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SISTEMA ADMINISTRATIVO DE REGISTRO DE ACESSO E 

FREQUÊNCIA – SIMPAX 

 

 
 

A implantação do Sistema Administrativo de Registro de Acesso e Frequência – SIMPAX 

caracteriza uma nova forma de aferir e monitorar o ponto (frequência), atendendo à 

necessidade das empresas em ajustar-se às novas determinações legais do Ministério do 

Trabalho e Emprego, após a edição das Portarias n° 1510/2009 e n° 373/2011.  

 

O Sistema SIMPAX é aderente com catracas e registradores eletrônicos de ponto - REPs. O 

uso do novo crachá é individual e intransferível, e servirá, simultaneamente, para realizar o 

controle de acesso na empresa, nas catracas (Sede e Botafogo) e marcar o registro de 

ponto (frequência) no REP. 

 

A maior parte da operação rotineira do Simpax se dá no tratamento de Cartões de Ponto, 

por isso este manual será voltado para apresentar as ferramentas que serão usadas durante 

o tratamento dos cartões. 

 

Quanto ao abonador, cada um terá acesso às informações dos funcionários habilitados para 

sua visualização. 

 

Atenção: Não deixe para fazer o tratamento dos pontos no final do mês, 

para não comprometer o seu trabalho! 
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SUGESTÃO DE ROTINA DE TRATAMENTO DE PONTO 

 
 
 

1) Selecionar o Período de uma semana no Filtro Global (se o link de internet não for 
bom, reduzir o Período de 1 semana para 1 dia). 

 
2) Entrar na tela de Cartões de Ponto. 

 
3) Utilizar o Ícone de Proibido na Barra de Ferramentas para exibir somente os Cartões 

de Ponto Inválidos (quantidade ímpar de marcações). Importante: Cartões de Ponto 
Inválidos impedem a Exportação da Folha de Ponto para o ERGON! 

 
4) Corrigir os Cartões de Ponto Inválidos. 

 
5) Quando não houver mais registros sendo exibidos, utilizar o Ícone de Proibido na 

Barra de Ferramentas para voltar a exibir todos os Cartões de Ponto (e não mais 
somente o Inválidos). 

 
6) Utilizar o Ícone do Calendário na Barra de Ferramentas para exibir todos os registros. 
 
7) Filtrar pela coluna Exclamação selecionando os pontos Consistentes. 
 
8) Verificar se os Cartões de Ponto estão de fato Consistentes. 
 
9) Selecionar os registros Consistentes e utilizar o Ícone do Cadeado Fechado na Barra 
de Ferramentas para fechar todos os registros. 
 
10) Desmarcar os registros selecionados e limpar o filtro. 
 
11) Utilizar o Ícone de Funil na Barra de Ferramentas para exibir somente os Cartões de 
Ponto abertos. 
 
12) Tratar os registros remanescentes de cada Funcionário. 
 
13) Ao terminar o Tratamento do Ponto de cada Funcionário, selecionar os registros do 
respectivo Funcionário e utilizar o Ícone do Cadeado Fechado na Barra de Ferramentas 
para fechar os registros selecionados. 
 
14) Desmarcar os registros selecionados e proceder para o próximo Funcionário. 
 
15) A qualquer momento, se a máquina não tiver uma boa performance, é possível 
desligar o Explicativo de Jornada através do Ícone com a letra "i" estilizada. 

 
16) No desfecho do processo é importante verificar se existem erros. Vá ao menu Folha 
de Pagamento e acesse o item “Pendências de fechamento”,  você poderá conferir todos 
os registros em aberto para a conclusão da folha. 
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Conhecendo o Simpax 

 

 
 

Está é a tela de login do Simpax. Você acessa essa tela pelo endereço eletrônico 

http://sistema.simpax.com.br/ 

 

Para entrar no sistema, basta colocar seu nome de Usuário e Senha e apertar a tecla Entrar. 

 

Alteração de Senha: 

Para alterar sua senha, entre no menu Cadastros, selecione o Usuário desejado e em 

seguida clique em Trocar Senha. Vale ressaltar que apenas os usuários com credenciais de 

administrador, podem fazer a alteração de senha. 

 

Esta tela permite que o usuário configure uma nova senha de acesso ao Simpax. 

http://sistema.simpax.com.br/
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Entrando no sistema 

Ao entrar no sistema, esta é a tela exibida por padrão. Você pode acessar o blog para 

aprender, tirar dúvidas e ficar por dentro das últimas atualizações. Para fazer o tratamento 

no sistema, vá ao menu Registros, no módulo Cartões de Ponto. 

 
 

NOVIDADES DO BLOG   

 

 
 
 

Nesta tela você estará em contato com artigos do blog que falam sobre gestão de pessoas. 

Nos textos do blog você encontrará assuntos como: liderança, gestão de ponto, controle de 

acesso, leis trabalhistas, banco de horas, recursos do sistema e curiosidades. 
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Trabalhando o ponto dos funcionários: 

 

 
Observe o que está dentro do círculo! 

 

Ao clicar sobre o botão de expansão  ele exibirá os detalhes do campo grupado (no 

caso, os registros de ponto). O sinal se transformará no sinal de  . 

 

Dessa forma você terá acesso às informações a seguir: 

 

 

Este dia é um dia de 

descanso na escala do 

funcionário 

Este dia é um dia de 

trabalho na escala do 

funcionário 
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Observe as marcações assinaladas. 

O ícone       indica uma inconsistência no dia, mostrando que a data merece atenção.  

Ela indica que o dia contém horas Extras (diurnas ou noturnas) ou Devidas ainda não 

totalmente abonadas. O ícone somente é exibido quando há inconsistências. Num dia de 

Fechado ou de Repouso, sem marcações, o ícone ficará esmaecido. 

 

O ícone        azul permite que se compensem as horas Devidas parcial ou totalmente, 

indicando uma Justificativa. Por default, a quantidade de horas indicadas concederá um 

Abono Total e trará como Justificativa a Justificativa Padrão. O ícone         azul somente é 

exibido quando há horas Devidas. 

 

O ícone  vermelho permite que as horas extras do empregado sejam 

desconsideradas total ou parcialmente. 

O retângulo indica os registros de ponto marcados pelo empregado. A quantidade de 

batidas em um dia deve ser par (2, 4, 6 etc.). Com quantidade ímpar de marcações, as 

contas de Jornada, Extra e Devido não serão confiáveis e uma marcação deve ser 

incluída ou eliminada para tornar a quantidade par. 
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O ícone        permitirá a edição do Turno do dia e / ou da Justificativa de Abono. A 

edição do Turno permite que se indique, por exemplo, que um funcionário substitui ou 

cobriu, por um período curto, ou mesmo de apenas 1 dia, um outro funcionário, sem que 

seja necessário alterar a Escala de Trabalho do mesmo. 

 

Uma Falta é indicada com o ícone   e é assinalada quando não há marcações em um 

dia em que a Escala previa trabalho. Se a Falta precisar ser corrigida, um Abono Total 

pode ser concedido ou uma quantidade par de Registros de Ponto deve ser inserida. 

 

O sinal de  exibe os detalhes do Registro de Ponto. Exibir os detalhes do Registro de 

Ponto permitirá que sejam: incluídos Registros do tipo Incluídos; excluídos Registros 

do tipo Incluídos; desconsiderados Registros do tipo Original ou Pré-assinalados; e 

reconsiderados Registros do tipo Original ou Pré-assinalados que haviam sido 

desconsiderados. 

 
 

Ao clicar no ícone     você verá essa nova tela: 

 

 

O sinal se transformará no sinal de     . 

 

Observe as novas seleções. 

 

O ícone  permite que se inclua um novo registro, geralmente porque uma das 

marcações do dia está faltando, ou para substituir uma marcação incorreta. Estes registros 

serão do tipo “Incluído” e poderão ser excluídos. 

 

Mostra o 

equipamento no 

qual o registro 

foi marcado. 

Demonstrativo de 

Jornada 
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O ícone        “Atualizar Grid” serve para recarregar os registros do banco de dados. 

Para o caso de registros estarem sendo coletados ou manipulados no momento em que esta 

tela é operado, permite trazer os novos dados sem que seja necessário sair da tela. 

 

Somente registro do tipo “Original” tem o equipamento no qual foi registrado. 

 

Um registro pode ser de 4 tipos: Original (registrado num REPx); Pré-assinalado 

(gerado pelo Simpax para intervalo intrajornada); Desconsiderado (registro Original 

descartado); e Incluído (registro inserido no processo de tratamento do ponto).  

 

Registros Originais e Pré-assinalados não podem ser excluídos, mas podem ser 

desconsiderados. Registro Desconsiderado pode ser reconsiderado. E registro Incluído pode 

ser excluído sem problemas. 

 

Os registros nas posições ímpares (1º, 3º, 5º etc.) são geralmente interpretados como 

Entradas. Os registros nas posições pares (2º, 4º, 6º etc.) são geralmente interprestados 

como Saídas. A interpretação muda à medida que registros são coletados, inseridos ou 

desconsiderados. 

 

Na área retangular demarcada, você encontra o Demonstrativo de Jornada. O mesmo 

pode ser desabilitado pelo ícone com a letra “i” estilizada, se a performance da máquina do 

usuário for baixa. 
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O retângulo mostra o gráfico gerado pelo Simpax para interpretar o dia de trabalho. O 

gráfico mudará à medida que registros sejam coletados, incluídos ou desconsiderados. Uma 

quantidade ímpar de registros provavelmente fará com que o gráfico fique inconsistente, pois 

um dia de trabalho deve ter quantidade par de marcações. 

 

Registro Originais e Pré-assinalados somente podem ser desconsiderados. Nunca 

podem ser apagados pelo usuário. 

 

O horário da marcação deve ser incluído no formato 24 horas. Ou seja, 03:00 da tarde 

é “15:00”.  

 

Para indicar uma marcação na madrugada do dia seguinte, some 24 horas ao horário 

desejado. Por exemplo, para entrar o horário de 02:35 da manhã, digite “26:35”. 

A justificativa é obrigatória para registros Incluídos e Desconsiderados. 

Permite desconsiderar 

um registro. 

Digite aqui o horário do 

registro. 

Escolha aqui a 

justificativa. 
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Observe as novas seleções. 

As setas          permitem mudar o dia do registro. O ícone        permite excluir um 

registro. 

 

Somente registros incluídos podem ser excluídos. 

 

O dia físico do registro pode não corresponder ao dia fiscal de trabalho. Por exemplo, uma 

saída às 02:00 da madrugada de um dia pode ser referida ao dia anterior.  

 

Se a interpretação de a que dia legal corresponde uma marcação estiver incorreta, estes 2 

ícones com setas podem ser usados para ajustes. Somente registros Incluídos e 

Desconsiderados têm justificativa, que é obrigatória nestes casos. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Esse dia é 

uma falta. 
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Exemplos: 
 

O funcionário não realizou as marcações de ponto de um dia e o Simpax acusa Falta: 

 

1. No detalhe do Registro de Ponto, use o ícone de Inclusão para incluir os registros 

necessários; ou 

 

2. Clique no ícone do Relógio e gere um Abono Total para que o funcionário não seja 

descontado pelas horas devidas; ou 

 

3. Marque o registro e clique no ícone de Correção Automática. 

 
 
 
Indicações:  

 
 

Caso 1: Isto é um caso comum quando o funcionário esteve em uma atividade externa, sem 

acesso ao REP. Deve ser incluída uma quantidade par de Registros de Ponto. 

 

Caso 2: O Abono é mais comum se o funcionário realmente faltou, mas a empresa não 

deseja descontar o dia do funcionário para efeito de pagamento ou banco de horas. 

 

Caso 3: A Correção Automática vai gerar horários iguais aos do Turno, gerando o que se 

chama de “ponto britânico”, o que pode não ser aceito pela fiscalização. Este recurso deve 

ser usado com parcimônia. 
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Conhecendo melhor a tela de trabalho 
 

CARTÕES DE PONTO 

 

 
 

Essa é a tela em que você irá trabalhar. 

 

Utilize essa planilha para verificar, consultar e corrigir os cartões de ponto de seus 

funcionários. 

 

Para selecionar uma linha basta clicar sobre ela. 

 

Para remover uma linha da seleção basta clicar novamente sobre ela. 

 

Para limpar a seleção e selecionar apenas uma linha basta dar um duplo clique sobre ela. 

 

Para selecionar múltiplas linhas, clique na primeira do intervalo desejado e depois clique na 

última do intervalo com a tecla SHIFT pressionada. Para selecionar todas as linhas da tela, 

pressione as teclas CTRL + A.  
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Buscas e Filtros – Período de Visualização 

 

 
 
Observe o que está dentro do retângulo. Esta é a sessão de Buscas e Filtros. 

 

Esta sessão de Buscas e Filtros permite que se limite o período de dados de ponto com o 

que se trabalhará. Através desta sessão você poderá escolher qual o período que 

deseja visualizar para possível tratamento do ponto. 

 

O período aqui estipulado afeta todas as telas do Simpax que tratam dados de ponto e 

acesso.  

 

Por padrão, o período inicial será sempre do dia primeiro do mês anterior ao corrente até o 

dia primeiro do mês posterior ao corrente, totalizando entre 28 e 62 dias, dependendo do dia 

do mês. 

 

Você pode selecionar o período em que deseja trabalhar.  

Selecione o período e clique no ícone Aplicar Filtro. Ele mudará o período dos dados 

filtrados para o novo período selecionado. 
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Barra de ferramentas 

 

 
 

Observe o que está dentro do retângulo. 

 

Essa é a barra de ferramentas:  

 

 

Esses botões nos ajudam a fazer o tratamento dos cartões de ponto. 

 

O ícone             permite fechar os cartões selecionados. 

 

Você fará isso quando finalizar o tratamento daquele ponto. 

 

O ícone           permite reabrir um cartão de ponto já fechado, caso haja a necessidade de 

alterar novamente o mesmo. 

 

O ícone               serve para exibir ou esconder o gráfico de horários. 

 
 
O ícone             serve para atualizar os dados apresentados na tela. 
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Observe a nova seleção:  

 

O ícone            serve para exibir ou esconder os dias programados para o repouso. 

 

O ícone  serve para ativar ou desativar a exibição da justificativa de abono e/ou 
observações do cartão de ponto abaixo dos dados do cartão. 

  

O ícone       serve para reprocessar todos os registros selecionados. Ele serve para 

atualizar os registros após alguma mudança de informação no sistema. 

 

O ícone             serve para corrigir automaticamente todos os registros selecionados. 
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Observe a nova seleção. 
 

O ícone  permite realizar o abono total das horas devidas para os registros 

selecionados. Ele é chamado de Abono Total em Lote. 

 

O ícone  permite que o total de horas extras de cada linha seja desconsiderado 

para os registros selecionados. Ele é chamado de Desabono Total em Lote. 

 

 
 
 

Observe a nova seleção. 

 

Esses são os botões de exportação. 

 

Através deles podemos exportar os registros filtrados para Arquivos de Excel, Word ou PDF. 
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Outros itens importantes da tela 

 

 
 

Observe as novas seleções nos retângulos. 

A primeira nos mostra o total de cartões que existem e o total de cartões já fechados. 

 

O objetivo do nosso trabalho é igualar esses números, ou seja, que todos os cartões 

existentes estejam fechados. 

 

A segunda seleção apresenta o campo pelo qual a tabela está agrupada. 

 

Ao clicar em qualquer campo abaixo (Unidade, Data, etc) e arrastá-lo para cima, você 

mudará o campo de agrupamento da tabela. 

 

É possível fazer essa alteração sempre que necessário, facilitando a visualização desejada. 

 

Observe agora a seta. 

 

Ao clicar no botão         que existe ao lado dos campos de seleção é possível mudar a ordem 

com que as informações aparecem na sua tela. Você pode escolher que as informações 

apareçam em ordem crescente ou decrescente. 
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Nessa nova seleção podemos observar outros itens importantes. 

O primeiro campo, Jornada, mostra as horas trabalhadas pelo empregado durante o 

horário de trabalho previsto. 

 

Seguindo, vemos o campo J. Not. referente a Jornada Noturna, que mostra as horas 

trabalhadas pelo empregado durante o horário de trabalho previsto entre 22:00h e 

05:00h. 

 

O campo Extra, mostra as horas trabalhadas pelo empregado fora do horário de 

trabalho previsto. 

 

O campo Ex. Not. se refere as horas extras feitas na Jornada Noturna, mostra as horas 

trabalhadas pelo empregado fora do seu horário de trabalho previsto e entre 22:00h e 

05:00h. 

 

O campo Devido mostra o total das horas não trabalhadas pelo empregado durante o 

horário de trabalho previsto. 

 

O campo Abono mostra as horas concedidas pela empresa para compensar o Devido 

pelo empregado. 

 

O campo Desabono mostra as horas extras que foram desconsideradas total ou 

parcialmente para o registro. 
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Fiscalização MTE – Espelho de Ponto 

 
 

Utilize os filtros e selecione os funcionários para os quais deseja emitir o relatório de espelho 

de ponto. Se não houver funcionário(s) selecionado(s) o sistema emitirá relatório para todos 

os funcionários exibidos na planilha, respeitando os filtros aplicados. 

 
Observe a tela a seguir. 
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Relatório de Ponto por Período 
 

 
 

Utilize os filtros e selecione os funcionários para os quais deseja emitir o relatório. Você 

também pode utilizar as funções de filtragem da planilha abaixo para restringir quais 

funcionários serão listados. Se não houver funcionário(s) selecionado(s) o sistema emitirá o 

relatório para todos os funcionários exibidos na planilha, respeitando os filtros aplicados. 

  
 
Relatório de Desempenho: 

 

 
 

Utilize os controles para filtrar os dados e exibir os relatórios de desempenho que desejar. 

Você pode escolher um ou mais funcionários na seleção de funcionários, e/ou uma ou mais 

unidades na seleção de unidades.  
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A filtragem é aditiva, ou seja, serão exibidos todos os funcionários da(s) unidade(s) 

escolhidas mais os funcionários escolhidos na seleção de funcionários.  

 

 
 

Se a seleção de unidades for deixada vazia serão exibidos apenas os funcionários 

escolhidos. Se não forem escolhidos nem funcionário(s), nem unidade(s) serão exibidos 

todos os funcionários de todas as unidades cadastradas. 

A seleção do período de data deve ser feita na caixa global de Buscas e Filtros, que fica no 

topo da barra de navegação lateral esquerda. 

 

 

Mais faltosos: 

Clique na fatia e identifique imediatamente o funcionário. 
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Pendrive – Coletar Ponto 
 

 
 
Esta função serve para enviar ao SIMPAX os pontos coletados de um Equipamento, 

presentes em um arquivo AFD, gerado a partir da porta USB de dados ou da porta USB 

Fiscal. 

 
Pendrive – Atualizar Equipamento: 

 
 

Nesta página você poderá atualizar a Lista de Funcionários em um Equipamento. 
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Pendrive – Preparar Coleta de Ponto 
 

 
 

Siga esses passos para preparar um pendrive de coleta de ponto. 

Permite que, em uma situação de contingência, os registros do AFD extraídos a partir da 

Porta USB Fiscal de um REPx para um pendrive sejam importados para o Simpax. 
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Perguntas mais Frequentes: 

 
1 - Haverá normalização na empresa a respeito do ponto eletrônico? 

Resposta: Sim. Será publicada uma Portaria e uma Ordem de Serviço sobre o assunto. 

 
2 - Quem deverá registrar a frequência no REP? 

Resposta: Todos os empregados, inclusive os detentores de emprego de confiança devem 

registrar o ponto, exceto os Diretores. 

 
3 - O que significa REP? 

Resposta: Registrador Eletrônico de Ponto. 

 
4 - Como registro a minha frequência? 

Resposta: Com o crachá, por proximidade ao REP. 

 

5 - Quando devo registrar minha frequência? 

Em todas as entradas e saídas previstas na jornada de trabalho: entrada, intervalo para 

alimentação e saída. 

 
6 - Como se chama o novo sistema de frequência? 

Resposta: SIMPAX. 

 
7 - Ao aproximar o crachá no REP, como saberei se meu ponto foi marcado? 

Resposta: o REP emite um leve sinal sonoro e seu nome aparecerá no visor junto com a 

mensagem “Ponto Registrado”. 

 
8 - Caso aproxime o crachá novamente no REP, ele marcará outra vez? 

Resposta: Sim, todas às vezes, seguidas ou não, que você aproximar o crachá no REP, ele 

fará o registro. 

 
9 - Como os dados da frequência (no REP) são transmitidos ao sistema SIMPAX? 

Resposta: Via satélite, por modem 3G. 
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10 – Como será a marcação do almoço? 

Resposta: Não será necessário marcar o intervalo para alimentação conforme expresso em 

Acordo Coletivo. 

 
11 - É necessário instalar o SIMPAX no meu computador? 

Resposta: Não. O Sistema é via satélite/web. Basta acessar a página na internet: 

http://sistema.simpax.com.br/  

 

12 – O abonador poderá abonar o próprio ponto? 

Resposta: Não. O substituto deverá fazer os abonos do titular. 

 

13 - O Sistema irá calcular automaticamente as horas extras? 

Resposta: Sim. O Sistema está parametrizado para calcular automaticamente as horas 

extras de acordo com a jornada de trabalho. As horas extras serão pagas de acordo com a 

autorização da chefia imediata. 

 
14 - A quem me reporto caso tenha algum problema com o SIMPAX? 

Resposta: Abra um chamado enviando sua solicitação pelo e-mail suporte@simpax.com.br 

 
15 - Quais os navegadores de internet que é compatível com o SIMPAX? 

Resposta: Google Chrome versão 23 / Mozilla Firefox versão 12 / Microsoft Internet Explorer 

versão 9 ou superior. 

 
16 – Qual a funcionalidade do crachá? 

Resposta: O crachá é normalmente utilizado para identificação do empregado e para o 

registro do ponto eletrônico. 

 

17 – Onde posso consultar sobre as legislações vigentes referentes ao ponto 

eletrônico? 

Resposta: No site do Ministério do Trabalho e Emprego: 

http://portal.mte.gov.br/pontoeletronico/portarias-e-instrucoes-normativas.htm 

 
 

 

 

http://sistema.simpax.com.br/Account/Login.aspx
mailto:suporte@simpax.com.br
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