Funcionario

Nas configuracdes de Funcionarios é possivel atribuir permissdes aos colaboradores em
aos registros de ponto e funcionalidades do aplicativo.
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1. Para adicionar novas configuracdes de funcionarios, clique em cadastrar.
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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
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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;
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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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