
FECHAMENTO
Cronograma de fechamento de ponto



Por onde começar?

Corrigir as
inconsistências

Atualizar os
cálculos

Fechamento
das folhas

Seleção de formato
e Dowload 



Para realizar as correções, acesse o Relatório de
Inconsistências, indo em: Relatórios >

Inconsistências.
 Em seguida, no filtro, selecione o período

desejado e certifique-se de que a opção “Incluir
faltas” esteja marcada como “Sim”.

Inconsistências



Fazendo as correções
Após selecionar o período e clicar em Gerar, serão

exibidas todas as inconsistências.
 Utilize o botão “Visualizar Jornada” para analisar e

realizar as correções necessárias.



Atualizar calculos
Para atualizar os calculos ir em: Relatórios > Atualizar

calculos. Na data inserir o periodo que deseja
atualizar e clicar direto em “Atualizar cálculos” para

atualizar em massa.



Para fechar as folhas, siga os passos abaixo:
 Acesse Relatórios > Jornadas.

 No filtro, selecione Todos / Todos, altere o mês desejado e
clique em Gerar.

 Após gerar todas as folhas, clique em “Fechar todos os
pontos” para realizar o fechamento em massa.

Fechamento de
folha



Formato do arquivo
Ainda no filtro, temos o campo “Html” onde podemos

selecionar outros formatos de arquivo para gerar




