Mudar horario para alguns funcionarios da
empresa em um determinado dia (horario
especial de feriado).

Exemplo:

A empresa realizara um horario especial para um determinado dia do més, pois tera um feriado neste dia, porém alguns
funcionarios trabalhardo normalmente, ou seja, seguirdo o horario de trabalho normal, mas deverao ganhar hora extra no
periodo da tarde.

Para os funcionarios que terdo horario especial, os mesmos deverao ter hora normal no horario na manha e nao deverao
trabalhar no horario da tarde, porém nao ganharao falta neste periodo.

Horario Normal:

Entrada1 Saida1 Entrada2 Saida2
07:30 11:30 13:30 18:00

O que deve fazer:

1° Vocé devera cadastrar um novo horario (menu Cadastro > Horarios), onde o mesmo devera ter o horario especial,
coloque um nome para este horario significando o feriado, para facilitar a identificacdo deste horario especial.

Horario Especial:

Entrada1l Saidal Entrada2 Saida2
07:30 11:30
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2° Entre no menu Manutencao > Alteracdes em massa, nesta tela vocé deve selecionar a opgao ‘Alterar horarios'.
Alterar horarios:

Recalcula um dia ou periodo especifico de acordo com um horario de trabalho diferente no cadastrado para o funcionario
na data atual.



.i Alteracbes em massa

12 Passo - Selecionar uma aciio
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| Cancelar . | Anterior | Préximo

3° Na proxima tela, vocé devera selecionar o periodo em que tera o horario especial, exemplo: de 20/12/2013 até
23/12/2013, deixe os outros filtros com a opcao de 'TODOS'.

.?’? Alteracbes em massa

2° Passo - Filtrar

Periodo 20/12/2013 |[E até [23/12/2013 |
Funciondrio | |n

Empresa |TﬂdEIS ]T|
Departamento |Tﬂd°5 | - |
Horario |T°d°5 J;|
Escala ciclica |-|_"_'"':IEIE | = |
| Cancelar . | Anterior | Préximo

4° Na proxima tela, vocé devera selecionar o novo horario cadastrado (Horario Especial).



.ﬂ Alteragdes em massa

39 Passo - Informar alteracies

Infarme o horaric que deseja alterar

11 - Feriado - Natal

5° Fazendo isso, o proximo passo e realizar a 'Alteracao’.

.i Alteracies em massa

Finalizar

Revise os dados abaixo e clique no botdo abaixo...

Opcdo selecionada: ALTERAR HORARIOS

Filtras selecionados:
Data: 20/12/2013 até 23/12/2013

Hordrio a alterar:
11 - Feriado - MNatal

Em caso de dulvidas, contate o suporte. e.



