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
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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.

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

6. Ao clicar na opcao de escala, uma lista com todas as escalas cadastradas sera exibida.
Ao selecionar uma escala, serdao exibidos apenas os funciondrios associados a ela.

7. Situacao dos colaboradores apresentado na tela. Além de visualizar todos os
colaboradores, é possivel filtrar para exibir apenas os ativos ou apenas os inativos.

8. Filtro para acompanhar a situacao da assinatura do relatério. Ao clicar, serao 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.

9. Utilize os icones abaixo de "Acao" para realizar acOes individuais para cada funcionério.
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.

Ficou alguma duvida? Entre em contato com nosso suporte através do WhatsApp (49) 3191-0333.
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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.
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Apés selecionar a funcionalidade de relatérios, a seguinte tela sera exibida:

¢ RELATORIOS
® .
Data Inicial

Data Final

Selecione o tipo de relatdrio e uma data de referéncia. & 0112024 B 30/n/2024 #H >
Ajustes Aniversariantes Auséncias Balanco de horas
Cerca digital Equipes Escala intermitente Funciondrios
Funciondrios por gestor Histérico de escalas Horas Horas extras
Horas trabalhadas Horas truonk?g{llrécedos por Horas negativas Horas noturnas
Inconsisténcias Inconsisténcias de horas Interjornada Intrajornada
Localizagao Prontiddo e Sobreaviso Ponto Pontos faltantes
Pontos do dia Turnover Histérico de unidade Vale-refeic@o

1. Antes de selecionar o relatério, defina o periodo que deseja visualizar as informacodes;
Data Inicial Data Final

& 01/03/2024 B 31/03/2024 B >

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

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

INTERJORNADA: Documento onde consta de forma detalhada os colaboradores que constam
saldo de interjornada no periodo;

INTRAJORNADA: Documento onde consta de forma detalhada os colaboradores que constam
saldo de intrajornada no periodo;

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

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

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

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

HORA EXTRA: Para visualizar os saldos de horas extras em relatério, selecione essa opcao;

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

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;

VALE REFEICAO: Ao preencher o valor diario de vale refeicdo é possivel gerar um relatério do
valor total a receber de acordo com os dias trabalhados de cada funcionario;

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

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

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



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

PONTOS DO DIA: Essa opcao facilita a visualizacdo dos registros realizados em um dia especifico.
Além da possibilidade de baixar relatérios é possivel visualizar na tela;

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

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

PONTOS: No relatério de pontos constam todos os pontos registrados pelos colaboradores. Tendo
a possibilidade de aplicar filtros de acordo com sua necessidade;

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

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);

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

BALANCO DE HORAS: Esse documento lhe entrega os saldos de horas de forma detalhada
conforme o periodo selecionado;

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

®

Filtro de funciondarios T

®

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

(] excrL PDF (] Anaiitico 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
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B. Selecione se 0 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".

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



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.



