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Como configurar para que as horas sejam apuradas
no Banco de Horas?

1. No Cadastro do Funcionario, localizado em Atualizac6es > Cadastro de
Funcionarios > Funcionarios, aba Reldgio Registrador:

Cadastro de Funcionarios Outras Agdes v ’ Cancelar
Cadastrais Funcionais No.documentos Beneficios Relogio Registrador | Qutras Informacoes ~ Cargos e Salarios Enderego Estrangeiro Adicionais Outros
Cod. Chapa. Turmo Trab. * Desc.Turmo Nr. Cracha
00001 001 Q, TURNO
Regra Apont Seq.Ini.Tum B.H. p/ Folh Acum B Horas Proc.Fechado
01 Q 01 Q S-Sim | ¥ S-Sim | ¥
Per. Fechado Rot. Fechado Num Pag Fech Tp Reg.J.Tra
4 - Teletrabalho v




Como configurar para que as horas sejam apuradas
no Banco de Horas?

2. No Cadastro de Eventos, localizado em Atualizacbes > Cadastro do
Ponto > Eventos, aba de Banco de Horas deve constar da seguinte forma:
Documentacao de cad. eventos:RH - Linha Protheus - PON - Como
cadastrar os eventos para Folha de Pagamento ou Banco de Horas

Cadastiro de Eventos - ALTERAR

Outras Agbes Cancelar

Geral Banco de Horas

Acum B Horas Horas De Horas Ate Percentual Agrupam BH,

S-Sim v 00 @ 99999 & 100,00 N - Nao

v

Tp.Apuracad Perc B.Horas Perc F Pagto

T - Totsl v 10000 &> 000 &



https://centraldeatendimento.totvs.com/hc/pt-br/articles/360013459532-RH-Linha-Protheus-PON-Como-cadastrar-os-eventos-para-Folha-de-Pagamento-ou-Banco-de-Horas

Como configurar para que as horas sejam apuradas
no Banco de Horas?

3. A rotina responsavel por levar os apontamentos/eventos para o Banco de Horas,
é o Calculo Mensal, localizado em Miscelanea > Calculos > Calculo Mensal.

Esta rotina também é responsavel por atualizar os dados no Espelho de Ponto dos
funcionarios, portanto, ela ndo pode deixar de ser processada.

Documentacéo Calculo Mensal:RH - Linha Protheus - PON - Como efetuar 0s
cadastros das refeicdes para Leitura no Ponto Eletronico



https://centraldeatendimento.totvs.com/hc/pt-br/articles/360018129092-RH-Linha-Protheus-PON-Como-efetuar-os-cadastros-das-refei%C3%A7%C3%B5es-para-Leitura-no-Ponto-Eletr%C3%B4nico
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Manutencéo de banco de horas:




Manutencao de Banco de Horas:

Para realizar as conferéncias dos creditos e débitos, pode ser acessada a
rotina Banco de Horas, localizada em Atualiza¢cdes > Langcamentos > Banco
de Horas.

Venc.BH: Deve ser informado os Meses para Vencimento do Banco de
Horas. Para realizar o Fechamento por Vencimento este campo deve estar
preenchido.

Dt. Vencimento: Com os Meses para Vencimento preenchido o sistema vai
gravar a data de vencimento de cada evento, ao realizar o calculo mensal ou
ao incluir um novo registro

a data de vencimento é a Data do Evento + Meses para Vencimento.



Manutencao de Banco de Horas:

TOTVS | Ponto Eletrénico

TOTVS Educacional MSSQL P122310  Administrador ~ 12/09/2024 Grupo Totvs Jupiter / Filial Belo Hor X Sair
Funcionarios - MANUTENCAO OutiasAgoes v Fecher
Matricula*® Nome* Data Admis.* Venc.BH 4
100001 MENSALISTANORMAL F UM 20/11/2013 B {
Cod.Evento Descricéo Centro Custo H.Valorizad. Saldo S.Valonzad. Status Dt. Baixa Dt. Vencimen
16/08/2024 104 HE DSR 100% 1.01.02 1,00 1,00 1.00 1.00 11 16/02/2025
a
17/08/2024 104 HE DSR 100% 1.01.02 1,00 1,00 2.00 2.00 11 17/02/2025
18/08/2024 010 ATRASO 1.01.02 1,00 1,00 1.00 1.00 11 18/02/2025
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Como efetuar o fechamento do Banco de horas?




Como efetuar o fechamento do Banco de Horas?

Cadastre os eventos vinculados aos IDs de Ponto responsaveis pela
baixa, que sao: 023A e 024A. Ambos eventos devem ter uma verba de
folha vinculada, sendo uma do tipo Horas/Provento e Horas/Desconto
respectivamente. Os cadastros devem estar conforme exemplo abaixo;

Cadastro de Eventos - VISUALIZAR Outras AgBes Cancelar m

Geral
Codigo * Descricao * Cod.p/ Folha Ident.Ponto

023 RESUL BH PROVENTO A2 Q 023 Q

Desc.D.S.R. Tipo do Cod.* Divergencia Contador
N- Nao v 1 - Provento v N - Nao v Q

Classific

ZZ - Outros



Como efetuar o fechamento do Banco de Horas?

Cadastro de Eventos - VISUALIZAR

Outras Acdes - Cancelar

Geral Banco de Horas
AcumB.Horas Horas De Horas Ate Percentual AgrupamB.H.
N - Nao v 000 & 0,00 & 000 & N - Nao v
Tp.Apuracao Perc.B Horas Perc.F Pagto
T-Total v 000 & 100,00 &
Verba - Visualizar -
Cadastro de Verbas
Geral Incidencias Contabilizacao Medias Anuais Outras Informagbes eSocial Blogueio de Lancamentos Outros
Codigo Verba* Descricao*® Desc. Det.
PROVENTO BH
Tipo do Cod.* Impr. Verba Percentual Cod.Corresp.
1 - Provento v 1-Sim 0,000 & Q
id.piCalculo Tipo Verba* Pagto.Obrig. Qide.Lancto Lcto Diario
Q H - Horas N - Nao 9 N - Nao v




Como efetuar o fechamento do Banco de Horas?

Cadastro de Eventos - VISUALIZAR Outras AcBes =i Cancelar
Geral Banco de Horas
Codigo * Descricao * Cod.p/ Folha Ident.Ponto
RESULTADO BH DESC A01 Q 024A Q
Desc. D.SR. Tipo do Cod.* Divergencia Contador
N - Nao v 2 - Desconto v N - Nao v Q
Classific.
ZZ - Outros v
Cadastro de Eventos - VISUALIZAR Ouraeagies _ | Conce
Geral Banco de Horas
Acum B Horas Horas De Horas Ate Percentual Agrupam.B.H.
N - Nao v 0,00 & 0,00 & 000 & N - Nao v
Tp.Apuracao Perc.B.Horas Perc.F.Pagto
T - Total v 0,00 & 100,00 &




Como efetuar o fechamento do Banco de Horas?

Verba - Visualizar

Cadastro de Verbas

Codigo Verba*

Tipo do Cod.*
2 - Desconto

Id.p/Calculo

Incidencias

Contabilizacao

Descricao*

DESC BH

Tipo Verba*

H - Horas

Medias

Anuais

Impr. Verba
1 -Sim

Pagto.Obrig.
N - Nao

Dissidio Retroativo

Outras Informagdes

Desc. Det.

Percentual

0,000

Qtde.Lancto
9

<

eSocial

Blogueio de Lancamentos

Cod.Corresp.

Lcto Diario

N - Nao

Q

Qutros



Como efetuar o fechamento do Banco de Horas?

Para executar o fechamento, acesse Miscelanea - Fechamentos - Banco de Horas e preencha os parametros
para processamento.

Fechamento por?

- Por Periodo - sera o resultado dos eventos Débito/Crédito de acordo com intervalo selecionado,
independente do niumero de horas;

- Por Horas - o banco sera baixado de acordo com o numero de horas determinado pelo usuario. Esse valor
serd definido mais a frente;

- Por vencimento - Ao selecionar o fechamento por vencimento o sistema ira baixar os eventos com data
de vencimento menor ou igual a data do fechamento;

Fechamento Horas?

Esse parametro sé6 terd efeito caso a pergunta “Fechamento Por” tenha a opcao "Por Horas"

- Até limite - Estabelece que sera baixado apenas o saldo de horas inferior ao limite fornecido
- Acima Limite - Determina que sera baixo o saldo que for superior ao limite

- Ambos - Nao considera o limite de saldo. Baixa todas as horas existentes no banco



Como efetuar o fechamento do Banco de Horas?

N° Horas Limite?
O valor preenchido neste campo influenciara a opcao escolhida na pergunta anterior.

Utilizar Horas?

- Normais: faz a baixa apenas do saldo de horas NORMAIS. Este saldo sera composto apenas pelo total horas
normais realizadas, ou seja, 1 por 1.

- Valorizadas: faz a baixa apenas do saldo de horas VALORIZADAS. Este saldo sera composto pelas horas
normais somadas com a valorizacao da hora.

Resultado?

Podera ser selecionado Credor, Devedor ou saldo (ambos).

- Credor: se esta opcao for selecionada, apenas os funcionarios que tiverem um saldo de horas credor terao
o banco de horas baixado

- Devedor: se esta opcao for selecionada, apenas os funcionarios que tiverem um saldo de horas devedor
terdo o banco de horas baixado

- Saldo: todas as horas do banco de horas serao baixadas



Como efetuar o fechamento do Banco de Horas?

Data de Pagamento Folha?
Deve ser preenchida com o ultimo dia do periodo de apontamento que esta trabalhando.

Lancamentos BH?

- Baixa: faz a baixa do banco de horas de acordo com as configuracdes definidas e mantém para fins de
histdrico os registros na tabela SPI, porém, com status de baixado e a data da baixa

- Limpar — faz a baixa do banco de horas de acordo com as configuracdes definidas e exclui todos os

registros baixados

Provento Data Inicial/Final - Desconto Data Inicial/Final?
Esses campos so terdo validade se a pergunta "Fechamento Por?" estiver com a op¢ao "Periodo”

selecionada.



Como efetuar o fechamento do Banco de Horas?

Limita Langcamentos?

No Fechamento de Banco de Horas, existe a pergunta Limita Lancamentos?, que possui quatro
opcoes:

- Proventos = se o total de horas negativas for maior que o total de horas positivas,

os descontos serdo limitados ao valor total das horas positivas;

- Descontos = se o total de horas positivas for maior que o total de horas negativas,

os descontos serdo limitados ao valor total das horas negativas;

- Ambos = sempre limitar os proventos e descontos de acordo com a situacédo do BH do funcionario,
ou seja, se existirem mais horas positivas do que negativas, os proventos serdo limitados de acordo
com o total de horas negativas. Se existirem mais horas negativas do que positivas,

os descontos serdo limitados de acordo com o total de horas positivas;

- Nenhum = n&o realiza a limitagcao de langcamentos, ou seja, todas as horas serao baixadas de
acordo com os parametros informados na rotina.

Fecha Banco p/ Resciséo?
- Sim: para efetuar o fechamento para Rescisao
- Nao: para fechamentos conforme demanda
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Como emitir Espelho de Ponto com se¢io Banco de Horas e Relatori
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Como emitir Espelho de Ponto com a secao Banco de
Horas?

Para impressao do Espelho de Ponto, acesse a rotina Relatérios > Mensais > Espelho de
Ponto. Além do preenchimento das demais perguntas para que a secao banco de horas seja
apresentada utilizar a opcao "Imprime Banco de Horas" ? igual a 'Sim’, veja:

Parametros X

Departamento Até ?
277777777 Q

Imprime Marcacbes 7 .
. ¢ Sim v

Imprime Cddigo de Barras ? =
P ‘9 N3o v

Destacar Linhas ? .
Sim v

I'Impr-me Banco de Horas" 7 I

Sim M v
:Sim o

Regra De 7
9 [ Nao

I Informe se deseja que seja impresso os totais de banco de horas. I

e [



Como emitir Espelho de Ponto com a secao
Banco de Horas?

Apresentara a secao como no exemplo abaixo no rodapé do espelho:

Matricula: D MG 01 - FO0003 Mome: TESTE DISPARO PIMS 1 H Admissdo: 08/01/2021
Fungio: - C.C.: 2.02.01 - LOTACAD TESTE cer Categoria: A

Sit...: NORMAL Departamento: - Legenda das Sdes: O: Original, I: incluida, F:Pré-assinalada
Data Dia la E. I la 8. ] 2a E. | 2a 8. | 3a E. [ 3a 5. I da E. I d4a 5. Abono AE. Absent. | Jornada | Ad. Not. Observagdo
61/0%/2024 |Domingo D.5.R.
/2024 |sequnda e
o Terca Ausante
Banco de Horas Saldo Antarior Ib-h:m Cradito |Saldo Atual
1, 26 I €,11 0,00 -4,453
Horarios
| Data la E. la 8. 2a E. 2a 8. 3a E. 3a 8. 4a E. 4a 8. Turno
Ls/oa/tons — 1 1 1 001 - SEG A SEX DAS 098 AS 198 SAR 09H AS 138




Relatorio de Horas (banco de horas):

Para gerar o relatorio, deve ser acessado o menu em Relatorios - Banco de Horas -Relatério
de Horas, os parametros seréo exibidos conforme exemplo abaixo:
Documentacao: RH - Linha Protheus - PON - Como gerar o Relatorio de Banco de Horas



https://centraldeatendimento.totvs.com/hc/pt-br/articles/360015845991-RH-Linha-Protheus-PON-Como-gerar-o-Relat%C3%B3rio-de-Banco-de-Horas
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