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Sessao de Formacao:

Portal do Trabalhador - Trabalhador
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Nesta sessao, serao abordados os seguintes temas:

I. Portal - Ecra Inicial IV. Auséncias

Il. Marcagoes de Tempos V. Tempo Trabalhado
lI. Justificar Marcagées em falta ou VI. Férias

invalidas VIl. Mapa de Férias

MSIAG
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l. Portal - Ecra Inicial mma]  Losotipo do Organismo e botdo
TESTES para voltar ao ecra inicial

Permite visualizar todas as
mensagens ou alertas que o portal
apresenta

Permite alterar as preferéncias
(Unidade Utilizadora e Exercicio) e
T as Personalizar o ecra

SIAG. 5.A.

i.

Utilizador e ID Utilizador

Unidade Utilizadora e Exercicio

Botao para Saida do Sistema

=l B

©,
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I. Portal - Ecra Inicial

Novo menu transversal a todos os

=
Y Portais existentes, consoante os
SestRo Tempes 0 mddulos e privilégios que o
—Botdo de acesso ao Portal do = Organismo e Trabalhador tenham,
Trabalhador = respetivamente e respetivas
componentes
Documentos
| B  Gestso Tempos = ]  Documentos =
—»Botdo de acesso aos recibos de /7 Trabalhador /7 D Vencmentos
vencimento do trabalhador O & GestioTempos 0
= =
& | E
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Il. Marcagdes de Tempos

O calendério ou a lista apresentam as marcagbes de tempos efetuadas no dispositivo de marcagio de tempos ou registadas manualmente pelo trabalhador. Ver
mais...

5&¢@= = Esta componente permite:

B

/ Pesquisar por més| 01/2024 E . . ~ P

= Visualizar as marcac¢des de tempos automaticas
B Marcagbesde Tempos  Justificar marcagdes em falta ouinvilidas ~ Auséncias  Tempotrabalhado  Férias  Mapa de Férias (Ve rde e Preto).

&

Efetuar registos de marcacdes de tempos
manuais.

janeiro de 2024

seg. ter. qua. qui. SeX. ‘ sib. ‘ dom.

Visualizar as marcacdes de tempos manuais
’ | o " e e 1 registadas (Azul claro e Azul escuro).

20 21

Pesquisar por més especifico.

s Visualizar as marcacdoes de ponto atuais ou
» 0 a - - anteriores, em modo de visualizagao de lista, ao

dia, e em calendario mensal ou semanal.

Resurmo didrio: 00:00
Registo de Marcacdo Manual: @
Entrada: Saida:
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Il. Marcagdes de Tempos

Pesquisar por més 01/2024 E » Esta opcao permite Pesquisar por més
especifico.

Registo de Marcacio Manual:

_— e —»  Para criar marcagcdes manuais, deve ser

preenchido o dia e hora de Entrada e/ou
o dia e hora de Saida, seguido da opcao
'Registar’.

E apenas possivel efetuar varios registos,
para o proprio dia, ou para o dia

anterior.
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I11. Justificar Marcag¢oes em falta ou invalidas

REATIR B {:D} SIAG SA LU
siag 2024
B MarcacSes de Tempos  Justifi goes em falta ou invali énci Tempo trabalhad: Férias  Mapa de Férias
E? 530 apresentadas no calendario todas as marcagies de tempos em falta ou invalidas, que devemn ser justificadas pelo trabalhador no praze legal (5 dias Gtels). assim
como todas as marcacbes de tempos manuais, realizadas neste tabulador, Ver mais...
S janeiro de 2024

Marcagio nic
Justificada no prazo

27

Marcar Tempos:

Diaz *

il

Esta componente permite:
Visualizar marca¢cOes automaticas por justificar .
Registar marcacoes de tempos .
Visualizar marcag¢des manuais por justificar .
Pesquisar por més especifico.
Visualizar todas as marcagdes (justificadas e por

justifica), em modo de visualizacao de lista e em
calendario mensal ou semanal.



(© Sessdo de Formacao: Portal do Trabalhador - Trabalhador MSIAG

I11. Justificar Marcag¢oes em falta ou invalidas

Pesquisar por més 01/2024 E > Esta opcao permite Pesquisar por més
especifico.
Marcar Tempos:
> ~ : : ~
- Esta opgao permltg reglstgr I\_/Igrcagoes
de Tempos Manuais para justificar uma
falha.

Para adicionar uma marcacao de tempos
manual, devera ser preenchida a
respetiva data, seguida da opcao Marcar
Tempos.
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IV. Auséncias

Esta componente permite:

&
e B ] Registar auséncias de forma antecipada, quando
g O —— = ——— a auséncia em causa é por dia(s) completo(s).

5]

Pesquisar por més especifico.

janeiro de 2024

‘ 2 : ¢ - : Visualizar as auséncias antecipadas marcadas
2 : 5 n i . . atuais ou anteriores, em modo de visualizacao
de lista e em calendario mensal ou semanal.
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IV. Auséncias

Pesquisar por més 01/2024 E > Esta opgao permite Pesquisar por més
especifico.

> Esta opcao permite registar Auséncias
de forma Antecipada, quando a
auséncia em causa €& por dia(s)

Registar Auséncias

~ Registar Auséncias
completo(s). Para isso premir o botao
Registar Auséncias.
Inicio 1 Fim 11 Meio Dia TL il Tipo de Tempo T1 Desericio 1) Eliminar
Seegiosa eser —_— Ao premir o botao, abre um novo ecra

onde se deve adicionar uma nova linha,
e preencher a data de Inicio/Fim e o
Tipo de Tempo.

Apos a informacdo devidamente
preenchida o registo deve ser enviado

para aprovacao.
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V. Tempo Trabalhado

=X ] Esta componente permite:

sing 2024

Marcagies de Tempos  Justificar marcagd falta ou imvalid Ausénci, Tempotrabalhade  Férias  Mapa de Férias

Visualizar os tempos trabalhados por dia,
apresentando o numero de horas estimado,
executado e desvio.

bathado & igual po de trabalh I, mais o tempo de auséncias justficadas. Ver mais..

janeiro de 2024

my dx @

ol oy Dias com desvios negativos aparecem a
E i z s - vermelho e os desvios positivos a verde.

Possibilidade de verificar os tempos que
influenciam cada dia, ao fazer duplo clique em
cada dia.

Calculadora de desvios por periodo especifico.

e Pesquisar por més especifico.
Do Visualizar os tempos trabalhados atuais ou
el anteriores, em modo de visualizagdo de lista e @

em calendario mensal ou semanal.
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V. Tempo Trabalhado

Pesquisar por més 01/2024 E > Esta opcao permite Pesquisar por més
especifico.

Caloular Desvio do tempo trabalhado:

= Esta opcao permite calcular o desvio do
Pt e tempo trabalhado, para um periodo
pere ek frebaihac: especifico. Para isso inserir data de inicio
Desiio e fim e premir o botao Calcular.
Més: Total:
Disponivet > Esta opcdo permite calcular o desvio do

tempo trabalhado, por més quando
estes ja estao fechados. Para isso inserir
o més pretendido e premir o botao
Calcular.
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VI. Férias

£ B & @ Esta componente permite:
=1

é R & Marcar e Alterar Férias.
> Mareacdes de Tempos  Justificar cBes em falta ou invalid Aussénci Tempotrabalhade  Férias  Mapa de Férias

8

Pesquisar por més especifico.

Nr:rara'mépcm' ] ef b d:&;;a; navos periodos de férias, alterar periodos ja ap nsultar peri Premir no botio Marcar e Alterar Férias’ para marcar,
janeiro de 2024 . . , . A
| : Visualizar as férias marcadas no presente més,
B Y no ano ou anteriores, em modo de visualizagao
CT—— de lista e em calendario mensal ou semanal.
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VI. Férias

Pesquisar por més 01/2024 E > Esta opgao permite Pesquisar por més
especifico.
> Esta opcao permite Marcar Férias ou

Alterar Férias previamente Autorizadas.
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VIIl. Mapa de Férias

Pescizar por més 0112024 E

mE O GEs

2024

Més I T Q @ 3 ESuan
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Maio l 23 EEENSN | 7 B 9 10N 13 0
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Julha 102 3 4 5 EERREN 3 9 10 11 12 [EEEEAl 18 14
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Outubro 1| 23] 4 S8 7 8 0 10| 1 QMRS 4 15
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Dezembro l 23 4|5 b JEENENN 5 10
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7 % w

5T Q Q 3 EENEOE 5 T Q Q 5 EINAOY 5

Be@

9 0 S EEEDE 5 T Q O 3 BESlDN X T Q Q 5 RN

Il 2 7 oM B X

1716 R R R

1% 17 18
i7 1@ W N N
15 16 17 18 10 20
2 13 ¥ 13 W6 17
17 1 w90 A »
14 n 1 AR 10
112 13 BAES] 16
% 17 11 0 h
13 14 15 16 17 18
1 12 13 B 16

¥y A DB
» NN B ME KT B BJH
24= @B B
2 B MBS D OB 29 3

% 0 0 2 B3 ¥ 5 X N RE i)
OB XX E N DN

n 2B MHNBE®PTEB DA

B 18 2 A B B MNBE X T B ED
B ¥ SEMEN B ®» 0 AN

» A B2 B W B KN E RN

1B 19 DR ¥ M B X 0NN W N

MSIAG

Esta componente permite:

Visualizar o Mapa de Férias Anual
Aprovado.

Visualizar quais os periodos que sao
de férias acumuladas e anuais,
passando o rato por cima dos dias.

Imprimir o Mapa de Férias Anual
Aprovado.
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VI. Férias

Mapa férias Aprovadas.

~ Imprimir

@& Mapa de Férias - PF

g SERVIDOR

. o [
= l_l_l_l_l_i"l“""" "|"|”|'|“I”|m|»

e o Bl 0 R

1

1

[
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Esta opcao permite imprimir o Mapa de
Férias Anual Aprovado.

No Mapa de Férias Anual Aprovado, é

possivel visualizar:

Total de dias de Férias (A);
Direito a Férias Anual (Al);
Direito a Férias Acumulado (A2);
Dias de Férias Marcadas (B);
Dias de Férias por Marcar (C);

Periodos marcados por més.
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Agradecemos a
vossa Atengao!

@
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