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INTRODUCAO

Ol34, colaborador da IFLA FACILITIES!

Sabemos o quanto é importante estar bem informado sobre as
ferramentas que usamos no dia a dia. Por isso, preparamos este
manual simples e pratico para vocé aprender a usar o aplicativo Nexti.
Com ele, vocé podera registrar seu ponto, comunicar-se com a Sede
Administrativa e ficar por dentro de todos os avisos e convocagoes.

Vamos |a?




1. REGISTRO DE PONTO:

Todo colaborador tem um

horério definido para comecar r
e terminar o trabalho, além dos
intervalos. E muito importante
registrar o ponto todos os dias,

seja pelo aplicativo ou pelo

terminal biométrico Nexti.

b

_—

Esse registro mostra que vocé
esteve no trabalho.

2. DOWNLOAD E INSTALACAO:

Para registrar o ponto pelo celular, siga os passos:

Abra a loja de aplicativos do seu celular: Play Store (Android) ou App
Store (iPhone).

18:03 . 56 G
IT o pacear  Digite“nexti” na busca e clique para
instalar.
OBTER
7o AtE@NCAOS
- _= = Quando pedir, permita que o aplicativo use

' O " alocalizacdo e a camera do seu celular. Isso é
importante para o aplicativo funcionar bem.




3. ACESSO AO APLICATIVO:

Quando abrir o aplicativo pela primeira vez:

nexti

A facilidade Nexti, agora ao alcance
das suas méos

Qual é a sua empresa?

Informe o nome, sem espagos
\ : Insiraonome:
. ¥ ifl .
PROSSEGUIR A A

2. Clique em “prosseguir” e
depois coloque seu usuario e
senha.

- Usuario: seu CPF (sem pontos ou
tracos).

- Senha: os 4 primeiros numeros
do seu CPF.

1. Digite o nome da empresa
(grupoifla), conforme o exemplo da
imagem ao lado.

Entrar na minha conta

Usudrio . pontooutrago :
bPF e-mail ou telefone

Senha
Minimo de 4 digitos ©
Esqueci minha senha \ . Inglra 0s 4 .
primeiros N

: digitos do CPF :

ENTRAR




4. COMO REGISTRAR SEU PONTO:

Para registrar o ponto, siga as orientacdes abaixo, conforme
apresentadas nas imagens:

= X (L
Terga o800 1246 [(ENTY 1755 >
?‘”::“ 08:09 >
Quinta N
1210 . M
Sexta . 1. Para reglstrar O seu ponto, Cllque
1510
.. no botao com o sinal de + na tela
T
. . deregistro.
1510
Segunda N
160
Tera R
170
Quarta 3
160
Quinta °
110
Sexta \ + Clique aqui para : & Registrar
o ® [} . . registraroseu
Ponto Contracheque Control Notificagdes : ponto : 09:20:22

quarta-feira, 11/10/2023

2. Certifique-se que a localizacao
do seu aparelho esta ativada, tire a H
foto’ e Clique em ”REGISTRAR”. Minhafoto  |seesesssccccccssssas :

: Clique aqui para :

ﬁ ’ tirar a sua foto :

Tirar Foto

REGISTRAR

: Clique aqui para :
. fazeroregistro :

3. Aguarde aparecer a telacom a
informacao: “Ponto registrado com
sucesso!” e clique em “OK”".,




5. REGISTRO DO PONTO ONLINE E OFFLINE:

O aplicativo Nexti permite que vocé registre o ponto com ou sem
internet. Mas, para funcionar bem, o aplicativo precisa saber onde vocé
esta. Por isso, a localizacao do celular deve estar ligada.

Se vocé estiver em um lugar longe e sem internet, ainda pode registrar
o ponto. Depois, quando tiver internet, o aplicativo envia todos os
registros feitos.

IMPORTANTE: Para que o aplicativo funcione corretamente, é
necessario ativar a localizacao do seu celular. Se nao estiver ativada,
vocé pode ver alguns erros, como mostrado na imagem abaixo.

< Registrar Corrigindo erros de permissao do
_ : aplicativo Nexti
Minha Localizagio
Q Para corrigir os erros e garantir que o
NEo encontramos seu endereqo aplicativo Nexti tenha permissdo para acessar

a localizacao, siga um dos métodos abaixo:

1. Acesse as “Configuracdes” do seu celular,
va até a lista de aplicativos, selecione “Nexti”
e ative as permissdes para “Localizacao” e
“Camera”.

2. Se preferir, desinstale o aplicativo Nexti e
instale-o novamente. Durante a instalacao,
guando perguntar sobre permissées como
“Permitir acesso a localiza¢do?” ou “Deseja

conceder o acesso ao local do seu aparelho?”,

clique em “SIM".




6. NOVA FORMA DE COMUNICACAO COM
A SEDE ADMINISTRATIVA

Apresentamos a vocé o Direct, a nova ferramenta do aplicativo
Nexti, pensada para otimizar e agilizar a comunicagao entre vocé e os
diversos setores da Sede Administrativa, como Recursos Humanos,
Departamento Pessoal, Beneficios, setor Operacional e outros.

Por que usar o Direct?

« Canal oficial de comunicacgao: o Direct serd o principal meio
de comunicacao com os setores da Sede Administrativa. Isso
garante que suas duvidas e demandas sejam atendidas de forma
organizada e eficiente.

« Praticidade: com apenas alguns cliques, vocé pode selecionar o
departamento desejado e iniciar uma conversa.

« Agilidade: esqueca os atrasos e complicacdes de outros meios.
Com o Direct, sua mensagem é enviada diretamente ao setor
responsavel.




7. COMO USAR O DIRECT?

Il
|
%

: Clique aqui, no icone :
Jibado > . dos”balées’, para
: abrir o Direct

s > 1. Abra o aplicativo Nexti e clique
e : no icone do Direct.
=0 ’ ¢ et
e » a
Z;TCWGO ’ BENEFICIOS
) l_. ™ a2 ] :::I::'ﬂﬁnszqens recentes
2, Selecione o tema ou departamento  [&S0EEL )
i : Vi e g s ! Clique emuma :
relacionado a sua duvida ou demanda. { Gudn o e |
conforme o
. assunto que
& Ajuste de ponto deseja falar.
3. Envie sua mensagem. Vocé também pode anexar
arquivos em PDF e imagens, se necessario.
o >| DICAS PARA UMA COMUNICAGAO EFICAZ:
Assim que escolhido o assunto, = « Mantenha suas mensagens claras e objetivas.
¢ abrirdaum“chat”e vocé podera  :
: enviar m%re)s:ggns earquivosem : . Certifique-se de escolher o tema ou
e imagens. :

departamento correto para sua duvida.

+ Ao abrir o Direct, aguarde o atendimento.
Evite enviar multiplas mensagens ou
abrir varias conversas.

+ Se um tema ndo for relevante para
sua duvida, ele sera encerrado.
Certifique-se de selecionar o
tema correto para evitar
atrasos no atendimento.




9. CENTRALIZANDO COMUNICACOES:
NOTIFICACOES DE AVISOS, CONVOCACOES E MUITO MAIS

A partir de agora, o aplicativo Nexti sera o principal canal de
comunicacao entre a empresa e vocé. £ essencial que vocé esteja
sempre atento as notificacoes do aplicativo, pois é por meio dele
que recebera todos os comunicados, avisos, convocacoes e até
documentos que necessitam de sua assinatura.

Por que é importante ficar atento ao Nexti?

« Comunicagao centralizada: todas as informagdes importantes
serao enviadas exclusivamente através do Nexti, garantindo que
vocé esteja sempre atualizado.

« Agilidade: com o Nexti, 0s nossos processos sao mais rapidos e
eficientes, evitando atrasos e mal-entendidos.

« Assinatura digital: documentos que necessitam de sua
confirmacdo ou assinatura serao enviados diretamente pelo
aplicativo, facilitando e agilizando o processo.




10. COMO FUNCIONA AS NOTIFICACOES:

= X -

Notificagdes

2
Na aba de notificagoes vocé tera

+ acesso a informacéo do ponto, avisos e
convocacoes enviadas pela IFLA.

*
1. Ao receber uma notificacdo, o aplicativo mostrara
uma tela com o aviso ou convocacao. E fundamental
gue voce leia e, se necessario, aceite ou recuse,
confirmando assim sua leitura e/ou assinatura.

+ Clique aqui para :
s acessaraareade :
notificagdes :

2. Quando houver um documento que
necessite de sua assinatura digital, o
procedimento é simples:

« Ao abrir o aplicativo, uma mensagem
indicando uma convocagao pendente

respondida

fechar
aparecera" Cllque em "feChaI‘". .....................
«  Em sequida, cligue no icone “Tirar foto” e
finalize a foto.
«  Porfim, cligue em “aceitar” para assinar a
convocacao.
€ Convocagio & Convocagdo
Convocagéo teste IFLA Convocagéo teste IFLA
0]
----------------------- Tirar Foto e ecscsscscccscssscssces
Clitquea ui ’# ¢ Cliqueaqui :
M ara tirarafotoe E . . . " .

Convocacao

Vocépossui 1convocagiondo [l seeescscccccccsceccns

: Clique aqui para :



Agora que vocé ja sabe como usar o aplicativo Nexti, esperamos que
sua experiéncia seja ainda melhor e mais pratica no dia a dia. Lembre-
se: em caso de duvidas, use o “Direct” para falar conosco ou consulte
este manual sempre que precisar.

Juntos, continuaremos trabalhando para tornar a IFLA FACILITIES um
lugar cada vez melhor para todos nos!




»s IFLA

FACILITIES

Acesse 0 QR code e
saiba mais sobre a IFLA.

Siga nossas redes sociais:

) /GrupolFLA @grupoifia @) /grupoifia



