
Instruções de uso da Planilha de Ponto e Controle de Horas 

Ao adquirir a planilha, você receberá duas versões, sendo: 

• Uma versão para registro de horas de funcionários que trabalham opcionalmente os 

sábados. 

• Uma versão para registro de horas de funcionários que precisam cumprir horas aos 

sábados. 

Escolha a opção que melhor atenda a sua necessidade. 

1. Antes de utilizar a planilha, é necessário habilitar as macros. Confira o passo a passo neste 

vídeo: https://youtu.be/nOrhtwX-Oac 

2. Preencha os campos Empregador e CNPJ localizados no menu inicial. Essas informações 

estarão visíveis na folha de ponto dos funcionários.       

3. Cadastre os funcionários clicando no botão FUNCIONÁRIOS no menu inicial. Para obter 

orientações, clique no botão INSTRUÇÕES localizado no formulário.     

4. Após cadastrar os funcionários, clique no botão LANÇAR HORAS no menu inicial para 

registrar as horas trabalhadas de cada funcionário. Para obter orientações, clique no botão 

INSTRUÇÕES localizado no formulário.         

5. Para gerar a folha de ponto do funcionário, clique no botão FOLHA DE PONTO no menu 

inicial. Para obter orientações, clique no botão INSTRUÇÕES localizado no formulário.  

         

6. Para maiores detalhes de uso da planilha, recomendamos que assista ao vídeo de 

demonstração de uso: https://youtu.be/t3ZB7IUAEos 

7. Não faça alterações diretamente na planilha. Qualquer alteração (inserir, editar ou deletar) 

deve ser feita através dos formulários no menu inicial.  

Observação: Caso haja linhas em branco entre os cadastros no banco de dados, a planilha 

poderá retornar erros. Portanto, você deverá utilizar sempre os formulários da planilha. 

           

8. A Planilha é 100% editável e você poderá realizar qualquer alteração que desejar. Apenas é 

necessário conhecimentos nos recursos utilizados na criação da planilha como, por exemplo, 

fórmulas e programação VBA. 

Importante: Não realizamos ajustes em nossas planilhas e, neste caso, qualquer alteração é 

de responsabilidade do usuário da planilha.       

     

9. Este modelo de Planilha foi desenvolvido e testado no Microsoft Excel para Windows. Não 

garantimos a compatibilidade com o Excel para MAC, Google Sheets, Excel para celular ou 

tablet, ou qualquer outro software de Planilhas que não seja o Microsoft Excel para Windows.

 "            
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10. A Planilha de Ponto e Controle de Horas é comercializada exclusivamente no site oficial do 

desenvolvedor. A compra deste modelo não lhe garante o direito de comercializá-la ou 

distribuí-la em outros sites. Qualquer violação de direitos autorais, será respondida 

judicialmente.            

            

11. Caso tenha alguma dúvida, basta nos contatar através do e-mail contato@exceleasy.com.br 

ou através do WhatsApp: +55 (19) 99735-8062       

            

 "            


