Como trabalhar com jornada de trabalho no MaxPedido

1.0 Cadastrando horarios de Trabalho
2.0 Configurando Jornada de Trabalho

Produto: maxPedido

1.0 Cadastrando horarios de Trabalho

1.0 Na pagina principal no canto esquerdo superior da tela clique no icone , ha aba Cadastros
selecione Horarios de Trabalho.
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1.2 Ir& abrir na tela um gride com informacdes como: Caodigo, Descri¢cdo, Horas diarias e A¢des. Nessa
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tela é possivel verificar os horarios ja criados, editar , excluir ou criar um novo horério de

trabalho clicando no icone ° no canto inferior a direita na tela.
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1.3 Na tela de Cadastrar novo horério, adicione uma descrigdo para identificar o horéario criado. Abaixo
do campo Descrigéo, existe um parametro para poder bloguear o sistema durante o horéario de almogo,
para que este tempo seja respeitado.

® Entrada: informe o horério de inicio do periodo de trabalho, caso este seja o primeiro horério
este serd o horario de inicio de expediente

® Tolerancia entrada: Aqui e informado quantos minutos apés o horario informado no campo ent

rada o funcionario tera de tolerancia.
® Saida: Informe o horério de saida do periodo, este sera o horério fim das atividades, seja ela
jornada ou almoco, dependendo do tipo selecionado.
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® Tolerancia saida: Neste campo e informado até quantos minutos ap6s o horério de saida o
funcionario tera de tolerancia.

® Tipo: Neste campo existem apenas duas opgdes: Jornada e Almogo.

® Jornada: Este e o periodo em que o funcionario exerce suas atividades.

®* Almoco: Este e o periodo de pausa para o funcionario.

Apés informar preencher todos os campos corretamente, e necessario clicar em adicionar para gravar a
informacgao no gride abaixo.
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Ao acessar a tela de Jornada de trabalho é apresentado um termo de uso de software de acordo com a
LGPD, ap6s aceitar o termo de uso, e liberado a tela para que seja verificado as informagdes ou
adicionar novas jornadas.

Voltar

2.0 Configurando Jornada de Trabalho

2.1 Uma vez que os horarios estao criados é hora de montar a jornada, acessando o menu Jornada de
trabalho, dentro de Cadastros. Dentro da tela de jornada de trabalho € mostrado o grid com
informacgdes como: Cadigo, Nome, Dias Uteis, Horas Semanais, Impede de Acesso fora de horério e
acoes.

Caso ndo tenha nenhuma jornada cadastrado e necessario criar uma nova, para isto basta clicar no
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icone ° de Cadastrar jornada no canto inferior a direita. Nessa tela também é possivel editar

e excluir Jornada cadastrada.
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2.2 Dentro da tela de cadastro de jornada existem as seguintes opcdes.

®* Nome dajornada: Aqui e informado o nome da jornada para identificagdo.

® Impedir acesso ao sistema fora da jornada: Esta op¢do ndo permite que o usuéario utilize o
sistema fora do horério definido na jornada.

® Horario de trabalho da jornada: Aqui serd mostrado a soma total de horas que seréo
trabalhadas de acordo com o que foi cadastrado no horério de jornada.

* Diade Folga: Esta chave serve para informar se nesse dia especifico sera trabalhado ou néo.

® Horario de trabalho: Ao clicar neste campo ele vai trazer todos os horarios cadastrados
anteriormente, bastando escolher o horario desejado, e possivel cadastrar diferentes horarios
para uma mesma jornada de trabalho assim como também e possivel informar o0 mesmo
horario para todos os dias que forem ser trabalhados.
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2.3 Apés finalizar o cadastro de Jornada é necessario vincular os usuarios a ela, role a tela para baixo e

—
cligue no icone no canto direito para vincular e para desvincular no icone de lixeira
izar o cadastro de jornada basta clicar no icone de Salvar Jornada.
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2.4 E possivel acompanhar a jornada de trabalho registrada em forma de relatério, através da tela de Re
gistro de jornadas na aba Consultas.

Para verificar as informacdes referente aos usuarios, basta informar uma data inicial, data final, e o usu

ario em Filtro. Para imprimir este relatério basta clicar em exportar, ao clicar o sistema ira trazer as
opgOes de PDF ou CSV como formato de visualizagéo.
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2.5 Ao gerar o relatoério ele ird conter os seguintes campos: data, serial dispositivo, marcag8es, carga
horéria, horas trabalhadas e horas extras. O relatério trard também uma analise detalhada da jornada
com 0s campos: marcagdo, tipo, endereco, latitude, longitude e observagdes.

Data Seral Dispositivo Marcacoes CargaHoraria___ Horas Trabalhadas _ Horas Exiras.

11042022 I 07:0012:00 1400 1800 900 805 900
[[Marcaczo [ripo [Endereco [atiude[ongitude _observacees ]
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