
M A N U A L  D O  U S U Á R I O

Como registrar seu ponto pelo
reconhecimento facial
Guia rápido de uso do terminal YouUponto Wponto: cadastro facial no
primeiro acesso e marcação de ponto no dia a dia.

Cadastro Facial Marcação de Ponto Terminal Wponto

Material de apoio ao colaborador youuponto.com



S O B R E  E S T E  M A N U A L

Antes de começar

Este manual mostra, passo a passo, como usar o terminal YouUponto Wponto para cadastrar sua

biometria facial e registrar seu ponto diariamente. O processo é rápido, seguro e leva menos de um

minuto no dia a dia.

01 Primeiro Acesso: Cadastro Facial
Identificação, troca de senha e captura guiada do rosto

02 Marcação de Ponto no Dia a Dia
Como registrar entrada e saída pelo reconhecimento facial

Boas práticas antes de iniciar

Ambiente iluminado
Prefira um local bem iluminado, sem luz
forte atrás de você.

Rosto visível
Remova boné, máscara e óculos escuros
antes da captura.

Óculos de grau
Se usa no dia a dia, mantenha-os para o
cadastro.

Celular carregado
Evite iniciar a captura com bateria abaixo de
20%.

Atenção: a primeira biometria facial só poderá ser alterada novamente após um reset feito pelo gestor da sua empresa.
Capture com calma e siga as instruções na tela. 
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Primeiro Acesso: Cadastro Facial
Antes de usar o reconhecimento facial no dia a dia, é preciso se identificar no

terminal e cadastrar sua biometria uma única vez.

1 Identifique-se no terminal

2 Troque sua senha (primeiro acesso)

3 Aguarde a verificação do terminal

4 Prepare-se para a captura

5 Siga a captura guiada do rosto

6 Cadastro concluído

Parte 1



PA R T E  1  ·  C A D A S T R O  FA C I A L

Identificação e senha

1 Identifique-se no terminal
Na tela do terminal, toque em "Identificação manual" e preencha: 

Código da Empresa — informado pelo seu gestor ou RH;

CPF — apenas números;

Senha — senha provisória fornecida no seu cadastro.

Depois toque em "Validar captura" para continuar. 

Regras do cadastro Identificação
manual

Dados
preenchidos

2 Troque sua senha (primeiro acesso)
Por segurança, no primeiro acesso o sistema pede para você criar uma nova

senha. Ela deve ter: 

Mínimo de 8 caracteres;

Pelo menos uma letra maiúscula e uma minúscula;

Pelo menos um número.

Digite a senha atual, a nova senha e confirme. Toque em "Alterar Senha" para

prosseguir. 

Guarde bem sua nova senha — ela também poderá ser usada como
alternativa caso o reconhecimento facial não funcione.

Alterar senha Requisitos atendidos

• 

• 

• 

• 

• 

• 
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PA R T E  1  ·  C A D A S T R O  FA C I A L

Verificação e preparação

3 Aguarde a verificação do terminal
O sistema confirma automaticamente se o dispositivo está liberado para

marcar ponto e sincroniza os dados do seu cadastro. Esse processo leva

poucos segundos — não é necessário fazer nada, apenas aguardar. 

Sincronizando facial Verificando terminal

4 Prepare-se para a captura
Com o colaborador identificado, toque em "Iniciar captura facial". Revise o

checklist na tela: 

Remova boné, máscara ou óculos escuros;

Se usa óculos de grau no dia a dia, mantenha-os;

Garanta boa iluminação, com olhos, nariz e boca visíveis.

Quando estiver pronto, toque em "Estou pronto". 

Se aparecer o aviso de bateria fraca, ative o "Modo Pouca Energia" ou conecte
o carregador antes de continuar, para não interromper a captura.

Prepare-se para a
captura

Aviso de bateria
fraca

• 

• 

• 
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PA R T E  1  ·  C A D A S T R O  FA C I A L

Captura guiada do rosto

5 Siga as instruções na tela
A captura acontece em 6 etapas guiadas. Posicione o rosto

dentro do oval e siga os comandos exibidos (centralizar,

manter distância, aproximar ou afastar um pouco). 

Oval verde — posição correta, aguarde a captura

automática;

Oval amarelo — ajuste a posição do rosto conforme

indicado;

Uma mensagem confirma cada amostra capturada (ex:

"Amostra 2 de 6"). Ao final, o app salva automaticamente seu

cadastro facial. 

Etapa 1/6 Amostra capturada Ajustando posição

6 Cadastro concluído
Ao completar as 6 etapas com sucesso, o terminal salva seu cadastro facial automaticamente.

A partir de agora, você já pode usar o reconhecimento facial para registrar seu ponto — veja

como na Parte 2 deste manual. 

Etapa final:
centralize e
mantenha

• 

• 
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Marcação de Ponto no Dia a Dia
Com o cadastro facial concluído, registrar seu ponto leva apenas alguns

segundos — sem senha, sem cartão, sem fila.

1 Toque em "Registrar ponto"

2 Aguarde a leitura facial

3 Confirme a marcação

4 Ponto confirmado com sucesso

Parte 2



PA R T E  2  ·  M A R C A Ç Ã O  D E  P O N T O

Registrando seu ponto

1 Toque em "Registrar ponto"
Na tela inicial do terminal, aba "Ponto", confira o horário oficial exibido e toque no botão 

"Registrar ponto". Não tem acesso à câmera? Use a opção "Usar CPF e senha" como

alternativa. 

Tela inicial

2 Aguarde a leitura facial
Posicione o rosto dentro da área indicada. O sistema reconhece automaticamente o

colaborador e mostra o progresso da confirmação (ex: "Facial encontrada. Confirmando...

2/3"). 

Leitura facial

3 Confirme a marcação
Com o colaborador identificado, confira seu nome e o horário oficial exibido na tela. Toque

em "Confirmar marcação" para concluir o registro. 

Colaborador
identificado

4 Ponto confirmado com sucesso
Pronto! A tela de confirmação mostra que o ponto foi registrado com sucesso. A sessão é

encerrada automaticamente em instantes, liberando o terminal para o próximo colaborador. 

Ponto confirmado
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D Ú V I D A S  F R E Q U E N T E S

Perguntas comuns

O terminal não reconheceu meu rosto. E agora?

Tente novamente em um ambiente mais iluminado e sem itens que cubram o rosto. Se o problema continuar, use a
opção "Usar CPF e senha" para registrar o ponto manualmente.

Posso refazer meu cadastro facial?

A biometria só pode ser alterada após um reset feito pelo gestor da sua empresa. Procure o RH ou seu gestor para
solicitar um novo cadastro.

Esqueci minha senha do terminal. O que fazer?

Procure o RH ou gestor responsável pelo controle de ponto na sua empresa para redefinir sua senha de acesso.

Preciso repetir o cadastro facial em cada terminal?

Não. Uma vez concluído, seu cadastro facial é sincronizado e pode ser reconhecido em qualquer terminal autorizado
da sua empresa.

Ainda com dúvidas?
Fale com o RH ou o gestor responsável pelo controle de ponto na sua empresa. Eles podem te

ajudar com cadastro, senha e liberações no terminal YouUponto Wponto.
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