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INSTALANDO O
APLICATIVO

WINDOWS ANDROIDAPPLE

CLIQUE NA IMAGEM QUE CORRESPONDE AO SEU DISPOSITIVO.

Clique em um dos ícones abaixo,
correspondente à sua plataforma, para
instalar diretamente das principais lojas

de aplicativos.
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https://apps.microsoft.com/detail/9n4tsz4b7qz6?hl=pt-br&gl=BR
https://apps.apple.com/br/app/ponto-digital-gps/id6450265258
https://play.google.com/store/apps/details?id=com.carbonsystemtecnologias.pontodigital


Para ativar o Modo Premium, siga os
passos abaixo:

• Passos para ativação:
1. Clique no botão "Modo Premium".
2. Selecione um dos seguintes dados
registrados para ativar sua licença:
• CNPJ da empresa contratante
• CPF do contratante
• E-mail de cadastro
3. Após inserir, clique em "Ativar Modo
Premium".

• Informação importante:
A senha de acesso do usuário inicial é
"123". Recomendamos alterá-la
imediatamente para garantir a segurança
da sua conta.

ATIVANDO 
NO MODO
PREMIUM

123
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CADASTRANDO
FUNCIONÁRIOS

Certifique-se de que a foto
seja clara e bem iluminada
para garantir a precisão do

reconhecimento facial.

Para cadastrar um novo funcionário, siga os
passos abaixo:

1. Clique no ícone "Funcionários" e, em
seguida, clique em "Novo" na parte superior
da tela.
2. Digite o nome do funcionário e confirme
clicando no ícone "Salvar Funcionário".
3. Caso deseje, complete com demais
dados do funcionário, preenchendo e
salvando as informações adicionais.

• Recurso de captura de foto:
Para capturar a foto do funcionário, clique
no ícone "Foto" na parte central da página.
O recurso de captura de foto permite
utilizar o reconhecimento facial do Carbon
Face para identificar o funcionário,
exclusivamente no modo Premium.
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COLETANDO
PONTO

A coleta de ponto coletiva oferece diversas
opções de autenticação:

Opções de Autenticação:
• Digitação de senha
• Leitura de código de barras
• Leitura de cartão por aproximação (NFC -
Apenas Android)
• Reconhecimento facial utilizando o Carbon
Face (Windows)

Recurso de Segurança:
O sistema garante a segurança da coleta de
ponto com:

• Criptografia de dados
• Autenticação de usuários

Registro Fotográfico:
Após a marcação do ponto, é possível:

• Fotografar o funcionário para registro e
verificação
• Armazenar as fotos em nosso servidor
seguro, garantindo a integridade e a
privacidade dos dados.
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Para acessar a coleta no
modo individual, alterne o

sistema para o modo
"Funcionário Padrão".

COLETANDO
PONTO

No modo individual, você pode escolher
uma das seguintes opções:

Opções de Autenticação:
1. Autenticação por leitura biométrica
2. Reconhecimento facial embarcado ou
Face ID no iOS
3. Leitura de QR Code

Observações:
A disponibilidade das opções de biometria
depende do recurso estar disponível no
dispositivo.
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CONFIGURANDO
MODO
FUNCIONÁRIO
PADRÃO

Para zerar o modo
funcionário padrão, click

nesse botão.

Configuração do Modo Funcionário Padrão

Para configurar o modo funcionário padrão,
siga os passos abaixo:

Passos para Configuração:
1. Na tela principal, clique no botão
[Funcionário Padrão].
2. Escolha quem vai marcar o ponto na
listagem de funcionários.
3. Clique para alternar o sistema no modo
funcionário.
4. Finalize o aplicativo e, ao reiniciar,
apenas a coleta estará
disponível.dispositivo.
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ESPELHO DE
PONTO

 RELÁTORIOS

É este relatório que
deverá ser assinado pelo

funcionário e enviado
para contabilidade

Relatório Espelho Ponto

O Relatório Espelho Ponto é o principal
relatório do sistema, contendo todas as
informações exigidas pelas normas
trabalógicas vigentes.

Informações Contidas no Relatório:
1. Todas as marcações já ajustadas
2. Cálculos de horas extras e devedoras
3. Turnos de trabalho visualizados na
legenda e na coluna determinada pelo
código horário (CH)
4. Soma de horas trabalhadas
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EMITINDO
ESPELHO DE
PONTO

Emitindo Relatório de Ponto

Para emitir o Relatório de Ponto, siga os
passos abaixo:

Passos para Emitir o Relatório:
1. Definição do Período : Defina o período de
apuração que compreenderá as marcações.
2. Filtro de Opções : Você poderá filtrar
escolhendo uma das opções contidas na
caixa azul, ou a opção individual, pela busca
ou pelo código do funcionário.

11



MAPA E FOTO

 RELÁTORIOS

Para utilizar essa
funcionalidade, é necessário

habilitar a opção de
"Fotografar ao marcar o

ponto" nas configurações.

Relatório Mapa e Foto

O Relatório Mapa e Foto oferece uma
visualização detalhada das marcações de
ponto, incluindo:

Informações Contidas no Relatório:
• Localização do funcionário no momento
da marcação
• Foto do funcionário correspondente à
marcação
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EMITINDO 
MAPA E FOTO

Emitindo Relatório Mapa e Foto

Para emitir o Relatório Mapa e Foto, siga os
passos abaixo:

Passos para Emitir o Relatório:
1. Definição do Período : Defina o período
que compreende as marcações.
2. Filtro de Opções : Você poderá filtrar
escolhendo uma das opções contidas na
caixa azul, ou a opção individual, pela busca
ou pelo código do funcionário.
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RESUMO DE 
JORNADA

 RELÁTORIOS

Visualize claramente o dia
de falta de

cada funcionário.

Relatório Resumo de Presença

O Relatório Resumo de Presença oferece
uma visão geral da presença dos
funcionários durante um período específico.

Informações Contidas no Relatório:
• Número de faltas registradas
• Número de justificativas apresentadas
• Resumo da presença de todos os
funcionários no período selecionado
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EMITINDO 
RESUMO DE
JORNADA

Emitindo Relatório Resumo da Jornada

Para emitir o Relatório Resumo da Jornada,
siga os passos abaixo:

Passos para Emitir o Relatório:
1. Definição do Período : Defina o período
que compreende as marcações.
2. Filtro de Opções :Você poderá filtrar
escolhendo uma das opções contidas na
caixa azul, ou a opção individual, pela busca
ou pelo código do funcionário. no período
selecionado

15



HORAS EXTRAS

 RELÁTORIOS

Acompanhe diariamente o
desempenho do funcionário e
veja se ele produziu mais ou
menos horas e minutos do

que o esperado.

Relatório Horas Extras

Descrição:
O Relatório Horas Extras fornece um
detalhamento das horas extras trabalhadas
por dia ao longo do período, permitindo uma
visão clara e precisa das horas extras
realizadas.selecionado
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EMITINDO 
HORAS 
EXTRAS

Emitindo Relatório Horas Extras Detalhadas

Para emitir o Relatório Horas Extras
Detalhadas, siga os passos abaixo:

Passos para Emitir o Relatório:
1. Definição do Período : Defina o período
que compreende as marcações.
2. Filtro de Opções*: Você poderá filtrar
escolhendo uma das opções contidas na
caixa azul, ou a opção individual, pela busca
ou pelo código do funcionário.
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FERRAMENTAS

PONTO EM
TEMPO REAL

Descrição:
O Ponto Real é uma ferramenta que exibe
as marcações de ponto em tempo real,
permitindo uma visão atualizada e precisa
da jornada de trabalho.

Benefícios:
• Permite tomadas de decisão em tempo
real
• Melhora a gestão e controle do tempo de
trabalho

Características:
• Exibe as marcações de ponto na data
selecionada
• Permite visualizar a jornada de trabalho
em tempo real
• Facilita a tomada de decisão em tempo
real
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:

Ao justificar faltas:
• Selecione "Abonar jornada" quando a

falta for justificada por via legal
(atestados) ou pela gerência da empresa.

• No Relatório Espelho de Ponto, a
mensagem "Apresentação de justificativa"

será exibida nos dias abonados.
• Esses dias não serão contabilizados

como horas extras ou devedoras.nos dias
abonados, não contabilizando como horas

extras ou devedoras.

JUSTIFICATIVAS

Descrição:
A ferramenta de justificativas serve para
armazenar os motivos da não presença ou
do atraso do funcionário, quando o período
de afastamento é inferior a 30 dias.

Tipos de Justificativas:
• Abonada (no caso de atestado)
• Exibida como informação adicional no
relatório

Lançamento de Justificativa:
A justificativa pode ser lançada para:

• Um único dia
• Período pré-estabelecido

Opções de Lançamento:
• Individualmente
• Coletivamente

Passos para Lançar uma Justificativa:
1. Preencha as informações necessárias de
acordo com sua necessidade.
2. Aperte em "Salvar justificativa".
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Informação Importante sobre
Marcações Originais

As marcações originais têm uma
restrição: elas não podem ser
excluídas definitivamente. No

entanto, você pode
desconsiderá-las se necessário.

AJUSTES DE
PONTOS

Descrição:
A ferramenta de ajuste de pontos permite
incluir ou desconsiderar marcações de
ponto, resolvesendo problemas causados
por esquecimento ou marcação em
duplicidade.

Passos para Realizar o Ajuste:
1. Selecionar o Funcionário : Escolha o
funcionário que precisa do ajuste.
2. Selecionar a Data : Selecione a data em
que a marcação precisa ser ajustada.
3. Selecionar o Horário : Selecione o horário
específico que precisa ser ajustado.
4. Confirmar : Clique para confirmar o
ajuste.

Pronto!
O ajuste estará feito! A ferramenta permitirá
que você gerencie as marcações de ponto
de forma eficiente e precisa.
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TURNOS (CH)

Descrição:
Os turnos definem os horários de entrada e
saída diários do funcionário. O sistema
permite o cadastro de até dois intervalos de
entrada e saída por dia.

Características:
• As marcações não dependem do horário
estipulado, servindo apenas como
referência para o tempo total a ser
trabalhado.
• Exemplo: Se o funcionário entrar uma hora
antes do horário de entrada e sair uma hora
antes do horário de saída, não haverá horas
extras ou devedoras.

Visualização no Relatório:
• Os turnos serão exibidos no Relatório
Espelho de Ponto na coluna "CH" (Código
Horário).
• Na parte inferior do relatório, haverá uma
legenda indicando os horários
correspondentes ao CH do dia.

Definição de Turnos:
• Cada dia do mês pode ter um CH próprio,
definido de forma manual ou através do
Assistente de Criação de Carga Horária.
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CADASTRANDO
OS TURNOS

Passos para Cadastrar um Turno:
1. Preencha o Horário de Entrada e Saída:
Insira os horários de entrada e saída do
turno.
2. Caso Tenha uma Segunda Jornada:
• Preencha o horário de Entrada 02
(correspondente ao retorno do almoço).
• Preencha o horário de Saída 02 (saída do
turno).
3. Defina uma Cor para o Turno (Opcional):
Escolha uma cor para melhor visualização
na escala mensal.
4. Salve as Alterações: Confirme as
alterações para salvar o turno.

 Pronto!
O turno estará cadastrado e poderá ser
usado na criação da escala mensal.
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Recomenda-se que a
empresa tenha um relatório
de banco de horas impresso,

independentemente do
relatório espelho de ponto.

---

BANCO DE
HORAS

 Descrição:
O Banco de Horas é uma ferramenta que
visa minimizar o pagamento de horas
extras. Sua análise consiste em:

Análise do Banco de Horas:
• Adicionar Horas: Quando o total
trabalhado ultrapassar o turno exigido no
dia ou a jornragem realizada em dias de
folga ou feriados.
• Contabilizar Horas Devedoras: Quando o
total de horas trabalhadas não alcançar o
tempo exigido para o dia.

Adicionando Eventos Manualmente:
• Pagamento de Horas Extras: Feito em
folha.
•Descontos Realizados: Em folha.

Emissão do Relatório:
Para emitir o relatório, basta:

1. Selecionar o Período Desejado.
2. O Saldo Final será exibido.
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FÉRIAS

Essa ferramenta facilita o
gerenciamento de férias e

outros afastamentos,
permitindo que você mantenha

um registro preciso e
organizado.

Descrição:
A ferramenta de Férias permite armazenar o
período em que o funcionário se ausenta
para contemplação de férias ou possui um
longo período de licença da empresa. Além
disso, outros motivos de afastamento
também podem ser cadastrados.

Características:
• Exibição no Relatório Espelho de Ponto: Os
6 primeiros caracteres inseridos na caixa do
motivo serão exibidos.
• Lançamento Individual ou Coletivo: É
possível fazer o lançamento de forma
individual ou coletiva.
• Lançamento Simples: Basta selecionar o
período e destacar o motivo para realizar o
lançamento.
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Essa ferramenta ajuda a
garantir que os feriados sejam
registrados corretamente e que

os funcionários não sejam
penalizados por não trabalhar

nesses dias.

FERIADOS

Descrição:
A ferramenta de Feriado é utilizada para o
cadastro de feriados nacionais e locais.
Com ela, você pode registrar os dias de
feriado que não serão considerados como
dias de trabalho.

Características:
• Registro no Relatório Espelho de Ponto: 
Os dias cadastrados serão assinalados no
relatório.
• Prioridade sobre Marcações de Ponto:
Mesmo que ocorra marcação de ponto no
dia, ele será considerado como feriado.
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Controle de Acesso Seguro e
Personalizado: 

Essa ferramenta permite gerenciar o
acesso ao sistema de forma segura

e personalizada, garantindo que
cada usuário tenha acesso apenas

às funcionalidades necessárias para
realizar suas tarefas.

USUÁRIO

Descrição:
Na versão premium, é possível controlar o
acesso ao sistema, garantindo segurança
através da gestão de usuários e de suas
permissões de acesso.

Controle de Acesso:
Nesta janela, você pode:

• Ajustar a Senha de Cada Usuário:
Gerencie as senhas de acesso dos usuários.
•Definir Permissões de Acesso: Escolha
quais itens e funcionalidades cada usuário
poderá utilizar.
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Essa ferramenta é ideal
para empresas que possuem

múltiplos CNPJs ou que
precisam gerenciar grandes

quantidades de dados de
RH.

EMPRESAS

Descrição:
No modo premium, é permitido cadastrar os
dados do empregador, permitindo uma
integração de diferentes CNPJs em uma
base de dados única.

Benefícios:
Essa funcionalidade oferece várias
vantagens para o gerenciamento de RH em
escalas maiores:

• Gerenciamento de Múltiplos CNPJs:
Gerencie vários CNPJs em uma única
plataforma.
• Visão Geral de Dados de RH: Tenha uma
visão geral de todos os dados de RH em
uma única base de dados.
• Otimização do Processo de Gestão de
RH*: Otimize o processo de gestão de RH
em grandes empresas ou grupos de
empresas.

Vantagens Práticas:
Com essa funcionalidade, você pode:

• Simplificar o gerenciamento de múltiplos
CNPJs
• Melhorar a visibilidade e o controle sobre
os dados de RH
• Aumentar a eficiência e a produtividade na
gestão de RH
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Organize Sua Empresa com
Eficiência:

O cadastro de setores permite
uma gestão mais organizada e

eficaz da sua empresa..

SETORES

Descrição:
O cadastro de setores é uma ferramenta útil
para facilitar a seleção em diferentes
janelas do aplicativo.

Funcionalidades:
Ele funciona como um subcadastro,
permitindo que você:

• Organize Equipes e Departamentos:
Organize suas equipes e departamentos em
setores específicos.
•Buscas e Seleções Rápidas: Faça buscas e
seleções mais rápidas e eficientes.
• Visão Geral da Estrutura da Empresa:
Tenha uma visão geral mais clara da
estrutura da sua empresa.

Vantagens:
Com o cadastro de setores, você pode:

• Melhorar a organização e a estrutura da
sua empresa
• Aumentar a eficiência e a produtividade
nas buscas e seleções
• Ter uma visão geral mais clara e precisa
da sua empresa
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IMPORTAR

Descrição:
O Ponto Digital permite a importação de
dados de equipamentos externos, como
coletores de ponto (REP). Essa
funcionalidade utiliza arquivos nos padrões
das Portarias 1510/2009 (MTE) ou AFD da
Portaria 671/2021 (MTP).

Características da Importação:
Durante a importação, você pode:

• Incluir Funcionários: Incluir funcionários
que foram cadastrados no REP.
• Enviar Comprovante de Ponto*: Enviar
comprovante de ponto ao funcionário.
• Selecionar Funções: Selecionar as funções
antes da importação do arquivo.

Vantagens:
Essa ferramenta facilita a integração de
dados de diferentes fontes e permite uma
gestão mais eficiente do ponto digital. Com
a importação, você pode:

• Reduzir o tempo e o esforço necessário
para inserir dados manualmente.
• Melhorar a precisão e a consistência dos
dados.
• Aumentar a eficiência na gestão do ponto
digital.

  Certifique-se de que os arquivos
importados estejam nos padrões

corretos (Portarias 151o0/2009 ou
AFD da Portaria 671/2021) e que os

dados sejam consistentes para evitar
erros ou inconsistências na

importação. 29



EXPORTAR

Descrição:
A exportação permite gerar arquivos
contendo informações geradas pela
plataforma. Você pode escolher entre dois
formatos:

• Arquivos Fiscais: Layouts determinados na
Portaria 671/2021 (MTP)
• Marcação de Ponto: Layout próprio

O que você pode fazer com o arquivo:
Uma vez gerado o arquivo, você pode:

• Importá-lo em outras plataformas*
• Entregá-lo em caso de fiscalização do
trabalho

Passos para realizar a exportação:
1. Escolha o tipo de arquivo: Selecione o
formato desejado.
2. Selecione o período: Defina o período que
deseja exportar.
3. Clique para gerar o arquivo: Gere o
arquivo com as informações selecionadas.
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CONFIGURAÇÕES

Descrição:
Nas configurações, é possível habilitar ou
desabilitar funções da plataforma. Abaixo
estão as principais funcionalidades
disponíveis:

Funcionalidades:
1. Leitura de QR Code:
• Permite a marcação de ponto após a
leitura do QR Code exibido em uma coleta
coletiva.
• Compatível com a plataforma X.
2. Biometria:
• Habilita o uso do leitor biométrico
integrado ao aparelho para autenticar a
marcação de ponto.
3. Face ID (iOS):
• Disponível para dispositivos Apple,
permite a utilização da autenticação facial
para realizar a marcação de ponto.
4. Senha ou Código de Barras:
• Permite a coleta coletiva através da
digitação de uma senha ou da leitura do
código de barras para identificação do
funcionário.
5. Fotografar ao Marcar o Ponto:
• Habilita o armazenamento de fotos tiradas
no momento da confirmação do ponto do
funcionário.

Opções de Armazenamento

• Modo Padrão: Fotos armazenadas
localmente no dispositivo.

• Modo Premium: Fotos
armazenadas em nosso servidor

seguro na nuvem.
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Importante:
Não esqueça de salvar

após alteração de qualquer
configuração!

CONFIGURAÇÕES

Configurações Avançadas

Configuração de Servidor de Envio de E-
mail (SMTP)
No modo Premium, é possível enviar e-mails
em determinadas funções da plataforma,
como o envio do comprovante de marcação
de ponto. Para que essas funções
funcionem de forma personalizada, é
necessário preencher os campos
disponíveis nesta configuração:

• Nome de usuário
• Senha 
• Endereço do servidor de envio (SMTP)

Essas informações geralmente são
fornecidas pelo seu provedor de domínio ou
servidor de e-mail que disponibiliza as
credenciais de envio SMTP.

Ajuste Manual de Horário
Esta função permite corrigir a diferença
entre o horário registrado na coleta de
ponto e o horário real. É útil em casos onde
há divergências de tempo, garantindo maior
precisão nos registros de ponto.
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ATIVAÇÃO
VIA QRCODE

Benefícios:
•Ativação rápida e segura

• Facilita o uso da plataforma em
múltiplos dispositivos

• Reduz a necessidade de
configurações manuais

Descrição:
Essa ferramenta permite ativar a plataforma
em outros dispositivos de forma mais
prática e segura.

Passos para Ativar:
1. Abra o Aplicativo: Abra o aplicativo no
dispositivo que deseja ativar.
2. Acione a Leitura de QR Code: Acione a
leitura de QR Code no aplicativo.
3. Dispositivo Ativado: O dispositivo será
ativado e pronto para uso.

Vantagens:
Com a ativação do AR Code, você pode:

• Ativar dispositivos de forma rápida e
segura
• Reduzir o tempo de configuração
• Aumentar a eficiência na ativação de
dispositivos
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