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1. Motor de Feriados Internacionais

Gerir feriados em varias localizagGes pode ser um desafio. A uClocklt apresenta uma
excelente funcionalidade - o Motor de Feriados Internacionais - concebido para simplificar
a gestdo de feriados em equipas globais. Crie facilmente feriados da empresa, importe
feriados publicos oficiais e atribua-os por organizagao, departamento ou colaborador,
garantindo um controlo preciso e um processamento salarial eficiente.

O Motor de Feriados Internacionais simplifica e normaliza a gestdo de feriados em toda a
organizagao.

Desenvolvido para empresas globais com atividade em multiplas localizagdes, esta
funcionalidade assegura que os feriados publicos e personalizados sao aplicados
corretamente com base na estrutura organizacional da empresa.

Nota: Todos os feriados ja registados no uClocklt serdo considerados como feriados ao nivel
organizacional.

Com esta funcionalidade, pode:

e Criar feriados especificos da empresa

e Importar feriados publicos oficiais por pais

e Atribuir feriados por organizacdo, departamento ou colaborador

e Garantir conformidade com os requisitos regionais

e Assegurar cdlculos de tempo precisos e um processamento salarial correto

1.1 Adicionar um Novo Feriado

Os administradores podem criar facilmente feriados personalizados para refletir as politicas
da empresa ou datas comemorativas especiais.

Como funciona:

Navegue até a pagina de Feriados.

Clique em Criar Feriado.

Introduza os detalhes do feriado.

Selecione o Nivel Aplicavel para definir a quem o feriado se aplica.

P wnN e
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GUIA DE UTILIZAGAO .
Feriados
@  Acoluna Pais é aplicavel apenas a feriai iblicos im;
Pais = Nivel Aplicavel - ';g:“"‘" pr g CRIAR FERIADO
Data
(m} MNome Nivel Aplicéve! Aplicado A Pais Data Estado Agbes
a Restoration of Independence Organizagio Portugal 01/12/2025 @ /i
] Feast of the Immaculate Conception Organizagio Portugal 08/12/2025 @ V|
m] Christmas Eve Organizacio Portugal 24/12/2025 @ V|
O Valentine's Day Organizagiio Portugal 14/02/2026 @ Fa |
O Good Friday Departamento Cavilhd India 03/04/2026 @ Fa |
O Good Friday Departamento Benfica 03/04/2026 @ |
(m] Good Friday Departamento Braga 03/04/2026 @ |
Good Friday Organizagio Bahamas 03/04/2026 |
g
(]} Peace Day Funcionario Adriana Antunes Angola 04/04/2026 @ |

1.2 Niveis Aplicaveis Flexiveis

Para suportar estruturas empresariais complexas, os feriados podem ser atribuidos a:

e Organizagao — Aplica-se a toda a empresa.
e Departamento — Ideal para observancias especificas de cada departamento.
e Colaborador — Permite flexibilidade a nivel individual, quando necessario.

Isto garante que os colaboradores certos recebem os direitos de feriado adequados, sem
necessidade de ajustes manuais.
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GUIA DE UTILIZAGAO .
Feriados
@  Acoluna Pais é aplicavel apenas a feriados publices imy
Hordrios
Tumos Pais = | nivel Aplicavel - ';g:“"‘" e Q CRIAR FERIADO
Data
Tipos de Auséncias
(m} MNome Nivel Aplicéve! Aplicado A Pais Data Estado Agbes
Tipos d
] Restoration of Independence Organizagio Portugal 01/12/2025 @ V|
m] Feast of the Immaculate Conception Organizagio Portugal 08/12/2025 @ V|
(] Christmas Eve Organizagio Portugal 24/12/2025 @ |
Privilégios O Valentine's Day Organizagiio Portugal 14/02/2026 @ Fa |
Politicas ] Good Friday Departamento Covilhd India 03/04/2026 @ Fa |
a Good Friday Departamento Benfica 03/04/2026 @ V|
A MINHA AREA
a Good Friday Departamento Braga 03/04/2026 @ V|
B3  Departamentos ) o
Good Friday Organizagio jahamas )3/04/2026 V|
a Good Frid: Org: Bat 03/04/20 g
a Peace Day Funcionario Adriana Antunes Angola 04/04/2026 @ P |

1.3 Importag¢ao de Feriados Publicos

Para reduzir o esforco manual, os administradores podem importar feriados publicos oficiais
diretamente de paises selecionados.

Passos:

e Aceda a pagina de Feriados.

e Selecione Importar Feriado Publico no menu.

e Escolha o Pais e o Intervalo de Datas.

e Clique em Mostrar Feriados para visualizar os feriados publicos disponiveis.
e Selecione os feriados a importar.

e Atribua o Nivel Aplicavel apropriado e confirme.

Os feriados importados seguem a mesma estrutura flexivel de atribuicdo que os feriados
criados manualmente.
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mpanhas

Feriados

A coluna Pais & aplicavel apenas a feriados publicos importados

Agrupar por m|
Data

Pais - Nivel Aplicavel - ] Q | CRIAR FERIADO \

Importar Feriado Pul

D Nome Mivel Aplicavel Aplicado A Pais Data
m] Restoration of Independence Organizagio Portugal 01/12/2025
~—

=] Feast of the Immaculate Conception Organizagio Portugal 08/12/2025 @ V|
=] Christmas Eve Organizagio Portugal 24/12/2025 @ P |
=] Valentines Day Organizagio Portugal 14/02/2026 @ VN |
m] Good Friday Departamento Covilhd India 03/04/2026 @ V|
a Good Friday Departamento Benfica 03/04/2026 @ V|
m] Good Friday Departamento Braga 03/04/2026 @ V|
m] Good Friday Organizagéo Bahamas 03/04/2026 @ V|
m] Peace Day Funciondrio Adriana Antunes Angola 04/04/2026 @ V|

Importar Feriado

(3 Periodo

CANCELAR
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Pais
Portugal

0O O 0O 0O 0O o0 o o o o o o

Importar Feriado

Periodo

- 3 01/04/2025 ~

MOSTRAR FERIADG ‘

Importar Feriado

Daylight Saving Time ends

All Saints' Day

Restoration of Independence

Feast of the Immaculate Conception
Christmas Eve

Christmas Day

New Year's Eve

New Year's Day

Valentine's Day

Carnival / Shrove Tuesday / Pancake Day
Father's Day

Daylight Saving Time starts

Nivel Aplicavel

03/04/2026

abril de 2025 °

2025-10-26

2025-11-01

20251201

2025-12-08

202512-24

202512-25

2025-12-31

2026-01-01

2026-02-14

2026-02-17

2026-03-19

2026-03-29

CANCELAR

Nota: Os feriados sao apresentados no idioma selecionado no seu navegador. Os feriados de

outros paises sao apresentados em inglés.
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1.4 Validagao: Feriado Duplicado ao Nivel da Organizagao

Descrigao:

O sistema impede a duplicagdo de feriados entre diferentes niveis hierdrquicos. Se um
feriado ja existir ao nivel da organiza¢do, ndo pode ser novamente adicionado ao nivel do
departamento ou do colaborador.

Mensagem de Validagao:
“Este feriado ja existe ao nivel da organizacdo”
Comportamento:

e Quando um utilizador tenta importar ou atribuir um feriado ja definido globalmente
(ao nivel da organizacdo), o sistema apresenta uma mensagem de validacgao.

e O sistema restringe ou desencoraja entradas duplicadas em niveis inferiores (por
exemplo, departamento), de forma a manter a consisténcia dos dados.

Orientacao ao Utilizador:

e Os utilizadores devem evitar selecionar feriados que ja existam ao nivel da
organizagao.

e N3ao é necessaria qualquer a¢do adicional, uma vez que o feriado ja esta aplicado a
todos os departamentos.
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Importar Feriado

O Restoration of Independence 2025-12-01
0O Feast of the Immaculate Conception 2025-12-08
0O Christmas Eve 2025-12-24
0O Christmas Day 2025-12-25
0O New Year's Eve 2025-12-31
O New Year's Day 2026-01-01
Valentine's Day 2026-02-14
O Carnival / Shrove Tuesday / Pancake Day 2026-02-17
0O Father's Day 2026-03-19
O Daylight Saving Time starts 2026-03-29

Nivel Aplicavel Departamento

Departamento - CASAPIA X

Este feriado ja existe ao nivel da organizagao

CANCELAR SALVAR
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Importar Feriado

O Restoration of Independence 2025-12-01
O Feast of the Immaculate Conception 2025-12-08
O Christmas Eve 2025-12-24
O Christmas Day 2025-12-25
O New Year's Eve 2025-12-31
O New Year's Day 2026-01-01
Valentine's Day 2026-02-14
O Carnival / Shrove Tuesday / Pancake Day 2026-02-17
O Father's Day 2026-03-19
O Daylight Saving Time starts 2026-03-29

Nivel Aplicavel Funciondrio

Funcionario v ADRIANA ANTUNES X

1.5 A¢oes Adicionais para a Gestao de Feriados

Este menu disponibiliza acdes adicionais para a gestdo de feriados:

Este feriado ja existe ao nivel da organizagéo

CANCELAR SALVAR

Importar Feriado Publico — Permite aos administradores importar feriados publicos

oficiais de um pais e intervalo de datas selecionados, reduzindo o esforco manual e

garantindo a precisao dos dados de feriados.

Eliminar Selecionados — Permite aos administradores selecionar varios feriados da

lista e elimina-los numa Unica a¢ao, tornando a gestdo em massa mais rapida e

eficiente.
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Esta funcionalidade ajuda a simplificar a gestao de feriados e a poupar tempo na gestao de

multiplos registos.

GUIA DE UTILIZAGAQ .

Feriados

feriados piblicos importados.

Agrupar por
- CRIAR FERI,
Data a

Importar Feriada Publico

Nome Nivel Aplicavel Aplicado A Pais Data

<]

ociar Selecionados
Restoration of Independence Organizagdo Portugal 01/12/2025
—

Feast of the Immaculate Conception Organizagdo Portugal 08/12/2025 @ P |
Christmas Eve Organizagdo Portugal 24/12/2025 @ |
Valentine's Day Organizagio Portugal 14/02/2026 @ P |
Good Friday Departamento Covilhs India 03/04/2026 @ P |
Good Friday Departamento Benfica 03/04/2026 @ V|
Good Friday Departamento Braga 03/04/2026 @ Fan |
Good Friday Organizagio Bahamas 03/04/2026 @ V|
Peace Day Funciondrio Adriana Antunes Angola 04/04/2026 @ P
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2. Carregamento de Multiplos Documentos de
Payroll.

Os registos de processamento salarial incluem frequentemente varios documentos de
suporte. Com esta atualizacdo, é possivel carregar miultiplos ficheiros de payroll numa tinica
submissao, tornando a gestao documental mais rdpida e organizada. O sistema identifica
automaticamente os colaboradores com base no formato do nome do ficheiro, reduzindo o
esforco manual e garantindo a correta associacdo dos documentos de payroll.

Quando o tipo de documento Payroll é selecionado, os utilizadores podem carregar varios
documentos dentro desta categoria.

Adicionar Ficheiro

Tipo de Documento

Payrol|

) Escolher ficheiro

Formato exigido: employeenumber_month_year_payroll.pdf

@  Poeanesarvirios documentos aqu
Por exemplo: ABC90_03_2026_payroll.pdf

CANCELAR GUARDAR

Esta funcionalidade foi concebida para acomodar a natureza dos registos de processamento
salarial, que frequentemente incluem vdrios documentos de suporte, tais como recibos de
vencimento, declaragdes fiscais, resumos de reembolsos, detalhamento de bénus e outros
registos relacionados com compensacgées. Permitir o carregamento multiplo garante que
toda a documentacdo relevante de payroll possa ser submetida em conjunto, de forma
organizada.

O sistema suporta a selecdo e o carregamento de multiplos ficheiros numa unica submissao,
melhorando a eficiéncia, reduzindo ac¢des repetidas e garantindo uma documentacao
completa. Cada ficheiro carregado é corretamente associado ao tipo de documento
selecionado (Payroll), assegurando uma classificacdo precisa e um processamento
simplificado.
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Adicionar Ficheiro

Tipo de Documento

Payroll

Escolter ficheiro

@) 2Documentos anexados ~

PT002.08.2025_payroll.pdf

0012_08_2025_payroll. pdf

CANCELAR GUARDAR

Quando o Tipo de Documento = Payroll é selecionado na janela Adicionar Ficheiro:

e O campo Funcionario fica desativado, uma vez que os documentos de
processamento salarial sdo automaticamente associados ao funciondrio com base
no nome do ficheiro, ndo sendo necessaria a selecdo manual.

e O sistema apenas aceita ficheiros no seguinte formato especifico de nomenclatura:
employeeNumber_month_year_payroll.pdf

Exemplo:
12345_03_2026_payroll.pdf

Este formato permite ao sistema identificar automaticamente o niimero do funcionario, o
més e 0 ano, e associar o recibo de vencimento ao registo correto do funciondrio.

Adicionalmente, caso o nimero de funcionario esteja incorreto, nao sera possivel associar os
ficheiros. Nesses casos, o ficheiro incorreto deve ser removido antes de adicionar um novo
ficheiro.
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Adicionar Ficheiro

Tipo de Documento

B Payrol

Escolher ficheiro

@ 3 Documentos anexades -

ployeenumber_month_year_payroll.pdf

documentos agui.
Por exemplo: ABC90_03_2026_payroll pdf

0 nome do ficheira ndo corresponde ao formato exigido |

CANCELAR

A seccdo destacada apresenta uma mensagem de aviso gerada pelo sistema, indicando que
ja existe um ficheiro com o mesmo nome no sistema. E solicitado ao utilizador que confirme
se pretende prosseguir com o carregamento do ficheiro apesar da duplicacdo. O utilizador
dispoe de duas opgdes: continuar com o carregamento ou cancelar a acdo.

Tipo de Documento de Processamento Salarial — Regras Resumidas:

Sem “Processamento Salarial” = O sistema adiciona automaticamente.

“Processamento Salarial” ja existente - E substituido pela nova funcionalidade de multiplos
documentos.

Tipo de processamento salarial com outro nome - O fluxo antigo mantém-se e a nova
funcionalidade também fica disponivel.
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Este nome de ficheiro j& existe.
Ainda quer carregé-lo?

PT002_08_2025_payroll.pdf

CANCELAR oK
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3. Vista global dos registos pendentes.

Foram introduzidas novas opg¢des de alternancia, “Mostrar Todas as Inconsisténcias

Pendentes” e “Mostrar Todas as Auséncias Pendentes”, disponiveis nas paginas de

Inconsisténcias e Auséncias, para proporcionar uma visualizagdo mais flexivel e abrangente

dos registos pendentes.

uClockit ©

@ Dashboard

Inconsisténcias

GUIADEUTILIZAGRO ¢» A .

(';" Inconsisténcias
Agrupar por Colaborador Mostrar todas as inconsisténcias Campanha Y Filtros
™
Se  Auséncias
Exyene s asinconsisténcias | (%) 30/03/2026 ~ 02/04/2026 Q

Ajuda
H |
5
Documentos
O MTS Can Falta ao trab 02/04/20: Pendente
Wallboards
Gl ] Lily Aldrin (TV208) Falta de E 02/04/2026 Pendente
Relatdrios a lilly F cager ntr 02/04/20: Pendente
8  configur 0 nuel Falta de picage ntra 02/04/20 Pendente
O altadepicagem ~ Entrada 04/21 Pendente
A MINHA AREA
(m} Raquel Sim Fal ntr 02/04/2026 Pendente
B  Departamentos
] Alex Dunphy (TV310 F cager ntrad 02/04/20:
. -
uClockit —
¢ Auséncias
PEDIDOS  CALENDARIO
2@ Auséncias
Periac:
I Mostrar todas as auséncias pendentes I (3 01/01/2026 ~ 30/03/2026 Q A ATRIBUIR AUSENCIA

@ Criado por administrador/gerente de departamento (@) Editado por administrador/gerente de departamento

N Tipo de Auséncia Dias de Periodos Primeira Data - Estado RH Estado Gastor
D Colaborador e Uitima Data wdo  Agdes
Bertram Emergency
O .@ . K 1 04/02/2026  06/02/2026 Panding Pending Panding «~ /787
Gilfoyle (TV403) Leave =
Domingos
O _40 . 1 1 12/02/2026  12/02/2026 Panding Pending Panding «~ /7817
unes
m ® johr 1 1 20/02/2026  22/02/2026 Pending Pending Pending ~/787
O ® Hiral Férias 1 1 17/03/2026  17/03/2026 Panding Pending Pending LA |
A MINHA AREA .
O ® Jalpa . 1 1 03/2026 27/03/2026 Pending Pending Pending «~ /787
B Dep . Formagé e S _
- O @ Aditi . 05 1 7/03/2026  27/03/2026 Pending Pending Peading w« /81
ublica =
.
-
Linhas por pigina: 2 - 16det

Criado por funcionério

(2) Editado por administrador/gerente de departamento

Quando ativada, esta opgao apresenta todos os registos com estado Pendente em todo o

conjunto de dados, independentemente do intervalo de datas selecionado. O filtro de

periodo é automaticamente limpo ou ignorado, permitindo aos utilizadores pesquisar e

analisar dados sem restricdes temporais.
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Esta melhoria permite aos utilizadores:

e Visualizar todas as inconsisténcias pendentes e pedidos de auséncia num Unico local
e Realizar pesquisas globais sem limitagGes de filtros de data
e Acompanhar e gerir facilmente acdes pendentes em diferentes mddulos

Quando desativada, o sistema regressa ao comportamento padrao, apresentando apenas os
registos dentro do periodo selecionado.
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Obrigado!

Make It Special Group — uClockit web version v1.39.0 Page 18 of 18



