Espelho Ponto

Na opgao 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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Apés selecionar a funcionalidade de espelho ponto, constard a seguinte tela:
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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, clique
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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