\

FINANCEIRO

GESTAO DE

ATIVOS



Yo!

FUNCIONALIDADES

Diretorio de utilizadores

Pedidos de Alteracao

-------ﬂ-----‘

Locais de Assiduidade
Grupos

Auséncias e Férias
Nao Conformidades
Trabalho Suplementar
Despesas

N S

Deslocacoes

Y
o

. Projetos

.Horarios

AA
N =

. Documentos Partilhados

=Y
W

. Equipamentos
. Relatorios

—
NN




1. DIRETORIO DE
UTILIZADORES

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

contactos e hierarquia.

« Perfil de Manager: Consegue visualizar e ter acesso aos perfis/informacoes dos colaboradores
geridos por si.

* Perfil de RH: Consegue visualizar e ter acesso a todos os colaboradores da empresa.

Diretério de Utilizadores

Filtros +
Nome Contacto Profissional E-mail Empresa Fungdes Manager Qualificagbes Grupo Departamento Estabelecimento Estado
o GabrielMartins gabriel. martins@knowledgeworks.pt KNOWLEDGEWORKS_ [ teste | { Ativo |
° GabrielMartins_utilizadc gabrielfrmartins@gmail.com KNOWLEDGEWORKS_ [ ativo |
o girmartins kw gfrmartins kw@gmail.com KNOWLEDGEWORKS._ (Ao |
o ines silva ines silva@knowledgeworks pt KNOWLEDGEWORKS._ [kt |
o joao.diogo joao.diego@knowledgeworks. pt KNOWLEDGEWORKS._ [t |
o knw_admin teamlog-knw- KNOWLEDGEWORKS_ [ asivo |
admin@knowledgeworks pt
o Martinez paula_alzueta@hotmail.com KNOWLEDGEWORKS_ [ Martinez | { Asivo |
o Paula teste123@knowledgeworks pt KNOWLEDGEWORKS._  Mortiez | [ hoo |
o pedro julio pedro julio@knowledgeworks pt KNOWLEDGEWORKS._ [t |

4

m Resultados: 9




2. PEDIDOS DE ALTERACAO

Pedidos de Alteragao
€ Pedidos de Alteracao
Filtros w
I Motivo :
Criado em: 26/01/2023

Utilizador Tipo Data Original Criado A Tratado por Tratado em Estado

Miguel Gaudencio Informac&o Bancéria - 02/02/2023 C m Assiduidade

Paula.Martinez Assiduidade 17/01/2023 18/01/2023 Quin,,_::':,‘:?:;.mn Qum:‘jiﬁmmn

Miguel Gaudencio Assiduidade 18/11/2022 28/11/2022 = @ e baes

Abel Ferreira Assiduidade 18/01/2023 03/02/2023 pedro.arcao 03/02/2023 Aprovado «

O RH/Manager consegue visualizar o

Os RH/Managers podem visualizar e Aprovar/Rejeitar os pedidos inseridos pelos histérico de alteracao.
colaboradores.

Pedido Aprovado

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. mrdaa

* Perfil de Manager: Consegue visualizar e tomar acdes apenas sobre os pedidos de .
alteracdo de assiduidade dos colaboradores geridos por si.

* Perfil de RH: Consegue visualizar e tomar acoes de todos os pedidos de alteracao e de
todos os colaboradores da empresa.

Associada a acdo de aprovar ou rejeitar, existe um campo de Motivo onde os RH/Managers

podem adicionar uma nota adicional.



5. LOCAIS DE ASSIDUIDADE

APENAS VISIVEL PARA PERFIL DE RECURSOS HUMANOS

Para ativar a Gestdo de Locais de Assiduidade: Empresa > Configuracdes > Utilizar Locais de Assiduidade: Ativo

Gestao de Locais de Assiduidade
<4 Novo Local

Os Locais de Assiduidade tém como objetivo garantir que Colaborador efetivamente efetua a
entrada/saida no seu local de trabalho, ou num raio pré-definido desse local. Qualquer tentativa
de assiduidade fora do local pré-definido é rejeitado.

Para criar um novo local é necessario preencher os campos: Nome do Local, Descricdo do Local e
com o cursor, garantir que o Local e o raio pretendido a sua volta se encontram visiveis na area do
mapa (pode ser inserido através da morada ou coordenada). Por fim devera adicionar os utilizadores

associados ao local registado.

Dica: para selecionar o raio pretendido deixe pressionado o botao esquerdo do rato durante 5
segundos e de seguinte largue arraste para definir o raio.
Nota: Para ser possivel visualizar o mapa é necessario dar permissdes para o browser ter acesso a

sua localizacao.

A selecao de Locais de Assiduidade disponibiliza, no momento de registo, a obrigatoriedade de
selecao de um Local tanto em para todos os colaboradores. No entanto, o mesmo colaborador pode

estar associado a varios locais de assiduidade.

Nome do Local*

Campo obrigatério

COLABORADORES

Ainda nio tem colaboradores associados a este local de assiduidade

Clique no botso e comece a sdicionar




4. GRUPOS

APENAS O PERFIL DE RECURSOS HUMANOS PODE CRIAR NOVOS GRUPOS E FAZER A SUA GESTAO.

Os Grupos permitem facilitar a configuracao de utilizadores em quantidades. Os utilizadores que se Os Grupos sdo caracterizados por um

encontrem associados a um determinado Grupo adquirem as caracteristicas desse mesmo Grupo. Nome, Descricdo e Tipo. Depois de um

Grupo estar criado, deve-se associar um

ou varios utilizadores, tendo em conta o
+ Novo Grupo

Tipo de grupo selecionado.

Grupo de Utilizadores

Filtros Adicionar Utilizador

B Nome E-mail

O Abel Ferreira abel@gmail.com

Novo Grupo
Andreia andreia.knowledge@outlook.pt
Voltar
@ Cancelar Guardar Bernardo Lingoto bernardo.mingote@wondercom.pt
Nome do Grupo* Descrigdo do Grupo® . . . ;
Ivo Freire ivo.freire.wondercom@gmail.com
Nome do Grupo Descri¢ao do Grupo
Jorge. Antonio jorge@gmail.com
Tipo
Miguel Gaudencio miguel.gaudencio@gmail.com
Manager -
Paula.Martinez paulavaiatrasdosbugs@gmail.com
Manager
. . pedro.arcao pedro.arcacoo@gmail.com
Dias Livres

=+ Adicionar Utilizador

Horario de entrada e saida

Cancelar Guardar

Horas Trabalhadas

Intervalo de refeicdo

Local

oo .
0"a Ulfados™U




5. AUSENCIAS E FERIAS

Neste menu é possivel a visualizacao e validacdao das Auséncias e Férias registadas pelos
colaboradores. Cada acao sobre Auséncias ou Férias despoleta o envio de notificacdes com a

evolucao do seu estado, para o Manager, RH e Colaborador.

» Perfil de Manager: Consegue visualizar e aprovar/rejeitar auséncias e férias dos colaboradores

geridos por si.

» Perfil de RH: Consegue visualizar e aprovar/rejeitar auséncias e férias de todos os colaboradores

da empresa.
Exportar Mapa de Férias

Auséncias e Férias

Filtros

Historico de pedidos do Colaborador

@ ACTUAL m ANO

Utilizador Nr de

qua. qui. s4
6laborador

1 2

Miguel Gaudencio

e Fevereiro de 2023 e

x. sab.dom. seg. ter. qua. qui. sex. sdb.dom. seg. ter. qua. qui. sex. s¢

4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 1

Ao selecionar a Auséncia/Férias no estado

“Pendente”, o RH/Manager tem a

possibilidade de atuar sobre a mesma.
Além disso, tem a possibilidade de

escrever uma observacao ao pedido.

Auseéencia

Utilizador

Miguel Gaudencio
Data

03/02/2023 - Dia
Tipo de Auséncia

VACATIONS - Férias

QObservacgdo

Resposta ao Pedido de Aprovagéo

Escreva uma observacéo e escolha se quer rejeitar ou aprovar o pedido.

Escreva uma observacéo




6. NAO CONFORMIDADES

Médulo disponivel a perfis Managers e RH, em que o objetivo é gerar nao
conformidades sempre que existam diferencas entre as horas registadas na assiduidade
e as horas do horéario associado ao colaborador. Esse periodo pode ser uma jornada ou
uma semana dependendo do tipo de horario que esté aplicado ao colaborador.
Também serao geradas nao conformidades para colaboradores ativos que nao tenham
horério atribuido (Horario Indefinido).

 Perfil de Manager:. Consegue visualizar e tratar ndao conformidades dos

colaboradores geridos por si.
 Perfil de RH: Consegue visualizar e tratar nao conformidades de todos os

colaboradores da empresa.

v

Horas Horéario @

08:

Quarta-feira

00

05/05

8:00

Quinta-feira

9:00 - 13:00
teste

9:00 - 13:00
teste

14:00 - 18:00
teste

14:00 - 18:00
teste

Nao Conformidades

Filtros

@ Maio de 2021

séb.dom.seg. ter. g§a. qui. sex. sdb.dom.seg. ter. ¢

1 2 3 4 S 6 7 8 9 10 M

Utilizador Nr de Colaborador

Bernardo.Mingote

Horas Em Falta @

06/05

Horas Assiduidade @

00:00

Sexta-feira
07/05

9:00 - 13:00
teste

14:00 - 18:00
teste

»

Ignorar Gerar Auséncia Desativar Nao Conformidades

Para tratar

uma Nao Conformidade, o

respetivo RH/Manager deve selecionar o

dia em causa e Gerar uma Auséncia ou em

caso contrario, ignorar a mesma.




7. TRABALHO SUPLEMENTAR

Modulo que gera automaticamente alerta de trabalho suplementar, ou seja, quando as horas

registadas na assiduidade sao superiores as horas do horario associado ao colaborador.

Data Inicio

31/01/2023 | 18:00

Data Fim Duracdo

31/01/2023 | 19:35 01:35

Pedido de Trabalho Suplementar X

Utilizador

0 Miguel Gaudencio

Nr de Colaborador

Data Inicio* Data Fim*
2023-01-31 18:00

2023-01-31 18:35

Duragéo Motive

01:35 Instalac&o demorada

Adicionar Observacéo

Escreva uma observacdo para este pedido

Escreva uma observagao

Estado

Pedido de Trabalho Suplementar X

Classificar horas por tipo de trabalho

Antes de aprovar o pedido poderé classificar as horas trabalhadas por tipo, se desejar

Horas Trabalhadas Horas classificadas

01:35 00:00

TER 18:00-19:35 <+ Adicionar Classificagao

Tipo de Trabalho Suplementar das as

o Pode adicionar um novo tipo em Configuragées -> Tipos de Trabalho Suplementar.

Tratar Trabalho Suplementar:

Selecionar o  trabalho suplementar

pretendido (Estado Pendente);

Na primeira fase, o RH/Manager deve

selecionar o periodo das horas trabalhadas
superior as horas expectaveis;
Existe possibilidade de colocar uma
observacdao adicional no  histérico do
trabalho suplementar a ser tratado;

Na segunda fase, o trabalho suplementar
pode ser classificado, ou seja, existe
possibilidade de selecionar um tipo de
trabalho suplementar. Esta classificacao
pode ser geral ou sub-dividida em parcelas;

Por fim, é necessario Rejeitar ou Aprovar o

pedido.




8. DESPESAS

APENAS VISIVEL PARA PERFIS DE MANAGER E FINANCEIRO. Manager consegue visualizar e
aprovar/rejeitar despesas dos colaboradores geridos por si ou de projetos geridos por si.

Toda a gestao das despesas apds aprovacao do manager é feita apenas por perfis Financeiro.

Projeto Tipo de Despesas Motivo da Despesa Data da despesa Valor otal N° Documento

Despesas Gerais de Emj Despesa de Alojamento  Alojamento Lisboa 10/01/2023 €47.00 02/02/2023

Tratar Despesas: Necessario passar o cursor pela despesa em questdao e que
esteja em estado pendente. Desta forma ird surgir um novo menu com as
opcoes disponiveis.

Manager: Aprova/rejeita (estado aprovado/rejeitado) despesas que estejam
em estado “submetida”.

Financeira: Aprova/rejeita despesas que estejam em qualquer estado onde a

primeira aprovacao passa para o estado “Para pagamento” e a segunda para J
y

QO O

“Pago”.




8. DESPESAS

Apb6s uma despesa estar submetida, “Aprovada pelo Manager” ou em estado “Para Pagamento”, € ainda
possivel reeditar os campos pelo Financeiro/Manager e tomar a decisdo de a rejeitar ou aprovar para “Pago”.

[] susana Admin TesteS Despesa de Deslocacio teste 23/10/2023 £23.00 2229 24/10/2023 @ Q s

:

:

Nota: Com a visualizacao do estado “Rejeitado” ou “Pago”, nao sera possivel a sua edicao.

Historico de aprovacao: Existe ainda a possibilidade

Submotidopo de consultar o histérico de aprovacdes de uma despesa
e exportar o documento em anexo (caso tenha sido
importado durante o registo da despesa).
TesteS 0000
Data da despesa Motive da Despesa
23/10/2023 ss5
Valor N° Documento Historico de Aprovagéo
20.00€ 1234
_ Susana Admin Para Pagamento &) ~
Data do pedido ) Anexo min =
23/10/2023 o image.jpg .
Data e hora Editada Observagao
Categoria
23/10/2023 20:04 Nao
Categoria
Observacio

Susana Admin Rejeitado ® A
Admin
Histérico de Aprovagao %
Data e hora Editada Observagao
o Susana_ Financeiro Rejeitado ® v
Frencero 23/10/2023 20:04 Nzo




9. DESLOCACOES

VISIVEL PARA PERFIS DE MANAGER E FINANCEIRO/RH.

Toda a gestao das deslocacdes é feita por perfis RH ou Financeiro. Sendo uma configuracao por
empresa definida pelo perfil de RH nas configuracdes de utilizador em “Definicdes de deslocacdes”.
Se a opcao de dois passos de aprovacao estiver ativo, o Manager consegue visualizar e

aprovar/rejeitar deslocacoes dos colaboradores geridos por si ou de projetos geridos por si.

. Utilizador Nr de Colaborador Motivo Data da Deslocagéo Total Km Valor por Km Valor Total Data do pedido Estado

D Susana Admin = mm 24{10/2023 50Km 0.2€ 10€ 24/10/2023

Manager: Aprova/rejeita (estado aprovado/rejeitado) despesas que estejam
em estado “submetida”.

RH/Financeiro: Aprova/rejeita despesas que estejam em qualquer estado
onde a primeira aprovacao passa para o estado “Para pagamento” e a segunda

para “Pago”.

Aquando aprovacdo é possivel que o RH/Financeiro edite os campos da %)

deslocacao submetida pelo colaborador.



9. DESLOCACOES

Apds uma deslocacao estar submetida, “*Aprovada pelo Manager” ou em estado “Para Pagamento”, é ainda

possivel reeditar os campos pelo Financeiro/RH e tomar a decisdo de a rejeitar ou aprovar para “Pago”.

|| Susana Admin - mm 24/10/2023 56Km 02¢ 12¢ 24/10/2023

:

0.0

:
Nota: No estado “Rejeitado” ou “Pago”, deixa de ser possivel a edicao.

Deslocagiio x

Submetido por
o Susana Normal
. 2 e ~ . TR
. . Historico de aprovacao: Existe a possibilidade de
al otivo
. s . ~ ~
P o] s § consultar o historico das aprovacoes de uma deslocacao.
Local de Partida Local de Permanéncia Local de Regresso
Historico de Aprovagao
=5 x s5 x s x
o ) Susana RH Para Pagamento (&)
Tempo de Permanéncia * Matricula Manager
N e c Data e hora Editada Observagéo
N° Quilémetros Valor Total da Deslocacio: 26/10/2023 11:20 N3o
22,00 x 4.40€
Susana RH Pago ®
Resposta ao Pedido de Aprovagéo Manager
Escreva uma observagdo e escolha se quer rejeitar ou aprovar o pedido. . o
Data e hora Editada Observagao
26/10/2023 11:20 N&o




10. PROJETOS

Projetos
NOTA* Para eliminar um

APENAS VISIVEL PARA PERFIS DE MANAGER. Projeto & necessario que o

Modulo associado a alocacdo de horas a projetos. colaborador em questao seja o

Passos para criar um Projeto: Manager do projeto e 0 mesmo

Selecionar o botdo “Novo Projeto”; ja esteja no estado “Inativo”.

Preencher a informacao necessaria para efeitos de gestao da identificacdao do Projeto (Sobre);

Selecionar o botao “Guardar”.

SOBRE

Cancelar Guardar

Nome* Descrigao™ Estado™
Nome Descri¢éo Rascunho
Data Inicio * Data Fim *
Data Inicio Data Fim
Manager Centro de Custo

Manager A Centro de Custo



Nenhum registo encontrado

10. PROJETOS (CONT.)

SOBRE PREVISAO EQUIPA CALENDARIO DESPESAS HORAS

‘ + Adicionar

Rate de Venda Rate de Custo Jan Fev Mar Abr Mai Jun

- Resultados: 0 1

Menu para a introducao das rates (Venda e Custo) da equipa associada ao Projeto, durante a
duracao do mesmo.

Podem ser considerados perfis genéricos, como serem alocados colaboradores ja existentes.
Adicionar Colaboradores: e
Selecionar o botao “Adicionar”;
B Nome Fungbes Rate de Venda Rate de Custo

Selecionar Colaborador/Colaboradores.
[J  Abel Ferreira

Assistente Comercial
J  Andreia

[J Bernardo Lingoto

U Ivo Freire



10. PROJETOS (CONT.)

SOBRE PREVISAQ EQUIPA CALENDARIO DESPESAS HORAS

‘ =+ Adicionar Utilizador '

Filtros

Apenas os utilizadores associados a um Projeto, ou seja, aqui presentes, tém a possibilidade de

submeter horas e/ou despesas no seu ambito.

Adicionar uma Equipa de Projeto:

Selecionar Projeto previamente criado;
Adicionar Utilizador

Ir a tab de Equipa;
Selecionar “Adicionar Utilizador”;

. - . e . B nNome E-mail Funcbes Qualificagbes Rate de Venda
Selecionar os utilizadores na lista e “Guardar”.

[J  Abel Ferreira abel@gmail.com Assistente Comercial
[J  Andreia andreia.knowledge@out

[J  Bernardo Lingoto bernardo.mingote@won



10. PROJETOS (CONT.)

CALENDARIO DESPESAS HORAS

{ < NovoEvento )

Permite gerir os eventos relativos apenas ao Projeto, sendo que apenas serao
disponibilizados aos perfis de Manager e colaboradores associados ao Projeto.
E também disponibilizada uma vista dos dias de Férias e Auséncias marcados por esses

colaboradores de forma a facilitar a sua validacao de acordo com os objetivos do projeto.

Adicionar Utilizador

B Nome E-mail Fungdes Qualificagdes Rate de Venda
[J  Abel Ferreira abel@gmail.com Assistente Comercial
[J  Andreia andreia.knowledge@out

[J  Bernardo Lingoto bernardo.mingote@won




10. PROJETOS (CONT.)

DESPESAS HORAS

4+ Nova Despesa

Possibilidade de adicionar or gerir despesas associadas ao projeto previamente selecionado

B

SOBRE PREVISAO EQUIPA CALENDARIO DESPESAS HORAS

Filtros

Permite consultar em tempo real as horas trabalhadas pelos
colaboradores associados ao projeto em questao. A filtragem Fetade

Ativo X .
é efetuada através do Estado do Projeto. Ativo
Inativo

Despesas

Report de Horas




11. HORARIOS

Horarios : . . A as
Modulo cujo objetivo € associar horarios aos varios

Filtros - colaboradores da Empresa

& Configuragdes

I

05/02/2023 v
Para associar / alterar turno / remover horérios, o

- Utilizador Nr de Colaborador Hordrio Atribuido Tipo de Hordrio Data Inicio Data Fim

Rh/Manager deve:
Miguel Gaudencio Horério Indefinido : AN

e Selecionar o  colaborador ou varios
__° | Resuiiados | colaboradores;

Selecionar “Acdes”;

Selecionado W Limpar I + Acdes ’

Acio* feaet obrigatério selecionar o tipo de acdo (Associar
Associar Horario X -
fes - Horério, Alternar Turno ou Remover Horario), o
Associar Horério Horario™ - -
> horario correspondente e a data de Inicio.
Alterar Turno Horario 1 X -
Remover Hordrio Data inicio * Caso de existir necessidade que o horario deixe
———p Detafim _y  Cooee0as de estar associado numa futura data, existe
. . o . s 113 = ”
pata Fim possibilidade de atribuir uma “Data fim” para o
—
Localizacao CiClO,
Localizagdo - Localizacédo

Para que um horario fique atribuido a um local

Localizagdo -

de assiduidade, é necessario selecionar a

Cancelar mesma, na opcdo “Localizacdo”.
X |




12. DOCUMENTOS
PARTILHADOS

Documentos Partilhados

TODOS OS DOCUMENTOS GRUPOS DEPARTAMENTOS ESTABELECIMENTOS

Filtros

Nome Tipo Partilhado com Data de Upload
Recibo Recibo de vencimento ° 02/01/2023
Novembro Recibo de vencimento o 30/11/2022

NOTA*: No caso de ser necessario efetuar o download de um determinado documento, editar
(alterar tipo de documento, associar um novo ficheiro, adicionar colaboradores) ou eliminar o
documento, o utilizadores deve passar o cursor pelo documento em questdo. Desta forma ira

surgir um novo menu com as opcoes disponiveis.

|

Modulo onde é possivel submeter
documentos de forma a que estes sejam
disponibilizados aos colaboradores. Existe
possibilidade de associar documentos a
colaboradores de forma individual ou em
massa (Grupos, Departamentos ou

Estabelecimentos).

S6 os colaboradores que fazem parte do

grupo selecionado é que vao ter acesso

direto ao documento.




12. DOCUMENTOS
PARTILHADOS (CONT.)

Documentos Partilhados

TODOS 0S DOCUMENTOS  GRUPOS DEPARTAMENTOS  ESTABELECIMENTOS

=+ Adicionar Documento

Criar Documento

Criar Documento

o : ®
1

Criar Partilhar )
Criar Partilhar

Nome do Documento™
Escolha com quem quer partilhar o documento

Nome do Documento

o Partilhar com todos os utilizadores da empresa ‘ () Partilhar apenas com os colaboradores selecionados

Tipo de Documento*®

Tipo de Documento -

19

Arraste e largue o ficheiro

AN

Iré partilhar este documento com toda a empresa.

Se ndo o pretende fazer, por favor selecione a opcdo "Partilhar apenas com os
colaboradores selecionados”

ou
Selecionar ficheiro

€ Anterior

Para associar documentos a colaboradores, o
RH/Manager deve selecionar a opcdo “Adicionar

Documentos”.

Todos os Documentos: Possibilidade de adicionar
documentos a todos os colaboradores da empresa

ou a colaboradores selecionados.

Grupos/Departamentos/Estabelecimentos:

Adicionar documentos ao grupo de destino
selecionado. O documento é partilhado com todos
os colaboradores inseridos no grupo , departamento

, estabelecimentos.

E obrigatério preencher o Nome do Documento,

Tipo de Documentos e Anexar o ficheiro pretendido.




15. EQuipamentos

Funcionalidade que permite visualizar a listagem de equipamentos associados a cada colaborador.

e Perfil de Manager: Consegue visualizar apenas a listagem de equipamentos dos colaboradores
geridos por si.

* Perfil de RH: Consegue a listagem de equipamentos de todos os colaboradores da empresa.

* Perfil Gestao de ativos: consegue visualizar e gerir a listagem de equipamentos de todos os

colaboradores da empresa.

Equipamentos

+ Novo Equipamento

Filtros

@ Voltar Cancelar Guardar

O perfil de gestao de ativos pode adicionar novos

Colaborador* equipamentos onde é necessario preencher os

Colaborador -

seqguintes campos: Colaborador e Marca. Tem outros

Marca* Modelo

campos opcionais como Modelo,  Serial,

Observacoes, Data de entrega e Data de devolucao

Serial Observacdo

Data de Entrega Data de Devolugio

Data de Entrega Data de Devolucao



14. RELATORIOS

' Gerar Relatbrio )

i Periodo
Data Inicio * Data Fim *
Data Inicio Data Fim

Neste menu é dada a possibilidade de extrair um relatério referente a:
e Auditoria - Perfil Admin

* Assiduidade - Perfil Admin, RH e Manager

* Despesas - Perfil Manager e Financeiro

* Projetos - Perfil Manager

» Férias - Perfil Manager e RH

Para extrair um relatério, é obrigatério preencher o periodo de tempo pretendido (Data inicio e Data
Fim). Todos os outros campos sdo facultativos, no entanto sao uma ajuda na organizacao de dados
extraidos.

NOTA* Na extracdao em que s6 é preenchido a “Data Inicio” e “Data Fim”, é devolvido um relatério
com todos os colaboradores da empresa ou no caso de Managers, dos colaboradores associados ao

mesmo.

Depois dos campos preenchidos, é necessario

selecionar a opcao “Gerar Relatorio”.

O relatério extraido é encaminhado via email, para o
email do colaborador que esta a aceder a

plataforma.

De forma a receber relatorios e alertas via email, o
colaborador tem de validar o email anteriormente

(caso ainda ndo o tenha feito).




14. RELATORIOS
14.1 AUDITORIA

APENAS DISPONIVEL PARA PERFIS ADMIN.

Possibilidade de extrair informacao referente a dados de Logins, Acessos e Listagem de

Utilizadores na Plataforma:

Login — Listagem de logins efetuados.
Acessos — Listagem de paginas acedidas na plataforma.

Listagem de Utilizadores - Listagem dos utilizadores da plataforma.

Relatérios de Auditoria

AUDITORIA DE ACESSOS  AUDITORIA DE LOGINS LISTAGEM DE UTILIZADORES




14. RELATORIOS
14.2 ASSIDUIDADE

APENAS DISPONIVEL PARA PERFIS ADMIN, RH E MANAGER.

Relatdrios de Assiduidade

REGISTOS DE ASSIDUIDADE REGISTO DE HORAS SUPLEMENTARES RELATORIO DE AUSENCIAS REGISTO DE NAO CONFORMIDADES HORAS POR COLABORADOR TOTAL DE HORAS POR MES

Registo de Assiduidade — Registo de Assiduidade dos colaboradores. Relatério de assiduidade
completo, onde além do registo da Entrada e da Saida, devolve os restantes contadores de
assiduidade (horas trabalhadas, tipo de registo e localizacdo). E possivel extrair este relatorio por dia

e obtém-se uma listagem continua de todos os colaboradores e respetivas assiduidades.

Registo de Horas Suplementares — Registo das horas suplementares dos colaboradores. Pode ser

consultado selecionando o estado da hora suplementar. -
Relatorio de Auséncias — Registo das Auséncias dos colaboradores. (S6 sao devolvidas ausénci

previamente aprovadas).

Registo de Nao Conformidades— Registo das Nao Conformidades. Pode ser consultado pelo estado
da Nao Conformidade.

Horas por colaborador — Totais de horas trabalhadas por colaborador, por dia.

Total de horas por Més - Total de horas por colaborador, por més.



14. RELATORIOS
14.3 DESPESAS

APENAS DISPONIVEL PARA PERFIS MANAGER E FINANCEIRO.

Relatérios referentes a Despesas dos Colaboradores:

Despesas por Colaborador — Registo do total de despesas, por colaborador. E possivel selecionar
o estado da despesa.
Despesas por Tipo — Registo do total de despesas, por tipo. Neste cenéario é igualmente possivel

selecionar o estado da despesa.

Relatérios de Despesas

DESPESAS POR COLABORADOR DESPESAS POR TIPO




14. RELATORIOS
14.4 PROJETOS

APENAS DISPONIVEL PARA PERFIS MANAGER.

Relatérios associados aos Projetos da Empresa:

Relatério de Projeto — Registo do Total de horas alocadas pelo colaborador, por projeto. E

possivel selecionar o estado do projeto.

Relatérios de Projeto

HORAS POR COLABORADOR




14. RELATORIOS
14.5 FERIAS

APENAS DISPONIVEL PARA PERFIS MANAGER E RH.

Possibilidade de extrair um relatério completo das Férias registadas pelos colaboradores.

Relatorio de Férias — Registo das férias inseridas pelos colaboradores. Ao contrario do *Mapa de
férias”, neste relatério os RH/Managers conseguem selecionar o “Estado das Férias” possibilitando
assim o facil acesso a férias por aprovar.

E possivel extrair este relatério por dia e obtém-se uma listagem de todos os colaboradores e

respetivas férias.

Relatorio de Férias

RELATORIO DE FERIAS
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