Relatorios

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

e Espelho Ponto
e Relatérios

e Comprovante de Ponto



Espelho Ponto

Na opcao espelho ponto, vocé encontra um relatério configurado de acordo com a sua regra de
ponto, atendendo todas as informacdes necessarias para o fechamento da folha.

Para acessar o espelho ponto cliqgue em Relatdérios >> espelho ponto, canto direito da sua tela.
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Apds selecionar a funcionalidade de espelho ponto, constard a seguinte tela:

Filtro
¢ ESPELHO DE PONTO @
2
Data inicial Data final
& 20/nf2024 & 21/nj2024 =
— 13 4

Q, Pesquisar Baixar Espelho -

O [runciondrios {22 Froaes [0 [rodes [O Oz

(J Deise Teste Segunda-feira a Sexta-feira 44 horas Ativo Néo requer assinatura @® X 7

(0 stefani Frozza Escala Semanal 40h Ativo Ndo requer assinatura [ONF W

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.

2. Selecione o periodo desejado para a visualizacdo das informacdes em data inicial e data
final.

3. Utilize o campo de pesquisar para procurar por um colaborador especifico;

4. Clique na seta W para visualizar as outras opgoes de relatérios. Ao escolher o modelo
desejado, clique no icone ao lado para realizar a situacao.
Espelho ponto: Campo selecionado para baixar um arquivo com o espelho ponto de
todos os colaboradores;.
(a4 Enviar espelho (email): envio do espelho ponto para os colaborador via e-mail,
conforme na ficha de cada um;
Relatodrio de horas: Utilizando a configuracao “debitar horas negativas das horas
extras” é possivel gerar um relatério do balanco de horas. (Se sua empresa nao utiliza


https://iopedia.iopoint.com.br/uploads/images/gallery/2024-11/aBMVIHncpxfGDDgT-menu-espelho-ponto.png
https://iopedia.iopoint.com.br/uploads/images/gallery/2024-11/LoUMyy8TJa8565K1-tela-inicial-espelho-ponto.png
https://iopedia.iopoint.com.br/uploads/images/gallery/2024-11/bRIa1aKaT5U75Gj6-image.png
https://iopedia.iopoint.com.br/uploads/images/gallery/2024-11/vG85NbSozeZWD0AK-image.png
https://iopedia.iopoint.com.br/uploads/images/gallery/2024-11/PVnsXFp2zargAzvk-image.png
https://iopedia.iopoint.com.br/uploads/images/gallery/2024-11/vG85NbSozeZWD0AK-image.png

essa configuracdo, nao é necessario utilizar esse relatério).

g - - - . . . . ~ .
# Solicitar assinatura: Campo selecionado para enviar a solicitacdo de assinatura do
espelho de ponto a todos os colaboradores listados.

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

. Ao clicar na opcdo de escala, uma lista com todas as escalas cadastradas serd exibida.

Ao selecionar uma escala, serdao exibidos apenas os funciondrios associados a ela.

. Situacao dos colaboradores apresentado na tela. Além de visualizar todos os

colaboradores, é possivel filtrar para exibir apenas os ativos ou apenas os inativos.

Filtro para acompanhar a situacao da assinatura do relatério. Ao clicar, serdao exibidas as
seguintes opcoes:

Todos: Visualizacao de todas as situacdes.

Nao requer assinatura: O gestor nao enviou a solicitacao de assinatura para o
funcionario.

Assinado: A solicitacdo foi enviada e assinada pelo funcionario.

Assinatura pendente: A solicitacao foi enviada e estd aguardando assinatura do
funcionario.

. Utilize os icones abaixo de "Acao" para realizar acdes individuais para cada funcionario.

Ao clicar no primeiro icone Qﬁégbférh’é Porfolde fiiicionario selecionado vai ser
gerado no proprio navegador;

No segundo icone "398 9bE VLN BEIEFS Yelatorio.

Utilize o terceiro icone "para solicitar a assinatura do espelho de ponto para o
colaborador.

Novidades no espelho de ponto:

O dia da demissao aparece identificado no espelho, no PDF e no Excel,

No regime de banco de horas, as horas faltantes passam a aparecer como DBH (débito de
banco de horas) no lugar de HF;

Com a opcao "Exibir horas em atestado" da Regra do Ponto, o resumo de horas mostra o
total de auséncias do tipo atestado no periodo (apenas apresentacao, sem alterar
calculos);

Com "Exibir resumo de faltas", o espelho apresenta o total de horas de faltas justificadas
e injustificadas;

Com "Identificar feriado pelo dia civil", o espelho marca os dias em que o turno foi dividido
na meia-noite;

As colunas HE1 a HE4 sao exibidas sempre que houver valor, inclusive de horas extras
lancadas manualmente;
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e No regime Hibrido de Horas Extras, a compensacao sé ocorre com auséncia
compensatodria lancada.

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



Relatdrios

Ao utilizar a funcionalidade de relatérios, é possivel baixar relatérios personalizados com
informacoes individuais conforme a sua necessidade.

Para acessar os relatérios individuais cligue em Relatdrios >> relatoérios, canto direito da sua

tela.

Apés selecionar a funcionalidade de relatérios, a seguinte tela sera exibida:
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b

Comprovante de
ponto

Espelho ponto

Relatorios

¢« RELATORIOS

Selecione o tipo de relatério e uma data de referéncia.

Q, Pesquisar

Absenteismo

Assiduidade

Balango de horas

Escala intermitente

Fotos do reconhecimento facial

Historico de unidade

Horas noturnas

Inconsisténcias

Localizagéo

Pontos por cerca digital

Vigéncia de banco de horas

Ajustes

Atestados

Cerca digital

Eventos Integragéo (Calculado)

Funcionarios

Horas

Horas trabalhadas

Inconsisténcias de horas

Ponto

Prontiddo e Sobreaviso

Data I

€ 26/07/2026

Inicial

Data Final
# 25/08/2026

i3

Ajustes solicitados pelo gestor

Atraso

Equipes

Eventos Integragéo (Por evento)

Funciondrios por gestor

Horas extras / Banco de horas

Horas trabalhadas por Centro de
Custo

Interjornada

Pontos do dia

Turnover

Aniversariantes

Auséncias

Escala

Folgas

Histérico de escalas

Horas negativas

Horas trabalhadas por unidade

Intrajornada

Pontos faltantes

Vale-refeigto

1. Antes de selecionar o relatério, defina o periodo que deseja visualizar as informacoes;

Data Inicial

& 01/03/2024

Data Final
e

B 31/03/2024

e
B

=5
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ABSENTEISMO: por colaborador: horas previstas pela escala, horas de falta justificada e
injustificada, total de faltas e percentual de absenteismo. A linha de total traz o indice agregado da
empresa (total de horas de falta sobre o total de horas previstas) e a totalizacao consolidada por
empresa. A Folga Compensacao nao é somada como falta injustificada;

AJUSTES: Relatério onde serdao encontradas as informacdes dos pontos alterados. Ao selecionar
essa opcao, é possivel aplicar filtros de ajustes e funcionarios, além de escolher o formato do
relatério;

AJUSTES SOLICITADOS PELO GESTOR: Solicitacdes de ajuste abertas pelo gestor ao
colaborador: data da solicitacao, data ajustada, justificativa do gestor, justificativa do colaborador,
gestor responsavel e status (lido/nao lido);

ANIVERSARIANTES: Ao gerar esse relatério é possivel visualizar os funcionarios que vao estar de
aniversario dentro das datas selecionadas;

ASSIDUIDADE: Por colaborador, em dias: dias previstos, dias trabalhados, faltas injustificadas,
faltas justificadas, férias/feriados e percentual de assiduidade;

ATESTADOS: Atestados lancados no periodo: data inicial e final, dias, horas, matricula e nome do
colaborador, profissional, registro no conselho, unidade de saude, CID e descricao, e detalhes;

ATRASO: Atrasos na entrada, por colaborador e dia: horario previsto na escala, horério
efetivamente batido, todos os pontos do dia e o tempo de atraso. Respeita a tolerancia da regra de
ponto;

AUDITORIA: relatério de auditoria gerado em PDF, com filtro de funciondrios;

AUSENCIAS: Para visualizar todas as auséncias cadastradas dentro de um periodo, clique em
auséncias;

BALANCO DE HORAS: entrega os saldos de horas de forma detalhada conforme o periodo
selecionado. No modelo sintético, os colaboradores sao agrupados por regra de ponto, com
totalizador por regra;

CERCA DIGITAL: Visualizacdo de todas as cercas digitais cadastradas e os funcionarios vinculados
em cada uma;

CONTROLE DE REFEITORIO: refeicdes registradas no Controle refeitério no periodo;

EQUIPES: Esse relatério apresenta o nome dos colaboradores e a quais equipes eles estao
vinculados;

ESCALA: A escala vigente de cada colaborador dia a dia: horarios do dia, total de horas, DSR,
nome da escala e inicio da vigéncia. Dois modos: mensal (pelo periodo) ou semanal (semana
escolhida no préprio relatério);



ESCALA INTERMITENTE: Para visualizar as convocacoes cadastradas selecione esse modelo de
documento;

EVENTOS INTEGRACAO (CALCULADO): pares de entrada e saida apurados pelo sistema a partir
dos eventos dos dispositivos integrados: data, dispositivo, entrada, saida e total de horas, com
subtotal por pessoa e total geral. O CPF é exibido junto ao nome do colaborador, para diferenciar
homonimos;

EVENTOS INTEGRACAO (POR EVENTO): Cada evento registrado nos dispositivos, sem
pareamento de entrada e saida: data, dispositivo e hordrio, com contagem de eventos por pessoa
e total geral;

FOLGAS: Grade de colaborador por dia do periodo marcando DSR (descanso semanal remunerado
da escala), F (folga) e DSR(A) (DSR avulso, lancado como auséncia paga);

FOTOS DO RECONHECIMENTO FACIAL: As fotos faciais cadastradas, com o nome de cada
colaborador que possui foto;

FUNCIONARIOS: Documento onde consta as informacdes preenchidas na ficha de cada
colaborador;

FUNCIONARIOS POR GESTOR: Possibilidade de visualizar os funcionarios que cada gestor tem
acesso na plataforma de gestao;

HISTORICO DE ESCALA: Arquivo onde vai ser armazenado as informacdes de mudanca de
escalas de cada colaborador;

HISTORICO DE UNIDADE: Troca de unidades por funcionario. Apresentando o periodo que ficou
em uma unidade e a atual,

HORAS: Documento onde apresenta os saldos de horas positivas e negativas de acordo com o
regime utilizado na empresa (horas extras ou banco de horas);

HORAS EXTRAS / BANCO DE HORAS: Relatério que apresenta, de forma detalhada, as horas
trabalhadas, horas extras e saldos de banco de horas dos colaboradores no periodo selecionado,
permitindo consultar os totais por departamento e funcionario;

HORAS NEGATIVAS: Para visualizar os saldos de horas negativas em relatério, selecione essa
opcao;

HORAS NOTURNAS: Ao gerar, é possivel visualizar os saldos de horas noturnas que cada
colaborador realizou;

HORAS TRABALHADAS: Total de horas trabalhadas que cada funcionario exerceu de acordo com
sua carga hordria;



HORAS TRABALHADAS POR CENTRO DE CUSTO: Horas trabalhadas por colaborador agrupadas
pelo centro de custo em que estava vinculado (com data inicial e final do vinculo), total por centro
de custo e total geral;

HORAS TRABALHADAS POR UNIDADE: Documento onde constard as unidades cadastradas e
guantas horas cada funcionario executa em cada uma.

INCONSISTENCIAS: Ao gerar o relatério de inconsisténcias, é possivel aplicar filtros de diferentes
situacao que ocorre nos pontos dos colaboradores;

INCONSISTENCIAS DE HORAS: E utilizado para verificar ocorréncias de: Horas extras,
intrajornadas e interjornadas;

INTERJORNADA: colaboradores com saldo de interjornada no periodo. Tipos: Nao realizada
(descanso menor que 11 horas) e Excedente (descanso acima de 11 horas). O limite legal de
descanso entre jornadas é de 11h (660 minutos), fixo. O relatério mostra os pontos usados no
célculo e a explicacao da conta no rodapé, e pode ser gerado para todas as empresas do usuario
em um Unico arquivo;

INTRAJORNADA: colaboradores com saldo de intrajornada no periodo, com a opcdo de analisar o
tempo excedente realizado. Mostra os pontos usados no calculo e pode ser gerado para todas as
empresas do usuario em um Unico arquivo;

LOCALIZACAO: Para verificar a quantidade de horas trabalhadas dentro de cada unidade
cadastrada no sistema;

PONTO: todos os pontos registrados pelos colaboradores, com o Filtro de ponto (cerca digital,
status, tipo de registro e escala). As colunas "Aparelho" e "Nome do equipamento" indicam o
equipamento integrado, o modelo do celular no app ou "Indisponivel" para Ponto Web. A versao
analitica traz a rastreabilidade completa de cada registro: origem, tipo de lancamento, status e
método utilizado;

PONTOS DO DIA: facilita a visualizacao dos registros de um dia especifico, em tempo real: mostra
as horas ja trabalhadas por quem ainda estd em jornada e tem botdo para atualizar a lista sem sair
da tela. Além de baixar, é possivel visualizar na tela;

PONTOS FALTANTES: Esse arquivo vai |lhe ajudar a ter controle dos totais de registros efetuados
por cada colaborador no dia a dia. Com ele é possivel visualizar se o funcionario esta registrando
todos os turnos de acordo com a escala cadastrada;

PONTOS POR CERCA DIGITAL: Pontos registrados dentro das cercas digitais vinculadas ao
colaborador. Analitico: os pontos, por dia e por cerca. Sintético: apenas matricula, colaborador e
total de pontos em cada cerca;

PROJETO: horas apontadas pelos colaboradores em cada projeto (Gestao > Projetos), nos modelos
analitico (detalhe por dia) e sintético;



PRONTIDAO E SOBREAVISO: Relatério onde estard os plantdes de prontiddo e sobreaviso
cadastrado, apresentando os funcionarios selecionados, horas Previstas em Plantao, horas
Trabalhadas em Plantdo e horas Efetivas de Plantao.

TURNOVER: Fluxo de demissoes e contratacdes de funcionarios na empresa dentro de um
determinado periodo;

VALE-REFEICAO: valor a receber de acordo com os dias trabalhados de cada funcionério,
conforme as regras cadastradas em Gestao > Vale refeicao. O modelo analitico exibe o totalizador
de dias/vales por colaborador no periodo;

VIGENCIA DE BANCO DE HORAS: As vigéncias de banco de horas da empresa: quantidade de
meses, data inicial, data final e status (em andamento / completo).

Exemplos das telas de geracao:

Interjornada — A. tipo das horas (Nao realizada / Excedente); B. explicacao do limite legal de 11h;
C. Todas as empresas do usuario (gera um Unico arquivo com todas as empresas); D. Filtro de
funcionarios.

Fechar X
INTERJORNADA p [Filtro de funcionarios Y|
Selecione o tipo das horas interjornada:
N&o realizada |_| Excedente A
Limite legal de descanso entre jornadas: 1h (860 minutos), fixo. O excedente & sempre medido contra ele; o campo
acima so filtra quais dias aparecem. B

Selecione o formato do relatério:

[ ] excr PDF

I|_| Todas as empresas do usudrio @I C

CANCELAR GERAR

Ponto — A. Filtro de funciondrios; B. Filtro de ponto; C. Tipo de relatério analitico ou sintético.
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Fechar X

PONTO A IFiItrodefuncion&rios Y|

B |Filtrode ponto Yl

Selecione o formato do relatério: gelecione o tipo de relatério:

[ ] excrL PDF | Analitico sintético

CANCELAR GERAR

Filtro de ponto: Cerca digital (dentro/fora), Status (aprovado, ajustado, desconsiderado,
aguardando aprovacao etc.), Tipo (App individual, App individual (facial), Multiponto, Multiponto
(facial), Ponto web, Hikvision, Intelbras, Trimble, Control ID, Evo facial, Adicionado pelo gestor,
Ajuste aprovado, Pré-assinalado) e Escala (dentro/fora da escala de trabalho).
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FILTRO DE PONTO

Limpar filtro

Cerca digital H
(J) Dentro da cerca digital

(_) Fora da cerca digital

Status:
(U Aprovado
() Ajustado

(_] Desconsideragao reprovada pelo
funciondrio

() Adicionado pelo funciondrio

(_] Ajuste aguardando aprovagéo

(1) Adicionado pelo funciondrio
reprovado

() Aguardando desconsideragao do
funciondrio

() Aguardando aprovagéo do
gestor

() Aguardando ajuste do
funciondrio

(] Desconsiderado

Tipo:
() App individual

CONFIRMAR

Na lista de relatérios ha também o campo Pesquisar, para encontrar um relatério pelo nome.

Ao selecionar algum dos relatérios citados a cima, constara a seguinte tela:
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®

Filtro de funciondarios T

®

©
I Selecione o formato do relatorio: | | Selecione o tipo de relatorio: I

[ ] exceL PDF (] Analitico sintético

D (E)
CANCELAR GERAR

A. Clicando em filtro de funcionario é possivel gerar relatérios selecionando o status do
funcionario, regime de horas, departamentos e unidades de acordo com a necessidade

B. Selecione se o arquivo deve ser gerado em PDF OU EXCEL;

C. Escolha entre o formato analitico ou o formato sintético.
D. Cligue em cancelar se deseja fechar a tela do relatério selecionado;

E. Para baixar o relatério clique em "gerar".

Novidades da versao 2.61

Relatdrio Inconsisténcias EC 141: mostra as escalas que ficam fora da préxima regra da
Emenda Constitucional 141 (média semanal acima do limite, menos de dois descansos por
semana, sete dias seqguidos sem descanso etc.), inclusive as que vao receber funciondrios por troca
de escala ja agendada. Sai em Excel ou PDF. Na tela de Escalas, o botdo Fora da EC 141 faz o
mesmo filtro.

"Como este relatorio é calculado": 45 relatérios passam a trazer, no PDF e na planilha, um
quadro gue explica como os valores sao calculados.

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

Com a funcionalidade de comprovante de ponto, é possivel gerar comprovantes de registro dos
colaboradores, selecionando o periodo desejado.

Para acessar a funcionalidade comprovantes de ponto clique em relatérios >> comprovante
de ponto, no canto esquerdo da sua tela.
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Apds clicar comprovante de ponto, encontrara a seguinte tela:
< COMPROVANTE DE PONTO o

Data inicial Data final

& 01/n/2024 @ 21/n/2024
3

3 3
4

Q, Pesquisar
O |Funcion(:rios @ 9

(J  stefani Frozza Ativo

GERAR COMPROVANTES

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;

2. Selecione o periodo desejado para a visualizacdo dos comprovantes em data inicial e
data final;

3. Utilize o campo de pesquisa para procurar por um colaborador especifico;

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. Situacao dos colaboradores. Além da possibilidade de visualizar todos os
colaboradores, é possivel filtrar apenas pelos ativos e inativos;

6. Cligue em gerar comprovantes para emitir o arquivo.
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Ficou alguma duvida? Entre em contato com nosso suporte através do WhatsApp (49) 3191-0333.



