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CADASTRO DE TURNOS

<~ Explicacdo: E obrigatério o preenchimento do cadastro de turno para o correto calculo da folha. Deverdo
ser criados varios turnos se houverem horarios diferentes para os funcionarios.

» Para realizar essa operacgdo acesse 0 modulo: Folha de Pagamento.
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» Serd aberta a seguinte tela.
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Antes Apds Fracao

> Seque as explicacdes da tela acima:

(1) Informar: Codigo (Ex: 001, 002, 003...). Descri¢do do turno (Ex.: 08:00 12:00 13:00 18:00 Seg. & Sexta).
Seréa exibido no cadastro do funcionario para que se possa relacionar o funcionario ao turno.

(2) Carga horaria: Informar a carga horaria por dia, semana e por més.

(3) Horério de trabalho: Informar horario de entrada, saida, inicio e fim do intervalo do turno em dias normais.
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Preenchimento obrigatério. (Estas informagdes serdo utilizadas para imprimir a Ficha de Registro, o Contrato
de Experiéncia; o Acordo de Prorrogacao de Horas de Trabalho e o Acordo para Compensacao de Horas de
Trabalho).

(4) Horario de trabalho — Sexta: Informar horéario de entrada, saida, inicio e fim do intervalo do turno na sexta
feira, caso seja diferenciado.

(5) Horario de trabalho — Sabado: Informar horario de entrada, saida, inicio e final do intervalo do turno no
sébado, caso a empresa trabalhe aos sabados.

(6) Folgas: Informas os dias de folga para este turno.

(7) Explicacéo:

e Més: Meses quais serdo relacionados os dias e horas Uteis.

e Dias: Quantidades de dias Uteis de trabalho no més para o vale transporte do funcionério, esta
informagdo sera usada para calculo do vale transporte na folha e emissdo do recibo do vale transporte.

e Horas: Quantidade de horas Uteis de trabalho ao més (Inteiros e Décimos). Somente para 0s
funcionarios horistas. Nao devera incluir as horas dos domingos e feriados. Utilizado no célculo da
folha, calculara automaticamente o saléario dos horistas evento 001 salario. Os D.S.R. do més deverdo ser
somados e lancados manualmente todos os meses na ficha mensal para o célculo da folha.

(8) Elags:
M Marca cartao: Selecionar para marcacao de ponto obrigatoria neste turno.

M Marca cartdo p/ almogo: Selecionar para marcacdo de ponto obrigatdria no horario de almoco deste
turno.
M Turno noturno: Selecionar para indicar que o turno é noturno. (Utilizado para o adiantamento).

(9) Atrasos:
e Tolerancia: Toleréncia para atraso, também utilizado para horario mével (horas e minutos).
e Ev.: Informar evento relacionado.
e Por n®de atrasos: Quantidade de atrasos acima da tolerancia para o langamento do evento acima.
e Ev.: Informar evento relacionado.
e Por tempo: Tempo total dos atrasos (acima ou ndo da tolerancia) para lancamento do evento acima.

(10) Saidas antecipadas:

e Tolerancia: Toleréncia para saida antecipada, também utilizada para horario mével (horas e minutos).

e Ev.: Informar evento relacionado.

e Por n°de atrasos: Quantidade de saidas antecipadas acima da tolerancia para o lancamento do evento
acima.

e Ev.: Informar evento relacionado.

e Por tempo: Tempo total das saidas antecipadas (acima ou nao da tolerancia) para lancamento do evento
acima.

(11) Explicacéo:
e Faltas: Informar o evento relacionado as faltas e clicar no botdo Atual.faltas.

e Dias: Informar o evento relacionado aos dias e clicar no botdo Atual.dias.
e Horas: Informar o evento relacionado as horas e clicar no hotdo Atual.horas.
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(12) Explicacéo:
e Horas extras: Informar o evento relacionado as horas extras e clicar no botdo Atual.extras.

e Sébado: Informar o evento relacionado as horas extras aos sabados e clicar no botdo Atual.ex.sab.

e Domingo: Informar o evento relacionado as horas extras aos domingos e clicar no botéo Atual.ex.dom.

o Faixa: Faixa de hora extra (até quantas horas) que esta relacionada ao evento (quantidade inteiros e
décimos).

e Antes: Tempo minimo de entrada antes do horério normal a considerar como extras.

e Apo6s: Tempo minimo de saida apds o horario normal a considerar como extras.

e Fracdo: Minutos de tempo a ser considerado como ¥ hora (Ex.: 16 minutos).

(13) Explicacéo:
e Flex.alm.: Tempo de flexibilidade no horério de almogo (hh:mm).

¢ Min.dia: Carga minima de trabalho no dia (utilizado para horarios méveis).

(14) Explicacéo:
e Outras horas: Informar o evento e faixa horaria relacionados as outras horas e clicar no botio

Atual.outras.
e Outras sabado: Informar o evento e faixa horaria relacionados as outras horas aos sabados e clicar no

botdo Atual.out.sab.

Outras domingo: Informar o evento e faixa horéria relacionados as outras horas aos domingos e clicar no botéo
Atual.out.dom.

» Clicar no icone do Disquete para incluir.
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Turno Descrigdo
Para maiores informagoes
consulte o:
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