Gestao

Nesse livro vocé encontra todas as funcionalidades da coluna GESTAO, presente no sistema da
lopoint

e Ajustes

e Auséncias

e Plantdes

e Controle de ponto

e Controle de horas

e Regime de horas - Histérico
e H.E Programadas

e Convocacodes

e Documentos

e Adverténcias

e Equipes

e Gerenciamento de horas
e Vale Refeicao

e Projetos

e Holerite



Ajustes

Na secao de ajustes, todas as solicitacdes dos colaboradores pelo aplicativo sao listadas, podendo
ser filtradas por pendentes, finalizadas ou todas, conforme o periodo selecionado.

Para acessar as solicitacdes de ajustes, cligue em gestao >> ajustes, no canto esquerdo da tela.
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Em seguida, vai constar a tela principal das solicitacOes de ajustes:
£ SOLICITAGOES DE AJUSTE DE PONTO

Data inicial Data final

& 01/07/2024 & 31/07/2024 g >

Pesquisar
:
[Funcionario | Data Solicitagao | , .

Stefani Teste 04/07/2024 Pendente

Exibindo 1 até 1 de 1 registros

1. Defina o periodo para visualizar as solicitacdes de ajustes.

2. Utilize o campo de pesquisa para procurar por um funcionario especifico.
3. Nome do colaborador que fez a solicitacao de ajuste;

4. Data do ponto em gque foi realizada a solicitacao de ajuste.

5. Situacao do ajuste, podendo filtrar somente pelos pendentes, finalizadas e todas.
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age not found or typd unknown

Clicando em cima do pedido de ajuste, serao exibidos os detalhes da solicitacao:

A. Nome do funcionario;
B. Escala que o funcionario esta vinculado;
C. Data da solicitacao de ajuste;

D. Horario do aj e se 0 mesmo é entrada ou saida;
je not found or type unknown

E. Recusar ajuste
e not found or type unknown

F. Aprovar ajuste :
. . L o I@ée not found or type unknown
G. Justificativa da soI|C|tagao

H. Quando houver mais de uma solicitacao de ajuste pendente, ao clicar em 'aprovar todos',
todas as solicitacdes do colaborador selecionado serao aceitas.

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



AuUséncias

Essa funcionalidade é utilizada para cadastrar auséncias, justificando o ndao comparecimento dos
colaboradores.

Para acessar as auséncias, cligue em gestao >> auséncias, no canto esquerdo da sua tela.
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Apos clicar em auséncias, encontrara a seguinte tela:
{ AUSENCIAS | CADASTRAR |
1

Data inicial Data final TIPOS DE AUSENCIA
& 01/07/2024 @ 31/07/2024 B > 5 -
[Q Pesquisar] ,
=i Foriods | , Agdo

Stefani Teste Dia 12/07 Atestado @ Eﬁ

1. Cligue nesse menu para cadastrar uma auséncia;

E SELECIONAR
{ CADASTRO DE AUSENCIA FUNCIONARIOS

Descrigdo *
Tipo de auséncia* hd E] ZEE E] um dia
o~ Vdrios dias
Data Inicial * B  DataFinal *
Horério Inicial * Horério Final *

Detalhes:

g
CANCELAR X sbicionar anexos CADASTRAR
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Descricdao: nome que vai constar na tela principal das auséncias;

Tipo de auséncia: clicando nessa opcao vai constar todas os tipos de auséncias
cadastradas, selecione a opcao de acordo com a auséncia que deseja cadastrar no
momento;

Data inicial e data final: Periodo da auséncia;

Horario inicial e horario final: hordrio em que a auséncia vai ser valida, caso for o dia
todo seleciona a opgao DIA TODO;

Detalhes: campo onde pode ser descrito observacdes sobre a auséncia;

Adicionar anexos: Possibilidade de adicionar uma foto, geralmente utilizado em
auséncias de atestado;

Selecionar funcionarios: selecione os funcionarios que vao fazer parte dessa auséncia;
Cadastrar: finalizar o cadastro da auséncia;

Cancelar: cancelar o cadastro.

De acordo com o tipo de auséncia que vocé selecionar, o quadro a direita vai |lhe dar as

seguinte opcoes:
|

Um dia: auséncia de somente um dia;

Varios dias: auséncia que ocorre mais que um dia;

Descontar horas: a auséncia vai gerar horas negativas;

Afastamento remunerado: abona as horas negativas;

Adicionar as horas trabalhadas: adicionar as horas da auséncias as horas trabalhadas
do dia;

Limitado a jornada: as horas da auséncia se soma as horas trabalhadas;

total: as horas da auséncia gera horas extras.

. Se a auséncia ndo corresponder a nenhum tipo previamente cadastrado, vocé pode
adicionar novos tipos clicando em "Tipos de Auséncia".

£ TIPOS DE AUSENCIA | CADASTRAR
A
e

4

F
: : - Afastarmento remunerado : t
Licenca Maternidade ~ permitir solitacéo via app ativo [0

A. Para cadastrar um novo tipo de auséncia clique em cadastrar;
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Descricao: Nome do tipo de auséncia;

Opcoes para pagamentos de horas: Selecione a opcao conforme o pagamento da
auséncia;

Afastamento remunerado: Abona as horas negativas;

Descontos de horas: Gera horas negativas;

Permitir solicitacao via app: Assinale essa opcao se o funcionario tiver a possibilidade
de solicitar esse tipo de auséncia através do aplicativo também.

B. Pesquisar por um tipo de auséncia cadastrado;
C. Descricao dos tipos de auséncia;

D. Coluna onde vai constar as informacdes de pagamentos das horas e se o funcionario
poderd solicitar através do app;

E. Informacao onde condiz se a o tipo auséncia esta ativa ou inativo, tendo possibilidade
de filtrar por TODOS;

age not foyhA or type unknown

F. O primeiro icone de acao IMage tHi2adepErs '@ditat as informacdes preenchidas do
cadastro;

G. Para excluir clique no icone de lixeira |irgge not found or type unknown
3. Auséncias cadastrar no periodo. Para alterar clique em cima e selecione o més desejado;

4. Pesquisar por auséncias ja cadastradas;



5. Descricao cedida a auséncia;
6. Periodo da auséncia;

7. tipo de auséncia que foi cadastrado, possibilidade de filtrar por apenas um tipo de
auséncia, assim visualizara somente aquele modelo;

. o | t found K .
8. Clique no primeiro icone de acdo SgPa Visudlizar 5 Hha da auséncia;
VISUALIZAGAO DE AUSENCIA

Funciondrio : Stefani Teste @ Um dia

Tipo de Auséncia: Atestado o .
@ vérios dias

Data: 12/02/2024 até 19/02/2024
® Descontar horas
Horério: Dia todo

@ Afastamento
Remunerado

Adicionar as horas
trabalhadas:

® Limitado a jornada

@ Total
Detalhes:
Néo foram adicionados detalhes.
Anexos x
2c623534-6899-49cf-9941-b2b2bld934a5.png @® X

Adicionado em: 27/02/2024 as 10:50 Stefani

9. Clicando no segundo icone de acao |md 95 5106 e Y pBssibiid4de de duplicar auséncia
com as mesmas informacdes, apenas alterando a descricao e o periodo.
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10. O terceiro icone 3% (Hii2448 P4ra 8ditar a auséncia;

p ~ SELECIONAR
£ EDICAO DE AUSENCIA FUNCIONARIOS

Descrigdio *
Atestodo - Stefani

Funcionario:
Stefani Teste

Tipo de auséncia* n
Atestado - Piatade [] umdia
Classificagao internacional de doengas (CID) Varios dias

Separe as CID's por virgula. EX: A01,A02,A01.0

afastamento remunerado
Data inichal * Data Final *

12/02/2024 B 19/02/2024 ]

[:] Adicionar as horas trabalhadas

Detalhes:

Anexos

2c623534-6899-49cf-9941-b2b2bld934a5.png

11. Clique no icone de lixeira "%541% % EIir 3 40EE Eia .
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Ficou alguma duvida? Entre em contato com nosso suporte através do WhatsApp (49) 3191-0333.



Plantoes

Nesta funcionalidade, é possivel acompanhar e cadastrar plantdes.

Para acessar os plantdes, cliqgue em gestao >> plantdes, no canto esquerdo da sua tela.
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Em seqguida, constara a seguinte tela:

( PLANTAO CADASTRAR
1
Data inicial Data final

& 01/07/2024 B 31/07/2024 B > a
[@posquisar ]

Periodo do plantéo +Todas Agdo

4 5 6 7 8 9 10
Manutencgdo Elétrica Diat 14/07 éis 07:00h até 13:00h Sobreaviso Eﬁ

1. Para cadastrar um novo plantao clique em cadastrar
{ CADASTRO DE PLANTAO

Descrig@o * Tipo de Plantao *

Funciondrios Data de inicio Hora de inicio Tempo em plantdo Fim do plani

[©) ADICIONAR

FUNCIONARIOS 27/02/2024 & 00:00 00:00 27/02/2024 - 00

Detalhes:

CANCELAR FINALIZAR
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Descricao: Nome do plantao;

Tipo de plantao: Informe se o plantdao é sobreaviso ou prontidao;

Sobreaviso: Empregado fica em sua residéncia;

Prontidao: Empregado fica nas pendencias da empresa;

Funcionarios: Selecione os funcionarios que vao fazer parte desse plantdo;

Data de inicio: Qual a data que o funcionario deve realizar o plantao;

Hora de inicio: Hora que se inicia o plantao;

Tempo de plantao: Quantas horas o funcionario vai ter que ficar de plantdo;

Fim do plantao: Sistema vai preencher automaticamente com base na data e hora de
inicio.

2. Periodo dos plantdes cadastrados na tela inicial;
3. Pesquisar por plantdes j& cadastradas;

4. Nome da descricao do plantao;

5. Periodo que o funcionario deve estar de plantao;

6. Tipo de plantao, podendo selecionar apenas uma das opcdes para estar visualizando;

7. Cliqgue no primeiro icone de acao ﬁ)%]rr‘fat {AsualiZareos fumeionarios vinculados ao
plantao;

8. Clicando no segundo icone de acao Imeaye0ét temdiapossibiidade de duplicar o plantao
com as mesmas informacdes, apenas alterando o periodo;

9. O terceiro icone @G?Hf?éfdjd)btaﬂ@ﬁ ‘@ditar as informacdes preenchidas;

10. Clique no icone de lixeira para excluir o plantdo i ge not found or type unknown

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



Controle de ponto

No controle de ponto, vocé pode visualizar e gerenciar os pontos e horas trabalhadas dos
colaboradores.

Para acessar o Controle de ponto, clique em gestao >> controle de ponto, no canto esquerdo
da sua tela.

@Geatao v

Ajustes

Auséncias

Plantdes

Icontrole de ponto |

Controle de horas

Regime de horas
Historico

H.E. programadas

Convocagoes

Ao clicar na funcionalidade, sera apresentada a seguinte tela:


https://iopedia.iopoint.com.br/uploads/images/gallery/2024-03/controle-de-ponto.png

. Para agilizar a busca atual, vocé pode utilizar o botdo de filtro. Ele possibilita que vocé
ordene informacdes sobre seus colaboradores. Apds escolher os critérios desejados, cligue
em confirmar;

. Utilize o campo de pesquisa para procurar por um colaborador especifico;
. Defina o periodo para a visualizacao dos pontos em data inicial e data final;
. Nome do funcionario;

. Ao clicar em Todos, sera exibido um pequeno filtro onde sera possivel buscar por pontos
gue apresentam inconsisténcias e também visualizar os que nao constam essa



informacao.

Todos: Visualizar todos os pontos;
Com inconsisténcia: Visualizacao somente dos pontos que contém inconsisténcia;
Sem inconsisténcia: Visualizacdao somente dos pontos que nao contém inconsisténcia;

. Para atualizar o ponto de todos os colaboradores conforme o periodo selecionado em
data inicial e final, clique no icone ["2JsaddE de" FerdaE™ N

. Ao clicar no icone de olho [maosers abereo tartelaprincipal dos pontos do colaborador. Os
mesmos serdo apresentados conforme o periodo selecionado. através dessa
funcionalidade é possivel visualizar e realizar a gestao dos registros;



Baixar espelho ponto: Acesso rapido para baixar espelho ponto;

Data: Nessa coluna vai constar todo o periodo de acordo com as datas selecionadas em
data inicial e data final;

Registros de ponto do periodo: Constard todos os registros que o colaborador efetuou
ou foi adicionado. Clicando em cima de um ponto, constara os seguintes icones:

CEO0CEHB

12 icone :Clicando nesse icone vocé vai conseguir visualizar as informacdes em
relacao ao ponto;
imageadpngnd or type unknown

Nome do funcionario;

Dia e data em que o ponto foi registrado;

Hora que o ponto foi registrado e se 0 mesmo é uma entrada ou saida;

Status: Informacado onde condiz se o ponto é vélido, aguardando desconsideracao, ponto
desconsiderado.

Precisao do GPS: Precisao da localizacao onde o ponto foi registrado;

NSR: Quantidade de pontos ja registrados na empresa;


https://iopedia.iopoint.com.br/uploads/images/gallery/2024-03/QHOimage.png
https://iopedia.iopoint.com.br/uploads/images/gallery/2024-03/yUZimage.png
https://iopedia.iopoint.com.br/uploads/images/gallery/2024-06/bBKimage.png

Dispositivo: Aparelho utilizado para registrar o ponto;
Localizacao de onde o ponto foi registrado;

Se necessario também é possivel solicitar ajuste ao colaborador.

22 icone @ Reenviar um novo comprovante de registro para o funcionario, caso ele nao tenha
recebido ou nao esteja localizando em seu e-mail;
REENVIAR COMPROVANTE DE PONTO?

CANCELAR ENVIAR

32 jcone n: Nesse botao, o gestor pode estar solicitando um ajuste do ponto selecionado;

SOLICITAGAO DE AJUSTE

Stefani Teste

26/02/2024

Comentdario ou justificativa...

O funciondrio sera notificado via e-mail e aplicativo no celular.

SOLICITAR AJUSTE

p I e not found or type unknown .. ~ . ~

49 icone : Na flxelra d’pges'tor pode estar fazendo uma solicitacao de desconsideracao de ponto
para o funciondrio, apenas informando uma justificativa e enviando, o funcionario vai receber uma
notificacao no aplicativo onde pode estar aceitando ou recusando;

DESCONSIDERAGAO DO PONTO

Comentario ou justificativa..

Funcionario:.
© funciondrio seré notificado pelo aplicativo.

A desconsideracdo do ponto deve ser confirmada pelo funcionario no aplicativo.

ENVIAR
CANCELAR NOTIFICACAQ

52 icone [P PELLBIPLHEHL P er o ponto para o dia anterior;
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62 icone Il; Possibilidade de mover o ponto para o dia seguinte.

age noffound or type unknown

Pontos adicionados pelo funcionario através do aplicativo. Ao passar o cursor sobre o

"10", é possivel visualizar como o funciondrio registrou o ponto e se foi online ou offline;

Q.
12:00
v Ponto pré assinalado, adicionado automaticamente pelo sistema (acionando somente

quando configurado na escala);

age no¥found or type unknown

Ponto registrado fora da cerca digital;

o Jy
18:00
v Ponto vélido e online, registrado pelo funcionario no aplicativo individual,
foe:m
Ponto registrado no Ponto Web;
08:00 . _
* Ponto registrado no Multiponto;
age found or type unknown
Ponto registrado no reconhecimento facial,
10:06
v

Ponto registrado off-line (sem internet);

- Ponto com desconsideracao recusada pelo funciondario;

0.
12:01
* Ponto registrado via reconhecimento facial no dispositivo intelbras;

o
20:03
v Ponto registrado via reconhecimento facial no dispositivo Hikvision.

Flecha apontando para baixo ¥ significa registro de saida.
Flecha acionando para cima T significa registro de entrada.

Quando a cor da linha do nome do colaborador apresentar com a cor branca, significa que o
periodo estd sem inconsisténcia;

Bia Teste ® =

Quando a cor da linha do nome do colaborador apresentar com a cor alaranjada, significa que o
periodo estd com inconsisténcia;
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Stefani Teste @

Q

Validos: Filtro da situacao dos pontos:

$ Validos

[ Todos .
Aguardando desconsideracdo
Desconsiderados

Validos: constaram todos os pontos validos;

Aguardando desconsideracao: Pontos que o gestor solicitou a desconsideracao e o funcionario
ainda nao aceitou;

Desconsiderados: Pontos que foram registrados ou adicionados e foram desconsiderados;
Todos: Todos os pontos.

Trabalhado: Quantas horas o funcionario trabalhou no dia;

Carga horaria: Quantidade de horas que o funcionario deve trabalhar no dia de acordo com sua
escala;

Acao:

| t found,or.t k . .

Reordenar ponto Ja icone"litilizadco 'sémpre quando for realizado algum ajuste de ponto, se o
calculo de horas trabalhadas ndo atualizar automaticamente, clicando em reordenar, o sistema vai
estar identificando a mudanca e recalculando.

. . . @ée not found or type unknown
Icone com o sinal de mais :

Adicionar auséncia: acesso rapido para o cadastro de uma auséncia;

Adicionar ponto: Para adicionar um ponto para o colaborador preencha com o horario desejado e
justifigue o motivo pelo qual estd adicionando;

Solicitar ajuste: Para solicitar um ajuste de ponto do dia para o colaborador, clique em solicitar
ajuste e informe uma justificativa, funcionério vai receber uma notificacao no aplicativo e clicando
em cima vai ser direcionado para o dia que foi solicitado.

8. Clicando no icone 9%“66§§i\¢élr§f’ﬂal‘i<i‘awrtodos os pontos de um funcionério especifico;

9. Numero da pagina de exibicao (Constara 100 funcionarios por pagina).

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

Nessa funcionalidade é definido o regime de horas dos colaboradores e realizado gestao das horas
positivas e negativas.

Para acessar o controle de horas, cligue em gestao >> controle de horas, no canto esquerdo da
tela.
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Em seguida sera exibida a seguinte tela:


https://iopedia.iopoint.com.br/uploads/images/gallery/2024-03/controle-de-horas.png

1. Para agilizar a busca atual, vocé pode utilizar o botao de filtro. Ele possibilita que vocé
ordene informacdes sobre seus colaboradores. Apds escolher os critérios desejados, cligue
em confirmar.



FILTRO X

Limpar filtro

Status do funciondrio

Q, pesquisar

() selecionar todos
Ativos

() inativo

Regime de horas
Q, Pesquisar
() selecionar todos
() Banco de horas
() Horas extras
() Hibrido (BH)
() Hibrido (HE)

Departamento
Q, Pesquisar
() selecionar todos
) ACADEMIA
) ADMINISTRATIVO -

CONFIRMAR

. De acordo com a sua necessidade, selecione o modelo de relatério que deseja baixar;
Relatdrio Sintético: Gera um relatério onde consta uma somatéria das horas de cada
colaborador de forma resumida;

Relatorio Analitico: Relatério onde consta todos os saldos efetuados pelos
colaboradores conforme o periodo selecionado de forma detalhada.

. Clique no icone de PDF imaparat baixartorelatorio com base nas informacées que
constam na funcionalidade controle de horas.

. Periodo de acordo com os saldos presentes na tela atual;

Data inicial Data final
e

& 01/02/2024 B 29/02/2024 & >

. Utilize o campo de pesquisa para procurar por um colaborador especifico.
. Listagem onde consta o nome de todos os colaboradores.

. Abreviacao do regime que o colaborador esta vinculando. Passando o cursor por cima é

possivel visualizar o nome do regime.
pe unknown

age not found or

BH: Banco de horas;
HE: Horas extras;
HB: Hibrido banco de horas e/ou hibrido horas extras.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

. Coluna onde vai constar os saldos de horas extras 1.

Espaco destinado aos saldos de horas extras 2.
Coluna para exibicao dos saldos de hora extra 3.
Coluna que apresenta os saldos de banco de horas referente ao més atual.

Nessa coluna vai estar presente as horas faltantes que o colaborador efetuou durante o
més.

Nesta lista, ficam registrados os saldos nao pagos ou compensados do més anterior para
colaboradores no regime de banco de horas.

Na coluna de saldo total é exibido o saldo da compensacao das horas de banco de
horas, informando a quantidade de horas positivas ou negativas que o funcionario possui
até a data final filtrada.

No icone de calculadora 9%”9@‘99“%1%\(11%}%'3?"‘@ remover horas do banco de horas.

O pagamento serd adicionado

PAGAR BANCO DE HORAS apés o fim da jornada do dia
selecionado. O saldo terd efeito
no proximo dia.

Histérico:

Néo hé registros de pagamento.

&k

Data de referéncia:

adicionar (I Remover positive (I Negativo

Saldo atual: Horas para adicionar: saldo finak
00:00 000:00 000:00

Observagao do pagamento (opcional)...

e
50 restantes

CANCELAR CONFIRMAR

Historico: Quadro onde constara o ultimo pagamento de banco de horas;

Data de referencia: Selecione uma data de referencia para visualizar a quantidade de
saldos que ha até o periodo;

Saldo atual: Esse campo é preenchido de acordo com o saldo que o funcionario
apresenta até a data de referencia;

Horas para adicionar: Insira o saldo que deseja adicionar ou remover e selecione a
opcao correspondente a sua intencao acima.;



https://iopedia.iopoint.com.br/uploads/images/gallery/2024-03/8Dgimage.png

ua

Saldo final: Saldo total que o funcionario vai obter apés preencher o campo "horas para
adicionar" (se o saldo final for negativo o icone a cima sera alterado automaticamente
para "Negativo").

Iliage not round o 0

16. Ao selecionar o icone de olho Micears exibria phvakears com detalhes sobre os dias em
que o colaborador efetuou horas positivas ou negativas e através disso a possibilidade de
gerencias e realizar pagamentos das horas diariamente.



Utilize o icone de calculadora ?)%nfrat gdicionareurémoever horas do dia selecionado;

Através do segundo icone faca o gerenciamento das horas do colaborador. Com os
regimes de horas hibrido, nesse menu é possivel alterar um saldo de um regime para
outro.

CONTROLE DE HORAS

Sexta-feira, 1 de Marco de 2024

Horas extras do dia: 00:00
Horas faltantes no dia: 07:20

Hora extral
Diurnas Noturnas Total
00:00 00:00 00:00

Hora extra 2

Diurnas Noturnas Total
00:00 00:00 00:00
Hora extra 3

Diurnas Noturnas Total
00:00 00:00 00:00
Banco de horas

Banco de horas * Fator de Banco de horas (%) * () Total
00:00 50 00:00

Horas faltantes

Hora falta - HE Hora falta - BH Total
00:00 07:20 00:00
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Horas extras do dia: Saldo positivo executado no dia;

Horas faltantes no dia: Saldo negativo executado no dia;

Horas extras: Colunas onde pode ser posto os saldos desejado de extra 1,2 e 3. No final
da linha constard o total de horas extras presente nas colunas.

Banco de horas: Colunas onde pode ser posto os saldos desejado de banco de horas e
ao lado o fator caso aja necessidade. No final da linha constard o total de saldos
acrescidos na coluna.

Horas faltantes: Faca alteracdes e/ou inclua saldos negativos em banco de horas e
horas extras.

Observacoes: Ao alterar o saldo de uma coluna para outra, é necessario excluir da linha
que constava o saldo e adicionar na linha desejada, para que assim nao fique saldos
duplicados.

17. Através do dltimo icone de acdo !M39¢ BohBEH &I Efatiistifna mudanca de regime.
MUDAR REGIME DE HORAS

i a
Selecione a data B

Selecione o regime:

Banco de horas Hibrido (BH) Hibrido (HE) Hora extra
(sim @) @ nao @ nao] @ nco
Saldo inicial:
L i Saldo Inicial: Este saldo serd adicionado ao inicio do calculo
Positiva ') Negmlvc
de horas.
Hovas Valor padréo: '000:00'.

000:00

Banco de horas: Todo tempo excedente de trabalho serd adicionado ao BANCO DE

HORAS.
CANCELAR SALVAR

Selecione a data: Informe uma data de inicio para o regime selecione;

Selecione o regime: Selecione o regime que deseja utilizar;

Saldo inicial: Possibilidade de incluir saldos iniciais para os colaboradores. Geralmente
preenchido no inicio da utilizacdo do sistema, quando o funcionario fica com saldos em
haver no antigo sistema.

Os saldos adicionados constaram na coluna de "saldo anterior" conforme o tépico 13.

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

No Regime de Horas - Histdrico, é possivel conferir todo o histérico de troca de regime de horas e
ainda realizar alteracdes de regimes.

Para acessar a funcionalidade regime de horas - histdrico, cligue em gestao >> regime de
horas - histdrico, canto esquerdo da sua tela.

& Gestdo v

Ajustes

Auséncias
Plantes

Controle de ponto
Controle de horas

Regime de horas
Histérico

H.E. programadas
Convocacgdes

Documentos

Em seguida constara a seguinte tela:
{ REGIME DE HORAS - HISTORICO

=l

Deise Teste Ativo 4_@

Stefani Teste Ativo @

Exibindo 1 até 2 de 2 registros
1. Utilize o campo de pesquisa para procurar por um colaborador especifico;
2. Listagem onde consta o nome dos colaboradores;

3. Situacao do funcionario. Além da possibilidade de visualizar todos os colaboradores é
possivel filtrar apenas pelos ativos e inativos;

4. Ao clicar no icone de olho 9%“[6@‘%&9'@9%’8“%’? todas as modificacdes de regime de
horas e também fazer alteracdes.
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4.A Nome do funcionario selecionado;

4.B Data que o funcionario iniciou no regime;

4.C Coluna onde informa a data final de um regime ou se é o regime atual;

4.D Tipo de regime utilizado (Banco de horas, horas extras, hibrido BH ou hibrido HE);
4.E Clique no icone de lixeira Iniparaexchuiraalteragcao de regime efetuada. Se
removido, o regime atual do colaborador volta a ser o anterior.



Ao remover todas as modificacdes de regimes, o sistema mantera apenas o regime em
gue o funcionario iniciou no sistema, permitindo assim a realizacdo de uma alteracao
desde a data de inicio do uso do aplicativo.

Para efetuar uma mudanca de regime, clique no icone [£ e escolha o regime desejado.
< REGIME DE HORAS - HISTORICO

& Q Alice Teste X >
Data Inicial Data Final Tipo
01/03/2024 Regime atual Hora Extra

Apos clicar no icone @’, vai constar a seguinte tela:
MUDAR REGIME INICIAL DE HORAS

Selecione o regime:

Banco de horas Hibrido (BH) Hibrido (HE) Hora extra

sim_@) @ oo @ nooj @ oo

Saldo inicial:

Saldo Inicial: Este saldo serd@ adicionado ao inicio do cdlculo
de horas.

Horas Valor padréo: '000:00
000:00

rositivo (D Megativo

Banco de horas: Todo tempo excedente de trabalho sera adicionado ao BANCO DE
HORAS.

CAMNCELAR SALVAR

Selecione o regime: Selecione o regime que deseja utilizar:

Banco de horas: O banco de horas é um sistema de flexibilizacao da jornada de
trabalho, no qual as horas trabalhadas acima ou abaixo da jornada contratual em um
periodo determinado sao registradas e acumuladas em um saldo, podendo ser
compensadas posteriormente com folgas ou pagamento extra, de acordo com as regras
estabelecidas pela legislacao trabalhista ou por acordos coletivos entre empregadores e
empregados.

Hibrido (BH): Nesse regime todo saldo positivo e negativo constard como banco de
horas mas havera a possibilidade de passar para hora extra.
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Hibrido (HE):Nesse regime todo saldo positivo e negativo constard como hora extra mas
haverd a possibilidade de passar para o banco de horas.

Hora extra: Hora extra é o periodo adicional de trabalho além da jornada regular
estabelecida pelo contrato de trabalho ou pela legislacdo trabalhista. E remunerada com
um adicional sobre o valor da hora normal, conforme definido pelas leis trabalhistas.
Saldo inicial: Possibilidade de incluir saldos iniciais para os colaboradores. Geralmente
preenchido no inicio da utilizacdao do sistema, quando o funcionario fica com saldos em
haver no antigo sistema.

Os saldos adicionados constaram na coluna de "saldo anterior"

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



H.E Programadas

Em H.E Programada vocé pode programar dias especificos para os os colaboradores estarem
realizando horas extras ceia ala antac nii dannis do expediente previsto em escala.

[cestao v

Para acessar a funciol
Ajustes

Auséncias
Plantdes

Controle de ponto
Controle de horas

Regime de horas
Historico

H.E. programadas

Convocagoes

t
esquerdo da sua tela. Dol bliicic

Em seguida, aparecera a seguinte tela:

clique em gestao >> H.E Programada, no canto
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1. Clique nesse campo para realizar o cadastro de novas horas extras programadas.



1.A Nome da H.E Programada;

1.B Ao escolher uma escala especifica, os colaboradores que pertencem a ela serao
vinculados a esse registro.

1.C Defina os dias da semana em que os funcionarios devem realizar as horas extras.
1.D Estabeleca quantas horas os colaboradores precisam efetuar antes do expediente
iniciar;

1.E Defina quantas horas os colaboradores devem realizar no fim do expediente;
(Podendo preencher se é somente na entra ou na saida, nao é obrigatério preencher os
dois campos).

1.F Apds preencher os campos anteriores (D e E), nessa coluna vai estar descrito a
quantidade de horas extras que o funcionario deve realizar por dia;

1.G Cligue em Adicionar se deseja que os dias de realizacao seja diferente a cada
semana.

1.H Total de horas que o colaborador deve cumprir.



2. Utilize o campo de pesquisar para procurar por uma H.E cadastrada cadastrada;

3. Descricao/Nome da H.E Programada;

4. Escalas vinculadas. Possibilidade de filtrar por escalas especificas, assim visualizando
somente a desejada;

5. Clique no icone iﬁa’?%t realzaredic8éso cadastro realizado.

6. Clique no icone panatéxcmhty@ec'a”das\t/ro de H.E Programada.

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



Convocacoes

A funcionalidade de convocacdo é para funcionarios em trabalhos intermitentes, sem dia ou horario
definido para estar a disposicao da empresa. Através da convocacao, é possivel solicitar a
presenca de um colaborador para trabalhar em um dia e horario especificos.

Para acessar a funcionalidade convocacodes, cligue em Gestao >> Convocacoes, canto esquerdo
da sua tela.

elsestc'lo v

Ajustes

Auséncias
Plantées

Controle de ponto
Controle de horas

Regime de horas
Histérico

H.E. programadas

I Convocacgoes I

Documentos
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Em seguida, aparecera a seguinte tela:

1. Clique nesse campo para cadastrar novas convocacoes.



1.A Selecione os funcionarios que serdo convocados para esta convocacao;

1.B Nome da convocacao;

1.C Local onde o funcionario deve trabalhar;

1.D Dia que o funcionario deve trabalhar. Cliqgue em Adicionar dia se deseja convoca-lo
para atuar em mais de uma data.

1.E Horarios que ele deve estar a disposicao;

1.F Total de horas que deve trabalhar no dia;

1.G Possibilidade de escrever observacoes, se necessario.

. Campo utilizado para pesquisar por convocacdes ja cadastrados;
. Coluna com o nome das convocacoes;
. Nome do local onde deve ser realizada a atividade;

. Quantidade de funcionarios que estao vinculados;

: L, . 8 . . . C
. Ao clicar no primeiro icone de acao ® ¢ possivel visualizar os funcionarios
vinculados na convocacédo e se necessario vincular novos colaboradores;
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7. O segundo icone de acdo @ ¢ utilizado para visualizar as informacoées que foram
preenchidas;
CONVOCAQﬂO DE ESCALA INTERMITENTE

Nome da covocagéo: Convocagdo 05/2023

Data Turnos Total

14/05/2023 13:30 17:00 03:30

FECHAR

. . , . tf t K
8. Para excluir uma convocacdo, clique no icone de I|xe|rage not found or type unknown
DESEJA REALMENTE EXCLUIR ESTA CONVOCAGAO?

CANCELAR EXCLUIR

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

Utilize esta funcionalidade para cadastrar documentos que possuem data de expiracao, permitindo
o recebimento de lembretes préximos ao vencimento. Além disso, é possivel disponibilizar os
documentos no aplicativo do colaborador e solicitar a assinatura digital, garantindo praticidade e
um melhor controle.

Para acessar os documentos, clique em gestao >> documentos, no canto esquerdo da tela.

eIGBStﬁO ~

Adverténcias

Ajustes

Ausencias
Controle de horas
Controle de ponto
Convocacgbes

Documentos

Equipes

H.E. programadas
Plantdes

Regime de horas -
Histarico

Vale refeigdo

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

< DOCUMENTOS @ CADASTRAR
Data inicial Data final 2 TIPOS DE DOCUMENTO
&| 01/06/2025 # 30/06/2025 #|> ( 2)
Q,|Pesquisar o
[Desericso [7) | porioco [(3) 1o [19) @ aceo
ASO - Stefani Dia 22/04 até dia 01/07 ASO Pendente alZm
O Folha de pagamento [ Stefani Dia 01/06 até dia 30/06 Holerite Pendente a1

Exibindo 1 até 2 de 2 registros

1.Clique em "Cadastrar" para inserir um novo documento.
< CADASTRO DE DOCUMENTO @ SELECIONAR

FUNCIONARIOS
IDescn‘g:ﬂo * .

Funciondario:

Descrigfio i Cc )
ITipodedocumentc‘(:) v o

F ) ; G )
D Disponibilizar documento no aplicativo D Necessdrio assinatura do
documento

IDatainit:iaI‘ (“) & IDataFlnuI‘ ()
Inetnlhe.q- I 1 j

B
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1.A Para vincular os colaboradores ao documento, clique em "Selecionar funcionarios", marque

a caixinha [ ao lado do nome dos colaboradores desejados e, em seqguida, clique em
"Confirmar" para concluir a selecao.

1.B O campo "descricao" deve ser preenchido para facilitar a localizacdao do documento apds a
conclusao do cadastro. Caso o colaborador seja selecionado antes do preenchimento desse campo,
o0 nome dele sera inserido automaticamente como referéncia.

1.C Nome do colaborador selecionado. Caso mais de um colaborador seja selecionado, serd exibido
como "Miuiltiplos", indicando que o documento sera vinculado a diversos colaboradores.

1.D Ao clicar nessa opcao, serao exibidos todos os tipos de documentos previamente
cadastrados no sistema. Selecione a opcao que mais se adequa ao documento que vocé deseja
cadastrar.

1.E Clique no icone de L+ para adicionar novos tipos de documento. Apds o cadastro, eles
passarao a ser exibidos e poderao ser selecionados no campo 1.D - Tipo de Documento,
facilitando a categorizacao correta durante o preenchimento.

1.F Se esta opcao for assinalada, o documento ficara visivel para o colaborador no aplicativo.
1.G Com essa opcao ativada, o colaborador podera assinar o documento diretamente pelo
aplicativo. (Apresentada somente quando assinalado a opc¢ao 1.F)

1.H Data que marca o inicio do periodo de validade do documento, indicando a partir de quando
ele passa a ser considerado vigente.

1.1 data que indica o término do periodo de validade do documento, ou seja, o dia em que o
documento expira e deixa de ser valido.

1.) Campo utilizado para insercao de informagdes complementares ou observacdes relacionadas ao
documento.

1.K Cliqgue neste campo para cancelar e nao finalizar o cadastro.

1.L Ao clicar neste campo, sera aberto o seu gerenciador de arquivos, permitindo que vocé
selecione um anexo para incluir no cadastro.

1.M Para concluir e salvar o cadastro, clique em "Cadastrar".

2. Clique em "Tipos de documentos" para cadastrar novos tipos, que serao exibidos e poderao
ser selecionados posteriormente no campo 1.D durante o cadastro. Além disso, sera possivel
visualizar todos os tipos cadastrados.

< TIPOS DE DOCUMENTO @ CADASTRAR

Q|Pesquisar_{B)

| Nome de documento © I Notificar vencimento em: @ G Agdo
ASO 40 dias antes Zm
Espelho ponto null dios antes W
Holerite Nao notificar Zm

2.A Para incluir um novo tipo de documento, cliqgue em Cadastrar. Em seguida, defina o Nome do
tipo e a quantidade de dias antes do vencimento (com base na Data Final - campo 1.I) para o
recebimento da notificacao referente ao vencimento. Caso seja mantido o valor "0", o sistema nao
enviard notificacoes sobre esse documento.

NOVO TIPO DE DOCUMENTO

Nome *

NOTIFICAQ;\D DE VENCIMENTO

*Informe a quantidade de dias que deseja receber notificagdes antes do vencimento

_____________
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2.B Busque pelo nome de algum tipo de documento cadastrado utilizando o campo "Pesquisar"”,
facilitando a localizacao rapida do registro desejado.

2.CNomes dos tipos de documentos cadastrados.

2.D Quantidade de dias programados para receber a notificagcdo de vencimento. O tipo "Espelho

7

Ponto" é incluido automaticamente pelo sistema e nao possui periodo configurado para envio de
notificacoes.

2.E Utilize os icones de "acao" para executar acoes individuais em cada cadastro.

Cligue no primeiro icone de acao 4 para editar as informacdes do cadastro;

Para excluir clique no icone de lixeira I,

3. Filtre pelos periodos desejados, informando corretamente a data inicial e a data final, para

acompanhar os cadastros de documentos realizados e obter as informacdes detalhadas sobre cada
um deles.

4. Busque pelos documentos cadastrados no campo "Pesquisar”, utilizando a descricao conforme
preenchida no cadastro (campo 1.B).

5. Ao clicar neste campo |/, todos os documentos ser&o selecionados, possibilitando o download
conjunto em um Unico arquivo, de acordo com os cadastros.

¢ DOCUMENTOS CADASTRAR

Data inicial Data final

€ 01/06/2025 [} 30/06/2025 B 2 TIPOS DE DOCUMENTO

Q, Pesquisar

@ Descrigao Periodo +Tipo ¥ Assinatura Agdo
v} ASO - Stefani Dia 22/04 até dia 01/07 ASO Pendente aE@m
] Folha de pagamento [ Stefani Dia 01/06 até dia 30/06 Holerite Pendente a &
V] Deise Solidario da Silva Dia 01/06 até dia 14/06 Espelho ponto Pendente a @
v} stefani Frozza Dia 01/06 até dia 14/06 Espelho ponto Pendente aZm

Exibindo 1 até 4 de 4 registros

i DOWNLOAD DOS
DOCUMENTOS

6. Utilize este campo || para selecionar apenas os documentos desejados, permitindo o
download individual ou seletivo dos arquivos conforme sua necessidade.

7. Nome do documento cadastrado. (preenchido no campo 1.B)

8. Periodo de validade do documento. (Preenchido nos campo 1.H e 1.1)
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9. Tipo de documento selecionado. Ao clicar sobre o titulo "Tipo", sera possivel aplicar um filtro
para visualizar apenas um tipo especifico de documento.

#Tipo
Tipo
ASO
Espelho ponto

Holerite

10. Se, no momento do cadastro, a opcao de solicitar assinatura digital do colaborador foi
assinalada, este campo exibira a situacao atual da assinatura. Também sera possivel aplicar
um filtro para visualizar apenas as assinaturas "pendentes” ou "finalizadas", facilitando o
acompanhamento.

# Assinatura

Assinatura

Pendentes

Finalizados

e

11. Utilize os icones de "acao" para executar acdes individuais em cada cadastro.

Cligue no primeiro icone de acao - para visualizar os funciondrios vinculados ao documento.
Caso tenha sido solicitada a assinatura digital, além da lista de colaboradores selecionados,
serdo exibidos icones adicionais que permitem acompanhar o informacdes da assinatura. Sera
possivel:

Visualizar a data da assinatura realizada pelo colaborador, por meio do icone ¥

Baixar o documento individualmente, clicando no icone de download

Visualizar o arquivo assinado diretamente pelo navegador, clicando no icone de olho &

Clique no segundo icone de acao @}para visualizar e editar as informacdes preenchidas no
documento.

Cligue no icone de lixeira [l para excluir o documento do sistema.

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

Use esta funcionalidade para criar e gerenciar adverténcias, que sdo comunicacg6es formais de empregadores a
funcionarios, destacando problemas de desempenho, conduta ou conformidade com politicas da empresa.

Para acessar as adverténcias, cligue em gestdo >> adverténcias, no canto esquerdo da sua tela.

aeestdo v |
| Adverténcias |

Ajustes

Auséncias
Controle de horas
Controle de ponto
Convocacgdes
Documentos
Equipes

H.E. programadas
Plantées

Regime de horas -
Historico

Apos clicar em adverténcias, encontrara a seguinte tela:

< ADVERTENCIAS Q_ CADASTRAR
Data inicial Data final 4 (2) (D

01/03/2025 B 21/03/2025 -
«[ovos/ /08 MODELOS TIPOS DE ADVERTERCIA

G pesausar_[©)
e O ey O)

Atrasos frequentes - Funciondaria
Stefani

3
2

Stefani Frozza Atrasos Frequente 04/03/2025 £

Exibindo 1 até 1 de 1 registros

1. Utilize esse menu para definir os tipos de adverténcias que séo aplicados em sua empresa.

< TIPOS DE ADVERTENCIA @ CADASTRAR

@ resqusar [®
| Tipo de adverténcia @ Agi

Atrasos Frequente ativo g

1.A Clique em cadastrar para incluir um novo tipo de adverténcia;
NOVO TIPO DE ADVERTENCIA

Duvidas? Entre em contato com a contabilidade.

*Nome
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1.B Pesquise por um tipo especifico ja cadastrado;
1.C Nome dos tipos de adverténcias;

1.D Informag&o onde condiz se o tipo esta ativo ou inativo,

todos;

e tendo a possibilidade de filtrar por

1.E Utilize os icones abaixo de "Acao" para realizar ac0es individuais para cada cadastro.
Primeiro icone de acdo [£: Edicdo no tipo de adverténcia;

Segundo icone de acao Mo R (PLERET AR HHSEHFD S

Em "modelos", personalize documentos com informacgdes especificas para cada tipo de adverténcia

aplicada.
< MODELOS DE ADVERTENCIA

Q rescuisor [©
K30

Atrasos Atrasos Freguente

2.A Clique em cadastrar para personalizar um documento;
< NOVO MODELO DE ADVERTENCIA

Tipos de adverténca*
Nome * Selecione o tipo de advertencia i

Paragraph v B T

D
[

@ e By o o

CADASTRAR

Nome: Defina um nome para o modelo de adverténcia;

@ CADASTRAR

Agi

Campos Personalizados
CARGO
cBO
CIDADE
CNPJ
CPF
CTPS

DATA

ESTADO
ESTADO CIVIL

FUNGCAQ

Tipos de adverténcia: Selecione o tipo de adverténcia conforme os cadastros realizados no

tépico 1;

Campos Personalizados: Ao selecionar os menus da lista, os dados do funcionario serao

exibidos ao seleciona-lo;

Insira todas as informacdes desejadas no arquivo e finalize clicando em cadastrar.

2.B Pesquise por um modelo de arquivo cadastrado;
2.C Nome dos modelos;

2.D Tipo de adverténcia selecionado para indicar a que se refere o arquivo;
2.E Utilize os icones abaixo de "Acdo" para realizar acdes individuais para cada cadastro.
Primeiro icone de acdo [ : Edicdo de modelos de adverténcia;

Segundo icone de acao M : Exclusdes de cadastros
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3. Clique em cadastrar para registrar uma adverténcia para os funcionarios.

E A SELECIONAR
< CADASTRO DE ADVERTENCIA C FUNCIONARIOS
|Titu|o da Adverténcia * @
Modelos de adverténca® @
Selecione um modelo -

4
CANCELAR \ D) o CADASTRAR .

10

3.A Selecione os funcionarios que vao ser vinculados a advertencia

3.B Defina um nome para o novo tipo de adverténcia (a mesma constara na tela principal da
funcionalidade);

3.C Selecione um modelo de adverténcia ja cadastrado;

3.D Clique em "Cancelar" para desfazer a acéo e fechar a tela de cadastro.

3.E Clique em "Cadastrar" para finalizar o cadastro de adverténcia.

4. Escolha um intervalo de tempo para ver os cadastros feitos durante esse periodo.
5. Utilize o campo de pesquisa para procurar por uma adverténcia cadastrada.
6. Nome/descricdo das adverténcias registradas.

7. Nome do funcionario vinculado.

o]

. Tipo de adverténcia selecionado no modelo cadastrado.

9. Data de cadastro.
10. Cligue no icone L para baixar o arquivo em PDF.

Ficou alguma duvida? Entre em contato com nosso suporte através do WhatsApp (49) 3191-0333.
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Equi
A funcionalidade "Equipes" permite que vocé cadastre equipes para utilizar o Multiponto,

facilitando a sincronizacdo no aplicativo e a organizacao dos funcionarios em cada dispositivo.

Para acessar as equipes, clique em gestao >> equipes, no canto esquerdo da sua tela.
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; < EQUIPE CADASTRAR

]

equipe 1 1 &llﬂ’liﬁ

Equipe 2 1 a@Zm

1. Clique em "Cadastrar" para adicionar novas equipes. Insira 0 nome da equipe e clique
novamente em "Cadastrar" para concluir.

NOVA EQUIPE

Nome da equipe

CANCELAR CADASTRAR
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2. Pesquisar por equipes ja cadastradas;
3. Nome das equipes;
4. Quantidade de funciondrios vinculados em cada cadastrado;

, L, . @ . . C . .
5. Cligue no primeiro icone de acao sa para visualizar os funcionarios vinculados a
equipe;

6. Utilize o segundo icone g para editar as informacdes preenchidas;

7. Clique no icone de lixeira para excluir a equipe .

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



Gerenciamento de horas

Este manual apresenta o processo de gerenciamento de horas por meio da funcionalidade
“Controle de Horas” para colaboradores que atuam em regime hibrido.

Para converter um saldo de banco de horas em horas extras, acesse o0 menu Gestao e, em seguida,
clique em Controle de horas.
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Em sequida, localize o colaborador desejado e clique no icone de olho @, |ocalizado abaixo da
coluna “Acao".

¢ CONTROLE DE HORAS Filtro ¥
Selecione um funciondrio, a data inicial e a data final. Relatério sintético
Q P . Data inicial Data final
ESHESOY & 20/05/2025 @ 21/05/2025 #@ >
5 o Horas Horas Horas Horas Banco Horas Saldo Saldo —
Funciondrio extras1 extras2 extras3 extras4 dehoras faltantes anterior total Agao
() peise - - - - - 17:36  -2133:59 -2151:35 H =
B - - - - - - o000 o000 H|®|2
B8 stefani - - - - - 16:00 40651 390:51 M =
Exibindo 1 até 3 de 3 registros
Ao selecionar o colaborador, clique no icone de “editar” (& localizado na coluna “Acao”,
correspondente ao dia que deseja ajustar as horas.
¢ CONTROLE DE HORAS Filtro Y
Selecione um funciondério, a data inicial e a data final. Relatorio sintético w
- Data inicial Data final
¢ Q stefani frozza x & 20/05/2025 & 21/05/2025 B >
Data Pontos Trabalh COrge Extrado  Horas = Bancode o, Agdo

horaria dia extras horas
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Serd exibida uma tela com as informacdes das horas referentes ao dia selecionado, incluindo
possiveis horas extras e/ou horas faltantes.

CONTROLE DE HORAS

Terga-feirg, 20 de Maio de 2025

Horas extras do dia: 00:00
Horas faltantes no dia: 08:00

Hora extra
Hora extra | Hora extra 2 Hora extra 3 Total
00:00 00:00 00:00 00:00

Banco de horas

Banco de horas * Fator de Banco de horas (%) * (2 Total
00:00 50 00:00

Horas faltantes

Hora falta - HE Hora falta - BH Total
00:00 08:00 00:00

Tempo restante HE: 00:00
Tempo restante HF: 00:00
Tempo adicionado: 00:00

CANCELAR SALVAR
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Para gerenciar um saldo e alterar seu regime, exclua o valor da coluna atual e insira-o na coluna
correspondente ao regime desejado.

Exemplo: Apagar o saldo da coluna de Horas faltas - BH e incluir na coluna de Horas faltas -
HE

CONTROLE DE HORAS

Terga-feira, 20 de Maio de 2025

Horas extras do dia: 00:00
Horas faltantes no dia: 08:00

Hora extra
Hora extra Hora extra 2 Hora extra 3 Total
00:00 00:00 00:00 00:00

Banco de horas

Banco de horas * Fator de Banco de horas (%) * (3 Total
00:00 50 00:00
Horas faltantes 1
Hora falta - HE Hora falta - BH Total
00:00 08:00 00:00
Incluir Q) Apagar da coluna atual

Tempo restante HE: 00:00

Tempo restante HF: 00:00
Tempo adicionado: 00:00

CANCELAR SALVAR

O preenchimento deve ficar da seguinte forma:
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CONTROLE DE HORAS

Terca-feira, 20 de Maio de 2025

Horas extras do dia: 00:00
Horas faltantes no dia: 08:00

Hora extra
Hora extra 1 Hora extra 2 Hora extra 3 Total
00:00 00:00 00:00 00:00

Banco de horas

Banco de horas * Fator de Banco de horas (%) * (@ Total
00:00 50 00:00

Horas faltantes

Hora falta - HE Hora falta - BH Total
08:00 00:00 00:00

Tempo restante HE: 00:00
Tempo restante HF: 00:00
Tempo adicionado: 00:00

CANCELAR SALVAR

Apés finalizar os ajustes, certifique-se de que nao ha "tempo restante" e, em seguida, clique em "
Salvar" para concluir.

Observacoes:

Apés realizar o gerenciamento de horas, tenha atencao ao atualizar os saldos na funcionalidade de
"Controle de Ponto" utilizando o icone E

Ao clicar nesse icone e marcar a opcao "sobrescrever alteracoes em banco de horas e horas
extras", os ajustes realizados anteriormente podem ser desfeitos.

ATUALIZAR PONTOS

Deseja atualizar os pontos registrados de 20/05/2025 do funciondrio Deise Soliddrio da
Silva?

Serdo revalidados os seguintes itens:

- Ordenagdo dos pontos
- Pontos pré-assinalados
- Jornada didria

- Cdlculo de horas

Sobrescrever alteragbes em banco de horas e horas extras.
Cuidado: Esta ag@o ndo pode ser desfeital

CANCELAR CONFIRMAR
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Vale Refeicao

Utilize esta funcionalidade para registrar e acompanhar os vales-refeicao dos colaboradores,
conforme as regras estabelecidas para cada um. Além disso, é possivel gerar relatérios
personalizados de acordo com a configuracao aplicada.

Para acessar a funcionalidade de "Vale Refeicao", clique em gestao >> vale refeicao, no canto
esquerdo da sua tela.
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Vale refeigéo

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

¢ VALE REFEIGAO - CADASTRAR

[Q pesquisar_[2)
9 I Funciondrios Vinculados @
Vale Diério/Jornada 1 a @
Vale Mensal 1 aZm

1. Para adicionar um novo tipo de vale-refeicao, clique em 'Cadastrar’, localizado no canto
superior direito da tela.

< NOVO VALE REFEICAO

| Nome * |C

] B

D Valor fixo
c D (
| Valor diério até 4n * I Valor diério de 4h & 6h * I Valor diério de 6h a 8h * NE I Valor diério de 8h a1oh * h_F I Valor didrio acima de 10h * '.

Pagamento pelo més trabalhado d_l)
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1.A Campo obrigatério (indicado pelo asterisco) para definir o nome identificador do Vale-
Refeicao. Essa informacao sera exibida como referéncia na tela principal da
funcionalidade, facilitando a busca e gestao dos cadastros.

Exemplo: "VR Padrao", "VR Jornada", "VR Adiantado"....

1.B Valor unico (fixo) do VR, independente das horas trabalhadas. Se preenchido, os
campos de valor diario por faixa de horas podem ser ignorados.

Exemplo: Todos os colaboradores recebem R$ 23,50 diariamente.

1.C Valor diario por faixa de horas. Campos obrigatdérios para definir valores proporcionais
as horas trabalhadas no dia. Ao preencher esse campo, todos os demais (D ao G) devem
ser preenchidos.

Valor a receber por dias trabalhados com carga horaria de até 4 horas.

1.D Valor a receber por dias trabalhados com carga horéaria de 4 a 6 horas.

1.E Valor a receber por dias trabalhados com carga horaria de 6 a 8 horas.

1.F Valor a receber por dias trabalhados com carga hordria de 8 a 10 horas.

1.G Valor a receber por dias trabalhados com carga horaria acima de 10 horas.

1.H Defina as regras de pagamentos para esse cadastro:

Pagamento pelo més trabalhado: O VR é calculado com base nos dias trabalhados no
més.

Pagamento Adiantado: O pagamento é feito de forma adiantada, com base na escala
do més seguinte. Ou seja, considera-se a quantidade de dias que o colaborador ira
trabalhar no préoximo més, usando como referéncia a escala definida e os dados de
frequéncia (faltas e extras) do més atual.

Sem pagamento nos dias com atestado médico: Ao marcar essa opgao, em dias que
houver cadastros de auséncias do tipo "atestado" nao sera contabilizado valor do dia.
Considerar dias trabalhados sem escala: Devem ser incluidos no céalculo os saldos
correspondentes a jornada realizada, mesmo que o dia ndo esteja previsto na escala de
trabalho.

1.1 Clique em 'Cancelar' para descartar o cadastro sem salva-lo.

1.J Cligue em 'Cadastrar' para concluir e salvar as informacoes.

. Utilize o campo 'Pesquisar' para localizar um cadastro;

. Nome do vale-refeicao, conforme preenchido no campo 1.A;

. Quantidade de funcionarios vinculados ao cadastro;

. Utilize os icones na coluna 'Acao' para executar acoes individuais em cada cadastro.

No primeiro icone de acdo & é possivel visualizar os funcionarios j& associados ao
cadastro e vincular novos colaboradores.

FUNCIONARIOS VINCULADOS A ESTE

VALE REFEICAO A VINCULAR

0, Pesquisar

(] Todos os funciondrios

() stefani Frozza
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5.A Ao clicar em 'Vincular', sera exibida a lista de funciondrios que ainda nao estdo

vinculados ao vale-refeicao. Marque a caixinha (J ao lado do nome para seleciona-los e
confirme o vinculo clicando novamente em 'Vincular'.

5.B Clique em 'Cancelar' para fechar a janela sem selecionar nenhum funcionario.

5.C Ao selecionar um funcionario [J, cligue em 'Desvincular' para remové-lo da regra de
vale-refeicao.

O segundo icone de acao [£é utilizado para editar as informacdes preenchidas.

Ultimo icone [ utilizado para excluir o cadastro de vale-refeicao.

EXCLUIR VALE REFEICAO?

CANCELAR EXCLUIR

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

Neste documento, vocé aprendera como cadastrar projetos na sua empresa.
Os projetos representam os locais de trabalho dos colaboradores, nos quais sera possivel registrar
o tempo dedicado por cada um em cada local.

Observacao: Este mddulo estd disponivel apenas para alguns clientes e é habilitado mediante
solicitacao, quando houver a necessidade de controle dos projetos na empresa.

Para acessar a funcionalidade de "Projetos", va até o menu lateral esquerdo e cligue em: Gestao >
Projetos.
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Vale refeigéo

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

< PROJETOS dl CADASTRAR |

Qffesaer [
N6 (@) roncionarn oz

(Nome do local de trabalho) 5 Ativo

@
g

Nome do local de trabalho 02 9 Ativo

Exibindo 1 até 2 de 2 registros

1. Para incluir um novo projeto, clique em 'Cadastrar’, localizado no canto superior direito
da tela.
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NOVO PROJETO

Digite o nome do novo projeto.

Nome do projeto *

Ativo *

(sim @

CANCELAR CADASTRAR

No campo "Nome do Projeto", insira o nome do local de trabalho.

Exemplo: nome do mercado, construcao, loja, obra, entre outros.

Na opcao "Ativo", marque como "Nao" apenas quando o local nao for mais utilizado, mas
deseja manter o registro das horas que ja foram marcadas.

. Use o campo "Pesquisar" para encontrar um cadastro.

. Nome do projeto informado no ato do cadastro.

. NUmero total de colaboradores vinculados a este cadastro. Um mesmo colaborador pode
estar vinculado a mais de um projeto ao mesmo tempo.

. Situacao do cadastro. Clique em "Ativo" para visualizar outras opc¢des de status.

+Todos

Ativos

Incitivos

Durante o cadastro ou edicao de um projeto, ao selecionar a opcao "Ativo" como "Nao",
o projeto serd automaticamente movido para o filtro de inativos. Caso necessério, ele
podera ser reativado a qualquer momento.

. Utilize os icones na coluna 'Acao' para executar acoes individuais em cada cadastro.
L, = @ . : . .
No primeiro icone de acao s, vocé pode visualizar os colaboradores ja vinculados ao
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cadastro, adicionar novos funciondrios ao projeto e, se necessario, desvincular algum

deles.
FUNCIONARIOS VINCULADOS A ESTE
PROJETO @ VINCULAR
Q, Pesquisar

(C) Todos os funciondrios

() stefani Frozza

B
CANCELAR G DESVINCULAR

6.A Ao clicar em 'Vincular', sera exibida a lista de funcionarios que ainda nao estao

vinculados ao projeto. Marque a caixinha () ao lado do nome para seleciona-los e
confirme o vinculo clicando novamente em 'Vincular'.

6.B Clique em 'Cancelar' para fechar a janela sem realizar nenhuma acao.

6.C Ao selecionar um funcionario [J, clique em 'Desvincular' para remové-lo da regra.

O segundo icone de acao [£¢ utilizado para editar as informacdes preenchidas.

Ultimo icone de acao [ utilizado para excluir o cadastro de projetos.
Atencao: Ao excluir um projeto apds desvincular todos os funcionarios, todo o histérico
relacionado a esse cadastro serd permanentemente apagado.

EXCLUIR PROJETO?

Todos os tempos calculados do projeto ser@o excluidos. Deseja continuar?
CANCELAR EXCLUIR

Por isso, se nao for mais utilizado, mas for necessario manter o histérico, recomendamos
apenas inativar o cadastro, editando a sua situacdo para "Inativo" através do icone Iz

Acompanhamento:

Observacoes

Conforme o colaborador for registrando o tempo dedicado a cada projeto pelo aplicativo, sera
possivel acompanhar essas informacdes nos relatérios de projetos, acessando o menu: Relatérios
> Relatérios.

Selecione o tipo de relatério no modelo "analitico" para que seja apresentado os detalhes por dia.
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PROJETO

Selecione o formato do relatério a:

D EXCEL PDF

CANCELAR

Ficou alguma duvida? Entre em

Fechar X

Filtro de funcionérios T

Filtro de projetos T

Selecione o tipo de relatério:

Andlitico D sintético

GERAR

contato com nosso suporte através do WhatsApp (49) 3191-0333.
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Holerite

A funcionalidade de Holerites permite anexar as folhas de pagamento enviadas pela contabilidade
para que elas sejam disponibilizadas no aplicativo do colaborador, possibilitando também a
assinatura digital.

Observacdo: para utilizar essa funcionalidade, é necessario entrar em contato com o suporte, para
que possamos verificar o sistema de folha utilizado pela sua contabilidade e confirmar se o CPF do
colaborador consta corretamente na folha de pagamento.

Para acessar os Holerites, clique em gestao >>Holerites, no canto esquerdo da tela.

aGestﬁo v

Advertencias

Ajustes

Auséncias

Controle de horas

Controle de ponto

Convocacgbes

Documentos

Equipes

H.E. programadas
IHoIerite I

Plantdes

Projetos

Regime de horas -
Historico

Vale refeigdo

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

¢« HOLERITE G;] CADASTRAR

|n,'2025 i@
|Q Pesquisar @

[ [Funciondrie [®) o reterencia [5) (&) rondoms |
() stefani Frozza 1/2025 Pendente @ v 0
([ stefani Frozza 1/2025 Pendente @v i

1. Para realizar a importacao dos holerites, cligue em Cadastrar.
Em seqguida, selecione a competéncia do holerite e clique em Adicionar anexo para
selecionar o documento. Ao clicar em Importar, os detalhes serao exibidos na tela
principal da funcionalidade, onde sera possivel acompanhar as informacdes e, em
seguida, encaminha-las ao aplicativo.
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Fechar X

IMPORTAR HOLERITE

Selecione o més que este holerite ird aparecer
para o funciondario:

02/2026 =

Selecione o arquivo que contém o holerite:

.?ﬂ ADICIONAR ANEXO

CANCELAR IMPORTAR

2. O més exibido esta de acordo com as informacdes apresentadas em tela. Para visualizar
um periodo diferente, clique sobre a data e selecione o més desejado.

1/2025 =
NOV. DE 2025 < >
2025
JAN. FEV. MAR. ABR.
MAL JUN. JUL. AGO.
SET. QUT. NOV. DEZ.

3. Utilize a barra Pesquisar para localizar um colaborador ou holerite.

4. Nome dos funcionarios. Clique no icone ira@mdirente @ iggendapara selecionar todos
os colaboradores ou liste os funcionarios no icone a frente do nome da cada um.

5. Més vigente dos holerites.

6. filtro da situacao dos holerites.
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$ Pendente

Todos

Aprovado

Pendente

Pendente: aguardando aprovacao do gestor; o colaborador ainda nao recebeu no
aplicativo.

Aprovado: confirmado pelo gestor e enviado ao colaborador.

Todos: exibe holerites pendentes e aprovados.

7. Utilize os icones abaixo de "Acao" para realizar acoes individuais para cada cadastro.
Ao clicar no primeiro icone @, serd possivel visualizar o documento anexado para
confirmar se todas as informacdes estao corretas.

No segundo icone ¥, serd possivel aprovar o holerite para envio ao aplicativo do
colaborador. _

No icone de Lixeira Il ¢ possivel excluir o holerite caso alguma informacao esteja
incorreta e nao se deseje encaminha-lo ao colaborador.

Observacodes: apds a aprovacao do holerite e a assinatura do colaborador, as informacdes da
assinatura ficam disponiveis em Gestao » Documentos.

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