
PERGUNTAS FREQUENTES  

 

Podemos elaborar mais Perguntas Frequentes e / ou artigos para você! Clique aqui e envie suas sugestões. 

 

Ponto Soft Express 
 

Como realizar a criação de um Usuário de acesso ao sistema? 
 

É possível realizar a criação de diversos usuários* de acesso ao Ponto Soft Express, definindo seu perfil de 

acesso, adicionando restrições de telas e permissões, ou concedendo acesso total. *Caso haver a necessidade 

de aumentar o número de usuários simultâneos, contate nosso departamento comercial. 

 

Fluxo de cadastro:  

 

Segue o fluxo para efetuar este cadastro entre as ações do usuário atual do sistema – que está efetuando o 

cadastro deste novo usuário, e o novo usuário:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Passo a passo de Criação de um Usuário: 

 

1. Para realizar criação de um Usuário, acesse a tela de 

Usuários – PSEW0330 e clique em Adicionar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Após clicar em Adicionar, preencha os campos com o E-mail e o Perfil de Acesso do Usuário. Se esse 

perfil for temporário, você pode adicionar uma data no campo “Válido Até” (campo opcional), definindo 

uma data de bloqueio automática deste usuário: 

Usuário Administrador / Gestor: 

1. Enviar convite para novo usuário;

No sistema, na guia de Convidados, ficará com a 
Situação “Pendente”, e após ser enviado o e-

mail, exibirá “Enviado”;

Novo Usuário:

2. Revisar sua caixa de entrada;

3. Em e-mail enviado pela Insfot4, clicará em
“Ativar acesso”;

4. Informará nome e senha;

No sistema, após este processo “4.” ser 
concluído, este usuário passará a ficar na guia de 

Ativos.

Usuário Administrador / Gestor: 

5. Receberá a notificação de que usuário já fez a
primeira validação, com definição de sua senha.

6. Na PSEW0330 definirá as permissões deste
usuário no sistema, concluindo assim seu
cadastro/configuração;

Novo Usuário: 

7. Poderá efetuar o login no sistema conforme os
privilégios definidos pelo administrador do
sistema.
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3. Após clicar em Enviar, dentro de 

alguns segundos o novo usuário 

receberá no e-mail que foi  

cadastrado uma mensagem 

automática da Insoft4 para 

realizar a ativação de acesso: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. Ao clicar em Ativar Acesso, o colaborador será redirecionado para a página abaixo, onde deverá 

informar seu Nome e definir uma senha e confirmar senha, para a utilização no Ponto Soft Express: 
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5. Uma vez que o Usuário Finalizar o Cadastro, seu nome constará na guia de Usuários Ativos, na tela de 

cadastro de Usuários – PSEW0330. A seguir, você definirá as permissões deste novo usuário: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. No campo Perfis, pode ser alterado o Perfil definido no passo 2 – no exemplo acima foi criado um 

Perfil de Administrador, com acesso a todas as telas do sistema. Perfis podem ser criados e editados 

na tela de Cadastro de Perfis de Menu – PSEW3330: 

 
 

No exemplo acima, definimos permissões para acessar as telas de Rotinas Diárias, porém no campo 

Manutenção de Ponto, o usuário vinculado a esse Perfil terá apenas acesso para visualização. 

 

Após concluir estas permissões, o usuário poderá fazer login no sistema com estas definições atualizadas.  

 

 

Desta forma, concluímos a demonstração da criação de um novo usuário de acesso ao Ponto Soft Express. 
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