Cadastros

Este material traz o detalhamento de cada funcionalidade do tépico "Cadastros", com instrucdes de
uso, para melhor aproveitamento do sistema da lopoint.
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Empresa

Com esta funcionalidade, vocé pode visualizar, editar e cadastrar empresas no sistema da lopoint,
simplificando o gerenciamento de diferentes CNP|s com apenas um login.

|Cc:dustro v

Para acessar os CNPJs ¢ igue em Cadastro > Empresas, localizado no
Cargos
Centros de Custo

Departamentos

Empresas

Escalas
Feriados

Funciondrios
canto esquerdo da tela.

Ao clicar em Empresas, sera exibida a seguinte tela:

< EMPRESA CADASTRAR

QFssausar ¥

mpresa|(3) oo |(2)
IOPOINT TESTE 2 Ativa g

Exibindo 1 até 1 de 1 registros

1. Caso haja um novo CNPJ, cligue em "Cadastrar" e preencha as informacdes solicitadas
para registrar a nova empresa.
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iopoint

Digite o CNPJ

CNPJ *

CANCELAR CONTINUAR

2. Campo utilizado para buscar por empresas;
3. Nome de empresas acessiveis para vocé na plataforma;
4. CNPJ da empresa;

5. Situacdo atual da empresa, além de visualizar as ativas, vocé gestor tem possibilidade de filtrar pelas
inativas e todas.
£ Ativa
| Todas |

Inativa

6. Utilize o icone abaixo de "A¢&o" para realizar a¢gfes individuais para cada empresa.
Primeiro icone de acéo [: acessa a ficha cadastral da sua empresa, permitindo a alteracdo das
informacdes a qualquer momento.


https://iopedia.iopoint.com.br/uploads/images/gallery/2024-11/FErlaATJjPPABO2g-image.png
https://iopedia.iopoint.com.br/uploads/images/gallery/2024-11/u5Kw6dErmLPL4U52-image.png
https://iopedia.iopoint.com.br/uploads/images/gallery/2024-05/unjimage.png

EDIQﬁ.O DO CADASTRO DA EMPRESA

Raz&o social * Nome Fantasia *
Raza@o Social IOPOINT TESTE 2
E-mail *
Telefone * emailempresarial@iopoint.com
CEP* Estado *
89.900-000 Santa Catarina
Cidade *
Sao Miguel do Oeste Bairro *
Enderego * Namero *
Fuso horrio *
Complemento GMT -03:00 (Hordario de Brasilia, Horério ®c

Inscrigdo Estadual

CANCELAR SALVAR

CNP) alfanumeérico: o cadastro de empresas aceita o novo formato de CNPJ alfanumérico (com
letras e nUmeros), além do formato numérico tradicional. O sistema também aceita CPF para
empresas cadastradas por pessoa fisica.

Ficou alguma dudvida? Entre em contato com nosso suporte através do WhatsApp (49) 3191-0333. []
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Departamentos

Com essa funcionalidade, vocé pode visualizar, editar e cadastrar os departamentos da sua

empresa, facilitando a aplicacdo de filtros para visualizar equipes especificas e manter a ficha de
cada colaborador mais completa.

Para acessar os departamentos da sua empresa, clique em cadastro > departamentos, no
canto esquerdo da sua tela.

gc adastro v

Cargos

Centros de Custo

Departamentos

Empresas
Escalas
Feriodos
Funciondarios

Tipos de Demissao

Apés clicar em departamentos, vai constar a seguinte tela:

¢ DEPARTAMENTOS 61 CADASTRAR |
S
o Funcionarios @ | 4 Ativos @

Administrativo 2 Ativo al@

Recursos Humanos 0 Ativo :- @

1. Clique em cadastrar para incluir um novo departamento.

NOVO DEPARTAMENTO

Digite o nome do novo departamento.

Nome do departamento *

CANCELAR CADASTRAR
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2. Utilize o campo de pesquisa para procurar por um departamento cadastrado;

3. Nome do departamento;

4. Quantidade de funcionarios vinculados nos departamentos;

5. Situacao atual do departamento. Além de visualizar os ativos, é possivel filtrar pelos

inativos e todos.

= Ativos

Todos

Inativos

LT

6. Utilize os icones abaixo de "Acao" para realizar acdes individuais para cada cadastro de
departamento.
No primeiro icone de acao Iraog POESIVer visualiz4r os funciondrios associados ao
departamento e também vincular outros novos;
O segundo icone de acdo Idog UHii2448 p4ra 8ditar as informacdes preenchidas em
um departamento j& cadastrado;
Para excluir um departamento clique no icone de lixeira @ge not found or type unknown

Ficou alguma duvida? Entre em contato com nosso suporte através do WhatsApp (49) 3191-0333.
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Cargos

Essa funcionalidade permite visualizar, editar e cadastrar os cargos da sua empresa, ajudando a
manter a ficha de cada colaborador mais completa.

Para acessar os cargos da sua empresa, cligue em cadastro >> cargos, no canto esquerdo da
sua tela.

@lCadustro W

ICurgos I

Centros de Custo
Departamentos
Empresas
Escalas

Feriados

Funcionérios

Apds selecionar a funcionalidade, constara a seguinte tela:

< CARGOS @ CADASTRAR
QlPesquisar pz
0 @Funcionc‘:rios I I CBO @
Analista de dados 0 2124-10 Ativo a @ m
Assistente Administrativo 1 410-10 Ativo a @

1. Clique nesse campo para cadastrar novos cargos.
&rﬂéﬁdj’é“&t found or type unknown
Observacdes: CBO - Cadastro Brasileiro Ocupacional € um documento que retrata a
realidade das profissdes do mercado de trabalho brasileiro. Foi instituida com base legal
na Portaria n2 397, de 10.10.2002.

2. Utilize o campo de pesquisa para procurar por um cargo cadastrado;

3. Nome do cargo;

4. Quantidade de funciondrios vinculados a cada cargo cadastrado;

5. Se preenchido, o numero do CBO constara nessa coluna;

6. Situacado atual dos cargos, além de visualizar as ativas, vocé gestor tem possibilidade de
filtrar pelas inativas e todas.
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sTodos
| Todos

| Inativos '

7. Utilize o icone abaixo de "Acao" para realizar acdes individuais para cada empresa.
No primeiro icone de acao afgfivie: fouédpossivehvisualizar os funcionarios associados
ao cargo e também vincular outros novos;

Fechar X

FUNCIONARIOS VINCULADOS A ESTE
CARGO

VINCULAR

Q, Pesquisar

Stefani

FECHAR

O segundo icone de agéao archivier fouédutitizadoipara editar as informagdes preenchidas
em um cargo ja cadastrado;

Para excluir um cargo clique no icone de lixeira [ . O mesmo vai constar somente
nos cargos que nao tem nenhum funcionario vinculado.

&fh’&fﬁ'\ﬁet found or type unknown

Ficou alguma duvida? Entre em contato com nosso suporte através do WhatsApp (49) 3191-0333.
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Escalas

Use esta funcionalidade para definir os hordrios e dias em que os funcionarios devem trabalhar.
Com base no cadastro, é garantida a cobertura adequada das atividades, ajudando a organizar a

rotina dos colaboradores.

44 Novidade (versao 2.51): as configuracdes de horas noturnas e de periodo
de lanche passaram a ser feitas na escala (antes ficavam na Regra do Ponto).

Para acessar as escalas, cligue em Cadastro >> Escalas, no canto esquerdo da sua tela.

0|Cadustro v

Cargos

Centros de Custo
Departamentos

Empresas

Escalas

Feriados

Funciondarios

Apos clicar em escalas, encontrara a seguinte tela: (Siga as numeracoes para entender o

funcionamento de cada etapa.)

<« ESCALAS 9] ,

|C§ Pesquisar 4 6

o

12121212 Semanal

12121212 - Cépia Semanal

12521521 Semanal

12X36 12x36

7

0

0

1. icone de ajuda: abre esta pagina da iopédia em uma nova aba.

2. Cadastrar: cadastro de uma nova escala (passo a passo abaixo).

8

Ativa

Ativa

Ativa

Ativa

2 | CADASTRAR |

g | MUDANGCA DE ESCALA |

Agdio
10 1112

9
EEEL
13
2@

20D

a®@ 0

3. Mudanca de escala: troca a escala de um ou mais colaboradores a partir de uma data (veja o

tépico Mudanca de escala).

4. Utilize o campo de pesquisa para buscar por uma escala cadastrada;

5. Nome da escala;


https://iopedia.iopoint.com.br/uploads/images/gallery/2024-11/r8bDCQlvXiB8UAVS-menu-escalas.png
https://iopedia.iopoint.com.br/uploads/images/gallery/2026-10/5v1BPzcjhhSX2Q4Z-escalas-lista.png

6. Modelo de escala selecionado no cadastro. Clicando em "Todas" vocé consegue filtrar por um
modelo de escala especifico;

7. Quantidade de funcionarios vinculados na escala;

8. Situacao da escala. Além de visualizar as ativas, é possivel filtrar pelas inativas e todas.

icones de Acéo:

9. Visualizar os funcionarios vinculados a escala;

10. Visualizar as informacdes preenchidas na escala;

11. Editar a escala (exibido quando a edicao estd disponivel);

12. Duplicar: cria uma nova escala a partir da selecionada (veja o tépico Duplicar escala);
13. Excluir: disponivel somente para escalas sem funcionarios vinculados.

Cadastro de escala

Cligue em Cadastrar, dé um nome a sua escala e indique se ela é semanal, especial ou flexivel.
Em sequida clique em Préximo.

< NOVAESCALA

Digite o nome da nova escalg, escolha o tipo e clique em proximo.

Nome da escala *

e e

@ SEMANAL @@ ESPECIAL @8 FLEXIVEL
Semanal: escala utilizada para trabalhe semanal, Segunda-feira @ Sexta-feira OU Segunda-feira @ Sabado, com hordrios de inicio, intervalo e fim de turno.

Especial: escala que compreende turnos especiais em dias (5x1, 5x2, etc) OU horas (ex: 12/24,12/386, etc) OU personalizagdo de turnos.

Flexivel: escala onde o funciondrio ird cumprir sua jornada cbedecende um ndmero de horas diarias, sem rigidez nos horarios de inicio e fim de turno.

CANCELAR PROXIMO

Selecionando a escala semanal, vocé deve informar se ela é de segunda-feira a sexta-feira ou de
segunda-feira a sabado.
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< NOVA ESCALA SEMANAL

Davidas? Verifigue os dados com a sua contabilidade.
Quais serdo os dias trabalhados nesta escala de trabalho?

De Segunda-feira a Sexta-feira

DE SEGUNDA-FEIRA A SEXTA-FEIRA

ANTERIOR

De Segunda-feira a Sabado

Sabado meio periocdo

PROXIMO

Em seguida, preencha os horérios de entrada, intervalo e saida e clique em Préximo. Vocé podera

editar dia a dia na préxima tela.

< NOVA ESCALA SEMANAL - SEG A SAB

Configure o hordrio de entrada, intervalo e saida dos dias trabalhados.
Vocé poderd editar dia a dia na proxima tela.

Entrada Saida
08:30 12:00
Entrada sabado Saida sabado
08:00 12:00

ANTERIOR

Entrada Saida
13:00 17:30
Total de Horas Semanais 44:00

PROXIMO

Na tela a seguir vocé visualiza todas as informacdes da escala, podendo editar os horarios de cada
dia, definir o DSR, a hora da virada de turno e as demais opcoes:
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< NOVA ESCALA SEMANAL - SEG A SEX

A B C D E G H
N = Virada [Total de
IDlu da Semanul | Entmdnl | Saida I | Entrndul | Saida I
F
SEG 08:00 . 12:00 1300 [ 1800 2359  09:00
TER 0800 [ 1200 1300 [ 18:00 2359 09:00
QUA 0800 [ 1200 1300 T 18:00 2359 09:00
Qui 0800 [ 1200 1300 [ 18:00 2359  09.00
SEX 0800 [ 1200 1300 {1800 2359  09:00
DSR 23:59

A. Dia da semana em que o funcionario deve trabalhar ou descansar;

B. Horario de entrada, inicio do expediente;

C. Primeira saida, seja para intervalo ou fim de expediente;

D. Horario de retorno do intervalo;

E. Horério de saida, fim de expediente;

F. icone de lixeira, usado para remover turnos (ex.: meio periodo);

G. Virada de turno: momento em que o dia da escala termina. Em horarios diurnos mantenha o
padrao 23:59. Em horarios noturnos, a virada deve ser no minimo 3 horas apés o horério de saida
(ex.: escala termina 04:00, a virada deve ser 07:00);

H. Total de horas do dia, com base nos horarios informados;

I. DSR (Descanso Semanal Remunerado): marque nos dias de folga o dia que sera o descanso
semanal remunerado, preferencialmente o domingo.

__| Escala por excegdo ] ||_ Hora noturna estendida | M

| sébado D K | Hora noturna reduzida | N
| | Intervalo pré-assinalado | L Inicio da hora 22:00 Fim da hora 05:00
— 0 | noturna noturna

| Adicionar periodo de IanciheQ

| Antes da intrajornada  Minutos: 00
|_| Depois da introjornudol s
_| Periodo integral T

|7| Contabilizar como horas trabalhadas (HT) I v

R

| | Geragdo de extra em tempo de lanche I v

Total de horas na semana: 45:00

| ANTERIOR | FINALIZAR
w X

). Escala por excecao: os colaboradores nao precisarao registrar nenhum ponto. Sé pode ser
selecionada se estiver prevista na convencao sindical da empresa;

K. Sdbado D: determine os sabados do més em que o funcionario trabalha, especificando os
horarios e removendo os turnos nos dias nao trabalhados. Exemplo:
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1°SAB 08:00 g 1200 @ Turno 04:00

(® Turno

3°SAB 08:00 [ 1200 @ Turno 04:00
(® Turno

5° SAB 07:30 @ 130 @ Turno 04:00

L. Intervalo pré-assinalado: os funcionarios nao precisam registrar os pontos do intervalo,
apenas o inicio e o fim do expediente;

M. Hora noturna estendida: quando o colaborador continuar trabalhando apés o fim do periodo
noturno, ele tera direito ao adicional noturno até o horario efetivamente trabalhado;

N. Hora noturna reduzida (marcada por padrao): cada 1 hora trabalhada no periodo noturno é
considerada como 52 minutos e 30 segundos;

O. Inicio da hora noturna (padrdo 22:00) e P. Fim da hora noturna (padrao 05:00);

Q. Adicionar periodo de lanche: permite que o colaborador faca uma pausa de lanche durante a
jornada sem gerar horas negativas, desde que respeitado o tempo configurado. Ao marcar, escolha
quando o lanche acontece:

R. Antes da intrajornada, informando os minutos;

S. Depois da intrajornada, informando os minutos;

T. Periodo integral;

U. Contabilizar como horas trabalhadas (HT): o tempo de lanche passa a contar como hora
trabalhada;

V. Geracao de extra em tempo de lanche: permite gerar hora extra quando o colaborador
trabalhar durante o tempo de lanche;

W. Anterior: retorna para a tela anterior;

X. Para salvar a escala, clique em Finalizar. Abaixo dos campos é exibido o total de horas na
semana.

Na Regra do Ponto é possivel marcar a opcao "Compensar HF no periodo de lanche" para
descontar das horas de falta os minutos nao cumpridos no lanche.

Escalas especiais

Selecionando a opcao Especial, serao exibidas as alternativas abaixo. Nas escalas especiais
também estao disponiveis as opcdes de hora noturna e de periodo de lanche (inclusive nas escalas
personalizadas).
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€ NOVA ESCALA ESPECIAL

Davidas? Verifique os dados com a sua contabilidade.
Como serd a escala? Por dias ou por horas?

Escalas por dias Escalas por horas
&5 ESCALA BX1 (O ESCALA 12X36
#5 ESCALA BX2 (D ESCALA 24X48
i ESCALA 6X1 (O ESCALA 24X72

i PERSONALIZADA (O PERSONALIZADA

ANTERIOR PROXIMO

Na escala de trabalho 5x1, o colaborador trabalha cinco dias consecutivos e tem direito a um dia
de folga, com a folga sendo alternada em dias diferentes a cada semana.

< NOVA ESCALA 5X1

Ddvidas? Verifique os dados com a sua contabilidade.

Virada Totalde

Dia da Semana Entrada Saida Entrada Saida
deturno horas

DIA1 07:30 [j ™00  12:42 [ 18:00 @® Turno 23:59  08:48

DIA 2 07:30 [j ™00  12:42 [ 18:00 @® Turno 23:59  08:48

DIA 3 07:30 [j ™00  12:42 [ 18:00 @® Turno 23:59  08:48

DIA 4 07:30 [ Mm:00  12:42 [ 18:00 @® Turno 2359 0848
@ DSk ® Turno

DIA 6 07:30 [j n:00 12:42 [ 18:00 ® Turno 23:59 08:48

C] Intervalo pré-assinalado

C] Escala por excegdo

(] sabade D °

Trabalhando na escala 5x2, o colaborador deve estar a disposicao da empresa durante cinco dias e
tem direito a dois dias de folga, consecutivos ou nao.
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¢« NOVA ESCALA 5X2

Davidas? Verifique os dados com a sua contabilidade.

Virada Totalde

Dia da Semana Entrada Saida Entrada Saida
deturno horas

SEG 07:30 [ ™00  12:42 [ 18:00 @® Turno 23:59 08:48
TER 07:30 [ ™00  12:42 [ 18:00 @® Turno 23:59 08:48
QuA 07:30 [ ™00  12:42 [ 18:00 @® Turno 23:59 08:48
Qui 07:30 [j 00  12:42 [ 18:00 ® Turno 2359 0848
SEX 07:30 [ 100  12:42 [ 18:00 ® Turno 23:59 0848
O psr @® Turno
(Jpsr @® Turno

C] Intervalo pré-assinalado

C] Escala por excegdo

] sébado D °

Com a escala 6x1, a jornada do funciondrio sera de seis dias trabalhados e um dia para descanso.

< NOVAESCALA 6X1

Davidas? Verifique os dados com a sua contabilidade.

Virada Totalde

Dia da Saida Saida e Ena eras
SEG 07:30 @ 00  12:42 [ 16:32 ® Tumo 2359 0720
TER 07:30 [ 1:00  12:42 [f 16:32 @ Tumo 2359  07:20

DSR @ Tumeo
Qui 07:30 [§ m00  12:42 [ 16:32 ® Tumo 2359  07:20
SEX 07:30 @@ 100 12:42 g 16:32 @ Tumo 2359  07:20
SAB 07:30 [§ m00  12:42 [ 16:32 ® Tumo 2359 0720
DOM 07:30 j 00 12:42 g 16:32 @ Tumo 2359  07:20

[[] intervalo pré-assinalado

D Escala por excecdo

[[] sébado D

Total de horas na scmcnn:a

Cadastrando uma escala personalizada por dia, é possivel definir os dias da semana em que o
colaborador vai trabalhar e folgar. Se o funcionario nao tiver um dia fixo para folgar, cadastre a
escala de segunda-feira a domingo e lance o DSR manualmente em auséncias.
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< NOVA ESCALA PERSONALIZADA POR DIA
Davidas? Verifique os dodos com a sua contabilidade.

Virada Totalde

Dia da Semana Entroda Saida Entrada Saida
deturno  horas

SEG 07:30 o n:30 @& Tumo 2359  04:00
TER 07:30 [ 130  14:00 [ 17:00 @® Tumo 2359  07:00
QUA (07:30 [ 130 @ Tumo 2359  04:00
Qui 07:30 o 130 ® Turno 23:59 0400
SEX 07:30 f[j 1:30  14:00 g 17:00 ® Tumo 2359  07:00
sAB 07:30 o 130 @ Tumo 2359  04:00
DOM 0730 o T80 @® Tumno 2359  04:00

D Intervalo pré-assinalado

C] Escala por excegto

[] sabado D

Total de horas na semunu:g

< NOVA ESCALA PERSONALIZADA POR DIA

Davidas? Verifique os dodos com a sua contabilidade.

Virada Totalde

Dia da Saida Saida Ty s
SEG 07:30 o T30 ® Tumo 2359 0400
TER 07:30 [@ M30  14:00 [ 17:00 ® Tumo 2359  07:00

O psk @ Tumo
qul 07:30 o T30 ® Tumo 2359 0400
SEX 07:30 @@ m30  14:00 [ 17:00 ® Tumo 2359  07:00
sAB 07:30 o T30 ® Tumo 2359 0400
Opsr @ Tumo

[] intervalo pré-assinalado

[] escala por excegao

[] sabado D

No modelo de escala 12x36, o colaborador trabalha durante 12 horas e descansa nas préximas 36
horas. Na pratica, se ele trabalhou das 10h as 22h em uma segunda-feira, seu préximo dia de
trabalho serd na quarta-feira no mesmo horario.
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< NOVA ESCALA 12X36

Davidas? Verifique os dados com a sua contabilidade.
Dia da Semana Entrada Saida

DIA1 19:00 [ 07:00 #® Tumo

DSR

[:] Intervale pré-assinalado

ANTERIOR

Virada Totalde Horas
deturno horas noturnas

10:00 12:00 08:00

00:00

Total de heras na semana: 12:00
Total de horas reduzidas: 08:00

Total de horas na semana + reduzidas: 13:00

FINALIZAR

Na escala de trabalho 24x48, o funcionario trabalha 24 horas e depois folga por 48 horas.

< NOVAESCALA 24X48

Dividas? Verifique os dodos com a sua contabilidade:.

Dia da Semana Entrada Saida

DIA1 10:00 [ 10:00 ® Tumo
[ pbsr
DSR
ANTERIOR

Virada Totalde
deturno  heras

13:00 24:00

Total de horas na semana: 24:00

FINALIZAR

A escala 24x72 consiste em um ciclo onde o colaborador trabalha 24 horas seguidas e, apdés esse

periodo, tem 72 horas de folga.

< NOVAESCALA 24X72

Dividas? Verifique os dados com a sua contabilidade.

Dia da Semana Entroda  Saida

DIA1T 07:00 T 07:00 #® Tumo
(CJDsR
[CJDSR
DSR
ANTERIOR

Virada Totalde
deturno  horas

10:00 24:00

Total de horas na semana: 24:00

FINALIZAR

A escala personalizada por hora permite ciclos de trabalho ndo semanais, adaptaveis a
necessidade da empresa e ndo limitados a sete dias. E uma excelente op¢do para empresas com
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escalas mensais.

¢« NOVA ESCALA PERSONALIZADA POR HORA

Dividas? Verifique os dados com a sua contabilidade.

Viroda Totalde Horas

Dia da Saida Saida Entrada Saida Ty e e LS
DIAT 07:00 T 09:00 13:00 [ 17:00 17:30 [ 19:00 ® Turno 23:59  07:30  00:00 o
DIA 2 07:00 i 1:00 @ Tumo 23:59 0400  00:00 o

C DsR @ Turno 00:00 o

DIA 4 07:00 fj 09:00 13:00 @@ 17:00 17:30 [ 19:00 #® Tumo 2359  07:30 00:00 o
DIAS 07:00 j 1:00 @ Turno 23:59 0400  00:00 o
DIA 6 07:00 f§ 100 #® Tumo 2359 0400 0000 o
DIA 7 07:00 fj 09:00 13:00 [§ 17:00 17:30 [ 19:00 @ Turno 23:59  12:30 0216 o
DIAS 07:00 i 1:00 @ Tumno 23:59 0400  00:00 o

[ DSR @ Tumo 00:00 o

DIA10 07:00 i 1:00 @ Tumno 23:59 0400  00:00 o

@ Adicionar

Escalas flexiveis

No retorno aos modelos de escala, selecione a opcao Flexivel e clique em Préximo para visualizar
os demais modelos disponiveis.

< NOVA ESCALA FLEXIVEL

Davidas? Verifigue os dados com a sua contabilidade.
Como serd a escala? Por dias ou por horas?

Intermitente Flexivel
ﬁ INTERMITENTE G) ESCALA POR DIA
(© LVRE

ANTERIOR PROXIMO

O trabalho intermitente permite que a empresa admita um funcionario para trabalhar
eventualmente e o remunere pelo periodo de execucdo. Para utilizd-lo deve haver um acordo entre
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a empresa e o colaborador. Nesse modelo a Unica configuracao necessaria é a virada de turno; os
dias de trabalho sao definidos em Gestao > Convocacdes. Para concluir, clique em "Finalizar".

¢ NOVAESCALA INTERMITENTE

Davidas? Verifique os dados com a sua contabilidade.

VIRADA DE TURNO DA ESCALA: 23:59

Escala intermitente: Na escala intermitente a prestacé@o de servicos, com subordinacéo, ndo & continua, ocorrendo com alternéncia de periodos
de prestacdo de servicos e de inatividade.

A Unica configurag@o necessdria é a virada de turno. Para concluir, clique no botéo "Finalizar” e a escala ficara disponivel na listagem.

ANTERIOR FINALIZAR

Na modalidade escala por dia, o funcionario nao tem horérios especificos, mas deve cumprir uma
carga horéria conforme os dias acordados. Selecione os dias da semana trabalhados, a carga
hordria e a hora da virada de turno.

< NOVA ESCALA FLEXIVEL

Duvidas? Verifique os dados com a sua contabilidade.

Virada Totalde

Horas por dia Dias da semana s LT Acdo

08:00 SEG TER QUA QUI SEX 23:59 40:00 (i1}

04:00 SAB 2359  04:00 m
® Adicionar

Selecione o DSR: DOM

Total de horas na semana: 44:00

ANTERIOR FINALIZAR

A escala livre é frequentemente utilizada para colaboradores horistas, pois a Unica configuracao
necessaria € a virada de turno.


https://iopedia.iopoint.com.br/uploads/images/gallery/2024-11/zw6qN0Y7jfh0EWmr-image.png
https://iopedia.iopoint.com.br/uploads/images/gallery/2024-11/2Of28XhZxCdZomB8-image.png

¢ NOVA ESCALA FLEXIVEL

Dividas? Verifique os dados com a sua contabilidade.

VIRADA DE TURNO DA ESCALA: 23:59

A (nica configuragé@o necessaria é a virada de turno. Para concluir, clique no botéo ‘Finalizar’ e a escala ficara disponivel na listagem.

ANTERIOR FINALIZAR

Duplicar escala

Cligue no icone Duplicar na listagem para criar uma nova escala a partir de outra ja cadastrada. A
tela Duplicar escala abre com todos os hordrios e opcdes preenchidos, para ajustar somente o
necessario antes de finalizar. A duplicacdo funciona para qualquer escala, inclusive as que tém
varios colaboradores vinculados e que nao podem ser editadas diretamente.

¢ DUPLICAR ESCALA SEMANAL - SEG A SEX

Virada Totalde

Dia da Semana Entrada Saida Entrada Saida d
e turno horas

SEG 1400 T 18:00 08:00 [ 1200 06:00 08:00
TER 1400 @@ 18:00 0800 @ 1200 06:00 08:00

Mudanca de escala

Para mudar a escala de um colaborador, acesse Mudanca de Escala, escolha a nova escala,
defina a data de inicio e selecione os colaboradores envolvidos. Por fim, clique em Salvar
Mudanca de Escala. Se ja existir uma mudanca programada, as mudancas posteriores a data

escolhida serdao excluidas.
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< MUDANCGA DE ESCALA

Selecione a data, a nova escala e os funciondrios para a mudanga de escala.
Caso exista alguma muddnga programada, todas as mudangas posteriores a data selecionada serdo excluidas!

Atengéio! O prazo méximo para alteragéo retroativa é de 3 meses!

|Dma de inicio * & Escala® hd ®|
L |
Q Pesquisar Filtro T
) Funcionério $12X36 Préxima troca de escala
O teste (tela inicial) @ 12x36 (Dia 1)

OBSERVACAO: o0 prazo maximo para alteracdo retroativa de escalas é de 3 meses. A troca de
escala, individual ou em massa, recalcula automaticamente o ponto dos colaboradores.

Adequacao a EC 141 (jornada semanal) —
versao 2.61

Com a Emenda Constitucional 141/2026, que acaba com a escala 6x1, o calculo do ponto passa a
usar novos limites conforme a data de cada dia:

e A partir de 16/12/2026: limite de 42 horas semanais e dois descansos semanais

remunerados (DSR);
e A partir de 16/12/2027: limite de 40 horas semanais.

Cada dia é calculado pelo limite vigente na sua data; os dias anteriores continuam como estao.
Agora é possivel marcar dois dias como DSR na escala.

As escalas atuais nao sao alteradas automaticamente. A adequacado é feita pela empresa:
crie a nova escala (ou use Duplicar para ajustar uma cépia) e mova os funcionarios pelo botao
Mudanca de escala, informando a data inicial, os funcionarios e a nova escala.

Lista de escalas: passa a mostrar as colunas Média semanal, Descansos e Aviso EC 141 (por
exemplo, "Passa de 42:00 a partir de 16/12/2026", "Passa de 40:00 a partir de 16/12/2027" ou
"Fora da EC 141 na 12 etapa"). O botdo Fora da EC 141 filtra sé as escalas que ficam fora da nova
regra.

Avisos no cadastro da escala: na tela de revisao aparecem o total de horas na semana e os
Descansos por semana, além de avisos quando:

a média semanal passa do limite (42:00 a partir de 16/12/2026; 40:00 a partir de
16/12/2027);

a escala tem menos de dois descansos por semana, ou sete dias seguidos sem descanso;
a escala tem menos de dois dias marcados como DSR;

algum dia nao tem o intervalo minimo da CLT (art. 71: 1 hora acima de 6 horas de
jornada; 15 minutos acima de 4 horas);
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e algum dia passa de 8 horas: é s6 um alerta informativo, lembrando que jornada acima
disso exige convencao ou acordo coletivo (art. 72, Xlll, da Constituicao). O iopoint nao
confere a existéncia da norma.

Ao salvar uma escala fora da nova regra, o sistema mostra o aviso e pede confirmacdao. O mesmo
aviso aparece ao vincular funcionarios a uma escala (na troca individual no cadastro do funcionario
ou na Mudanca de escala em lote). Se o vinculo comeca antes de 16/12/2026, o aviso ja mostra
0 que muda nessa data.

Modelos que deixam de aparecer: a partir de 01/01/2027, as escalas 5x1, 6x1, 24x48 e
segunda a sabado deixam de aparecer no cadastro de escala nova. Continuam disponiveis a
escala Personalizada por dia, a edicao e a acao Duplicar. As escalas 12x36 e os plantdes
continuam como estao hoje.

Para ver todas as escalas que ficam fora da préxima regra, inclusive as que vao receber
funciondrios por troca ja agendada, use o relatério Inconsisténcias EC 141 (Relatérios >>

Relatdrios).

Ficou alguma duvida? Entre em contato com nosso suporte através do WhatsApp (49) 3191-0333.



Funcionarios

Utilize esta funcionalidade para gerenciar o quadro de colaboradores, incluindo a edicao de fichas
individuais e o cadastro de novos funciondrios.

Para acessar os funciondrios clique em Cadastro >> Funcionarios, no canto esquerdo da sua
tela.

@lt‘:cdustro v

Cargos
Centros de Custo

Departamentos
Empresas
Escalas

Feriados

I Funciondérios I

Ao acessar esta funcionalidade, vocé vera a seguinte tela: (Siga as numeracdes para entender o
funcionamento de cada etapa.)

CADASTRAR |

« FUNCIONARIOS [@)] , , |

3 [Fitre 7]
|QPesquisar |
3 4 8 9

—_
10 11 12

208 @ testedicacescala2! Atrasado @

A @ Testelulu2023 (Dia1) Descanso Ae®r

- A @ Relatério (FOLGA) Livre Descanso Bew

m_-, @ Escala teste XXXXXX Atrasado Bew

A @ Escala teste XXXXXX Atrasado Bew

1. icone de ajuda: abre esta pagina da iopédia em uma nova aba.

2. Utilize o menu Cadastrar para realizar o cadastro de novos funcionarios.


https://iopedia.iopoint.com.br/uploads/images/gallery/2024-11/OAi4p0bNUSveo8hv-menu-funcionarios.png
https://iopedia.iopoint.com.br/uploads/images/gallery/2026-10/L1zGeVXYSZRDSM8j-funcionarios-lista-v2.png

NOVO FUNCIONARIO IMPORTAR

IOPOINT TESTE 2

Digite o CPF e clique em Continuar.

CPF *

CANCELAR CONTINUAR

Insira o CPF do colaborador e clique em "Continuar" para seguir com o cadastro. Alternativamente,
utilize o menu "Importar" para adicionar os colaboradores através de uma planilha (no maximo 100
funciondrios por arquivo). Apds clicar em "Importar", selecione "Modelo de Importacao" para baixar
a planilha.

¢ IMPORTAR FUNCIONARIOS IMPORTAR

O arquivo para a importacdo de funciondrios deve seguir 0] MODELO DE IMPORTACAO.
A listagem de importacdo se limita a 100 funciondrios.

VOLTAR

Preencha os campos obrigatérios da planilha (os demais sao opcionais). Depois, clique em
"Importar" no sistema e selecione o documento. Complete o cadastro com as informacdes
adicionais solicitadas e finalize clicando em "Cadastrar".
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¢ IMPORTAR FUNCIONARIOS IMPORTAR

O arquivo para a importacdo de funciondrios deve seguir 0: MODELO DE IMPORTACAO.
A listagem de importacéo se limita a 100 funciondrios.

VOLTAR

3. Para agilizar a busca, utilize o botdo de filtro. Apds escolher os critérios desejados, cliqgue em
confirmar.

4. Utilize o campo de pesquisa para procurar por um colaborador especifico.

5. Matricula do colaborador.

6. Nome dos funciondrios cadastrados e ativos.

7. icone de alerta laranja: indica que o colaborador estd sem Matricula do eSocial, informacao
exigida pela Portaria MTE 671 (por exemplo, na exportacao do AEJ). Preencha o campo na aba
Dados trabalhistas da ficha. Na tela inicial também é exibido um aviso com a quantidade de
funciondarios nessa situacao e o botdao Revisar.

8. Escala a qual o colaborador esta vinculado. Cliqgue no icone de olho @ para ver os horarios
detalhados.

9. Situacao: informa em tempo real se o colaborador estd trabalhando, atrasado (vermelho) ou
em descanso (cinza).

icones de Acdo:

10. Cadastre a foto do colaborador para o reconhecimento facial, sequindo os requisitos descritos.
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Fechar X

Requisitos para o reconhecimento:

- Verifique se o rosto estd visivel e a testa nao
estd coberta por cabelos.

- Enquadre todo o rosto, olhe para a camera e
esteja de olhos abertos durante a foto.

- Nao utilize adormos (aculos, chapéus, etc..).
- Enquadre da cabega aos ombros.

- Utilize um fundo neutro ou branco, evite
sombras.

- Faca uma expressfo neutra e natural,
mantenha os bragos ao longo do corpo.

- Nao se mantenha muito préximo ou muito
longe da camera ao fotografar.

D Possui gémeo idéntico nesta empresa.

Certo Errado

Incinade Perfil Olhando para cima
v > >

Muito perto Multo longe Olhando para baixo
v ] ¢ b

CANCELAR SALVAR

Ainda ao cadastrar a foto, selecione o destino: Enviar para aparelhos de integracao (Hikvision,
Intelbras etc.), Enviar para o aplicativo (Individual ou Multiponto), ou ambos. O uso da foto no
aplicativo é contabilizado.

Destino da foto:
Enviar para aparelhos de integragdo
Enviar para o aplicativo

11. Visualize os dados de acesso do funcionario e envie uma nova senha de acesso ao aplicativo
por e-mail ou SMS.
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DADOS DE ACESSO:

Funciondario: Stefani Frozza

Email:

Deseja enviar uma nova senha para o funciondrio?

FECHAR ENVIAR NOVA ENVIAR NOVA
SENHA POR EMAIL SENHA POR SMS

12. Ficha do funcionario: visualize, edite e complemente as informacdes, além de realizar a
transferéncia entre empresas e a demissao.

€ IOPOINT TESTE

Ficha de Funciondrio(a) Demnitir
Dados de contato Dados trabalhistas Dados do sistema
Nome completo * CPF
lopoint
lopoint
Data de nascimento *

RG

Status: Ativo

. Sexo ¥ Estado civil hd

Atividades recentes
Nome do pai Nome da mé&e
Naturalidade Nacionalidade
CNH [ Categoria CNH Certificado de reservista
NOmero PIS Titulo de eleitor

Dependentes (3

SALVAR

Dados pessoais: nome completo, CPF, RG, data de nascimento, sexo, estado civil, nome do pai,
nome da mae, naturalidade, nacionalidade, CNH / categoria CNH, certificado de reservista, nimero
do PIS, titulo de eleitor e dependentes. Apds o cadastro, o CPF fica bloqueado para edicao.

Dados de contato: CEP, endereco, complemento, bairro, cidade, estado, telefone e e-mail.

Dados trabalhistas:
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Ficha de Funcionario(a) Demitir

Dados pessodis Dados de contato Dados trabalhistas Dados do sistema

Contrato Namero da matricula
Terceirizado ” p208
[Matricula do esocial | gMNamero do Craché
Departamento Escala *
Geral v LeslieuivuuesLUIuLl v @
Cargo ¥  Fungo
" Data de demissdo
Data de admissGo [
CTPS Horas contratadas |

Dados bancdrios

Dados adicionais

A

SALVAR

A. Contrato: tipo de contratacdo (Horista, Mensalista, Terceirizado, Estagiario ou Outros);

B. Matricula do eSocial: matricula do colaborador no eSocial, exigida pela Portaria MTE 671;
C. Horas contratadas.

Também fazem parte desta aba: nUmero da matricula, nUmero do crachd, departamento, escala
(com o icone de olho para ver os horarios), cargo, funcdo, data de admissao, data de demissao,
CTPS, dados bancarios e dados adicionais.

Dados do sistema:
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Ficha de Funciondrio (o) Demitir

Dados pessoaqis Dados de contato Dados trabalhistas Dados do sistema I

A data de inicio é limitada retroativamente ao 1° dia do més anterior ao més corrente ou a data de criagéo da empresa, o que for
mais recente.

Data de inicio de uso do sistema * RSgI‘CI do ponto
03/06/2026 |EA L0260 (este A 1 B
Vigéncia de banco de horas
A Individual — sobrescreve a da empresa (5 meses — 28/09/2026 a 27/02/2027)| ¢

ALTERAR VIGENCIA REMOVER VIGENCIA

INDIVIDUAL D INDIVIDUAL E
Unidade IConfiguracdo de funciondario
g i - s e = i F =1 G
Centro de custo ICerca digital |
WOPOINL - wentiu de wusilu el Y H|-vubsicuiiipus celiuy ]
' TRANSFERIR
DADOS DE ACESSO | , K FUNCIONARIO
L SALVAR

A. Data de inicio de uso do sistema: a data de inicio é limitada retroativamente ao 19 dia do
més anterior ao més corrente ou a data de criacdo da empresa, o que for mais recente;

B. Regra do ponto do colaborador (o histérico de regras pode ser consultado em Configuracbes >
Regras do ponto > Consultar histérico);

C. Vigéncia de banco de horas: mostra a vigéncia em uso. Quando houver vigéncia individual, é
exibido "Individual — sobrescreve a da empresa", com a periodicidade e o periodo atual;

D. Alterar vigéncia individual: cadastra ou altera uma vigéncia de banco de horas sé para este
colaborador;

E. Remover vigéncia individual: o colaborador volta a seguir a vigéncia da empresa;

F. Unidade;

G. Configuracao de funcionario;

H. Centro de custo: o vinculo possui histérico de vigéncia, usado no relatério Horas trabalhadas
por centro de custo;

I. Cerca digital: cercas digitais vinculadas ao colaborador (clique no olho para visualizar);

J. Dados de acesso ao aplicativo;

K. Transferir funciondrio para outra empresa;

L. Salvar as alteracdes.

Vigéncia individual de banco de horas: cada colaborador pode ter a sua prépria vigéncia, que
prevalece sobre a vigéncia geral da empresa e vale no saldo, no espelho de ponto, na rescisdo, na
exportacao para folha e no aplicativo.
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Fechar X
VIGENCIA INDIVIDUAL DE BANCO DE HORAS

Esta vigéncia sobrescreve a vigéncia de banco de horas da empresa apenas para este
colaborador.

A alteragdo vale a partir da competéncia informada — competéncias j& apuradas ou fechadas
néo séo alteradas.

Periodicidade (meses) * A
Data inicial da vigéncia * B| g
Hustificativa
4 C
A justificativa s6 & obrigatéria quando a data inicial cai em uma competéncia ja apurada ou
fechada.
CANCELAR CONFIRMAR

A. Periodicidade (meses); B. Data inicial da vigéncia; C. Justificativa: obrigatéria somente
guando a data inicial cai em uma competéncia ja apurada ou fechada; D. Cancelar; E. Confirmar.
A alteracdo vale a partir da competéncia informada: competéncias ja apuradas ou fechadas nao
sao alteradas.

Demitir: é possivel realizar a demissao do colaborador diretamente por este atalho. Para
confirmar, é necessario digitar a palavra “DEMITIR”. O sistema avisa que, apds 10 dias da data de
demissao, nao serd possivel readmitir o colaborador. O dia da demissao passa a aparecer
identificado no espelho de ponto.

Novidades da versao 2.61

e Banco de horas na demissao: o modal de desligamento, o espelho ponto e a
exportacao mostram o saldo de banco de horas a quitar até a data do desligamento, e a
quitacao fica registrada.

e Matricula uUnica: a mesma matricula ndo pode ser usada por dois colaboradores da
empresa, inclusive demitidos.

e Recadastro do mesmo CPF: para cadastrar de novo um ex-colaborador, basta que a
data de inicio seja posterior ao ultimo dia do cadastro anterior.

Ficou alguma duvida? Entre em contato com nosso suporte através do WhatsApp (49) 3191-0333.
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Feriados

Na funcionalidade de feriados, vocé pode visualizar todos os feriados cadastrados e adicionar
novas datas. Todos os feriados nacionais recorrentes ja estdo registrados.

Para acessar os feriados cadastrados em sua empresa, cliqgue em cadastro > feriados, no canto

esquerdo da sua tela.

@lCadustro v

Cargos

Centros de Custo
Depdrtamentos
Empresas

Escalas

Feriados

Funciondrios

Tipos de Demissdo

Apos clicar em feriados, vai constar a seguinte tela:
¢ FERIADOS

Referéncia 2
2026 i

arae 0
N0 [seconene 19
Confraternizag@o Universal 01/01/2026 Sim

1. Para incluir um novo feriado cligue em cadastrar.

¢ NOVO FERIADO

Digite o novo nome & nova data do feriado.

Nome do feriado *

Data do feriado *

= Data de realizagéo do feriado

e 1)

Todas as unidades

SELECIONAR
COLABORADORES

| \ Recorrente (todos 0s anos o feriado ocorre no mesmo dia e més)

1
q CADASTRAR

SELECIONAR UNIDADES

CANCELAR

Apenas o nome do feriado e a data sao obrigatérios na tela de cadastro;
A data de realizacao do feriado deve ser preenchida somente quando o colaborador realizar a

folga em um dia alternativo

CADASTRAR
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Marque a opcao “Recorrente” caso o feriado ocorra todos os anos na mesma data, evitando a
necessidade de novo cadastro nos anos seguintes;

E possivel cadastrar feriados vinculados a unidades especificas, permitindo a organizacéo por
cidade. Caso nenhuma unidade seja selecionada, o feriado serd valido para todas as unidades
cadastradas.

Permite também cadastrar um feriado para colaboradores especificos, sem impactar os demais
colaboradores da empresa. Caso nenhum colaborador seja selecionado, o sistema solicitara a
confirmacao de que o gestor estd ciente de que o feriado serd aplicado a todos os colaboradores.

2. Ano dos feriados cadastrados.

3. Utilize esse campo para pesquisar por um feriado cadastrado;

4. Nome do feriado;

5. Data/dia do feriado;

6. Informacao onde condiz se o feriado cadastrado ocorre todo ano no mesmo dia ou nao;

7. Caso existam feriados vinculados a unidades especificas, por meio desta coluna sera possivel
visualizar o nome de cada unidade e realizar o filtro selecionando a desejada.

4 Unidade

Unidade

Sdo Miguel Do Oeste

Chapecé/sc

= i = ey

8. Utilize os icones abaixo de "Acao" para realizar acdes individuais para cada cadastro de
feriados.

No primeiro icone de acao JAGES PYLEIVE Leditar 38 hformacbes de um feriado que esté
cadastrado;

Clique no icone de lixeira 95:5}‘5 BYXEIiP UM fER% 0.

Feriado por colaborador: além de empresa e unidade, é possivel lancar um feriado para
colaboradores especificos (botdo Selecionar colaboradores no cadastro). Também ha um atalho
para lancar o feriado direto na tela Gestao > Controle de ponto. Os calculos do ponto (horas
extras, DSR e adicionais) reconhecem o feriado individual automaticamente. Na Regra do Ponto, a
opcao "ldentificar feriado pelo dia civil" define como o adicional de feriado é calculado em turnos
que cruzam a meia-noite.

Ficou alguma duvida? Entre em contato com nosso suporte através do WhatsApp (49) 3191-0333.
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Centro de Custos

Centro de custo é uma subdivisdao da empresa que controla e atribui despesas especificas para
avaliar o desempenho e gerenciar custos.

Para acessar os centros de custos da sua empresa, clique em Cadastro > Centro de Custo,
localizado no canto esquerdo da tela.

@Cadastro W |

Cargos
ICentros de Custo I

Departamentos

Empresas
Escalas
Feriados

Funciondarios

Apds clicar em Centro de Custo, a seguinte tela serd exibida:

< CENTROS DE CUSTO @ CADASTRAR

Q[Fesquisar_[2)

Controde custo [(3) @) runciondrios | [caves [3)
Geral 2 Ativo -

1. Cligue em cadastrar para incluir um novo centro de custo.
NOVO CENTRO DE CUSTO

Digite o novo nome do novo centro de custo.

Nome do centro de custo *

CANCELAR CADASTRAR

2. Utilize o campo de pesquisa para procurar por um centro cadastrado;
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3. Nome do centro de custo;
4. Quantidade de funcionarios vinculados;

5. Situacgao atual dos centros de custos. Além de visualizar os ativos, é possivel filtrar pelos
inativos e todos.

< Ativos
| Todos

Inativos

6. Utilize o icone abaixo de "Acado" para realizar acdes individuais em cada centro de custo.
No primeiro icone de acéo Irigog Po&&Ver visualiz4r os funcionarios associados e
também vincular outros novos;

O segundo icone de acdo Indog (Hii2448 P4ra 8ditar as informacdes preenchidas em
um centro de custo ja cadastrado;

Para excluir um centro de custo clique no icone de lixeira "398 S SWRAE S8 BRI i
cadastros sem funcionarios vinculados.

Historico de vinculo: o vinculo do colaborador com o centro de custo possui histérico de vigéncia
(data inicial e final). O centro de custo do colaborador é definido na ficha do funcionério, aba Dados
do sistema, e é exibido também no Controle de ponto e no Controle de horas. Com esse histérico, o
relatério Horas trabalhadas por Centro de Custo (Relatérios > Relatdrios) apresenta as horas
agrupadas por centro de custo, com o periodo de atuacao de cada colaborador e totalizadores.

Ficou alguma duvida? Entre em contato com nosso suporte através do WhatsApp (49) 3191-0333.


https://iopedia.iopoint.com.br/uploads/images/gallery/2025-01/f9QmJN46N7W1Tcfr-image.png

Tipos de Demissao

Use esta funcionalidade para definir o motivo da demissao dos colaboradores. Ao criar modelos,

vocé poderd selecionar a opcdo mais adequada no momento do desligamento, conforme o tipo de
acordo.

Para acessar os tipos de demissao, clique em cadastro > tipos de demissao, no canto esquerdo
da sua tela.

g{:adustm v

Cargos

Centros de Custo
Departamentos
Empresas
Escalas

Feriados

Funciondarios

Tipos de Demissdo

Ao acessar a funcionalidade, esta tela sera apresentada.
< TIPOS DE DEMISSAO @ CADASTRAR
y.

QlPesquisar @
Titulo 3 = Ativos { 4 ) ( 5 \ Acdo

Encerramento de contrato Ativo

Justa Causa Ativo

1. Use este menu para cadastrar novos tipos de demissao.
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NOVO TIPO DE DEMISSAO

Titulo da demissdo *

CANCELAR CADASTRAR

Apods definir o "titulo de demissao"”, clique em "Cadastrar" para concluir ou em
"Cancelar" para desfazer a acao e fechar a tela de cadastro.

2. Utilize o campo de pesquisa para procurar por um titulo de tipos de demissao
cadastrado;

3. Nome/descricao dos tipos cadastrados;

4. O filtro de situacao dos cadastros de tipos de demissao permite visualizar tanto os ativos
guanto os inativos, além de exibir todos os registros.
4 Ativos

| Todos

| Inativos '

5. Utilize os icones abaixo de "Acao" para realizar ac0es individuais para cada cadastro.
Primeiro icone de acdo [&: Edicdo no titulo de tipo de demiss&o;

Segundo icone de acao Mo TSR (R8RS JE R HEEEFO S

Ficou alguma duvida? Entre em contato com nosso suporte através do WhatsApp (49) 3191-0333.


https://iopedia.iopoint.com.br/uploads/images/gallery/2025-03/TDDhYxCVnk9KBkd7-image.png
https://iopedia.iopoint.com.br/uploads/images/gallery/2025-03/WhGrBhYCR36CW9Ps-image.png
https://iopedia.iopoint.com.br/uploads/images/gallery/2024-05/unjimage.png

Admissao Digital

O mdédulo Admissao Digital permite cadastrar o candidato e realizar o envio, a coleta e a
aprovacao dos documentos admissionais direto pelo sistema. O RH escolhe quais documentos
solicitar, o candidato recebe o link de envio por e-mail (ou WhatsApp) e o gestor aprova ou recusa
cada documento. Ao final, a contratacdo é efetivada e o colaborador é criado automaticamente.

Observacao: o médulo é contratado a parte e s aparece para as empresas que o possuem. O
acesso do gestor depende da permissao "Admissao Digital" em Configuracdes > Permissdes. O
valor do médulo é exibido em Configuracdes > Faturamento.

Para acessar, cliqgue em Cadastro >> Admissao Digital, no canto esquerdo da sua tela. Sera
exibida a seguinte tela: (Siga as numeracdes para entender o funcionamento de cada etapa.)

¢ ADMISSAO DIGITAL . | NOVA ADMISSAO |
P 5
|Q3 esquisar | 2 4 s 6 .
8 9 10
n/09/2026 1/10 aprovados Aprovado

04/09/2026 5/10 aprovados Pendente ®m

Exibindo 1 até 2 de 2 registros

1. Nova admissao: cadastra um candidato e envia o convite (passo a passo abaixo);

2. Utilize o campo de pesquisa para localizar um candidato;

3. Candidato: nome e CPF;

4. E-mail para onde o convite foi enviado;

5. Data do cadastro da admissao;

6. Documentos: quantidade de documentos aprovados em relacao ao total solicitado (ex.: 5/10
aprovados);

7. Situacao da admissao, com filtro: Em andamento, Pendentes, Aprovadas, Efetivadas,
Canceladas e Todas. Na linha sao exibidos os status Pendente (laranja) e Aprovado (verde);
8. Efetivar contratacao: disponivel quando a admissao esta aprovada;

9. Revisar documentos: abre os documentos do candidato para aprovar, recusar ou dispensar;
10. Cancelar a admissao (o sistema pede confirmacao).

Nova admissao

Ao clicar em Nova admissao, o cadastro é feito em duas etapas. Na etapa 1. Dados pessoais:
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Fechar X

ADMISSAO DIGITAL

Cadastre o candidato e envie o convite de admiss@o por e-mail.

1. Dados pessoais 2. Documentos

Dados pessoais

|Nome * I A
|ch C I B
[E-mail * | ¢

PROXIMO
D

A. Nome do candidato; B. CPF; C. E-mail que receberd o convite; D. Clique em Préximo.

Na etapa 2. Documentos, selecione os documentos que o candidato devera enviar (ao menos
um):
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Fechar X

ADMISSAO DIGITAL

Cadastre o candidato e envie o convite de admiss@o por e-mail.

1. Dados pessoais 2. Documentos

Documentos admissionais

Selecione os documentos que o candidato deverd enviar {ao menos um):

|:| Selecionar todos

A

(] re/crr

|:| Comprovante de Residéncia
|:| Titulo de Eleitor

(] mis/pasep

|_| CertidGo de Nascimento/Casamento

[ ] comprovante de Escolaridade

[ ] aso

[ ] Foto | B

D

VOLTAR SALVAR E ENVIAR CONVITE
C

A. Selecionar todos;

B. Lista de documentos admissionais: RG/CPF, Comprovante de Residéncia, Titulo de Eleitor,
PIS/PASEP, Certidao de Nascimento/Casamento, Comprovante de Escolaridade, ASO, Foto,
Certificado de Reservista, CNH e Outro;

C. Voltar para a etapa anterior;

D. Salvar e enviar convite: o candidato recebe por e-mail o link para envio (upload) dos
documentos.

Revisar documentos

Cligue no icone de olho do candidato para revisar os documentos. Enquanto a admissao esta
pendente:
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Fechar X

REVISAR DOCUMENTOS

. Pendente ) A

B C D

& Reenviar convite ® Convite p/ WhatsApp © solicitar mais documentos

Comprovante de Escolaridade | Aguardando envio E

ASO | Aguardando envio

Foto | Aguardando envio

Certificado de Reservista | Aguardando envio

CNH | Aguardando envio -

Ro/cPr ¢

1 Armmlha mant; Ameeta da 9008 (1Y ~Af 4

A. Situacao da admissao (Pendente);

B. Reenviar convite por e-mail;

C. Convite p/ WhatsApp: gera o link do convite para enviar ao candidato pelo WhatsApp;

D. Solicitar mais documentos: inclui novos documentos na solicitagao;

E. Situacao de cada documento (ex.: Aguardando envio). Quando o candidato envia o arquivo, o
gestor pode visualizar e aprovar ou recusar o documento, individualmente ou em lote. Em caso
de recusa, o sistema reenvia automaticamente o e-mail ao candidato para um novo envio;

F. Dispensar o documento, quando ele ndo for mais necessario;

G. Documento ja aprovado, com o registro de quem aprovou e quando, e o arquivo enviado.

Quando todos os documentos estiverem aprovados ou dispensados, a admissao fica Aprovada:
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Fechar X

REVISAR DOCUMENTOS

A © Solicitar mais documentos
Re/cPF
B B
Comprovante de Residéncia C )
D
Titulo de Eleitor [ Dispensado 5
PIS/PASEP ( Dispensado 9

A. Situacao Aprovado; B. Arquivo enviado pelo candidato (cliqgue para visualizar); C. Documento
Dispensado, com o registro de quem dispensou e quando; D. Desfazer a dispensa do documento.

Efetivar contratacao

Com a admissao aprovada, clique no icone Efetivar contratacao e informe os dados trabalhistas
para criar o colaborador a partir da admissao:
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Fechar X
EFETIVAR CONTRATACAO

Informe os dados trabalhistas para criar o colaborador a partir desta admisséo.

Nome CPF

E-mail

. Este CPF j@ possui cadastro na iopoint — ao efetivar, o colaborador seré vinculado a esta
empresa.

A data de inicio € limitada retroativamente ao 1° dia do més anterior ao més corrente.

|Departc1mento* A I A !Unidade* '! B
|Dcrta de inicio de uso do sistema * & ! C !Regra do ponto* V! D
|Cc—nfiguragao de funciondrio* A I E !Centro de custo* V! F
|Matriculu do eSocial * I G

Obrigatéria para exportacao do AEJ (MTE 671).

* -w
|Escala | H

D Estou ciente que o plano poderé sofrer alteragéo no valor. (Conﬁgura(;des > Faturamento)

K

CANCELAR EFETIVAR CONTRATAGAO
J

No topo sdo exibidos o nome, o CPF e 0 e-mail do candidato. Se o CPF j& possuir cadastro na
lopoint, o colaborador serd vinculado a esta empresa. A data de inicio é limitada retroativamente
ao 12 dia do més anterior ao més corrente.

A. Departamento; B. Unidade; C. Data de inicio de uso do sistema; D. Regra do ponto; E.
Configuracao de funcionario; F. Centro de custo; G. Matricula do eSocial (obrigatéria para a
exportacao do AE) — MTE 671); H. Escala; |. Marque a confirmacao "Estou ciente que o plano
podera sofrer alteracao no valor" (o novo colaborador entra na cobranca); J. Cancelar; K. Efetivar
contratacao: cria o colaborador, que passa a aparecer em Cadastro > Funciondrios.

Ficou alguma duvida? Entre em contato com nosso suporte através do WhatsApp (49) 3191-0333.
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