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CAPÍTULO I 
 

Instalando o Sistema 
 

• Crie uma pasta para salvar o arquivo de Setup 

• Faça o Download do Setup de Instalação do “Escala Fácil” na pasta criada 

• Descompacte o conteúdo do arquivo na pasta criada 

• Execute o aplicativo SETUP.EXE 

• Clique em Ok na tela de abertura 

• Escolha uma pasta para instalar o software (ou aceite a pasta sugerida) e clique no 

botão com o ícone de um computador para prosseguir a instalação 

• Escolha um nome para o grupo de programas ou aceite o sugerido e clique em 

continuar 

• Aguarde 

• É possível que alguns arquivos a serem instalados já existam ou estejam em uso, por 

isto, o setup pode questionar se deseja substituir ou cancelar a instalação. 

• Para evitar problemas siga as seguintes orientações: 

• Se aparecer uma tela com mensagem de conflito de versões (vide exemplo) 

• Clique em Não para todos (Not To All) 

• Se aparecer uma tela com mensagem de violação de acesso (vide Exemplo) 

• Clique em Ignorar (ignore) em todas as telas que aparecer tal mensagem. 

o IMPORTANTE: 

o Na primeira vez que esta mensagem aparecer, em seguida aparecerá outra 

questionando se deseja Ignorar o Erro: RESPONDA SIM – caso contrário o 

setup será encerrado e não será concluído. 

• Após o termino, aparecerá uma mensagem de setup concluído e um atalho estará 

disponível no menu iniciar do Windows. 

• Se desejar você pode criar um atalho para a sua área de trabalho. 

• No caso de instalação de rede, instale primeiro no servidor, compartilhe a pasta. 

• Na hora de instalar nos terminais, escolha como pasta de instalação, a pasta 

compartilhada do servidor, não se esqueça de NÃO SOBREPOR O BANCO DE DADOS 

(entidades.mdb) e nem o aplicativo principal (escalafacil.exe), por via das dúvidas, 

realize um backup sempre antes de instalar o “Escala Fácil” em um terminal. 
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CAPÍTULO II 

Iniciando o “Escala Fácil” 
 

Executando o “Escala Fácil” 
 

Depois de Instalado e criado os atalhos, acesse o sistema. 
 

Ao abrir a tela, é necessário que se faça o logon do operador. 
 

Lembre-se que o sistema é multiusuário e que cada operador deve ter sua senha exclusiva. 
 

O administrado de informática poderá, através da ferramenta própria dentro do “Escala Fácil”, 

limitar o acesso de cada operador. 
 

Fazendo o Logon 
 

Para fazer o logon no software, vá ao menu arquivo – item Logon Ou digite a telca de atalho F2 
 

Na tela de Log On, Escolha o Operador digitando o nome ou buscando no campo 

cortina de dados. Os nomes dos operadores ativos estarão em ordem alfabética. (Veja: Cadastro 

de Operadores)  

 
No campo Senha (abaixo do Operador), digite a senha e clique em Log On 

 

 

 
 

 
Quando um operador for cadastrado, sua senha será sempre 1234, e o usuário deverá 

mudá-la no primeiro acesso. 

 
Para isto basta preencher o campo senha com a senha atual e o campo Nova Senha 

com a próxima senha a ser utilizada. 

Após Clicar no Botão Log On, o sistema questionará se deseja mesmo mudar de 

senha. Caso a resposta seja positiva, a senha estará alterada e na próxima vez o usuário 

deverá entrar com a senha alterada. 

 
Não há limite de alterações de senha, ela pode ser alterada sempre que se desejar. 
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Caso o usuário esqueça a senha, deverá solicitar ao administrador do sistema que zere 

sua senha, voltando para 1234. (Veja: Zerando Senhas)  

 
Após o Log On, o sistema habilitará as operações permitidas ao operador, de acordo 

com as especificações do administrador do sistema  (Veja: limitando os acessos ), e começará 

a registrar os passos do operador, arquivando em um arquivo, cada operação  realizada. 

As operações podem ser vistas através do Monitor de Operações (Veja: Monitor de Operações).  

 
 
 

Na primeira vez de uso do software, escolha o Operador “Escala Fácil” e digite 

a senha padrão 1234 
 

Na versão demo existe apenas este operador, a tela de cadastro de operadores não 

estará disponível. 
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CAPÍTULO III 

Iniciando os Cadastros Básicos 
 

Na Versão 4 do escala fácil, os cadastros básicos (exceto os horários) podem ser feitos 

direto na tela Analógica, como veremos no capítulo mais a frente, no entanto, veremos aqui as 

formas tradicionais de preenchimento e manutenção dos cadastro básicos. 

 
É importante seguir uma ordem de preenchimento de cadastros, para que o 

processo se desenvolva de forma rápida e tranqüila. 
 

Para isto é necessário que você tenha em mente como a empresa que usará o “Escala 

Fácil”, está estruturada, levando em conta os seguintes tópicos: 
 

1.   A empresa desempenha uma determinada atividade comercial; 

2.   A empresa pode possuir setores, e você deseja que as escalas saiam separadas para 

cada setor (ex. Administração; Enfermaria; Bloco 1; Bloco Cirúrgico; Unidade 2; Filial 3, 

etc.). Pode ocorre de a empresa não possuir nenhum setor, por isto consideramos que 

ela tenha o chamado setor único. 

3.   Cada  setor  conterá  os  funcionários  em  seu  quadro.  É  possível  também  que  um 

determinado funcionário trabalhe em diversos setores da empresa. Portanto na hora 

de cadastrá-lo, escolha para ele um único inicial. 

4.   Cada funcionário apresenta uma função ou cargo dentro da empresa. Possui também 

um quadro de horários e folgas a ser seguido. Em Empresas como conservadoras ou 

Hospitais é possível que um determinado funcionário trabalhe em mais de um local ao 

mesmo  tempo,  como  o  caso  dos  folguistas  (ou  folgadores)  –  Nestes  casos,  basta 

cadastrar o funcionário uma única vez e usar o seu código vinculado a múltiplos locais. 

Desta forma garantiremos que ele tenha uma única folha de presença/faltas no fim do 

mês, sem perder o rateio de horas de cada local trabalhado. 

 
 
Mediante os pontos levantados neste capítulo, preencha os cadastros na seguinte ordem: 

 
 

A – Cadastro de Atividades: verifique se a atividade da empresa já está cadastrada, 

caso não esteja, cadastre-a  

 

B – Cadastro de Cargos: Verifique se todos os cargos vinculados aos funcionários da 

empresa estão cadastrados. Caso esteja faltando algum, cadastre-o 

 

C  -  Cadastro  de  Setores:  Verifique  se  todos  os  setores  de  sua  empresa  estão 

cadastrados. Caso esteja faltando algum, cadastre-o 

 
D- Cadastre os Funcionários com seus cargos e setores padrões 
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E – Cadastre os Tipos de Horários a serem utilizados dentro da empresa (* veja no 

capitulo próprio mais detalhes sobre a construção destes horários) 

 

F –  Cadastre  os  Clientes  – NOTA : Para as empresas que adquirem a licença básica 

para uma empresa apenas, os dados do cliente, já vai preenchida junto com o registro. 

 
G – Cadastre os feriados fixos e móveis 
 

 

Terminada esta fase de cadastros, passe para a fase de vincular as informações e  usufruir 

do software, gerando as escalas e imprimindo os relatórios. 
 

 
 
 

 
Cadastro de Atividades 

 
O cadastro de atividades se resume a código e descrição das atividades desenvolvidas pelas 

empresas. 
 

O código é sugerido automaticamente, a cada nova inclusão 
 

A descrição define a atividade empresarial 
 

Acesse o cadastro de atividades através do menu Cadastro Atividades 
 

Utilize os comandos descritos no capitulo “comandos básicos” para realizar inclusão, alteração, 

exclusão ou consultas através da listagem. 
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Cadastro de Cargos 
 

O cadastro de cargos se resume a código e descrição dos cargos dos funcionários. 

O código é sugerido automaticamente, a cada nova inclusão 

A descrição define a cargo desempenhado. 
 

Acesse o cadastro de cargos através do menu Cadastro Cargos 
 

Utilize os comandos descritos no capitulo “comandos básicos” para realizar inclusão, alteração, 

exclusão ou consultas através da listagem. 
 

 
 

Cadastro de Setores 
 

O cadastro de setores se resume a código e descrição dos setores das empresas 
 

O código é sugerido automaticamente, a cada nova inclusão 
 

A descrição define o setor. 
 

Acesse o cadastro de cargos através do menu Cadastro Setores. 
 

Utilize os comandos descritos no capitulo “comandos básicos” para realizar inclusão, alteração, 

exclusão ou consultas através da listagem. 
 

 
 



Escala Fácil 4.0 
Manual de Operação 

Página : 7 

 

 
 

 

Cadastro de Funcionários 
 

Registra os funcionários que serão administrados pelo “Escala Fácil”. Contém campos como: 

Código (que será usado nos demais locais do sistema); 

Nome;  Cargo ocupado;  Setor Operacional; Imagem; Endereço Completo; Email; Telefones; 

Documentos  Pessoais;  Data  de  Admissão,  Demissão;  contratos  de  experiência;  Exames 

periódicos, Filiação e cor cadastral. 
 

Nota 1: Os campos de cargo e setor são campos de referencia, pois se referenciam a outras 

tabelas do sistema. Veja como utilizá-los no capitulo “comandos básicos”. 
 

Nota 2: Campo Imagem 
 

Além dos campos de cadastro, cada funcionário possui também uma lista de dependentes 

usados como base de cálculo para o salário família, períodos de férias e afastamentos. 
 

Os  dados  digitados  nesta tela serão usados como informações  padrões para os próximos 

passos. 
 

Além  dos  Botões  Tradicionais,  aparecem  ainda  os  seguintes  botões  de  E-mail,  Internet  e 

Etiquetas 
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Na Aba Dependentes, serão cadastrados as pessoas dependentes que serão usadas no calculo 

do salário família. 
 
 

 

 
 

Para adicionar um dependente, clique em adicionar, preencha os campos nome, tipo e data de 

nascimento.  Clique  em  salvar.  De  acordo com  o tipo  de  dependente, o salário  será  para 

sempre   ou  até  completar  determinada  idade.  Existirá  um  relatório  que  demonstrará  a 

quantidade de dependentes do mês (integral ou proporcional). 
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Na  Aba   Férias   serão   cadastrados   os   períodos   de   férias   adquiridas,   usadas   ou   não. 
 

 
 

Para adicionar um período de férias, clique em adicionar, preencha os campos período de 

vencimento e período de Férias e depois em salvar. Uma vez preenchido o período de férias, a 

escala  deste funcionário automaticamente reconhecerá que o mesmo não trabalhará neste 

período, apresentando a legenda de Férias na planilha. 
 

Na Aba ausências serão cadastrados os períodos de ausência do funcionário por qualquer 

motivo (doença, exames, licença maternidade, etc.) 
 

 
 

Para adicionar um período de ausência, clique em adicionar, preencha os campos período de 

afastamento,  o  Motivo  e  depois  em  salvar.  Uma  adicionado,  a  escala  deste  funcionário 

automaticamente reconhecerá que o mesmo não trabalhará neste período, apresentando a 

legenda de ausência na planilha. 

 

Além da ficha do funcionário, a tela apresenta ainda a aba Histórico, onde pode ser registrado 

cada  evento  do  funcionário,  como  por  exemplo,  exames  realizados,  férias  adquiridas  e 

gozadas,  advertências e outros. Este item garante que as informações sejam preservadas ao 

longo do tempo. 
 

Para registrar um novo evento, clique no botão novo da tela de histórico, digite as informações 

e clique em grava. 
 

Para Alterar, clique sobre o registro, clique em edita, altere e clique em grava 
 

Para Apagar, clique sobre o registro e clique em Apaga. 
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Cadastro de Feriados Fixos 

 
Feriados fixos são aqueles que jamais mudam sua data, como por exemplo, o natal (25/12), 

reveilon  (01/01), dia do trabalho  (01/05), finados (02/11), dia da independência do Brasil 

(07/09) e outros. 
 

O “Escala Fácil” já vem com estes feriados cadastrados, mas é conveniente que você observe 

antes de usar e complemente-o com os feriados fixos de sua Cidade/região. 
 

Apresenta os seguintes campos: 

Data – dia e mês; 

Tipo onde N = Nacional, E = Estadual ou M = Municipal; 

Motivo que é a descrição do feriado; 

Clientes: Se você tiver clientes de outras cidades/regiões, é possível que eles tenham feriados 

em  dias  diferentes,  neste  caso  preencha  neste  campo  os  códigos  dos  clientes  quem 

compartilham deste feriado. Os códigos devem estar separados por barras. (/1/10/15/18/). 
 

Se todos os clientes partilharem do feriado, ou, se você tiver apenas um cliente cadastrado, 

preencha o campo com /*/. 
 

Acesse a tela através do menu Cadastro Feriados Fixos. 
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Utilize os comandos descritos no capitulo “comandos básicos” para realizar inclusão, alteração, 

exclusão ou consultas através da listagem. 
 

 
 

Cadastro de Feriados Móveis 
 

Feriados móveis são aqueles que a cada ano mudam sua data, como por exemplo, o carnaval, 

páscoa, alguns feriados municipais e outros. 
 

É conveniente que você observe antes de usar e complemente-o com os feriados móveis. 

Apresenta os seguintes campos: 

Data – dia, mês e Ano; 
 

Tipo onde N = Nacional, E = Estadual ou M = Municipal; 
 

Motivo que é a descrição do feriado; 
 

Clientes: Se você tiver clientes de outras cidades/regiões, é possível que eles tenham feriados 

em  dias   diferentes,  neste  caso  preencha  neste  campo  os  códigos  dos  clientes  quem 

compartilham deste feriado. Os códigos devem estar separados por barras. (/1/10/15/18/). 
 

Se todos os clientes partilharem do feriado, ou, se você tiver apenas um cliente cadastrado, 

preencha o campo com /*/. 
 

Acesse a tela através do menu Cadastro Feriados Móveis. 
 

Utilize os comandos descritos no capitulo “comandos básicos” para realizar inclusão, alteração, 

exclusão ou consultas através da listagem. 
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CAPÍTULO IV 

Horários 
 

O cadastro de horários pede um capítulo exclusivo, devido a sua importância para o bom 

funcionamento do “Escala Fácil”. 
 

São os horários que definem os dias de trabalho e folga de cada funcionário. O grande trunfo 

do “Escala Fácil”, é permitir que o próprio usuário monte o seu esquema de horários da 

maneira que desejar. 
 

Definir o horário é, praticamente, programar o funcionamento do “Escala Fácil”. 
 

Existem 2 formas de se definir um horário, a Escala tradicional e a Escala Diferenciada, vamos 

explicar com detalhes cada uma das duas. 
 

Escala Tradicional: 
 

É a escala adotada pela da maioria dos trabalhadores do Brasil, consiste, em um horário fixo de 

segunda a sexta-feira e horários diferenciados no sábado e folga no domingo. 
 

Preencha os campos da tela da seguinte forma: 

Código: é sugerido automaticamente pelo sistema, mas você pode mudar se for conveniente. 

Descrição: deve ser um texto resumido que identifique o horário na hora de escolhe-lho nos 

processos mais avançados. 
 

Detalhe: Descreva mais sobre o horário, como tempo de trabalho, dias de folga, com ou sem 

horário de pausa/refeição, para quem é mais indicado, horas semanal e etc. 
 

Escala Diferenciada: Não Marque. 

Jornada Comum – Segunda a sexta 

Horas  de  Trabalho:  informe  a  quantidade  de  horas  que  o  funcionário  fica  na  empresa, 

incluindo a hora da pausa/refeição se houver. Deve ser a diferença entre a hora de saída e da 

hora de entrada escrita na carteira de trabalho ou na convenção trabalhista: Exemplo: entra as 

08h00min e sai as 18h00min, preencha com 10h00min. 
 

Horas de descanso: é o tempo decorrido entre o fim de uma jornada e inicio da outra. Por via 

de regra, a soma entre o campo Horas de trabalho e Horas de Descanso deve ser 24:00 – mas 

pode sofrer variações em alguns casos raros. Exemplo: Exemplo: entra as 08:00 e sai as 18:00, 

preencha com Horas de trabalho com 10:00.e Horas de Descanso com 14:00 (10:00 + 14:00 = 

24:00) 
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Horas de Refeição/Pausa: Tempo expresso em Horas e Minutos, destinados a pausa/refeição, 

por ser um subconjunto das horas de trabalho, não deve ser igual ou superior ao campo Horas 

de Trabalho. 
 

Sábado: 
 

Ativo: se o horário for programado para trabalho no sábado, marque esta opção 
 

Horário Diferenciado: Se o horário do sábado for diferente do horário de segunda a sexta, 

marque esta opção, caso contrário deixe desmarcado 
 

Os campos a seguir, só terão função se os campos ativo e horário diferenciado estiverem 

marcados. 
 

Offset: campo expresso em minutos. É utilizado nos casos em que o horário inicial no sábado é 

diferente. Se no sábado o trabalho inicia 1 hora mais tarde do que o inicio de segunda a sexta, 

preenchemos o campo offset com 60 (minutos). 
 

Os campos Offset + Horas de Trabalho + Horas de Descanso, por via de regra devem somar 

24:00. 
 

 
 
 

Domingo: 
 

Ativo: se o horário for programado para trabalho no domingo, marque esta opção 
 

Horário Diferenciado: Se o horário do domingo for diferente do horário de segunda a sexta, 

marque esta opção, caso contrário deixe desmarcado 
 

Os campos a seguir, só terão função se os campos ativo e horário diferenciado estiverem 

marcados. 
 

Offset: campo expresso em minutos. É utilizado nos casos em que o horário inicial no domingo 

é diferente. Siga os mesmos moldes do campo offset do sábado. 
 

Os campos Offset + Horas de Trabalho + Horas de Descanso, por via de regra devem somar 

24:00. 
 

Trabalha  em  Feriados:  Se  o  horário  programado  prever  que  o  funcionário  trabalhara  em 

feriados, preencha no campo a combinação de letras correspondentes aos tipos de feriado (N= 

Nacional, M = Municipal, E = Estadual). 
 

Assim  se  houver  trabalho  somente  em  feriados  nacionais,  digite  N,  se  houver  trabalho 

somente em feriados Estaduais, digite E, se houver trabalho em feriados Estaduais e Nacionais, 

digite  EM,  Se  não  houver  trabalho  em  nenhum  tipo  de  feriado,  digite  X.  A  ordem  das 

combinações não importa. 
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Exemplos Práticos: 
 

1)   Trabalho de segunda a sexta de 08:00 as 18:00 com 2 hrs de almoço, não trabalha no 

sábado e nem no domingo: 
 

 
 
 
 
 

2)   Trabalho de segunda a sexta de 08:00 as 18:00 com 2 hrs de almoço, no sábado 

trabalha de 09:00 as 13:00 sem almoço e não trabalha no domingo: 
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3)   Trabalho de segunda a sexta de 08:00 as 18:00 com 2 hrs de almoço, no sábado 

trabalha de 07:00 as 11:00 sem almoço e não trabalha no domingo: 
 

 
 
 
 
 

4)   Trabalho de segunda a sexta de 08:00 as 18:00 com 2 hrs de almoço, no domingo 

trabalha de 09:00 as 13:00 sem almoço e não trabalha no sábado: 
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5)   Trabalho de segunda a sexta de 08:00 as 18:00 com 2 hrs de almoço, no sábado e 

domingo trabalha de 09:00 as 11:00 sem almoço. 
 

 
 
 
 
 

6)   Trabalho de segunda a sexta de 08:00 as 18:00 com 2 hrs de almoço, no sábado 

trabalha de 10:00 as 15:00 com 1 hora de almoço e não trabalha no domingo: 
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Note que nos exemplo acima a hora de início serve apenas como referencia, o que importa 

realmente é a diferença dos inícios de horário entre segunda a sexta e sábados e domingos. 
 

Os exemplos servem tanto para o inicio as 08:00 quanto para o inicio as 08:30 ou as 09:00, 

desde que os offsets não mudem. 
 

Assim, um único horário se aplica a diversas situações. 
 

 NOTA: Apesar de detalhar a Escala Tradicional, desaconselhamos o seu uso, uma vez 

que a Escala ´Diferenciada supre totalmente as funcções da escala tradicional. No 

futuro, desativaremos a Escala Tradicional. 
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Escala Diferenciada: 

 
É a  escala  adotada  quando  a  tradicional  não  se  adapta. Existem infinitas possibilidades de 

combinações, como veremos nos exemplos práticos, posteriormente, até mesmo uma escala 

tradicional, pode ser feita na escala diferenciada, devido a sua plasticidade. 
 

A escala diferenciada pode ser feita para um único funcionário ou um grupo deles como no 

caso da  escala 12 x 36 que envolve 4 funcionários de uma só vez, fazendo um rodízio de 

horários. 
 
 
 
 

Preencha os campos da tela da seguinte forma: 

 

Código: é sugerido automaticamente pelo sistema, mas você pode mudar se for conveniente. 

Descrição: deve ser um texto resumido que identifique o horário na hora de escolhe-lho nos 

processos mais avançados. 
 

Detalhe: Descreva mais sobre o horário, como tempo de trabalho, dias de folga, com ou sem 

horário de pausa/refeição, para quem é mais indicado, horas semanais e etc. 
 

Qt.Dias no Ciclo:  Este campo descreve o tamanho da escala. Toda escala feita no sistema 

deve ter um ciclo de repetição. Pode ser de 2 dias apenas (no caso de 12x36) , 7 dias (1 

Semana), 28 Dias (4 semanas) e etc.  
 

Escala Diferenciada: Marque esta opção 
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Automaticamente, outra tela aparecerá. 
 

O fundamental quando se monta uma escala diferenciada é ter em mãos todos os detalhes da 

escala, para não se perder na hora da montagem. Estes dados podem ser levantados usando 

uma planilha eletrônica ou até mesmo uma folha de papel. 
 

Aconselhamos levantar os seguintes tópicos: 
 

Turnos - Quantos e quais são dentro da escala, que horas inicia, que horas termina, tem ou não 

pausa. 
 

Numero de Funcionários Envolvidos 
 
Número de dias do ciclo. Toda escala é cíclica, de tantos em tantos dias tudo se repete. Se você 

não souber qual o ciclo da sua escala, comece a desenvolvê-la e observe quando os eventos 

começarem a se repetir. 
 

O primeiro dia da escala é o dia 0 (zero) e os demais seguem a ordem natural dos números (1, 

2, 3,4...) 
 

Quando já tiver os dados levantados, comece cadastrando os turnos 
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No quadro azul, clique em novo e preencha os campos a seguir: 

 
 

- ID: Segue uma numeração automática e sequencial 
 
- Apenas Feriado (S/N) :  Indica se o turno cadastrado será usado apenas se feriado ou 
não. Quando algum turno for cadastrado com S (sim) neste campo. O software 
analisará o dia na hora da montagem, sendo feriado os turnos Com S(sim) tem 
prioridade, 
 
- Entrada: Hora de inicio do turno 

 
- Saída: Hora de Saída do turno 

 
- Pausa: Início e Fim do tempo reservado para pausa/alimentação. Quando 
não houver pausa preencher os campos com ??:?? 
 
- Tempo Total de Pausa: calculado automáticamente. 
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-Legenda Especial: Indica se alguma Letra e Legenda será mostrada na escala 
quando o funcionário estiver neste turno.Caso não esteja marcado, serão 
usadas as legendas usuais do software, observe que a escala pode ter cor de 
frente e fundo diferenciadas também (de um duplo clique nas letras A nos 
quadrados e escolha as cores de frente e fundo respectivamente) 
 

 
Clique em grava. 

 
(Ao contrário da escala tradicional, aqui a hora de entrada e saída são específicas). 

 
É normal existirem turnos que se “colidem”, por exemplo – turno 1 de 07:00 as 19:00 turno 2 

de 18:00  as 08:00 – nestes casos os funcionários se encontraram  em  uma interseção de 

horários (de 18:00 as 19:00 e de 07:00 as 08:00) 
 

Se desejar alterar algum turno, clique sobre ele e posteriormente em Edit 
 

Se desejar eliminar algum turno, clique sobre ele e posteriormente em Apaga. 
 

 
 

O Passo seguinte é encaixar o quadro de funcionários com os turnos cadastrados, na escala 

gráfica.  lembre-se que o primeiro dia é o dia zero e que os funcionários colocados aqui são 

representados por letras  simples  como  A,  B,  C,  D.  Z,  na  hora  certa  vamos  vincular  os  

funcionários  reais cadastrados  a  estas  letras.  Desta  forma  evitamos  muitas  mudanças  

quando  se  troca  um funcionário por férias ou por demissão. 
 

Para que o software monte o quadro da escala gráfica com os dias do ciclo e os turnos 
cadastrados, clique no botão “refresh” Aguarde a Montagem do Quadro. 
 
O Botão “Zoom” ao lado do refresh, se encarrega de alargar as células. Usado quando a 
quantidade de indivíduos na mesma célula é acima de 5 indivíduos. 
 
Nas linhas são representados os turnos registrados 

 
Nas colunas são representados os dias da escala, para facilitar o entendimento, aparecerá 

sempre  o  dia zero em uma segunda-feira e os demais dias acompanhando a evolução da 

semana. 
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Na interseção das linhas e colunas, entrará a letra que identifica os funcionários. 
 

O software permite que esta “Matriz” seja exportada no padrão Excel, Para isto clique no 
ícone de Excel, na parte superior do quadro. 
 
 
Formas de Alterar as Células: 
 
Forma 1:  

• Clique na célula e digite a Letra que indica um funcionário. Se for digitada mais de uma 
letra, as mesmas ocuparão a mesma célula em conjunto, indicando que naquele dia, 
diversos funcionários trabalharão no mesmo turno. 

 
Forma 2: 

• Clique no botão de comando “Navegação”, No Campo Indivíduo 1, Digite uma Letra (uma 
apenas). 

• Marque a opção Incluir Indivíduo 1 
• Clique nas células que desejar e a letra indicada, aparecerá automaticamente, se já 

houver outra letra indicadora, a mesma será adicionada. 
 
Forma 3: 

• Clique no botão de comando “Padrões”, No Campo Indivíduo, Digite uma Letra (uma 
apenas). 

• Dias Trabalhados, digite o número de dias consecutivos trabalhados (4,5,6,etc) 
• X Dias de Folga, digite o número de dias de folga após os dias consecutivos trabalhados. 
• Aplicar em todos os dias. Indica  se todos os dias do turno serão preenchidos 
• Escolha uma célula inicial  
• Clique em Aplicar:  A partir deste momento o software começará a repetir o padrão de 

dias trabalhados e dias de folga para o indivíduo marcado. Se marcada a opção “aplicar 
em todos os dias) ao chegar no fim do turno, o software reiniciará da primeira célula até 
chegar novamente na célula selecionada por você, dando a volta completa. 

 

 
 
Excluindo o conteúdo das Células: 
Forma 1:  

• Clique na célula e clique em BackSpace. Todo o conteúdo será eliminado. 
 

Forma 2: 
• Clique no botão de comando “Navegação”, No Campo Indivíduo 1, Digite uma Letra (uma 

apenas). 
• Marque a opção Excluir Indivíduo 1 
• Clique nas células que desejar e a letra indicada, sumirá automaticamente, deixando as 

demais letras intactas.  
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Trocando Letras das Células: 
Forma 1: 

• Clique no botão de comando “Navegação”, No Campo Indivíduo 1, Digite uma Letra (uma 
apenas), , No Campo Indivíduo 2, Digite uma Letra (uma apenas). 

• Marque a opção trocar indivíduo 1 pelo indivíduo 2 
• Clique nas células que desejar e a letra indicada  no indicador 1 será substituída pelo 

indicador 2. As demais letras intactas.  
 
Forma 2: 

• Clique no botão de comando “Navegação”, No Campo Indivíduo 2, Digite uma Letra (uma 
apenas),  

• Marque a opção trocar todos pelo  indivíduo 2 
• Clique nas células que desejar e todo o conteúdo será apagado e o indivíduo 2 será 

inserido.  
 

Outras Ferramentas: 
 

 
 
1. Navegação simples. 

• Clique no botão de comando “Navegação”, No Campo Indivíduo 2, Digite uma Letra (uma 
apenas),  

• Marque Apenas Navegar e Ver Pausas 
• Desmarque a opção troca Pausas. 
• Com isto o usuário pode clicar normalmente pelas células sem alterar nada. 
• Observe que neste módulo, ao clicar na célula, as pausas de cada indivíduo da célula, 

aparecerá no campo Horários de Pausa. Quando aparecer “??:??” indica que Será usada 
a pausa do turno. 

 
2. Alterando Pausas. 
Quando um turno é cadastrado, o usuário geralmente define uma pausa, no entanto, a pausa 
pode ser alterada em determinados dias do turno, ou ser diferente para determinados 
indivíduos. Para que isto aconteça siga os seguintes passos 
  
 Alterando as pausas determinados dias 

• Clique no botão de comando “Navegação”, 
•  Marque Apenas Navegar e Ver Pausas 
• Marque a opção troca Pausas. 
• Preencha os campos Entrada e Saída da Pausa 
• No Campo Indivíduo 1, preencha com a letra do indivíduo que se deseja alterar. 
• Ao Clicar nas células que contenham o indivíduo escolhido as pausas serão alteradas . 
• Para limpar o período de pausa, clique no botão limpa. Observe que os campos Entrada e 

saída serão preenchidos com ??:?? indicando que prevalece a pausa cadastrado no 
turno. 
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3. Copiar Células. 
As vezes pode ser útil a cópia de uma célula que se repete várias vezes e contém vários 
indivíduos juntos. Siga os passos:  

• Clique na célula “Matriz” 
• Clique no botão de comando “Armazena Célula”. 
• Clique no botão de comando “Navegação”. 
•  Marque Apenas Navegar e Ver Pausas 
• Marque a opção Repete a Célula Armazenada. 
• Ao Clicar nas células, seus conteúdos serão substituídos pela Célula Matriz.  

 
4. União de Turnos 
As vezes pode ser útil a união de vários turnos em um só, principalmente quando o uso de 
turnos para dias de feriado forem usados. Siga os passos:  

• Clique na célula “União e Turnos” 
• Clique nos turnos que serão unidos, a ultima linha clicada será a linha que armazenará a 

união dos turnos. As linhas selecionadas são marcadas com outra cor. 
•  Clique no botão de comando “Une” para finalizar a operação ou em Cancela para não 

concluir. 
  
5. Filtros 
Quando a quantidade de turnos aumenta, pode ser difícil identificar onde estão determinados 
indivíduos, para isto use o Filtro. Nota: neste modo as células não podem ser alteradas. 
 

 
 

• Clique na célula “Filtros” 
• Digite quais indivíduos serão mostrados. 
• Clique no botão de comando “Mostrar”. 
• Limpe o campo e Clique em Mostrar para voltar a escala original. 
• NOTA IMPORTANTE. Para não perder o trabalho feito, antes de realizar o filtro, clique 

no comando “Grava Escala” e aguarde seu salvamento. 
 
 

5. Grava Escala 
Clique neste botão, de tempos em tempos, para que o software armazene o que já foi feito. 
Faça isto como segurança. 
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Exemplos Práticos: 

1)   Escala 12x36 – O cargo em questão trabalha 24hr/dia e utiliza 4 funcionários – A, B, C e 

D - que trabalham 12 horas e folgam 36. São utilizados 2 turnos distintos – de 07:00 as 

19:00 e de 19:00 as 07:00, não são computados horas de almoço/pausa. O ciclo é de 2 

dias.  Esta  escala  garante  uma  folga  dominical  a  cada  2  semanas  para  todos  os 

integrantes e não é necessário o uso de folgador (ou folguista) 

 
 
2)   Escala 6 x2 – trabalho de 24 hr/Dia 3 turnos distintos – 08:00 as 16:00, de 16:00 as 

24:00 e de 0 0 :00 as 08:00 hrs - e 4 funcionários sendo 1 folguista – A, B, C e D . O 

Folguista trabalha em turnos diferentes os demais trabalham fixos no mesmo turno e a 

cada 6 dias de trabalho tem 2 Folga. - Ciclo de 56 Dias. 

 
 



Escala Fácil 4.0 
Manual de Operação 

Página : 27 

 

 
 

 
 

3)   Escala  tradicional  feita  na  Escala  Diferenciada,  44  hrs  semanais,  8  hrs  diárias  de 

segunda  a sexta e 4 hrs no sábado. 2 turnos – 0 7 :30 as 1 7 :30  c o m  2  h r s  d e  

i n t e r v a l o  e d e  08:00 as 12:00, 1 funcionário, ciclo de 7 dias (1 semana) 

 

 
 

 
Acesse a tela através do menu Cadastro Horários 

 
Utilize os comandos descritos no capitulo “comandos básicos” para realizar inclusão, alteração, 

exclusão ou consultas através da listagem. 
 

Outros Botões presentes na tela: 
 

Analisa: Atualiza o quadro de escala gráfica. 
 

Clonar: Clona o horário mostrado na tela atual com outro código, permitindo criar um novo 

horário com pequenas alterações. 



Escala Fácil 4.0 
Manual de Operação 

Página : 28 

 

 

CAPÍTULO V 

Clientes 
 

O cadastro de cliente contém as informações do cliente. 
 

Cadastrando um novo cliente: 
 

Clique em novo e preencha a tela de dados, conforme os campos solicitados na tela. 

 
 

Clique em gravar. 
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CAPÍTULO V 

Modo Analógico 

Amarração das informações, geração da escala e Obtenção de resultados. 
 

Uma tela interativa que  concentra o funcionamento do software. Com  isto é possível 

gerenciar a escala em uma única tela sem ter que ficar navegando pelo sistema. 
 

Com a tecnologia Drag and Drop, você realiza o controle arrastando os itens pela tela. 
 

O Único Pré-Requesito é cadastrar o Cliente e o Horário antes de entrar na tela de 

modo analógico. Veja nossos vídeos explicativos para aprender como usar o modo 

analógico : www.megaarts.com.br/escalafacil/tutoriais.htm 

 

Como usar o modo analógico: 
 

1.   Escolha o cliente : digite o código ou o nome do cliente e clique em Carregar. 
 

Ao carregar as informações. Você verá entre outras informações, os cargos, setores, 

Horários  e os funcionários vinculados neste cliente. 
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Botões Disponíveis: 

 
- Info : Mostra o campo de informações do cliente. 

 
- Cliente : Abre a tela de cadastro do cliente informado. 
 
- Horários : Abre a tela de horário selecionado. 
 
- Funcionário : Abre a tela de cadastro do funcionário selecionado. 
 
- Sair : Fecha a Tela 
 
 

Abas Disponíveis: 
 

� Férias/Afast. : Relacionadio aos períodos de férias e afastamentos 
médicos do funcionário selecionado. 

� Diversos: Dados Cadastrais do Funcionário 
� Config: Configurações do funcionário na escala 
� Comandos: Tela de criação da escala e obtenção dos relatórios. 
� Regras: Conjunto de regras de verificação após a geração/alteração da 

escala. 
� Lote: Conjunto de Relatórios para serem rodados em sequencia. 

 

 

Nota 1: Se só houver um cliente cadastrado este será carregado automaticamente. 

Nota 2: Os campos de clientes, cargos, setores, funcionários e horários, vistos no modo 

analógico,  são campos de referencia, pois se referenciam a outras tabelas do sistema. 

Veja como utilizá-los no capitulo “comandos básicos”. 
 

 
 
 

Partes do Modo Analógico: 
 

a)   Cargos: Mostra os cargos vinculados ao cliente. 
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Caso exista mais de 7 cargos, uma barra de rolagem aparecerá na lateral direita. 

Utilize-a para navegar pelos registros. 
 

Vinculando Novo Cargo: 
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Para vincular um novo cargo ao cliente, ache o cargo digitando o código ou nome 

nos  campos de busca situados abaixo da listagem dos cargos e depois clique no 

botão ”ADD”. Não será permitido duplicidade de cargos. 
 

 
 
 

Inserindo Novo Cargo: 
 

Se o cargo não existir, você pode cadastrá-lo na própria tela do modo analógico. 

Basta clicar no botão “Novo” do quadro de cargos e informar a descrição do novo 

cargo. Se a descrição já existir a inclusão não será efetuada. 
 

Após  a  inclusão,  o  sistema  questionará  se  você  deseja  vinculá-lo  ao  cliente, 

facilitando o processo. 
 

Para Excluir um Cargo, basta clicar sobre o cargo e arrastá-lo até o ícone da Lixeira 
 

Não é possível excluir um Cargo se houver funcionários vinculados ao registro. Se 

houver, você deve vincular os funcionários a outro cargo antes. 
 

Vinculando Um Cargo a um funcionário: 
 

Existem 2 formas: 
 

- 1) basta clicar sobre o cargo e arrastá-lo até o funcionário. 
 

- 2) basta clicar sobre o funcionário e arrastá-lo até o cargo. 

b)    Setores: Mostra os Setores vinculados ao cliente. 
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Caso exista mais de 5 setores, uma barra de rolagem aparecerá na lateral direita. 

Utilize-a para navegar pelos registros. 
 

Vinculando Novo Setor: 
 

Para vincular um novo setor ao cliente, ache o setor digitando o código ou nome 

nos campos de busca situados abaixo da listagem dos setores e depois clique no 

botão ”ADD”. Não será permitido duplicidade de Setores. 
 

Inserindo Novo Setor: 
 

Se o setor não existir, você pode cadastrá-lo na própria tela do modo analógico. 

Basta clicar no botão “Novo” do quadro de cargos e informar a descrição do novo 

setor. Se a descrição já existir a inclusão não será efetuada. 
 

Após  a  inclusão,  o  sistema  questionará  se  você  deseja  vinculá-lo  ao  cliente, 

facilitando o processo. 
 

Para Excluir um Setor, basta clicar sobre o setor e arrastá-lo até o ícone da Lixeira 
 

Não é possível excluir um Setor se houver funcionários vinculados ao registro. Se 

houver, você deve vincular os funcionários a outro setor antes. 
 

Vinculando Um Setor a um funcionário: 

Existem 2 formas: 

- 1) basta clicar sobre o Setor e arrastá-lo até o funcionário. 
 

- 2) basta clicar sobre o funcionário e arrastá-lo até o Setor. 
 
 

c) Horários: Mostra os horários vinculados ao cliente. Em uma escala, vários 

horários podem ser utilizados ao mesmo tempo. Não é raro em uma empresa, 

termos cargos diferentes com horários e escalas diferentes. 
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Caso exista mais de 5 horários, uma barra de rolagem aparecerá na lateral 

direita. Utilize-a para navegar pelos registros. 
 

Vinculando Novo Horário: 
 

Para vincular um novo horário ao cliente, ache-o digitando o código ou nome 

nos campos de busca situados abaixo da listagem e depois clique no botão 

”ADD”. Não será permitido duplicidade de Horários. 

Ao vincular um horário uma nova tela aparecerá, pedindo uma data de referencia e 

um dia inicial do processo. O dia clicado tem que corresponder ao mesmo dia da 

semana da data inserida. Será o ponto de partida. 
 
 

 
 

 

 

Alterando o pono de partida: 
 

Clique no horário e depois no botão config. 
 

Para Excluir um Horário, basta clicar sobre o horário e arrastá-lo até o ícone da 
Lixeira 

 
Não é possível excluir um horário se houver funcionários vinculados ao registro. 

Se houver, você deve vincular os funcionários a outro horário antes. 
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Vinculando Um horário a um funcionário: Existem 2 formas: 

- 1) basta clicar sobre o Horário e arrastá-lo até o funcionário. 
 

- 2) basta clicar sobre o funcionário e arrastá-lo até o Horário. 
 

Vinculando Um horário a vários funcionários: 

basta clicar sobre o Horário e arrastá-lo até o campo Global, situado no 
quadro de funcionários.  

 
 

 

c)     Funcionários: Mostra os funcionários vinculados ao cliente. 
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Para cada funcionário vinculado, será criada uma ou mais combinações (uma já é 

automática),  uma  vez  que  é  possível vincular  o  mesmo  funcionário  mais  de  

uma  vez  no  mesmo  cliente,  pois  existem situações onde  o  funcionário pode 

desempenhar funções diferentes no mesmo cliente e em épocas distintas. 
 

Caso exista mais de 13 Func io nár io s , uma barra de rolagem aparecerá na 

lateral direita. Utilize-a para navegar pelos registros. 
 

Observe que no topo do quadro de funcionários existem 3 campos de filtro, um 

para cargo, outro para setor e outro para o Horário. Quando nenhum dos três 

estiver em uso, todos as combinações  aparecerão,  quando  algum  cargo  estiver  

selecionado  apenas  as combinações vinculadas aquele cargo aparecerão, e 

assim será com o filtro de setor , de horários e com os três usados em conjunto. 
 

Para usar os filtros, basta clicar sobre o cargo/setor/jorário desejado e arrastar 

para o campo de filtro respectivo. 
 

Para limpar o campo de filtro, clique no botão com o sinal de exclamação ao lado 

do filtro que se deseja limpar. 

 

Vinculando Funcionários: 

 

Para vincular um novo F u n c i o n á r i o  ao cliente, ache o funcionário digitando 

o código ou nome nos campos de busca situados abaixo da listagem dos 

funcionários e depois clique no botão ”ADD”.  
 

Ao Adicionar um funcionário ao cliente, o mesmo será vinculado ao cargo, ao 

setor  e ao horário utilizado como filtro. Caso não haja nenhum cargo, setor o u 

ho rár io  no filtro, será vinculado ao  cargo e ao setor marcado (tarja azul 

escura) nos seus respectivos quadros. 
 

Após  o  vinculo,  aparecerá  uma  mensagem  indicando  que  a  combinação  está 

inativa  e  é preciso ativa-lo (veja como a seguir). Isto é uma garantia de que o 

usuário forneça  todas as informações necessárias impedindo erros ao gerar as 

escalas. 
 

Inserindo Novos Funcionários: 
 

Se  o  funcionário  não  existir,  você  pode  cadastrá-lo  na  própria  tela  do  modo 

analógico. Basta clicar no botão “Novo” do quadro de funcionários e informar o 

código e o nome do novo funcionário. Caso não haja duplicidade de informações, o 

funcionário será inserido no banco de dados, mas será preciso que você atualize 

seu cadastro informando outros dados importantes como filiação e 

documentação. 
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Após  a  inclusão,  o  sistema  questionará  se  você  deseja  vinculá-lo  ao  cliente, 

facilitando o processo. (vide item adicionando nova combinação) 
 

Incluindo Vários Funcionários: 

Clique no botão Novos Sequenciados e informe a quantidade de funcionários a ser 

criado. 

Depois de criado os dados do funcionário podem ser incluídos. 

A cada vinculação nova, uma combinação é gerada. 
 

Excluindo um Funcionário: 
Para Excluir, basta clicar sobre o funcionário e arrastá-lo até o ícone da Lixeira 

 

Indentificando um Funcionário: 
Clique em uma letra no quadro de letras situado abaixo do quadro de 

funcionários e arraste-o até o funcionário escolhido. 
 

 
 

 

Monitorando as Combinações: 

 
 

Clique no funcionário e clique na aba config.  
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Para cada combinação temos: 

Um Cargo, Um Setor, Um Horário, Identificação do indivíduo, se o indivíduo é 

folguista ou folgador, se está ativo, Período de validade da combinação (inicio e 

fim), horários de pausa (se houver) e se trabalhas em todos os feriados ou não. 

É possível criar novas combinações, alterar ou excluir. Cada combinação age de 

forma idependente. Geralmente apenas uma combinação está ativa por vez. 

 

 

Visualizando as informações do funcionário: 

 

Férias e Afastamento 

 
Dados  sobre  Férias  e  períodos  de  afastamentos  do  funcionário  (para  mais 

detalhes veja mais no tópico Funcionários deste Manual). 
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Diversos 

 
A maioria dos dados são referentes ao cadastro do funcionário. (para  mais 

detalhes veja mais no tópico Funcionários deste Manual). 

Campos específicos: 

   
Consumo de Vale Transporte: Auxilia a montagem da planilha de distribuição de 

vale    transportes.   Possui   a   possibilidade   de   programação   para   horários 

diferenciados. Vejamos a seguinte situação: de segunda a sexta-feira o funcionário 

trabalha 8 hrs por dia e tira 2 hrs de almoço, aonde vai para casa almoçar, já no 

sábado, trabalha 4hr e não tem hora de almoço. Neste caso o preenchimento dos 

campos deve seguir a seguinte situação: 
 

Até 04:00 = 2 Vales após (as 04:00 hrs) consome 4 vales. 

Se não houver, repita os valores. 

Comandos e Relatórios do Modo Analógico: 
 
Compreende o módulo onde são gerados as escalas e seu relatórios de controle . 

 
Clique na aba Comandos. 
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Gerando Escala: Preencha o período e clique em gerar escala. Se o item todos os funcionários 

estiver desmarcado, apenas a escala do funcionário selecionado será montada. A geração de 

escala, assim como os relatórios, respeitam os filtros de seleção. 

 

Analisando a Escala Gerada: Preencha o período e clique em Analisar. Escolha antes se a 

analise será vista (VER) ou impressa (Imprimir) 

 
. 

O Escala Fácil analisa dados como total de horas diurnas/nortunas normais e corrigidas. Horas 

por semana, média de horas semanais, numero de folgas, numero de folgas aos domingos, se 

existem intervalos interjornadas inferior a 11hrs. 

 

Alterando a escala gerada: Preencha o período, clique em ver, selecione a opção Escala em 

planilha e clique em  Resutados. Será mostrada uma escala de trabalho na tela. 
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Esta escala por ser alterada. O usuário pode dar folgas apagando os dias de trabalho, clicando 

na célula e control+X (apagar). Pode copiar uma célula e colar em outro lugar (control+C e 

Control+V). 

Com um duplo clique na célula a tela de informações será aberta e os dados podem ser 

alterados. 
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Depois de fazer as alterações não se esqueça de rodar a analise novamente. 

 

Da escala, surgem 2 novas analises : 

- quadro de distribuição de funcionários x horário x dia  

- quadro de folgas, que mostra a distância de dias entre as folgas 

Para isto clique na coluna azul marcando os funcionários que deseja (ou no * para 

marcar tudo) e clique nos botões, quadro e folgas respectivamente. 

  

 

Agendas Funcionário/Mensal. 
Mostra uma agenda mensal de um funcionário. 
Pode-se pedir o comando Ver (só na tela) ou Imprimir (direto para o papel) 

É necessário escolher um período (até 1 mês), um funcionário. A escolha do cliente é opcional. 

Será  mostrada uma agenda no estilo calendário, mostrando todos os dias do mês/ano. Nos 

dias em que há atividade, aparecerá em qual cliente e quais os horários de inicio e fim. 
 

Ainda é possível, alterar os meses/anos através dos botões de navegação e imprimir a agenda 

visualizada. 
 

Se o cliente for selecionado, apenas as atividades neste clientes será mostrada. 
 

Observe que a agenda está estruturada em semanas. Com um duplo clique no número da 

semana, o sistema abrirá uma nova agenda – Funcionários/Semanal. 
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Agendas Funcionário/Semanal. 

 
Mostra uma agenda semanal de um funcionário. 

 
Pode-se pedir o comando Ver (só na tela) ou Imprimir (direto para o papel) 

 
É necessário escolher um período (até 1 semana) e   um funcionário. A escolha do cliente é 

opcional. 
 

Será mostrada uma agenda no estilo calendário de 7 dias, mostrando todos os dias da semana. 

Nos dias em que há atividade, aparecerá em qual cliente e quais os horários de inicio e fim. 
 

Ainda é possível, alterar a semana   através dos botões de navegação e imprimir a agenda 

visualizada.  

 

 
 

Se o cliente for selecionado, apenas as atividades neste cliente serão mostradas. 
 

Outra vantagem do “Escala Fácil” é a possibilidade de alterar a escala depois de gerada. 

Para isto, temos as seguintes possibilidades: 

Alterar um dia de trabalho – Usando a agenda semanal do funcionário, localize o evento a ser 

alterado e de um duplo clique sobre ele. Aparecerá uma tela de registro de eventos. Clique em 

editar, altere o que for necessário e clique em gravar. 
 

Criar Um novo evento: Clique no botão novo da tela de agenda de funcionário (semanal ou 

mensal). Aparecerá uma tela de registro de eventos. Digite o que for necessário e clique em 

gravar. 
 

Alterar um evento – Usando a agenda semanal do funcionário, localize o evento a ser alterado 

e clique em apagar. 
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Agendas Cargos/Mensal. 
 

Mostra uma agenda mensal de um determinado cargo 
 

Pode-se pedir o comando Ver (só na tela) ou Imprimir (direto para o papel) 

É necessário escolher um período (até 1 mês), cargo e cliente. 

Será mostrada uma agenda no estilo calendário, mostrando todos os dias do mês/ano. Nos 

dias em que há atividade, aparecerá qual funcionário  e quais os horários de inicio e fim. Se 

mais de um funcionário apresentar colisão de horários, ele também será mostrado. 
 

Ainda é possível, alterar os meses/anos através dos botões de navegação e imprimi a agenda 

visualizada. 
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Observe que a agenda está estruturada em semanas. Com um duplo clique no número da 

semana, o sistema abrirá uma nova agenda – Cargos/Semanal. 
 

 

Agendas Cargos/Semanal. 
 

Mostra uma agenda semanal de um Cargo. 
 

Pode-se pedir o comando Ver (só na tela) ou Imprimir (direto para o papel) 

É necessário escolher um período (até 1 semana) e um cargo e um cliente. 

Será mostrada uma agenda no estilo calendário de 7 dias, mostrando todos os dias da semana. 

Nos dias em que há atividade, aparecerá qual funcionário  e quais os horários de inicio e fim. 

Note que a cor da célula muda, ficando igual à cor vinculada ao funcionário no seu cadastro. 

  

Quando há colisão de mais de um funcionário no mesmo horário, a cor será uma combinação 

entre as cores dos dois funcionários. 
 

Ainda é possível, alterar a semana   através dos botões de navegação e imprimir a agenda 

visualizada. 
 

 
 
Escala em Planilha. 

 
Mostra uma planilha com as escalas de todos os funcionários de acordo com a seleção de 

filtros. 
 

A planilha mostra os funcionários e cargos, com uma legenda de acordo com a marcação dos 
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dias, como férias, afastamentos, folga, feriado, feriado trabalhado e outros. 
 

 
 
 

 
 

 

Folha de Ponto. 
 

Mostra uma planilha de folha de ponto, para que os funcionários assinem, dia a dia, de acordo 

com seus horários de chegada e saída. 
 

Com esta folha de ponto, é possível fazer o lançamento do ponto de trabalho no fim do mês, 
 

 
 
 
 
Distribuição de Vale Transportes. 

 
Mostra de acordo com os cadastros e a escala, uma relação de funcionários quantidade e valor 

de vale-transportes a ser consumidos no período. 
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Para alterar o valor unitário do vale transporte, vá em arquivo – Configurações – Variáveis do 

sistema,    abra a pasta limites, clique no item vale transporte, altere o valor e clique em 

próximo. 
 

 
 

CAPÍTULO VI 
 

Ponto – Relógio 
 

Tela que registra o ponto do funcionário. Uma vez configurado o evento a ser registrado, basta 

o funcionário seu código que o sistema registrará a data e hora do evento. 
 

 
 

Ponto – Lançamento de Ponto 

Registra a anotação do ponto realizado. Utiliza como base a escala gerada anteriormente. 
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Digite na tela, os dados solicitados. O período é o único obrigatório, os demais são opcionais e 

tem a função de filtro. 
 

Clique no botão Ponto, e todos os registros gerados aparecerão em forma de listagem. 

O usuário tem as seguintes opções de lançamento: 

Confirma Tudo: Aceita os dados gerados como verdade e confirma todas as entradas, saídas e 

pausas. 
 

Confirma Este: Confirma apenas o dado que está aparecendo na tela; 
 

Altera: Permite alteração nos dados que estão aparecendo na tela. Uma vez que se alterem os 

horários de entrada e/ou saída, o sistema calcula o tempo de atraso ou hora extra.  

 

Inclui: Inclui um evento que não estava previsto anteriormente. 

Exclui: apaga um evento. 

Se o evento não foi confirmado, o sistema vai encará-lo como falta, ainda existe a opção de 

marcar uma falta como justificada e inserir a justificativa no campo de observação. 
 

Após terminar a conferencia do ponto, se solicitado o botão imprime, um relatório de analise 

será   mostrado,  informando  um  resumo  do  que  ocorreu  no  período,  funcionário  por 

funcionário.  Indicará o numero de horas trabalhadas, numero de horas extras, numero de 

horas  de  atraso,  dias  faltosos,  dias  faltosos  justificados  e  outros  dados  que  auxiliarão  a 

montagem da folha de pagamento. 
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Ponto – Exportação e Importação 
 

O “Escala Fácil” tem um módulo de importação e Exportação de dados para Relógios de 

Pontos  Eletrônicos. Em um manual em anexo, fornecemos os layouts específicos. Se desejar 

algum outro modelo de importação/Exportação, mande seu layout para que possamos estudá- 

lo. 
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CAPITULO VII 
 

COMANDOS BÁSICOS 
Termos e Conceitos: 

 
Link: Elemento de ligação a outro registro ou página 

 
Aba: elemento da tela que indica partes ocultas com outros elementos. 

 
Barra de Navegação:  mostra a quantidade total de registros e possibilita a navegação entre 

eles,  com  os  seguintes  comandos:  Primeiro  registro,  registro  anterior,  próximo  registro  e 

ultimo registro. 
 

 
 

Campo: elemento da tela que mostra parte de um registro do banco de dados. 
 

Botão: Elemento da tela que determina a execução de determinado(s) comando(s) ou ação 

(os) 
 

Listagem: seqüência de registros de uma tabela ou consulta 
 

Banco de Dados: Conjunto de Tabelas de informações 
 

Tabela: Conjunto de Registros referentes ao um mesmo tipo de informação 
 

Registros: conjuntos de dados. 

Botões 

Veja abaixo os botões encontrados na maioria das telas do software e suas funções 
 

  Novo: Inicia a inclusão de um novo registro, inicia alguns campos e habilita o 

preenchimento dos demais. A inclusão é finalizada através dos botões gravar ou cancelar 
 

 Editar: Habilita a alteração dos campos de um determinado registro já existente 

no banco de dados. É necessário localizar o registro antes de editá-lo. . A inclusão é finalizada 

através dos botões gravar ou cancelar 
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 Apagar: Elimina um registro da tabela. É necessário localizar o registro antes de 

apagá-lo. O usuário sempre será questionado sobre a exclusão antes de finalizar o processo. 
 

 
 
 
 
 
 

 
dados. 

 

 

dados. 
 

 

questão. 

Gravar: Encerra a inclusão ou alteração do registro, gravando-o no banco de 
 
 
 
 
 
 

 
Cancelar: Encerra a inclusão ou alteração do registro, sem gravá-lo no banco de 
 
 
 
 
 
 
 
Relatórios: Habilita a impressão/visualização de relatórios relativos à tela em 
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Sair: Fecha a tela aberta. 
 

Botões Extras: 
 

 E-Mail: Aciona o Outlook Express com o email do registro 
 

 Internet: Aciona a Internet Explorer com o endereço do registro 
 

  Etiquetas: Seleciona o registro para a coletânea de etiquetas a ser impressa 

posteriormente. 
 

 

Campos Imagem: 
 

As imagens não são armazenadas no banco de dados, elas devem ficar em uma pasta pública 

para  todos os usuários. É importante que esta pasta tenha o mesmo endereço para todos, 

portanto,  deve-se ou mapeá-la com uma unidade de rede única (Z, X:...) ou armazenar a 

imagem com o endereço completo de rede (\\server\publica\imagens\foto1.jpg) 
 

Suporta imagens do tipo bmp. Gif ou jpg. 

Possui 2 botões auxiliares 

Explorer: abre o navegador do Explorer para facilitar a busca da imagem dentro da rede. 

Nenhum: Elimina o endereço caso não se deseje mais a imagem. 

Campos Data: 
 

Os campos que armazenam datas são especiais. Na sua digitação o usuário pode optar pelas 

seguintes formas de preenchimento: 
 

Digitar no formato dd/mm/aaaa 
 

Digitar no formato ddmmaaaa (sem barras, pois o próprio software colocará as barras nas 
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posições) 
 

Digitar <mm (sinal de menor seguido pelo mês) o sistema preencherá o campo com o primeiro 

dia do mês digitado com o ano corrente. 
 

Digitar <mm/aaaa (sinal de menor seguido pelo mês) o sistema preencherá o campo com o 

primeiro dia do mês/ano digitado. 
 

Digitar >mm (sinal de menor seguido pelo mês) o sistema preencherá o campo com o ultimo 

dia do mês digitado com o ano corrente. 
 

Digitar <mm/aaaa (sinal de menor seguido pelo mês) o sistema preencherá o campo com o 

ultimo dia do mês/ano digitado. 
 

 
 
 

As imagens não são armazenadas no banco de dados, elas devem ficar em uma pasta pública 
 
Campos Referência 

 

 
 

São campos que se referenciam a outras tabelas do sistema. São formados por 4 partes 
 

 

1)   Campo Chave: De menor tamanho, onde o usuário pode digitar o código ou campo 

chave  a  ser  inserido.  Quando  digitado  da  forma  correta  o  campo  texto mostra  a 

descrição correspondente. 

2)   Campo texto: Quando não se sabe o código, pode-se digitar o texto procurado neste 

campo. À medida que se vai digitando, o sistema mostra no campo Auxiliar a descrição 

mais próxima  da  digitada. Geralmente o sistema busca na tabela base a descrição 

comparando o texto digitado com o início dos registros, no entanto, se desejar buscar 

algo “dentro” do registro, ou seja, em qualquer posição, digite o símbolo % antes do 

texto digitado: Exemplo %abc = procura o primeiro texto que contenha em qualquer 

posição a seqüência abc. Ao sair do campo, com o uso da tecla tab, o sistema preenche 

o campo chave, com o código correspondente ao texto digitado. 

3)   Botão Procura: Caso não encontre a informação desejada, pressione o botão para o 

sistema mostrar em forma de grade os campos da tabela base, geralmente em ordem 

crescente de descrição. Veja Mais detalhes no item TABELA DE BUSCA. 

4)   Auxiliar: Campo de ajuda, que aparece sempre que se digita algo no campo texto, e 

mostra o registro mais próximo. Some quando o campo texto perde o foco. Como 

comandos adicionais, o usuário pode pressionar Page Up ou Page Down para que o 

sistema  vá  mostrando  o  próximo  ou  o  anterior,  respectivamente.  E  Ctrl+F5  que 

funciona como o botão Procura. 
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Tabela de Busca 
 

Acionando através do botão Procura ou Ctrl+F5 dos campos de referência. Mostra Geralmente 

código e descrição da tabela de referencia. Pode-se mudar a ordem de apresentação clicando 

no  cabeçalho  da  grade.  Digitando  nos  campos  código  ou  descrição,  o  sistema  mostra  a 

informação mais próxima encontrada. 
 

Clicando em Ok , a tabela de busca é fechada e o campo de referencia que acionou a tabela de 

busca será preenchido. 
 

Clicando em Cancelar, a tabela de busca é fechada e o campo de referencia não será alterado. 
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Listagem 
 

Mostra uma série de registros em forma de tabela. 
 

A primeira linha da tabela mostra os nomes dos campos e as demais mostram os dados. 
 

A navegação é feita através das setas, das barras de rolagem, da barra de navegação  ou das 

pesquisas. 
 

 
 

Botões relativos à listagem 
 

Botões de alinhamento: Alinham a coluna com o cursor atual à esquerda, à direita ou ao 

centro. 
 

Somatório: soma e mostra o resultado de uma coluna de valores. 
 

Moeda: mostra uma coluna de valores no formato de moeda corrente (R$ 0,00) 

Milhar: mostra uma coluna de valores com pontos separando os milhares. 

Percentual: Mostra uma coluna de valores com o símbolo % 

Casas  decimais:  Aumenta  ou  diminui  a  quantidade  de  casas  decimais  de  uma  coluna  de 

valores. 
 

Filtro automático: escolha um campo, clique sobre ele e pressione o botão de filtro automático. 

A listagem mostrará todos os registros que apresentarem o campo com o mesmo conteúdo. É 

possível aplicar mais de um filtro automático em seqüência, refinando as consultas. 
 

Remove Filtros: Elimina todos os filtros automáticos. 
 

Ordenação: ordena a listagem em ordem crescente ou decrescente da coluna selecionada. Para 

selecionar uma coluna, clique em qualquer campo da mesma (não pode ser o cabeçalho) 
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Info: Mostra informações extras (Se houver) referentes à listagem. 

Reordena: Permite a reordenação dos dados com até 3 campos. 

Pesquisa: permite a localização de determinado registro de acordo com a ordenação atual, ou 

seja, se deseja buscar por determinado campo, reordene antes. Nota: A pesquisa pode ser feita 

pela exatidão da informação ou por parte. 
 

Próximo: busca pelo próximo registro que atenda a pesquisa anterior. 

Exportar: Exporta a listagem nos formatos txt e xls. 

Filtro: Permite realizar filtros utilizando os campos da listagem ou comandos de SQL. 

Sair. Encerra a tela de listagem. 


