Configurando o Banco de Horas no
Sistema WPontual

Para o perfeito funcionamento do Banco de horas no Sistema WPontual algumas configuracdes
devem ser realizadas.

Vamos iniciar configurando o ”Cadastros — Tipos de Banco de Horas”.
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Nesta opcéo sdo cadastrados os tipos de banco de horas a serem utilizados para gerenciamento
das horas crédito, horas débito e saldos de bancos de horas.

Por exemplo se na Convencéo Coletiva de Trabalho estiver definido que as horas extras de 50%
(cinquenta por cento) devem ser controladas num banco de horas separado das horas extras de 100%
(cem por cento), cadastra-se dois tipos de banco de horas, um para cada modalidade de horas extras.

“Cdodigo” - Sera numérico de “000” (um) a “999” (novecentos e noventa e nove).
“Descri¢do” - Informe o nome do tipo de banco de horas para melhor identificacdo.

“Eventos para pagamento do Banco de Horas”:



“Positivo” — Informe ou selecione o Coédigo do Evento de acordo com o ‘“Cadastro de
Eventos” no qual sera pago o saldo de horas positivas do banco de horas, por ocasido do fechamento
do respectivo banco de horas.

“Negativo” - Informe ou selecione o Cddigo do Evento de acordo com o “Cadastro de
Eventos” no qual serd descontado o saldo de horas negativas do banco de horas, por ocasido do
fechamento do respectivo banco de horas.

“Descontar das horas normais” — Selecione quando no Sistema usar o calculo de horas
normais e também banco de horas. Por ocasido do fechamento do banco de horas existir saldo
negativo, estas horas serdo descontadas das horas normais.

“Cadastro de Eventos do Banco de Horas”:

Cadastrar os codigos para crédito e débito de horas, por padrdo usamos o 900 (novecentos)
para horas crédito e 901 (novecentos e um) para horas débito.

Cadastro de horas Crédito Banco de Horas

Cadastro de Eventos

codigo 300 Q|  Descrigio [Horas Crédito

Tipa |Pr0vent0 j indice de calcula
Identificador do Evento Classe do evento
" Diurno © Moturno & Menhum |Nenhum j
Opciies Banco de Horas
W Exibir no catfo-panta Ewventa |900 g Horas Crédito
[~ Exporar parafolha Tipo g B Ee
[~ Fi rEo-pont .
ixar no cartdo-ponto indice [1.000
Arredondamento Cluebra de horas
|Nenhum j @ Menhuma " Digria © Semanal O Mensal | [T Quebraintegral
At sorma rinutos AtE Evernto g

Atd l_ soma ’_ minutos Mais de Ewvento l_ g
ae [ somal  minutos tenos de Eventn | g
Al [ soma [ minutos ™ Acumularem | g

=
o
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Cadastro de horas Débito Banco de Horas

Cadastro de Eventos

cadigo 301 Q] Descricio [Horas Déhito

Ewento Folha | 801 g Tipo |Descont0 j indice de calculo | .0000
Identificador do Evento Classe do evento
" Diurmao ¢ Moturno & Menhum |Nenhum j
Opciies Banco de Haras
v Exikir no cantdo-ponto Evento (901 g Horas Déhito
[~ Exportar para folha Tipo g ESEEE
I~ Fi r&o-pont ]

ixar no cando-ponto inclice [1.000
Arredondamenta Quebra de horas

|Nenhum j & MNenhuma ¢ Digria © Semanal © Mensal | [T Quebraintegral

Ate soma minutos Até Ewventa g

Ate l_ 50ma. I_ minutas hais de Ewvento l_ g
Al l_ soma l_ minutag tMenos de Evento l_ g
Ae [ soma|  minutos  Acumularem | g

T
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Feitos esses cadastros deve-se vincular o cédigo de horas extras e codigo de horas faltas aos
cbdigos de eventos do banco de horas.

Na imagem abaixo estd exemplificado a vinculagdo do evento de horas extras ao evento de
horas crédito no banco de horas.

Cadastro de Eventos

codigo [ 2 JQ  Descrigiio [Horas Extras 50%

Evento Folha | 2 14 Tipo |Prouento j indice de calculo [1.5000
Identificador do Evento Classe do evento
* Diurno ¢ MNoturno © Nenhum |HDraExtra j
Dpces Banco de Horas
W Exihir no cartdo-ponto Ewerta (900 g Horas Crédita
¥ Exportar parafolha Tipo g EeelE
I~ Fi f&o-pant i

ixar no catdo-ponto indice [1.000
Arredondarnento Cluebra de horas

|Nenhum j = Menhuma & Diaria © Semanal © Mensal | [T Quebraintegral

At soma minutos Ate | 200 Evento | 2 g Horas Extras 50%

At l_ soma ’_ minutas baisde | 200  Ewvento |3_ g Haras Extras 75%
A l_ sOma l_ minutas Menos de Evento l_ g
At [ soma [ minutos W Acumularerm | 2 g Horas Extras 50%

=
o~

=
o~
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Na imagem abaixo esta exemplificado a vinculagédo do evento de horas faltas ao evento de horas
débito no banco de horas.

Cadastro de Eventos

Codigo (101 g Descricio |H0ras Faltas Diurnas

Evento Folha | 101 g Tipo |Desc:onto j indice de calculo |.0000
Identificador do Ewvento Classe do ewvento
" Diurno © Moturno & Menhum |Falta j
Opcies Banco de Horas
W Exibir no cart&o-ponto Evento [301 Q| Horas Déhito
¥ Expartar para folha Tipo g Prelia
[~ Fi H&o-pont .

ixar no can8o-ponta indice [1.000
Arredondarmento Quebra de horas

|Nenhum j & MNenhuma © Digris © Semanal € Mensal | [T Quebraintegral

Até soma minutas Até Eventa g
Ate soma. minutos Mais de Ewenta g

Atg l_ so0ma ’_ minutos hMenos de Evento l_ g
Ate ’_ SO ’_ minutos ¥ Acumular em |1_ g Horas Marmais
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Pronto seu banco de horas esté configurado.

Para que as horas extras sejam somadas como crédito e as horas faltas debitadas do banco de
horas, é preciso que o identificador de Banco de horas da “Manutencdo do Ponto” esteja marcado,
conforme a figura.




08/03/2016 Terga-feira - Marcia da Silva Carvalhe
Harério de trabalho
’1_ g 07:30-12:00413:30-17:48
Jornada prevista

07:30-12:00413:00-17:18

Jomada realizada

Seq| Entrada | Fungdo | Molivo Saida
1 07:30 04 12:00
2 13:00 20:30
3

4
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Este campo estando marcado, as horas extras serdo creditadas e as horas faltas ser&o

debitadas no banco de horas.

Caso o dia ndo seja justificado e por exemplo queira que as faltas sejam descontadas do
funcionario, basta desmarcar esse campo. Mesmo ocorre para horas extras que serdo pagas.

Para que esse campo venha sempre assinalado, é preciso marcar o campo ”“Banco de horas” no

”Cadastro de Funcionarios”.

Cadastro de Funcionarios

tatricula 1 ﬂg 4] » | Nome |Marciada8ilva0awalho

Dados Operacionais l Dados Pessoais | Documentos | Denendentss | Equinamentos |

Histdrico

FIs[107.13251 5977
tatricula para Fulha|17
Craché Cod Barras ﬂ
Crachd Proximidade

Identificador de Ponto
* Mormal

Identificadar de Horario
* MNormal

Tipo de Calculo

" Revezamento

" Horério Livie/Especial  © Sem Panto

LFolsss|

+ Horista

" Menszalista © Outros

Situagio 1 g Marmal
Inicio do Afastamenta
Final do Afastamenta

<<

Codigo de Horario| 1 [ 0730120013 30-17.48
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Cargo| | Q] auxiLar DE EsCRITORID
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<71 R A
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[~ Intervalo Livie
[ PagaExtras
+
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No caso de necessidade de assinalar “banco de horas”, para varios funcionarios ndo precisa

entrar em cada cadastro,

Acessar, "Movimentos — Trocar no Ponto — Banco de horas”.




Alterar |dentificador de Banco de Horas

Identificador

* Com banco de horas = Sem banco de horas

Local da alteragio Feriodo

v Cadastro de funcionérios Datacinicial (00000000 =

[~ Cando-ponto Datafinal  |00/00/0000 v|

Selegdo dos Langamentos Seleclo
+ Taotal [ Deparamenta g Todos os Depatamentos
" Aleatoria [ Horério g Todos os Horérios

Situacio

R o'

Todas
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Esse processo marcara todos os funcionarios com banco de horas no cadastro.

Caso seja preciso marcar o ldentificador do ”Banco de Horas” na "Manutencao do Ponto” de
um certo periodo para alguns ou todos os funcionérios, utiliza-se a mesma opg¢éo, porém marcando o
local de alteracao para Cartdo ponto e informando o periodo, inicio e fim, que se queira marcar.

Alterar |dentificador de Banco de Horas

Identificador

@ Com banco de horas ~ Sem banco de horas

= fphmmabmpaa Perioda

[T Cadastro de funcionérios Diata inicial |07,/06/2020 'I

[v Cando-ponto Datafinal  |30/06/2020 vl

Selegdo dos Langamentos Seleclo
" Total [ Departamento g Todos os Departamentos
" Aleataria I Horario g Todos os Horérios

Situacio

R I o'

Todas
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Esse processo marcara o campo banco de horas na “Manutencao do Ponto”.

Um detalhe importante

No cadastro de situacdes, a situacdo de “00-Falta”, deve estar vinculada ao evento de horas
faltas e ndo ao evento de horas débito.



Cadastro de Situagdes

Codigo [ g

Descrigio |Fa|ta ¥ Descaonta Repouso

Eventos em Horas

Marmal 1101 g Horas Faltas Diurnas
Moturno (108 g Horas Faltas MNoturna

Ewventos em Dias
MNarmal g [ Apenas dias inteiros
Moturno g

Absenteismo Motivos de manutengio
[ Descontar das haras previstas Entrada g
v Calcular como auséncia Saida g
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O que vai dizer se as horas serdo debitadas do banco, ou descontadas como faltas € o
identificador do Banco de Horas da “Manutencdo do Ponto”.

Manutencgdo do Banco de Horas

Manutengdo do Banco de Horas

Tipo de Banco de horas

Codign | Q| Padréa
hatricula |17 Q| barcia da Silva Carvalho
Data mﬂ ;I_PI Ea;nnl;t:giﬁr:;j
Horas cradita Ii Haras débita Ii
Horas acerto IW
Saldo no dia Im

Ewventos Geradores

Ewento ||— g Horas ﬂ @

Evento Descrigio Crédito Debito
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Nesta opgdo é permitida movimentagcdo do banco de horas, ou seja, inclusdo, alteracdo ou
exclusao de horas. Podera ser feita qualquer inclusdo para algum funcionario no banco de horas,
referente a horas crédito ou débito, que ndo constam no cartdo ponto.



“Matricula” - Informe ou selecione a matricula do funcionério.
“Data” - Informe a data de referéncia para efetuar a movimentacgéo.
“Lancamento”: Ser& definido no médulo “Pardmetros” - “Configuragcées” - “Geragdo”, na

opcao “Digitacao do Banco de Horas”, sendo:
“Centesimal” - Selecione para efetuar os lancamentos transformando minutos em centésimos

de hora. Para fazer esta transformacao basta dividir minutos por sessenta.
“Minutos” - Selecione para efetuar os langamentos da parte fracionada de horas em minutos.
“Horas crédito” - Mostra as horas positivas (horas extras), correspondentes a data selecionada.
“Horas débito” - Mostra as horas negativas (horas faltas), correspondentes a data selecionada.
“Horas acerto” - Informe o niumero de horas para acerto no banco de horas que podera ser de
horas positivas (horas de crédito) ou horas negativas (horas de débito) que devem ser precedidas do
sinal “—* (negativo).
“Saldo do dia” - Refere-se ao saldo positivo ou negativo (-) do banco de horas acumulado até a
“Data” de referéncia.

Relatorios do Banco de Horas

“Analitico”

Funciondrios no Banco de Horas (Analitico)
Tipo de Banco de Haras
Cadiga Q| Padran
Perioda
De |01/06/2020 =] ate |30/06/2020 =]
Selegdo
[ Matricula g Todas as Matriculas
[ Departamentcl| g ~ @
W
Apantamento Ordem Ermiss8o Ordem
" Centesimal * Alfahética ¢ Somente Movimento [ Agrupar deparamento
& Minutos ™~ Matricula " Total [ 1funcionario pf pagina
=
Listar ‘ % Limpar | (7) Ajuda ‘ ﬂl Yiltar ‘

Emite um relatério descrevendo a movimentacdo do banco de horas entre dois periodos, ou
seja, a data da ocorréncia, 0 numero de horas de crédito ou débito e o saldo correspondente podendo
ser positivo ou negativo, discriminando por funcionério.



“Sintético”

Funcionarios com Saldo de Banco de Horas (Sintético)

Tipo de Banco de Horas

Codigo Q| Padran

Periodo

De |01/06/2020 =| e |30/06/2020 =]

celecio

[ Matricula g Todas as Matriculas

[ Departamentao | g @
Apontamento Emiss8o Agrupamento

i Centegimal = Somente Movimentagiio [ Agrupar departamento

& i

hinutos ™~ Total Limites
?jdi;” A r ™ Minimo 0.00
+ Alfabetica
[~ Maximo 0.00
" Matricula
Listar | "E]| Limpat | (2) Ajuda | ﬂl Soltar |

Emite um relatério de funcionarios descrevendo a movimentacdo do banco de horas entre dois

periodos, ou seja, totalizando o numero de horas de crédito ou débito e o saldo correspondente
podendo ser positivo ou negativo.



