Empresa

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

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

da sua tela.

Configuracbes v

Regras do ponto
Funciondrio
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.)

¢ 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 | 7

Vigéncia néo configurada.

Fechamento do Controle de pormi 9

Fechamento do controle de ponto atual (3)

3 Meses

Dados de para o multiponto:
|Login Senha d|
3 |deWessssss. @090 =k &

Aplicativos .
10

4 (android) Android (Bosic) (apple)

Data final atual EXCLUIR
25/10/2026 6

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

Emdos os funciondarios

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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