Funcionarios

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

Para acessar os funciondrios clique em Cadastro >> Funcionarios, no canto esquerdo da sua
tela.
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Ao acessar esta funcionalidade, vocé vera a seguinte tela: (Siga as numeracdes para entender o
funcionamento de cada etapa.)
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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.
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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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