Escala Facil 4.0

Manual de Operacgao

CarituLo |

Instalando o Sistema

e Crie uma pasta para salvar o arquivo de Setup

e Faga o Download do Setup de Instalagdo do “Escala Fdcil” na pasta criada

e Descompacte o contetdo do arquivo na pasta criada

e Execute o aplicativo SETUP.EXE

e Cligue em Ok na tela de abertura

e Escolha uma pasta para instalar o software (ou aceite a pasta sugerida) e clique no
botdo com o icone de um computador para prosseguir a instalacdo

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

e Aguarde

e E possivel que alguns arquivos a serem instalados ja existam ou estejam em uso, por
isto, o setup pode questionar se deseja substituir ou cancelar a instalagao.

e Para evitar problemas siga as seguintes orientagdes:

e Se aparecer uma tela com mensagem de conflito de versdes (vide exemplo)

e Cligue em Nao para todos (Not To All)

e Se aparecer uma tela com mensagem de violagdo de acesso (vide Exemplo)

e Cligue em Ignorar (ignore) em todas as telas que aparecer tal mensagem.

0 IMPORTANTE:

0 Na primeira vez que esta mensagem aparecer, em seguida aparecera outra
guestionando se deseja Ignorar o Erro: RESPONDA SIM — caso contrario o
setup sera encerrado e nao sera concluido.

e Apds o termino, aparecerd uma mensagem de setup concluido e um atalho estard
disponivel no menu iniciar do Windows.

e Se desejar vocé pode criar um atalho para a sua area de trabalho.

e No caso de instalacdo de rede, instale primeiro no servidor, compartilhe a pasta.

e Na hora de instalar nos terminais, escolha como pasta de instalacdo, a pasta
compartilhada do servidor, ndo se esqueca de NAO SOBREPOR O BANCO DE DADOS
(entidades.mdb) e nem o aplicativo principal (escalafacil.exe), por via das duvidas,
realize um backup sempre antes de instalar o “Escala Fdcil” em um terminal.
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CAPITULO II
Iniciando o “Escala Facil”

Executando o “Escala Facil”

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

Ao abrir a tela, é necessario que se faca o logon do operador.

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

O administrado de informatica poder3, através da ferramenta proépria dentro do “Escala Fdcil”,
limitar o acesso de cada operador.

Fazendo o Logon
Para fazer o logon no software, va ao menu arquivo — item Logon Ou digite a telca de atalho F2

Na tela de Log On, Escolha o Operador digitando 0 nome ou buscando no campo

cortina de dados. Os nomes dos operadores ativos estardo 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 sera sempre 1234, e o usuario devera

muda-la no primeiro acesso.

Para isto basta preencher o campo senha com a senha atual e o campo Nova Senha
com a proxima senha a ser utilizada.

Apé6s Clicar no Botdo Log On, o sistema questionara se deseja mesmo mudar de
senha. Caso a resposta seja positiva, a senha estara alterada e na préxima vez o usuario

devera entrar com a senha alterada.

N&o ha limite de alteracdes de senha, ela pode ser alterada sempre que se desejar.
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Caso o0 usuario esqueca a senha, devera solicitar ao administrador do sistema que zere

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

Apos o Log On, o sistema habilitara as operagdes permitidas ao operador, de acordo
com as especificagcdes do administrador do sistema (Veja: limitando os acessos ), € comecara
a registrar os passos do operador, arquivando em um arquivo, cada operacao realizada.

As operacBes podem ser vistas através do Monitor de Operacdes (Veja: Monitor de Operagdes).

Na primeira vez de uso do software, escolha o Operador “Escala Fdcil” e digite
a senha padréio 1234

Na versao demo existe apenas este operador, a tela de cadastro de operadores ndo
estara disponivel.
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CAPITULO III
Iniciando os Cadastros Basicos

Na Versdo 4 do escala facil, os cadastros basicos (exceto os hordrios) podem ser feitos

direto na tela Analdgica, como veremos no capitulo mais a frente, no entanto, veremos aqui as

formas tradicionais de preenchimento e manutenc¢do dos cadastro bdasicos.

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

processo se desenvolva de forma rdpida e tranqila.

Para isto é necessario que vocé tenha em mente como a empresa que usara o “Escala

Fdcil”, esta estruturada, levando em conta os seguintes topicos:

1.

A empresa desempenha uma determinada atividade comercial;

A empresa pode possuir setores, e vocé deseja que as escalas saiam separadas para
cada setor (ex. Administracdo; Enfermaria; Bloco 1; Bloco Cirurgico; Unidade 2; Filial 3,
etc.). Pode ocorre de a empresa ndo possuir nenhum setor, por isto consideramos que
ela tenha o chamado setor Unico.

Cada setor conterd os funcionarios em seu quadro. E possivel também que um
determinado funcionario trabalhe em diversos setores da empresa. Portanto na hora
de cadastra-lo, escolha para ele um unico inicial.

Cada funcionario apresenta uma funcdo ou cargo dentro da empresa. Possui também
um quadro de hordrios e folgas a ser seguido. Em Empresas como conservadoras ou
Hospitais é possivel que um determinado funcionario trabalhe em mais de um local ao
mesmo tempo, como o caso dos folguistas (ou folgadores) — Nestes casos, basta
cadastrar o funcionario uma Unica vez e usar o seu cédigo vinculado a multiplos locais.
Desta forma garantiremos que ele tenha uma Unica folha de presenca/faltas no fim do
més, sem perder o rateio de horas de cada local trabalhado.

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

A — Cadastro de Atividades: verifique se a atividade da empresa ja estd cadastrada,
caso nao esteja, cadastre-a

B — Cadastro de Cargos: Verifique se todos os cargos vinculados aos funcionarios da
empresa estao cadastrados. Caso esteja faltando algum, cadastre-o

C - Cadastro de Setores: Verifigue se todos os setores de sua empresa estdo
cadastrados. Caso esteja faltando algum, cadastre-o

D- Cadastre os Funciondrios com seus cargos e setores padrées
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E — Cadastre os Tipos de Hordrios a serem utilizados dentro da empresa (* veja no
capitulo préprio mais detalhes sobre a construcdo destes horarios)

F — Cadastre os Clientes — NOTA : Para as empresas que adquirem a licenga bdasica
para uma empresa apenas, os dados do cliente, ja vai preenchida junto com o registro.

G — Cadastre os feriados fixos e mdveis

Terminada esta fase de cadastros, passe para a fase de vincular as informagdes e usufruir
do software, gerando as escalas e imprimindo os relatérios.

Cadastro de Atividades

O cadastro de atividades se resume a cédigo e descricdo das atividades desenvolvidas pelas
empresas.

O cédigo é sugerido automaticamente, a cada nova inclusdo
A descri¢ao define a atividade empresarial
Acesse o cadastro de atividades através do menu Cadastro Atividades

Utilize os comandos descritos no capitulo “comandos basicos” para realizar inclusao, alteragao,
exclusdo ou consultas através da listagem.

| Atvidades =] =g

Dados ] Listagem 1

Codigo 4

Descrigho:  [EMPRESAS

Apaga
M —— T | | | O
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Cadastro de Cargos

O cadastro de cargos se resume a coédigo e descri¢cdo dos cargos dos funcionarios.
O cddigo é sugerido automaticamente, a cada nova inclusao
A descrigao define a cargo desempenhado.

Acesse o cadastro de cargos através do menu Cadastro Cargos

Utilize os comandos descritos no capitulo “comandos basicos” para realizar inclusdo, alteracao,
exclusdo ou consultas através da listagem.

I Cargas
Dados ] Listagem ]

Codigo [2

Descrigéo: | ATEMDENTE

rm
=
&

|
11 B

Apagar
I 100 3 _..f-'i‘f ‘ ] : @
G Canclit

It
-]
=

Cadastro de Setores

O cadastro de setores se resume a cédigo e descricdo dos setores das empresas
O cédigo é sugerido automaticamente, a cada nova inclusdo

A descrigao define o setor.

Acesse o cadastro de cargos através do menu Cadastro Setores.

Utilize os comandos descritos no capitulo “comandos basicos” para realizar inclusdo, alteracao,
exclusdo ou consultas através da listagem.
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. Setores Sl

Dados ] Listagem ]

Codigo 2 5

Descricio: |PORTARL¢\

| )

—
Editar
'.'\-..;ﬂ
e
Apagar
Sair

Cadastro de Funcionarios

Registra os funciondrios que serdo administrados pelo “Escala Fdcil”. Contém campos como:
Cddigo (que sera usado nos demais locais do sistema);

Nome; Cargo ocupado; Setor Operacional; Imagem; Endereco Completo; Email; Telefones;
Documentos Pessoais; Data de Admissdo, Demissdo; contratos de experiéncia; Exames
periddicos, Filiacdo e cor cadastral.

Nota 1: Os campos de cargo e setor sdo campos de referencia, pois se referenciam a outras
tabelas do sistema. Veja como utiliza-los no capitulo “comandos basicos”.

Nota 2: Campo Imagem

Além dos campos de cadastro, cada funcionario possui também uma lista de dependentes
usados como base de célculo para o saldrio familia, periodos de férias e afastamentos.

Os dados digitados nesta tela serdo usados como informagdes padrdes para os proximos
passos.

Além dos BotOes Tradicionais, aparecem ainda os seguintes botdes de E-mail, Internet e
Etiquetas
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& Funcionarios ol
Dados | Histrico I Listagsm 1
Chdigo 39 Atvo X Folo ‘
Nome |ademr Rodriguss da Siva é%
corge |10 [Faxheio @ setor- [0 [unico |-—
imagem: I X g
CER: |3sngu_420 Pais: |Brasil
Endereco:  |R: Carios Drummond de Andrade j
Bairo:  |Progresso Cidade: |Juiz de Fora e L
Hown
Telefones  |(32) 32257769 Celular |
E-Mail: | Home Page: | _J
iPessoais I Dependentes T Férias T Ausdnciss ;;;,' st
i CPF [s38699 85515 ol |wesssss.eea CTPS/5eriedUF [77588: 77 MG --fJ
= i-| 2518918630 TitEleitor/Bora/Sec.  |7ER43212 I'I 54 ID??:_ i
| o] ATy . : - Apagas
Hasciments [12/10/1885 (ddimmiasas)  Sexo: [M () Adrissan. [17/171/2009 =
Pai: |Mancel Rodigues Fim Cantrato Ex.panénm.a: ;28!02#2009 i
Mas [Maria de Alimeida Firn fyvisn P'&V'“'i .
Demmiszan: =
Corna Iim Prowima Exame Periddicar (1570372000 ,_,,.J
ETE ¥ Efiuetas
[14] 4 [2145 335 Edicaa » k] | Cadigo | ‘ Ginvar | icansenr Zai

Na Aba Dependentes, serdo cadastrados as pessoas dependentes que serdo usadas no calculo
do salario familia.

Passoais 1 Dependentes! | Fenas 1 AusEnclas

Nomea Tipo Nome

pind b = Conjuge/Companheir) IJuanE 325 Dores

Joaguim Cruz Fiiho(a) estudanie
Tipo
Iﬁ ICDthga.fEn‘mpanheimra} @
Wascimento:
Iﬂ1rﬂ1.r1ﬂ>ﬂﬂ =

"l D b

Adicianar | Alierar | Exchir | 5

B

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 salario sera para
sempre ou até completar determinada idade. Existira um relatério que demonstrarda a
guantidade de dependentes do més (integral ou proporcional).
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Na Aba Férias serdo cadastrados os periodos de férias adquiridas, usadas ou ndo.

Pess0ais | Dependentes '| E' AUs@ncias
Vencimento 8 |Féria[s da |E -VEI'IDII'I'IE.I'ITU e ~
01/01/2008 311212008 bt 320 31403200 | ]
Ferias de: a
‘| ¥
; Adicionat Aligrar ] E seluir 1 ! =2

Para adicionar um periodo de férias, clique em adicionar, preencha os campos periodo de
vencimento e periodo de Férias e depois em salvar. Uma vez preenchido o periodo de férias, a
escala deste funcionario automaticamente reconhecerd que o mesmo ndo trabalhard neste
periodo, apresentando a legenda de Férias na planilha.

Na Aba auséncias serdo cadastrados os periodos de auséncia do funcionario por qualquer
motivo (doenga, exames, licenca maternidade, etc.)

Pessosis I Depandentes ] Férias | Auséncias;
Imicio Fim [Motivo | Afastamento de: a:
D1/0BE00E 15082008 LR ] ]
Wothva:

€ |

T S T ]

Para adicionar um periodo de auséncia, cligue em adicionar, preencha os campos periodo de
afastamento, o Motivo e depois em salvar. Uma adicionado, a escala deste funcionario
automaticamente reconhecera que o mesmo ndo trabalhara neste periodo, apresentando a
legenda de auséncia na planilha.

Além da ficha do funcionario, a tela apresenta ainda a aba Histérico, onde pode ser registrado
cada evento do funcionario, como por exemplo, exames realizados, férias adquiridas e
gozadas, adverténcias e outros. Este item garante que as informagdes sejam preservadas ao
longo do tempo.

Para registrar um novo evento, clique no botdo novo da tela de histérico, digite as informacgdes
e cligue 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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“2 Funciondrios

.

Dados | iHistaricol ] Listagem ]

Comunicagtes

Data|Evento
L 0571172007 FERIAS DE 0671172007 A 0a/iore0ny -2or | Dla
06/11/2008 | FERIAS DE 08/11/2008 A 05/12/2008 - 207 | 10571172007

T Evento:
FERIAS DE 05/11/2007 A 04/12/2007 - 2008 A 2007 . e

Niowva ] Edita ] Apaga I :

= v/
IIRAEE T Codigs ‘ <t

Cadastro de Feriados Fixos

Feriados fixos sdo 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 independéncia do Brasil
(07/09) e outros.

O “Escala Fadcil” ja vem com estes feriados cadastrados, mas é conveniente que vocé observe
antes de usar e complemente-o com os feriados fixos de sua Cidade/regido.

Apresenta os seguintes campos:

Data — dia e més;

Tipo onde N = Nacional, E = Estadual ou M = Municipal;
Motivo que é a descri¢do do feriado;

Clientes: Se vocé tiver clientes de outras cidades/regibes, é possivel que eles tenham feriados
em dias diferentes, neste caso preencha neste campo os cddigos dos clientes quem
compartilham deste feriado. Os cddigos devem estar separados por barras. (/1/10/15/18/).

Se todos os clientes partilharem do feriado, ou, se vocé 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 basicos” para realizar inclusao, alteragao,

exclusdo ou consultas através da listagem.

@ Feriados Fiuos == ]
Dados! | Listagem ]
Diata [25112 [DD/MM)
Tipao: 1?\1_.‘ [ = Muricipal: E = Estadual M = Naclonal]
Mativa [NATAL __‘}
Clientes: Fe Hovo
Lse /% para todos ou uge o cddigos entrebanas, Ex. /2037 ’_,f
Editar
o
Apagar
v+ @
IKIKIEE b M caver | .cancee| | s

Cadastro de Feriados Moveis

Feriados méveis sdo aqueles que a cada ano mudam sua data, como por exemplo, o carnaval,
pascoa, alguns feriados municipais e outros.

E conveniente que vocé observe antes de usar e complemente-o com os feriados méveis.
Apresenta os seguintes campos:

Data — dia, més e Ano;

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

Motivo que é a descri¢do do feriado;

Clientes: Se vocé tiver clientes de outras cidades/regibes, é possivel que eles tenham feriados
em dias diferentes, neste caso preencha neste campo os cédigos dos clientes quem
compartilham deste feriado. Os cédigos devem estar separados por barras. (/1/10/15/18/).

Se todos os clientes partilharem do feriado, ou, se vocé tiver apenas um cliente cadastrado,
preencha o campo com /*/.

Acesse a tela através do menu Cadastro Feriados Méveis.

Utilize os comandos descritos no capitulo “comandos basicos” para realizar inclusao, alteragao,
exclusdo ou consultas através da listagem.
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Dados; | Listagem ]
[rata [11/06/2008  [OMMAY)
Tipa: [N (M =Municipal: E = Estadual: N = Nacional]
Mitivo: |CORPUS CHRISTI Lﬁ
Novo
Cligntes: s -
Usze #/ para todos ou use o codigos enre baras. Ex.; A1/2/3¢ Eﬂ':i
‘.ftl]
Ll
Apagar
| IES N
M3f3 .LLEI Gravar. | || Cancesla Sair
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CAPITULO IV
Horadrios

O cadastro de horarios pede um capitulo exclusivo, devido a sua importancia para o bom
funcionamento do “Escala Fdcil”.

Sdo os horarios que definem os dias de trabalho e folga de cada funciondrio. O grande trunfo
do “Escala Facil”, é permitir que o préprio usuario monte o seu esquema de horarios da
maneira que desejar.

Definir o horario é, praticamente, programar o funcionamento do “Escala Fdcil”.

Existem 2 formas de se definir um horario, a Escala tradicional e a Escala Diferenciada, vamos
explicar com detalhes cada uma das duas.

Escala Tradicional:

E a escala adotada pela da maioria dos trabalhadores do Brasil, consiste, em um horario fixo de
segunda a sexta-feira e horarios diferenciados no sabado e folga no domingo.

Preencha os campos da tela da seguinte forma:
Cddigo: é sugerido automaticamente pelo sistema, mas vocé pode mudar se for conveniente.

Descrigao: deve ser um texto resumido que identifique o hordrio na hora de escolhe-lho nos
processos mais avangados.

Detalhe: Descreva mais sobre o horario, como tempo de trabalho, dias de folga, com ou sem
horério de pausa/refei¢do, para quem é mais indicado, horas semanal e etc.

Escala Diferenciada: Nao Marque.
Jornada Comum — Segunda a sexta

Horas de Trabalho: informe a quantidade de horas que o funcionario fica na empresa,
incluindo a hora da pausa/refeicdo se houver. Deve ser a diferenca entre a hora de saida e da
hora de entrada escrita na carteira de trabalho ou na convencao 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 variagdes 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 Refei¢do/Pausa: Tempo expresso em Horas e Minutos, destinados a pausa/refeicdo,
por ser um subconjunto das horas de trabalho, ndo deve ser igual ou superior ao campo Horas
de Trabalho.

Sabado:
Ativo: se o horario for programado para trabalho no sdbado, marque esta opgdo

Hordrio Diferenciado: Se o hordrio do sabado for diferente do hordrio de segunda a sexta,
marque esta op¢do, caso contrario deixe desmarcado

Os campos a seguir, s6 terdo fungdo se os campos ativo e hordrio diferenciado estiverem
marcados.

Offset: campo expresso em minutos. E utilizado nos casos em que o hordrio inicial no sabado é
diferente. Se no sabado 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 horario for programado para trabalho no domingo, marque esta opg¢ao

Horario Diferenciado: Se o horario do domingo for diferente do horario de segunda a sexta,
marque esta opg¢do, caso contrario deixe desmarcado

Os campos a seguir, s6 terdo funcdo se os campos ativo e hordrio diferenciado estiverem
marcados.

Offset: campo expresso em minutos. E utilizado nos casos em que o horério inicial no domingo
é diferente. Siga os mesmos moldes do campo offset do sabado.

Os campos Offset + Horas de Trabalho + Horas de Descanso, por via de regra devem somar
24:00.

Trabalha em Feriados: Se o horario programado prever que o funcionario trabalhara em
feriados, preencha no campo a combinacao 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 ndo houver trabalho em nenhum tipo de feriado, digite X. A ordem das
combinag¢des ndo importa.
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Exemplos Praticos:

1) Trabalho de segunda a sexta de 08:00 as 18:00 com 2 hrs de almocgo, ndo trabalha no
sabado e nem no domingo:

Dados T Etagent ]
Chdign: Im_ [~ Escala Difstenciada:
Descricho: |40 HORAS
Detalhe! - 2*°A B"- 08 HORAS Clonar
- SABADD e POMINGO - FOLGA

i~ Jamada Comum— = =

Segunda:s Sexta Sabado Dominge ————
[ Ative [~ Mivd . j
[ Hararis Diferente [ Hararia Difsrants Moo

Gm:lﬂ_ Win ofiset; |0 Win
Horas de Tratalho = |WTUU HH:M BHMM HHMM Edi
Horas de Descanso = [14:00  HH:m HHMM HH:MM -
Horas de Refeicao/Pausa; (02.00  HH:MM HH:MI HH:MM X
Apagar

Unido das Letras ME;N (Municipal, Estedual & Naclonal) Use X para nenhum
Exsmplo - NEM; NMEX

e

AT
* Horas d= Trabalho = Considere a diferenga entre hors de entrada € hora de saida: }@
= Horas de Descanso = Considers o tempo referente ao comegs da proxima jornada, Retorios
v
= = # %
[ 5% 500 Edicgo ] _).U -
Gravar | Cancelar Saiir

2) Trabalho de segunda a sexta de 08:00 as 18:00 com 2 hrs de almogo, no sdbado
trabalha de 09:00 as 13:00 sem almogo e ndo trabalha no domingo:

|1UUU HHMM

% Horario Diferente:
Offset |SU Min
|O4DU HH MM

[ Harério Diferents

Offssf: |U Min
|_ HHIMM

Horas de Tratalho ™
Horas de Descanso ™ 1400 HH:mm I‘IBZDU HHMI | HH NI
Horas de Refeicao/Pausa: (0200 HHm IUD:DU HH:MW I HH:MM

Trabalha em Feriados

1:(

Wnige das Letras WE;N (Municipal, Estadual & Naclonal) Use X para nenhum

Examplo - NEM! NMIEX

* Horas d= Trabalho = Considere 3 diferenya entre hora de entrada e hora de saida:
= Horas de Descanso = Considers o tempo referente ac comega da proxima jornada

Dados I Listagem ]
Codigo. |1DU [~ Escala Difsrenciada:
Descrigho: |44 HORAS
Detalhe! - 2% A B*- 08 HORAS S,
- SABADO 04 Horas Clonat
DOMINGO - FOLGA|
i~ Jomada Comum— = .
Seounda s Sexta Sahado Domingo ==
1 Ativo [~ Ao j

] A ]335 a2 Ediggo

biHl H

_ﬂ g

Gravar
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3) Trabalho de segunda a sexta de 08:00 as 18:00 com 2 hrs de almoco, no sabado
trabalha de 07:00 as 11:00 sem almogo e nao trabalha no domingo:

=18 s
Dados I Listagenm ]
- Cédigo l‘l oo F-Esca}a Diferenciada
Descrice: |44 HORAS
Detathe: -2*AG"- 06 HORAS
- SABADO 04 Horas
DOMINGD - FOLGA
Jomada Comum
Seqgunda & Sexta Sabado Dormingo e
™ Alivo [ Aiva j
[® Horario Diferante [ Harétio Difersnts M
offset [60] 50 ofise: [0 Min 5
Horas de Trabalho = 10:00 Hppam 04:00 it HH- 1t ",‘,'5/
Horas de Descanso = |[14:00° HH:MM 1500 Ghm HH TN
Horas de RefeicioPausa:{02:00 HH:MM 00:00 - HH:Mu ] HH 1K vZ
= ke Unidp das Letras ME;N (Municipal, Estadual e Nacional) Use X pars nenhum ~
Trabsha em Fermos | Examalo NEM; NMLEX =
* Horas de Trabalho = Considere a diferenga entre hors de entrada & hora de saida: @
* Horgs de Descanso = Considers o tempo referanie 80 comegs da proxima jornada. Halolorics
(e
Lig] €180 23> Edicza kb _"(J ,’
Gravar Lancelar S4iir

4) Trabalho de segunda a sexta de 08:00 as 18:00 com 2 hrs de almogo, no domingo
trabalha de 09:00 as 13:00 sem almoco e ndo trabalha no sabado:

=& ==
Dados ] Listagem |
| Codigo I‘I[]ﬂ [~ Ezcala Diferenciada 1
Descricdo 144 HORAS é
Detalie: [-2* A6*- 08 HORAS o
- SABADO - FOLGA

DOMINGO - 04 Horas

Jomada Comum -

Segunda & Sexia Sabado. Domingo —
[ Ativo X tivo j
™ Hararia Diferents 1% Hordiio Diferenls Hovo
Offsst !U Min Offset |60 Min _,J
Horas de Trabaio 10:00  Hpam HHMM 04:00  HHm e
Horas de Descanso ™ IM.DU HH:MM HHTM 19:00  HH:MM " -
Hwaadeﬂefmgiuﬂausa:lﬂﬂ:ﬂu HHMM !| HH:MM 00:00  HH:MM "o
. == . Ansgar
. Unigio das Letras M E|N (Municipal, Estadual = Nacional) Uze X para nenhum ==
Trabahs em Feriados. [N ] '
Lokl I Exempln | NEW, NIWEX ‘—r——"
* Horas de Trabalho = Considere a diferenga entre hora de entrads € hora de saida: E{g

* Horas de Descanso = Considere o tempo referente ao comega da proxima jornada. Eslaiotio

=2

[I8] 4576 > Edigaa » >l _j,/ R

Gravar QEnDeiar

‘B
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5) Trabalho de segunda a sexta de 08:00 as 18:00 com 2 hrs de almoco, no sabado e
domingo trabalha de 09:00 as 11:00 sem almogo.

Dados ] Liztagem
Cadigo !‘l oo ] _l: Ezeala Diferenciada
Descrigio: |44 HORAS =
Deiaie - 2° A 6*- DB HORAS %
- SABADO - 02 Horas

DOMINGT - 02 Horas

1 Jarmada Comuny

Segunda 8 Sexta Sﬂha.du Domingo T — = |
X Ativo X Ativo j
ﬁ Horaria Ciferante ﬁ- Herano Diferante Huwo

Dffsst: |ED Min Offset: iu Win

Horas de Trabalho ™ |101m] HH:MM 02:00 g 02:00 wmm
Horas de Descanso ™ |14:00 HH:Mm 2200 gy 21:00° HHMm
Horas de Refeicdo/Pausa: (02:00 HH:MM 00:00  HHmMM 00:00  HH;Mw
- 5 Unigo das Letras MEN (Municipal, Estadual & Necional) Use X para nenhum
Trabalha em Feriados IX Examplo NEM: NMEX =
* Horas de Trabalho = Considere a diferenga entre hora de entrada e hora de sada: e
* Horas de Descanso = Considera o tempo referente 4o comeqa da proxima jornada, H=inforics
& =
- = = %
|11I *‘i'.!.’ﬁE = Edicao (L] ".-:-{/ -
Gravar Cancelar S

6) Trabalho de segunda a sexta de 08:00 as 18:00 com 2 hrs de almogo, no sabado
trabalha de 10:00 as 15:00 com 1 hora de almogo e ndo trabalha no domingo:
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. Hordins = = |
Dados: I Listagem
Cadign [1oo [ Escala Diferenciada
Descricho: |44 HORAS
Detalne: [ 2% A6 08 HORAS -
- SABADO - 04 Horas

DOMINGO - Folgg|

- Jomada Comurn

Segunda a Ssxta Sabado Domingo ————
=7

X Ativa r Ati""?l o
[ Harana Diferente I Hotéro Difererte

Offest |12[] Win Offzat: |0 Win iy,

Horas de Trabathn * |1U-UU HH:MM |05:Up e HHM :—;’f
Horas de Descanso = [14:00 HH:MM 100 sromm HHIMM =

Horas de Refeicao/Pausa: |02:00  HH:MM 01:00  HH:MM HH MM a

!;( Unifo das Letras WEN (Municipal, Estadusl € Nacional) Use X para nenhum ZFEnE

Trabaha sm Feriados:
ranaiE sm e Exemplo | NEM; NILEX —

* Horas de Trabalho =Considers a diferenga entre hors de =ntrada & hora de saidar

= Horas de Descanso = Considere o tempo referente ac comega da préxima jornads, Ralatarios
i ] 3
e T | ¥
|Idl 4.}'-;‘"; > Edigin b ]‘-I! _!(J(
Gravar Cancelar Salr

Note que nos exemplo acima a hora de inicio serve apenas como referencia, o que importa
realmente é a diferenca dos inicios de horario entre segunda a sexta e sabados 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 ndo mudem.
Assim, um Unico horario se aplica a diversas situacgdes.

NOTA: Apesar de detalhar a Escala Tradicional, desaconselhamos o seu uso, uma vez
que a Escala ‘Diferenciada supre totalmente as funcgées da escala tradicional. No
futuro, desativaremos a Escala Tradicional.
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Escala Diferenciada:

E a escala adotada quando a tradicional ndo se adapta. Existem infinitas possibilidades de
combinagdes, como veremos nos exemplos praticos, posteriormente, até mesmo uma escala
tradicional, pode ser feita na escala diferenciada, devido a sua plasticidade.

A escala diferenciada pode ser feita para um unico funciondrio ou um grupo deles como no
caso da escala 12 x 36 que envolve 4 funcionarios de uma sé vez, fazendo um rodizio de
horarios.

Preencha os campos da tela da seguinte forma:

e
Dados 1 Wstegern |
chdico 7 B Escala Diferenriada 'm
Descrig:  [12x36 - 07:00-19:00 4 19.00-07-00 §
Detalhe: Turno 12x36 com 4 Turmas. Turnos de 07:00 as 19:00 & de 19:00 as 07:00 Sem Folgador. Folgas aos o
Dormingos garantidas a cada 15 dias. . » Glapar:
Gt Dias no Ciclo:
2 Refresh | =
- Escala Difeientiada Escala Crafica T

[Turne[inicio [Fim [aimaco

07:00-19:00 £?7:72-272:27)
18:00-07:00 (?7:22-22:27)

Edtat
; ~Comandos————— |~ Navegacén SR ——————————— 'i)
2227 [7p:07 Hﬂwx teegacss Smompe Al et [ ? ECI‘:WWITT%U 11 — ] éi‘;”'

A Lo HH: M el Inelivichio HH:MI el |
= e Filtros Lirido ds Turnos etz [  Tracar Todos pelo Indiviue 2 i =
Tempototel de Pauss [00.00  HHMM B Saidly 3

e ot Padréo de Folga  Trocar Individuo 1 Palo Individua 2 HH M =
;. sciat - rA~ w Apane.zsNEiiegareVar y.oa.uses Limps | Relstarios
Hotérios de Pauiss: Bk TrocaPauss [
i Neve | Edit | Apaga i‘—‘ Grava Escala Zair
- 4 %
W] 4157148 255 Edicza o] coine | Buscar L‘f/ e
Grawar Cancelat

Cadigo: é sugerido automaticamente pelo sistema, mas vocé pode mudar se for conveniente.

Descrigao: deve ser um texto resumido que identifique o hordrio na hora de escolhe-lho nos
processos mais avangados.

Detalhe: Descreva mais sobre o horario, como tempo de trabalho, dias de folga, com ou sem
horario de pausa/refei¢cdo, 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 repeticdo. Pode ser de 2 dias apenas (no caso de 12x36) , 7 dias (1
Semana), 28 Dias (4 semanas) e etc.

Escala Diferenciada: Marque esta opc¢ao
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Automaticamente, outra tela aparecera.

O fundamental quando se monta uma escala diferenciada é ter em maos todos os detalhes da
escala, para nao se perder na hora da montagem. Estes dados podem ser levantados usando
uma planilha eletrénica ou até mesmo uma folha de papel.

Aconselhamos levantar os seguintes tdpicos:

Turnos - Quantos e quais sdo dentro da escala, que horas inicia, que horas termina, tem ou ndo
pausa.

Numero de Funcionarios Envolvidos

Numero de dias do ciclo. Toda escala é ciclica, de tantos em tantos dias tudo se repete. Se vocé
ndo souber qual o ciclo da sua escala, comece a desenvolvé-la e observe quando os eventos
comegarem a se repetir.

O primeiro dia da escala é o dia O (zero) e os demais seguem a ordem natural dos nimeros (1,
2,3,4..)

Quando ja tiver os dados levantados, comece cadastrando os turnos

Pagina : 20



Escala Facil 4.0

Manual de Operacao

Ezcala Diferenciada

Turna | Inicio Fim Almoco
3 1 {0700 19:00 Qo:00
219:00 oy a0 o:a0

< | b

Apenaz e Feriado; |N (=my ICx |1

Ertrada;

Saicks:

Trabalho: |07 :00

193:00

Pauisa: e
Tempno total de Pausa: ||:||:|;|:||:| HH: hihd
| Legenda Ezpecial: -

Y

HH: b

HH: hd

- B8

Maovo

Edit |

Apaga |

No quadro azul, clique em novo e preencha os campos a seguir:

- ID: Segue uma numeracdo automatica e sequencial

- Apenas Feriado (S/N) : Indica se o turno cadastrado serd usado apenas se feriado ou
ndo. Quando algum turno for cadastrado com S (sim) neste campo. O software
analisard o dia na hora da montagem, sendo feriado os turnos Com S(sim) tem
prioridade,

- Entrada: Hora de inicio do turno

- Saida: Hora de Saida do turno

- Pausa: Inicio e Fim do tempo reservado para pausa/alimentac¢do. Quando
ndo houver pausa preencher os campos com ??:??

- Tempo Total de Pausa: calculado automaticamente.
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-Legenda Especial: Indica se alguma Letra e Legenda serd mostrada na escala
qguando o funcionario estiver neste turno.Caso ndo esteja marcado, serdo
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
guadrados e escolha as cores de frente e fundo respectivamente)

Clique em grava.
(Ao contrdrio da escala tradicional, aqui a hora de entrada e saida sdo especificas).

E 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 funcionarios se encontraram em uma interse¢ao de
horarios (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.

===

—Escala Grafica

07:00-19:00 (77 77-T7:77)| A B
19:00-07:00 (77 77-77:77)

O Passo seguinte é encaixar o quadro de funcionarios com os turnos cadastrados, na escala
grafica. lembre-se que o primeiro dia é o dia zero e que os funcionarios colocados aqui sdo
representados por letras simples como A, B, C, D. Z, na hora certa vamos vincular os
funciondrios reais cadastrados a estas letras. Desta forma evitamos muitas mudancas
quando se troca um funcionario por férias ou por demissao.

Para que o software monte o quadro da escala grafica com os dias do ciclo e os turnos
cadastrados, clique no botao “refresh” Aguarde a Montagem do Quadro.

O Botdo “Zoom” ao lado do refresh, se encarrega de alargar as células. Usado quando a
guantidade de individuos na mesma célula é acima de 5 individuos.

Nas linhas sdo representados os turnos registrados

Nas colunas sdo representados os dias da escala, para facilitar o entendimento, aparecera
sempre o dia zero em uma segunda-feira e os demais dias acompanhando a evolucdo da
semana.
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Na intersec¢do das linhas e colunas, entrara a letra que identifica os funcionarios.

O software permite que esta “Matriz” seja exportada no padrdo Excel, Para isto clique no
icone de Excel, na parte superior do quadro.

Formas de Alterar as Células:

Forma 1:
¢ Cligue na célula e digite a Letra que indica um funcionario. Se for digitada mais de uma
letra, as mesmas ocupardo a mesma célula em conjunto, indicando que naquele dia,
diversos funcionarios trabalhardo no mesmo turno.

Forma 2:
¢ Cligue no botdo de comando “Navegacdo”, No Campo Individuo 1, Digite uma Letra (uma
apenas).
e Marque a op¢do Incluir Individuo 1
¢ Cligue nas células que desejar e a letra indicada, aparecera automaticamente, se ja
houver outra letra indicadora, a mesma sera adicionada.

Forma 3:

¢ Cligue no botdo de comando “Padrdes”, No Campo Individuo, Digite uma Letra (uma
apenas).

« Dias Trabalhados, digite o nUmero de dias consecutivos trabalhados (4,5,6,etc)

e X Dias de Folga, digite o nimero de dias de folga apds os dias consecutivos trabalhados.

e Aplicar em todos os dias. Indica se todos os dias do turno serdo preenchidos

* Escolha uma célula inicial

¢ Cligue em Aplicar: A partir deste momento o software comegard a repetir o padrdo de
dias trabalhados e dias de folga para o individuo marcado. Se marcada a opg¢do “aplicar
em todos os dias) ao chegar no fim do turno, o software reiniciara da primeira célula até
chegar novamente na célula selecionada por vocé, dando a volta completa.

Padrdes

Inefiviciuo: l_

Diaz Trabalhados:
x Dias de Folga:

Aplicar em Todas oz Dias [ Aplicar

Excluindo o contetido das Células:
Forma 1:
¢ Cligue na célula e clique em BackSpace. Todo o conteudo serd eliminado.

Forma 2:
¢ Cligue no botdo de comando “Navegac¢do”, No Campo Individuo 1, Digite uma Letra (uma
apenas).
¢ Marque a opgdo Excluir Individuo 1
¢ Cligue nas células que desejar e a letra indicada, sumird automaticamente, deixando as
demais letras intactas.
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Trocando Letras das Células:
Forma 1:
¢ Cligue no botdo de comando “Navegacdo”, No Campo Individuo 1, Digite uma Letra (uma
apenas), , No Campo Individuo 2, Digite uma Letra (uma apenas).
e Marque a opgdo trocar individuo 1 pelo individuo 2
¢ Cligue nas células que desejar e a letra indicada no indicador 1 serd substituida pelo
indicador 2. As demais letras intactas.

Forma 2:
¢ Cligue no botdo de comando “Navegacdo”, No Campo Individuo 2, Digite uma Letra (uma
apenas),
e Marque a opcao trocar todos pelo individuo 2
¢ Cligue nas células que desejar e todo o conteldo serd apagado e o individuo 2 sera
inserido.

Outras Ferramentas:

Mavenagan s
Inclivicluo 1: I_ " Ineuir Indiviciuo 1 Ertracks:
i I_ (" Excluir Indivicuo 1 HH: bt
MEMIGELD < (" Trocar Todos pelo Individuo 2 Saidar
(" Trocar Individuo 1 Pelo Individuo 2 HH: bt
(* Apenas Mavegar e Wer pausas =
Limpa |
[~ Repete a Célula Armazenada Troca Pauza |

Horérios de Pausa:

1. Navegacao simples.

¢ Cligue no botdo de comando “Navegac¢do”, No Campo Individuo 2, Digite uma Letra (uma
apenas),

* Marque Apenas Navegar e Ver Pausas

* Desmarque a opgdo troca Pausas.

e Com isto o usudrio pode clicar normalmente pelas células sem alterar nada.

¢ Observe que neste mddulo, ao clicar na célula, as pausas de cada individuo da célula,
aparecera no campo Hordrios de Pausa. Quando aparecer “??:??” indica que Sera usada
a pausa do turno.

2. Alterando Pausas.

Quando um turno é cadastrado, o usudrio geralmente define uma pausa, no entanto, a pausa
pode ser alterada em determinados dias do turno, ou ser diferente para determinados
individuos. Para que isto aconteca siga os seguintes passos

Alterando as pausas determinados dias

¢ Cligue no botdo de comando “Navegacao”,

* Marqgue Apenas Navegar e Ver Pausas

* Marque a opgao troca Pausas.

e Preencha os campos Entrada e Saida da Pausa

* No Campo Individuo 1, preencha com a letra do individuo que se deseja alterar.

e Ao Clicar nas células que contenham o individuo escolhido as pausas serdo alteradas .

e Para limpar o periodo de pausa, clique no botdo limpa. Observe que os campos Entrada e
saida serdo preenchidos com ??:?? indicando que prevalece a pausa cadastrado no
turno.
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3. Copiar Células.
As vezes pode ser util a copia de uma célula que se repete varias vezes e contém varios
individuos juntos. Siga os passos:

¢ Clique na célula “Matriz”

¢ Cligue no botdo de comando “Armazena Célula”.

¢ Cligue no botdo de comando “Navegacao”.

* Marque Apenas Navegar e Ver Pausas

e Marque a opc¢do Repete a Célula Armazenada.

e Ao Clicar nas células, seus conteldos serdo substituidos pela Célula Matriz.

4. Unido de Turnos
As vezes pode ser Util a unido de varios turnos em um sé, principalmente quando o uso de
turnos para dias de feriado forem usados. Siga os passos:

¢ Cligue na célula “Unido e Turnos”

¢ Cligue nos turnos que serdo unidos, a ultima linha clicada serd a linha que armazenara a
unido dos turnos. As linhas selecionadas sdo marcadas com outra cor.

* Clique no bot3ao de comando “Une” para finalizar a operagao ou em Cancela para nao
concluir.

5. Filtros
Quando a quantidade de turnos aumenta, pode ser dificil identificar onde estdo determinados
individuos, para isto use o Filtro. Nota: neste modo as células ndo podem ser alteradas.

Filtroz de Amostragem

Mostrar Apenas os Individuos:

| Mostrar

Durante & visualizaggo fitrada, ndo & permitido reslizar ateragdes na escala.

¢ Cligue na célula “Filtros”

¢ Digite quais individuos serdo mostrados.

e Clique no botao de comando “Mostrar”.

e Limpe o campo e Clique em Mostrar para voltar a escala original.

e NOTA IMPORTANTE. Para nao perder o trabalho feito, antes de realizar o filtro, clique
no comando “Grava Escala” e aguarde seu salvamento.

5. Grava Escala
Clique neste botdo, de tempos em tempos, para que o software armazene o que ja foi feito.
Faga isto como seguranca.

Pagina : 25



Escala Facil 4.0

Manual de Operac¢ao
Exemplos Praticos:

1) Escala 12x36 — O cargo em questdo trabalha 24hr/dia e utiliza 4 funcionarios— A, B, Ce
D - que trabalham 12 horas e folgam 36. Sdo utilizados 2 turnos distintos — de 07:00 as
19:00 e de 19:00 as 07:00, ndo sdo computados horas de almoco/pausa. O ciclo é de 2
dias. Esta escala garante uma folga dominical a cada 2 semanas para todos os
integrantes e ndo é necessario o uso de folgador (ou folguista)

'JIHW:.

e 1 e ‘
c‘ég@g- 7 —= [® Escala Difereniciada

Desorigo:  [COND. 267 - PORTARIA

Detalhe: Escala 12438

@t Dias no Ciclo:

iz_— Refresh | Zom

- EscalaDiferenciada -E

07,00-19:00 (72 77-2777)
AZ00-07:00 (37 77-27:77)

4] | r
oo smreini 1510 B i

Ertrada:  Seids

o - . ||~ Comando: - Navegagdo Pausas

? 0700 11200 Heint Navesagio Armazena CAlUla Wi 10 [ O Inchar Indvidun 1 Enitrads
: r—-_?_? e l—»—w—??_‘?? ) il : ki ttanz [ ™ Exghuir Individuo 1 | HH: bl

; Fittros. Unide de Turros WS 7 Trocar Todos pelo Individuo 2 it
Pac s P'adr'ﬁudanlg'a " Trocar Individuo 1 Pelo Individuo 2 HH:Rkd

5 i = % Apenas Mavegar & Ver pausas s |
i P [ Aepete 3 CéllaArmazenada. TrocaPausa |
- Grava Escala:

2) Escala 6x2 — trabalho de 24 hr/Dia 3 turnos distintos — 08:00 as 16:00, de 16:00 as
24:00 e de 00:00 as 08:00 hrs - e 4 funcionarios sendo 1 folguista — A, B, Ce 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.

Dados 1 Listagen 1
o 51 % Escala Diferznciada .@
Descrigis:  [Estals 612 = |
Detalhe: Trabalha B dias e folga 2 seguidos. Quadro Completo § pessoas. Na Maioria Das Semanas se trablha 5 dias a ,s o,
em-apenas 2 semanas se trabalha -6 dias Clanar
Gt Dias no Cicla:
= Retresh | Zwm
- Escala Difersficiada & €
Turnofimicia [Fim [Amoco = <
. ;:EE ;$ i S5 Te Ga & Bc S Dm 59 Ts Oa OF Sx b
o Tl N T = ) g [[11 a2
A A A A& DDA A A
EIE R S R S-S S S
o6 |c|lc|&|6|2 | ®|D
Move.
4] | 3 _J
e =
[N s B i > Edligr
Les e S Camando: ~Navegacho A o
b 08:00 [1600 s s Z o Ertradh e
i — Hevegagio Armazena Célia Inclfyichio 1: el Irfividuo 1 nirada. .
N T gag | o ||: € Exciar Incividus T Hrna | | &pssr
e T i NM. Firow Unifo de Tuens || Individuo 2 € Trovar Toios peld Indhidis 2 T T
25 o it Padrdes Pk db Falge l € Trocer Individun 1 Pelo Individuo 2 HHEM I
I~ LeondaEeponal | ey | © ipsns Nawst o Yer patissy Limpa | Relatorios
s il ie ki Paums: ™ Repete a Célula Amazenada Troca pagsa: [
| Mova | Edi | spess | GravaEscala | E
Sair
Hi41n » [ M| coigo | Buscar U g
4 Gravar Cancelar
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3) Escala tradicional feita na Escala Diferenciada, 44 hrs semanais, 8 hrs diarias de
segunda a sexta e 4 hrs no sabado. 2 turnos — 07:30 as 17:30 com 2 hrs de
intervalo e de 08:00 as 12:00, 1 funcionario, ciclo de 7 dias (1 semana)

Dados I Listagem I
Cddige ldﬁ 1% Escala Diferenciada
Deserign: | Adrministrativo
Detalhe: SetorAdmnistrative com diferenciagdo para fenados
- EscalaDiferenciada ——————————————— ~Escala Grafica

Turno [Inicio Fim Almoco
3 16530 |1730 f2on
| 2oeo 1zo0 oomo

07:30-17:30 (12:00-14.00)
08;00-12:00 (00:00-00,00)

=
ovar
| 4 e,
ATIE A Eftar
 ‘Saida; — p—e p— &
i z £ e Comandas Navegagso Pausas \@
.D?'SD 170 e Navegagin armazena Céula || ovidia 1 [ Inelirindividuo 1 Errad: 5;."?
P _|12.‘DU I14fDU b — . '— " Exeluir Individuo 1 I HH MM sl a |
= e Y Fitras Unifio e Turnos neivilio 2 " Trocar Todas pela Individuo 2 o
Tempo tetal de| 02.00 | Hienm A o o lﬁﬁﬂ— T
= , Patkiss | Paora oe Foia € Troceiubiaio 1 ooz Hin
| QEL' ]_ m—m ey Apene.rs Na\iagaﬁe'\/er..?ausas e | Relstorios
B . _. Hotérios de Pausa: Ei TrosaPauss. [ i
| Moo | Edi | hpasa | Grava Escala (I E’]
| - Sair
) = JJ *
(W41 » 1] codign | Buscar 'L.:U
. _‘I Gravar ||| Sancelar

Acesse a tela através do menu Cadastro Horarios

Utilize os comandos descritos no capitulo “comandos basicos” para realizar inclusao, alteragao,
exclusdo ou consultas através da listagem.

Outros Botdes presentes na tela:
Analisa: Atualiza o quadro de escala gréfica.

Clonar: Clona o horario mostrado na tela atual com outro cddigo, permitindo criar um novo
horario com pequenas alteragdes.
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CAPITULOV
Clientes

O cadastro de cliente contém as informagdes do cliente.
Cadastrando um novo cliente:

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

Dados T Listagensz ]

m@:c’t&ﬂlgo jt Link |t Desdle: | Intivadio Em: | [ At

Mome:  [Megs Srts Lida

Fartasia:  [Megs Arts

Teletopes; {(32) 3084-3536 Fa |
| Cellares: | |
Gerais | nfarmagdes |
Atividade:  [163 |ASSESSORIA EMPRESARIAL @
CEP: [s6000-000
Ender ; [Fue Santa Artpriio, 586503
Beirra: [certro. Cidade; [uiz de Fors UF: M
Caontato; iR:ir_rimEI
ChP: 00494 133000181 |Est:  flsento cer |

[ Usar Este Valor para cada Vale Transporte: |

Lpelico: I

E-Mail: qualil@_ﬁnegaarts.pﬁr'n.br

Hitp: iwww.megaarts-.u:um.br.

KT

Cannelar

| HI 4 I3'|a'"5? kM | Codigo |

Cliqgue em gravar.
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CAPITULOV

Modo Analdgico

Amarragdo das informagoes, geragdo da escala e Obtengdo de resultados.

Uma tela interativa que concentra o funcionamento do software. Com isto é possivel
gerenciar a escala em uma Unica tela sem ter que ficar navegando pelo sistema.

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

0 Unico Pré-Requesito é cadastrar o Cliente e o Horario antes de entrar na tela de

modo analdgico. Veja nossos videos explicativos para aprender como usar o modo

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

s - - Lixeira . =
I1 IMeg_a Arts Lida @I Fh— b '“@ “
FuaSanto Antprlo, 50T r » f ) ; Q
Centra - Jui2 de Fots - MG- 3S|JDU | ; ..'.5!,_ -.'B.ﬁ A0 Lb =
(3212084353 - Dutio Clente: ',3 y ",
o Infi Cliznte: Horarios Funcionirios Sair
-Cargos (2) —————— Funcionarios (3) %mmw& I"'- ~Alexaniie Carlos Silveira 076 —
h ]Tndcis o0s Calgos Eériasﬂ\fast]/ Diversos T Config. ] Comandes I Regras 1 ] Late
FEfs et [Todos os Setores :
| rTTra—
I --C'um_ando_
|  Rresulladss
v ver ™ Imprimi I~ Genérico ;
I " Agends Funcionsriomiensal Cerar Escalas
| " Bgents FuncionstioSemansl -
I m ™ Agends CargotMenssl
- " Agends CargofSemanal
Y ; :
Sstores (3 (+ Escala em Planiha [¥ Com Letras ) ) Analisar
¥ Com Legenda de pausas
nco B [ =6 Folga ‘:i]
Blozo € " Falha de Fanto —
= (7 Agenda Aplicar Regras
o Dis{r\hulqab de Vales ~
L,E
Resultados

‘ “er Cadasto Func. i
=

LR Gl il e IM Mnunl
al |

" Imprezséo em Lats

[N[ofpelr

GMS
[a/B[cD[E[FIG[H[T[J K|L|M|r‘ !

[sTTiufviwx[v[z

53 (Use:o botdo direito para selenioner & o esquerdo para arrastar)
00001000 AZ00-1EO0 C 15:00-16:00 19D 4

® 72Eara? O 10001100 T 1300400 16:00417:00 19:00-20.00
7 08:00-0200  11:00-12:00 (."HUEI‘ISUU AT0-18:00  (~ 20:00-21:00

Como usar o modo analdgico:

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

Ao carregar as informacgdes. Vocé vera entre outras informagdes, os cargos, setores,

Horarios e os funcionarios vinculados neste cliente.
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BotdGes Disponiveis:
- Info : Mostra o campo de informacgdes do cliente.
- Cliente : Abre a tela de cadastro do cliente informado.
- Horarios : Abre a tela de horario selecionado.
- Funciondrio : Abre a tela de cadastro do funciondrio selecionado.

- Sair : Fecha a Tela

Abas Disponiveis:

= Férias/Afast. : Relacionadio aos periodos de férias e afastamentos
médicos do funciondrio selecionado.

= Diversos: Dados Cadastrais do Funciondrio

= Config: Configura¢des do funciondrio na escala

= Comandos: Tela de criacdo da escala e obten¢do dos relatdrios.

= Regras: Conjunto de regras de verificacdo apds a geragdo/alteragdo da
escala.

= Lote: Conjunto de Relatérios para serem rodados em sequencia.

T, Analégice

[ [NEGA ARTS LTDA =

Fua Clegano Maciel
CEMNTRO - JUIZ DE FORA, - MG - 36015350 -
[32] BB2E-0108 - Outra Cliente

Nota 1: Se s6 houver um cliente cadastrado este sera carregado automaticamente.

Nota 2: Os campos de clientes, cargos, setores, funcionarios e horarios, vistos no modo
analdgico, sdao campos de referencia, pois se referenciam a outras tabelas do sistema.
Veja como utiliza-los no capitulo “comandos basicos”.

Partes do Modo Analdgico:

a) Cargos: Mostra os cargos vinculados ao cliente.
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-Cargos {2)

Faxingiro

Portairo

{

{ wovol

Caso exista mais de 7 cargos, uma barra de rolagem aparecera 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 cddigo ou nome
nos campos de busca situados abaixo da listagem dos cargos e depois clique no
botdo “ADD”. N3o sera permitido duplicidade de cargos.

Inserindo Novo Cargo:

Se o cargo nao existir, vocé pode cadastra-lo na prépria tela do modo analdgico.
Basta clicar no botdo “Novo” do quadro de cargos e informar a descrigdo do novo
cargo. Se a descricdo ja existir a inclusdo ndo sera efetuada.

Apds a inclusdo, o sistema questionard se vocé deseja vinculd-lo ao cliente,
facilitando o processo.

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

N3o é possivel excluir um Cargo se houver funcionarios vinculados ao registro. Se
houver, vocé deve vincular os funcionarios a outro cargo antes.

Vinculando Um Cargo a um funciondrio:
Existem 2 formas:
- 1) basta clicar sobre o cargo e arrasta-lo até o funcionario.

- 2) basta clicar sobre o funcionario e arrasta-lo até o cargo.

b) Setores: Mostra os Setores vinculados ao cliente.

Setores (2)

|B‘I-|:rr.u B

0 "2 B8] hows |
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Caso exista mais de 5 setores, uma barra de rolagem aparecerd na lateral direita.
Utilize-a para navegar pelos registros.

Vinculando Novo Setor:

Para vincular um novo setor ao cliente, ache o setor digitando o cédigo ou nome
nos campos de busca situados abaixo da listagem dos setores e depois clique no
botdo “ADD”. N3o sera permitido duplicidade de Setores.

Inserindo Novo Setor:

Se o setor ndo existir, vocé pode cadastra-lo na prépria tela do modo analdgico.
Basta clicar no botdo “Novo” do quadro de cargos e informar a descri¢do do novo
setor. Se a descri¢do ja existir a inclusdo ndo sera efetuada.

Apds a inclusdo, o sistema questionard se vocé deseja vincula-lo ao cliente,
facilitando o processo.

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

N3o é possivel excluir um Setor se houver funcionarios vinculados ao registro. Se
houver, vocé deve vincular os funcionarios a outro setor antes.

Vinculando Um Setor a um funciondrio:
Existem 2 formas:
- 1) basta clicar sobre o Setor e arrasta-lo até o funcionario.

- 2) basta clicar sobre o funcionario e arrasta-lo até o Setor.

¢) Horarios: Mostra os horérios vinculados ao cliente. Em uma escala, varios
horarios podem ser utilizados ao mesmo tempo. Ndo é raro em uma empresa,

termos cargos diferentes com horarios e escalas diferentes.

Horarios (1

- 07:00-19:00 5 19:00-07:00
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Caso exista mais de 5 horarios, uma barra de rolagem aparecerd na lateral
direita. Utilize-a para navegar pelos registros.

Vinculando Novo Hordrio:

Para vincular um novo horario ao cliente, ache-o digitando o cédigo ou nome
nos campos de busca situados abaixo da listagem e depois clique no botdo
”ADD”. Ndo sera permitido duplicidade de Horarios.

Ao vincular um horario uma nova tela aparecerd, 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. Serd o ponto de partida.

= - Lixgira
T E= ) e
Plua Santo Antpric, 5631807 *
Centra- Julz de Fors - MiE- 36000-000. ) d
2] 2084 2636 - Outio Cliente
Info Clisrte. Horarios || Euncionaries St
~ Quadio de Hordrios [escalha o dia que combing com & datal;
Cligue sobre uma célula para indicar o slementa representativa:
53 T fa G St Sb Dm 353 Te fa O 5¢ Sb Dm
0 2 S 55 8 o i WS 4TS 1
1 07.00 B | A | B|A|B|A|B A|B A|B|A|B
2 13000 C o B o C | D] & D C o C o C 0
Dia de Referéncia: [01/01/2010 SestaFeia s [ saber |

Alterando o pono de partida:
Clique no horario e depois no botdo config.

Para Excluir um Horario, basta clicar sobre o horario e arrastd-lo até o icone da
Lixeira

N3o é possivel excluir um hordrio se houver funcionarios vinculados ao registro.
Se houver, vocé deve vincular os funcionarios a outro horario antes.
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Vinculando Um hordrio a um funciondrio: Existem 2 formas:

- 1) basta clicar sobre o Horario e arrasta-lo até o funcionario.
- 2) basta clicar sobre o funcionario e arrasta-lo até o Horario.
Vinculando Um hordrio a vdrios funciondrios:

basta clicar sobre o Horario e arrasta-lo até o campo Global, situado no
guadro de funcionarios.

c) Funciondrios: Mostra os funcionarios vinculados ao cliente.

~Funcionarios (3) Somente Ativos |

Todos os Cargos

Todos os Setores

tlexandre Carlos Silveirs (12

I Ver Cadastro Func.

Hovoe Ssquenclados I- Howo
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Para cada funciondrio vinculado, sera criada uma ou mais combina¢ées (uma ja é
automatica), uma vez que é possivel vincular o mesmo funcionario mais de
uma vez no mesmo cliente, pois existem situacbes onde o funcionario pode
desempenhar func¢des diferentes no mesmo cliente e em épocas distintas.

Caso exista mais de 13 Funciondrios, uma barra de rolagem aparecerd na
lateral direita. Utilize-a para navegar pelos registros.

Observe que no topo do quadro de funcionarios existem 3 campos de filtro, um
para cargo, outro para setor e outro para o Hordrio. Quando nenhum dos trés
estiver em uso, todos as combinagdes aparecerdo, quando algum cargo estiver
selecionado apenas as combinagdes vinculadas aquele cargo aparecerdo, e
assim sera com o filtro de setor, de hordrios e com os trés usados em conjunto.

Para usar os filtros, basta clicar sobre o cargo/setor/jorario desejado e arrastar
para o campo de filtro respectivo.

Para limpar o campo de filtro, clique no botdo com o sinal de exclamagdo ao lado
do filtro que se deseja limpar.

Vinculando Funciondrios:

Para vincular um novo Funciondrio ao cliente, ache o funciondrio digitando
0 cédigo ou nome nos campos de busca situados abaixo da listagem dos
funcionarios e depois clique no botdo “ADD”.

Ao Adicionar um funciondrio ao cliente, o0 mesmo sera vinculado ao cargo, ao
setor e ao hordrio utilizado como filtro. Caso ndo haja nenhum cargo, setor ou
horario no filtro, serd vinculado ao cargo e ao setor marcado (tarja azul
escura) nos seus respectivos quadros.

Apds o vinculo, aparecerd uma mensagem indicando que a combinacdo estd
inativa e é preciso ativa-lo (veja como a seguir). Isto € uma garantia de que o
usudrio forneca todas as informagGes necessdrias impedindo erros ao gerar as
escalas.

Inserindo Novos Funciondrios:

Se o funciondrio ndo existir, vocé pode cadastra-lo na prépria tela do modo
analdgico. Basta clicar no botdo “Novo” do quadro de funcionarios e informar o
cadigo e o nome do novo funcionario. Caso ndo haja duplicidade de informacdes, o
funcionario serd inserido no banco de dados, mas serd preciso que vocé atualize
seu cadastro informando outros dados importantes como filiagdo e
documentacao.

Pagina : 36



Escala Facil 4.0

Manual de Operacao

Apds a inclusdo, o sistema questionarda se vocé deseja vinculd-lo ao cliente,
facilitando o processo. (vide item adicionando nova combinacéo)

Incluindo Vadrios Funciondrios:
Clique no botdo Novos Sequenciados e informe a quantidade de funcionarios a ser

criado.
Depois de criado os dados do funcionario podem ser incluidos.
A cada vinculagdo nova, uma combinacdo é gerada.

Excluindo um Funciondrio:
Para Excluir, basta clicar sobre o funcionario e arrasta-lo até o icone da Lixeira

Indentificando um Funciondrio:
Cligue em uma letra no quadro de letras situado abaixo do quadro de

funcionarios e arraste-o até o funcionario escolhido.

A|B |C|D
N|O P |G

-n

E G |H
RIS |T

-

=] —
EL
|
—
N =

Monitorando as Combinagoes:

—Alexandre Carlos Silveira D78 1

Férias.fAfas:tT Diversos T Cunfg T ComandusT Regraz 1 T Laote

ID [Inicio [ Fim | Pausa | a ||} Porteiro
C|ol/0A0 12:00) 1312 f Bloco &
00-07:00
Individuo na escala: IC
Falguista [
Ativo %

Mo periodo de: (010172010

a:

Intervalos de: 12:00
a 1312

Trabalha em Feriadus:lMEN
ME;M ;
X penhum;
A piTodos

.ﬂ.diciunarl Alterar | Excluir |

Clique no funcionario e clique na aba config.
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Para cada combinagdo temos:
Um Cargo, Um Setor, Um Horario, Identificacdo do individuo, se o individuo é
folguista ou folgador, se esta ativo, Periodo de validade da combinacdo (inicio e
fim), horarios de pausa (se houver) e se trabalhas em todos os feriados ou nao.
E possivel criar novas combinac&es, alterar ou excluir. Cada combinacgdo age de
forma idependente. Geralmente apenas uma combinacdo estd ativa por vez.

Visualizando as informacgées do funciondrio:

Férias e Afastamento
—Alexandre Carlos Silveira o7 —
férias.l’ﬂfast]/ Diverzos T Config. T Comancdos T Regras 1 T Laote

’rFérias relativas ao periodo de: ———Sacadas no periodo de:

a I I a I

Adicianar | Afterar | Excluir |

Yencimento | a | Férias de |a

—Afastamento no periodo de: —Motivo:

a:l

Adicionar | Alterar | Excluir

Inicio | Fim | Motiva

Dados sobre Férias e periodos de afastamentos do funciondrio (para mais
detalhes veja mais no tépico Funciondrios deste Manual).
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Diversos

IC:7E
Fériaz/afast [IwersosT Config. T CDmanstT Regraz 1 T Lote

Conzumo de Yales Transportes: (De acordo com horas Trabalhadas)
Ate (0400 HH:MMW = WTs  Apds HH:MM = 2 Y .Ts:

Hora Inicio:  |os:00 Ativo: [
PI=: Mascimento:

CPF: | Admizsa: |01,09/2009
Cl: | Fimm Contrato Experiéncia; Ii
CTPSSerielUR Firn &vizo Prévio: Ii

| | | Demizsan: Ii
Tit EleftoriZonalzec.

Praximo Exame Periddico:
— [ 1T
i “ 5 Aoends [

Ohs

Atterar |

A maioria dos dados sdo referentes ao cadastro do funcionario. (para mais

detalhes veja mais no tépico Funciondrios deste Manual).
Campos especificos:

Consumo de Vale Transporte: Auxilia a montagem da planilha de distribuicdo de
vale transportes. Possui a possibilidade de programagdo para horarios
diferenciados. Vejamos a seguinte situa¢do: de segunda a sexta-feira o funcionario
trabalha 8 hrs por dia e tira 2 hrs de almogo, aonde vai para casa almogar, ja no
sabado, trabalha 4hr e ndo tem hora de almogo. Neste caso o preenchimento dos
campos deve seguir a seguinte situacao:

Até 04:00 = 2 Vales apds (as 04:00 hrs) consome 4 vales.
Se ndo houver, repita os valores.
Comandos e Relatorios do Modo Analégico:
Compreende o médulo onde sdo gerados as escalas e seu relatorios de controle .

Clique na aba Comandos.
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076

—Alexardre Carios Sllyeira

e

‘Fe'naasmfast] D‘warsmT Carfig. Tpgmmdmz]’ Regras 1 T Lats

omandoz g Relstarios

- Comandaz

- Resultados
W ver [ Imprirmir [~ Genérico

(" Agends FuncionarioMensal
(" Agends Funicionaric/Semanal
" Agends CargoMensal

" Agends Cargo/Semanal

(+ EscalaemPlaniha  [w Com Letras.

¥ Com Legends de pausas.
I™ 56 Folga

{ Folha de Panta

(7 Agenda

" Distribuigén de Vales

{7 Impress#o em Lote -

Aralisar

]

Aplicar Regraz

Gerando Escala: Preencha o periodo e clique em gerar escala. Se o item todos os funcionarios
estiver desmarcado, apenas a escala do funcionario selecionado sera montada. A geracdo de

escala, assim como os relatérios, respeitam os filtros de selecdo.

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

analise serd vista (VER) ou impressa (Imprimir)

posto para pc0116
Analise de Escala: 01/01/2013 a 31/01/2013

Impressoem: 29/12/2012
Pagina N* 1

Setor: Intermediario Horas

Corridas

Semanas

Informagoes

Funcionirios

Nomais Motumnas Normais Nolumas 01 02 03

04

Média

# B2 BV M

G437_041 (Folgador)

19040 000D 19040 0000

36:40 36:40 44:00 44:00 29:20 00:00

38:08

5 1 1 o

C437_081 (Folgador) 18320 00:.00

18320 0000

2920 44:00 36:40 44.00 29:20 00.00

3540

8 1 2 0

Setor: Turno 01 Horas

[

Crmanas

Infrrmarfne

O Escala Facil 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 periodo, clique em ver, selecione a opg¢do Escala em
planilha e clique em Resutados. Serda mostrada uma escala de trabalho na tela.
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@& % % Q!r—m ii” Mega Atts Ltda

Eocl il i | TR B it i (S Estala de Revezamento ; 01/01/2013 2 31/01/2013
Jofals(siofsriafalsfsofs rfalals[sio[siriafals s|ofsrfala

Blocod

| Alegandie Catlos Siveira - [Poreia) (13, 2]
Bemardo de &lmeida Filho - [Porteirg) [14: 2]
| Jose Das Couves - [Porteira) [14; 2]

LEGENDA - T=TRABALHE, X = FOLEA| | = FERIAS; # = FERIADO NAD TRABALHADO; TH = FERIADO TRABALHADO, A = AFASTAMENTIY, - = NAQ TRABALHA,

Legende:

Esta escala por ser alterada. O usudrio 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 informagdes sera aberta e os dados podem ser

alterados.

iéllan’ca 11 |Mega Atz Ltda
Funciomario (100071 [Bernarco dle Almeids Filho
Cargs 12 Porteir
Setor 2 Bloco & .|~ .
Data Hors  Pauss e Editar
Inicia: 02001 12013 1900 1200 NrWales: Iz_ B Combinagaa: |16 j =
Fim: 020172013 07:00 1312 H Extras: |uu:_un 147 -4.-“.’.._
Tempa ReteicioPausss. _?W Arazor IEIEI.T IC Turmor: IZ‘_ j ,-E-,pagrér
Przsente X dustificads [ Niovall  Dia Rﬁfﬁﬁ?mﬂr =
Feriado [ |
Obzeryacao A
%
Q;'Icrelar
—

SSCommand] |
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Depois de fazer as altera¢des ndo se esqueca de rodar a analise novamente.

Da escala, surgem 2 novas analises :

- quadro de distribuicdo de funcionarios x horario x dia

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

Para isto clique na coluna azul marcando os funcionarios que deseja (ou no * para
marcar tudo) e clique nos botdes, quadro e folgas respectivamente.

Agendas Funcionario/Mensal.
Mostra uma agenda mensal de um funcionario.
Pode-se pedir o comando Ver (s6 na tela) ou Imprimir (direto para o papel)

E necessério escolher um periodo (até 1 més), um funciondrio. A escolha do cliente é opcional.

Serd mostrada uma agenda no estilo calendario, mostrando todos os dias do més/ano. Nos
dias em que ha atividade, aparecera em qual cliente e quais os horarios de inicio e fim.

Ainda é possivel, alterar os meses/anos através dos botdes de navegacdo e imprimir a agenda
visualizada.

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

Observe que a agenda esta estruturada em semanas. Com um duplo clique no nimero da
semana, o sistema abrira uma nova agenda — Funcionarios/Semanal.
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Agendas Funcionario/Semanal.
Mostra uma agenda semanal de um funciondrio.
Pode-se pedir o comando Ver (s6 na tela) ou Imprimir (direto para o papel)

E necessério escolher um periodo (até 1 semana) e um funcionario. A escolha do cliente é
opcional.

Serd mostrada uma agenda no estilo calendario de 7 dias, mostrando todos os dias da semana.
Nos dias em que ha atividade, aparecera em qual cliente e quais os horarios de inicio e fim.

Ainda é possivel, alterar a semana através dos botGes de navegacdo e imprimir a agenda

visualizada.
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Se o cliente for selecionado, apenas as atividades neste cliente serdo mostradas.
Outra vantagem do “Escala Fdcil” 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 funcionario, localize o evento a ser
alterado e de um duplo clique sobre ele. Aparecera uma tela de registro de eventos. Clique em
editar, altere o que for necessario e clique em gravar.

Criar Um novo evento: Clique no botdo novo da tela de agenda de funcionario (semanal ou
mensal). Aparecerd uma tela de registro de eventos. Digite o que for necessario e clique em
gravar.

Alterar um evento — Usando a agenda semanal do funcionario, localize o evento a ser alterado
e clique em apagar.
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2115/

Mr\ales: jn
HExiras: [00.00
Atmso: [oooo

‘—? To LT -i--\-f-.-.,- =

Cliente i 1 |WEGA ARTS LTDA

Funcionario [{1 |1DSENAR ATUILES

Cargo [1 |Fax F-cotip.
Data Hora

It 01/08/200% 08:00

Fim: D10&/2009 20:00

Tempo Refeipin/Pausas 00:00

Observacan;
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Cancsla

Sair

Agendas Cargos/Mensal.

Mostra uma agenda mensal de um determinado cargo

Pode-se pedir o comando Ver (s6 na tela) ou Imprimir (direto para o papel)

E necessario escolher um periodo (até 1 més), cargo e cliente.

Sera mostrada uma agenda no estilo calendario, mostrando todos os dias do més/ano. Nos
dias em que ha atividade, aparecera qual funcionario e quais os horarios de inicio e fim. Se

mais de um funciondrio apresentar colisdo de hordrios, ele também serd mostrado.

Ainda é possivel, alterar os meses/anos através dos botdes de navegacdo e imprimi a agenda

visualizada.
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Observe que a agenda esta estruturada em semanas. Com um duplo clique no nimero da
semana, o sistema abrirda uma nova agenda — Cargos/Semanal.

Agendas Cargos/Semanal.

Mostra uma agenda semanal de um Cargo.

Pode-se pedir o comando Ver (s6 na tela) ou Imprimir (direto para o papel)
E necessario escolher um periodo (até 1 semana) e um cargo e um cliente.

Serd mostrada uma agenda no estilo calenddrio de 7 dias, mostrando todos os dias da semana.
Nos dias em que ha atividade, aparecerd qual funciondrio e quais os horarios de inicio e fim.
Note que a cor da célula muda, ficando igual a cor vinculada ao funcionario no seu cadastro.

Quando ha colisdo de mais de um funciondrio no mesmo horario, a cor sera uma combinacdo
entre as cores dos dois funciondrios.

Ainda é possivel, alterar a semana através dos botGes de navegacdo e imprimir a agenda

visualizada.
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Escala em Planilha.

Mostra uma planilha com as escalas de todos os funcionarios de acordo com a selecdo de
filtros.

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

MEGA ARTS LTDA

Escala de Revezamento : 08/2008
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Folha de Ponto.

Mostra uma planilha de folha de ponto, para que os funcionarios assinem, dia a dia, de acordo
com seus hordarios de chegada e saida.

Com esta folha de ponto, é possivel fazer o lancamento do ponto de trabalho no fim do més,

Impresso em: 24/08/2008

Mega Arts Ltda Pagna e 1
MEGA ARTS LTDA
Folha de Pento : 01/08/2008 a2 31/08/2009 LIMPEZA
Funcionario : 11 - IJGSEMAR AQUILES FAX F- COND,)

DA SEMANA ENTRADA INTERVALD SAIDA ASSINATURA

04408 Sabado

02i08 Domingo FOLGA FOLGA FOLGA |FOLGA FOLBA

0308 Segunda

04/08 Terca FOLGA FOLGA FOLGA |FOLGA FOLGA

osma Cuarta

06108 Cuinta FOLGA FOLGA FOLGA |FOLGA FOLGA

07i08 Sexta

08i08 Sabada FOLGA FOLGA FOLGA |FOLGA FOLGA

0908 Domingo

10408 Sequnda FOLGA FOLGA FOLGA |FOLGA FOLGA

11408 Terca

12108 Quarta FOLGA FCLGA FOLGA |FOLGA FOLGA

1308 Quinta

Distribuicdao de Vale Transportes.

Mostra de acordo com os cadastros e a escala, uma relacdo de funciondrios quantidade e valor
de vale-transportes a ser consumidos no periodo.
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Para alterar o valor unitdrio do vale transporte, va em arquivo — Configura¢des — Varidveis do

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

proximo.

impressooem: 24082009
Mega Arts Litda Pagina n*® )
MEGA ARTS LTDA
Relagdo de Vales Transportes: 01/08/2000 a 31/08/2009

LIMPEZA

Funcionano Vales Unitarno (R$) Total (R$)
11 JOSEMAR AQUILES 0 1556 0,00
Total Setor: 0 R 0,00
Total Cliente: 0 RS 0,00

CAPITULO VI

Ponto — Relogio

Tela que registra o ponto do funcionario. Uma vez configurado o evento a ser registrado, basta
o funcionario seu cddigo que o sistema registrara a data e hora do evento.

T Registro de Ponto =il < |

01/08/2009 10:00

Cliente:

| | 2

Evento

| | =2l
Funcionario:
1

l

&=

Registrar

Ponto — Langamento de Ponto

Registra a anotac¢do do ponto realizado. Utiliza como base a escala gerada anteriormente.
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Digite na tela, os dados solicitados. O periodo é o Unico obrigatdrio, os demais sdo opcionais e
tem a funcao de filtro.

Clique no botdo Ponto, e todos os registros gerados aparecerao em forma de listagem.
O usuario tem as seguintes op¢des de lancamento:

Confirma Tudo: Aceita os dados gerados como verdade e confirma todas as entradas, saidas e
pausas.

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

Altera: Permite alteragdo nos dados que estdo aparecendo na tela. Uma vez que se alterem os
horérios de entrada e/ou saida, o sistema calcula o tempo de atraso ou hora extra.

Inclui: Inclui um evento que ndo estava previsto anteriormente.
Exclui: apaga um evento.

Se o evento ndo foi confirmado, o sistema vai encard-lo como falta, ainda existe a opgao de
marcar uma falta como justificada e inserir a justificativa no campo de observacao.

Apds terminar a conferencia do ponto, se solicitado o botdo imprime, um relatério de analise
serd mostrado, informando um resumo do que ocorreu no periodo, funciondrio por
funcionario. Indicard o numero de horas trabalhadas, numero de horas extras, numero de
horas de atraso, dias faltosos, dias faltosos justificados e outros dados que auxiliardo a
montagem da folha de pagamento.
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Eﬁ Langamente do Ponto
Periado d :I OeZ008
Funcionario
Cliente IJ
Dados de Presenga "._
1D | Fomto Dia H.5aida |nicio Fauza [Fim Pausa |Atiazo H Extias Wales -
b 2131 [sim 01./08/2009 20.00 11:00 1200 00:00 00:00 I - [
2132] sim 03/08,2009 2000 171:00 12:00 00:00 0000 o .
2133 2m 05/06/2003] 2000 11;00 1200 00:00 0000 1]
2134 sim 07/08/2009) 20,00 11.00 1200 0000|0000 0
2135 im 09/08/2005 20:00 11:00 1200 00:00 00,00
2136[sim | 11/08/2003 2000 1100 1200
2137 2m 13/08/2009] D8 20:00 17:00 12:00
2138lsm | 15/08/2009,08 2000 11:00 1200
2139 zim 17/08/2009 20.00 11:00 1200
2140} zim 13/08/2009
2141 L 5im 21/06/2003]
31— 22T,
' Horss Trabahadas: [11.00 -Horas Previstas: [12:00 Nr\Wales: |0
Data: Hora Hora =
H Extras: i Al 3 i v Automat
| Entraga: |0/08/2008 [0B:00  [11:00 0 fraso-  |0o:00 iy
\Saide-  [o1/08/z008 [2000  [12:00 e L
Totslde Horas lIZZEIIJ 01:00 il
-~ Comandoz: |
| Confirma Tudo J| Confirma Este JL Altera ﬂ Ihcui J E=clu _] Busca D

Ponto — Exportagdo e Importagdo

O “Escala Facil” tem um mddulo de importagdo e Exportacdo de dados para Reldgios de
Pontos Eletrénicos. Em um manual em anexo, fornecemos os layouts especificos. Se desejar
algum outro modelo de importa¢do/Exportacdo, mande seu layout para que possamos estuda-
lo.
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capriTuLo VI

COMANDOS BASICOS

Termos e Conceitos:
Link: Elemento de ligacdo a outro registro ou pagina
Aba: elemento da tela que indica partes ocultas com outros elementos.

Barra de Navegacdo: mostra a quantidade total de registros e possibilita a navegacao entre
eles, com os seguintes comandos: Primeiro registro, registro anterior, proximo registro e
ultimo registro.

4] 48/ | M|

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

Botdo: Elemento da tela que determina a execucdo de determinado(s) comando(s) ou acdo
(0s)

Listagem: seqliéncia de registros de uma tabela ou consulta

Banco de Dados: Conjunto de Tabelas de informacgdes

Tabela: Conjunto de Registros referentes ao um mesmo tipo de informacao
Registros: conjuntos de dados.

Botbes

Veja abaixo os botdes encontrados na maioria das telas do software e suas fun¢des

Novo: Inicia a inclusdo de um novo registro, inicia alguns campos e habilita o
preenchimento dos demais. A inclusdo é finalizada através dos botGes gravar ou cancelar

L

Editar

Editar: Habilita a alteracdo dos campos de um determinado registro ja existente
no banco de dados. E necessario localizar o registro antes de edita-lo. . A inclusdo é finalizada
através dos botdes gravar ou cancelar
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=il
|
=

Apagar

Apagar: Elimina um registro da tabela. E necessario localizar o registro antes de
apaga-lo. O usudrio sempre sera questionado sobre a exclusdo antes de finalizar o processo.

Grawar ) . . )
Gravar: Encerra a inclusdo ou alteracdo do registro, gravando-o no banco de
dados.
o
L
Cancelar
Cancelar: Encerra a inclusdo ou alteracdo do registro, sem grava-lo no banco de
dados.
Relatorios
Relatdrios: Habilita a impressdo/visualizacdo de relatérios relativos a tela em
guestdo.
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Sair: Fecha a tela aberta.

Botdes Extras:

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

Internet: Aciona a Internet Explorer com o endereco do registro

[ —

b

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

posteriormente.

Campos Imagem:

As imagens ndo sdo armazenadas no banco de dados, elas devem ficar em uma pasta publica
para todos os usudrios. E importante que esta pasta tenha o mesmo endereco para todos,
portanto, deve-se ou mapeda-la com uma unidade de rede unica (Z, X:...) ou armazenar a
imagem com o endere¢o completo de rede (\\server\publica\imagens\fotol.jpg)

Suporta imagens do tipo bmp. Gif ou jpg.

Possui 2 botdes auxiliares

Explorer: abre o navegador do Explorer para facilitar a busca da imagem dentro da rede.
Nenhum: Elimina o endereco caso nao se deseje mais a imagem.

Campos Data:

Os campos que armazenam datas sdo especiais. Na sua digitacdo o usudrio pode optar pelas
seguintes formas de preenchimento:

Digitar no formato dd/mm/aaaa

Digitar no formato ddmmaaaa (sem barras, pois o prdprio software colocara as barras nas
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posicdes)

Digitar <mm (sinal de menor seguido pelo més) o sistema preencherd o campo com o primeiro
dia do més digitado com o ano corrente.

Digitar <mm/aaaa (sinal de menor seguido pelo més) o sistema preencherd o campo com o
primeiro dia do més/ano digitado.

Digitar >mm (sinal de menor seguido pelo més) o sistema preenchera o campo com o ultimo
dia do més digitado com o ano corrente.

Digitar <mm/aaaa (sinal de menor seguido pelo més) o sistema preencherd o campo com o
ultimo dia do més/ano digitado.

As imagens ndo sdo armazenadas no banco de dados, elas devem ficar em uma pasta publica

Campos Referéncia

|1 MEGA ARTS LTDA | e Y
| MEGA ARTS LTDA CtI+F5
[

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

1) Campo Chave: De menor tamanho, onde o usudrio pode digitar o cédigo ou campo
chave a ser inserido. Quando digitado da forma correta o campo texto mostra a
descrigdo correspondente.

2) Campo texto: Quando nao se sabe o cédigo, pode-se digitar o texto procurado neste
campo. A medida que se vai digitando, o sistema mostra no campo Auxiliar a descrigdo
mais proxima da digitada. Geralmente o sistema busca na tabela base a descrigdo
comparando o texto digitado com o inicio dos registros, no entanto, se desejar buscar
algo “dentro” do registro, ou seja, em qualquer posicao, digite o simbolo % antes do
texto digitado: Exemplo %abc = procura o primeiro texto que contenha em qualquer
posicdo a seqliéncia abc. Ao sair do campo, com o uso da tecla tab, o sistema preenche
o campo chave, com o cddigo correspondente ao texto digitado.

3) Botdo Procura: Caso ndo encontre a informacdo desejada, pressione o botdo para o
sistema mostrar em forma de grade os campos da tabela base, geralmente em ordem
crescente de descri¢do. 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 proximo. Some quando o campo texto perde o foco. Como
comandos adicionais, o usudario pode pressionar Page Up ou Page Down para que o
sistema va mostrando o préximo ou o anterior, respectivamente. E Ctrl+F5 que
funciona como o botdo Procura.
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Tabela de Busca

Acionando através do botdo Procura ou Ctrl+F5 dos campos de referéncia. Mostra Geralmente
codigo e descri¢do da tabela de referencia. Pode-se mudar a ordem de apresentacdo clicando
no cabegalho da grade. Digitando nos campos cddigo ou descrigdo, o sistema mostra a
informagdo mais proxima encontrada.

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

Clicando em Cancelar, a tabela de busca é fechada e o campo de referencia néo serd 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 navegacdo é feita através das setas, das barras de rolagem, da barra de navega¢io ou das

pesquisas.
¥ Listagem de Cargos = |l =
| Listagem de Cargos I
Formatos e fungoes das colunas | Menu Principal -
(| -
=|= o, | . | = |
== =9 w8 w][wlw8]5] L
L) i1
~ | Codigo|Descrican
b | ATENDENTE

&6|ESTAGIARIO

2|FAX - ENPRESA

1|FAX_F - COND

10/FAX |- COND

5| FISCAL

3|PORT. - COND.

4|PORT. - ENPRESA

7|VENDEDOR DE SERVICOS

9|ZELADOR
4] 411 b | Pl| Link Com Dados[®

Botdes relativos a listagem

Botdées de alinhamento: Alinham a coluna com o cursor atual a esquerda, a direita ou ao
centro.

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

Moeda: mostra uma coluna de valores no formato de moeda corrente (RS 0,00)
Milhar: mostra uma coluna de valores com pontos separando os milhares.
Percentual: Mostra uma coluna de valores com o simbolo %

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

Filtro automdtico: escolha um campo, clique sobre ele e pressione o botdo de filtro automdtico.
A listagem mostrard todos os registros que apresentarem o campo com o mesmo contetdo. E
possivel aplicar mais de um filtro automdtico em seqiiéncia, refinando as consultas.

Remove Filtros: Elimina todos os filtros automdticos.

Ordenacgdo: ordena a listagem em ordem crescente ou decrescente da coluna selecionada. Para
selecionar uma coluna, clique em qualquer campo da mesma (ndo pode ser o cabegalho)
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Info: Mostra informagdes extras (Se houver) referentes a listagem.
Reordena: Permite a reordenagdo dos dados com até 3 campos.

Pesquisa: permite a localizagdo de determinado registro de acordo com a ordenagéo atual, ou
seja, se deseja buscar por determinado campo, reordene antes. Nota: A pesquisa pode ser feita
pela exatiddo da informagdo ou por parte.

Proximo: busca pelo proximo 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.
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