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1. INFORMACAO GERAL

Modulo que permite a gestao da informacao da Empresa:
Campos Obrigatorios: Nome, Descricao e Idioma.

Campos Facultativos: Nimero de Contribuinte e Logétipo da Empresa

Sé os perfis com permissdes de Admin conseguem editar a Informacao Geral da Empresa.

Teamlog

INFORMAGAO GERAL EVENTOS CONFIGURAGOES CONFIGURAGOES DE HORARIO LICENCIAMENTO PERMISSOES

Nome* Descrigao* Idioma* Numero de Contribuinte

Teamlog Portal Assiduidade Portugués Numero de Contribuinte

Logotipo da Empresa




2. EVENTOS

= Novo Evento

Descrigio Tipo Data

o Fevereiro de 2023 e

Ferias - Carnaval Feriado 15/02/2021
seg ter qua qui sex s4b, dom. Natal Feriado cada Dezembro no 25° dia
U 2 e 2 g Prevencde - Jodo Diogo Evento 04/03/2021
5 de outubro Feriado cada Outubro no 5° dia
3 7 8 9 10 1 12
Ano Novo Feriado cada Janeiro no 1° dia
13 14 15 16 17 18 19 Dia da Liberdade Feriado cada Abril no 25° dia
Dia do Trabalhador Feriado cada Maio no 1° dia
20 21 22 23 24 25 26
Teste Evento 27/03/2023 - 02/04/2023

Permite adicionar eventos ou feriados ao calendario da empresa.

Existem 3 tipos de eventos que podem ser criados:

» Evento — Permite definir dia/periodo de dias associado a um determinado evento;

* Feriado — Permite definir um dia de feriado;

» Fecho Obrigatérias - Permite definir dias/periodos de férias obrigatérios para os colaboradores.

Ao criar um novo evento de férias obrigatérias, os dias de férias sao associados a todos os colaboradores

e os dias descontados nos dias de férias dos mesmos.

Novo Evento

Descrigao™

Descricdo

Tipo* Calenddrio *

Tipo - Calenddrio =]

Repetirt

Nunca

Cancelar Guardar

De forma a ser adicionado um Evento/Feriado com
sucesso, é necessario preencher os seguintes campos:
Descricdo — Nome do Evento / Feriado;

Tipo — Evento / Feriado / Férias Obrigatorias;

Calendério — Selecionar dia/periodos no calendario;

Repeticacdo — Permite a repeticao automatica do dia

selecionado nos anos seguintes.



3. CONFIGURACOES

UTILIZADOR

Modulo que permite definir quais os campos relativos as informacdes dos utilizadores estao visiveis (Diretorio de

Utilizadores, Area Pessoal do Utilizador), assim quais os que sao Obrigatérios (Informacao Pessoal do Utilizador).

Definigdes de Informagdes Pessoais do Utilizador Obrigatério Nao editavel

Nome Completo
Data de Nascimento
E-mail Pessoal

Telefone Pessoal

Enderego Obrigatério Né&o editédvel

Enderego

Contacto de Emergéncia Obrigatério N&o editdvel
Nome
Parentesco

Telefone

Identificagdo Obrigatdrio Né&o editdvel
Ne° de |dentificagéo

N° de Identificagdo Fiscal

N° de Seguranga Social

Carta de Condugéo




3. CONFIGURACOES

UTILIZADOR

* Possibilidade de ativar a Auto Aprovacdo: Permite que os colaboradores dos perfis Admin e/ou RH auto aprovem
0s seus pedidos.
» Definirafrequéncia de obrigatoriedade de renovacao da password na aplicacao.

»  Definir que campos é que cada perfil pode visualizar no diretério de utilizadores. ‘ :

Defini¢gbes gerais

Auto Aprovacio @
Recursos Humanos

Admin

Password

Tempo para password expirar (meses)

N -
Definigdes do Diretério de Utilizadores o

Colaborador Gestéo de activos Financeiro Recursos Humanos Manager Admin

12

Foto do utilizador
Telefone

E-mail

Fungdo

Manager
Qualificagdes
Grupos
Departamento

Estabelecimento




3. CONFIGURACOES

UTILIZADOR - DESPESAS

* Possibilidade de ativar o inicio do fluxo para preenchimento do campo categoria de despesas: Pode ser ativado

para diferentes perfis: Colaborador, Manager ou Financeiro.

* Pode ser utilizado, por exemplo, para definir o centro de custos.

4 ‘:} >

\

(

\

* Aobrigatoriedade deste campo pode ser configurada.

Definigoes de Despesas

Campo de categoria de despesas @

Inicio do fluxo para preenchimento do campo categoria

Campo obrigatdrio




3. CONFIGURACOES

UTILIZADOR - DESLOCACOES

* Aconfiguracao para aprovar as despesas de deslocacao pode ser realizada tanto para o departamento de
Recursos Humanos como para o Financeiro.

* Pode-se optar pela utilizacao de dois passos de aprovacao.

* Também é possivel configurara permissao para o registo de deslocacdes em dias de férias, feriados e fins de

S€mana.

Definigoes de Deslocagdes
Aprovagdo de despesas de deslocagido

Perfil que aprova Recursos Humanos -

Utilizar dois passos de aprovagdo -

Permitir o registo de deslocagbes em dias de férias, feriados e fins de semana ]




3. CONFIGURACOES

ASS I D U I DA D E DefinicOes gerais

Utilizar Locais de Assiduidade

GPS obrigatdrio

Foto Obrigatdria

Utilizar Locais de Assiduidade — Permite definir locais obrigatorios para o registo de

Impresséo Digital obrigatéria

Assiduidade; Utilizar Dois Passos de Aprovaco de Auséncias e Férias
GPS Obrigatoério — Devolve a localizacdo/coordenada do local onde é efetuado o registo Gerar Nao Conformidades
Enviar email de notificacdo com as Ndo conformidades pendentes para os manager no dia 20 de cada més
de assiduidade do colaborador;
Foto Obrigatéria - SO disponivel para App Mobile - Obriga a tirar uma foto, no momento do registo de assiduidade;
Impressao digital Obrigatéria — S6 disponivel para App Mobile- Obriga a utilizacdo da impressao digital, no momento do
registo de assiduidade;
Utilizar Dois Passos de Aprovacao de Auséncias — Obriga a que na altura da aprovacao de uma auséncia, seja necessario
utilizar dois niveis de aprovacao. Depois de feita a primeira aprovacdo (Manager), a Auséncia fica num estado de pré-
aprovacao, sendo que sb se encontra efetivamente aprovada quando a mesma é aprovada no segundo nivel (RH/ Admin).
Gerar nao conformidades — Se sao geradas ou nao conformidades na empresa.

Enviar e-mail de notificacdao com as Nao conformidades pendentes para os managers no dia 20 de cada més — Envio

de email para o Admin/RH com o registo das Ndo Conformidades pendentes a cada més.



3. CONFIGURACOES

Definigdes de férias Definicoes de férias — Configuracdes que s6 sao
Contabilizagdo de férias se ndo tiver um horéario definido @ aplicadas a utilizadores que nao tenham
Contabilizar Fins de Semana (Trabalha ao Fim de Semana) ) horéario definidos.

Contabilizar Feriados (Trabalha aos Feriados) ] Permite que 0s fins de semana ou os feriados
sejam contabilizados como dias de férias

Definigdes de Horas Noturnas ‘

marcados.
Inicio do Periodo Noturno Fim do periodo Noturno
22:00 07:00

No caso de existir Horas Noturnas definidas, todos os registos de assiduidade que sejam registados dentro
daquele periodo, vao ficar associados ao tipo “Horas Noturnas”. A semelhanca das horas suplementares,

vai ser possivel extrair relatérios com as horas noturnas em detalhe.




3. CONFIGURACOES

TIPOLOGIA - DOCUMENTOS DO UTILIZADOR

Possibilidade de parametrizar, os Tipos de Documentos dos utilizadores

O

Codigo

Obrigatoriedade de preenchimento de data de expiracdo*

N&o existente X -
Obrigatorio™
Obrigatorio -

Descrigdo - Inglés*

Inglés - Descricéo

Descrigéo - Portugués*®

Portugués - Descricdo




3. CONFIGURACOES

TIPOLOGIA - DOCUMENTOS DA EMPRESA

Possibilidade de parametrizar, a nivel da Empresa os Tipos de Documentos da Empresa

Novo Tipo de Documento

Descrigéo - Inglés™®
Inglés - Descricéo
Descrigédo - Portugués*

Portugués - Descricio




3. CONFIGURACOES

TIPOLOGIA - TIPOS DE DESPESA

Possibilidade de gerir os tipos de Despesa disponiveis para os colaboradores.

Novo Tipo de Despesa

@ Voltar

Cédigo *
Codigo
Descrigédo - Inglés *
Descricéo - Inglés
Descrigédo - Portugués *

Descricéo - Portugués

Anexo obrigatorio @

Obriga os utilizadores a adicionarem um Anexo durante o processo de criacao de uma Despesa.




3. CONFIGURACOES

TIPOLOGIA - TIPOS DE AUSENCIA

Possibilidade de parametrizar, a nivel da Empresa os Tipos de Documentos da Empresa

@ Voltar Caso exista necessidade que uma Auséncia
seja definida em horas, é necessario ativar a
Codigo * opcao “Definida em Horas
Codigo

Descrigédo - Inglés *
Descricéo - Inglés
Descrigédo - Portugués *

Descricido - Portugués

Definida em horas ©7
D

Anexo obrigatorio

|

Obriga os utilizadores a adicionarem um Anexo durante o processo de criacdao de uma Auséncia.




3. CONFIGURACOES

TIPOLOGIA - TIPOS DE TRABALHO SUPLEMENTAR

Possibilidade de gerir os tipos de Trabalho Suplementar para os colaboradores.

® Voltar

Codigo *
Caodigo
Descricdo - Inglés *
Descricao - Inglés
Descrigédo - Portugueés *

Descricdo - Portugués




3. CONFIGURACOES

LISTAGENS — DEPARTAMENTO / ESTABELECIMENTO

Neste local é possivel adicionar departamentos e/ou estabelecimentos a Empresa. Apds isso, os
Admins/RH tém permissdo para adicionar utilizadores a essas listas. Criar Departamentos ou
Estabelecimentos vao auxiliar as filtragens e exportacao de relatérios tendo em conta o tipo de

Departamentos e/ou Estabelecimentos.




4. CONFIGURACOES DE
HORARIO

Teamlog

INFORMAGAO GERAL EVENTOS CONFIGURAGOES CONFIGURAGOES DE HORARIO LICENCIAMENTO PERMISSOES

Dados do Hordrio

Nome* Descrigao* Tipo*
Nome Descricéo Tipo
Cor* Tolerancia (em minutos)*

EEEEEEEETEEEEE o

Etapa 1: Para criar um horario, basta selecionar a opcao “Novo Horario” e definir as seguintes
caracteristicas: Nome do Hordério; Descricdo do Horéario; Tipo de Horario (Rigido, Flexivel ou Turnos); Cor

do Horério e Tolerancia (em minutos).

<4 Novo Horério I

Tipo de Horarios:

Rigido - horario fixo e com rigidez no seu
cumprimento diario;

Flexivel - horério fixo mas com flexibilidade As
nao conformidades sao contabilizadas
semanalmente (n° horas trabalhadas);

Turnos, E possivel construir de raiz os blocos

de trabalho, o horario de refeicao e as folgas.




4. CONFIGURACOES DE
HORARIO (CONT.)

Outras opgdes

Trabalho Suplementar Trabalha aos Feriados @ Sistema de Duas Picagens
] (] (]
A Alertas
Pode definir um alerta de entrada e de saida para este horario ao ativar as opcies.
Alerta de Entrada - Alerta de Saida -
Entrada até | 15 = | minutos apds hora prevista Saidaatée | 15 = | minutos antes da hora prevista
Alertar Manager e | Alerta de Entrada - Alertar Manager e | Alerta de Saida -

Alertas - Na configuracao dos alertas de Entrada ou saida, é possivel configurar um periodo
especifico de tolerancia e caso essa tolerancia seja ultrapassada sera enviado um alerta (e-mail e
Notificacdao) para um utilizador especifico e para o Manager do utilizador para o qual foi gerado o
alerta.

Nota: Estes alertas nao sdao apresentados como nao conformidades, sao alertas especificos para

alertar em caso de atraso na entrada ou saida mais cedo.

Etapa 2:

Trabalho Suplementar - Quando existem registos de
assiduidade fora do horario atribuido ao colaborador
(retirando a tolerancia definida no horario), é
associado trabalho suplementar. Sempre que isso
acontece gera um 'Pedido de aprovacao de trabalho
suplementar' para o seu manager e paralelamente

para os RH.

Trabalha nos feriados - Possibilidade de atribuicao
de um dia normal de trabalho, mesmo o dia em

questao esteja definido como "feriado".

Sistema de 2 picagens - Os colaboradores apenas
tém que fazer 2 registos de assiduidade (Entrada e
Saida), sendo que a hora de refeicdo serd descontada

automaticamente pela que esta definida no horario.




4. CONFIGURACOES DE
HORARIO (CONT.)

segunda-feira terga-feira quarta-feira quinta-feira sexta-feira

Dia Dia de Folga 1
Todo
11:00

Turno
12:00
1300 Refsicia i
21:00

MDD - --
22:00

15:00
B <

fevereiro 2023

domingo

04:00
05:00
06:00
07:00
08:00
09:00
10:00

16:00
17.00
18:00
19:00
20:00

2023-02-24 09:00

2023-02-24 13:00

Cancelar Guardar

Uma outra forma de configurar os horarios de um

Etapa 3: Mapa que permite a criacdo do horario, tendo em conta os turnos, refeicao e folga. turno € clicar com o mouse em cima do mesmo. Desta

forma, vai ser possivel definir manualmente o periodo

Para configurar um novo horéario, basta fazer um arrastamento da parcela Turno ou Refeicdo para o

- . . . . de inicio e fim do horario em causa.
mapa. Depois disso, basta definir o periodo do tipo de parcela selecionado.

No final, basta selecionar a opcao “Guardar”.




5. LICENCIAMENTO

Local onde é possivel visualizar os detalhes da licenca da Empresa, ou seja, o nimero de utilizadores Modulo s6 acessivel para

ativos/inativos e a data de expiracdo da licenca. Além disso, possibilita a ativacdo ou desativacdo dos utilizadores com perfil

modulos disponiveis na licenca da Empresa.

Detalhes da Licenca

Data de Expiragdo da Licenca Licencas Disponiveis
15/05/2031 Licencas Easy: 0

Licencas Management: 30

= Espaco Utilizado 0.04% espaco utilizado

Espago para armazenamento de documentos pessoais/partilhados e anexos.

Modulos Disponiveis na sua Licenga

Médulo

Portal Permite gerir e consultar toda a informacdo relevante dos colaboradores

Projetos Pode gerir os projetos da empresa e das equipas, através da alocagdo de horas a projetos
Financeiro Permite manter um registo e ter um workflow de aprovagdo das des despesas dos colaboradores
Qualificagbes Fermite adicionar e consultar as qualificagdes e formagdes dos colaboradores

Assiduidade Permite o controlo da assiduidade dos colaboradores, através dos seus hordrios e horas trabalhadas

de Admin

Utilizadores Ativos Utilizadores Inativos
Licencas Easy: 0 Licencas Easy: 0
Licencas Management: 19 Licencas Management: 17

13.05MB usades / 30GB espago total

Disponivel Ativo

sim®

sim®

sim®

sim®

sim®



6. PERMISSOES

Nome Nr de Colaborador Gestdo de activos Financeiro Recursos Humanos Manager

Abel Ferreira » » » »

Bernardo Lingoto » » ‘ » »
Ivo Freire ‘ - ‘ - ‘

Utilizador Basico (Sem nenhum perfil associado) - Pode visualizar e gerir os pedidos da aba
“Colaborador”, com excecao da informacao profissional.

Recurso Humano - Pode criar e gerir Utilizadores na sua totalidade, assim como aprovar pedidos de
Auséncias/Férias e Pedidos de Alteracdo (Assiduidade, Informacao). Consegue criar horarios e atribui-
los aos colaboradores. Nao tem acesso as Despesas nem as Permissoes.

Financeiro — Permite gerir as despesas dos colaboradores, ap0s estas serem validadas pelo seu
Manager (caso exista).

Gestao de Ativos — Além de ter acesso a informacao dos utilizadores, tem acesso e possibilidade de
gerir os Equipamentos dos utilizadores.

Manager — Permite a gestao dos pedidos associados a colaboradores de quem sejam Gestores. Gestao
de Assiduidade, Férias, Auséncias bem como despesas submetidas.

Admin — Acesso e gestao total da plataforma. E o Gnico perfil com acesso ao médulo “Permissdes”.

Modulo s6 acessivel para utilizadores com

perfil de Admin e que permite a atribuicao de
diferentes perfis aos utilizadores, tendo em
conta as tarefas dos mesmos. Cada utilizador

pode acumular varios perfis distintos.
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