Configuracoes

Nesse livro vocé encontra todas as funcionalidades da coluna CONFIGURACOES, presente no
sistema da lopoint!
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Regras do Ponto

A regra de ponto deve seguir a convencao sindical ou o acordo coletivo da empresa, sendo ela a
responsavel por definir como o sistema realizara o célculo das horas, com base na configuracao
definida dentro da funcionalidade. Isso assegura que o controle de jornada esteja em conformidade
com as normas aplicaveis a categoria.

Observacoes:

Os campos marcados com % indicam que seguem o padrao estabelecido pela CLT (Consolidacao
das Leis do Trabalho), sendo valores recomendados com base na legislacao trabalhista vigente.
Os campos que apresentam o simbolo @ contém uma breve explicacdo sobre a funcionalidade ou
opcao selecionada. Clique no simbolo para abrir a explicacdo e em FECHAR para voltar.

44 Importante (versao 2.51): a configuracao de horas noturnas e do periodo
de lanche deixou de ficar na regra de ponto e passou a ser feita no cadastro da
Escala (Cadastro > Escalas).

Para acessar a regra de ponto clique em Configuracoes >> Regras do ponto, canto esquerdo
da sua tela.
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Regras do ponto

Apds selecionar a funcionalidade, a seguinte tela sera exibida: (Siga as numeracoes para entender
o funcionamento de cada etapa.)

« REGRA DO PONTO [@] , | CADASTRAR |

| CONSULTAR HISTORICO |

Padr xl 4

8 9 10

Regra padrGo 46 Ativa E



https://iopedia.iopoint.com.br/uploads/images/gallery/2025-06/e6uCNCzzuLWRZBzJ-menu-regras-do-ponto.png
https://iopedia.iopoint.com.br/uploads/images/gallery/2026-10/rcKjcKhshXxR1pj6-regra-lista.png

1. Clique no icone de ajuda para abrir esta pagina da iopédia em uma nova aba.

2. Cligue em "Cadastrar" para inserir uma nova regra de ponto no sistema (veja 0 passo a passo
do cadastro mais abaixo).

3. Cligue em "Consultar historico" para ver por quais regras de ponto cada colaborador ja
passou e em quais periodos.

Fechar X
-
HISTORICO DE REGRA DE PONTO
Q, Pesquisar
1
2 3 4 5 6
|Mutriculu ” Funciondario | :Ativosl | Regra vigentel
208 Ativo 2026 Teste Alan 03/06/2026
- Ativo 2026 Teste Alan 29/06/2026
- Ativo 2026 Teste Alan 01/04/2026
- Ativo teste andré 22/08/2026
- Ativo teste estagirario222 23/08/2026
- Ativo Diogo Teste 28/02/2026
- Ativo Regra padréo 28/02/2026
- Ativo Regra padréo 28/02/2026
- Ativo Regra padréo 28/02/2026

Exibindo 1 até 50 de 93 registros 1 » |

3.1 Utilize o campo Pesquisar para localizar um colaborador; 3.2 Matricula; 3.3 Funcionario; 3.4
Ativos: filtra entre colaboradores ativos e inativos; 3.5 Regra vigente: regra de ponto atual do
colaborador; 3.6 Inicio: data em gque a regra vigente passou a valer.

Ao clicar sobre um colaborador, é exibido o histdrico individual:
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Fechar X

HISTORICO DE REGRA DE PONTO
I | A

=
< Voltar a lista
B
D E
Regra de ponto IE'
2026 Teste Alan 03/06/2026 Vigente

A. Nome do colaborador selecionado; B. Voltar a lista; C. Regra de ponto pela qual o
colaborador passou; D. Inicio do periodo; E. Fim do periodo (quando a regra ainda esta em uso,
aparece "Vigente").

4. Utilize o campo de pesquisa para procurar por uma regra de ponto cadastrada;

5. Nome da regra de ponto;

6. Quantidade de funciondrios vinculados na regra;

7. Situacao da regra de ponto. Além da possibilidade de visualizar todas as regras cadastradas, é
possivel filtrar apenas pelas ativas e inativas;

8. Duplicar: cria uma nova regra a partir da regra selecionada, ja preenchida com as mesmas
configuracdes (inclusive as de horas extras), para ajustar somente o necessario antes de salvar. O
sistema pede uma confirmacao antes de duplicar.

9. Visualizar os funciondrios vinculados a regra;

10. Editar: visualizar e alterar as informacdes preenchidas na regra.

Cadastro da regra de ponto

Ao clicar em Cadastrar, serd exibida a tela NOVA REGRA DO PONTO. Cada quadro refere-se a
uma situacao especifica e deve ser personalizado conforme a convencao sindical vigente da
empresa ou suas regras internas.

< NOVA REGRA DO PONTO

Configure as horas noturnas, tolerancias, regime de horas, horas extras, opgdes de calculo as horas e visualizagéo do espelho ponto.

A REDEFENIR CLT .

|Noma - I B

A. Redefinir CLT: volta todos os campos para os valores padrao da CLT;
B. Defina um nome para a regra, que serd exibido na tela principal da funcionalidade.

Tolerancia
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Tolerancia

Defina as toler@ncias que serdo consideradas para os registros de ponto. @

|Tolerancic1 por turno em minutos * | A Tolerancia por dia em minutos * B
5 10

|Tsmpo de intrajornada em minutos @ | C
60

Horas contratadas de horistas ®

| | calcular horista como mensalista ©) |
D 220:00 E

| Escala 12x36 com intrajornada Xk 3 I F

A. Tolerancia por turno em minutos (padrao 5): até quantos minutos de atraso ou
adiantamento nao gerarao horas negativas ou positivas em cada registro de ponto.

B. Tolerancia por dia em minutos (padrao 10): limite maximo diario de variagcdo que nao sera
computado. A CLT, no artigo 58 § 12, informa que nao serao descontadas nem computadas como
jornada extraordinaria as variacdes de horario nao excedentes de cinco minutos, observado o
limite maximo de dez minutos didrios.

C. Tempo de intrajornada em minutos (padrdo 60): tempo minimo do intervalo para repouso
ou alimentacdo. Pelo artigo 71 da CLT, jornadas de 4 a 6 horas tém intervalo de 15 minutos e
jornadas acima de 6 horas tém intervalo de no minimo 1 hora e no maximo 2 horas (podendo ser
reduzido a 30 minutos por acordo ou convencao).

D. Calcular horista como mensalista: quando ativa, os horistas serao calculados de acordo com
a escala, da mesma forma que os mensalistas.

E. Horas contratadas de horistas (padrao 220:00): ao exceder o total mensal configurado,
todas as horas realizadas além do limite serao consideradas horas extras automaticamente.

F. Escala 12x36 com intrajornada: mesmo no regime 12x36 deve ser concedido o intervalo
intrajornada (almoco/jantar); caso contrario, sao devidas horas extras pelo intervalo suprimido.

Regime de horas

Informe o regime de horas padrao da regra. Todos os novos colaboradores vinculados a esta regra
iniciarao automaticamente com o regime selecionado. A vigéncia do banco de horas é configurada
em Configuracoes > Empresa (ou individualmente por colaborador).

Regime de horas

Defina o regime padrdo para esta regra. @
Banco de horas Hibrido (BH) Hibrido (HE) Hora extra

) Nooj [ Noo) D isin_ @

Obs. A vigéncia do horas pode ser configurada na pagina de configurac¢do da empresa.

Banco de horas: permite compensar as horas adicionais por meio de folgas. O colaborador
trabalha além da jornada, mas nao gera horas extras, pois essas horas serao compensadas
futuramente.
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Hibrido (BH): os saldos positivos ou negativos sao registrados no banco de horas, podendo ser
convertidos em horas extras. Ao selecionar este regime sao exibidas as opcodes:

I:l Converter para horas extras em Domingo
|:| Converter para horas extras em SGbado
I:l Converter para horas extras em DSR

|:| Converter para horas extras em Feriado

[_] Descontar banco de horas somente de auséncias compensatérias

@ ® ® © © O

Considerar horas extras a partir de horas por dia

o Converter para horas extras em Domingo / Sabado / DSR / Feriado: as horas
trabalhadas nesses dias serao consideradas horas extras.

e Descontar banco de horas somente de auséncias compensatdrias: o débito em
banco de horas/hora extra (conforme o regime do funcionario) sé ocorrera com auséncia
com desconto de horas. No cadastro da auséncia deve estar marcada a opcao "Descontar
horas" e o tipo de auséncia deve estar com a opcao "Compensatdria" habilitada. Esta
regra vale somente para o regime configurado na regra de ponto; auséncias do tipo
Suspensao Disciplinar sempre geram horas faltantes (HF).

e Considerar horas extras a partir de X horas por dia: a partir do tempo configurado,
as horas do dia passam a ser consideradas horas extras.

Hibrido (HE): os saldos positivos ou negativos sao registrados como horas extras, podendo ser
convertidos em banco de horas. Opc¢des exibidas:

(] converter para banco de horas em Domingo
(] converter para banco de horas em Sabado
(] converter para banco de horas em DSR

(] converter para banco de horas em Feriado

® ® @ ® O

Considerar banco de horas a partir de horas por dia

e Converter para banco de horas em Domingo / Sabado / DSR / Feriado: as horas
trabalhadas nesses dias vao para o banco de horas.

e Considerar banco de horas a partir de X horas por dia: a partir do tempo
configurado, as horas do dia passam a ir para o banco de horas.

Hora extra (padrdo CLT): todo o tempo trabalhado além da jornada, remunerado com no minimo
50% de acréscimo sobre a hora normal (Art. 72, inciso XVI da Constituicdo Federal).
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Horas Extras

Estabeleca as porcentagens das horas extras e os dias correspondentes. E possivel configurar por
Dia, Semana ou Més.

Hora extra por Dia (padrdo: HE1 50% de segunda a sdbado e HE2 100% em domingo, DSR e
feriado):

Horas Extras Dia (J Semana () Més
Defina as tolerdncias e porcentagens para cdlculo das horas extras.

Fator

Dia HE1 Tolerancia HE 2 Tolerdncia HE3 Tolerancia HE 4 BN @
50% 100% 0% 0%
Seg - J = J - O 0%
Ter - O - O = O 0%
Qua - O = O . ) 0%
Qui - ] - O - O 0%
Sex - O - OJ - O 0%
sab - O - O - O 0%
Dom J E v - O - 0 0%
DSR O - - O - O 0%
Fer O - - OJ - O 0%

e Defina os percentuais nas colunas HE1, HE2, HE3 e HE4 (faixas de calculo) e marque os
dias em que cada faixa se aplica.

e Tolerancia: quando um mesmo dia esta marcado em mais de uma faixa (ex.: segunda
em HE1 e HE2), informe a partir de quantas horas o sistema deixa de aplicar a primeira
faixa e passa a aplicar a seguinte.

e Fator BH: percentual de aumento aplicado as horas destinadas ao banco de horas em
cada dia (ex.: 50% faz 1 hora trabalhada valer 1h30 no banco).

Hora extra Semanal: as porcentagens sao aplicadas conforme o total de horas extras
acumuladas na semana. Até a tolerancia da primeira faixa vale o percentual de HE1; ao
ultrapassar, a préxima faixa entra em vigor automaticamente. A linha Dom/DSR/Fer permite
percentuais especificos para domingos, DSR e feriados.

Horas Extras (U pia & semana () Més
Defina as toleréncias e porcentagens para calculo das horas extras.

HE1 Toleréincia HE2 Tolerancia HE3 Toleréncia HE 4
50% 100% 0% 0%

Semana - [
Dom/DSR/Fer 0 - (
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Hora extra por Més: as faixas sao aplicadas sobre o total de horas extras acumuladas no més
(ex.: até X horas 50%, de X até Y horas 100%...). Informe no campo Dia o dia de inicio do ciclo
mensal: com o dia 1 o ciclo vai do 12 ao uUltimo dia do més; com o dia 15, vai do dia 15 ao dia 14 do
més sequinte.

Horas Extras () pia () semana Més
Defina as tolerancias e porcentagens para calculo das horas extras.

HE1 Toleré@ncia HE2 Tolerdncia HE3 TolerdGncia HE 4

50% 100% 0% 0%
Més - O - O - O
Dia * A

Calculo de horas

Marque as regras que deseja aplicar no célculo de horas.

Cdlculo de horas

Marque as regras que deseja aplicar no cdlculo de horas.

Padrdo CLT:

Compensacéo de tempo no mesmo dia
(] compensar HF ne periodo de lanche
Caleular horas faltantes

Cdlcular hora extra intrajornada

Calcular horas extras excedentes na jornada 12x36
Aplicar toleranciade 5  minutos para intrajornada

Perda de DSR

@ @ @ 0 @ 0@ @ O

(] Escala de segunda & sexta com dissolugao do sGbado

Padrao CLT:

e Compensacao de tempo no mesmo dia: compensa automaticamente o tempo extra
ou faltante dentro do mesmo dia (ex.: 10 minutos de atraso na entrada compensados com
10 minutos a mais na saida resultam em saldo 00:00). Vale apenas para o mesmo dia.

e Compensar HF no periodo de lanche: os minutos ndo cumpridos durante o periodo de
lanche (configurado na escala) serao descontados das horas de falta.
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e Calcular horas faltantes: apresenta no espelho as horas faltantes quando a jornada
diadria nao é cumprida integralmente.

e Calcular hora extra intrajornada: calcula o tempo de intervalo intrajornada nao
realizado, que deve ser remunerado com acréscimo de 50% (artigo 71 da CLT).

e Calcular horas extras excedentes na jornada 12x36: na escala 12x36, somente o
tempo que ultrapassar a jornada normal sera contado como hora extra.

e Aplicar tolerancia de X minutos para intrajornada: aplica a tolerancia informada no
célculo do intervalo intrajornada (padrao 5 minutos).

e Perda de DSR: calcula a perda do descanso semanal remunerado de acordo com as
regras marcadas (Art. 62 da Lei 605/49). Pela regra CLT, o desconto é feito no segundo
DSR apds a semana em que ocorreram as faltas, com valor integral de 1/6 da jornada
semanal.

e Escala de segunda a sexta com dissolucao do sabado: s6 tem efeito em escalas de
segunda a sexta de 08:48. Se houver feriado no sdbado, a escala da semana é reduzida
em 48 minutos; se houver feriado durante a semana, sao lancados 48 minutos de falta no
sabado.

Personalizacao:

Personalizagdo:

Perda de DSR:

() Perda de DSR na semana atual
(] Descontar apenas faltas integrais

() Nao descontar de feriados

Descontar a partir de horas faltantes por dia

@ ®

Descontar integral a partir de horas faltantes por dia

I:I Aplicar toler@ncia diéria na hora noturna

|:| Considerar falta em sébado comeo falta integral

|:| Separar horas extras noturnas de horas noturnas

I:I Separar horas extras em feriado/DSR de horas extras 100%
|:| Identificar feriado pelo dia civil

|:| Separar horas negativas em diurnas e noturnas

Adicionar hora noturna as horas totais

@ 0@ @ @@ ® 0@ ©® O

(] Descontar horas faltantes das horas extras

o Perda de DSR na semana atual: a perda é debitada na semana atual, ou seja, no
primeiro domingo apés a(s) falta(s).
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o Descontar apenas faltas integrais: o desconto do DSR é calculado apenas sobre faltas
integrais.

e Nao descontar de feriados: nao desconta o DSR de feriados (por padrao, havendo
feriado na semana da falta, o tempo é duplicado).

o Descontar a partir de X horas faltantes por dia: o desconto de DSR sé ocorre a partir
do tempo de falta configurado no dia.

e Descontar integral a partir de X horas faltantes por dia: o desconto integral do DSR
(1/6 da jornada) sé ocorre a partir do tempo de falta configurado no dia.

e Aplicar tolerancia diaria na hora noturna: aplica a tolerancia didria em turno noturno.

e Considerar falta em sabado como falta integral: uma falta no sdbado é considerada
falta do dia todo.

o Separar horas extras noturnas de horas noturnas: as horas extras noturnas nao sao
somadas as horas noturnas.

e Separar horas extras em feriado/DSR de horas extras 100%: a hora extra em
feriado ou DSR é exibida somente na coluna de feriado/DSR e retirada da hora extra
100%.

o Identificar feriado pelo dia civil (novo, desligado por padrao): em jornadas que cruzam
a meia-noite, o adicional de feriado passa a ser calculado pelo dia civil real de cada
marcacao, e nao pelo dia ao qual o turno pertence. As horas trabalhadas no dia do feriado
recebem o adicional de feriado e as do dia seguinte recebem a aliquota de dia Util; na
véspera do feriado, as horas apds a meia-noite passam a contar como feriado. O espelho
marca os dias em que o turno foi dividido. Nao se aplica as escalas de plantao por hora
(12x36, 24x48, 24x72 e 24x96). Ative somente se previsto na convencao coletiva.

e Separar horas negativas em diurnas e noturnas: as horas negativas sao calculadas
e exibidas separadamente.

o Adicionar hora noturna as horas totais: soma as horas noturnas reduzidas as horas
totais trabalhadas.

e Descontar horas faltantes das horas extras: adiciona ao espelho um resumo de
horas debitando as horas faltantes das horas extras. Opcao apenas para funcionarios no
regime de hora extra.

Espelho ponto

Marque os itens a serem exibidos no espelho ponto.



Espelho ponto

Marque os itens a serem exibidos no espelho ponto.

Padrdo CLT:

Total de horas ®

Personalizagéo:

| Hora extra intrajornada (3 (] separar horas extras (noturnas e
| Hora extra interjornada @
| Hora real trabalhada 3

| saldo de horas (3)

| Banco de horas original 3)

| separar horas faltantes (3)

— diurnas)
|:| Separar DSR (noturnas e diurnas)
(] Exibir “Falta” nas faltas integrais

[ Exibir horas totais em formato
— centesimal

Exibir resumo de faltas

® @ © ® @

I:I Exibir horas em atestado

| Horas normais (3)

| Horas reduzidas (3

e Total de horas (padrao CLT): exibe o somatério no fim da coluna de horas trabalhadas.
e Hora extra intrajornada (coluna HEI) e Hora extra interjornada (coluna HEIlJ, saldo

que faltou para completar as 11 horas de descanso entre jornadas).

o Hora real trabalhada: total trabalhado sem considerar as tolerancias (ex.: jornada

08:00, tolerancia 5 minutos, trabalhado 08:03 - HT 08:03).

Saldo de horas: apresenta o saldo de horas dia a dia.

Banco de horas original: exibe o banco de horas original (BH) e o fatorado (BHF). Ex.:
fator 50% e 2 horas extras - BH 02:00 e BHF 03:00.

Separar horas faltantes: divide as faltas entre integrais e parciais no resumo de horas.
Horas normais: a coluna HT mostra somente as horas normais (sem horas extras).
Horas reduzidas: exibe a coluna e o totalizador de horas reduzidas (diferenca entre a
hora noturna reduzida e a hora noturna).

Separar horas extras (noturnas e diurnas): exibe as horas extras diurnas e noturnas
em colunas separadas (ex.: HED 50% e HEN 50%).

Separar DSR (noturnas e diurnas) (novo): exibe o DSR em horas noturnas e diurnas
de forma separada.

Exibir "Falta" nas faltas integrais: mostra a palavra FALTA nos dias com falta integral.
Exibir horas totais em formato centesimal: o padrao é o formato sexagesimal.
Exibir resumo de faltas (novo, marcado por padrao): apresenta o total de horas de
faltas justificadas e injustificadas.

Exibir horas em atestado (novo, desligado por padrao): mostra no resumo de horas o
total das auséncias do periodo cujo tipo estd configurado para calcular como "Atestado
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Médico". E apenas apresentacdo: ndo altera nenhum célculo de horas, banco de horas ou
folha.

Finalizacao

|C] Verifiquel minha convencgdo sindical e estou de acorde com as configuragdes.|  a

| CANCELAR | SALVAR
B (€

A. Marque a opcao "Verifiquei minha convencao sindical e estou de acordo com as
configuracoes";

B. Cligue em Cancelar para sair sem cadastrar a regra;

C. Cligue em Salvar para finalizar.

Observacao: a troca de regra de ponto de um colaborador (individual ou em massa) recalcula o
ponto e respeita o limite de 3 meses para datas retroativas.

Novidades da versao 2.61 (EC 141 e
plantoes)

Na secao Calculo de horas da regra do ponto hé novas opcoes:

o Descontar os dois DSR da semana na falta injustificada (EC 141): aparece com a
Perda de DSR ligada. A partir da semana de 14 a 20/12/2026, a falta injustificada
desconta os dois DSR da semana. Vem ligada por padrao; desligue para descontar sé um.

 Regime compensatdério de DSR por convencao ou acordo coletivo (EC 141, art.
72 §22): para empresas cuja norma coletiva prevé compensacao do descanso. Vem
desligada.

e Apurar descanso semanal (DSR somado a interjornada): mede o descanso na volta
do DSR, somando 11 horas a 24 horas por dia de DSR (35 horas com um DSR e 59 horas
com dois seguidos), e permite exibir o descanso semanal suprimido no espelho ponto.
Vem desligada.

e Horas trabalhadas em plantao sempre em hora extra: lanca as horas trabalhadas
em acionamento de sobreaviso ou prontidao direto nas faixas de hora extra, sem passar
pelo banco de horas.

Mudancas no calculo a partir da semana de 14 a 20/12/2026:

e a soma do DSR descontado foi corrigida e, com dois DSR descontados na semana, o
feriado da semana é somado uma vez sé;
e a opcao Escala de segunda a sexta com dissolucao do sabado deixa de valer.

Na exportacao para a folha, os dias de DSR perdidos sao contados pela escala de cada dia,
inclusive para quem trocou de escala no periodo. Por isso, ao exportar de novo um periodo ja
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enviado, esses dias podem mudar: é a contagem corrigida.

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



Funcionario

Nas configuracdes de Funciondrios é possivel atribuir permissdes aos colaboradores em
aos registros de ponto e funcionalidades do aplicativo.

relacao

i QIConfigumgées vI ) i . L.
Para acessar as confic cligue em Configuracées >> Funcionario, canto

Regras do ponto

I Funcionario I

Documentos
Permissdes
Gestores
Empresa
Faturamento

Integracoes
esquerdo da sua tela. St

Ao escolher a funcionalidade, serd exibida a seguinte tela:

¢ CONFIGURAGAO DE FUNCIONARIO

CADASTRAR
1
2
6 7 8
Padréo 5 Ativo Bm
1. Para adicionar novas configuracdes de funcionarios, clique em cadastrar.
< NOVA CONFIGURACAO DE FUNCIONARIO
|Descri§60 * |
|CDniiguru96es Gerais
Comprovante no e-mail Permitir solicitag@o de ajuste de ponto Ponto automdtico apés virada de turno (2
Aprovagdo automdtica de ponto forada (@ Aprovagdo automd@tica de pontos fora ®@ Adicionar auséncia guando possui ponto ()
escala da cerca digital e ponto quando possui auséncia
Permitir solicitag@o de desconsideragéo (2 Ignorar virada de turno no calculo do @ Necessario aprovagéo de férias em duas (@
de ponto registro de ponto etapas
(D (XD
Usar auséncias com dados extras ®

obrigatorios.

(D

|M6dulos visiveis na Area do Funcionério no uplicntivol c

Auséncia Documentos Escala Espelho ponto Holerite Projetos Refeitorio Registro de horas

ar ao ar ao G (D (Xd @O

|Con|igurug6es do Aplicativo Individual (Funcionério)l -

Registrar no APP Lembrete de ponto utilizar GPS Reconhecimento facial Notificagdo de ponto inconsisténte

€& g &g &= @ Nao)
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1.A Defina um nome para a nova configuracdo de funciondrio;

1.B Em configuracoes gerais é possivel definir regras para os registros de ponto.

Configuracées Gerais

Comprovante no e-mail Permitir solicitagdo de ajuste de ponto Ponto automético apés virada de turno (@
Aprovagdo automdtica de ponto forada @ Aprovacdo automdtica de pontos fora @ Adicionar auséncia quando possui ponto @
escala da cerca digital e ponto quando possui auséncia

Permitir solicitag&@o de desconsideragdo (@ Ignorar virada de turno no calculo do @ Necessério aprovagdo de férias em duas @
de ponto registro de ponto etapas

Usar auséncias com dados extras [©)

obrigatérios.

Comprovante no e-mail: Todo ponto registrado serd encaminhado o comprovante através do e-
mail;

Permitir solicitacao de ajuste de ponto: Quando habilitado, o funcionario podera solicitar
ajustes de ponto pelo aplicativo e pelo ponto web.

Ponto automatico apds a virada de turno: Quando ativado, os pontos de fim e inicio de turno
serao gerados de forma automatica quando o ponto de saida for inferior ao tempo limite
informado.

Aprovacao automatica de ponto fora da escala: Ao desativar essa opgao, os pontos
registrados fora dos horarios estabelecidos em escala ficardo em pendente até que sejam
aprovados.

Aprovacao automatica de pontos fora da cerca digital: Quando essa opcao for desativada, os
pontos registrados fora do perimetro definido na cerca digital ficarao pendentes até que sejam
aprovados.

Adicionar auséncia quando possui ponto e ponto quando possui auséncia: Define se é
permitido adicionar auséncia nos dias com registro de ponto e incluir ponto manualmente nos dias
com auséncia. Ao desativar, o sistema impossibilita a adicdo de auséncia em periodo que ja possui
ponto e a inclusdao manual de ponto em periodo que possui auséncia.

Permitir solicitacao de desconsideracao de ponto: Possibilita ao funcionario solicitar a
desconsideracao de ponto no aplicativo e no ponto web.

Ignorar virada de turno no calculo do registro de ponto: Quando ativado, o sistema agrupa
0s registros de ponto em pares, mesmo que ultrapassem a virada de turno.

Necessario aprovacao de férias em duas etapas: As férias deverdo ser aprovadas primeiro
pelo gestor imediato e, em seguida, pelo gestor administrador.

Usar auséncias com dados extras obrigatdrios: Na auséncia do tipo Atestado serao
solicitados dados extras como: CRM, Profissional, Descricao do CID e Fornecedor.

1.C Nos Mdédulos visiveis na area do funcionario no aplicativo defina as funcionalidades que
os colaboradores terao acesso no aplicativo;

Médulos visiveis na Area do Funcionério no aplicativo

Auséncia Documentos Escala Espelho Holerite Projetos Refeitorio Registro de

W/’ W/’
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Auséncia: Quando habilitado é possivel fazer solicitacdes de auséncias através do aplicativo,
assim como férias, atestados, folgas, entre outras.

Documentos: Se ativado, o colaborador podera visualizar no aplicativo os documentos
disponibilizados pelo gestor em Gestao > Documentos e realizar a assinatura digital, quando
solicitada.

Escala: Se ativado, os colaboradores poderao visualizar as informacdes da escala, no aplicativo.
Espelho ponto: Ao selecionar a opgao, os funcionarios poderao visualizar e baixar o relatério de
espelho ponto no aplicativo;

Holerite: Ao ativar, o colaborador terd acesso a folha de pagamento no aplicativo (verificar bancos
associados a essa configuracao).

Projetos: Ao ativar, o colaborador podera registrar no aplicativo os horarios de entrada e saida em
cada projeto (local de trabalho) ao qual estiver vinculado em Gestao > Projetos.

Refeitdrio: Ao ativar, o colaborador terd acesso no aplicativo ao mdédulo de refeitdrio, utilizado em
conjunto com a funcionalidade Gestdo > Controle refeitério.

Registro de horas: Se habilitado, sera possivel acompanhar os saldos de horas positivas e
negativas ao decorrer do més.

1.D Defina as permissdes do app individual,

Configuragées do Aplicativo Individual (Funcionério)

Registrar no Lembrete de Utilizar Reconhecimento Notificagdo de ponto
APP ponto GPS facial inconsisténte

aa a@ 9 ao 9 (OD @ Noo)

Ao optar pelo app individual, os colaboradores vao registrar o ponto no seu préprio celular.
Registrar no APP: Se marcado como sim, os funcionarios poderao registrar o ponto nessa
modalidade. Para bloquear marque como nao.

Lembrete de ponto: Ao exceder a tolerancia por turno o funcionario recebera uma notificacao no
préprio celular para nao esquecer de registrar o ponto. Para o recebimento, a permissao de
notificacdes do aplicativo nas configuracdes deve estar habilitada.

Utilizar GPS: Quando habilitado, o GPS e as permissdes de localizacao do aparelho do colaborador
devem estar sempre ativos para o registro de ponto.

Reconhecimento facial: Ao selecionar, o registro de ponto no aplicativo vai ser somente pelo
reconhecimento facial.

Notificacao de ponto inconsistente: Quando habilitado, o colaborador recebera notificacées no
aplicativo sobre registros de ponto com inconsisténcia.

1.E Estabeleca as configuracdes do multiponto.

configuragées do Aplicativo Multiponto (Empresa)

Registrar no Multiponto Utilizar GPS Reconhecimento facial

sm @) anr (D

Essa modalidade é utilizada quando a empresa fornece um aparelho (celular ou tablete) para que
todos os funcionarios registre somente em um dispositivo.

Registrar no multiponto: Quando habilitado serd possivel efetuar o registro através do
multiponto. Ao desabilitar, quando informar o login do multiponto e clicar para prosseguir, constara
0 codigo 50 - sem funcionarios.

Utilizar GPS: Quando habilitado, o GPS e as permissodes de localizacao do aparelho devem estar
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sempre ativos.
Reconhecimento facial: Se ativo, sera possivel registrar o ponto através do reconhecimento
facial.

1.F Ajuste as permissdes do ponto web.
Configuragdes do Ponto Web

Registrar no Ponto Web  vincular IP Fixa @
(sim @) (ID
Na utilizacao do ponto web, os colaboradores acessaram o site

https://webpoint.iopoint.com.br/login através de um notebook ou computador.

Registrar no Ponto Web: Se ativo, sera possivel efetuar o registro de ponto através dessa
categoria.

Vincular IP Fixo: Ao habilitar e informar o IP da internet, serd possivel efetuar o registro somente
nos aparelhos (notebook ou computador) apropriado ao IP informado. Caso precise utilizar
multiplos IPs, faca a separacao por Ponto e Virgula (;).

1.G Defina as configuracoes de inconsisténcias.
Configuragdes de Inconsisténcias

Habilitar notificacdo de inconsisténcia @ Quando ocorrer intrajornada:
Quando ocorrer interjornada: Tempo limite de hora extra '
didria: .

Habilitar notificacoes de inconsisténcias: Ao selecionar essa opcao, o funciondrio podera
justificar o motivo das horas extras realizadas diretamente pelo aplicativo na aba "horas". As
opcoOes abaixo sao exibidas somente quando esta configuracao estiver ativada.

Quando ocorrer intrajornada: Ao marcar, o funciondrio podera justificar as horas extras
intrajornadas quando realizado;

Quando ocorrer interjornada: Ativando essa opcao, o funcionario podera justificar as horas
extras interjornadas realizadas;

Tempo limite de horas extras didrias: Nesse menu, defina a quantidade maxima de
horas/minutos que o colaborador pode realizar sem precisar justificar suas horas extras. Caso
configurado como 00:00, nao sera necessaria justificativa para nenhuma quantidade de horas
extras.

Observacdes: Mesmo com o limite definido, a justificativa ndo é obrigatéria, mesmo se for
excedido.

1.H Para encerrar o novo cadastro de configuracao de funcionarios, clique em cancelar.
1.1 Ao concluir o novo cadastro, cligue em cadastrar para finalizar.

2. Utilize o campo de Pesquisa para procurar por configuracao cadastrada;
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3. Nome/descricao da configuracao de funcionario;
4. Quantidade de funcionarios vinculados a regra;

5. Situacao da configuracao. Além da possibilidade de visualizar todas as configuracdes
cadastradas, é possivel filtrar apenas pelas ativas e inativas;

. . . s ~ & . - - - s = -
6. Ao clicar no primeiro icone de acao s é possivel visualizar os funcionarios vinculados a
regra e se necessario vincular novos colaboradores;

7. O segundo icone de acao [& & utilizado para editar as informacdes preenchidas;

8. Para excluir uma configuracao de funcionario clique no icone de lixeira .

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

Na funcionalidade documentos, encontram-se alguns contratos e documentos legais da lopoint
para com sua empresa.

Para acessar os documentos cliqgue em Configuracoes >> Documentos, canto esquerdo da sua
tela.

el(:onﬂguragées v

Regras do ponto

Funciondario

[pocumentos |

Permissoes
Gestores
Empresa
Faturamento

Integragoes

Ao escolher a funcionalidade, sera exibida a seguinte tela:
{ DOCUMENTOS

Documentos para download. A B C
Contrato de uso da empresa Contrato de uso dos funciondrios Atestado Técnico
& Baixar documento & Baixar documento & Baixar documento
D

Seguro Pessoal

i’a Baixar documento

1. Contrato de uso da empresa: Ao cadastrar a empresa no sistema, é exibido o contrato de
licenciamento de software e prestacao de servicos entre a iopoint com a empresa. Para prosseguir
com a utilizacado do sistema, é necesséario concordar com os termos. Na necessidade de visualizar o
documento novamente, o0 mesmo vai estar disponivel para download a qualquer momento na
plataforma.

2. O contrato de uso dos funcionarios é um termo que os colaboradores devem assinar antes
de iniciar com os registros. Ao concordar com o documento, o funcionario vai estar se
responsabilizando

com o uso do aplicativo e seus registros de ponto. Para baixar, cligue em baixar documento,
selecione os funcionarios e clique em gerar.
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SELECIONAR FUNCIONARIOS
Q, Pesquisar
(J) Todos os funciondrios

[ Deise Teste

[ stefani Teste

CANCELAR GERAR

3. O atestado técnico é um documento que informa que a lopoint esta em conformidade com a
portaria a MTP n2 671/2021. Pode ser obtido sempre que o ministério do trabalho ou vigilancia for
até a

empresa e requisitarem alguns documentos.

4. Ao baixar o documento sobre o seguro pessoal, é possivel visualizar as condicées gerais do
servico, assim como informac¢des da seguradora e as coberturas oferecidas.

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

Utilize a funcionalidade de permissdes para cadastrar conjuntos de permissdes para gestores,

definindo as funcionalidades que eles vao poder visualizar, cadastrar, editar e excluir.

Para acessar as configuracdes de permissdes cligue em Configuracoées >> Permissoes, canto

esquerdo da sua tela.

Configuracbes v

Regras do ponto
Funciondério

Documentos

Permissdes

Gestores
Empresa
Faturamento

Integragoes

Ao escolher a funcionalidade, sera exibida a seguinte tela: (Siga as numeracdes para entender o

funcionamento de cada etapa.)

« PERMISSOES [@] ,

|Q} Pesquisar | 3 5 6

Tos

Administrador Administrador 12

Contador Personalizado 1

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

2. Para adicionar um novo conjunto de permissdes cligue em Cadastrar:

2 |

CADASTRAR
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€ NOVO CONJUNTO DE PERMISSOES

A

|Nome para o conjunto de permissdes *

Departamentos | visualizar [ | Cadastrar [ | Editar [ | Excluir gnidudes | visualizar (| Cadastrar [ | Editar [ | Excluir

Centro de custo

| visualizar [ Cadastrar[ | Editar [ | Excluir  Auséncias

| visualizar (| Cadastrar (| Editar | Excluir

Ajustes

| visualizar || Cadastrar[_ | Editar [ | Excluir  Cerca Digital ] visualizar [ | Cadastrar [ | Editar [ | Excluir

Funcionéarios [ visualizar [ | Cadastrar | Editar [ | Excluir  Configuragdes do [ visualizar [ | Cadastrar [ | Editar [ | Excluir
Controle de horas [ visualizar | Cadastrar ] Editar | Excluir Exportagdo [ visualizar [ | Cadastrar | Editar | Excluir
Hora Extra Programada [ visualizar | Cadastrar | Editar | Excluir Feriados [ visualizar [ | Cadastrar | Editar | Excluir
C
Escalas \_ Visualizar |_ Cadasm:r|_ Editar \_ Excluir \_ Visualizar \_ Cudustmr\_ Editur\_ Excluir
Cargos || visualizar | | Cadastrar| | Editar | | Excluir Plantéo |_ | visualizar | | Cadastrar| | Editar || Excluir
Controle de ponto || visualizar | Cadasnmli Editar | | Excluir Regras do ponto || visualizar | | Cadastrar| | Editar || Excluir
Gestores || visualizar | | Cadastrar| |Editar [ | Excluir Faturas | | visualizar | | Cadastrar| | Editar| | Excluir
Fechamento [ | visualizar | | Cadastrar| |Editar [ | Excluir Documentos || visualizar | | Cadastrar| | Editar | | Excluir
Relatérios || visualizar | | Cadastrar| |Editar | | Excluir Adverténcias || visualizar [ | Cadastrar| | Editar | | Excluir

A. Defina um nome para o conjunto de permissoes;

B. Em cada médulo, marque o que o gestor poderd fazer: Visualizar, Cadastrar, Editar e/ou
Excluir. As permissdes sao definidas por médulo. Médulos disponiveis: Departamentos, Unidades,
Centro de custo, Auséncias, Ajustes, Cerca Digital, Funcionarios, Configuracdes do funcionario,
Controle de horas, Exportacao, Hora Extra Programada, Feriados, Escalas, Notificacdes, Cargos,
Plantao, Controle de ponto, Regras do ponto, Gestores, Faturas, Fechamento, Documentos,
Relatérios, Adverténcias, Equipes, Projetos, Holerite, Controle de Refeitério, Admissao Digital e
Ouvidoria.

Em Departamentos e Unidades, ao marcar Visualizar é exibida a lista para escolher quais
departamentos/unidades o gestor poderd acessar (com a opcdo Selecionar todos). As alternativas
de departamento, unidades e funciondrios devem ter ao menos a opcao de visualizacao marcada.
Os funcionarios visiveis ao gestor sao definidos de acordo com os departamentos escolhidos.

Departamentos Visualizar [ | Cadastrar| | Editar [ | Excluir

Q, Pesquisar
() selecionar todos
) Administrativo
() Financeiro
(] Geral
[ Logistica
() oficina
[ Produgéo
() RECEPGAO

("] VENDAS
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C. Notificacoes: esta permissao vale somente para o gestor. Sem ela, o icone de sino ndo é
exibido e o grupo Notificacdes nao aparece no menu lateral, mesmo que existam notificacdes
pendentes. Ela nao substitui a permissao do assunto de cada notificacao: para ver um item, o
gestor precisa desta permissao somada a correspondente:

Auséncias: auséncias, solicitacao de férias, inconsisténcia de horas e documentos
expirando ou expirados;

Controle de ponto: desconsideracdes de ponto e desconsideracdes recusadas;
Cerca Digital: pontos fora da cerca digital;

Escalas: pontos fora da escala;

Ouvidoria: manifestacdes registradas pelos colaboradores (Notificacbes > Ouvidoria).

Equipes | Visualizar [ | Cadastrar|_ | Editar [ | Excluir Projetos | Visualizar | | Cadastrar| | Editar | | Excluir
Holerite | visualizar [ | Cadastrar[ | Editar [ | Excluir  Controle de Refeitério " visualizar || Cadastrar [ | Editar [ | Excluir
Admissé&o Digital | visualizar \7\Cudustrar | Editar |7| Excluir Ouvidoria " visualizar [ | Cadastrar( | Editar [ | Excluir

CANCELAR D E CADASTRAR I

D. Cliqgue em Cancelar para fechar a tela de cadastro;
E. Para finalizar o cadastro e salvar as informacdes preenchidas, clique em Cadastrar.

3. Utilize o campo de pesquisa para procurar por um conjunto de permissao cadastrado;
4. Nome do conjunto de permissao;

5. Tipo: indica se o conjunto é de Administrador (acesso total, ndo pode ser editado nem
excluido) ou Personalizado;

6. Quantidade de gestores vinculados a permissao;

7. Duplicar: cria um novo conjunto a partir do selecionado, ja preenchido para ajustar o
necessario (o sistema pede confirmacao);

8. Visualizar os gestores associados a esse conjunto de permissao;

9. Editar as informacdes preenchidas;

10. Excluir o conjunto de permissao (é exibida a confirmacao "Excluir permissao?").

Os conjuntos fixos (como Administrador e Contador) exibem apenas o icone de visualizar os
gestores vinculados.

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


https://iopedia.iopoint.com.br/uploads/images/gallery/2026-10/hcIO3NoDeeg9bnZ9-permissoes-rodape.png

Gestores

Na funcionalidade de gestores vocé visualiza os gestores cadastrados e cadastra novos, se
necessario.

Para acessar os gestores cligue em Configuracoes >> Gestores, canto esquerdo da sua tela.

Configuracbes v

Regras do ponto
Funcionério
Documentos

Permissbes

Gestores

Empresa
Faturamento

Integragoes

Ao escolher a funcionalidade, sera exibida a seguinte tela: (Siga as numeracdes para entender o
funcionamento de cada etapa.)

< GESTORES @_1 " | CADASTRAR
|C§'Pesquisor | 3 s 6 .
8 9 .
Ativo
Ativo Z o

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

2. Para cadastrar um novo gestor, cligue em Cadastrar, canto superior direito da tela. Preencha
com o e-mail e clique em Continuar.
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NOVO GESTOR

Digite o e-mail e cliqgue em Continuar.

E-mail *

CANCELAR CONTINUAR

Em seguida preencha as demais informacdes do gestor:

Fechar X
Digite os dados do novo gestor e clique em Cadastrar.
[Nome * | A
[cPr * | B
E-mail *
exemplo.iopedia@iopoint.com.br C
( D
it I :
|| | Contador @l F
IPermissGo 'I G

|| | Relatério de inconsisténcias no e-mail H

CANCELAR CADASTRAR
| J

A. Nome do gestor;

B. CPF do gestor. O CPF é tratado como dado sensivel: fica bloqueado para edicao apds o primeiro
preenchimento e nao é visivel para outros gestores, nem mesmo administradores;

C. E-mail do gestor (preenchido na etapa anterior);
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D. Nimero de telefone (opcional);

E. Crie uma senha de login. Novos cadastros e trocas de senha exigem no minimo 8 caracteres,
com letra maiuscula, letra minuscula, nimero e caractere especial. Quem ja possui senha
continua acessando normalmente;

F. Contador: marque quando o usudrio for o contador da empresa. O contador terd somente
permissdes para configuracao de exportacao e exportacao de dados para sistemas, porisso o
campo Permissao deixa de ser exibido;

G. Selecione qual permissao (conjunto de permissoes) o gestor tera na plataforma;

H. Relatdrio de inconsisténcias no e-mail: marque para que o gestor receba o relatério de
inconsisténcias por e-mail;

I. Clique em Cancelar para encerrar o cadastro;

J. Para concluir, clique em Cadastrar.

Acesso do gestor: o gestor pode entrar no sistema pelo e-mail ou pelo CPF. No primeiro acesso,
guem ainda nao tem CPF cadastrado recebe uma janela obrigatéria para informa-lo. Quando o
mesmo CPF estiver vinculado a mais de uma conta, o0 acesso deve ser feito pelo e-mail.

3. Utilize o campo de pesquisa para procurar por um gestor cadastrado;

4. Nome do gestor;

5. E-mail do gestor;

6. Conjunto de permissao associado ao gestor;

7. Situacao dos gestores. Além de visualizar todos os gestores cadastrados, é possivel filtrar
apenas pelos ativos e inativos;

8. Clique no icone de edicao para alterar a permissdo do gestor. Ndo é possivel editar informacdes
como nome, CPF e e-mail de um gestor ja cadastrado;

9. Para inativar um gestor clique no icone de lixeira.

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



Empresa

Nessa funcionalidade sao feitas as configuracdes gerais da empresa no sistema.

Para acessar a funcionalidade Empresa clique em Configuracoées >> Empresa, canto esquerdo

da sua tela.

Configuracbes v

Regras do ponto
Funcionério
Documentos
Permissbes

Gestores

Empresa

Faturamento

Integragoes

Ao escolher a funcionalidade, sera exibida a seguinte tela: (Siga as numeracdes para entender o

funcionamento de cada etapa.)

¢ CONFIGURAGOES DA EMPRESA [@] |

Configuragdo do sistema para a empresa.

Dados da empresa:

Logo da empresa

10

Clique na imagem acima para adicionar/alterar.

Remover logo 2

Periodo de Vigéncia de Fechamento | 5

Dia de fechamento (3) Data inicial atual
25 26/09/2026

|Vigéncia do Banco de horas |

Vigéncia ndo configurada.

Fechamento do Controle de pontd ]

Fechamento do controle de ponto atual (3)

3 Meses

Dados de para o multiponto:

Aplicativos E .
4 (Andiroid) Android (Bosic) (apple)

Data final atual EXCLUIR
25/10/2026 6
8 CONFIGURAR

Fechamento do préximo controle de ponto (3)

10_|

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

2. Cligue no quadro para adicionar a logo da sua empresa. Ela estard presente sempre que
baixar um relatério. Para retirar a imagem, cligue em Remover logo.
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3. Em Dados de acesso para o multiponto estdo disponiveis o login e a senha de acesso a
modalidade de registro multiponto. Para trocar a senha clique no icone de edicao g

4. Aplicativos: links para baixar o aplicativo da lopoint de acordo com o aparelho utilizado:
Android: https://play.google.com/store/apps/details?id=br.com.iopoint.app

Android Basic: https://play.google.com/store/apps/details?id=br.com.iopoint.app_basic
Apple: https://apps.apple.com/br/app/iopoint-registro-de-ponto/id1572715186

5. Periodo de Vigéncia de Fechamento: define a data de fechamento de ponto da empresa,
garantindo que os calculos e os filtros de periodo considerem automaticamente esse ciclo.

Dia de fechamento: dia limite para processamento de horas, faltas e atestados. O periodo vai do
dia seguinte ao fechamento do més anterior até o dia de fechamento do més atual. Exemplo: com
o dia de fechamento 25, o periodo é de 26/01 até 25/02.

Também sao exibidas a data inicial atual e a data final atual do periodo vigente.

6. Cligue em Excluir para remover a configuracao do periodo de vigéncia de fechamento.

7. Vigéncia do Banco de horas: utilizada para programar o fim do banco de horas conforme a
convencao sindical ou o acordo individual. O banco de horas precisa ser compensado até o fim da
vigéncia definida e, na data configurada, o sistema realiza os pagamentos de banco de horas de
forma automatica. Quando nao houver vigéncia cadastrada, serd exibida a mensagem "Vigéncia
nao configurada".

8. Clique em Configurar para cadastrar a vigéncia:

Fechar X
VIGENCIA DO BANCO DE HORAS
Para melhor controle do banco de horas, precisamos de algumas informagoes:
Vigéncia do banco de horas (@) Data do fim da vigéncia atual @
ks
Meses A B mH

D Estou ciente que, apés a salva, a data do fim da vigéneia NAO poderd ser alterada. C

CANCELAR SALVAR
D E

A. Vigéncia do banco de horas: quantidade de meses de cada vigéncia;
B. Data do fim da vigéncia atual: data em que termina a vigéncia atual. Apds definida, essa
data nao podera ser editada;
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C. Marque a confirmacado "Estou ciente que, apds a salva, a data do fim da vigéncia NAO poderd
ser alterada";

D. Cancelar: fecha sem salvar;

E. Salvar: conclui o cadastro.

Observacao: cada colaborador também pode ter a sua prépria vigéncia de banco de horas.
Quando cadastrada, a vigéncia individual prevalece sobre a vigéncia geral da empresa e vale no
saldo, no espelho de ponto, na rescisao, na exportacao para folha e no aplicativo.

9. Fechamento do Controle de ponto: o controle de ponto, quando fechado, impede a alteracao
de quaisquer informacdes no periodo anterior ao fechamento. Em Fechamento do controle de
ponto atual é exibido o periodo em vigor (ex.: 3 meses).

10. Fechamento do préoximo controle de ponto: define, em meses, o tempo do préximo
fechamento. Esse valor sé terd efeito apds a data do fim do fechamento atual. Clique em Salvar
para gravar.

Multiponto

Exibir registro de ponto via senha. 11

Ouvidoria

Permitir que o funciondrio registre manifestagdes, com opgdo de ancnimato, no aplicative e no ponto web. 12

Crachas

Definir nmero do crach@ como senha do aplicativo.
Definir nGmero do cracha como cédigo de exportagdo. 13 CONFIGURAR

Token API

N&o ha token gerado | GERAR NOVO TOKEN
| 9 14 15

|<I» Acesse a documentagdo da AFIl 16

||

11. Multiponto: configure se o registro de ponto via senha sera exibido no multiponto. Clicando
em SIM é alterado para NAO, e vice-versa.

12. Ouvidoria (ferramenta sem custo adicional): quando ativada, permite que o funcionario
registre manifestacoes (titulo, descricao e anexo) pelo aplicativo e pelo Ponto Web, com opcao
de anonimato. O gestor acompanha os registros em Notificacoes > Ouvidoria, desde que tenha
a permissao "Ouvidoria" no seu conjunto de permissodes. O registro anénimo ndo guarda quem
enviou, portanto o colaborador nao acompanha o registro nem recebe resposta por ali.

13. Nas configuracdes de Crachas é possivel definir o nimero do cracha do colaborador como
senha do aplicativo e como cédigo do funcionario na exportacdo. O primeiro passo é cadastrar o
ndmero do cracha na ficha do colaborador; em seguida, clique em Configurar. Funciondrios sem
numero de cracha cadastrado nao aparecem na lista.

13.A Para definir o nUmero do cracha como senha do aplicativo, clique em definir senha,
selecione os colaboradores desejados e confirme.
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FUNCIONARIOS COM NUMERO DE CRACHA
Q, Pesquisar

Todos os funciondrios

[S]stefani Teste

CANCELAR CONFIRMAR

13.B Para definir o nUmero do crachd como cédigo do funcionario na exportacao, selecione o
sistema configurado, clique em definir cédigo, selecione os colaboradores e confirme. Apds isso os
cédigos de funciondrio na exportacao ja estarao preenchidos.
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FUNCIONARIOS COM NUMERO DE CRACHA

Q, Pesquisar

DITodos os funcionarios

E Stefani Teste

CANCELAR CONFIRMAR

14. Token API: campo onde o token gerado é exibido; use o icone ao lado para copia-lo.
15. Cligue em Gerar novo token para realizar integracdes com outros sistemas.
16. Acesse a documentacao da API: abre a documentacao em https://apidocs.iopoint.com.br/

Observacao: o valor diario do Vale Refeicao ndo é mais configurado nesta tela. O cadastro e as
regras do vale-refeicao ficam em Gestao > Vale refeicao.

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

Na funcionalidade de Faturamento, é possivel acompanhar todas as informacdes relacionadas as

cobrancas da lopoint.

Para acessar a funcionalidade, v até o menu lateral esquerdo e clique em: Configuracoes >

Faturamento.

Configuracoes w

Documentos

Empresa

Faturamento

Funciondrio
Gestores
Integracdes
Permissdes

Regras do ponto

Apés selecionar a funcionalidade, a seguinte tela sera exibida: (Siga as numeracdes para entender

o funcionamento de cada etapa.)

« FATURAMENTO [@] ,

[cobranga prevista para1 de Novembro de 2026 |

7

93 funciondrios| 3 Disco Virtual| 4 Uso: 106% Total previsto

G e (RS77150)

93 funciondarios ativos 53Imb 500mb Modulos
Holerite RS 245,90
Documentos RS 142,90
Projetos RS 122,90
Vale-Refeigto RS 159,90

6 |Admissao Digital RS 99,90
Proximo pagamento em Plano atual:
5 de Novembro de 2026 iopoint
@ Entenda sua fatura | g
Faturas
Data Status  Descrigdo Valor total Vencimento Céd.Barras Boleto

Né&o ha registro de faturas.

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

2. Data prevista para a préxima cobranca e emissao do boleto.
3. Quantidade total de funcionarios vinculados ao plano e de colaboradores ativos na empresa.
4. Disco Virtual: espaco de armazenamento ocupado pelos dados da empresa (fotos, anexos,
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documentos), com o percentual de uso e o limite do plano (ex.: 500mb). Quando o uso passa do
limite, a barra fica vermelha.

5. Total previsto: valor previsto para a préxima mensalidade, calculado com base na quantidade
de funcionarios e nos mdédulos contratados.

6. Modulos: detalhamento do valor de cada mdédulo adicional contratado (por exemplo Holerite,
Documentos, Projetos, Vale-Refeicao e Admissao Digital), com a regra de cobranca ao lado do
nome: valor fixo, ou valor fixo até uma quantidade de funcionarios/admissdes mais o valor por
excedente. Logo abaixo sao exibidos a data do préximo pagamento e o plano atual. Para
empresas de um mesmo grupo econémico, o link Ver detalhamento por filial apresenta os
valores separados por empresa.

7. Cancelar: opcao de cancelamento do plano.

8. Entenda sua fatura: abre a explicacao sobre a composicao da fatura.

9. Faturas: histérico de cobrancas, com as colunas abaixo.

Exemplo da lista de faturas:

¢ FATURAMENTO

1
| Cobranca prevista para 1 de Agosto de 2026 |

258 funcionarios Disco Virtual Uso: 74% Total previsto Cancelar
C RS 1.548,00

Préximo pagamento em Plano atual:
258 funciondrios ativos 37Imb 500mb 5 de Agosto de 2026 Prod

@ Ver detalhamento por filial

@ Entenda sua fatura

2 3 7
Faturas
5 6 7 3 9 10 11 12
[Valor total| [Vencimento| [Cod. Barras|
10/07/2028 Referente a 256 funciondrio(s) ativa(s) e 17 funciondrio(s) inativa(s), ao val._ R$ 1638,00 10/07/2026 o 1] B

Faturas legadas — sem detalhamento

05/06/2026 Pago - R$ 179959  05/06/2026

o Data: data em que o faturamento foi realizado e o boleto foi gerado;

e Status: situacao do boleto, podendo ser "Aberto" (vermelho) ou "Pago" (verde);

o Descricao: quantidade de colaboradores ativos e inativos considerada na cobranga e o
valor por colaborador (planos abertos);

e Valor total da mensalidade;

Vencimento do boleto;

e CAd. Barras @: em boletos em aberto, copia o cédigo de barras;

e Pix @: em boletos em aberto, copia a chave Pix;

Boleto B : em boletos em aberto, gera o boleto.

As faturas antigas aparecem abaixo da faixa "Faturas legadas — sem detalhamento", sem
descricao e sem os icones de pagamento.
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Ainda tem dulvidas sobre o faturamento? Este video vai esclarecer tudo!
https://youtu.be/O8km3X4IMu0

Precisa de mais informacdes? Entre em contato com nosso suporte através do WhatsApp (49)
3191-0333.



Integracoes

Essa funcionalidade integra o sistema da lopoint com dispositivos de reconhecimento facial,
sistemas de rastreamento e a importacao de holerites.

Para acessar as integracoes cligue em Configuracoes >> Integracoes, canto esquerdo da sua
tela.

OConfiguragées v|

Regras do ponto

Funcionario
Documentos
Permissdes
Gestores
Empresa

Faturamento

IIntcgrqucs I

Ao escolher a funcionalidade, sera exibida a seguinte tela: (Siga as numeracdes para entender o
funcionamento de cada etapa.)

< INTEGRAGOES @] ,

|Q Pesquisar | 2
Evo Facial @ Hikvision @ Intelbras (] Sicoob holerite @
= 4 g =z
1 L
Trimble @
4
7

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

2. Utilize o campo de Pesquisa para procurar por um sistema de integracao.

Em cada cartao, o icone de interrogacdo explica a integracao (em alguns casos com o link
Download do manual) e o icone de lapis abre a configuracao:

3. Evo Facial, 4. Hikvision e 5. Intelbras: dispositivos de registro de ponto por reconhecimento
facial, de forma rapida, pratica e sem contato, que integram as informacdes em tempo real com o
sistema da lopoint. E necessario IP publico fixo e redirecionamento de portas via NAT.

6. Sicoob holerite: importacao do arquivo de holerites disponibilizado pelo Sicoobnet
Empresarial.

7. Trimble: importacao de registros da Trimble (rastreamento de veiculos) que geram marcacdes
de ponto automaticamente.
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As integracdes exibidas podem variar conforme o que estd contratado para a empresa (por
exemplo, a integracao com Control ID). Em caso de duvida, fale com o suporte.

Dispositivos de reconhecimento facial
(Evo Facial, Hikvision e Intelbras)

Cligue no lapis do sistema desejado para ver a tela Dispositivos, com os aparelhos cadastrados:

< DISPOSITIVOS CADASTRAR
A
[ pesquisar ]
[Nome do dispositivo | c D g L Porta | | status | E |Oitima atualizagéo | c Agdo
H 1 J
lopoint 0000000 80 O 18/08/2023 09:29 EEE

Na listagem sao exibidos: nome do dispositivo, endereco (IP publico), porta, status (online ou off-
line) e a data/hora da ultima atualizacao do status. Nos icones de acdo é possivel atualizar o
status, editar e excluir o dispositivo.

Requisitos para configurar o equipamento no sistema da lopoint: IP publico fixo e possibilidade de
fazer roteamento (NAT) na rede interna da empresa. No Intelbras, abra uma porta publica e
direcione-a (pode ser via NAT) para o IP interno do equipamento na porta 80. Apés o
direcionamento, cadastre o dispositivo clicando em Cadastrar:
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Fechar X

NOVO DISPOSITIVO

IApeIido do dispositivo * I A
Nome de usuério (login) *

B C

D |IP (externo/publico) * EI |Porta (externa/publica) * I l | HTrPSl F
Endereco MAC Tempo minimo registros (em minutos) *

G 5 =

Tipo de dispositivo

Registro de ponto | | Registro de evento

Local do dispositivo

Dispositivo de entrada Dispositivo de saida

CANCELAR CADASTRAR J
K L_E

. Apelido do dispositivo: nome de identificacao do aparelho;

. Nome de usuario (login) de acesso ao equipamento;

. Senha de acesso ao equipamento;

. IP (externo/publico);

. Porta (externa/publica) onde foi feito o direcionamento;

HTTPS: marque quando a comunicagao com o equipamento for feita por HTTPS;

. Endereco MAC do equipamento (opcional);

H. Tempo minimo registros (em minutos): intervalo minimo entre dois registros do mesmo
colaborador para que sejam considerados marcacodes diferentes (padrao 5 minutos);

I. Tipo de dispositivo: Registro de ponto (as leituras geram marcacdes de ponto) e/ou
Registro de evento (as leituras ficam registradas como eventos, como acessos por cartao RFID,
sem gerar ponto). Os eventos podem ser consultados nos relatérios Eventos Integracao;

J. Local do dispositivo: indique se é dispositivo de entrada e/ou de saida;

K. Cancelar: fecha sem salvar;

L. Cadastrar: conclui o cadastro do dispositivo.

O Mmoo N >

Para enviar a foto do colaborador aos aparelhos, cadastre a foto em Cadastro > Funcionarios
marcando o destino "Enviar para aparelhos de integracao". Em alguns casos é necessario atualizar
o firmware do equipamento.

Trimble
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Realiza a importacao de registros da Trimble contendo informacdes de localizacao, data e hora. Os
registros importados geram automaticamente marcacdes de ponto no sistema lopoint. A
identificacdo do colaborador é feita pelo cédigo de motorista na Trimble, que deve corresponder
a matricula no lopoint. Eventos aceitos: INICIO_JORNADA, INICIO_DESCANSO, FIM_DESCANSO e
REPOUSO.

Ao clicar no lapis da Trimble, é exibida a tela Tokens de acesso, com o token utilizado na
configuracao da integracao:

< TOKENS DE ACESSO

Token Agto
A B C

A. Copiar o token; B. Gerar novamente o token (o token anterior deixa de funcionar); C. Excluir
o token.

Sicoob holerite

Permite a importacao do arquivo disponibilizado pelo Sicoobnet Empresarial, seguindo um
conjunto especifico de registros e campos (layout de contracheque 1.1 da Sicoob, arquivo .txt). O
sistema identifica automaticamente a qual colaborador pertence cada pagina e apresenta as
informacdes no aplicativo lopoint do funcionério.

€ SICOOB HOLERITE IMPORTAR |
A
| Descrigdo da importagao B Data de referencia do holerite c D Agdo
E
19 parcela 13° salario 12/2023 14/12{2023

Holerite 1/2023 12/2023 14/12/2023

Para realizar uma nova importacao, cliqgue em Importar e preencha os dados solicitados (a
descricao informada aparece para o colaborador). Na listagem sao exibidos a descricao, o periodo
vigente e a data da importacao; use a lixeira para excluir uma importacao.
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NOVA IMPORTAGAO

+ Esta importagdo segue o layout de contra cheque 1.1 da Sicoob.

+ Somente serdo aceitos arquivos no formato txt (arquivo de texto).

Defina uma descrigdo para a importagdo (a descrigdo ira aparecer para o colaborador):

Descric@o

Selecione o més que este holerite irg Selecione o arquivo gue contém o holerite:
aparecer para o colaborador:

Periodo

03/2024 B | Escolher arquivo | Nenhum arguivo escolhido

CANCELAR IMPORTAR

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