Videos Passo a
Passo

Tutoriais em video, com narragao, que mostram passo a passo como usar as principais funcdes do
painel do gestor lopoint.

e Como cadastrar um funcionario

e Como demitir um funcionério

e Como lancar auséncias

e Como cadastrar escalas

e Como trocar a escala

e Como cadastrar feriados

e Como emitir adverténcias

e Como trocar o regime de horas

e Como fazer pagamento de horas

e Como adicionar um ponto manualmente
e Botdes de acao de um ponto

e Como criar ou excluir fechamentos

e Como cadastrar permissoes de gestores
e Como cadastrar um gestor

e Como cadastrar cerca digital

e Como cadastrar unidades

e Como ver as notificacdes

e Como verificar o faturamento

e Informacoes pds cadastro do funcionario
e Como lancar plantdes

e Mddulos: documentos, holerite e projetos

Como lancar convocacoes



Hikvision: como instalar, configurar e cadastrar o aparelho
Como reconsiderar um ponto

Como criar uma escala personalizada por hora

Como fazer a troca de DSR

Regime Banco de horas

Regime Hibrido Banco de horas

Regime Hibrido Hora extra

Regime Hora extra

Escala 5x2: como funciona

Como lancar o ponto de um turno que vira o dia



Como cadastrar um
funcionario

https://www.youtube-nocookie.com/embed/oxLJQuY-c3U?rel=0

Veja como cadastrar um novo funcionario no lopoint, preenchendo os dados pessoais, a matricula e
as informacdes de trabalho.

Para acessar: Cadastro >> Funcionarios, no menu do lado esquerdo da tela.


https://www.youtube-nocookie.com/embed/oxLJQuY-c3U?rel=0

Como demitir um funcionario

https://www.youtube-nocookie.com/embed/-9HRA1PYAZk?rel=0
Veja como registrar a demissao de um funcionério, informando a data e o tipo de demissao.

Para acessar: Cadastro >> Funcionarios, no menu do lado esquerdo da tela.


https://www.youtube-nocookie.com/embed/-9HRA1PYAZk?rel=0

Como lancar auséncias

https://www.youtube-nocookie.com/embed/hVMkmjP8VN8?rel=0

Veja como lancar auséncias (atestados, férias, folgas, abonos e outras) de dois jeitos: pela tela de
Auséncias e direto pelo Controle de ponto.

Para acessar: Gestao >> Auséncias e Gestdao >> Controle de ponto, no menu do lado esquerdo
da tela.


https://www.youtube-nocookie.com/embed/hVMkmjP8VN8?rel=0

Como cadastrar escalas

https://www.youtube-nocookie.com/embed/JKY8h7tDQRk?rel=0

Veja como cadastrar todos os tipos de escala: semanal, especial (12x36, personalizada por hora e
por dia) e flexivel.

Para acessar: Cadastro >> Escalas, no menu do lado esquerdo da tela.


https://www.youtube-nocookie.com/embed/JKY8h7tDQRk?rel=0

Como trocar a escala

https://www.youtube-nocookie.com/embed/HoxQDODe91k?rel=0
Veja como trocar a escala de um ou de varios funcionarios a partir de uma data.

Para acessar: Cadastro >> Escalas >> Mudanca de escala, no menu do lado esquerdo da tela.


https://www.youtube-nocookie.com/embed/HoxQDODe91k?rel=0

Como cadastrar feriados

https://www.youtube-nocookie.com/embed/j32CEY9zQik?rel=0

Veja como cadastrar feriados para toda a empresa, para algumas unidades ou para funcionarios
especificos.

Para acessar: Cadastro >> Feriados, no menu do lado esquerdo da tela.


https://www.youtube-nocookie.com/embed/j32CEY9zQik?rel=0

Como emitir adverténcias

https://www.youtube-nocookie.com/embed/eVx219lb5el?rel=0

Veja como emitir adverténcias: primeiro o tipo, depois o0 modelo de texto e, por fim, a adverténcia
para o funciondrio.

Para acessar: Gestao >> Adverténcias, no menu do lado esquerdo da tela.


https://www.youtube-nocookie.com/embed/eVx219lb5eI?rel=0

Como trocar o regime de
horas

https://www.youtube-nocookie.com/embed/MThae8Beovk?rel=0

Veja como trocar o regime de horas de um funciondrio (banco de horas, hora extra ou hibrido) pelo
Controle de horas e como desfazer uma troca pelo histérico de regimes.

Para acessar: Gestao >> Controle de horas, no menu do lado esquerdo da tela.


https://www.youtube-nocookie.com/embed/MThae8Beovk?rel=0

Como fazer pagamento de
horas

https://www.youtube-nocookie.com/embed/qGA4LyPp9g8?rel=0

Veja como lancar pagamentos no banco de horas de um funcionario e como zerar o banco de
varios funcionarios de uma vez.

Para acessar: Gestao >> Controle de horas e Banco de Horas >> Pagamentos, no menu do lado
esquerdo da tela.


https://www.youtube-nocookie.com/embed/qGA4LyPp9g8?rel=0

Como adicionar um ponto
manualmente

https://www.youtube-nocookie.com/embed/eLaS-2mfUtE?rel=0
Veja como incluir manualmente uma batida que o funciondrio esqueceu de registrar.

Para acessar: Gestao >> Controle de ponto, no menu do lado esquerdo da tela.


https://www.youtube-nocookie.com/embed/eLaS-2mfUtE?rel=0

Botoes de acao de um ponto

https://www.youtube-nocookie.com/embed/dnlwSOuprzk?rel=0

Conheca os botdes de acao de uma batida no Controle de ponto: visualizar dados, comprovante,
solicitar ajuste, desconsiderar e mover.

Para acessar: Gestao >> Controle de ponto, no menu do lado esquerdo da tela.


https://www.youtube-nocookie.com/embed/dnlwSOuprzk?rel=0

Como criar ou excluir
fechamentos

https://www.youtube-nocookie.com/embed/3jzwIc9PWVE?rel=0

Veja como criar um fechamento de ponto, que trava o periodo contra alteracdes, e como exclui-lo
para reabrir o periodo.

Para acessar: Fechamento >> Fechamento Ponto, no menu do lado esquerdo da tela.


https://www.youtube-nocookie.com/embed/3jzwlc9PWVE?rel=0

Como cadastrar permissoes
de gestores

https://www.youtube-nocookie.com/embed/zUELrsUHB307?rel=0
Veja como criar um conjunto de permissdes e como vincular gestores a ele.

Para acessar: Configuracdes >> Permissdes, no menu do lado esquerdo da tela.


https://www.youtube-nocookie.com/embed/zUELrsUHB30?rel=0

Como cadastrar um gestor

https://www.youtube-nocookie.com/embed/t2g0CUtLYNw?rel=0

Veja como cadastrar um novo gestor no sistema do lopoint.

Para acessar: Configuracdes >> Gestores, no menu do lado esquerdo da tela.


https://www.youtube-nocookie.com/embed/t2g0CUtLYNw?rel=0

Como cadastrar cerca digital

https://www.youtube-nocookie.com/embed/p3vWjRr_DTw?rel=0
Veja como cadastrar uma cerca digital e como vincular funcionarios a ela.

Para acessar: Local >> Cerca Digital, no menu do lado esquerdo da tela.


https://www.youtube-nocookie.com/embed/p3vWjRr_DTw?rel=0

Como cadastrar unidades

https://www.youtube-nocookie.com/embed/eN3KgdJIGYU?rel=0
Veja como cadastrar unidades e como vincular funcionarios a elas.

Para acessar: Local >> Unidades, no menu do lado esquerdo da tela.


https://www.youtube-nocookie.com/embed/eN3KgdJlGYU?rel=0

Como ver as notificacoes

https://www.youtube-nocookie.com/embed/LruhthiykMc?rel=0

Veja como acompanhar as notificagcdes do lopoint pelo sininho no topo da tela e pelo menu lateral,
como documentos expirados e pontos fora da escala.

Para acessar: pelo sininho no topo da tela ou em Notificacdes, no menu do lado esquerdo da tela.


https://www.youtube-nocookie.com/embed/LruhthiykMc?rel=0

Como verificar o
faturamento

https://www.youtube-nocookie.com/embed/8iC6gmOEY-w?rel=0

Veja como consultar o faturamento da empresa no lopoint e acompanhar as informacodes de
cobranca.

Para acessar: Configuracdes >> Faturamento, no menu do lado esquerdo da tela.


https://www.youtube-nocookie.com/embed/8iC6gmOEY-w?rel=0

Informacoes pds cadastro do
funcionario

https://www.youtube-nocookie.com/embed/B5Q263rZd4Y?rel=0

Veja o que fazer depois de cadastrar um funciondrio: enviar a foto do reconhecimento facial,
completar a ficha e vincular o cargo.

Para acessar: Cadastro >> Funcionarios e Cadastro >> Cargos, no menu do lado esquerdo da
tela.


https://www.youtube-nocookie.com/embed/B5Q263rZd4Y?rel=0

Como lancar plantoes

https://www.youtube-nocookie.com/embed/cR1DVSK6avl?rel=0

Veja como lancar plantdes de prontidao e de sobreaviso para os funcionarios, com data, hora e
duracao.

Para acessar: Gestao >> Plantdes, no menu do lado esquerdo da tela.


https://www.youtube-nocookie.com/embed/cR1DVSK6avI?rel=0

Modulos: documentos,
holerite e projetos

https://www.youtube-nocookie.com/embed/DzcCGDmGbgU?rel=0

Conheca trés médulos do lopoint: envio de documentos para assinatura, importacao de holerites e
acompanhamento de projetos.

Para acessar: Gestao >> Documentos, Gestao >> Holerite e Gestao >> Projetos, no menu do
lado esquerdo da tela.


https://www.youtube-nocookie.com/embed/DzcCGDmGbgU?rel=0

Como lancar convocacoes

https://www.youtube-nocookie.com/embed/024y3qliEow?rel=0
Veja como lancar convocacdes, escolhendo o local e os funcionarios convocados.

Para acessar: Gestao >> Convocacdes, no menu do lado esquerdo da tela.


https://www.youtube-nocookie.com/embed/O24y3qIiEow?rel=0

Hikvision: como instalar,
configurar e cadastrar o
aparelho

https://www.youtube-nocookie.com/embed/qQDjNefNSI4?rel=0

Veja o processo completo para instalar o aparelho Hikvision: conectar a rede, anotar o IP local e 0
MAC, liberar o acesso externo (NAT) e cadastrar o aparelho no iopoint.

Para acessar: Configuracdes >> Integracdes >> Hikvision, no menu do lado esquerdo da tela.

Processos separados

Conectar a rede - https://youtu.be/tf61sSYnq0Y
Verificar ip e mac - https://youtu.be/G8V7WmIOGbc
Liberar acesso externo - https://youtu.be/Gd98bv46CtA
Cadastrar no iopoint - https://youtu.be/MJFkWeyZhFc


https://www.youtube-nocookie.com/embed/qQDjNefNSl4?rel=0
https://youtu.be/tf61sSYnq0Y
https://youtu.be/G8V7WmI0Gbc
https://youtu.be/Gd98bv46CtA
https://youtu.be/MJFkWeyZhFc

Como reconsiderar um ponto

https://www.youtube-nocookie.com/embed/KPRv_7-Ah9g?rel=0

Veja como reconsiderar um ponto recusado ou desconsiderado: mude o filtro da lista de Validos
para Todos, clique no registro e no icone Reconsiderar ponto. No fim, volte o filtro para Validos
para ver sé os pontos que contam nos relatérios.

Para acessar: Gestao >> Controle de ponto, no menu do lado esquerdo da tela.


https://www.youtube-nocookie.com/embed/KPRv_7-Ah9g?rel=0

Como criar uma escala
personalizada por hora

https://www.youtube-nocookie.com/embed/kHmAFnqrZDo?rel=0

Veja como criar uma escala personalizada por hora, com exemplos de ciclo de 14 dias e de 30 dias:
como adicionar dias e turnos, marcar folgas e DSR e usar o intervalo pré-assinalado.

Para acessar: Cadastro >> Escalas >> Cadastrar >> Especial >> Personalizada (Escalas por
horas), no menu do lado esquerdo da tela.


https://www.youtube-nocookie.com/embed/kHmAFnqrZDo?rel=0

Como fazer a troca de DSR

https://www.youtube-nocookie.com/embed/WobYsR]J1F1k?rel=0

Veja como trocar o dia de descanso semanal remunerado (DSR) de um colaborador: lance uma
auséncia do tipo DSR no dia da nova folga e informe, em Data de referéncia, o DSR original da
escala.

Para acessar: Gestao >> Controle de ponto >> icone + na linha do dia >> Adicionar auséncia,
no menu do lado esquerdo da tela.


https://www.youtube-nocookie.com/embed/WobYsRJ1F1k?rel=0

Regime Banco de horas

https://www.youtube-nocookie.com/embed/kMhOv-uQPMI?rel=0

Veja como funciona o regime de banco de horas: a configuracao na regra do ponto (fator de banco
de horas e vigéncia) e o acompanhamento no Controle de horas, com gerenciar horas do dia, pagar
banco de horas e mudar o regime.

Para acessar: Configuracdes >> Regras do ponto (regime de horas) e Gestao >> Controle de
horas, no menu do lado esquerdo da tela.


https://www.youtube-nocookie.com/embed/kMh0v-uQPMI?rel=0

Regime Hibrido Banco de
horas

https://www.youtube-nocookie.com/embed/yrtc1T7iD_w?rel=0

Veja como funciona o regime hibrido banco de horas: conversao em hora extra em domingos,
sabados, DSR e feriados, limite diario, auséncias compensatérias e a divisao das horas entre banco

e hora extra no Controle de horas.

Para acessar: Configuracdes >> Regras do ponto (regime de horas) e Gestao >> Controle de
horas, no menu do lado esquerdo da tela.


https://www.youtube-nocookie.com/embed/yrtc1T7iD_w?rel=0

Regime Hibrido Hora extra

https://www.youtube-nocookie.com/embed/dJREJzsXV7E?rel=0

Veja como funciona o regime hibrido hora extra: conversao em banco de horas em domingos,
sdbados, DSR e feriados, limite diario, desconto de horas faltantes e a divisdo das horas entre hora
extra e banco no Controle de horas.

Para acessar: Configuracdes >> Regras do ponto (regime de horas) e Gestao >> Controle de
horas, no menu do lado esquerdo da tela.


https://www.youtube-nocookie.com/embed/dJREJzsXV7E?rel=0

Regime Hora extra

https://www.youtube-nocookie.com/embed/o3PbTOLJXTs?rel=0

Veja como funciona o regime de hora extra: faixas e percentuais de HE1 a HE4, base de apuracao
por dia, semana ou més, desconto de horas faltantes e o acompanhamento no Controle de horas.

Para acessar: Configuracdes >> Regras do ponto (regime de horas) e Gestao >> Controle de
horas, no menu do lado esquerdo da tela.


https://www.youtube-nocookie.com/embed/o3PbTOLJXTs?rel=0

Escala 5x2: como funciona

https://www.youtube-nocookie.com/embed/NNqgaT1jTr7c?rel=0

Veja como funciona a escala 5x2, em que o colaborador trabalha cinco dias e folga dois, e como
ela fica no iopoint.

Para acessar: Cadastro >> Escalas >> Cadastrar >> Especial >> Escala 5x2, no menu do lado
esquerdo da tela.


https://www.youtube-nocookie.com/embed/NNqaT1jTr7c?rel=0

Como lancar o ponto de um
turno que vira o dia

https://www.youtube-nocookie.com/embed/s2h9L1wvv60?rel=0

Veja como lancar o ponto de uma jornada que comeca em um dia e termina no outro (por exemplo,
das 18:00 do dia 1 as 06:00 do dia 2): a virada de turno na escala, a saida lancada na linha do dia
em que aconteceu e o Mover ponto para corrigir uma batida contada no dia errado.

Para acessar: Cadastro >> Escalas (virada de turno) e Gestao >> Controle de ponto, no menu do
lado esquerdo da tela.


https://www.youtube-nocookie.com/embed/s2h9L1wvv60?rel=0

