soligdes

Material de Gestores:
todas as possibilidades do perfil




Perfil Gestor

O perfil Gestor, normalmente lider de um time, é
responsavel pelo controle e gerenciamento dos
colaboradores associados a ele. Assim, € possivel
que ele faga a gestdo da jornada de trabalho e
ajustes necessarios, a depender do
permissionamento liberado a ele.

Nesse material, veremos a possibilidades de
funcionalidades para gestor na plataforma Web.

E ai, vamos |13?




Perfil Gestor

Gestores e lideres devem utilizar a plataforma e o aplicativo para acompanhar e gerenciar suas equipes,
com atencgao especial aos seguintes pontos:

-

\

N
Pontos pendentes: exibe solicitagdes pendentes, como pedidos de ajuste de ponto por esquecimento,

e alertas automaticos de possiveis irregularidades

Ex: falhas no reconhecimento facial, GPS desligado ou registro fora da localizacao permitida. )

Vs

\

Ajustes de ponto: sao todas as solicitagcdes de ajuste liberadas pelo administrador, como atestados
médicos, compensacdes de horas, day off e outras.

Vs

\

Inconsisténcias: aponta inconsisténcias detectadas automaticamente no ponto, como faltas, ponto
aberto, auséncia de intervalo ou excesso de horas extras (ex: mais de 2h).

el e e el
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1) Regularizar pontos dos
colaboradores na Web



Perfil Gestor

Login na Plataforma Web:

Entre no site da plataforma.
Passe para a op¢ao Colaborador.
Preencha seu Codigo do Empregador
e PIN, disponibilizados pela empresa.

e Clique no botdao Acesse como
Colaborador.

-~ A
o\ N

solides

Um novo jeito de acessar a Solides! Selecione abaixo como deseja
acessar e prossiga para nosso NOVO acesso

Selecione a op¢ao que vocé deseja:
Empregador Colaborador Registrar Ponto

' Codigo do Empregador * ‘

Digite o c6digo do empregador

PIN *

Digite aqui seu PIN

\. J

Acessar como Colaborador

Esqueceu seu PIN? Recuperar PIN




Perfil Gestor

As 3 op¢des podem ser encontradas
pelo botdo Dashboard, na pagina
inicial, ou ao passar o mouse sobre o
icone de perfil, escolha a opcdo e, em
seqguida, clique na caixa necessaria.

Elas apresentarao o niumero de
incongruéncias atuais de cada um.

d Ir para Solucdo RH (

Solides DPP M
Empregador

1

Cod. do empregador:
8AOXP

Boa tarde, Sélides!
S - Minha Conta

[ Dashboard ] r - Pontos Pendentes

- Afastamento

- Ajuste Pontos Pendentes

- Inconsisténcias

\.

Z

Bem-vindo Sélides DPP M! : :

Filtro aplicado de
28/10/2024 31 colaboradores ativos referente ao dia 28/10/2024 (D Nao registram ponto: 01/10/2024 até 28/10/2024
1 | (D Colaboradores sem escala prevista: 22

Pendéncias de 01/10/2024 até 28/10/2024

Pontos Ajustes Inconsisténcias Dispositivos

00 G 02 A 190 03

J




Perfil Gestor

Pontos Pendentes

e No campo Filtro, insira as
informacdes do colaborador
desejado, data necessaria e clique
no botdao Consultar ou role para o
final da pagina onde estardo os
ponto pendentes em aberto.

Caso ndo apareca a justificativa, clique no
icone de engrenagem para descobrir a
razao e, depois, clique em Aprovar ou
Reprovar para valida-la.

Pontos Pendentes

Colaborador Status Gestor Cargo
Todos - Pendente Todos Todos
Filial Local de Trabalho Status do colaborador
Todas - Todos Todos
Data de Inicio Data Final
01/01/2025 | 30/04/2025
Aprovar Pontos em Lote
Acdes Colaborador & Entrada $ Saida Dia da Semana Acdo Justificativa Manual
@ @ Caio Silva A 04/02/2025 08:00:00 A 04/02/2025 12:00:00 Terca-feira & Esquecimento v
@ Caio Silva A 05/02/2025 08:00:00 05/02/2025 14:00:00 Quarta-feira & Esquecimento v
(©) Taina Silva A 21/02/2025 12:00:40 A 21/02/2025 12:13:21 Sexta-feira &

et e e et
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Perfil Gestor

Ajustes de Ponto

e No campo Filtro, insira as
informacdes do colaborador
desejado, data necessaria e clique
no botdao Consultar ou role para o
final da pagina onde estardo os
ajustes de ponto em aberto.

Analise os pedidos e, em sequida, clique
em Aprovar ou Reprovar para valida-los.

Ajuste Pendentes

Colaborador Tipo Status Local de Trabalho
Todos Todos - Pendente Todos
Gestor
Todos
Data de Inicio Data Final
01/05/2025 ) 02/05/2025 )
Acdes Colaborador & Tipo & Inicio Fim$ Status ¢ Midia Aprovar
Colaborador ATESTADO MEDICO 19/08/2024 19/08/2024 Pendente 7} v
00 Mariana Ferraz Martins AFASTAMENTO INSS 14/08/2024 13:02 14/08/2024 14:02 Pendente v
Laura Teste COMPENSAGAO DE HORAS 08/08/2024 15:17 08/08/2024 18:17 Pendente v

~ o~ A

vvvvvv

\J\J\J\J\J\J\

AN




Perfil Gestor

Inconsisténcias

Consulte aqui as i isténcias no seu Fech to de Ponto, para garantir a consisténcia das informacdes realize a acéo de reandlise abaixo.
Ex.: Pontos em Aberto, Faltas, Saldo Negativo, etc.
Importante: O retorno da consulta & limitado a 1000 registros.

Inconsisténcias

Colaborador Filiais Local de Trabalho/Setor Gestor
. . . Todos - Todas - Todos - Todos
e No campo Filtro, insira as
|nformagées do Colaborador Cargo Status do Colaborador Centro de Custo Listar somente
desejado, data necessaria e clique = AP L) L L)
no bOtéo Reanalisar para atuallzar Data de Inicio Data Final Exibir Resolvidos?
as informacgdes. Também, role para 01/04/2025 e 02/05/2025 &= 0

o final da pagina onde estarao as
inconsisténcias em aberto.

Consultar Reanalisar

Legenda
Caso esteja ok, confira a razao e clique no A S e e o ——— — =
icone de correto (V). Fesolnco
Acdes Colaborador Local & Data da Inconsisténcia ¢ Tipo$ Comentério ¢
Q v 671 - AUDITORIAaaaa Local Padrdo 01/04/2025 & Falta
Q v Adenilson Pereira da Silva 01/04/2025 & Falta
Q v Alcione Souza Martins Morimotooo 01/04/2025 & Falta

et e e a e
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Perfil Gestor

Caso precise verificar quais sdo as
inconsisténcias, clique no icone de lupa

(2.

Na nova pagina, de Apropriagao de
Horas, vocé pode fazer andlise de
jornadas e ajustes necessarios.

Para isso, encontre quais dias estao com
inconsisténcias ativas e clique nos trés
pontos (i), ao lado esquerdo.

Acdes Colaborador & Local &
Q v 671 - AUDITORIAaaaa Local Padrdo
Q v Adenilson Pereira da Silva
Q v Alcione Souza Martins Morimotooo

Data da Inconsisténcia $
01/04/2025
01/04/2025

01/04/2025

& Faita

& Falta

Comentario ¢

Apropriacdo de Horas dos Colaboradores

Colaborador Filiais Local de Trabalho/Setor Gestor
671- AUDITORIAaaaa v Todas Todos Todos
Data de Inicio Data Final Status do Colaborador Cod. Externo
31/12/2024 o] 02/01/2025 ] Alivos
Acdo Status Entrada Saida Total Horas Anexos Local Entrada Local Saida Descricdo
31/12/2024 - Terga (FERIADO)YFERIAS) 13
RIAS x
Saldo do dia
Total P i
Total de Intervalos otal Previsto: 00:00
e 01/01/2025 - Quarta (FERIAS) 13
FERIAS x
TRABALHANDO « Editado Manualmente 08:00 x 00:00
FERIAS x

et e e et
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Perfil Gestor

Apropriacao de Horas:

acko Status Enrace saida T (e ek GRS i
Lancar ponto em Atraso It e et
) . (3§ Coleta de Pontos Originais b gslgg o
Para registrar po,n‘.cos que ndo foram MMS z e —
lancados no horario correto. TRABALHANDO v/ 0000
| rers x| (© Lancar ponto em Afraso
e Selecionar os trés pontos (i) no ol ks
dia desejado, clique na opcao o
Lancar Ponto em Atraso. ol ] [ v
e Coloque a Justificativa, Data, =4
Hora, Documento em Anexo e ™ [ [ so0azzs ® [ hmm
Observacao (Caso necessario). T —
e \alide a acao em Salvar. e e

Para excluir um ponto, clique no icone de
X ao lado do registro correspondente.

Salvar e Continuar

Para mais detalhes, MQA - - - ) e
AVAVAWAWAWAN


https://ajuda.solides.com.br/hc/pt-br/articles/32789931457933-Apropria%C3%A7%C3%A3o-de-horas-lan%C3%A7ar-ponto-em-atraso

Perfil Gestor

Apropriacao de Horas:
Langar motivo de ajuste

Essa acdo permite registrar justificativas
para abonar, gerar faltas e absenteismo
Oou N30, por motivos como sobreaviso,
compensagao de horas ou outros.

e  Selecionar os trés pontos (i) no
dia desejado, clique na opc¢ao
Langar motivo de ajuste.

e Coloque a Motivo, os periodos,
Documentos em Anexo e
Observacao (Caso necessario).

e \alide a acdo em Salvar.

Para excluir um ponto, clique no icone de
X ao lado do registro correspondente.

Para mais detalhes, |eia o artigo.

Acéo Status
31/12/2024 - Terca (FERIADO)NFERIAS) t3
RIAS x

a Coleta de Pontos Originais

FERIAS x Historico de alteracdes
TRABALHANDO v g

FERIAS x | (© Lancar ponto em Atraso
_EERAS______x._§

% Preenchimento automatico

Entrada Saida

Total Horas Anexos Local Entrada  Local Saida  Descricdo

Saldo do dia

Total Prevists
otal Previsto: 00:00

00:00

O Lancar motivo de ajuste

¥ | ancar Sohreavicn

L
Langar motivo de ajuste

Para efetuar o lancamento do motivo por intervalo de horarios (ex: 14h as 18h) desmarque a opgdo "Dia inteiro”.

’ *Motivo:

Escolha »
Data inicial

30/04/2025 )
Data final

30/04/2025 )

\ =S y
~ A A A A m
VJA\ JA\ )A\ JA\ JA\ JA\\

\

Dia inteiro
O ‘

Horario inicial

hh:mm

Horario final

hh:mm

Anexo

Selecione um arquivo

Descricdo

Caracteres restantes: 200



https://ajuda.solides.com.br/hc/pt-br/articles/32800867702797-Apropria%C3%A7%C3%A3o-de-horas-lan%C3%A7ar-motivo-de-ajuste

2) Lancar e validar
afastamentos na Web



Menu de Afastamentos

solides «

[° Ponto ] v]

Colaborador >

Controle de
o v
ponto

Bater ponto

Afa:

Gestao de bang|

de horas

Ajuste de bancd S l h

de horas

[ Afastamento °

et

Lancando um novo
afastamento

Para langar um novo afastamento de
determinado colaborador, basta seguir os passos:

1.
2.

Acesse a Solucao de DP da Sdlides;

No menu lateral, va até Ponto, escolha a
opcao Controle de Ponto e, depois, clique
em Afastamentos;

Clique na opgao Lancar Afastamento, e
preencha todos os dados necessarios.

Lembre-se de que todos os dados sinalizados
com * sdo obrigatdrios ser preenchidos, sendo

eles:
[ ]

Colaborador
Tipo afastamento
Data de inicio
Tempo ausente
Dias afastado


https://app.tangerino.com.br/Tangerino/;jsessionid=2eab7baf0608fcc286404d2259a6?wicket:bookmarkablePage=:com.frw.tangerino.web.pages.web.cadastro.LoginFuncionarioPage&wicket:interface=:4::INewBrowserWindowListener::

to T
Esnear stestamen Nome do profissional

Colaborador *
Anexar arquivo

Daniel . .
Tipo de registro

Tipo Afastamento * Selecione

Outros motivos de afastamento

N° do registro Adicione uma observacdo

Tempo ausente *

Data de inicio *

[:CanCEIar

IMPORTANTE: € possivel langar o documento de atestado do colaborador, de acordo com sua
preferéncial

Menu de Afastamentos



é

Afastamento @

Data inicio

Data retorno

Q Busca avancada Lancar afastamento n
(& Daniel Tipo de afastamento
@'@ Filia Cessao/Exercicio em Outro Orgdo  09/09/2024 - 2 dias 11/09/2024

@ Cciente

Perfil Gestor

W Excluir afastamento

[ © Reprovar

© Aprovar ]

Validando afastamentos
lancados por colaboradores

Para contas com o menu afastamentos ativo, o
colaborador langar atestados médicos ou outros
afastamentos maiores por ele, e o gestor podera
aprova-lo ou ndo. Siga 0s passos:

1. No menu lateral, va até Ponto, escolha a
opc¢ao Controle de Ponto e, depois, clique
em Afastamentos;

2. Verifique os novos afastamentos ou utilize
a opcao de Busca Avancada para filtrar os
afastamentos ainda em andlise;

3.  Clique naicone ao lado esquerdo do
nome do colaborador;

4. Vaaté a parte inferior da tela, e clique em
Aprovar ou Reprovar, conforme
necessario.



3) Gerar relatorios



_______) e Na plataforma de DP existem mais de 30
relatérios de controle, alguns sdo importantes
: , 7 7 para os gestores como: Folha de Ponto; Banco
— o ‘ de Horas/Horas Extras.
e e ] VSa‘\do de banco de horas O Descar’sosemar\a\ remunerado Apenas colaboradores que registram ponto @) [] Exibir horas intrajornada @ 'I NO menu |atera|, Vé até PontO, escolha a
Banco de horas / 701;’05/2025 E ;)5/‘05/2025 m

opc¢ao Relatorios e, depois, clique no que

' | R e ——  —— precisar (como as opcdes acima);

2.  Selecione as informacdes solicitadas e
clique no botao Gerar Relatorio.

3. Nalistagem que aparecera ao final da

0 Para fazer o download da folha de ponto, utilize o icone correspondente na coluna "Ages” .

Identificador Data Inicio Data Fim Formato Data Solicitacao Origem Status

—— pagina, clique no icone de nuvem,
RFP-20250502-092057 25/04/2025 25/04/2025 PDF 02/05/2025 09:20 Apropriacao de horas F Z
RFP-20250502-092012 25/04/2025 25/04/2025 PDF 02/05/2025 09:20 Apropriacao de horas d Ispo n Ivel n a COl u n a Agoes' pa ra ba IXa r OS

relatorios.

Perfil Gestor




Folha de Ponto

25/04/2025 a 25/04/2025

DADOS DO EMPREGADOR
Nome: CNPJ:
Endere(;o: Rua Tomé de Souza, 845, Savassi, Belo Horizonke Local: Local Padrao
DADOS DO COLABORADOR
Nome: Caio Siva CPF: Cadigo:
Admissdo: 01012024 CTPS: Série: Fungdo: Ajudante de cozinha Centro de Custo:
Quadro de Horarios
Cod. da Escala (CE) Dia PERIODO 1 PERIODO 2 PERIODO 3 PERIODO 4 PERIODO 5§ PERIODO 6 Total Local de Trabalho
2540054 Segunda-feira 07:00 4s 12:00 1200 45 1700 09:00
2540054 Terca-feira 07:00 s 12:00 13:00 43 17:00 09:00
2540054 Quartafeira 0700 s 12:00 1200 45 17:00 09:00
2540054 Quinta-feira 07:00 s 12:00 1300 45 17:00 09:00
2540054 Sexta-feira 07:00 as 12:00 13:00 4s 16:00 08:00
y - I Y
DIA/ MES CE PONTOS TRABALHADAS ABONO PREVISTAS ATRASO EXTRAS FALTAS .
25/04  sexta-feira 2540054 ABONO | (m)13:02 15:58 | 02:56 01:44 08:00 -316
Total: 02:56 01:44 _ 08:00 -3:16
Trabalhadas + Abono: 04:40 Saldo: -03:16 J
Hora extra diurna Dias F altosos: 0
Tipo Hora Extra 01: 50% Faltas em Horas:
Tipo Hora Extra 02: 100% Horas Sobreaviso:
Tipo Hora Extra 03: Horas Trabalhadas no Sobreaviso:
Tipo Hora Extra 04: Horas Nao-Trabalhadas no Sobreaviso:
Horas Extras Totais: Horas Noturnas:
Atrasos: -3:16 Horas Ficta:

Perfil Gestor

Destrinchando o Relatorio
de Folha de Ponto

Batidas de ponto: registros diarios de
entrada, saida e intervalos.

Horas trabalhadas e previstas:
comparativo entre o que foi cumprido e
O que estava programado.

Saldo diario do banco de horas:
controle do saldo positivo ou negativo a
cada dia.

Saldo total (mensal): resultado
consolidado referente ao més atual.
Saldo acumulado: soma geral do banco
de horas desde o inicio do controle.



3) Aplicativo

Solides Liderancas



Perfil Gestor

Login pelo aplicativo:

1. Instale o app Sélides Liderancgas,
pesquisando na loja de aplicativos do seu
celular.

2. Facalogin com o Cédigo do Empregador e
PIN disponibilizados pela empresa.

A acgao serd validada com a notificagdo "Ponto
registrado com sucesso!" na parte superior da tela.

solides

solides

o - Bem-vindo(a) de volta
Facilite a sua gestdo, tenha tudo na

palma da mdo

Tudo que vocé precisa o Sélides Liderangas oferece para vocg,
aprove ponto, férias dentre outras funcionalidades.

Cédigo do empregador *

Entror no Solides Laerenses

Saiba mais sobre o Sélides Liderangas

Acessar com e-mail/CPF




Perfil Gestor

Tela inicial:

e Visdo geral das caixas de aprovagao

de pontos, ajustes, afastamentos e
férias.

e Controle de quantas pessoas

presentes e faltantes da sua equipe.

e Acompanhamento de colaboradores

em férias, com pontos ou ajustes a
serem aprovados.

A~
A

Ola, Daniel
Sdlides DPP M - TESTE

°c O O ®

Aprovar Gerenciar Administrar
pontos ajustes afastamento

@ 24 dejul

(o) 2

Presenca registrada Auséncias

Ver mais

Em férias Pontos 2 Ajustes 1

Nenhum resultado encontrado




Perfil Gestor

Menu lateral:

Tenha uma visao completa do processo:
acompanhe pontos e ajustes, envie
mensagens para colaboradores, visualize a
lista da equipe, periodos de férias,
afastamentos e dispositivos autorizados.
Personalize e gerencie o app com facilidade.

A A
AT

Old, Daniel
Sélides DPP M - TESTE

Meu perfil

Ponto

Acesse seu histdrico, lance ajustes e mais.

Mensagens

Colaboradores

Equipe em detalhes

Férias

Dispositivos

Afastamento

Sincronizar dados

Configuragoes

Sair do aplicativo




Perfil Gestor

Ponto:

Vocé pode visualizar os pontos e ajustes
pendentes para aprovagao ou reprovagao.
Além de langa-los, caso seja necessario.

Escolha a caixa necessaria.

Filtre pelo periodo que deseja analisar.
Escolha e analise as solicitacdes.
Cligue em Aprovar ou Reprovar para
validar agado.

~
AT

Aprovagdo de pontos

Aprove pontos registrados em atraso

Gerenciamento de Ajustes

Aprove ajustes langados pelos colaboradores

Langamento em atraso

Acesse a lista de colaboradores e faga langamentos

Inclusdo de Ajustes

Inclua ajustes especificos para cada situago

€ Ajustes pendentes

30 dias v

Buscar colaborador

00 Mariana Ferraz Martins
. 22/07/2025 - 22/07/2025

14:29 15:29

00 Mariana Ferraz Martins

Motivo
COMPENSAGAO DE HORAS

Data inicial
14:29

Data final
15:29

Observagdo
Nenhuma observagéo

° Aprovar

Enviar uma mensagem
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.:9 Langamento em atraso

Acesse a lista de colaboradores e faga langamentos

° ® InclusGo de Ajustes
Po nto ) C’J Inclua ajustes especificos para cada situagdo
Além disso, em alguns momentos pode ser
necessario que voce realize o lancamento de
pontos e ajustes. Entenda:

( Langar Ajuste < Ponto em atraso

cione um colaborador * .
el Selecione um colaborador *

Escolha a caixa necessaria. Ajuste -
Selecione o colaborador. Selecione um motivo & 24/07/2025
Preencha as informacdes pedidas.
Validade clicando em Salvar.

Periodo Justificativa *

Algumas horas Selecione uma justificativa

Data Observagdo (Opcional)

ey

O 24/07/2025

Inicio

© 1431

JEPG, manho maximo: 1.0M




Perfil Gestor

Mensagens:

Nesta tela, vocé pode realizar o envio
de mensagens ou recados para 0s
colaboradores, como avisos,
orientacoes, solicitacdes de ajustes e
etc.

Escreva o titulo e a mensagem.
Para definir os receptores, clique
no botao Selecionar
Colaboradores.

e Concluaaenvio.

A~
A

< Enviar mensagem

Titulo *

Mensagem *

Anexar arquivo
PDF, JEPG,

Selecionar colaboradores




Perfil Gestor

Colaboradores:

Vocé pode acessar informagoes
especificas de cada colaborador.

Essa visualizacao facilita a gestao de
varias equipes e permite localizar
rapidamente um funcionario para envio
de mensagens, lancamentos de
ponto ou ajustes.

<

Colaboradores

Buscar colaborador

00 Mariana Ferraz Martins

671 - AUDITORIAaaaa

Daniel

( Colaboradores

Buscar colaborador

00 Mariana Ferraz Martins

671 - AUDITORIAaaaa

Daniel

00 Mariana Ferraz Martins

E-mail
eduardo.pedrosa@solides.com.br

- Enviar uma mensagem

’ Ajustar ponto

L\
./ Incluir ajustes




Perfil Gestor

Equipe em detalhes:

Vocé conta com um infografico da sua
equipe que permite visualizar
rapidamente o resumo de
colaboradores em registrados oo
auséncias e outros dados importantes
para a gestao do time.

A~
AT
M a\la\

< Equipe em detalhes @ 24 dejul

Presenca Ajustes Horas extras

Presenca 2 colaboradores

0/2

Presengas
registradas

Presencas registradas Ausente

=
Todos L Registrado Ausente

671 - AUDITORIAaaaa

Ausente

Daniel

. Ausente




Perfil Gestor

Férias:

Acompanhe as solicitacoes de férias
da sua equipe.

Apos a validacdao do empregador,
aprove ou reprove os pedidos e tenha
uma visao em tempo real dos
colaboradores em periodo de
descanso.

<

Férias

Buscar

Daniel

& 25/08/2025

08/09/2025

{ Férias

Buscar

. Daniel
2 25/08/2025 - 08/09/2025

Daniel
Férias
2 25/08/2025 08/09/2025

Status

Aguardando aprovagao do Empregador

Observagoes
Nenhuma observagéo




Perfil Gestor

Outras agoes:

e  Gerenciar os dispositivos autorizados a
utilizar o aplicativo dos colaboradores,
caso sua empresa tenha definido essa
configuracao.

e  Aprovar afastamentos, caso sua
empresa utilize essa funcionalidade.

e Sincronizar dados para garantir que o
aplicativo esteja sempre atualizado.

e Acessar e configurar preferéncias para
personalizar o uso da plataforma
conforme suas necessidades.

A~
A

U P U e N

Meu perfil

Ponto

Acesse seu historico, lance ajustes e mais.

Mensagens

Colaboradores

Equipe em detalhes

Férias

Dispositivos

Afastamento

Sincronizar dados

Configuragdes

Sair do aplicativo




Gostou do conteudo?

Caso tenha duvidas, basta entrar em contato via Central de Ajuda ou pelo
nosso Chat na plataforma de DP da Sdlides.



https://ajuda.solides.com.br/hc/pt-br/requests/new

soligdes

#completadeverdade

f ynodoo


https://www.facebook.com/solidestecnologia/
https://www.instagram.com/solidestecnologia
https://twitter.com/solides
https://www.tiktok.com/@solidesoficial
https://www.youtube.com/channel/UCqG25smPnLbI-q2I1V760DQ
https://www.linkedin.com/company/solidestecnologia/

