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UTILIZAÇÃO GERAL



Utilização Geral

• Inserir o nome de utilizador e a palavra passe.

• A palavra passe deverá ser Pessoal e secreta.



Utilização Geral

Fotografia

Nome Abreviado

Perfil de utilizador

Módulos do sistema

Módulos do sistema

Configurações

Saída do Portal

Notificações



Utilização Geral

Mudança de página

Número de registos

• O portal é composto por menus; 

• Cada menu tem vários submenus.



Utilização Geral

As listas apresentam um conjunto de registos que podem ser inseridos, consultados, editados e até mesmo

eliminados.

• Procurar – procurar um elemento inserido no campo de pesquisa;

• Consultar - abrir o registo selecionado;

• Alterar - modificar o registo selecionado; 

• Inserir – criar um novo registo/entrada;

• Duplicar - criar um novo registo igual ao selecionado;

• Eliminar – apagar o registo selecionado;

• Cancelar – recuar para o ecrã anterior/não avançar;

• Exportar – exportar os dados da lista.



PVC – Portal do Colaborador



Dados Base

Neste menu tem acesso aos seus dados pessoais de identificação, recibos de 

vencimento, saldo de férias, avaliações de desempenho e ações de formação. 



Formulários

Neste menu poderá consultar e exportar os documentos/anexos/formulários disponibilizados

pelo seu Departamento de Recursos Humanos.



Assiduidade

Menu Assiduidade -> Resumo 

Rápida visualização das

ausências incluindo férias.

As cores das ausências

variam de acordo com o

estado de aprovação.



Relógio de Ponto

O menu picagens apenas se encontra disponível caso tenha acesso

ao relógio de ponto virtual.

Ao passar pelos menus pode consultar as Picagens, as Presenças

Incompletas, as Horas de Trabalho (por mês e dia) e os

créditos/saldos.



Relógio de Ponto

Assiduidade > Relógio Ponto > Atrasos

Ao carregar no botão

Justificar surge a listagem dos

atrasos em detalhe.

Quando um atraso é justificado

ele automaticamente sai da lista

e fica no estado “por aprovar”.



Férias
Menu Assiduidade > Férias > Individual

• Marcação inicial

• Alteração ao plano inicial

• Cancelamento de férias

• Saldo de férias

• Legenda do estado – as

cores altera m conforme

o estado



Férias

− Para alterar o Período de Férias já marcado, proceder à anulação do período desejado e

marcar o novo período de férias.

− A marcação e/ou alteração das férias apenas têm efeito após a conclusão do fluxo de

aprovação/alteração;

− Caso não seja possível gozar um determinado período de férias, proceder à alteração do

plano (antes do período em questão) sob pena de ser descontado o subsídio de

alimentação.

- Para marcar um período de dias seguidos, basta clicar no primeiro dia que deseja

marcar, e arrastar até ao último dia;

- Para marcar um dia clicar no respetivo dia;

- Pode marcar apenas meio dia selecionando o período da manhã ou da tarde;

- Para eliminar um período/dia de férias basta selecionar o período/dia e arrastar para

limpar a seleção;



Férias

− Para alterar o Período de Férias já marcado, proceder à anulação do período desejado e

marcar o novo período de férias.

− A marcação e/ou alteração das férias apenas têm efeito após a conclusão do fluxo de

aprovação/alteração;

− Caso não seja possível gozar um determinado período de férias, proceder à alteração do

plano (antes do período em questão) sob pena de ser descontado o subsídio de

alimentação.

− Para alterar o Período de Férias já marcado, proceder à anulação do período desejado

e marcar o novo período de férias.

− A marcação e/ou alteração das férias apenas têm efeito após a conclusão do fluxo de

aprovação/alteração;

− Caso não seja possível gozar um determinado período de férias, proceder à alteração

do plano (antes do período em questão) sob pena de ser descontado o subsídio de

alimentação.



• Marcação

• Alteração

Trabalhador

• Aprovação

Aprovador

• Autorização

Autorizador

Fluxo Aprovação Férias



Férias
Menu Assiduidade > Férias > Grupo

Verificar as férias dos colegas para não marcar períodos em simultâneo 
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