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2. Introducao

2.1. Objetivo do Documento

O presente documento tem como objetivo descrever e detalhar as funcionalidades
implementadas no novo portal do colaborador.
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3. Aplicacdo Portal do Colaborador

1. Para iniciar o Portal do Colaborador é necessario abrir o seguinte link
https://portal.ipl.pt/rh/

2. De seguida ira aparecer a pagina de logon onde é necessario inserir os mesmos dados
de login de sap que s&o usados no dia a dia. (representado abaixo)

192.168.0.15: ient

Logon

Portugués v

Mensagens sistema

Modificar senha

3. Na seguinte pagina estéo representados:

1. Menu de navegacéo;
2. Aplicagdes disponiveis;
3. Nome de utilizador com qual foi feito o login.

€« c . 192.168.0.15 pp/lan i N % i
= (l&) Portal do colaborador 3. Nome de Utilizador sap —| & TOINOV1
. TOINOV1
A Pagina Inicial Comprovante de Dados Familiares Dados Pessoais Marcagao de Marcagao/Alteragao Recibo de
= Tempos Auséncias Férias Vencimento
Az Todas apps 7

[(J]  VisioSeparada

Visualizagao de
Picagens

Mais Usadas Favoritos

2. AnlicacBes disponiveis

1. Menu
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4. A barra do menu contém a navegacdao direta para:
Pagina inicial - onde pode voltar diretamente para a visédo exibida no ponto anterior.
Todas apps — mostra o nimero de apps que estao disponiveis para a utilizagao.
Visdo separada - possibilita abrir 2 aplicacdes ao mesmo tempo a partir da lista anterior
disponivel.

E (@) Portal do colaborador

. TOINOV1
@D

Pagina Inicial

Az  Todas apps 7

@ Visédo Separada

IIVIais Usadas Favoritos

5. Ao selecionar a opgao de apps “Mais Usadas”, fica com a lista das 10 aplicacbes mais
usadas.

Mais Usadas Favoritos

- Comprovante de Tempos
ng% Dados Familiares
‘% Dados Pessoais

% Marcagao de Auséncias

g

Marcagdo/Alteragao Férias

Recibo de Vencimento 11

[#]

EGJ Visualizagdo de Picagens

6. Sempre que escolhermos uma das apps, € exibido o icon no canto superior direito, ao
lado do nome de login SAP.
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Também existe a possibilidade de adicionar a app aos favoritos, clicando o botdo de
“Adicionar aos favoritos”.

F:) R 2 X X 8 ToINoV1
® Fechar

*'_ Adicionar aos favoritos

7. Quando adiciona uma app aos favoritos, esta ficara disponivel no menu “Favoritos”.

. TOINOV1
™

Pagina Inicial
Az  Todas apps 7

@ Visdo Separada

Mais Usadas Favoritos

E® Visualizag3o de Picagens

8. Existe também a possibilidade de ocultarmos a barra do Menu para uma melhor
visualizagéo de aplicacdes.
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4. Pagina Inicial
Na pagina inicial serdo exibidas as aplicaces disponiveis de acordo com as autorizacles
definidas:
e Colaborador:
= Portal do colaborador 8 v
Comprovante de Dados Familiares. Dados Pessoais Marcagao de MarcagdolAlteragéo Recibo de Visualizagéo de
Tempos Auséncias Férias Vencimento Picagens
Pode ter acesso as seguintes aplicacdes:
o Dados Pessoais;
o Dados Familiares;
o Recibo de Vencimentos;
o Visualizacdo de Picagens;
o Comprovante de Tempos;
o Marcacao/ alteragdo de Férias;
o Marcacéo de Auséncias;
e Colaborador com perfil de aprovador:
= Portal do colaborador 8 v

Aprovagao de Aprovagao de férias Comprovante de Dados Familiares
auséncias Tempos

Recibo de Visualizagéo de
Vencimento Picagens

Pode ter acesso as seguintes aplicacdes:

Dados Pessoais;

Dados Familiares;

Recibo de Vencimentos;
Visualizacdo de Picagens;
Comprovante de Tempos;
Marcacao/ alteragdo de Férias;
Marcacgéo de Auséncias;

O O 0O 0O O O O
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5. Dados Pessoais

A aplicacéo de dados pessoais:

e Permite consultar dados pessoais, dados de bancérios, comunicagdo (email) e
morada;

e Possibilita a modificacdo de dados pessoais, dados bancarios e de morada,;

e Permite a modificagdo apenas entre os dias 1 e 10 do més.

e Quando é alterado o estado civil, serd enviado um email informativo para a equipa

de recursos humanos.

< Meu Perfil

id colaborador

8 Colaborador Teste 20035

Assistente Técnico

N1 T 0N\3 =1 1
o (2) (@) (@)
i N/ NS

(B

Dados Pessoais

Nome: Colaborador Teste

Data de Nascimento: 16.10.1972

Local de Nascimento: Lisboa

Pais de Nascimento: Portugal

Areas do ecré de dados pessoais:
1. Menu de dados pessoais;
2. Detalhe de dados pessoais;
3. Barra de ferramentas:
_ Atualizar a informacéo exibida;

Pl
"4

Anexar documentos;
Modificar informacéo;
Alterar para modo “Exibigao”;

Guardar alteracdes efetuadas;
Guardar

IENE
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Consulta de Dados Pessoais

Permite consultar os seguintes dados pessoais: Nome, Data de Nascimento, Local de
Nascimento, Pais de Nascimento, Género, Linguagem, Nacionalidade, Estado Civil e N° de
filhos.

< Meu Perfil
| 3 1
o (@) (@) (@) ~
S N S

Dados Pessoais

Nome: Colaborador Teste
Data de Nascimento: 16.10.1972
Local de Nascimento: Lisboa
Pals de Nascimento: Portugal
Género: Feminino
Linguagem: Portugués
Nacionalidade: portugués

Estado Civil: Casado

Y

> @ 7

Consulta de Dados Bancarios

Permite consultar os seguintes dados bancarios: Recebedor, Pais do Banco, Chave do Banco,
N° Conta, Forma de pagamento e o IBAN.

< Meu Perfil

8 Colaborador Teste 20035

id colaborador

Assistente Técnico

R 1 232 =
(i) () (fe)
. S S

Dados bancarios principais

Pagamento saldrio 00350689 00010554600

]

~ & |7
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Consulta de Dados de Comunicagao

E possivel consultar os enderecos de email do colaborador:

< Meu Perfil

8 Colaborador Teste 20035

id colaborador

Assistente Técnico

_'\ 1 3 1
(i) (=) @ (&)
\_/ AN

NS

Comunicacdo

= E-mail teste@teste.com
2 E-mail teste@teste.com
2 E-mail teste@teste.com
~
~ & 7
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Consulta de Dados de Endereco

Possibilidade de consultar os dados de morada: Pais, Ao cuidado de, Rua, 22 linha da morada,
Cadigo postal, Telefone.

< Meu Perfil

id colaborador

8 Colaborador Teste 20035

Assistente Técnico

o =N\ Aand 1
(i) (8) (¥Q)
N/ N NS
Morada
Residéncia permanente 1700-027 LISBOA Avenida Almirante Gago Coutinho
Ty
(9 & 7

Morada

Pais:  Portugal 2%linha da Morada:  LISBOA

Ao cuidado de Cédigo Postal 1700-027

Rua: = Avenida Almirante Gago Coutinho Numero de Telemovel: 963726251

Modificar Dados Pessoais

Apenas é permitida a modificacéo entre os dias 1 e 10 do més. Quando o utilizador tentar
efetuar uma modificacéo fora deste periodo, sera exibida uma mensagem informativa e nao
permitird a alteracao de dados;

Quando modificado um registo, sera delimitado o registo anterior e criado o0 novo com data do
primeiro dia do més no qual se esta a criar.
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Seréa enviado um email informativo para a equipa de recursos humanos, sempre que exista uma
modificacao de dados pessoais.

, . Z X e .
1. Ao selecionar a op¢éo de “modificacéo” . podera efetuar a modificacéo dos seguintes
dados:

Dados pessoais:

e Nome;
e Estado Civil;

Dados bancérios:

e Recebedor;

e Pais do Banco;

e Chave do Banco;

e N°Conta;

e Forma de pagamento;
e IBAN;

Dados de morada:

o Pais;

e Ao cuidado de:

e Rua;

e 22linha da morada;
e Codigo postal;

e Telefone;

. ~ , . - Guardar
2. Para guardar as modificagcfes efetuadas devera selecionar o botéo de -

3. Sera exibida a seguinte mensagem informativa:

Informacdo Gravada

4. Quando e alterado o estado civil € exibida a seguinte mensagem:
F

Aviso

Ao mudar estado civil tem que adicionar o comprovativo correspondente

Para mudar para modo exibicdo basta selecionar a opgéo E
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Anexar, Consultar e/ ou Eliminar documentos

Para anexar, consultar e/ou eliminar documentos deve selecionar a opgéo .

Anexar documento:

A
Anexos - EJ X |

Tamanho (kb)

Sem dados

[:I.‘F Modelo IRS Selecionar ficheiros Guardar Cancelar

Selecionar ficheiros

1. Para anexar um novo documento devera selecionar a opcao

2. Selecionar o documento que pretende anexar:

r
A
| Anexos —_ EEE er X |
] -
[N
1 [ |
S
Nome 2 Escolher Ficheiro a Carregar x Tamanho (kb)
i 4 Bl > Este > Ambiente de trab... v | @ Procurar em Ambiente de tra... 0@
t Organizar = Nova pasta ==« [ o
~
15013625 Estdgio valorin * Nome ~
& ERRO
7@ OneDrive &
@ export]
i 3 Este PC | Extragao
[ [ Ambiente de trabalho M%) Gerar DMR de Substituigdo w
[ Nriimnan: trc & B
Nome de ficheiro: Todos os Ficheiros (*.*) ~

C’F Modelo IRS cheii Guardar Cancelar
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Guardar
3. Para efetuar o upload do documento devera escolher a opgéo -
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4. Se o ficheiro que acabou de selecionar ndo é o correto, entdo podera eliminar o ficheiro
selecionado e voltar a selecionar um novo ficheiro (passo 1).

Anexos

mm ra
= L X

1 7 NT
(@)
N

Nome

TESTE docx

[F Modelo IRS

Tamanho (kb)

Guardar Cancelar

5. Podemos consultar na nossa lista de documentos

que este foi carregado para a

aplicacéo.
T rA
Anexos movd X
NG
(1)
"/
Nome Data Hora Por Tamanho (kb)
export1 05072018 19:31 TOINOV1 16,941 ®|
9014_20180606_modelo_irs 05072018  19:12 TOINOVA 205,824 @
9007_20180604_modelo_irs 05072018  19:09 TOINOVA 205,824 @
9028_20180605_modelo_irs 05072018  19:06 TOINOV1 205,824 ® |
modelo_irs 05072018  17:29 TOINOVA 205,824 ®
modelo_irs 05072018  17:26 TOINOV1 205,824 @

(& Modelo IRS

Selecionar ficheiros

Guardar Cancelar
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Consultar documentos:

1. Pode consultar a lista de documentos:

Anexos —_ X

I,/i\']o

N
Nome Data Hora Por Tamanho (kb)
export1 05.07.2018  19:31 TOINOV1 16,941 ®
9014_20180606_modelo_irs 05072018 1512 TOINOV1 205,824 ®
9007_20180604_modelo_irs 05.07.2018  19:09 TOINOV1 205,824 ®
9028_20180605_modelo_irs 05.07.2018  19:06 TOINOV1 205,624 @
modelo_irs 05.07.2018  17:29 TOINOV1 205,824 ®
modelo_irs 05.07.2018  17:26 TOINOV1 205,824 ®

(& Modelo IRS

Selecionar ficheiros

Guardar Cancelar

Eliminar documentos:

1. No documento a eliminar deve selecionar a opgéo ®

-
2. E posteriormente guardar .

Anexos — X |
£ a\D 6
(L) @
R
Nome Data Hora Por Tamanho (kb)

W exportl 05.07.2018  19:31 TOINOV1 16.941
9014_20180606_modelo_irs 05.07.2018 1912 TOINOV1 205,824 ®
9007_20180604_maodelo_irs 05072018  19:09 TOINOV1 205,824 ®
9028_20180605_modelo_irs 05.07.2018  19:06 TOINOV1 205,824 ®
modelo_irs 05.07.2018  17:29 TOINOV1 205,824 ®
modelo_irs 05072018 1726 TOINOV1 205,824 ®

(& Modelo IRS

Selecionar ficheiros

Guardar Cancelar
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Se identificar que o ficheiro submetido néo foi o correto:

1. Eliminar o documento incorreto:

1. No documento a eliminar deve selecionar a op¢éo @

.
2. E posteriormente guardar .

i
| Anexos —_ EEE Ejl X |
i
AN\ 5
(L)
\—/
Nome Data Hora Por Tamanho (kb)
H
W exporil 05072018  19:31 TOINOV1 16.941 |
¢
9014_20180606_modelo_irs 05.07.2018 1912 TOINOV1 205,824 ®
9007_20180604_maodelo_irs 05072018  19:09 TOINOV1 205,824 ®
|
9028_20180605_modelo_irs 05072018  19:06 TOINOV1 205,824 ® |
modelo_irs 05072018  17:29 TOINOV1 205,824 ®
modelo_irs 05072018 17:26 TOINOV1 205,824 ®

C‘f Modelo IRS Selecionar ficheiros Guardar Cancelar

2. Anexar o documento correto:

T
| Anexos —_— EEE Ej ><-
i

Nome Tamanha (kb)

Sem dados

ﬁ Modelo IRS Selecionar ficheiros Guardar Cancelar

Selecionar ficheiros

1. Para anexar um novo documento deverd selecionar a opgao

2. Selecionar o documento que pretende anexar:
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r
2
| Anexes — 2 L7 x|
L] N
0 NS
(&)
N
Nome @ Escalher Ficheiro a Carregar X Tamanho (kb)
i 4~ B > Este > Ambiente de trab... v | ®|  Procurarem Ambiente detra.. @
| Organizar Nova pasta = M @
15015625 Estagio valorin ®  Nome 2
& ERRO
G DneDrive ]
B export]
i [ Este PC B Extragao
' [ Ambiente de trabalho 5 Gerar DMR de Substituicio v
= Narimantar & S 2
Nome deficheiro: [export | | Todos os Ficheiros (*) v

ﬁ Modelo IRS Selecionar fich Guardar Cancelar

Guardar
3. Para efetuar o upload do documento devera escolher a opgéo -

4. Se o ficheiro que acabou de selecionar ndo é o correto, entdo podera eliminar o
ficheiro selecionado e voltar a selecionar um novo ficheiro (passo 1).

Anexos — EEE E j x
1 /7 NT
| |
e N/
|
|
Nome Tamanho (kb)

TESTE docx 0,00

@ Modelo IRS i cl Guardar Cancelar

5. Podemos consultar na nossa lista de documentos que este foi carregado para a
aplicacéo.
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| Anexos — Ejl X |
L]
aND
I (X3)
N/
Nome Data Hora Por Tamanho (kb)
i
export1 05072018 1931 TOINOV1 16,941 ®|
[}
9014_20180606_modelo_irs 05072018 1912 TOINOV1 205,824 ®
9007_20180604_modelo_irs 05.07.2018  19:09 TOINOV1 205,824 ®
|
| 9028_20180605_modelo_irs 05.07.2018  19:06 TOINOV1 205,824 ® |
modelo_irs 05072018 1729 TOINOV1 205,824 ®
modelo_irs 05072018 1726 TOINOV1 205,824 ®

ﬁ Modelo fonar ficheiros Guardar Cancelar
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6. Dados familiares

A aplicagéo de dados familiares:

e Permite consultar a informacé&o registada sobre os dados dos familiares;
e Possibilita a modificacéo e criagdo de membros ao agregado familiar;
e Permite a modificacdo apenas entre os dias 1 e 10 do més.

e Quando é adicionado um novo membro ao agregado familiar:
o No caso de o membro do agregado familiar ser “Filho”, &€ automaticamente
atualizado o campo “N° de filhos” nos “Dados Pessoais”;
o E disponibilizado o template modelo IRS (link na palavra declarag&o).
O colaborador deve efetuar o download do template, imprimir, preencher,
digitalizar e anexar na aplicacéo.
o A equipa de Recursos Humanos é automaticamente notificada por email;

Detalhe dos membros da familia

Nome

Titulo:
Primeiro nome: N/D
Ultimo nome: N/D

Nome completo: N/D

Dados de nascimento

Data de nascimento:

Local de nascimento: N/D

Pais de nascimento: N/D
Género: N/D

Adicionar membro ao agregado familiar

1. Para adicionar um novo membro ao agregado familiar deve selecionar a opgéo .
2. Preencher todas as informacgdes relevantes e necesséarias para o0 novo membro do
agregado familiar.
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i
i Criar um membro da familia
5l
Membro ~
Nome
Grau académico: cH
Primeiro nome:
Ultimo nome:
Nome completo
Dados de nascimento

Data de nascimento: | dd MM yyyy

Criar
3. Para guardar a informagéo do novo membro de familia deve escolher a opgédo -
4. Sera entdo exibida a seguinte mensagem:

[ Criar

Confirma criagéo do membro da familia?

5. Se confirmar a incluséo do membro da familia sera exibida a mensagem:

Aviso

6. Ao clicar no link “declaragéo” sera disponibilizado o modelo de IRS.

7. Caso escolha a opcao m serd exibido o seguinte ecrd, onde poderd também
efetuar o download da declaragéo e/ou anexar a mesma preenchida:
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Anexos

mm ra
— = 1 X

(& Modelo IRS

Tamanho (kb)

Sem dados

Selecionar ficheiros Guardar Cancelar

Sera também disponibilizado ao Modelo IRS, ao selecionar a opgéo .

Editar membro do agregado familiar
1. Para editar as informac¢des do membro de agregado familiar, deve selecionar a

opcao .

Membros da familia (5)

Procurar Q

Conjuge

® PAULO  20.10.1963

Lisboa

Género: masculino

Filho

@ PATRICIA 27.01.1999

Género: feminino

Filho

® MAFALDA 15.07.2002

Género: feminino

Filho

Detalhe dos membros da familia

Conjuge

@ PAULO 20.10.1963

Lisboa

Género: masculino

Nome

Titulo
Primeiro nome: PAULO
Uliime nome: =~
Nome completo: PAULO JCF. -

Dados de nascimento

v v
ﬁ Pedro 04.06.2018 Daia de nascimento- 20.10.1963 m

2. Apds editar a informacdo deverd guardar as alteracGes selecionando a opcdo
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< Membros da familia (5)
Procurar Q
Canjuge
PAULO 20.10.1963
Lisboa

Género: masculino

Filho

@ PATRICIA 27.01.1999

Género: feminino

Filho

@ MAFALDA 15.07.2002

Género: feminino

Filho

9 Pedro 04.06.2018 ¥

Membro

ome

Grau académico

Primeiro nome:

Ultimo nome

Nome completo

Dados de nascimento

Data de nascimento

Local de nascimento

Editar um membro da familia

A
Cénjuge
o
PAULO
20.10.1963 =]
Lisboa
v

Cancelar Guardar

3. Serd exibida a seguinte mensagem para confirmar a modificacdo de dados:

# Editar

Salvar modificagbes para o membro da familia?
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Anexar, Consultar e/ ou Eliminar documentos

Para anexar, consultar e/ou eliminar documentos deve selecionar a opgéo .

Anexar documento:

A
Anexos - EJ X |

Tamanho (kb)

Sem dados

[:I.‘F Modelo IRS Selecionar ficheiros Guardar Cancelar

Selecionar ficheiros

1. Para anexar um novo documento devera selecionar a opcao

2. Selecionar o documento que pretende anexar:

r
A
| Anexos —_ EEE er X |
] -
[N
1 [ |
S
Nome 2 Escolher Ficheiro a Carregar x Tamanho (kb)
i 4 Bl > Este > Ambiente de trab... v | @ Procurar em Ambiente de tra... 0@
t Organizar = Nova pasta ==« [ o
~
15013625 Estdgio valorin * Nome ~
& ERRO
7@ OneDrive &
@ export]
i 3 Este PC | Extragao
[ [ Ambiente de trabalho M%) Gerar DMR de Substituigdo w
[ Nriimnan: trc & B
Nome de ficheiro: Todos os Ficheiros (*.*) ~

C’F Modelo IRS cheii Guardar Cancelar
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Guardar
3. Para efetuar o upload do documento devera escolher a op¢éo -

INSTITUTO
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DELISBOA

4. Se o ficheiro que acabou de selecionar néo € o correto, entdo podera eliminar o ficheiro
selecionado e voltar a selecionar um novo ficheiro (passo 1).

Anexos

mm ra
= L X

1 7 NT
(@)
N

Nome

TESTE docx

[F Modelo IRS

Tamanho (kb)

Guardar Cancelar

5. Podemos consultar na nossa lista de documentos que este foi carregado para a
aplicacéo.
T rA
Anexos moed X
a0
()
N
Nome Data Hora Por Tamanho (kb)
export1 05072018 19:31 TOINOV1 16,941 ®|
9014_20180606_modelo_irs 05.07.2018 19:12 TOINOV1 205,824 ®
9007_20180604_modelo_irs 05072018 19:09 TOINOWVA 205,824 ®
9028_20180605_modelo_irs 05.07.2018 19:06 TOINOWV1 205,824 ® |
modelo_irs 05.07.2018 17:29 TOINOWV 205,824 ®
modelo_irs 05.07.2018 17:26 TOINOV1 205,824 @

(& Modelo IRS

Selecionar ficheiros

Guardar Cancelar
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Consultar documentos:

1. Pode consultar a lista de documentos:

Anexos —_ X

I,/i\']o

N
Nome Data Hora Por Tamanho (kb)
export1 05.07.2018  19:31 TOINOV1 16,941 ®
9014_20180606_modelo_irs 05072018 1512 TOINOV1 205,824 ®
9007_20180604_modelo_irs 05.07.2018  19:09 TOINOV1 205,824 ®
9028_20180605_modelo_irs 05.07.2018  19:06 TOINOV1 205,624 @
modelo_irs 05.07.2018  17:29 TOINOV1 205,824 ®
modelo_irs 05.07.2018  17:26 TOINOV1 205,824 ®

(& Modelo IRS

Selecionar ficheiros

Guardar Cancelar

Eliminar documentos:

1. No documento a eliminar deve selecionar a opgéo ®

-
2. E posteriormente guardar .

Anexos — X |
£ a\D 6
(L) @
R
Nome Data Hora Por Tamanho (kb)

W exportl 05.07.2018  19:31 TOINOV1 16.941
9014_20180606_modelo_irs 05.07.2018 1912 TOINOV1 205,824 ®
9007_20180604_maodelo_irs 05072018  19:09 TOINOV1 205,824 ®
9028_20180605_modelo_irs 05.07.2018  19:06 TOINOV1 205,824 ®
modelo_irs 05.07.2018  17:29 TOINOV1 205,824 ®
modelo_irs 05072018 1726 TOINOV1 205,824 ®

(& Modelo IRS

Selecionar ficheiros

Guardar Cancelar
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Se identificar que o ficheiro submetido néo foi o correto:

1. Eliminar o documento incorreto:

1. No documento a eliminar deve selecionar a op¢éo @

.
2. E posteriormente guardar .

i
| Anexos —_ EEE Ejl X |
i
AN\ 5
(L)
\—/
Nome Data Hora Por Tamanho (kb)
H
W exporil 05072018  19:31 TOINOV1 16.941 |
¢
9014_20180606_modelo_irs 05.07.2018 1912 TOINOV1 205,824 ®
9007_20180604_maodelo_irs 05072018  19:09 TOINOV1 205,824 ®
|
9028_20180605_modelo_irs 05072018  19:06 TOINOV1 205,824 ® |
modelo_irs 05072018  17:29 TOINOV1 205,824 ®
modelo_irs 05072018 17:26 TOINOV1 205,824 ®

C‘f Modelo IRS Selecionar ficheiros Guardar Cancelar

2. Anexar o documento correto:

T
| Anexos —_— EEE Ej ><-
i

Nome Tamanha (kb)

Sem dados

ﬁ Modelo IRS Selecionar ficheiros Guardar Cancelar

Selecionar ficheiros

1. Para anexar um novo documento deverd selecionar a opgao

2. Selecionar o documento que pretende anexar:
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r
2
| Anexes — 2 L7 x|
L] N
0 NS
(&)
N
Nome @ Escalher Ficheiro a Carregar X Tamanho (kb)
i 4~ B > Este > Ambiente de trab... v | ®|  Procurarem Ambiente detra.. @
| Organizar Nova pasta = M @
15015625 Estagio valorin ®  Nome 2
& ERRO
G DneDrive ]
B export]
i [ Este PC B Extragao
' [ Ambiente de trabalho 5 Gerar DMR de Substituicio v
= Narimantar & S 2
Nome deficheiro: [export | | Todos os Ficheiros (*) v

ﬁ Modelo IRS Selecionar fich Guardar Cancelar

Guardar
3. Para efetuar o upload do documento devera escolher a op¢éo -

4. Se o ficheiro que acabou de selecionar ndo é o correto, entdo podera eliminar o
ficheiro selecionado e voltar a selecionar um novo ficheiro (passo 1).

Anexos — EEE E j x
1 /7 NT
| |
e N/
|
|
Nome Tamanho (kb)

TESTE docx 0,00

@ Modelo IRS i cl Guardar Cancelar

5. Podemos consultar na nossa lista de documentos que este foi carregado para a
aplicacéo.
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7. Marcacao e Alteracao de Férias
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A criacado de registo de férias ird gerar um processo de aprovacao das mesmas. Este processo

passara por dois niveis de aprovacao:

Calendario

1. Chefe de equipa;

2. Pessoa com competéncia para aprovar férias;

Na vista “Calendario” o colaborador pode consultar de uma forma grafica os seus registos de
férias e o status dos mesmos:

Calendario

SEG

28

12

19

26

N2 TN
( &) [ &a)
&) &)
Gonta Equipa

jun de 2018 — jun de 2018

30 31 1
6 7 8
13 14 15
20

Solicitacbes de Férias

25

7

.

9
16

23

30

%

26

10

24

31

jul de 2018 — jul de 2018

aul

28

5

12

19

26

SEX

29

6

13

20

27

As suas solicitagdes

Na vista de “lista” o colaborador pode consultar o status dos seus pedidos e alterar ou eliminar
o0 registo de férias:
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( Solicitacdes da Fédlas

| I Y
9&';@

Caleirdhiis Lisis Conll Eguigi
5 ] 4 1
Todas Apavado  Fejeitado
Calegoria A part de Fara Aprovador
| Approved
'  Fiias anuais 02072098 02072018  ANTONID JOSE

Direito de férias

Na vista “Conta” o colaborador pode consultar o seu direito a férias:

Comenlirio

Disponivel

19,00 Dias

5,00 Dias

( Solicitages de Férias
™ 2 7=
(@) (&)
Nl = N
Calendario Lista Conta Equipa
Deducio Inicio Fim
Férias Anuais FP 01.01.2018 30.042019
Férias ano seguinte 01.01.2018 30.04.2019
e
~/

Direito
23,00 Dias

5,00 Dias

=+ Criar

Apenas serdo exibidos os dados dos contingentes 71 - “Férias Anuais FP” e 73 — “Férias ano

seguinte”.

Mapa de férias da equipa

Na vista “Equipa” o colaborador pode consultar o mapa de férias da sua equipa:

Pagina 30 de 58



Portal do Colaborador m Ipl_ POLTEChICO
DELISBOA

( Salchaghes do Fanas
¥ =42 -~
B = @@
Calesdbric Lisia Costa Equiga
Dias Huja junt - julha 2018
seg et qua qui =2 skt dem =y et qua au s skt dom
18 19 20 Fal 2 23 24 x5 26 a7 28 F. ] 0 1

Colaborador Tesie
20035

Aursdn

Cedabar Cadabor

Ausdn Auzén
Codabar Codaber.

Marcacgao de férias

1. Para efetuar a marcacdo de ferias basta escolher a op¢do

< Solicitacbes de Férias
(=Y (2 (@) ~
() (&) (&)
\=/ \Z N’
Calendario Lista Conta Equipa
4 jun de 2018 - jun de 2018 jul de 2018 — jul de 2018 >
SEG TER Que, aul SEX 545 DOM SEG TER quA aut SEX shB oM
28 29 30 31 1 2 3 25 26 27 28 29 30 1

4 6 7 8 9 10 2 4 5 6 T 8
%/ 12 13 14 15 16 17 ] 10 11 12 13 14 15
. |
18 19

20 21 22 23 24 16 17 18 19 20 21 22
25 26 27 28 29 30 1 23 24 25 26 27 28 29
30 31 1 2 3 4 5

2. Serao disponibilizadas as auséncias 9000 “Férias Anuais” e 9001 “Por conta Férias Ano
Segu”.
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Solicitagbes de Férias

New
STATUS

Detalhe Comentario
Tipo

9000 - Férias Anuais Eerias de teste
A partir de:

5 de jun de 2018 HH:mm

Para

6 de jun de 2018 HH:mm

3. Deve inserir o periodo que pretende estar de ferias, e selecionar a opgéo E

. . ~ I
4. Se pretender cancelar a marcagdo de férias, deve selecionar a opgéo -

5. Apos efetuar a marcacao do periodo de férias, este passara a constar da lista de
marcacdes enviadas para aprovacao:

( Solicitaghes de Féras
/ 3 -
el Lisis Cait Edpaipu
3 2 0 1
Todes Y Apiovacy  Fejeitadn
Calegoria A parks de Paia Apiovador Comenlisio
Sont
Féiias anisat 05062018 06062018 Farias de fosle

Esta sera mantida com o status “Enviado” até que seja aprovada por todos os aprovadores
ou rejeitada por algum dos aprovadores.

6. Quando um registo € aprovado por todos os aprovadores identificados, passa para 0s
registos aprovados:
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4 Solicitagbes do Faras
4 1 =
m g) (&
Calendanio Livia Conla Equipa
4 r 1 1
Todos Aprovado Reajahads
Categoda A pastir da Para Aprovadors Comantario
Appranved
o Fiéaias anuals 05062010  OG062018  ANTONID JOSE Ferlas da toste

NOTA: Quando tenta criar, modificar ou eliminar uma auséncia para o passado e anterior ao més N-1 é

exibida a mensagem:

Selecionar uma data ndo

anterior aoc més passado

Alteracdo de férias

A modificagdo de registos de férias gera um novo processo de aprovacgéo.

Apenas seré possivel modificar os registos de férias que se encontrem com o status “Enviado”

ou “Rejeitado”.

Quando é modificado um registo é enviado um email de aviso ao aprovador que tem o pedido

para aprovar (chefe de equipa ou aprovador).

1. Aceder ao detalhe da marcacao efetuada:
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17 2 =

© = =

Catandinis Lists Coata Equipa

7 5 L] 3
Todes | Aprovado Rejeitada
Calegoria A partic die
Enviada

Fiirkas anusais 05072018

Solicitagies

Para Aprevador

05072018 ANTONIO JOSE

2. Deve selecionar a opg¢ao “Editar”:

INSTITUTO
POLITECNICO
DELISBOA

de Fésias

Comenliria

TESTE 21 Criagho! Aprevagho do Aprovador

53_

Detalhe

Tipo

Férias anuais

A partir de:

14 de jun de 2018 00:00
Para:

14 de jun de 2018 00:00

Solicitacbes de Férias

Comentario

TESTE

Enviado
sTATU

Modificacdo

¢/ Editar

Fechar ‘ iy A

3. Apds modificar toda a informacgéo identificada como necessaria deve selecionar a

opgéao “Gravar”:
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Solicitacbes de Férias

3_;?:_

Detalhe Comentario
Tipo
9000 - Férias Anuais s TESTE Modificacdo

A partir de:

15 de jun de 2018] 00:00 o

Para

15 de jun de 2018 00:00 o

Enviado
2T J

&8 Exibir

Fechar

4. Caso pretenda cancelar as modificacdes pode selecionar a opgéo

;
opcao .

6 Exibir

NplL

ou a

NOTA: Quando tenta criar, modificar ou eliminar uma auséncia para o passado e anterior ao més N-1 é

exibida a mensagem:

Selecionar uma data ndo

anterior ao més passado

Eliminacdo de férias

A eliminag&o de férias ndo necessita de aprovacao, mas quando é eliminado um registo que se
encontre em processo de aprovacao deve ser enviado um aviso ao aprovador que tem o pedido

para aprovar (chefe de equipa ou aprovador);

Apenas sera possivel eliminar os registos de férias que se encontrem com o status “Enviado” ou

“Rejeitado”;

1. Aceder ao detalhe da marcacao efetuada:
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( Solicitagbes de Féras
17 42
@ ¢ @
Camrdan: Linia Conla Equpa
17 5 g 3
Todos | Aprovada Rejeitads
Calegoria A patir de Para Aprovados Camentdria
Enviada
Férias anists 0507 118 0507 2018 &P‘I'I;I;'JII"II{_}il;_i.‘iig;’_wL . TESTE 2.1 Criagho! Aprovacho do Aprovadar

2. Deve selecionar a opgao “Apagar”:

Solicitacbes de Férias

Y- Enviado

Detalhe Comentario
Tipo

Férias anuais .
Para eliminar..

A partir de:

29 de jun de 2018 00:00
Para:

29 de jun de 2018 00:00

3. Oregisto é eliminado.

INSTITUTO
POLITECNICO
DELISBOA

NOTA: Quando tenta criar, modificar ou eliminar uma auséncia para o passado e anterior ao més N-1 é

exibida a mensagem:

Selecionar uma data ndo

anterior aoc més passado
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8. Marcacao de Auséncias

A criacdo de registo de auséncias ira gerar um processo de aprovacdo das mesmas. Este
processo passara por trés niveis de aprovacao:

1. DRH;

2. Chefe de equipa;

3. Pessoa com competéncia para aprovar auséncias;

Calendario

Na vista “Calendario” o colaborador pode consultar de uma forma grafica os seus registos de
férias e o status dos mesmos:

( Marcacéo de auséncias
) /':\]9 N ~
(iE (&)
NS
Calendario Lista Equipa
< jun de 2018 - jun de 2018 jul de 2018 - jul de 2018 >

SEG TER Qua aul SEX Lt DoMm SEG TER Qua aul SEX S4B Dom

% 28 29 30 31 % 2 Y 25 26 27 28 29 30 1
///% 5 6 7 8 9 10 % 2 % S 4 6 7 8
11 12 13 14 15 16 17 //%//% 11 12 13 14 15

As suas solicitagdes

Na vista de “lista” o colaborador pode consultar o status dos seus pedidos e alterar ou eliminar
0 registo de auséncias:
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( Marcagho do susdncias
ey r b Pt
@@ |@®
Ly o
Calmrciric Lints Equipa
| 5 2 2
Taodzs Aprorvato Rejelinde
Categoria A partir da Para Aprovader Comentiria
Aprovada
o Imamamants - CGA 09072018 09072018 ANTONIO JOSE TESTE 2

Mapa da equipa

Na vista “Equipa” o colaborador pode consultar o mapa de auséncias da sua equipa

Lr U L
£ Warsagha de mrsénoan
— L L
1wl nls ! gara
Cian Hom iy Fe
- ik e 1oy [ a - (11 dre reg e
[ 1 T | ¥ kL] " 12 11 14 14 1% 17 u
PALLD |
Colaborador Teste
20035
: | Fanat

Marcacao de auséncias

~ . . ~ = Criar
1. Paraefetuar a marcagdo de ferias deve selecionar o botdo -
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< Marcacéo de auséncias

11 12 13 14 15 16 17 % 10 11 12 13 14 15

28 29 30

Y
~

3 25 26 27 28 29 30 1 [al

18 19 20 21 22 23 24 17 18 19 20 21 22
25 26 27 28 29 30 1 23 24 25 26 27 28 29
30 3 1 2 3 4 5
% Aprovado Enviade % Rejeitado
Categoria A partir de Para Aprovador Comentério

W

2. Deve escolher uma das auséncias disponibilizadas:

Marcacédo de auséncias

Novo
STATUS

Detalhe Comentario

Tipo:

9003 - Doenga - Seg Social Estive doente.

A partir de:
ddejunde2018 [ | HH:mm

Para:

4 de jun de 2018 HH:mm

@ Adicionar Comprovativo

Fechar ‘ &

3. Ap6s inserir o periodo de auséncia, deve selecionar a opgéo &

4. Caso o tipo de auséncia necessite de justificativo, sera exibida a mensagem de erro:
“Nao foi encontrado comprovativo relacionado com a auséncia”.

a. Para adicionar o documento justificativo, devera selecionar a op¢ao “Adicionar
Comprovativo”.
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Marcacdo de auséncias

o Novo
ply STATUS

(E) N&o foi encontrado comprovativo relacionado com a auséncia.
Detalhe Comentario
Tipo:
9003 - Doenca - Seg Social Estive doente.
A partir de:
4 de jun de 2018 HH:mm
Para

4 de jun de 2018 HH:mm

Attachment —_— EEE Ejl X
1 /N9
@ «
Name Size (kb)
9003_20180604_modelo_irs pdf 205,824 ®

ﬁ Modelo IRS Select Files Save Cancel

b. Se o ficheiro que acabou de selecionar ndo é o correto, entdo podera eliminar o
ficheiro selecionado.
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Anexos _ o7 ox
1 N7
e (@)
S
| —
|
Nome Tamanho (kb)

TESTE docx 0,00

ﬁ Modelo IRS onar ficheiros Guardar Cancelar

5. Deve guardar

6. Se pretender cancelar a marcacao de auséncias, deve selecionar a opgao .

7. ApGs efetuar a marcacgéo de auséncias, este passara a constar da lista de marcacdes
enviadas para aprovacao:

L4 Marcagdo de auséndas
L Ll
= =
Calending Lista Eguica
a & 2 7.
Todos Aprovads Rajehade
Categodia A paitir da Para Apravader Comantario
Ermviado
Doagho de Sangue 1607 2018 1607 2018 ANTCINKD JOSE Vou modificar esia porque passou para oubro dia

Esta serd mantida com o status “Enviado” até que seja aprovada por todos os
aprovadores ou rejeitada por algum dos aprovadores.

8. Quando um registo é aprovado por todos os aprovadores identificados, passa para os
registos aprovados:
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4 Marcachio de auséncias

B @ (&

Calerdry Lista Equipa

] 5 2 2
Todos Apsovada Fejeitado

Categora A parsy de Para Apeovador Comamario

Aprovada

o Imtemnamento - CGA 09072018 0DO0T2018  ANTOMIO JOSE TESTE 2

NOTA: Quando tenta criar, modificar ou eliminar uma auséncia para o passado e anterior ao
més N-1 é exibida a mensagem:

Selecionar uma data ndo

anterior aoc més passado

Alteracdo de auséncias

A modificagcdo de registos de auséncias gera um novo processo de aprovagao.

Apenas sera possivel modificar os registos de auséncias que se encontrem com 0 status
“Enviado” ou “Rejeitado”.

Quando é modificado um registo é enviado um email de aviso ao aprovador que tem o pedido
para aprovar (chefe de equipa ou aprovador).

1. Aceder ao detalhe da marcacéo efetuada:

Pagina 42 de 58 [



DELISBOA

Portal do Colaborador m Ipl_ POLTEChICO

& Mascagio de Auséncias &, Toi
4 Warcacio de suséncias
12 A
Calenadino Lnta Equipa
12 8 2 r
Todos Aprovado Rejeitadn
Categoria A partir de Para Aprovador Comentirk
Emdada
Doenca - Seg Sodal 18072018 18072018 Tesle para modificar D
Iniernaments - CGA 17072018 17072018 ANTOMIO JOSE Mudar este também

2. Deve selecionar a opgao “Editar”:

Marcacgdo de auséncias

-:Q: Enviado

Detalhe Comentario

Tipo

Doenca - Seg Socia . -
: 9 este para modificar

A partir de:

18 de jul de 2018 00:00
Para:

18 de jul de 2018 00:00

// Editar

@ Adicionar Comprovativo v

Fechar ‘ i_-||'

3. Ap6s maodificar toda a informacgéo identificada como necessaria deve selecionar a
opgao “Gravar”:
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Marcacdo de auséncias

‘,Q Enviado

Detalhe Comentario

Tipo

9003 - Doenca - Seqg Social 24 Teste modificado

A partir de:

18 de jul de 2018 00:00 oD

Para

18 de jul de 2018 00:00 oD

50 Exibir

@ Adicionar Comprovativo v

Fechar ‘ (@) Gravar

. . i - 50 Exibir
4. Caso pretenda cancelar as modificacdes pode selecionar a opcéo ou a

:
opcao .

NOTA: Quando tenta criar, modificar ou eliminar uma auséncia para o passado e anterior ao més N-1 é
exibida a mensagem:

Selecionar uma data nao

anterior a0 més passado

Eliminagdo de auséncias

A eliminacao de auséncias nédo necessita de aprovagao. Mas quando é eliminado um registo que
se encontre em processo de aprovacao € enviado um email de aviso ao aprovador que tem o
pedido para aprovar (chefe de equipa ou aprovador);

Apenas sera possivel eliminar os registos de auséncia que se encontrem com o status “Enviado”
ou “Rejeitado”;

1. Aceder ao detalhe da marcacéo efetuada:
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< Marcacdo de auséncias
7/// & 6 T 8 9 10 2 3 4 6 7 8 ~
% % 7
11 12 13 15 16 17 %/%/ 1" 12 13 14 15
18 19 20 21 22 23 24 16 17 18 19 20 21 22
25 26 27 28 29 30 1 23 24 25 26 27 28 29
30 31 1 2 S 4 &)
% Aprovado Enviado % Rejeitado
Categoria Aparttirde  Para Aprovador Comentario
|
| Tolerancia de Ponto 14062018 14.06.2018 Para eliminar >
| ]
v
,:j + Criar
2. Deve selecionar a opcao “Apagar”:
Marcacdo de auséncias
~
Sl Enviado
N— STATUS
Detalhe Comentario
Tipo:
Tolerdncia de Ponto Para eliminar

A partir de:
14 de jun de 2018
Para

14 de jun de 2018

00:00

00:00

/ Editar

3. O registo sera eliminado.

: ﬁ Adicionar Comprovativo :

Fechar ‘

NOTA: Quando tenta criar, modificar ou eliminar uma auséncia para o passado e anterior ao més N-1 é

exibida a mensagem:

Selecionar uma data nao

anterior a0 més passado
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9. Visualizacao do Recibo de Vencimento

O ecra de Recibos de Vencimento encontra-se divido pelas areas de:

1. Listagem de Recibos de Vencimento disponivel para consulta;
2. Area de recibo de vencimento;

€ Reco de Vencimaente t G &«
( 4 Rechon de Venckmento( 28 ! de Veo
Abril 2017 67078 |
04 2017 670.78 2 Sulicn Souite 11N
U Empesgade 00020035 Dedugles 122 18 EUR
032017 693.37 Posiche: Ansiaiunte TSon Salivio Bauido 32 9 EUR
s
022017 67082 P ® 8 B Q kB ®  razer logon
s
012017 689.85
e
122016 651.48 mlpl
tum
Ated 00 2017
112016 655 75 RECIBO DE VENCIMENTO

Esta sempre disponivel a opgdo de:

E Atualizar a lista de recibos de vencimentos.
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10.  Visualizacdo de Picagens

Esta aplicacdo demonstra de forma grafica as picagens e as auséncias dos colaboradores, para
o periodo selecionado (Horas, Dias, Meses, 1 semana, 1 més).

< Visualizacio de Picagens 8 TOI

Visualizacdo de registo de tempos

Horas de trabalho por dia: 8.00 horas
Horas de frabalho por semana: 40.00 horas
Horas de frabalho por més: 173.33 horas

Dias w Hoje < julho 2018 >
qui sex sdb dom seq ter qua qui sex sab dom seg ter qua
5 6 7 8 9 10 1 12 13 14 15 16 17 18

Picagens |

Auséncia

=

Presenca

Prese..
00:00:0...

e As picagens lidas e identificadas como corretas (com par entrada/ saida) ficam com a
margem pintada de laranja.

sy

e Quando deteta uma incoeréncia (quando néo existe par entrada/ saida) na picagem
efetuada é pintado vermelho.

E..
0...
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Esta aplicacdo permite a consulta da comprovante de tempos do utilizador, para o periodo

selecionado.

O ecra de visualizagdo de comprovante de tempos encontra-se divido pelas areas de:

1. Selecbes de data disponiveis para consulta;
2. Area de comprovante de tempos;

< Comprovante de Tempes 1 2 9 8 TOIN
< Comprovante de tempos PDF Comprovante de tempos
Selecdes
Més corrente
Ano corrente
Até hoje

®) Outro periodo

Desde PDF Comprovante de tempos
d ‘de’ MMM ‘de’ y =]

Até
d ‘de de B

Para consultar a comprovante de tempos:

1. Escolher/definir o periodo que pretendemos consultar;

2. Selecionar o botdo de pesquisa ;

< Comprovante de tempos Comprovante de tempos

Selegbes
8 0® i
Comprovante de Tempos

Més corrente

RipL

03.07.2018Pagina 1/*

@) Ano corrente

Dados Pessoais

Até hoje Dados Organizacionais
_S"r%_riéclzahuradur Teste Namero pessoal: 00020035

Qutro periodo Avenida Almirante Gago Coutinho Area de RH SP N Serv_lgos
LISBOA Fresidencia

Subérea de RH:
Grupo Empregado:
Horario:

1700-027 LISBOA SP_Estr.Benfica
N&o Docentes

F001 - HF
10-12/14-16

Periodo de andlise: de 01.01.2018 até 31.12.2018
Més: 01 - 2018

Totais mensais

o _ - v
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12.  Aprovacao de Férias

Esta aplicacdo sera disponibilizada aos seguintes perfis identificados no processo de
aprovacao de férias, e permitira a aprovacao/ rejeigdo das solicitacdes de férias:

a) Chefe de equipa;
b) Pessoa com competéncia para aprovar férias;

O ecra de aprovacao de férias sera divido pelas areas de:

1. Listagem de solicitagcdes de férias por aprovar;
2. Area de aprovacao/ rejeicdo de férias;

Apeovacan di g

o Colaborador Teste 3

(=]

Aprovacao de férias

- Codaborador Teste 2 Selecions um documento da lela

Estéo sempre disponiveis as opg¢oes:

=l Atualizacao;

Ordenacdo;
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Ao selecionar uma solicitagdo de férias podera consultar:

¢ Detalhe da solicitacéo de férias:

Solichacio de suséncia

Q|
~  Informacio
e Mapa de férias e auséncias da equipa:
il 2018
7 3 N 5 % 7 T

- Colaborador Test 3

& olaborador Teste 3
Férias anusis
0307 2018 ‘

. Manuel Teshe
Q- Colaborador Teste 2 002
Dia

S =] ‘\/ Aprovar X Rejeitar |

Esta consulta pode ser efetuada por horas, dias, meses e semana.

Aprovacgao de férias

Quando é aprovada uma solicitacéo de férias, esta saira da sua lista de solicitacdes para aprovar/
rejeitar.
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ApOs aprovacao e caso ainda existam mais niveis de aprovagdo, a solicitacdo passara para o
nivel seguinte de aprovacao.

.. . ‘ +/ Aprovar
1. Para aprovar uma solicitacdo deve selecionar a opcao ==l
< Solicitagdo (5) Solicitagio de auséncia
Procurar Q A
=

Ee3 27 e (&)
S Dia S
Férias anuais
15.02.2018 v Informagao

Xt RUTE ALEXANDRA 2 Inicio: | 15.02
»— ENGENHEIRO s
Férias anuais Fim 16.02
15.02.2018

Tipo srias anuai

-ﬁ- Colaborador Teste 2 Deduciio
punly Dia
Férias anuais Aviso
04.06.2018

-:q'):- Colaborador Teste 2
iy Dia W v

':3 =l | + Aprovar || X Rejeitar

2. Sera exibida a seguinte mensagem informativa:

Solicitacio aprovada

Rejeicao de férias

Quando é rejeitada uma solicitacao de férias, esta saira da sua lista de solicitagcdes para aprovar/
rejeitar.

E possivel a inser¢éo de um comentario quando é efetuada a rejeigéo da solicitacao.

1. Para rejeitar uma solicitacdo deve selecionar a opgéo
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< Solicitagso (5)
Procurar

X
—
Férias anuais
15.02.2018

JO- RUTE ALEXANDRA
S~ ENGENHEIRO
Férias anuais

15.02.2018

_:c‘i_ Colaborador Teste
F\

Férias anuais

04.06.2018

-:d- Colaborador Teste
F\

Dia

Dia

Dia w

Do

L N

v Informagéo

Inicio

Fim

Tipo

Dedugio

Aviso:

Solicitacdo de auséncia

Férias anuais

2. Deve inserir o comentério e selecionar a op¢éo

Inserir comentario

Estas férias estao em confiito com o seu colega |

Fechar

3. Sera exibida a seguinte mensagem informativa:

SolicitacSo rejeitada

LN . - Fechar
Se pretender cancelar a rejeicdo, deve selecionar a opgéo -

5. O comentario inserido podera ser consultado pelo colaborador na viséo “Lista” (consultando
o detalhe da solicitag&o).
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£ SolicitagBes de F
B =1 = [ad
& &
Calendirio Lesia Conla Equipa
2 1 1] 1
Tedos Aprovads Rejeitada
Caseqoria A partir de Para Aprovador Comenidria
Rejected
= Féslas anuals 1106 2018 11062018 ANTONIO JOSE Estas bérias estho em condity com o $60 colaga
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13.  Aprovacao de Auséncias

Esta aplicacdo sera disponibilizada aos seguintes perfis identificados no processo de
aprovacao de férias, e permitira a aprovacao/ rejeigdo das solicitacdes de férias:

a) DRH;

b) Chefe de equipa;
c) Pessoa com competéncia para aprovar auséncias;

O ecré de aprovacéo de auséncias sera divido pelas areas de:

1. Listagem de solicitacBes de auséncias por aprovar;
2. Area de aprovacao/ rejeicao de auséncias;

Intemamento - Seq Socia

1200.2018

Aprovacio da auséncia

Aprovacio de auséncia

Selecione um documento da lsta

Estéo sempre disponiveis as opg¢oes:

=l Atualizacao;

Ordenacéo;
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Ao selecionar uma solicitacdo de auséncia podera consultar:

e Detalhe da solicitacdo de auséncia:

W |I'I‘.I'II’|']1F|';'J:|0

- Colaborador Teste 1

; Da
Faka Injustificada ¥

- Cotaborador Teste 1

m Colaborador Teste 3

Férias anisses

0307 2018

r Manuel Tesie

o Colaborador Taste 2 =03

] o
Féras anuass
1007 2018
w . w

IS e ‘ W Aprovar || X Rejeitar

Esta consulta pode ser efetuada por horas, dias, meses e semana.

e Consultar os anexos justificativos:
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de dal
J l:l‘: @
‘(:l’ Colaborador Teste 1 —
— oo
Himes Data Tempe Pt Tamanhe [id)
Faha 151 la
11 .06 2018 303 G model irs 05072018 1358 TOMOVI 5 34
SIB0BI models irs 05072018 1358 TOMOVT M58
.
O Colaborador Teste 1
Déa
Fala injustiicada
0F
'

Aprovacao de auséncia

Quando é aprovada uma solicitagcdo de auséncia, esta saira da sua lista de solicitagbes para
aprovar/ rejeitar.

ApOs aprovacao e caso ainda existam mais niveis de aprovacgdo, a solicitacdo passara para o
nivel seguinte de aprovacéo.

‘ v Aprovar
1. Para aprovar uma solicitacdo deve selecionar a opcao ===,

e ]
< - P 3 ok 1
N -~
[
-[@® @
—_
v Informagio
B Colaborador Teste 1
i [
F & Inju ¥
- Cotaborador Teste 1
Dwa
Faka Inj.
' w

2. Ser exibida a seguinte mensagem informativa:
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Solicitacio aprovada

Rejeicdo de auséncia

Quando é rejeitada uma solicitagdo de auséncia, esta saira da sua lista de solicitagdes de
auséncias para aprovar/ rejeitar.

E possivel a inser¢do de um comentario quando é efetuada a rejeicdo da solicitag&o.

< Solicitagio (11 Aprovaca de ausiacia

w  Informaghio

O Colaborador Teste 1

2. Deve inserir o comentario e selecionar a opgéo “Gravar”.

3. Sera exibida a seguinte mensagem informativa:

Solicitacdo rejeitada
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. . - Fechar
4. Se pretender cancelar a rejeicdo, deve selecionar a opgéo -

5. O comentério inserido podera ser consultado pelo colaborador na visdo “Lista”
(consultando o detalhe da solicitag&o).
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