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PRE-ONBOARDING

Veja como € simples se preparar Vv
para o primeiro encontro.
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PRE-ONBOARDING
INTELIGENTE

Ol4, cliente Soélides!
Bem-vindo ao Pré-Onboarding!

Nossa jornada tem inicio aqui. Neste guiq,
vou explicar o que é necessario para que
seu colaborador possa comecar a
registrar o ponto. Prepare um café e
acomode-se em frente ao computador,
pois vamos comecar!

solides




A primeira etapa consiste nos cadastros iniciais. E de
suma importdncia que a base e a estrutura da
plataforma estejam corretas. Nesta etapa, vamos
aprender sobre:

e Cadastro de Colaboradores
e Cadastro de Gestores
e Cadastro de Escalas

Para comecgar, acesse a plataforma pelo endereco
app.tangerino.com.br. Na aba "Empregador’, faca o login
com seu usudrio e senha.

solides
solides
ey | MR Sua empresa esta
adequada a NR-1?
E-mail = al
seuemail@solides.com.br
Senha

Recuperar Senha

ma conta? Registre-se
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1.1 - Perfis de Acesso

Para garantir a segurangca e a organizagdo dos dados, a
plataforma divide-se nos seguintes niveis de usudrio:
e Administradores: Possuem acesso total ao sistema. E o

e Gestores: Nivel

nivel mais alto de permissdo, com controle total sobre
configuragdes, dados e usudrios.

intermedidrio com  permissdes
customizdveis. Estdo hierarquicamente abaixo dos
administradores, permitindo que vocé configure
exatamente o que cada gestor pode visualizar ou
editar.

e Colaboradores: Possuem acesso bdsico. Destinado ao
uso operacional, permitindo apenas a consulta de

informacdes préprias e registros individuais.

| em 4

solides
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1.2 - Cadastro de Colaboradores manual

Vamos comecar cadastrando os colaboradores, acesse:
menu lateral esquerdo> Cadastros Gerais > Colaboradores.

g 'rparaBeneficios ™ Marketplace 2% Apropriagio de Horas
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PSS Boa tarde, CSI! @

@ Tela inicio
Dashboard

Novidades no sisternia

Potencial de Meu Espaco
Riscos (NR-1) Sdlides

Meous

Rotinas Diarias

Para realizar o cadastro manual de um colaborador, clique
em "Cadastrar’ e preencha todos os campos obrigatérios.
Vale lembrar que, quanto mais detalhado for o
preenchimento, mais completa e rica serd a sua base de
dados.

- o
sdlides g 'rparaBeneficios ™ Marketplace
<

Escolha
> Boc
O e al

ivos
B Empregod

solides



ATENCAO: Certifique-se de inserir um e-mail vdlido no
cadastro. Este dado é essencial para que o colaborador
receba suas credenciais de acesso e o codigo PIN.

Diferenca entre Data de Admisséo e Inicio da Vigéncia:

Termo Defini¢do
Data de Admissdo Data legal da contratagdo do funciondrio.

Data em que o colaborador inicia os

Inicio da Vigéncia registros de ponto na plataforma.

Apbs preencher todos os dados, clique em “Salvar’. Assim
que o registro for concluido, o colaborador aparecerd
automaticamente na lista de funcionarios da sua empresa.

SH Irpara Beneficios ™ Marketplace 2% Apropriacdo de Horazs B Colaboradores @ B:
solides =
B Boos-vindos Colaboradores
@ Ao cadastrar um colaborador sem o tipo de vinculo, esse colaborador ndo receberd o PIN automaticamente, necessitando

B Codosrosgerais Novo Voltar

Administradores
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1.3 - Cadastro de Colaboradores em lote

ATENCAO: Vocé sé deve prosseguir apés concluir as etapas 1.5, 1.6
e 1.9 deste guia (disponiveis nas paginas 12 a 14 e 19 a 20).

Para cadastros de colaboradores em lote, acesse: menu
lateral esquerdo> Cadastros Gerais > Colaboradores.

o 'rpara Beneficios T Marketplace 2% Apropriagao de Horas
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Cliqgue em Ag¢éo em Lote > Admitir Colaboradores.
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Baixe o modelo da Planilha de Admissdo clicando no link
disponivel na plataforma.

ra Beneficios '™ Marketplace

so-lides T @ rpar c & ppropriacdo de Horas Colaboradores

Admitir Colaboradores

pode admitir varios colaboradores de uma dnica vez, usando nossa Planiiha de Admisso.

** Para fazer  imp , primei 1 cadastrar Jas, filais, carg: fungdes para gerar o codigo solicitads na planiha.
ostros gerais v ** Antes de importar a planiiha, certifique-se de que fodas as fGrmulas tenham sido removidas.
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Apbs preencher todos os campos, faca o upload da
Planilha de Admissdo e selecione a Escala Padréo -
Tangerino e “clique em Processar”.

4 H Ir para Beneficios ™ Marketplace 2% Apropriacho de Horas B Colaboradores @ Bater Ponte "D Ponto em Atraso y Irpara RH -
' solides « - o -
> Boas-vindes Admitir Colaboradores
@ Telainicia Aqui voc pode adrmitir virios colaboradores de uma Gnica vez, usando nossa Planilha de Admiss3o,
Cligue aqui para babear
@ Empregador » ** Para realizar a Impertaclo cometaments vocd deve preencher @ Data de Admisséo e o Inlcio da Vigénela (ndo podsrd ser anterior a 2010) e Cédigo Carge ou Cédige Fungdo de seus
colaboradares
** Pars fazer a importacdio, primelraments, vocé deve cadastrar as escalas, filais, cargos ou funcdes para gerar o codigo solicitads na planiiha.
B codoswos gerois ** Antes de importar a planiiha, certifique-se de que todas as frmulas tanham sido removidas.
Habarad

Planiiha de Colaborsdores Escala
Escolher arquive | Nenhum orquive escolhido
2 E Escala Padréo - Tanaering 4l NovaEescaia
Meus
contadores
m il
Local de

trabalho/setos PN MNome Dalade Nascimento E-mal E-mall Corporative Telefone de Contatc Sexo  Possul Fithos  Tamanho da Cam

Aguarde alguns segundos enquanto o arquivo é
processado e, em seguida, clique em “Admitir’ para
finalizar o cadastros dos colaboradores.
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1.4 - Cadastro de Gestores

Para cadastrar os gestores da sua empresa, acesse: menu
lateral esquerdo> Cadastros Gerais > Gestores.

‘ r para Beneficks ™ Marketplace 2 Apropriacao de Horas @ Colaboradores @ Bater Pou
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P Boos-vindas Gestores
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ATENGAO: Para cadastrar um gestor, é necessdrio que ele ja
esteja cadastrado previamente como colaborador na
plataforma, mesmo que ele ndo registre ponto.

Cligue na opc¢do “Cadastrar’ e em seguida, selecione o
Gestor.

=1 Ir para Beneficios ™ n epaa Bereficios W Maketplce 8%
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ApOds selecionar o Gestor, selecione todos os colaboradores
que estd abaixo da hierarquia dele

o} ¥rpara Beneficios ™ Marketplace 2% Apropriagio de Ho
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Os colaboradores selecionados aparecerdo logo abaixo do
campo do Gestor. Verifique a lista e clique em “Salvar” para
confirmar.

sdlides ’ o FpEaBeneioos W Maiepiste B Awopisioderoms B Costorses @ BawsPorss D Porso e

Gestores

cogn | ham Santos
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Agora chegou o momento de configurar as permissdes do
Gestor. Para isso, clique em “Permissdes” no menu superior.

-|-d o} 'rparaBeneficios ™ Makeplace 2 Ag H B Colal [ :t P
solioes <
Gestores
Administradores
Edita Colaboradores Edita Locals de Trabalho Edita Calendarios
----------- s
Gestonss Edita Locals de Interesse Edita Escalas de Trabalho
Edi the: lang; o de 1
MMMMMM " o
ntadores
al de
trabalhayseter
Edita somente langamento de sjustes e escal la @
Cargos

DISPOSITIVOS

Nesta tela, vocé definird as permissbées do gestor. Vale
lembrar que um colaborador pode estar vinculado a vdarios
gestores  simultaneamente. Apds  personadlizar  as
configuracodes, clique em “Salvar”.

A " ‘.l" N

1.5 - Cadastro de Cargo
Acesse: menu lateral esquerdo > Cadastros Gerais > Cargo.

. Ir para Beneficios ™ Marketplace A% Apropriagio de Horas B Colaboradores
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Cligue em “Cadastrar” e insira as informagdes do cargo e
salve.
solides N [Ent=—_— Cargos
8 Empre gador » curgos m Colaboradores
J Gl © Descrigo to Cargo Hovo o
s =3 W °
. s - [‘ Salecionar
5 # 2768934 ANA
‘ ,,,,, )
Diferencga entre Cargo e Fungéio:
Termo Definigdo Exemplo
Carao Titulo formal e registro Analista de Sucesso do
9 legal (CBO). Cliente
Atividades e papel
Funcdo desempenhado na Gerente de Contas

pratica.

Apbs salvar o cargo, a plataforma gerard um Codigo. Este
dado é essencial para preencher sua Planilha de Admissé&o
e viabilizar a importagdo de colaboradores em lote.
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1.6 - Cadastro de Funcgdo

Acesse: menu lateral esquerdo > Cadastros Gerais > Fungéo
> Cadastrar.

s gl rpara Beneficios ™ Markeiplace 2\ Apropriagdo deHoras B
solides «

P Boas-vindas Fungﬁo
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Insira o nome da funcdo que deseja adicionar e salve. Ela
aparecerd na lista de fungées e a plataforma gerard
automaticamente o seu codigo.

Fungao

‘ Ir para Beneficios -
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1.7 - Cadastro de Escalas

Acesse: menu lateral esquerdo > Cadastros Gerais > Escalas
> Cadastrar.

1H ol 'rparaBeneficios W Marketplace 2 Apropriacio de Horas B Colaboradores @ Bater Ponte "D Ponto em Atraso °' r para RH 2
solides  «
b Soas-vindas Escalas
@ Telainicio Aescala & um dos principals cadastres para que © seu Controle de Ponto Digital aconteca da forma cometal

Ela determina os turnos de rabalho do colaborador e Impacta diretamente nos caiculos de horas, germglo de Inconsisténcias e notificaghes.
Apds realizar A530CI 05 aescala
@ Empregadar » Novos colaboradores terdo a escala definkda padi ele se nenhuma outra escala for definida no seu cadastro.

Administraderes

Preencha corretamente os dados da Escala e para finalizar
cligue em adicionar Hordrio.

sdlides . o pwaBersficos W Marketpace 2% ApmpriagiodeHoms [ Colabo o % em Al o s
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ATENg/-'iO: Para escalas com intervalo de almocgo, selecione 2
periodos.
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Para escalas diferenciadas, como aos sdbados, adicione o
dia de forma individual e configure o hordrio conforme a
necessidade e para finalizar clique em “Adicionar Horario".

SC“idES ] o 'rparaBeneflicios ™ Marketplace 2% ApropriaciodeHoras B Colaboradores @ Bater
b Boas-vindos
@ Tela inicial

Ouantidade de Period Aot o

B Empregodor

B codostros gerais v

Adicionar Hordrio

Confirme se a jornada semanal estd corretq, volte ao topo
da pdgina e clique em “Salvar”
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1.8 - Cadastro de Calendario de Feriados

Acesse:

menu lateral esquerdo > Cadastros Gerais >

Calendario de feriados.

sdlides
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A rearar g assoctar o descaia

A plataforma j& possui um calenddrio padrdo. Para altera-
lo, basta clicar no icone do lapis e editar as configuracdes
existentes.
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A plataforma j& possui um calenddrio padré&o. Para alterd-
lo, basta clicar no icone do |apis e editar as configuragdes
existentes.

€« C % applangerinocom.br/Tangerino/pagesicalendario-feriadostuncionalidade = 3 T&wicketpagebaphame= wicket-1 a8 o k) e Trabsalha
a1 I para Benefic W Moo B ApEeiacso seHoms [ Coliborsacnes @ Buer Pond Pt 1 AN DS % Ir para Rk 2
solides < - o

[ —— Calendario de feriados

Nota: As atualizagbes deste  calenddario  ocorrem
automaticamente todos os anos dentro da propria plataforma.

Agora vocé deverd adicionar os feriados que s6 tem na sua
cidade. Para adicionar, preencha o formulario com a data e
nome e clique em [+] Adicionar

e fpara Berwiicios W Makeipace 55 Apropriacdo de Moras B Colaboracores. ) Bater Pond ) Porso em Alraso 3 b paen RH
solides - - o -
i
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1.9 - Cadastro de Filiais

Acesse: menu lateral esquerdo > Cadastros Gerais > Filiais.

ara Beneficios. W Marketplace 3% Apropriacac de Homs B Colaboradores D Hater Ponsa 7D Porfo em Alraso 0‘ Ir para RH 2

solides .

-----------

Calendario de ferindos

Ao acessar o menu Filiais, o cadastro da sua matriz ja estard
disponivel. Clique no icone do *“Lapis” para editd-lo e
realizar as personalizacdes necessarias.

= c 25 app.tangerino.com.br/Tangerino/?wicket:bookmarkablePage=wicket-1:com frw_tangerino web.pages.web.cadastro.ListFiliaisPage..

o rpara Beneficios ™ Marketplace 2% Apropriagdo de Horas B Colaboradores @ Bater Pon
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P Boas-vindas Filiais

@ Teloinicial Cadastre suas Filiais e vincule-as livremente aos seus colaboradores. Dadoes como Razdo Social e CNP.J das Filiais poderdo ser exibidos o
Relatérios e Indicadores filtrando por uma Filial especifica.

@ Empregodor >
Cadastrar
B Cadastros gerais w
Razdo Social & CNPJ % Codigo Extemno % Responsave
Administradores
TA3 Taina Santo:

Colaboradores

Gestores

solides



" ‘.l" N

o
.
4
L
l'
_

Chegou a hora de deixar a plataformma com a identidade da
sua marca! Nesta dreq, vocé pode enviar o logotipo, definir o
nome fantasia e personalizar o banner do e-mail de
comprovante de ponto. Preencha todos os campos e deixe
tudo com a cara da sua empresa.

a0 Ir para Beneficios Maorketplace 8% Aprepriagdo de Horas Colaboradores alerPonto D PontoemAtiaso () Irpara R
solides  « -

B Boos-vindas Filiais

@ Telo inicic Informagdes Gerais Pagamentos
EREIN -

Administrodores

Inserir logo para
colaboradorss

relatério

Afoto é stuslizada apds a edigho,
nioé necessirio salvar.

Dimenstes recomendadas:
340px largura X 450px altura.
Tamanha mmibima: 15 MY

Caso precise cadastrar filiais, basta clicar no bot&o
“Cadastrar”, preencher os dados da unidade e clicar em
Salvar.

L2 c %2 app.tangerino.com.br/Tangerino/wicketinterface =wicket-1:19:2: a

‘ r para Beneficios

™ Marketplace 2% Apropriagio de Horas @ Colaboradores @ BaterFonto T
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B Bcasvindas Filiais
@ 1 1 Cadastre suas Fillais ¢ vintule-as lviemente a0s seus colaboradores. Dados como Razao Social ¢ CNP.) das Fillais poderdo ser exibldos como cat
Relatdnios e Insicadores Mrando por uma Filial especifica.
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p Sem Misteérios

. Viu como é simples? Se precisar de ajuda
extra, assista ao passo d passo em video.



https://www.youtube.com/watch?v=zAikpaTOAB0&list=PL3wpMBxztPUvp__zlkWQhH-Z0VEQMP80t&index=7
https://www.youtube.com/watch?v=zAikpaTOAB0&list=PL3wpMBxztPUvp__zlkWQhH-Z0VEQMP80t&index=7

Configuragoes Gerais

Chegamos a uma etapa estratégica: a definicdo das
configuracbes gerais e personalizagdes. Aqui, vocé
estabelece as regras que impactardo o cdlculo do banco
de horas, horas extras e o comportamento do sistema
como um todo.

2.1 - Regras de ponto - Banco de Horas

Acesse: menu lateral esquerdo > Ponto > Configuragées >
Regra de Ponto.

CH i para Beneficio ™ Maketpiace 2% Apmpeiscdo de Hors [ Colsborsdores ) Bater Pondn "D Pomio emAlnmo y s para RH 2
solides < = : : =
Financein: Boa tarde, CSI! | |

MNovidades no sistema Sugesties do sistema
Potencial de Meu Espaco Férias de colaboradores vencendo!! FTS
Riscos (NR-1) Solides
Confgurocdes
e
/ Rotinas Dedrias
Regren dig Ponhs @
Apropriagio de Afastamento Colaboradores
Jurtifatra de Horas

hittps:/fapp tangering. com b Tangering/ pages,regras -panto Hunconakdade

A plataforma j& oferece uma regra de ponto padrdo. Vocé
pode editd-la conforme a necessidade da sua empresa oy,
se preferir, criar quantas regras adicionais forem precisas.
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Para editar uma regra, basta clicar no icone de |apis ao
lado da regra desejada.

B cod 3
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Preencha os campos a seguir de acordo com a
convencdo ou acordo coletivo e as regras da sua
empresa. No campo Tipo de Controle de Horas, selecione
"Banco de Horas”. O campo "Cddigo Externo” ndo precisa
ser preenchido neste momento. Apds preencher todos os
dados, clique em “Salvar Regras Gerais”

sdlides . g reaBeneicos W Manegmce B Apmpiacioceboras B Coatoradores @ BawrPots D Pong em Amasg d r pata RH 2

Imporiante: considens CTier LT NOVE Negra de ponto ou duplicar. 3¢ Fvis de alerar Uma Negra [ exisiente & em U,
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Retorne ao topo da pdgina e clique no menu "Banco de
Horas".

Sdlides < o vpaaberwficics W Maketpace 2 Apmpriaclode Hoas B Coaboradores @ BaterPonio D Ponio em Aas d r para FH F 3

A T— Regras de Ponto

O irpregader » Ienportane: consdeds CIM UMA POV FBQI de PONSD DU OUPBEAr, 30 iTves de JMerd LIMA regrd [ exients & &m LS
Lembre-se que. 30 aferar UM regra. 0008 OS GHECUOS reaiao0s Ourarte 000 O perioos onde ela 10 Usaca podem soffe ateracies.

Rugrus do Controle de Ponts

N

Esta etapa & dedicada & gestdo do banco de horas.
Preencha todos os campos conforme as regras e
necessidades da sua empresa. Apds configurar, cliqgue em
“Salvar”.

Sd“dES g o "PamBereficios W Mametplace I Apropriscdode Moras B Colaboradores @ [Bater Pos D Pontoemarase (I para B K3

b Boovindas Regras de Ponto

P Geral Horas Extras Banco d¢ Horas. Colaboradones

Atencgdo: Ative a opg¢do "Abater sem acréscimos as horas
compensadas no mesmo més" apenas se vocé utiliza
percentuais de acréscimo configurados.

l Configurasas ds Barca de Harsy
B Empregoder
D 1+ Manaal
O Financeira
@ Pomo . - 3 + 1
v » 4
[
.
pant t 11 Samanal
Configumches - DCeefiras
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Para configurar os percentuais de Horas Extras, retorne ao
topo da pdgina e clique na aba "Horas Extras”.

g rpwaBeneficos W Maetpince B Apespeiacio o Hors B Coutoracores ) Bater Ponk Porty pm At O‘ para F :

Regras de Ponto

1+ Fegra de Banco de Horss: Sus Fegra de Porto esth configurada como Banco de Horas
RS0 G NS § Connis por Hork Exas 30e55e & Guid "Der®

' Pang que o hares exrras sejem colkuladal corretamaente, coda fote do Megro de Eoro Precite ef Lm Hpa de hora diferente,

Dias Uteis Sabados

Role a pdgina até a secdo "Configuragdes de Percentual

por Tipo de Hora", pois este serd o nosso primeiro passo
nesta etapoa.

|'".- q4 4
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Retorne ao topo da pdgina para configurar as fases da
hora extra. E fundamental que o campo "Duragdo” ndo
figue vazio, pois ele define a transicdo entre as
porcentagens (ex: a primeira hora com 50% e o excedente
com 100%).
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Caso queira hablitar o Controle por Moras Exiras, acesse 3 guia "Geral™.
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Caso a sua empresa ndo trabalhe com fases, basta
selecionar o mesmo tipo de hora extra para todas as
etapas.

.
solides < @ Poro que o3 horos extros sejom coltulodos cormetaments, cada fose Sa MIGrD de PO precis ter um fipo de hora diferente.
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Agora, configure as regras para sdbados, domingos e

configurada com sucesso.

solides
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2.2 - Regras de ponto - Hora Extra

Acesse: menu lateral esquerdo > Ponto > Configuragées >
Regra de Ponto.
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Apropriacho de Afastamento Colaboradores
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A plataforma j& oferece uma regra de ponto padrdo. Vocé
pode editd-la conforme a necessidade da sua empresa oy,
se preferir, criar quantas regras adicionais forem precisas.

Para editar uma regra, basta clicar no icone de IGpis ao lado
da regra desejada.
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Preencha os campos abaixo seguindo a convencgdo
coletiva ou as normas da sua empresa. No campo Tipo de
Controle de Horas, selecione "Hora Extra”. O Cddigo
Externo pode permanecer em branco. Para finalizar, clique
em “Salvar Regras Gerais”.
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Caso a sua empresa trabalhe com Escalas Ciclicas,
habilite a fungdo: "Configurar tipos de horas especificas
para escalas ciclicas’. Configure as fases para os dias de
jornada e folga e, em seguidaq, salve as alteracgdes.

sdlides

b Boa-vindas

B cadasiros gerais Dias com jornada ' Folgas

Pronto! Agora sua regra de ponto estd criada e
configurada com sucesso.

solides
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2.3 - Personalizacgéo da plataforma

Acesse: menu lateral esquerdo > Ponto > Configuragées >
Configuragdes Gerais.

Sdlides v gl ¥paaBeneficios W Makeplacn B ApropeisciodeHorm I Coltorasdores D Bater Pond = P o' para FH 3

Sy,
Viads Gero . Boa tarde, CSI | 1 ||
-

Movidades no sistema
e Potencial de Meu Espaco
Riscos (NR-1) Solides

Apropriagio de Afastamento Colaboradores
Hora: 5

= B

Nesta etapa, vocé definird o método de registro de ponto do
colaborador: aplicativo, web ou totem. Na aba Geral, &
possivel configurar todas as permissdes e funcionalidades
disponiveis para o colaborador. Apds realizar todas as
configuragdes clique em “Salvar Regras Gerais”.
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Confira algumas dicas:

o Edicéo de Ponto: Para evitar que o RH fique sobrecarregado com
pequenos ajustes, vocé pode permitir que o préprio colaborador
corrija esquecimentos. Dica de Ouro: No campo de prazo,
configure para 30 dias. Isso garante que o colaborador consiga
ajustar apenas os registros do més vigente, impedindo alteragdes
em meses que ja foram fechados pela folha de pagamento.

e Visualizagdo de Relatérios: Permita que o colaborador veja o
proprio espelho de ponto e saldo de banco de horas em tempo
real.

e Ajustes feitos pelo colaborador: Para manter a integridade dos
dados e evitar o uso excessivo de corregcdes manuais, o sistema
permite limitar a autonomia do funciondrio. Nossa Recomendagdo
é de até 15 edicbes mensais.

o Afastamento: Habilite para que o funciondrio possa enviar fotos
de atestados médicos ou comprovantes externos diretamente
pelo sistema.

A " ‘.l" N

Na aba Web, configure as permissdes para o registro de
ponto via navegador. Para desativar essa modalidade,
selecione 'N&o permitir registro de ponto via WEB. Apds
finalizar as alteracdes, lembre-se de salvar a regra para
aplicar as configuracgdes.
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Na aba Mobile, configure as permissdes para o registro de
ponto via aplicativo tanto para celular quanto para totem.
Para desativar essa modalidade, selecione 'N&o permitir
ponto em aplicativo’. Apds finalizar as alteracdes, lembre-se
de salvar a regra para aplicar as configuragdes.

sol|ides . o rporaBeneficics W Markeipace 5% Apnopriaclo de Hor (-] abOradoe: @ Bater Ports "D Ponio em Aas 0' r para RH )
b Boosvindos Configuragdes
& Telo nicio s configuragies personalizadas nesta iela serio apicadas 208 noves colaboradones Cadasiados. Casa wiok Gesee apicar 33 ierapdes para os. colaboradores. i exiviendes, ullkee 3 opglo

[Adairar estes procedimEnios DA 10008 03 DRSDONN0NES CRIISano]

[ .
[
-
L] A
‘ E
g
Configuroghes
gerois <] = B

Na aba Inconsisténcias, selecione quais alertas vocé deseja
receber por e-mail sempre que houver uma irregularidade
no registro de ponto do colaborador e ao final da
configuracdo salve as regras.
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Na aba Pontos Pendentes, selecione quais solicitagdes de

ajuste ou

registros dos colaboradores exigirdo a sua

aprovacdo antes de serem validados. Apds concluir as
configuracdes, ndo esqueca de salvar a regra para aplicar
as mudangas.

sdlides
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Na aba Notificagdes, configure o nivel de criticidade de
cada alerta conforme sua necessidade. Caso prefira ndo
receber algum aviso, vocé também pode desativa-lo. Apds
realizar os ajustes, ndo esqueca de salvar a regra para
aplicar as configuracdes.
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p Sem Misteérios

. Viu como é simples? Se precisar de ajuda
extra, assista ao passo d passo em video.



https://www.youtube.com/watch?v=xuQDvrytQoI&list=PL3wpMBxztPUvp__zlkWQhH-Z0VEQMP80t&index=5
https://www.youtube.com/watch?v=xuQDvrytQoI&list=PL3wpMBxztPUvp__zlkWQhH-Z0VEQMP80t&index=5
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Registro de ponto

Agora que tudo estd configurado, vamos mostrar como o
seu colaborador faz o registro na pratica. O sistema é
versatil e permite que a marcacdo seja feita de onde ele
estiver: seja pelo Totem da empresa, pelo App no celular
ou diretamente via Web.

3.1 - Registro via APP no celular

e Instale o app Sodlides, pesquisando na loja de
aplicativos do seu celular.

Solides
sélides Tecnol

e Faca login com o Cbédigo do Empregador e PIN
disponibilizados pela empresa.

e Na pdgina inicial do app, clique no bot&o Registrar
ponto. Para concluir o registro, o aplicativo precisa ter
acesso a cmera do dispositivo, ok?

e Em seguidag, tire uma selfie em um local bem
iluminado. A agdo serd validada com a notificagcdo
"Ponto registrado com sucesso!” na parte superior da
tela.

solides
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3.2 - Registrar ponto pela
plataforma Web

e Acesse o site Sdlides para Departamento Pessoadl e,
depois, clique na aba Registrar ponto e informe seu
Cbdigo do Empregador e PIN, em seguida clique no
botdo Registrar.

e Por fim, seré& necessdrio tirar uma selfie em um local
bem iluminado.

e A acdo serd validada com uma notificagcdo de
registro.

Confirmagio de Registro de Ponto

solides
Wm navo jeito de acessar o SSlides! Selecians obaimo con Cancelsr Registra Ponto

Sua empresa esta
adequada & NR-1?

miédula NR-1 do Sélides

cimis

i) Pora o correto funcisnaments do registro de ponto com fote
i Sdlides Web, utilize o navegodor Google Chrome!

3.3 - Registrar ponto pelo
aplicativo Solides Totem Ponto

e Instale o app Sdélides Totem Ponto, pesquisando na loja
de aplicativos do seu celular.

Solides Totem Ponto

Sasides Tecnologla

solides


https://app.tangerino.com.br/Tangerino/pages/baterPonto/?_gl=1*c3p6c8*pa_ga*NzIxNDM1OTQ5LjE2ODk3ODkzNTI.*pa_ga_29WTW2QBLL*MTcyNzk3Nzc2MC4yNy4wLjE3Mjc5Nzc3NjAuNjAuMC40MTE0ODI0MzA

e Na tela principal, aponte o seu QR Code para a
cdmera, ou caso esteja sem, clique no botdo Estou
sem QR Code, na parte inferior da tela e, depoaois,
informe o seu codigo PIN.

e Para confirmar a agcdo, o aplicativo automaticamente
abrird uma tela para retirada de foto. Centralize o
rosto em frente a cmera por 3 segundos e aguarde a
notificacdo do registro.

e |dentificacdo Facial: caso sua empresa utilize a opgdo
de ponto facial. Acesse o Menu Lateral (icone das trés
linhas) > configurar tela inicial > selecionando a opgéo
“leitor facial" . Com a cdmera ativa, o colaborador sé
precisa se posicionar a frente do dispositivo. O sistema
reconhece a face e confirma o registro de forma
rdpida e segura.

et iy m ‘=|_ Solides Dp
11:47:32
Aponte o QR code para o leitor
11:47:22
Digite seu PIN de acessa
1 2 3
4 5 6
7 8 9

solides
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Sem Misteérios

. Viu como é simples? Se precisar de ajuda
extra, assista ao passo d passo em video.



https://www.youtube.com/watch?v=I1hI4g_Yfec&list=PL3wpMBxztPUvp__zlkWQhH-Z0VEQMP80t&index=5
https://www.youtube.com/watch?v=I1hI4g_Yfec&list=PL3wpMBxztPUvp__zlkWQhH-Z0VEQMP80t&index=5

Parabéns! Vocé concluiu
a etapa fundamental do
seu Pré-Onboarding.

Passamos juntos por todo o alicerce do seu sistema:
desde os cadastros Iniciais de colaboradores, cargos e
escalas, até a definicdo estratégica das regras de ponto.
Vocé também personalizou a plataforma com a
identidade da sua empresa e aprendeu como orientar
seu time para o uso do dia a dia.

Com essa base sodlida, sua gestdo ganha precis@o e
seus colaboradores ganham autonomia. O caminho
para um RH mais estratégico e digital comega agora!

Revise o que for necessdrio, anote suas percepgdes e
NOS vemos Nd hossa proxima reunido!
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	Na tela principal, aponte o seu QR Code para a câmera, ou caso esteja sem, clique no botão Estou sem QR Code, na parte inferior da tela e, depois, informe o seu código PIN.
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