s SOVELCO | GUIA RAPIDO

Sovelco

Guia rapido
Os primeiros passos, pela ordem do trabalho.

21 de outubro de 2026. Aplicacao atual, com exemplos ficticios.

1. Entre na sua conta.
2. Confirme o espaco.
3. Abra a area, preencha e confira o resultado.

Este guia orienta a utilizagéo diaria. O manual completo contém o percurso de cada pagina e formulario, a
descricdo dos campos e os exemplos de preenchimento.

Escolha o percurso que Ihe corresponde: responsavel da empresa, utilizagdo pessoal, funcionario ou cliente.
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1. Entrar e proteger a conta

Entre na sua conta e confirme a identidade antes de trabalhar.

1. Abra o endereco habitual do programa e escolha Entrar. Use o seu email e a sua palavra-passe.

2. Siga a confirmagao pedida pelo programa. Os codigos e chaves de recuperagao sdo pessoais e ndo devem
ser partilhados.

3. Se ainda nao tem conta, siga Criar conta e confirme o email. Se perdeu o acesso, use a recuperagao

apresentada na pagina.

Idioma
Sovelco Sl o peug
Gestio pessoal @ empresarial &

Ensaio local com dados ficticios. Os emails ficam apenas na caixa de teste. Este modo néo pode ser publicado.

PESSOAL - EMPRESA

A sua gestao, _
e Bem-vindo de volta
nu m So Iugar. Entre para continuar a sua gestdo,

Email (7

Entrar Criar conta

Organize pessoas, velculos, imdévels e obras, Veja o que estd

para wir e acompanhe o que precisa de tratar

_ - i

2 » Esquecia palavra-passe

Referéncia preservada da edicéo de 15/10/2026 para consulta dos campos originais. Pagina de entrada: email e
palavra-passe; os manuais ficam dentro da conta.

Conferir

- Confirme o seu nome e os espacos disponiveis antes de comecar.
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2. Escolher espaco e acao no assistente

Comece pelo contexto correto, antes de preencher.

1. No cabecalho, escolha O que quer fazer?. O programa pergunta em que espaco ou perfil quer trabalhar.

2. Escolha a empresa, o espaco pessoal ou A minha conta e os meus perfis. A lista contém os acessos
disponiveis a sua conta; pode pesquisar pelo nome.

3. Se escolher outro espago, mantenha a pagina aberta enquanto a navegacao termina. Um rascunho ou uma
gravacao podem impedir a troca; guarde ou cancele conscientemente o rascunho.

4. Escolha o que pretende fazer na lista filtrada. Por exemplo: criar uma obra, adicionar um emprego, registar
uma fatura ou aprovar picagens.

O que quer fazer? Fechar

Em que espaco ou perfil quer trabalhar?

5C trab L 56 O3 E3pacos
Escolha onde quer trabalhar. 34 aparecem os espagos a que tem acess

( F‘r't.ucurrxl espago ou perfil

.,

Empresa FICTICIA — ensalo local Pessoal FICTICIO — ensaio local

A minha conta e 0s meus perfis

Primeira escolha do espaco ou perfil; ensaio atual com dados ficticios.

Conferir
- Confirme o nome do espago apresentado no percurso antes de preencher ou guardar.

- O assistente ndo concede permissdes nem aprova a propria picagem de um funcionario.
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3. Preparar uma empresa pela ordem certa

Comece pelas fichas necessarias as ligagdes entre pessoas, patriménio, obras e finangas.

1. Abra a empresa e registe os titulares que identificam a quem pertencem os registos.
2. Crie as fichas de funcionarios, fornecedores e clientes de que precisa.

3. Registe as contas financeiras e o patrimonio. Depois crie as obras ou servigos e associe as fichas
existentes.

4. Preencha os dados iniciais com cuidado e confirme cada ficha antes de avancar.

Empresas e titulares > Mais dreas

Empresas e titulares Documentos Servigos e seguros

Protecdo: A verificagdo de anexos ndo esta disponivel. Reveja o antivirus, Ha outros avisos,

Dados de referéncia para associar &s fichas, Os dados pessoais ndo aparecem no calendario global, Adicionar titular

Pesquisar | 7 Fichas (7 )
. b » Configuragdo e arranque
Nome, titular ou descrigio Atualizar dados =~ » Mais filtros e selecio | Tggs5 ~
Nome curto Tipo Denominagio f nome completo Estado Agties
Horizonte FICTICIO Empresa Afivo Editar = Anexos | Ficha completa Cormnentarios Elirninar

1 registois)

Referéncia preservada da edicéo de 15/10/2026 para consulta dos campos originais. Empresas e titulares - lista e agdes
carregadas. Dados FICTICIOS.

Conferir

- Evite duplicar uma ficha ja existente. Pesquise antes de criar.
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4. Organizar o dia e registar o trabalho

Use a agenda e as tarefas para saber o que fazer e registe o tempo na atividade correta.

1. Abra Resumo do espaco para consultar os assuntos disponiveis no espaco.
2. Na Agenda, crie o compromisso com datas, horas e participantes. Confira os conflitos indicados.
3. Nas tarefas, abra o detalhe e atualize o estado, a informacgéo e os documentos que lhe cabem.

4. Se usar o cronémetro, escolha o trabalho correto, inicie e termine o registo conforme o procedimento
detalhado no manual.

5. Para aprovar, escolha a agédo curta de aprovagao no assistente. Selecione, confira e confirme; Aprovado -
por registar ainda pode exigir aplicagéo posterior.

Espaco ativo

g Sovelco 1 espago cam pendénclas Colaboragio Planos e projetos - 1 Agenda -2
Gestio pessoal = empresa il Escolher ezpago v
& Infdo

AF Ana FICTICIA - organizadora  Idiema  portugués (Portugalh v

ORGANEZACAD ~
= Planos e projetos da Agenda
conta - 1
T g Comprarmisses com horas & prazas do dis, pessoais ou da empresa,

Cortexto do compromisso
@ Tempo de trabalho

Data de referénda |7 Vista da agenda (7 ) g Fuso horrio (7
FINANCAS PESSOAK > Anterior Hoje Sequinte 15/10/2026 =] semana v~ Todososmeus conte v~ Europeflisban
@ Rede social Novo compromisso Atualizar agenda Imprimir agenda
P Avisos da agenda - 2 1S

Todo o dia - prazos e datas
Estas datas ndo reservarn urn hordrio, Abra 3 origern para lterar ur prazo,

segunda, 12/10 terga, 13/10 quarta, 14/10 quinta, 15/10 sexta, 16/10 sébado, 17/10 domingo, 18/10

Compromissos com horas

s compromissos simultineos aparecem lado a lado,

Arraste o centra para mudar o horario e &5 pontss para alterar a duragdo. No telemével,
mantenha premido antes de arrastar. & agenda ajusta as horas em intervalos de 15

minutos,
segunda, 12/10  terca, 13/10 quanta, 14/10 quinta, 15/10 sexta, 16/10 sihado, 17/10 dominge, 13/10
Bl 23:00-00:30
o1:00
02:00
A sua gestio num s6 lug -

Referéncia preservada da edigéo de 15/10/2026 para consulta dos campos originais. Agenda semanal: compromissos por
dia e hora, convites e contexto pessoal ou de empresa.

Conferir

- Um convite recebido, um compromisso confirmado e uma tarefa concluida sdo estados diferentes.
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5. Registar e conferir documentos

Associe cada documento a ficha e ao assunto corretos.

1. Abra a area Documentos ou a ficha a que o documento pertence.
2. Preencha o nome, o tipo, as datas e os restantes campos apresentados.
3. Anexe o ficheiro, se aplicavel, e confirme a politica de acesso.

4. Guarde e confira o estado. Um ficheiro em quarentena ainda depende da verificagdo de seguranca.

A trabalhar no espaco da emprasa
B Sovelco - M Atzlhos 1 espago com pendéncias Colsboragio 1 tarefa por tratar  Planos @ projetos - 1
Gestéo pessoal 2 empresa i | Horizonte FICTICIO - ensaio da Agenda -, ¥

Fhton da S Agenda - 1 AF - Ana FICTICIA - organizadora  Idioma  portugués (Portugal) v
Horizonte

FICTICIO - ensaio
da Agenda

Arquivo de documentos

a
& Inicio
& geaime gt epe 0s documentos das tarefas ficam guardados aqui, sem voltar a carregar o original,
Pesquisar docurnentes [ 2 |
ORGANEZACAD > =
Pesquisar documentos Atualizar
OBRAS E TRABALHOS >
scanner.pdf
EQUPA >

Autor e pessoas selecionadas

FRMANCASE ComERAS % Abrir docurnente  Abrir tarefa  Quem pode consultar

PATRIMGNIO

DOCUMENTOS E scanner.pdf

CONTRATOS

Autor e pessoas selecionadas

Documentos gerais e

prazos Abrir docurnente  Abrir tarefa  Quem pode consultar

Servigos e sequras
contratados
Ensaio local com dados ficticios. Os emails ficam apenas na caixa de teste. Este modo néio pode ser publicado.
Arquiva de
documentos

Guia ripida para comecar - Manual completo do pragrama

DEFNKGES DO ESPACO

Espago privado - acessos
autorizados

Referéncia preservada da edicéo de 15/10/2026 para consulta dos campos originais. Arquivo de documentos: originais das
tarefas, consulta e acesso a origem.

Conferir

- Guardar a ficha e obter um anexo disponivel s&o resultados distintos.
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6. Acompanhar as financas da empresa

Mantenha contas, documentos, movimentos e conferéncia bancaria ligados ao mesmo contexto.

1. Abra a conta financeira correta e confira o titular, a moeda e o saldo inicial.

2. Registe os documentos financeiros e os movimentos com datas e valores corretos.

3. Quando aplicavel, consulte o extrato e siga a conciliagdo bancaria; confira cada ligagao antes de confirmar.
4. Use os estados e os relatérios para conferir os totais e os assuntos pendentes.

Contas & ordem, a prazo, poupanga, caixa e investimentos, por titular e instituigdo, Saldos calculados a partir do valor inicial e dos
movimentos registados,

Pesquisar | 7 )

» Configuragdo e arranque

Norme, titular ou descrigio Atualizar dados | » Mais filtros e selecio
Tipa (7)) Titular [ 7 )
Todos os tipos ~ Todos os titulares ~ P Mais filtros e selecio

EUR : 2 contais)

Saldo 4 data

1800,00 EUR

Com movimentos previstos

1800,00 EUR

Saldos das contas selecionadas e 13/10/2026, Cada moeda € apresentada separadarnente, Movimentos previstos, mesmo com data passada, e confirmados com data futura entram
apenas na projecdo; o saldo exige confirmagio e data efetiva,

» Saldos por titular, instituiciio e tipo

Referéncia preservada da edicéo de 15/10/2026 para consulta dos campos originais. Contas financeiras - lista carregada e
acoOes disponiveis.

Conferir

- Registar um documento ou um movimento no programa nao executa, por si s6, uma transferéncia bancaria.
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7. Utilizar o espaco pessoal

Guarde a informacgao particular no seu espaco pessoal.

1. No Inicio ou em Espacos, abra o seu espacgo pessoal.

2. Registe as suas fichas, contas, viaturas, iméveis e rendimentos nas areas disponiveis.
3. Use a agenda pessoal para os compromissos que pertencem a este contexto.

4. Abra novamente o Inicio para mudar para a empresa quando o assunto for profissional.

5. No emprego pessoal, escolha liquido habitual ou bruto. Confirme dias, horario, fecho e pagamento; num
feriado trabalhado ou dispensa por feriado do cliente, confira a alimentagéo separadamente.

Espago ativo

B Sovelco 1 espage com pendéndias Colaboragio Planos e projetos - 1 Agenda -2
Gestio passoal @ empre | Escolher espago v

¢ Infdo AF Ana FICTICIA - organizadera  Idiema  portugués (Portugal) v

ORGANEZAGAO >

Os meus espagos
FINANCAS PESSOAK >

@ Rede sodal
Ensaio local com dados ficticios. Os emails ficam apenas na caixa de teste, Este maodo néio pode ser publicado.

Como comegar - ordem de registo

Escolha onde quer trabalhar, Os dados de cada espago estdo separados; 0 espage escolhido fica identificado no topo.

Espaco pessoal Espaco da empresa
Pessoal FICTICIO - Ana FICTICIA y  Horizonte FICTICIO - ensaio da Agenda
Responsavel principal Responsawvel principal

Abrir espago  Acessos Abrir espago Acessos

» Criar espago pessoal ou de uma empresa

Identificacdo do espaco

Escolha uma cor e um logdtipo para reconhecer rapidamente onde esté a trabalhar,

Espago [ 7

Pessoal FICTICIO - Ana FICTICIA - Pessoal v

& 5ua gestiin num 56 lugar
Tipo & cor (7

Referéncia preservada da edicéo de 15/10/2026 para consulta dos campos originais. Os meus espacos: abrir 0 espaco
adequado e consultar os acessos.

Conferir

- Confirme o contexto pessoal antes de guardar dados particulares.
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8. Funcionario: ficha, ponto e tarefas

Consulte os dados que a empresa disponibiliza a sua conta.

1. Entre com a sua conta e abra a empresa onde esta associado como funcionario.
2. Abra Minha ficha para consultar os dados e a informagao salarial disponibilizada.

3. No assistente, escolha a empresa e Submeter picagem propria. Registe as horas reais e submeta; a
aprovagao pertence ao responsavel autorizado. Nao declare trabalho futuro.

4. Consulte as tarefas atribuidas e atualize os assuntos em que tem autorizagao para intervir.

Como comecar - ordem de registo

Funcionario FICTICIO 1 - apenas o5 seus registos

Més a consultar | 7/

outubro de 2026 o Haoje Atualizar ponto
Registado Acima do horario A menos Por conferir Por justificar
9h Th Oh 1h Oh

Trabalho acirma do hordrio precisa de conferéncia; s6 a decisdo do responsavel o classifica, Selecione um dia para registar ou consultar os periodas,

Seg Ter Qua Qul Sex Sib Dam
1 2 3 4
Pendente Pendente Descanso / feriado Descansa / feriado
5 ] 7 8 ] 10 11
Descanso / feriado Pendente Pendente Fendente Pendente Descanso / feriado Descanso  feriado

Referéncia preservada da edi¢do de 15/10/2026 para consulta dos campos originais. FICTICIO - ponto do funcionario ligado,
calendario e diferengas por conferir

Conferir

- Se a ficha ndo aparecer, pega ao responsavel que confirme a ligagdo da sua conta ao funcionario.
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9. Cliente: consultar e responder

Use o portal para acompanhar apenas as obras e documentos que |lhe foram disponibilizados.

1. Entre na conta associada ao convite e abra o acesso a obra do cliente.
2. Escolha a obra e consulte a informagéo ou os documentos publicados.
3. Leia a proposta ou pedido antes de responder. Use a agao disponivel e confira o estado final.

4. Se faltar uma obra ou um documento, pega a empresa que confirme a publicagéo e o seu acesso.

A trabalhar ho espaco da empresa

B Sovelco " 1 espago com pendéncias DF  Diana FICTICIA - sem acesso 3 empresa
[ ——— Horizante FIGTICIO - ensaic da Agenda - Empresa -

Espago da i
R idioma  portugués (Portugaly ¥
Horizonte

FICTICIO - ensaio
da Agenda

A minha obra
& Infdo
Portal da obra Atualizar

A5 publicag ies apresentam as condigGes e o valores comerciais das obras a que tem acesso,

@ Rede sodsl Obra - 1 disponfveis [ 7

Obra FICTICIA « manual v

¥ Avisos da sua obra - 2 por ler - 2 no historico

MNowva verséo da sua obra
PROPOSTA FICTICIS - manual sem validade contratual - Versdo 2

Existe uma versdo comercial para consultar ou decidir,

Ver publicagio Marar como lido

Nowva verséio da sua obra
Propasta FICTICIA . Versio 1

Existe uma versdo comercial para consultar ou decidir,

Ver publicagic | Marar coma lico

Obra FICTICIA - manual
Em curso - 15/10/2026 3 —

Fase ou item Prego comerdal Executado Faturado

Preparago FICTICIA dos espagos 500,00 € 0% 0%

Espago privado - acessos
autorizados

Referéncia preservada da edicédo de 15/10/2026 para consulta dos campos originais. Portal da cliente: obra partilhada,
avisos e informagao comercial, com acesso limitado a obra.

Conferir

- Consulte o manual completo pelo indice quando precisar dos campos e condi¢gées de cada formulario.
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