancelar |

Temos duas op¢des de impressao:
A escala com horarios preenchidos e a escala em branco, para
preenchimento manual.

Adicionar: Adiciona funcionarios a escala.
Remover: Remove funcionarios da escala.

‘)* Para que a Escala faca controle de funcionarios por horario em off line, é
preciso que seja enviada a lista de funcionarios e horarios todos os dias para o
equipamento.



