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Cadastro de horario BIOJOB

Muitas vezes, ao cadastrar uma jornada, é necessario criar o horario que o
colaborador cumprird durante o dia, portanto, para configurar um hordrio, devemos
primeiro cadastrar o Horario/Dia, neste cadastro, vocé definird o horario de trabalho do
empregado, incluindo apenas o periodo efetivo de trabalho, sem considerar o intervalo.

Obs: Essa configuracdo so deve ser feita caso a jornada do empregado ainda nao exista no
sistema.

Menu: Tabelas >> Horario/Escala >> Horario/Dia

b Biclob -
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Inscrigées do estabelecimento Tolerdncias

Yincular empresas ac 5GRH




N

(»)
FORTALESA CONSISANET"

ASSESSORIA E INFORMATICA

Sistemas de Informacgio

Como configurar horario/dia:

-

& Cadastro de Horarios Dia (Dias Trabalho/Folga) (]

cotoa ]

w0y (D14 07:42/12:00 - 13:30/18:00
Tipo Horério |Trabalho Normal | Tipo de Intervalo de Refeigdo |Fixo

Legenda Cl Descontar intervalo a partir de

Tabela de Horério
~ Tipo de Horério Inicio Fim -
P Trabalho 07:42
| Trabakho 13:30 18:00

. F2 - Retorna aos campos
[F] Eechar| 2 Ajuda]

e Descrigao: Informe uma identificacdo para o horario, facilitando a pesquisa.

e Tipo de Hordrio: Sempre selecione a op¢cao “TRABALHO NORMAL”.

e Legenda: Forneca uma abreviacdo ou descricao que corresponda ao horério; por
exemplo, use “HN” para “HORARIO NORMAL".

¢ Inicio e Fim: Informe o horario de inicio e término do expediente do empregado.

Apos concluir o cadastro e a configuragdo do Horério/Dia, podemos dar inicio ao
cadastro da jornada e a sua respectiva configuracdo, para isso basta seguir o seguinte
caminho: Tabelas >> Horario/Escala >> Horario

b Biolob -
Sistema | Tabelas | Cartic Banco deHoras Celeta Relatdries  Utilitarios  Ajuda?

Empregados —
Ernpresa/Filial . E a Hj G}; ° Q n [e

Tabelas do Sisterna

Tabelas Legais
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Maotorista Horarios/Dia
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Pos Registro de Entrada/Saida |

SEG/SEX 07:42712:00 - 13301800 SAB/DOM FOLGA ]

ipo hotsno E scals it abslho
Hordtio cf Base nos Diss da Semana T| [ I ]
Tolerdncia periodo extia Hordnio abrange periodo nobumo
| l |
Tipo de Jomnada de rabalho

Jornada com horéno disno o & folga varidvel |

|, Corhguiagtes | Apwacdo de Horas |, Campos p/ Relatdrios |/

Semana o bt -
Dia | Cédigo  DescrigBo Hordrio .
» Diom FOLGA Carga horaria semanal

Seg 1] D14 07:42/12.00 - 13:30/18:00
Ter 1]D14 07:42/12.00 - 12:20/18:00
Dua 1|DIA O7-42/1200 - 12.20/18:00 44:00
Dui 1| DIA O7:42/1200 - 12.20/18:00
Sex 1|DIA 07:42/1200 - 12.20/18:00 .

e

(B Eecha][ 7 Awds]

Para o cadastro da jornada, todas as abas devem ser preenchidas: Principal,

Configuracdes, Apuracdo de Horas e Campos para Relatoério.

Aba Principal

Tipo de registro do horario: Selecione “Por Registro de Entrada e Saida”. Nesse tipo,
o horario serd registrado por batida: a primeira batida do dia serd considerada
entrada e a segunda, saida.

Descricao: Informe uma identificagdo para o horario, facilitando a identificagdo
futura.

Tipo de Horario: Deve corresponder ao tipo de hordrio que o empregado cumprir3,
podendo ser:

Horario com base nos dias da semana: Serd solicitado um cédigo de Horario/Dia
para cada dia da semana na criacdo jornada como sera demonstrado a seguir.

Tipo de Jornada Trabalho: Deve ser definida de acordo com a jornada e folga
definidas para o colaborador.

Abaixo, vocé encontrard os campos correspondentes a cada dia da semana, de domingo
a sabado. Nesses campos, vincule os horarios trabalhados e os dias de folga Exemplo:
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Cédigo Tipo de registro do hordio

[ 1] Por Registro de Entiada/Saida |
Descngo

|SEG/SEX 07:4212:00 - 13:30/18:00 SAB/DOM FOLGA |
Tipo ot o Ezcala rabalho

[Hu&b:fﬁassm:ﬂiﬁsdﬂﬁm 'Il I |
Tolerancia periodo exdra Hoséno atrangs periodo notumo

I | | |

Tipo de Jomada de abalho
|Jomada com horério disiio fixo & folga varidvel | .
\ Prncipal { Conhiguaces | ApuracBo de Hotas | Campos p/ Relatévios |

Semana Haoréeio

| Dia Cidigo  [Descrcio Hodno
¥ | Do FOLGA Carga horana semanal

Seg 1014 07421200 - 13:30/18:00
Ter 1014 07:42/12:00 - 13:3018:00
Qua 1014 07421200 - 133041600
Dui 1]D14 07:4212.00 - 13:30/18:00

Sex IIDIAI]?:#?HEE[I-H:WWE[I -

44:00

/ (%] x

- Fechar]| 2 Auda ||

Neste primeiro exemplo, foi utilizado o hordrio cadastrado anteriormente, baseado nos

dias da semana.

Observagdo: Verifique sempre no canto inferior direito a CARGA HORARIA SEMANAL, que
n3o deve ultrapassar a carga hordria contratada do empregado e a CARGA HORARIA TOTAL,

gue é de 44 horas semanais.

ABA CONFIGURACOES

Ao

configurar a jornada, deve-se dar atencdo especial aos seguintes campos:

e Minimo entre periodos: Determina o tempo minimo que o funcionario devera
permanecer fora durante o intervalo de almoco.
Exemplo: Se definido como 60 minutos e o funcionario sair as 12:00, s6
poderd retornar as 13:00.
¢ Minimo trabalhado: Define o tempo minimo que o funciondrio deve permanecer na
empresa antes de registrar a saida.
e Maximo entre entrada/saida: Determina o tempo maximo entre uma entrada e
uma saida.
Exemplo: Se informado 720 minutos, e o empregado registrar a saida apds
esse periodo, serd considerado como uma nova entrada.
Obs: Também considera a tolerancia de entrada e a tolerancia de saida.
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uma saida muito préxima de uma nova entrada.
Exemplo: Se o colaborador saiu as 03:00 e retornou as 07:00, e este campo
estiver definido como 240 minutos (4 horas), sera considerado o retorno
como inicio de um novo dia.
Saida ultimo periodo livre anterior ao horario previsto: Permite que o funcionario
registre a saida livre no ultimo periodo anterior ao horario previsto, sem
necessidade de autorizacao prévia do supervisor.
Saida ultimo periodo livre posterior ao horario previsto: Permite que o funcionario
registre a saida livre apds o horario previsto, também sem necessidade de
autorizagdo prévia do supervisor.

-

W Cadastro de Hordrios =N {chE ™

Hordrio: 1 - SEG/SEX 07:42/12:00 - 13:30/18:00 SAB/DOM FOLGA

Tolerancias

Minimo Entre Periodos (min) Minimo Trabalhado (min) Pausa Intervalo NR17 (min)

| | 10] | 0

Méaximo Entre Entrada/S aida [min) Méaximo de Intervalo para Novo Dia [min) Méximo de Periodos para Novo Dia

720 | 120 | |

Forma de Preenchimento dos Reaistros [Saida/Retorno) do Almogo na Importagéo

|Conlorme Registros do Arquivo Selecionado |

Saida do Ultimo Periodo Livre &nterior ao Horario Previsto. [_] Saida do Ultimo Periodo Livre Posterior ao Horério Previsto, [

;, Principal ;, Configurages £ Apuragdo de Horas j, Campos p/ Relatérios /

Semana Horério N

:) Dom

Seg

Dia Cédigo | Descrigdo Hordrio

‘FDLEA Carga horaria semanal
DI& 07:42/12:00 - 13:30/18:00

—_

Ter

DI 07:42/12:00 - 13:30/16:00

Qua

DIA 07-42/12:00 - 13:30/18:00 44:00

Qui

Di& 07:42/12:00 - 13:30/18:00

Sex

Y Y [

Di& 07:42/12:00 - 13:30/18:00

v

/-

m Fechar|| 2 Ajuda |
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ABA Apuragao de Horas

& Cadastro de Horarios [ &)=
Hordrio: 1 - SEG/SEX 07:42/12:00 - 13:30/18:00 SAB/DOM FOLGA
Reara para Calculo de Horas
IE] :IFIEGFIA HORARIO COM DETALHAMENTO - FALTAS POR CARGA HORARIA |
Minimo Horas Extras no Dia [min) Maximo Falta no Dia [min) Pagar Intervalo de Trabalho
l 10] [ 10] |
M > Criténio para Calculo HE do Domingo com Ferado

[ Veiifica Ocorréncia de Folga Durante a Semana I |

Y Principal jy Configuragdes j Apuragdo de Horas /. Campos p/ Relatdrios /

Semana Horério \:|
Dia  Cédigo | Descrigio Hordrio |
¥ Dom FOLGA Carga horéria semanal
Seg 1|D1& 07:42/12:00 - 13:30/16:00
Ter 1{DlA 07:42/12:00 - 13:3018:00
Qua 1|DIA 07.42/12:00 - 13:30/18:00 44:00
Qi 1|D1& 07:42/12:00 - 13:30/16:00
Sex 1|D14& 07:42/12:00 - 13:30/16:00

~]
B xo i Cum

r[l Eechar" ? Aiuda|

e Regra para calculo de horas: Informe a regra que sera utilizada para apuracdo de
horas extras e faltas, de acordo com a convencao coletiva.

e Minimo de horas extras no dia: Define o nUmero maximo de minutos que o sistema
aceitara sem gerar hora extra.

Exemplo: 10 minutos.

e Maximo de falta no dia: Define o nimero maximo de minutos que o sistema

aceitara sem gerar falta.
Exemplo: 10 minutos.

e Pagar intervalo de trabalho: Refere-se aos 15 minutos de intervalo para
funcionarios com carga horaria diaria ininterrupta de até 6 horas.

e Apurar feriado como dia normal de trabalho: Habilitado quando o horario do
empregado for por escala. Ao selecionar esta op¢ao, o sistema considera os dias de
feriado como horario normal.

e Verifica ocorréncia de folga durante a semana: Deve ser marcado apenas para
empresas cujos empregados podem trabalhar aos domingos.

Ao marcar esta op¢ao, o sistema considera o domingo como dia normal de trabalho,

caso o empregado falte durante a semana, o sistema lancara como folga, se o empregado
trabalhar a semana completa, serd langado como hora extra 100%.
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e Critério para calculo de HE do domingo com feriado: Esta opg¢do é habilitada
somente quando a opg¢do verifica ocorréncia de folga durante a semana estiver
marcada.

Define como serd calculada a hora extra no domingo com feriado, caso o empregador
pague parcial ou integralmente a hora extra 100%.

ABA CAMPOS P/ RELATORIOS

o Tipo De Apresentacao Do Horario: selecione sempre a opgao “Apresentar Texto
Descritivo”

. Cadastro de Hordrios EI@

Horario: 1 - SEG/SEX 07:42/12:00 - 13:30/18:00 SAB/DOM FOLGA
F*D de Aprezentagdo do Horano

presentar testo descritivo -

Detalhamento do Horrio
SEG/SE= 07:42A2:00- 13:3018:00 SAB/DOM FOLGA

Coma Tratar Horario Etiqueta Dezcrigdo Horario Etiqueta

[ Inibir Descrigio Falta no Espelho Cart3o p! Empregados

\Erincipal J-{ Configuragdes J-{ Apuragdo de Horas }'-L Campoz p/' Belatarios ;"

Semana Horario o
[iia Cadigo | Descrgdo Horéno

¥ Do B FoLGe Carga horéria semanal
Seq 1| D& 07427200 - 13:30/18:00
Ter 1|Dl& 07-42A 200 - 13:30/18:00
Oua 1|DI& 07-42A12:00 - 133041 8:00 44:00
Dui 1|Dl& 07-42A 200 - 13:30/18:00
Sex 1|Dl& 07-42A2:00 - 13:30/18:00

s X o T T

m Eechal” e ﬂ.iuda|

Este campo é utilizado para relatdrios que exigem a exibicdo do horério de trabalho do
empregado, como no caso de contratos de experiéncia.
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¢ Detalhamento do Hordrio: insira a descricao detalhada do horario de trabalho.

& Cadastro de Horsrios =N EcR =
Y Hordrio: 1 - SEG/SEX 07:42/12:00 - 13:30/18:00 SAB/DOM FOLGA
oo de Apresentacio do Hordrno
LA presenkar lesho descrtivo iw|
Detahamento do Horéno

SEGASEX 07:42/12:00 - 13:30/18:00 SAB/DOM FOLGA

o Bl 50 Hordrio £l
l | |

[ Iriibir Descripdo Fala no Espelho Cantdo pd Empregadas

1\E’lirb:i:ual J"-r_I;-:nFl:g,u.lr&\l;:?'rl-e-s i, Apuracao de Horas }'- Campos pd Belatdnos |/

Semana Horano -
Dia Codige | Descrigio Hordrio

k| Dom nFﬂLGﬁ Carga horaria semanal
 [Seg 1|04 0F-4212:00 - 13201800

Ter 1|04 0F-4212:00 - 13201800

Qua 1|DIA 07-42/1200 - 13 3071500 44:00

Qui 1|D0A 07421200 - 13301800

Sex 1004 07421200 - 133071800

m Fechar|| ? Ajuda |

Importante: o conteudo informado neste campo serd reproduzido exatamente
como digitado nos relatérios, Exemplo: Se o horario do colaborador for das 08h as 12h e
das 14h as 18h, deve ser informado nesse formato na Discriminacdao do Hordrio, pois sera
assim que aparecera no relatorio.



