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® Utilizacao Geral

* Inserir o nome de utilizador e a palavra passe.

« Apalavra passe devera ser Pessoal e secreta.

b 8
a

SINGAP - Recursos Humanos

Utilizador
Palavra-chave

ENTRAR

Quidgest



® Utilizacao Geral

Alexandre Costa
.
Administrador

BL£O>080 20 7.2

Fotografia
Nome Abreviado

Perfil de utilizador

Modulos do sistema

Configuracbes

Saida do Portal

>

SINGAP

Modulos do sistema

NotificacOes
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® Utilizacado Geral

TRABALHADOR
A
 FORMULARIOS
© AsSIDUIDADE "} O portal € composto por menus;
¥ FORMACAD » .
Cada menu tem varios submenus.
ﬂ DESEMPEMHO »
<= AJUDAS DE CUSTO »
H RELATORIOS »
() PEDIDOS
B SUGESTOES
A MANUAL

Mudanca de pagina

Numero de registos
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® Utilizacado Geral

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

eliminados.

C!, Procurar

+" Consultar
J Alterar
4+ Inserir

|_|:| Duplicar

» Cancelar

[ 1] Exportar

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 ecra anterior/ndo avancatr,

Exportar — exportar os dados da lista.
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®» Dados Base

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

vencimento, saldo de férias, avaliacdes de desempenho e aces de formacéo.

TRABALHADOR

B Peszoa NIF
0 Cristina Almeida 189545224

Entrada Unidade Organica Organismo

01/01/2013 Departamento de Recursos Humanos Quidgest
Identificacio Residéncia Férias Agregado Familiar Funcbes Colocacdo AusEncias Auséncias (Hora)
Recibos Avaliagies Agdes de Formacdo Desempenho MNotas Biograficas Anexos
B | |
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® Formuléarios

Neste menu podera consultar e exportar os documentos/anexos/formularios disponibilizados

pelo seu Departamento de Recursos Humanos.

FORMULARIOS

Activos D nactivos

Seguro de Sadde

O

uros

Mome

Data referéncia:

23/06/2022

Diversos

Tipo de anexo

FORMULARIO

Tipo de anexo

Diversos

MNome

Seguro de Sadide

Anexado em Validade

23/06/2022

| Formulario .docx

Observagies

EZTE EETEE
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® Assiduidade

Menu Assiduidade -> Resumo

VISTA RESUMO DE ANABELA RODRIGUES

[« > [ o] Ao 2022
= e o e
Réapida visualizacdo das
auséncias incluindo férias.
or ) b sor 0 w0 ':w bor 00
. - » - 2 As cores das auséncias
| variam de acordo com o

estado de aprovacao.




® Reldgio de Ponto

RELOGIO PONTO v

REGISTAR PICAGEM
PICAGENS

PRESENCAS INCOMPLETAS
HORAS DE TRABALHO
ATRASOS

CREDITOS | SALDOS

TEMPO JUSTIFICAVEL

O menu picagens apenas se encontra disponivel caso tenha acesso

ao relogio de ponto virtual.

Ao passar pelos menus pode consultar as Picagens, as Presencas

Incompletas, as Horas de Trabalho (por

créditos/saldos.

més e dia) e os
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® Reldgio de Ponto

Assiduidade > Reldgio Ponto > Atrasos

HORAS DE TRABALHO MENSAIS DE ANABELA RODRIGUES
~
Ao carregar no  botdo
Méz/Ang Haoras entre picagens Contabilizaveis Obrigatdrias final més Atrasos por justificar Afrasos por aprovar P -
oz = a Justificar surge a listagem dos
03/2022 113:15 110:35 184:00 20 1
02/2022 160:00 160:00 152:00 0 0 atrasos em detal he.
01/2022 162:00 168:00 168:00 0 0
Mrtar
DIAS COM ATRASOS DE ANABELA RODRIGUES
I
Dia Atrazos Horas Trab. Real. Real. desde inicio més Ezperadas até este diz Arzalizar até final més
31/02/2022 1 800 110:28 184:00 73:25
28/03/2022 1 500 27:20 160:00 85:30
25/03/2022 1 400 82:30 152:00 101:30 d t A J tf d
22/03/2022 1 0:00 62:30 128:00 121:30 Quan O u m a raso e us I Ica 0
21/03/2022 1 730 52:30 120:00 121:30 | t t t 1 d | t
18/03/2022 2 0:00 55:00 112:00 129:00 e e au Om a Icam en e Sal a IS a
P, X - . . . 1 7
740212022 2 000 5500 104:00 120:00 e flca no estado por aprovar ]
16/03/2022 2 0:00 55:00 96:00 125:00
15/03/2022 2 0:00 52:00 22:00 125:00
14/03/2022 2 0:00 5500 80:00 125:00
11/03/2022 2 300 55:00 72:00 129:00
07/03/2022 2 00 28:00 40:00 156:00
04/03/2022 1 4:00 28:00 32:00 156:00




® Férias

Menu Assiduidade > Férias > Individual

Marcacéo de Férias 2022 - Anabela Rodrigues
Desmargue os periodos a cancelar e marque os pretendidos

» P £ 57 e 2 P £ 5 g Fo A 22

Janeiro 1 2 3 4 3 g T 8 9 0| 2| 13 4|13 | 16 | 17
Fevereiro 1 2 3 4| 3 & T g 9 (10| 11 |12 | 12 |14 | 15 | 16 [ 17 | 18 |19 | 20 2H
Margo 1 2 3 4| 5 6 T g 5 10 1|12 | 12 4 | 13 6| 17 2| 18 | 20 | M
Abril 1 2 3 4 3 6 7 8 3|10 -:T--:;--T;--::--T;- 16 | 17 | 18
Maio 1 2 3 4 |3 & 7 8 9 10| 11 |12 |13 |14 | 153 |16 | 17 |18 | 19| 20 | A | 22 | 23
Junho 1 2 3 4 3 TTT 9 |10 | 11|12 13 | 14 | 153 | 16 | 47 | 18 | 19 | 20
Julho 1 2 3 TT & ) 8 9 10 | 11 |12 13| 14 | 15 | 16 | 17 | 18
Agosto 1 2 3 4 3 B T 8 9 |10 | 11|12 13 | 14 15 16 | 17 | 18 | 19 |20 21 | 22
Setembro 1 2 3 4 | 5 B T g 9 |10 M |12 ?_A 15 | 16 | 17 | 18 | 19
Outubro 1 2 3 4 3 ] T 8 9 0| " 2|13 4 | 13 | 16 | 17
Novembro 1 2 3 4 | 5 6 T g 9 | 10 1 (12 | 13 | 14 | 15 6| 17 218 20 | M
Dezembro 1 2 E] 4| 5 g T g 5 | 10 1 2| 13 4| 13 6 | 17 | 18 | 19
Marcadas: 22 Por marcar: 0 Gozadas: 0 Por gozar: 22 Pend. Canc: 4

‘ Efetivas ¥ FPendentas A Aprovadas ‘ Autorizadas. ‘Rejeiladas v Pend. Canc. ‘ Ah.era?io
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4\1 5;\ E-‘I
26 | 27 | 2B
| A

7T | 28 | 29
25| 30

T | 28 | 29
3

78 | 23 | 30
26 | 27 | 28
30

28 | 29 | 3D
o+ Aceitar

23

30

23

H

ol

H

Eal

Marcacao inicial
Alterac&o ao plano inicial
Cancelamento de férias
Saldo de férias

Legenda do estado — as
cores altera m conforme

o0 estado
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® Férias

- Para marcar um periodo de dias sequidos, basta clicar no primeiro dia que deseja

marcar, e arrastar até ao ultimo dia;

- Para marcar um dia clicar no respetivo dia;

- Pode marcar apenas meio dia selecionando o periodo da manhéa ou da tarde;

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

limpar a selecéo;
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® Férias

Para alterar o Periodo de Férias jA marcado, proceder a anulacao do periodo desejado

e marcar o novo periodo de férias.

A marcacao e/ou alteracédo das férias apenas tém efeito apos a conclusdo do fluxo de

aprovacao/alteracao;

Caso nao seja possivel gozar um determinado periodo de férias, proceder a alteracao
do plano (antes do periodo em guestao) sob pena de ser descontado o subsidio de

alimentacao.




® Fluxo Aprovacao Férias

o
« Marcacao

. Alteracdo * Aprovacgao * Autorizacado

e [rabalhador IS 4 ;

4 N
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® Férias

Menu Assiduidade > Ferias > Grupo

INDIVIDUAL

GRUPO

Verificar as férias dos colegas para nao marcar periodos em simultaneo

JUNHG 2022

S10(11 12|13 |14 (15 (16|17 |18 (19|20 21|22 (23 |24|25|26(27|28|29|30(A |1 |2 |3 (4 | 5|6 |7 (8 | 9 |10|11 (12|13 1:

s|tT|olqQls|s|p|s|T|q|gls|s|p|s|Tlq|q|s|s|o|s|T|Qle|s|s|p|ls|T|QlQls|s|p|s|T

Anabela Rodrigues I [ Tel
Cristina Almeida | F
Jodio Fidalgo L]
Miong-Xu [F]
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