
Configurando o Banco de Horas no 
Sistema WPontual 

 
Para o perfeito funcionamento do Banco de horas no Sistema WPontual algumas configurações 

devem ser realizadas. 
 

Vamos iniciar configurando o ”Cadastros – Tipos de Banco de Horas”. 

 

 
 

 
 

Nesta opção são 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 Convenção 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. 
 

“Código” - Será numérico de “000” (um) a “999” (novecentos e noventa e nove). 
 

“Descrição” - Informe o nome do tipo de banco de horas para melhor identificação. 
 

“Eventos para pagamento do Banco de Horas”: 
 



“Positivo” – Informe ou selecione o Código do Evento de acordo com o “Cadastro de 
Eventos” no qual será pago o saldo de horas positivas do banco de horas, por ocasião do fechamento 
do respectivo banco de horas. 

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

“Descontar das horas normais” – Selecione quando no Sistema usar o cálculo de horas 
normais e também banco de horas. Por ocasião do fechamento do banco de horas existir saldo 
negativo, estas horas serão descontadas das horas normais. 
 

“Cadastro de Eventos do Banco de Horas”: 
 

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

 
Cadastro de horas Crédito Banco de Horas 

 
 
Cadastro de horas Débito Banco de Horas 

 
 



Feitos esses cadastros deve-se vincular o código de horas extras e código de horas faltas aos 
códigos de eventos do banco de horas. 

 
Na imagem abaixo está exemplificado a vinculação do evento de horas extras ao evento de 

horas crédito no banco de horas. 
 

 
 
Na imagem abaixo está exemplificado a vinculação do evento de horas faltas ao evento de horas 

débito no banco de horas. 
 

 
 
Pronto seu banco de horas está 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 ”Manutenção do Ponto” esteja marcado, 
conforme a figura. 
 



 
 

Este campo estando marcado, as horas extras serão creditadas e as horas faltas serão 
debitadas no banco de horas. 
 

Caso o dia não seja justificado e por exemplo queira que as faltas sejam descontadas do 
funcionário, basta desmarcar esse campo. Mesmo ocorre para horas extras que serão pagas. 
 
Para que esse campo venha sempre assinalado, é preciso marcar o campo ”Banco de horas” no 
”Cadastro de Funcionários”. 
 

 
 

No caso de necessidade de assinalar “banco de horas”, para vários funcionários não precisa 
entrar em cada cadastro, 

 
 
 
 
 
Acessar, ”Movimentos – Trocar no Ponto – Banco de horas”.  
 



 
 

Esse processo marcará todos os funcionários com banco de horas no cadastro. 
 
Caso seja preciso marcar o Identificador do ”Banco de Horas” na ”Manutenção do Ponto” de 

um certo período para alguns ou todos os funcionários, utiliza-se a mesma opção, porém marcando o 
local de alteração para Cartão ponto e informando o período, início e fim, que se queira marcar. 

 
 

 
 
Esse processo marcará o campo banco de horas na ”Manutenção do Ponto”. 
 

Um detalhe importante 
 

No cadastro de situações, a situação de “00-Falta”, deve estar vinculada ao evento de horas 
faltas e não ao evento de horas débito. 

 



 
 
O que vai dizer se as horas serão debitadas do banco, ou descontadas como faltas é o 

identificador do Banco de Horas da ”Manutenção do Ponto”. 
 
 
Manutenção do Banco de Horas 
 

 
 
Nesta opção é permitida movimentação do banco de horas, ou seja, inclusão, alteração ou 

exclusão de horas. Poderá ser feita qualquer inclusão para algum funcionário no banco de horas, 
referente a horas crédito ou débito, que não constam no cartão ponto. 

  



“Matrícula” - Informe ou selecione a matrícula do funcionário. 
  
“Data” - Informe a data de referência para efetuar a movimentação. 
  
“Lançamento”: Será definido no módulo “Parâmetros” - “Configurações” - “Geração”, na 

opção “Digitação do Banco de Horas”, sendo: 
“Centesimal” - Selecione para efetuar os lançamentos transformando minutos em centésimos 

de hora. Para fazer esta transformação basta dividir minutos por sessenta. 
Exemplo: 1h 20min - [20 / 60 = 0,33] (1,33). 
  
“Minutos” - Selecione para efetuar os lançamentos 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 número de horas para acerto no banco de horas que poderá 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 referência. 
 
 
Relatórios do Banco de Horas 
 
“Analítico” 
 

 
 

Emite um relatório descrevendo a movimentação do banco de horas entre dois períodos, ou 
seja, a data da ocorrência, o número de horas de crédito ou débito e o saldo correspondente podendo 
ser positivo ou negativo, discriminando por funcionário. 

 
 
 
 



“Sintético” 
 

 
 

Emite um relatório de funcionários descrevendo a movimentação do banco de horas entre dois 
períodos, ou seja, totalizando o número de horas de crédito ou débito e o saldo correspondente 
podendo ser positivo ou negativo. 


