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Ponto Soft Express

Como realizar a criagao de um Usuario de acesso ao sistema?

E possivel realizar a criacdo de diversos usuérios* de acesso ao Ponto Soft Express, definindo seu perfil de
acesso, adicionando restrigdes de telas e permissoes, ou concedendo acesso total. *Caso haver a necessidade
de aumentar o numero de usudrios simultdneos, contate nosso departamento comercial.

Fluxo de cadastro:

Segue o fluxo para efetuar este cadastro entre as agdes do usuario atual do sistema — que esta efetuando o
cadastro deste novo usuario, e 0 hovo usudrio:

Novo Usuario:

Usuario Administrador / Gestor: Ll BlE Gl s Gilady

: : L 3. Em e-mail enviado pela Insfot4, clicara em

1. Enviar convite para novo usuario; “py ”

Ativar acesso”;

No sistema, na guia de Convidados, ficard com a
Situagdo “Pendente”, e apds ser enviado o e-

mail, exibirad “Enviado”;

4. Informara nome e senha;

No sistema, apds este processo “4.” ser
concluido, este usuario passara a ficar na guia de
Ativos.

Usudrio Administrador / Gestor:

5. Receberd a notificagdo de que usudrio ja fez a Novo Usudrio:

primeira validagdo, com definicdo de sua senha.

6. Na PSEWO0330 definira as permissdes deste
usuario no sistema, concluindo assim seu
cadastro/configuragdo;

7. Poderd efetuar o login no sistema conforme os
privilégios definidos pelo administrador do
sistema.

Passo a passo de Criagao de um Usudrio:

1. Para realizar criagdo de um Usuadrio, acesse a tela de

|. Programas “ Favoritos |
Usuarios — PSEW0330 e clique em Adicionar.

Filtrar: X P

(L] Refeitrio

(2] Relatdrios

=+=3 Administracdo
23 Usudrios

=| Usudarios

(L1 Permissies de Acesso

=| Perfis de Acesso aos Menus

2. Ap6s clicar em Adicionar, preencha os campos com o E-mail e o Perfil de Acesso do Usuario. Se esse
perfil for temporario, vocé pode adicionar uma data no campo “Valido Até” (campo opcional), definindo
uma data de bloqueio automatica deste usuario:
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Dashboard PSEWO0330D

Usudrios
Lu:] Editar 3£ Remover ._a Limpar Filtros -'?g Pesguisar @ Bloguear £ Sincronizar
Lagin Nomig =

PSEW0330 - Convidar novo usuario *

E-mail: *

email_usuario@uorak.com

Perfil: *

|| ADMINISTRADORES I~

valido até:

o Enviar (@ Cancelar

3. Apos clicar em Enviar, dentro de  |[JRysmym
alguns segundos o0 novo usudrio
, . . Notificacdo | Insoft4
recebera no e-mail que foi notifica@pontosoft.com.br 26/08/2022 13:36
cadastrado uma mensagem
automdtica da Insoft4 para
realizar a ativagao de acesso:

Assunto: Ponto Soft Ex | Conta criada

Qla
Vocé foi registrado pelo RH de sua empresa para acessar o Ponto Express

Acesse o link abaixo para aceitar e ativar seu novo acesso:
Ativar Acesso

Atenciosamente Insoftd

Copyright ® 2000-2021 Grupo Insoft4 Lida. Todos os direitos reservados.
Néo deveria ter recebido esse email? Clique Aqui

Enviado do Ponto Soft

4. Ao clicar em Ativar Acesso, o colaborador sera redirecionado para a pagina abaixo, onde devera
informar seu Nome e definir uma senha e confirmar senha, para a utilizagdo no Ponto Soft Express:

apontosoft

Ponto Eletrénico ex

Ol3, vocé esta na pagina de confirmacido de cadastro de novo usuario do Ponto Soft Ex.
Preencha os campeos abaixo e entdo cligue no bot3o "Finalizar Cadastro™.

Mome do Colaborador

Este campo sera
apenas para fins de
cadastro. O usuario

Defina a Senha que
sera utilizada para [ - @

acessar o Ponto
Soft.

de acesso sera o
proprio e-mail.

Finalizar Cadastro
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5. Uma vez que o Usuario Finalizar o Cadastro, seu nome constara na guia de Usudrios Ativos, na tela de
cadastro de Usuarios — PSEW0330. A seguir, vocé definird as permissdes deste novo usudrio:

PSEW0330
Usuarios
Adicionar Ed Remove: Limpar Filtros Pesquisal Z) Bloguea Sincronizar Co adore:
Login Nome
email_usuario@uorak.com MOME DO COLABORADOR
PSEW0330 - Usuarios ®
Nome: | NOME DO COLABORADOR Email: | email_usuario@uorak.com
_ e
Permite Ocorréncia: * | Sim hd Permite Criar Regras: * Nio hd
&, Identificacéio Permite Calcular Ponto: * | Sim v | Permite Manutencio de Hordrio: = | Sim v
Permite Consultar Demitidos: * |Sim v Permite Alterar Tipo de Hordrio: * | Sim >
7= Perfis
= Permite Manutencdo Cdlculo: * |Sim >
i
Man. Prép. Ponto: * | Completa | Tipo Acesso Colab.: * | Completi| ¥
Permite Alterar Marcagdes: ™ |Sim b Permite Manutenc3o de H.E.: ® | Sim v
Ponto Soft Mobile
Permite Gestor Mobile: * | NZo v | Permite Registro Ponto QR Code: * | No ¥

Permite Regerar Mobile: * Mo

Central do Cliente

Permite Acesso: = |N3o 7

+ Salvar @ Cancelar

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:

Cadastro de Perfis de Menu alx

Descricdo: * | NOVO PERFIL COM RESTRICOES Administrador: * |N| v

Somente Consulta

Lista de Menus

@ {7 (] Cadastros e Consultas
=] =3 Rotinas Didrias
=] Manutencdo de Ponto
=] Coletar Marcacfes

@ [¥] [ Marcagdes de Ponto

@ [¥] (7 Ocorréndas de Ponto

@ [#] (] Inconsisténcias de Ponto

=] Manutencdo de Folgas per Grupo

@] [ Rotinas Mensais
{7 (] Bance de Horas
@[] 1 Refeitério
{7 [ Relatdrios
{7 (2 Administracdo

OoooooocooEEO

& Expandir Tudo 4 Recolher Tudo <" Salvar @Cancelar

No exemplo acima, definimos permissdes para acessar as telas de Rotinas Didrias, porém no campo
Manutengao de Ponto, o usuario vinculado a esse Perfil terd apenas acesso para visualizagao.

Apds concluir estas permissoes, o usudrio podera fazer login no sistema com estas definicoes atualizadas.

Desta forma, concluimos a demonstragédo da criagao de um novo usuario de acesso ao Ponto Soft Express.

Podemos elaborar mais Perguntas Frequentes e / ou artigos para vocé! Clique aqui e envie suas sugestdes. £

ﬁl
O.\I-.D il '(e


mailto:perguntasfrequentes@insoft4.com

