. GUIA OPERACIONAL DE ACESSO E PONTO ELETRONICO

o1 Capitulo 1 - Ahgora Multi

Registro de ponto pelo celular, desde a instalacao até a consulta dos recibos.

02 Capitulo 2 - My Ahgora

Acesso pelo aplicativo e pela web, incluindo troca de senha e termo de uso.

0oz Capitulo 3 - Batida online

Registro pelo computador, liberacao do dispositivo e extensao Ahgora Ponto Online.



Capitulo 1 - Ahgora Multi

Quadro 01

Boas-vindas

D ¢ o

Bem=vindo ao Ahgora Multi!

Este & o aplicativo que vocé usara
para registrar o ponto pelo celular.

Eu sou a lara e vou te acompanhar
em todo o processo: da instalacao
aos comprovantes. Vamos comegar?

lara explica

Oi! Eu sou a lara e vou te mostrar
como usar o Ahgora Multi para
registrar seu ponto pelo celular de

O que é este modulo?

O Ahgora Multi e o aplicativo usado para
registrar o ponto pelo celular, seguindo o fluxo
orientado pela empresa.

Como proceder

® Entenda o objetivo do aplicativo antes de
iniciar.

® Use sempre os materiais e links oficiais da
empresa.



Capitulo 1 - Ahgora Multi

Quadro 02

Antes de comecar

lara explica

02 Antes de comecar

Antes de iniciar, confirme com o
Nucleo de Pessoal se voceé ja recebeu
os dados necessarios.

Tenha em maos:

® Chave de ativacao
e Matricula funcional

® Senha inicial

ﬁ Chave de ativacao cnmn prOCEder

ﬁ Matricula funcional . N )
® Separe chave de ativacao, matricula e senha

@ Senha inicial :
antes de abrir o app.

Antes de comecar, confirme esses dados

com o Nilcleo de Pessoal para garantir e Se faltar algum dado, confirme com o Nucleo
um acesso rapido e seguro. de PESSGEI




Capitulo 1 - Ahgora Multi

Quadro 03

Instalar o aplicativo

lara explica

Agora é so instalar o Ahgora Multi no

seu celular usando o QR Code ou a loja
oficial.

Como instalar

Use Google Play para Android ou App Store
para iPhone/iPad. O QR Code ajuda a abrir
diretamente a loja correta.

Como proceder

e® Instale o app usando QR Code ou loja oficial.

e Verifigue se 0 nome do aplicativo é
realmente Ahgora Multi.



Capitulo 1 - Ahgora Multi

Quadro 04

Validar a chave

« XTI

AUTENTICAR Fogy MEATRION g 4

lara explica

Ao abrir o app, informe a chave de
ativacao e toque em Validar chave.

Por que isso @ importante?

Essa etapa vincula o aplicativo ao ambiente
correto da empresa e libera o fluxo do primeiro

aCess50.

Como proceder

@ Digite a chave exatamente como foi
fornecida.

® Toque em “Validar chave” e aguarde a
confirmacao.



Capitulo 1 - Ahgora Multi

Quadro 05

Login com matricula e senha

. T——

lara explica
Se solicitado, informe o codigo
da empresa,

Digite sua matricula completa,
S8 e5pagos ou tragos.

Em seguida, digite sua senha
pessoal.

Confira os dados com atengio
& togque am Acessar para
continuar.

lara explica

Com a chave validada, entre com sua
matricula e sua senha.

Identificacao do colaborador

Esses dados identificam quem esta acessando
e associam o registro de ponto ao colaborador
correto.

Como proceder

e Informe matricula e senha com atencao.

® Se houver erro, revise os dados antes de
tentar novamente.



Capitulo 1 - Ahgora Multi

Quadro 06

Permissoes do aplicativo

lara explica

Se o aplicativo pedir permissoes,
autorize para que ele funcione
corretamente.

Permissoes mais comuns

Camera
Fotos e videos

&
B
e Dados de uso
&

Em alguns casos, localizacao

Como proceder

Para que a captura facial e o registro

i e e T ® Conceda apenas as permissoes pedidas pelo

£ importante permitir as permissdes

necessanias. a p p "

® Permissoes corretas ajudam a liberar captura
e registro.




Capitulo 1 - Ahgora Multi

Quadro 07

Autorizacao de dados

Leia com atencdo os termos de
autorizacio. Verifique se as informacdes
estao corretas e, se estiver tudo certo,
clique em AUTORIZAR para
prosseguir com segurancga.

lara explica

O sistema pode pedir confirmacao do
uso de determinados dados. Leia e
confirme quando orientado.

Objetivo da etapa

Essa confirmacao permite que os recursos de
identificacao e registro funcionem corretamente
dentro da plataforma.

Como proceder

® Leia a mensagem de autorizacao antes de
aceitar.

e Essa etapa habilita recursos necessarios do
aplicativo.



Capitulo 1 - Ahgora Multi

Quadro 08

Captura facial

lara explica

| e

.*, Captura facial

Aqui sou eu mesma realizando a
captura facial. Posicione o rosto
corretamente, mantenha boa

Dicas para a foto

® Mantenha boa iluminacao
e Evite rosto coberto
® Centralize o rosto na moldura

@ Evite foto tremida ou torta

Como proceder

® Centralize o rosto dentro da moldura.

e Mantenha boa iluminacao e figue imovel até
a foto concluir.




Capitulo 1 - Ahgora Multi

Quadro 09

Registrar ponto

Confira o horario e toque em

“Registrar ponto” para marcar
sua entrada ou saida.

lara explica

Depois da identificacao, confira o
horario e toque em Registrar ponto.

Etapa final da batida

Observe o horario exibido antes de confirmar.
Depois da confirmacao, o sistema processara o
registro.

Como proceder
@ Confira o horario mostrado antes de tocar
em registrar.

@ SO conclua a etapa depois de revisar as
informacoes exibidas.



Capitulo 1 - Ahgora Multi

Quadro 10

Confirmacao do registro

lara explica
10 v Confirmagao do registro

Depois do registro, confira a tela de
confirmacao para garantir que a batida
foi concluida com sucesso.

Resultado esperado

A confirmacao indica que a batida foi enviada

28/04/2026 o
corretamente pelo aplicativo.

11:11

Como proceder

® Procure a mensagem de sucesso ao final do
registro.

® Se a confirmacao nao aparecer, revise a

e -
/ e Seu ponto foi registrado com sucesso!

Tuda certo! Seu registno (& estd salvo no sistema - ¥ CG ne Kéﬂ e te n te n ﬂ Ua m e n te :




Capitulo 1 - Ahgora Multi

Quadro 11

Consultar recibos

lara explica

Para conferir depois, acesse a area de

Recibos.

irn
Becibag : F [ ]
o | O que da para verificar?

Ahgora ‘
— A area de recibos permite visualizar registros
@;ﬁpmm.m realizados e conferir a sincronizacao do ponto.

RaRA D ALK £ 136070 00 fagp 6 oy

Como proceder
Apés o registro

o colaborador pode acessar
o5 recibos gerados para
consultar e conferir os

pontos registrados. a n tE rl G I"ES "

©

e Abra a area de recibos para revisar registros

® Use os recibos para conferir se a
sincronizacao ocorreu.




Capitulo 1 - Ahgora Multi

Quadro 12

Checklist final

q

Checklist

+ Revise dados,
& PEMISSDES 8
« conectividade do
+ BpR

lara explica

Se algo falharn, revise os pontos
principais antes de pedir suporte.

Confira:

A chave fol digitada corretamente?
Matricula e senha estao corretas?
As permissoes foram autorizadas?

A foto foi feita com boa iluminacao?

O aplicativo esta atualizado?

Como proceder

e Revise chave, matricula, senha e permissoes
antes de pedir suporte.

e Atualize o app sempre que necessario.



Capitulo 2 - My Ahgora

Quadro 01

Introducao

lara explica

Agora eu vou te mostrar como acessar
o My Ahgora pelo aplicativo e pela
web.

Sobre este modulo

O My Ahgora concentra informacoes
importantes do colaborador e pode ser
acessado pelo celular ou computador.

Como proceder

e Escolha se o0 acesso sera pelo app ou pelo
navegador.

e O My Ahgora reune informacoes importantes
do colaborador.



Capitulo 2 - My Ahgora

Quadro 02

Dados necessarios

lara explica

Antes de entrar, tenha em maos os
dados fornecidos pela empresa.

Voceé vai precisar de:

e Codigo da empresa
e Matricula funcional

® Senha inicial

Como proceder

e Tenha codigo da empresa, matricula e senha
em maos.

e Esses dados sao indispensaveis para o
primeiro acesso.



Capitulo 2 - My Ahgora

Quadro 03

Instalar o app

lara explica

Se preferir usar o celular, instale o
aplicativo My Ahgora.

Formas de instalacao

A instalacao pode ser feita por QR Code ou
diretamente pela loja oficial do seu sistema
operacional.

Como proceder

e Instale o app pela loja oficial ou pelo QR
Code.

e Confirme se vocé abriu o aplicativo correto
antes de prosseguir.




Capitulo 2 - My Ahgora

Quadro 04

Login no aplicativo

04 = Login no aplicativo

7
IF]
r 5
k |'
E
s
& =
]
-
.
]
YT ]
r, i -
L d T e
B sessgas - s
-

Chigite o cdchigo formecido
pEla sua emgresa

Matricula
Informee sua matnicula
completa.

Senha _"'
Digite sua senha de acesso. =

S necessars, togue na lcone
para visualizar,

lara explica

No aplicativo, informe codigo da
empresa, matricula e senha.

Primeiro acesso pelo app

Esses tres dados liberam o acesso ao ambiente
do colaborador no aplicativo.

Como proceder

e Preencha codigo da empresa, matricula e
senha.

® Revise todos os campos antes de tocar em
entrar.



Capitulo 2 - My Ahgora

Quadro 05

Acesso pela web

05

@ Acesso pela web

)

r):

--—l""".

lara explica

Vocé também pode acessar

o My Ahgora pelo navegador,
usando o codigo da empresa,
sua matricula e a senha.

Aschgora

lara explica

Vocé também pode acessar o My
Ahgora pelo navegador.

Quando usar

O acesso web é util para quem prefere usar o
computador ou precisa consultar informacoes
em uma tela maior.

Como proceder

® Use o acesso web quando preferir o
computador.

® Abra sempre o ambiente oficial informado
pela empresa.



Capitulo 2 - My Ahgora

Quadro 06

Informar empresa

Acesso web

« Primairo informe o
+ codigo da empresa

#% ahgoro

b

lara explica

No acesso web, o primeiro passo
normalmente é informar o codigo da
empresa.

Funcao do cadigo da empresa

Esse codigo direciona o sistema ao ambiente
correto antes do login com matricula e senha.

Como proceder

e Digite primeiro o codigo da empresa no
acesso web.

® Essa etapa direciona para o ambiente certo.



Capitulo 2 - My Ahgora

Quadro 07

Matricula e senha

lara explica

Depois disso, informe matricula e
senha para concluir o login.

Identificacao do usuario

A matricula e a senha confirmam guem esta
acessando e liberam o ambiente pessoal do
colaborador.

Como proceder
e Informe matricula e senha para concluir a
autenticacao.

e Guarde a senha com seguranca apos o
acesso.




Capitulo 2 - My Ahgora

Quadro 08

Troca de senha

& Trocade senha

6

Mo primeing aCesso, por Sequea-
nca, vool deve substituir a senha
PRoVISCONR POr Lmia nova Serina

Digite sua senha atual_ crie
uma nowva senha forte e
confirme digitando novamente.

Apds salvar com sucesso,
vocd sera direcionado para a
Lk inicia] @ podara whiliar o
gstenna nonmalmente.

lara explica

No primeiro acesso, o sistema pode
solicitar a troca obrigatoria da senha.

O que fazer

® Informar a senha atual
® Criar uma nova senha
® Confirmar a nova senha

® Entrar novamente com os dados atualizados

Como proceder

® Troque a senha no primeiro acesso, se
solicitado.

@ Escolha uma senha segura e facil de lembrar
para Vocé.



Capitulo 2 - My Ahgora

Quadro 09

Termo de uso

RN

£ ]

p lara explica

Antes de continuar, leia o termo
de uso com atencdo. Ele explica
como seus dados sdo utilizados
£ qQuals permissoes o aplicativo
precisa para funcionar.

Apds entender, marque a
caixinha e aceite para seguir
no aplicativo.,

lara explica

Depois da troca de senha, pode ser
necessario aceitar o termo de uso dos

dados.

Por que isso @ importante?

Essa etapa conclui a configuracao inicial do
acesso e formaliza o uso da plataforma pelo
colaborador.

Como proceder
® lLeia o termo de uso com atencao antes de
aceitar.

e SO margue a confirmacao depois de
entender o conteudo.



Capitulo 2 - My Ahgora

Quadro 10

Acesso concluido

Sua senha fol atualizada e os
termios foram acoifos com AxXesso.

Aproveite o My Ahgora

Agera vaol [i pode aopssar
nicmmalmente.

Consulte informagtes
‘Wisualize seus dados, beneficlos,
avisos ¢ musto mais de forma

ripada o segura

lara explica

Pronto! Agora voce ja pode usar o My
Ahgora.

Resultado final

Com o primeiro acesso concluido, a plataforma
fica disponivel para uso normal pelo aplicativo
ou pela web.

Como proceder
@ Apos concluir o acesso, havegue pelas
opcoes disponiveis.

e Use app ou web conforme a necessidade do
momento.



Capitulo 2 - My Ahgora

Quadro 11

Se der erro

lara explica

Se houver dificuldade, confira os
B ) pontos mais comuns antes de pedir
Se der erro ajUda-

+ Revise codigo da

« EMprasa, matricula
+ 2 senha

Checklist de conferencia

Codigo da empresa correto

Matricula correta

B
@
® Senha correta
e Troca de senha ja concluida
@

Termo de uso aceito

Como proceder
e Se houver erro, revise codigo da empresa,
matricula e senha.

® Confirme tambéem se a troca de senha e o
termo foram concluidos.




Capitulo 3 - Batida online

Quadro 01
Introducao
. Capitulo 3 - Batida online lara explica
m. Tela inicial ) Agora vamos ver como registrar o
Sme ponto pelo computador usando a

y

N Batida online.

Primeiro, abra o
Batida online e escolha
como deseja autorizar

este dispositivo.

/ '_ Sobre este mdédulo

A Batida online funciona pelo navegador e
O satida depende da permissao e configuracao da
Libere seu dispusii?m em p resa.

e by i PRI G Tk dabeing aie
i Shglair 1 B A, b, e

Como proceder

® Use sempre o portal oficial da Batida online.

e Confirme com a empresa se o recurso esta
liberado para voce.



Capitulo 3 - Batida online

Quadro 02

Acessar o site

Capitulo 3 - Batida online

m | Liberagao por matricula

Preencha o codigo da
empresa, sua matricula

e senha. Depois clique

' em Liberar dispositivo
‘ para autorizar o

| computador.

|

T

D Batida

Libere seu dispositivo

PR AL T

lara explica

O primeiro passo é acessar o site
oficial da Batida online.

Importante

Use sempre o link oficial informado pela
empresa para evitar paginas incorretas.

Como proceder

® Abra o site oficial no navegador indicado.

® Evite links de terceiros ou enderecos nao
confirmados.



Capitulo 3 - Batida online

Quadro 03

Liberar dispositivo

L[] Capitulo 3 - Batida online lara explica

| Liberagao por chave

Antes de registrar o ponto, sera
necessario liberar o dispositivo.

Se a empresa fornecer

uma chave de ativacao,

informe-a para liberar
este dispositivo.

Formas de liberacao

® Por matricula e senha

® Por chave de ativacao
Batida

Libere seu dispositive

Como proceder

® Antes de bater ponto, libere o dispositivo.

e A liberacao pode ocorrer por matricula e
senha ou por chave.




Capitulo 3 - Batida online

Quadro 04

Matricula e senha

lara explica
L]  Capitulo 3 - Batida online

Se esse for o fluxo, informe codigo da
empresa, matricula e senha.

04 | Entrar no registro

Apos liberar o dispositivo, entre com
matricula e senha para acessar a area
de registro de ponto.

Como concluir

Depois de preencher os dados, clique em
Liberar dispositivo para autorizar o computador.

Como proceder

® Preencha os dados pedidos para liberar o
computador.

® Ao final, clique em liberar dispositivo.




Capitulo 3 - Batida online

Quadro 05

Chave de ativacao

[I1 Capitulo 3 - Batida online

. VLW | Confirmar ponto

|

[

Confira o horario exibido e clique
em Registrar ponto para concluir
a marcacao.

lara explica

Aqui sou eu confirmando a batida no
computador. Antes de concluir, revise
o horario exibido e somente entao

Quando usar

Use a chave apenas quando ela for fornecida

oficialmente pelo Nucleo de Pessoal ou setor
responsavel.

Como proceder

® Se a empresa usar chave, informe-a
corretamente.

@ Apos a liberacao, prossiga para a tela de
registro.



Capitulo 3 - Batida online

Quadro 06

Dispositivo liberado

O Batida

Libere seu dispositivo

Ativar pela Chave de ativacdo

t2rh T

Ll el vty

lara explica

Com o dispositivo liberado, siga para a
area de batida.

Proxima etapa

A partir disso, o sistema passa a permitir o
acesso a tela de registro do ponto.

Como proceder

e Com o dispositivo liberado, acesse a area de
batida.

@ SO entao o sistema permitira a marcacao do
ponto.



Capitulo 3 - Batida online

Quadro 07

Login para bater ponto

Acesso ao registro

« Apds o login,
« confira a tela de
# MAarcacan.

lara explica

Entre com as informacoes solicitadas
para acessar a area de marcacao.

Acesso ao registro

Depois do login, o sistema exibira a tela onde a
batida podera ser confirmada.

Como proceder

e Faca o login na area de marcacao.

® Revise os campos antes de avancar para a
batida.



Capitulo 3 - Batida online

Quadro 08

Registrar ponto

lara explica

Confira o horario mostrado na tela e
clique em Registrar ponto.

lara,

LONMTIFmME SeU regisird ag ponto!

16h 14m Momento da confirmacao

27 de Abril de 2026

Observe o horario apresentado antes de

concluir a marcacéo.

Como proceder

e Confira o horario na tela antes de registrar.

® A marcacao so deve ser confirmada apos
essa revisao.




Capitulo 3 - Batida online

Quadro 09

Confirmacao

09 ° Confirmacao final

| —

Aoz
“ muLn

o

B
=€U ponto foi registrado
Com sucessol

[ FECHAR f@ r

o

e E =E£=,—.==§=EEE-- e b e -

S —

X <

lara explica

A mensagem de sucesso confirma que
a batida foi registrada. Se essa
confirmacao nao aparecer, revise o

Resultado esperado

A mensagem de confirmacao indica que o
registro fol aceito corretamente pelo sistema.

Como proceder

@ Procure a mensagem de sucesso apos a
confirmacao.

o Ela garante que a batida foi aceita pelo
sistema.



Capitulo 3 - Batida online

Quadro 10

Extensao Chrome

lara explica

Se a empresa permitir, vocé tambem
B podera usar a extensao Ahgora Ponto
Extensdo Chrome : Online no Google Chrome.

+ Recurso opcional,
« disponivel guando
¢ d BEMprasa

|
« habilitar o uso. .

O que a extensao faz?

Ela possibilita o registro online do ponto
diretamente pelo navegador, usando matricula
e senha, quando o recurso estiver habilitado.

Como proceder

® Use a extensao Chrome apenas se a
empresa habilitar.

® O recurso facilita o acesso pelo navegador.




Capitulo 3 - Batida online

Quadro 11

Atencao final

lara explica

Lembre-se: Batida online e extensao
dependem de permissao da empresa.

Checklist final

e Confirmar se a empresa liberou o uso
e Conferir matricula e senha
e Verificar a chave, quando aplicavel

® Usar sempre links oficiais

Como proceder

e \erifique se a empresa liberou o uso do
recurso.

® Confirme matricula, senha e links oficiais
antes de usar.



