Plataforma Wportal.pt

Mddulo de Ponto

Registo de equipamento

1. Aceder ao Wportal com perfil de "Administrador" ou de "Operador"

2. Apds login aceder ao menu "Ponto Online > Gerar Licenca"
1. Inserir a referéncia do centro de custo, se ndo souber a referéncia do centro de custo
deve aceder a ficha do cliente, selecionar o local de trabalho e finalmente gerar a
licenca.

2. Apés registar o equipamento o estado da licenca devera ser o seguinte:

3. Esta opereracao deve ser efetuada em todos os equipamentos que pretendem utilizar
para registo de ponto.

3. Com o equipamento devidamente registado pode clicar no botao "Lancar Registo do
Ponto" para iniciar o processo de picagem.

4. Para aceder novamente ao processo de picagem ndo serd necessario registar novamente o
equipamento, basta aceder ao URL do médulo: https://wportal.pt/modponto/publico
1. Nota: Se eliminar os cookies do equipamento ou utilizar um browser diferente do qual
efetuou o registo, deve efetuar novamente a operacao acima referida.

5. Se o equipamento tiver o registo véalido o ecrd apresentado devera ser o seguinte.

Registo de Picagens

1. O registo de picagens é efetuado através da insercdo do nimero de contribuinte do
funcionario. O nimero deve constar na ficha do funcionario, se o niimero de contribuinte
nao existir na tabela de funciondrios nao é possivel efetuar a picagem. Pode no entanto
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adicionar um "funcionario temporario" na area de administracao do Wportal. (Consultar o
ponto "Atribuicdo de um funcionério temporario" deste manual)

. Apés insercao do numero de contribuinte e caso seja encontrado o funcionario, 0 mesmo
deve confirmar a sua identidade.

. Se o centro de custo configurado tiver mais do que um local de trabalho, ir4 a parecer uma
lista no qual o funcionério deverd indicar a respetiva opcao. Se existir apenas um local de
trabalho este passo ndo ird aparecer.

. Finalmente o Ultimo passo de confirmacao no qual é indicado o "Funcionario, o NIF e o centro
de custo".

. Picagem concluida com sucesso

Validacao de picagens (Nivel 3)

A validacado de picagens de "Nivel 3" permite que um utilizador alheio ao Wportal/Whumanos possa
validar as picagens de um determinado grupo de funcionérios. Este utilizador pode ser por exemplo
um chefe/responsavel de um determinado local de trabalho.

7

1. Para atribuir o acesso ao utilizador de "Nivel 3" é necessario o "cédigo da empresa" e um

"cédigo de utilizador"

1. O "cédigo de empresa" é o mesmo de acesso ao wportal.

2. O "cédigo de utilizador" é atribuido no Whumanos no formulario de "Centros de
Custo - Locais de Trabalho" no campo "Palavra-chave". Esta palavra-chave pode
ser comum a varios locais de trabalho sendo que o utilizador terd acesso a todos os

funcionarios dos locais de trabalho com a mesma chave.
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2. A validacao das picagens de "Nivel 3" é efetuada no seguinte url:
https://www.wportal.pt/modponto

3. O utilizador deve inserir as credéncias de acesso definidas no ponto 1 deste tépico.

4. Apés login com sucesso o utilizador tem ao seu dispor as seguintes opcoes:
. Filtrar picagens por data

. Validar ou rejeitar picagens (motivo de rejeicao).

. Completar picagens impares

. Indicar se o processamento é em "Horas" ou "Dias"

. Corrigir o local de trabalho

. Retirar a listagem em excel.

oOuUlh, WN -

5. Se algum utilizador de "Nivel 2" ou "Nivel 1" ja tiverem valido a picagem o utilizador de
"Nivel 3" ndo poderd efetuar qualguer operacao.

Validacao de picagens (Nivel 2)

O "Nivel 2" de validacdo de picagens é efetuado pelo cliente através do seu acesso no Wportal.
Apdés login no Wportal o cliente deve aceder ao menu "Ponto Online > Picagens"

1. Apds login com sucesso o cliente tem ao seu dispor as seguintes opcoes:
. Filtrar picagens por data

. Validar ou rejeitar picagens (motivo de rejeicao).

. Completar picagens impares

. Indicar se o processamento é em "Horas" ou "Dias"

. Corrigir o local de trabalho

. Retirar a listagem em excel.

OuUTh, WN -

2. Se algum utilizador de "Nivel 1" ja tiver valido a picagem o utilizador de "Nivel 2" e "Nivel
3" nao poderd efetuar qualquer operacao.
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Validacao de Picagens (Nivel 1)

O nivel hierarquicamente mais alto é o "Nivel 1" e quem tem acesso a este nivel sdao os operadores
Whumanos e o super-administrador Wportal. A validacao é efetuada apés login com sucesso no
Whportal.

1. Apds login com sucesso o operador ou super-administrador tém ao seu dispdr as
seguintes opcoes:

. Filtrar picagens por data

. Validar ou rejeitar picagens (motivo de rejeicao).

. Completar picagens impares

. Indicar se o processamento é em "Horas" ou "Dias"

. Corrigir o local de trabalho

. Retirar a listagem em excel.

OuUlh, WN -

2. Assim que o utilizador de "Nivel 1" valide a picagem os utilizadores de "Nivel 2" e "Nivel 3"
nao poderao mais efetuar qualquer operacao.

Atribuicao de um Funciondrio Temporario

Na eventualidade de um funcionario (nimero de contribuinte) ndo existir no Whumanos é possivel
criar um Funciondrio Tempordrio para possibilitar o registo da picagem. Apenas os operadores
whumanos ou o super-administrador podem efetuar esta operacdo e ela estd disponivel no
Whportal.

1. Apds login com sucesso no Wportal deve aceder ao menu "Ponto Online > Funcionarios
Temporarios" e adicionar um novo registo

2. Todos os campos do formulario sdo obrigatérios e é importante referir o periodo de
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permissao. Assim que a informacdo é gravada o funcionario fica disponivel para registar de
picagens, no entanto é importante salientar que esta funcionalidade deve ser utilizada como
recurso ocasional uma vez que o Funcionario deve obrigatoriamente ser registado no médulo
Funciondrios do Whumanos.

Finalidade do mdédulo de ponto

A versdo atual do mdédulo de ponto permite que os registos sejam exportados para Excel ou para
PDF com a seguinte informacao:

* Nome do Funcionario

¢ Contribuinte do funcionério

e Cdédigo do Cciente

e Nome do cliente

e Cédigo do local de trabalho

e Descritivo do local de trabalho
e Cédigo do centro de custo

e Descritivo do centro de custo
e Total de horas trabalhadas

e Dia/Hora entradas

e Dia/Hora saidas

e Pausa para almoco

e Unidade de processamento

ficheiros anexados::

ID de solucdo Unico: #1254

Autor:: Wincode L.
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Atualizacdo mais recente: 2025-05-05 17:26
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