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1. LOGIN & PASSWORD

1.1 EFETUAR LOGIN

1°: aceder a aplicacdo em https://yoportal.knw.pt
2°: preencher os campos de e-mail e password

39: clicar no botao ENTRAR

No 1° login é obrigatério o colaborador alterar a password.

Regras de seguranca obrigatérias para a criacao de passwords :
* Minimo de 8 caracteres e maximo de 12
» Deve conter letras, nUmeros e caracteres especiais.

1.2 TERMOS E PRIVACIDADE

No 1° login é necessario selecionar a checkbox “Li e Aceito os Termos e Condicoes e a
Politica de Privacidade.”

1.3 ALTERAR/RECUPERAR PASSWORD

1°: Selecionar o link Recuperar password

2°: Introduzir o e-mail para o qual se pretende o restauro da password

39: Clicar no botao ENVIAR

4°: No e-mail recebido, selecionar o botao disponibilizado

59: Definir nova password no ecra para o efeito

6°: Rececao de e-mail de confirmacao de restauro da password com sucesso

1.4 Validacao de EMAIL
Para que recebam comunicacdes da aplicacao, é obrigatoério a validacao do email.

Avisos Legais

Politica de Privacidade
1.0.0 - 24/05/2021
Termos e Condigdes
1.0.0 - 24/05/2021

Li e Aceito os Termos e Condicies ¢ a Politica de Privacidade

Yo!

E-mail

Password

Recuperar password

Termos e Privacidade



https://yoportal.knw.pt/

2. DASHBOARD

Alertas — Notificacdes e acdes pendentes

Férias - dias disponiveis e possivel
21 Alertas 8 Dias 0 Dias €0 agendamento CRES
Pendentes Livres de Férias para 2023 Auséncias 2023 até hoje Despesa gasta este més
Auséncias - total de dias de auséncia no ano
Eventos da Empresa corrente e possibilidade de agendamento
O Junhode2023 @
Dessicho antecipado de uma auséncia
seg. ter qua. qui sex. séb. dom. Nenhum registo encontrado
1 2 3 4

Despesas — total de despesas e possibilidade

Eventos de Projetos

Descrigio Data

de criar uma nova despesa

o
o
-
@
o
=

MNenhum registo encontrado

Calendario — Visao mensal compilada dos

Feriados

eventos, férias, auséncias e feriados

Descrigio Data

E
i

Feriado Municpal Lisboa 13/06/2023 !
" o - ” = * ” Eventos da Empresa — Listagem dos eventos
Corpo de Deus 08/06/2023
2 - = » © criados pelo administrador do sistema.
Eventos de Projetos — Listagem dos eventos
dos projetos afetos, criados pelo manager

Feriados — Listagem dos feriados adicionados

pelo administrador do sistema.




3. AREA PESSOAL
3.1 SOBRE

Apenas é possivel visualizar. Todos os campos sdo preenchidos e atualizados pelos Recursos

Humanos

Nome Completo E-mail Profissional
Raquel Cardoso GuiaPratico@gmail.com
Fungdes Contacto Profissional
Manager Nidmere de Colaborador
Qualificagbes
Nome Tipo Expira Data de Validade

Nenhum registo encontrado

m Resultados: 0 1




3. AREA PESSOAL
3.2 PESSOAL

Foto do utilizador

_________________________

Utilizador*

RaquelCardoso

2 Informagéo Pessoal
Nome Completo
Raquel Cardoso
E-mail Pessoal
E-mail
Nacionalidade*

Portuguesa

A Enderego

Endereco

E-mail*

GuiaPratico@gmail.com

Data de Nascimento

20/08/1930

Contacto Pessoal

Contacto Pessoal

Cédigo Postal

Se a opcado estiver ativa (responsabilidade
do Admin/RH), no local destinado para o
efeito, €& possivel adicionar uma

fotografia do colaborador.

E possivel solicitar alteracdo de todos

oS campos apresentados exceto o0s
campos “Utilizador” e “"E-mail”.

Todos os pedidos de alteracao seguem o
fluxo de aprovacao para o Manager
e/ou RH.

Podera ver todos os pedidos de alteracao
no separador “Meus Pedidos de

Alteracao”.




3. AREA PESSOAL
3.3 PROFISSIONAL

Apenas é possivel visualizar. Todos os campos sdo preenchidos e atualizados pelos Recursos

Humanos

@ Informacéo Profissional

Contacto Profissional Namero de Colaberador
Contacto Profissional Numero de Colaborador
N Cartdo de Acesso Senha de Acesso
N° Cartdo de Acesso Senha de Acesso
& Funcbes
Fungoes Descrigdo de Fungdes
Funcdes Descricdo de Funcdes
Manager Departamento
Manager Departamento

Estabelecimento

Estabelecimento

$ Condigdes Salariais




* E possivel o colaborador adicionar tipos de documentos pessoais (listagem de tipos de documentos definidos

4. DOCUMENTOS
4.1 PESSOAIS

pelo RH/Admin).

Apés o utilizador fazer upload de 1 documento, o mesmo segue o fluxo de aprovacdo normal. Caso o utilizador

pretenda eliminar sé é possivel apés o documento estar aprovado pelos RH ou também existe a possibilidade de

solicitar aos RH para rejeitarem.

O documento tem que ter menos de 2 MB.

SOBRE PESSOAL PROFISSIOMAL DOCUMENTOS

Documentos Pessoais Documentos Partilhados
3 Documentos Necessitam da Sua Atenqéu

L
4 Carta de Conducdo

.
4 Comprovativo da Morada Fiscal

Documentos Carregados

MNome
n Documento de Identificagio

n Curriculum Vitae

a Certificado Registo Criminal

Mostrar registos

QUALIFICAGOES ~ AUSENCIAS

FERIAS  ASSIDUIDADE

Ainda ndo fol carregado o decumento

Ainda ndo foi carregado o documento

Q Pesquisar por nome docurn

Tipe Data Validade
Identificagiio 25/11/2023
cv 12/12/2022
Regista Criminal 20/02/2022

nento, tipo ou data

EQUIPAMENTOS DESPESAS )

p—
‘ Adicionar Documento
—

&3 Carregar Documento

& carregar Documento

Cr D

Data Upload
05/01/2022
3071272021

03/12/2021

m

Pesquisar

Adicionar Documento

&3 Carregar Documento

Estado do documento

Adicionar um novo documento seja ou nao obrigatdrio
(obrigatoriedade definida pelo RH/Admin)

Criar Documento

Documento pessoal
Tipo*

Tipo

Identificagéo

Carta de Condugdo
Registo Criminal
Contrato de Trabalho
Recibo de Vencimento

Comprovativo Trabalhador Estudante

Selecionar ficheiro

Se documento definido pelos RH/Admin como obrigatdrio

Criar Documento X

Identificaga
Data de Validade *

Data de Validade

18§

Arraste e largue o ficheiro

ou

Selecionar ficheiro

Cancelar Guardar




4. DOCUMENTOS
4.1 PARTILHADOS

Documentos que a Empresa partilha consigo. E possivel visualizar e passando o cursor pela linha do documento é possivel ver o simbolo de

download do lado direito, conforme imagem e, desta forma, é possivel fazer o download do documento.

Documentos Pessoais Documentos Partilhados
Recibo de vencimento Declaragdo de rendimentos
1 Ficheiros partilhados Sem documentos partilhades
Lista de Documentos Partilhados Q, Pesquisar
Nome Tipo Data da partilha
Recibo_Vencimento_Janeiro23 Recibo de vencimento 31/01/2023

Data da partilha

Recibo_Vencimento_Janeiro23 Recibo de vencimentd 31/01/2023

Resultados: 1 1




5. AUSENCIAS

1 Dia 15 Horas H & ' + Justificar Auséncia )
Auséncias 2023 até hoje

Dezembro de 2022 Janeiro de 2023 Fevereiro de 2023 i

seq. ter. qua. qui. Sex. sab. dom. seg. ter. qua. qui. Sex. sab. dom. seg. ter. qua. qui. sex. séb. dom.

12 13 14 15 16 17 18 m 13 14 15 16 17 18 19

19 20 2 22 23 24 25 @ 20 21 22 23 24 25 26
P - o E possivel o colaborador justificar

T . WAt

antecipadamente uma auséncia (que se

@ Aprovado @ Aprovado pelo Manager @ Cancelado @ Pedido de Remogio Pedido de Remogao Aprovade pelo Manager Pendente @ Rejeitado
aprovada previamente ndo ird gerar uma nao
Eliminar uma auséncia: Necessario passar o cursor pela auséncia (no calendério) e selecionar o - conformidade — isto se o ndmero total de
X que se encontrara do lado direito. A remocdo também exige fluxo de aprovacao. horas nao cumpridas do horario for igual ou
16 17 18 inferior a auséncia justificada e aprovada para
n aquele dia.) ou justificar para um dia passado.
23 24 o5 Estas justificacoes seguem o fluxo de

O_W aprovacdo normal.
30 31




6. FERIAS

26727 0T L
@ =
I
Janeiro de 2023 Fevereiro de 2023 Margo de 2023 :um’\:m' v n::.mm'
seqg. ter. qua. qui. sex. séb. dom. seg. ter. qua. qui. sex. séb. dom. seg. ter. qua. qui. sex. séb. dom. w;mac;o -I
1 1 2 3 4 5 1 2 3 4 5
2 3 4 5 6 7 8 6 7 8 9 10 1 12 @ ¥ g @ 1 l .
9 10 1 12 13 14 15 13 14 15 16 17 18 19 E i = e i = = Ano anterior
26 / 27 Ano atual
16 17 18 19 20 21 22 . . - = - - - 2 2 = = 2 & Z
23 24 25 26 27 28 29 - p = e & =1 &l
Contador de férias:
@ Apiovado @ Aprovado pelo Manager @ Cancelado @ Pedido de Remogio Pedido de Remocio Aprovado pelo Manager Pendente @ Rejeitado s N
* SO se reflete no contador as férias em estado
Eliminar/cancelar férias: Necessario passar o cursor pelas férias (no calendéario) e selecionar o final: Aprovadas.
X que se encontrara do lado direito. A remocdo também exige fluxo de aprovacao. Obedece ao fluxo de aprovacao definido pela

«

Apos aprovada a remocdo, o contador é automaticamente atualizado com a devolucdo desses I R

Os dias disponiveis do ano anterior serdo

dias de férias por gozar.
sempre descontados antes de se comecar a

descontar os dias do ano atual.

O O contador com tamanho de letra maior é o

22 23 24 25 resultado do somatorio do ano anterior com o

ano atual.




31/01/2023 | 18:30

/7. TRABALHO
SUPLEMENTAR

Raquel Cardoso

@ Voltar

SOBRE PESSOAL PROFISSIONAL DOCUMENTOS QUALIFICAGOES AUSENCIAS FERIAS TRABALHO SUPLEMENTAR ASSIDUIDADE EQUIPAMENTOS DESPESAS

Adicionar Trabalho Suplementar

Data Inicio Data Fim Duragdo Estado

01/02/2023 | 18:00 01/02/2023 | 23:59 05:59 Aprovado

woa Resultados: 1 1

« Editar/cancelar trabalho suplementar: S6 é possivel para trabalhos suplementares em
estado “pendente”.

* Necessario passar o cursor pela linha do trabalho suplementar que pretende cancelar/editar <
e selecionar a acao que pretende “lapis” para editar e “caixote” para cancelar.

* Sendo que estad em estado pendente, a edicdo e o cancelamento ndao carecem de aprovacao.

31/01/2023 | 23:30 05:00 =

Novo Trabalho Suplementar

e Raquel Cardoso

Data Inicio* Data Fim~*
Data Inicio Data Fim
Motivo™

Motivo

Cancelar Guardar

E obrigatério preencher todos os campos.
E possivel adicionar trabalho suplementar para

dias passados, atual e futuros.




o . 2
Quinta-feira
FROI B SEMNAL LDOCLURLN | O ausLn C—J.n.'l.e AUELNGIAS Lt TRAUALHD SUFLLMI JibALL LOUIPAMLN | O ULEFLAS FROUL 1 2 d e fevere i ro
(3 Entrada
Setembro 2022 ~ >
[T Lisooa Aproads
_ v WAL, Assiduidades
wee @& Lissaecss “
P
<
i F Lisies
R [EREY
02/02 Quinta-feira
0554 o [ELAA] vl
Tipo de picagem  Local Observagio
174 of Iz
00:00 - 02/02/2023 Manual v | |
nson @ s
TF0U & Lisnca

00:00 - 02/02/2023 Manual

UUUU - VL0 212045 Manual

<+ Adicionar Picagem a Jornada

00:00 - 02/02/2023 Manual M | ]
Os colaboradores podem efetuar o registo da sua assiduidade bem como podem solicitar alteracdes. _
Selecionando o lapis em cada dia é possivel editar horas de entrada e saida de jornadas (exemplo bloco de
00:00 - 02/02/2023 Manual M

<+ Adicionar Picagem a Jornada

LI © Fodc criar uma nova jomada ou sdicionar picagens a jornadas 4 existenies

um turno) e/ou de picagens intermédias (exemplo hora de refeicdo) bem como é possivel reordena-las de
forma facil e rapida, basta arrastar a jornada/picagem pretendida e coloca-la pela ordem desejada.

E possivel adicionar varias jornadas por dia e cada jornada pode ter varias picagens intermédias.

Cancelar

Todas estas acoes carecem de pedidos de alteracdo para manager e/ou RH.



9. EQUIPAMENTOS

Raquel Cardoso

PESSOAL PROFISSIONAL DOCUMENTOS QUALIFICAGOES AUSENCIAS FERIAS TRABALHO SUPLEMENTAR ASSIDUIDADE EQUIPAMENTOS DESPESAS PROJETOS

SOBRE
Marca Modelo Serial Data de Entrega ~ Data de Devolugdo
Samsung 521 729792739273236 20/08/2020

Para aceder a este separador basta selecionar “Area Pessoal” no menu lateral e selecionar o
separador “Equipamentos” que se encontra no menu horizontal de baixo do nome.

Tem como objetivo, o colaborador poder visualizar os equipamentos que lhe foram atribuidos e

que estdo em sua posse.



10. DESPESAS

Filtros + oo ae Despesas Total com VA"

Projeto Tipo de Despesas Motivo da Despesa Data da despesa Valor total N° Documento Estado P—— - pr—

Despesas Gerais de Empresa  Despesa de Deslocagai Deslocagdo Norte 16/01/2023 €150.00 FT546 05/02/2023 X

0 s Resultados: 1 1

s

Eliminar/cancelar despesa: Se a despesa estiver em estado “Submetida” pode ser eliminada,
basta passar o cursor pela linha da despesa que se pretende eliminar e selecionar o caixote que
se encontrard do lado direito da linha. Esta opcao s6 é valida caso a despesa ainda ndo tenha
sido aprovada.

Fazer download do documento anexado a despesa: Necessario passar o cursor pela linha do
equipamento que tem o documento pretendido e selecionar o seta que se encontrara do lado
direito da linha.

Os estados pelos quais cada despesa passa sdo: Submetido — Para pagamento/Rejeitado — Pago




11. DESLOCACOES

Os colaboradores podem inserir manualmente as deslocacdes realizadas. E obrigatério ter uma
matricula previamente associada na informacao pessoal. ‘

ol

‘ + Nova Deslocagio ’

E—

Data* Motivo*
Filtros. [Sem titulo] +
Data 8

Q Local de Partida*

b
Data da Deslocago Motivo Locais Deslocagao Tempo de Permanéncia Matricula N Quilémetros Valor Total Estado

© Local de Permanéncia*
24/10/2023 t ss-ss-58 1 Minutos SREE] 22Km a4 .
24/10/2023 00 0003000 - 00X 1 Minutos 11VE 101 km 202 € Q

@ Local de Regresso*
19/10/2028 teste 20 teste 20-teste 20-teste.. 12 Horas 1 Minutos T1VFT 22Km 44¢
16/10/2023 teste teste avr - teste lis-teste_. 10 Horas SREE] 40km 8¢

Tempo de Permanéncia * Matricula®
16/10/2023 teste avr-lis- avr 6 Horas 11VF 100 km 20€ 0 01 v ..
11/10/2023 X o -~ X 20 Minutos 11VF1 350 km 70€ N° Quilémetros* _

Valor Total da Deslocagio:
0.00€

03/10/2023 teste dias teste dia 4/10-teste dia. 10 Horas 1 Minutos 11VEN 1,000 km 200€

:
BB o 1

Eliminar/cancelar deslocacdo: Assim como nas despesas, se a deslocacdo estiver em estado
“Submetida” pode ser eliminada, basta passar o cursor pela linha da deslocacdao que se pretende
eliminar e selecionar o caixote que se encontrara do lado direito da linha. Esta opcao s6 é valida caso
a deslocacao ainda nao tenha sido aprovada.

Editar deslocacao: Apenas pode ser editada uma deslocacao no estado "Submetida”

Os estados pelos quais cada deslocacdo passa sdo: Submetido — Para pagamento/Rejeitado — Pago



12. PROJETOS

Os colaboradores podem imputar manualmente horas aos projetos em que se encontrarem
alocados.

TN
< FEVEREIRO 2023 > | Adicionar Projecto
e’

Adicionar Projecto

¥  Nome Descrigao

Software attendance Software attendance

Ainda N&o Tem Projectos Associados

Gomece por adicionar um projecto para registar as horas

< FEVEREIRO 2023 >

Projeto

Software attendance 0 0 0 4 0 0 4 0 4 4 4 0 4 0 0 5 5 5 0

Totais 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0




13. MEUS PEDIDOS
DE ALTERACAO

Pedidos de Alteragao

Filtros
Data Inicio Data Fim Tipe Estado Grupe Projeto
Data Inicio Data Fim Tipo - Estado - Grupo - Projeto -
‘ Limpar Filtros ‘

Tipo Data Original Criado A Tratado por Tratado em

Assiduidade 02/02/2023 02/02/2023

Documentos = 31/01/2023 MarianaPedro 31/01/2023

Documentos = 31/01/2023 MarianaPedro 31/01/2023

Documentos = 31/01/2023 MarianaPedro 31/01/2023

Documentos = 31/01/2023 MarianaPedro 31/01/2023

Informacg&o Pessoal = 26/01/2023 Martinez 26/01/2023

Informagdo Pessoal - 26/01/2023 Martinez 26/01/2023

Resultados: 7 1

Possibilidade de ver a listagem dos seus pedidos de alteracao e o respetivo estado.
Os pedidos de alteracao podem ser do tipo: Assiduidade, Documentos, todos os subtitulos da area

pessoal e profissional que sejam possiveis de pedir alteracdes aos dados.



14. ALERTAS E
NOTIFICACOES

NotificagBes

Sempre que seleciona um alerta ou notificacao

11 Alertas

Pengoraes

30 Dias

Livros go Firies pars 2022

0 Dia

-

e Fevereiro de 2022 O

o
)

Alertas e notificacoes podem ser:

Inds Sihva
Desposa Submctida

£ 35 mirstos

inite Silvn
Descosa Submenda
ha 35 miretcs

nds Silvo
Descesa wbmenca
hd 37 mirwnio

é automaticamente redirecionado para a
pagina com o conteuldo.

Auséncia Eliminada

Uutilizador:
Requisitado a:

Prioridade:
Contelido:

Pedido de Alteragdo Aprovado

MarianaPedro &
02:33 2023/01/31

seg te que aul sox b dom. Neohwr Prioridade:  Baixa
" Contetido: O pedido de remogao de auséncia foi aprovado.
s ] s Gabriel Marting
Pedido de Fénas pars Apeovst n
8 0 10 1 9 4 ! ha 14 das Novo documento partilhado
Nehur Martns Utilizador:  MarianaPedro &
" 1 [ 1 " " 20 Pedicc de Férios pars Aprover = Req:i_sn;doda: zﬂz'is 2023/01/31
rioridade: edia
b4 14 dhas
Conteddo:  Partilha de decumento
21 3 7] 27
Marcar como Wato Ver jodas
28 e Jomnada pendente de Picagem de saida
Utilizador:  Raquel Cardoso &
Requisitadoa:  09:00 2023/01/28

Média
27/01/2023 Jomnada pendente de Picagem de saida

* Feedback sobre alteracoes aos estados dos pedidos e, ez 2

* Documentos partilhados provdade: ae
ontetdo: seu Pedido de eragao foi aprovada

* Jornadas pendentes




15. DIRETORIO DE
UTILIZADORES

Possibilidade de visualizar todos os colaboradores da empresa bem como ter informacoes dos

contactos e hierarquia.

Diretdrio de Utilizadores

< Adicionar Utilizador

Filtros +

Contacto Profissional Empresa Fungdes Qualificagbes Estabelecimento Estado
o GabrielMartins gabriel. martins@knowledgewerks.pt KNOWLEDGEWORKS_ [ teste |
o GabrielMartins_utilizadc gabrielfrmartins@gmail.com KNOWLEDGEWORKS_
o gfrmartins kw gfrmartins kw@gmail.com KNOWLEDGEWORKS_
o ines silva ines silva@knowledgeworks pt KNOWLEDGEWORKS_
o joao.diogo joao.diogo@knowledgeworks. pt KNOWLEDGEWORKS_
o knw_admin teamlog-knw- KNOWLEDGEWORKS_

admin@knowledgeworks pt

o Martinez paula_alzueta@hotmail.com KNOWLEDGEWORKS_ m
° Paula teste123@knowledgeworks.pt KNOWLEDGEWORKS_ [ Martine: |
° pedro.julio pedro julio@knowledgeworks.pt KNOWLEDGEWORKS_

0 os Resultados: 9 1




16. HORARIOS

Visao listagem:

&  Colaborador

Horarios
Area Pessoal

Filtros + Documenios

Auséncias

01/02/2023 v

Féras

Trabalho Suplementar

Utilizador Nr de Colaborador Hors=~ Atribuido Tipo de Horério Data Inicio Data Firr
Assiduidade
"] Raguel cardoso teste aleria
Despesas
0 3 Resultados: 1 - Projetos

Meus Pedidos de Alteracio

B Direidrio de Utilizadores

Visualizacado do seu horario:

Opcao de ver em modo calendario ou ver o detalhe do horario atribuido.

Visdo Calendario: Selecionando o horéario atribuido é possivel ver

2 e
_ - todos os detalhes do horario:
Hoje e Fevereiro de 2023 e E Ll
Detalhes Hordric - tunal
dom. seg. ter. qua. qui. sex. séb. dom. seg. ter. qua. qui. sex.
Utilizador Nr de Colaborador Tratain
5 I - T — ™ 1z y 17 iese: raoue Tabain
Raquel Cordoso C Tpo: Tumos e Sistoma de Duss Picagens: o G
e ————
n " " " ™ " o
ey
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