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Sessao de Formacao:

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

I. Portal - Ecra Inicial IV. Marcagoes de férias por aprovar
Il. JustificacOes de falta V. Ver marcagoes, auséncias e férias
lll. Auséncias VI. Mapa férias
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Logotipo do Organismo e botao

l. Portal - Ecra Inicial SERVDOR et
para voltar ao ecra inicial

5 ¢ @ “=*aa

Permite visualizar todas as
mensagens ou alertas que o portal
apresenta

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

SIAG, 5.A.
siag

Utilizador e ID Utilizador

Unidade Utilizadora e Exercicio

Botao para sair do sistema
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I. Portal - Ecra Inicial

Gestdo Tempos

Trabalhador

—> Botao de acesso ao Portal do
Trabalhador - Area de Dirigente. B Gestao Tempos _
/7 Trabalhador
‘ &) » Novo menu transversal a todos 05 =g
. . L-I_-_I ~~, Gestdo Tempos
Y Portais existentes, consoante os
, 2 N2 ¢ Dirigente
modulos e privilégios que o =
l:l 0 : 2, Gest&o Tempos
rganismo e Trabalhador tenham, 8
= respetivamente, e respetivas
E componentes
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Il. JustificacOes de falta

Esta componente permite:

de falta &nci. goes de férias por aprovar Ver marcagdes, auséncias e férias Mapa férias

e e it e Mt i e i e Visualizar os pedidos de Marcacdes de Tempos

s | e Manuais Aprovadas ou Justificacdes de Marcagdes
- . oo Aprovadas (Verde Escuro e Azul Escuro,
respetivamente).

Pedidos Pendentes

my4adN @

identificagio
Trabalhador 1

Trabalhador 1

Trabalhador 2

Aprovar ou pedir reformulacdao de pedidos de
Marcacdes de Tempos Manuais ou Justificacdes de
_ Marcacoes (Verde Claro e Azul Claro,
- — . » - . respetivamente).

Trabalhador 2

Trabalhador 2

Trabalhador 2

. 1 y a ) = - Pesquisar por més especifico.

Visualizar as Marcacdes/Justificacbes de tempo
aprovadas e por aprovar, atuais ou anteriores, em
modo de visualizacdo de lista ou em calendario,
mensal ou semanal. @
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Il. JustificacOes de falta

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

» Para abrir os processos quer por aprovar

Trabalhador 1 -

Justificagdo de como aprovados basta clicar sobre os
Marcacoes por Aprovar

mesmos.
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Ill. Auséncias

Esta componente permite:

Aprovar ou pedir reformulacao de pedidos de

B8
Q| pesisarpormis: 0012024 o) auséncias de forma antecipada, quando a
S oo e e auséncia em causa é por dia(s) completo(s).
B icoes de falta Auséncias Marcagoes de férias por aprovar Ver marcagoes, auséncias e férias Mapa férias
@ 530 apresentadas abaixo as marcagbes de férias por aprovar. Para aprovar uma marcacio de férias, premir sobre a mesma. Ver mais... . A .
N - B TE— Pesquisar por més especifico.
Identificacdo e T, i | P b. dom. o o . n . .
_ . e l = ] - . Visualizar os pedidos de auséncias antecipadas

aprovadas ou por aprovar, atuais ou anteriores,
. g o " C 5 14 em modo de visualizacdo de lista ou em
calendario, mensal ou semanal.

15 16 17 18 19 20 21

22 23 24 25 26 27 28
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Ill. Auséncias

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

»  Para abrir os processos quer por aprovar
como aprovados basta clicar sobre os

mesmaos.
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IV. Marcagoes de férias por aprovar

i CEEX I ] Esta componente permite:
8
D pesaispormis| s00n 202 B Aprovar ou pedir reformulagao de pedidos de
- - : _ n . Marcacao de férias por aprovar.
B Justificaces de falta Auséncias Marcagdes de férias por aprovar Ver marcagbes, auséncias e férias Mapa férias
530 apresentadas abaixo as marcagbes de férias por aprovar, Para aprovar uma marcagao de férias, premir sobre a mesma. Para localizar as marcagies de férias . A .
@ pendentes de aprovagdo, premir o nome do trabalhador na lista de pedidos pendentes, Pesqu|sar por mes espeCIﬁCO.
Anterior | Hoje  Proximo janeiro de 2024
e - . a s e Visualizar periodos de férias pendentes de
e 2 : : : ? ! analise, em modo de visualizacao de lista ou em
; g = = = e P calendario, mensal ou semanal.
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IV. Marcagoes de férias por aprovar

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

Pedidos Pendentes — Ao selecionar os nomes na lista de
Pedidos Pendentes 0S pedidos

Identificacio correspondentes irdo aparecer no
calendario.

Trabalhador 1

22 23 > Para abrir os pedidos de Marcagao de
férias por aprovar basta premir sobre a
|
linha correspondente ao trabalhador.
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V. Ver marcagoes, auséncias e férias

Esta componente permite:

JustificacBes de falta Auséncias Marcagdes de férias por aprovar Ver marcagbes, auséncias e férias Mapa férias

Visualizar a informacao para um trabalhador.

dentificacio Pessoal:  Escolha. ™

mydN @

Pesquisar por més 01/2024

Pesquisar por més especifico.

MarcacBesde Tempos  Justificar marcagBes em falta cuinvilidas ~ Auséncias  Tempo trabalhado Férias Mapa de Férias

e e e Visualizar os ecrds, em modo de visualizagdo de

Vier mais...

lista ou em calendario, mensal ou semanal.

janeiro de 2024

2] 9 10 i1 12 13 14
15 16 17 18 19 20 21

2 23 24 5 26 -1 28

Re<iimn dijrios o000
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V. Ver marcagoes, auséncias e férias

Identificagio Pessoal: | Escolha... v e Esta opcdo permite selecionar o
trabalhador cuja informacao se
pretende analisar.

Pesquisar por més 01/2024 E > Esta opgao permite Pesquisar por més
especifico.
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VI. Mapa de Férias

- RN Tl iy | Esta componente permite:
B3 . . , .
oy o Visualizar o Mapa de Férias Anual
0 Aprovado e por Aprovar.
> Justificacdesde falta  Auséncias  Marcacdes de férias por aprovar  Ver marcaces, ausénciase férias  Mapa férias ) ‘ .
T Visualizar as férias por Estrutura
= Organizacional dos trabalhadores a
Cronograma combinado de férias por Aprovar ou Aprovadas. Cargo.
Estrutura Organica:  Estrutura Organica: v
R e e b R bl B ke BB Esquema de cores para leitura facil da
Tabalhador B = B ha informacao.

Imprimir o Mapa de Férias Anual
Aprovado e por Aprovar.
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VI. Férias

Mapa férias Aprovadas.

» Imprimir

© Plano de Férias por  grjas
Unidade Organica-PF |
ura Q

m
s O Q +|L 4 ded = |+ o - BEO80 N 2|
TESTES _ o
E—— D0 DE0E DD EEEOEE
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Esta opcao permite imprimir o Mapa de

Férias Anual Aprovado.

No Mapa de Férias Anual Aprovado, é

possivel visualizar:
e Total de dias de Férias (A);

Dias de Férias Marcadas (B);

Dias de Férias por Marcar (D);

Periodos marcados por més.

Dias de Férias por Autorizar (C);
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Agradecemos a
vossa Atengao!

@
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