
Tutorial





Preencha os campos “Usuário” e 
“Senha” para realizar o login







Clique primeiro em “Grupos” e depois em 
“novo” para cadastrar grupos de usuários 



Preencha os campos “Nome do Grupo” e 
“Descrição do Grupo” e depois clique em 
“próximo”



Caso esteja iniciando o 
preenchimento dos dados  através 
do item do menu “Grupos”, 
selecione somente os Softwares 
de Acesso Exclusivo deste grupo



Após selecionar os softwares clique em salvar



Clique em “Usuários e” depois em “Novo” para 
adicionar colaboradores



Preencha os campos com os 
dados do colaborador e clique 
em “Próximo”



Crie um nome de usuário e 
senha para o colaborador e 
clique em “Próximo”



Defina a carga horária por 
período or por jornada de 
trabalho e também especifique 
o horário de almoço



Defina a jornada de trabalho 



Selecione os dias da semana que o 
colaborador irá trabalhar e 
determine se haverá restrição 
noturna, depois clique em “Próximo”



Selecione o grupo que este colaborador 
pertence e os “Softwares de Acesso 
Exclusivo”





Após selecionar os softwares clique em “salvar”



Para gerenciar os colaboradores clique em “Análise de Acessos”



Para uma visualização mais acurada do tempo de acesso 
do colaborador clique em cima do respectivo nome.

Aplicações 



Aplicações 







Aplicações 

Para visualização das aplicações acessadas 
pelo colaborador clique primeiro em “Uso de 
Aplicações “ depois selecione o funcionário.





Para visualização dos acessos do administrador clique em “Meus acessos”

Aplicações 





Para exportar o arquivo da jornada de trabalho dos colaboradores primeiro clique 
em “Análise de Acessos” e depois no símbolo do triângulo segmentado

Aplicações 



Selecione o período desejado podendo ser mensal, semestral, anual ou personalizado

Aplicações 
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Após selecionar o período desejado clique em “Exportar AFD”,  este é o 
formato de arquivo que os softwares de contabilidade trabalham.

Aplicações 
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Aplicações 

O arquivo poderá ser visualizado em sua pasta de 
download pronto para o envio para a contabilidade.





Crie equipes para selecionar o acesso que o colaborador poderá visualizar.
Importante: Para supervisores e cargos de gerência deverá ser marcado o 
tipo de acesso  “Ambos”(Portal e Desktop) 



Crie equipes para selecionar o acesso que o colaborador poderá visualizar.



Preecha o nome da equipe e sugerimos que faça uma breve descrição, 
depois clique em próximo 





Selecione os supervisores da equipe 



Selecione os colaboradores da equipe e 
clique em salvar 


