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1. Introducao

O presente manual apresenta uma descricdo dos processos inerentes a Gestdo de Tempos, do
projeto de implementagéo Sistema Integrado de Gestao — Area de Recursos Humanos e Vencimentos (SIG-
RHV).

Este documento apresenta uma listagem de passos pormenorizados das atividades nao so
consideradas relevantes e necessarias no processo de Gestado de Tempos, mas também uteis e intuitivos
para os utilizadores.

No processo 3.2 Assiduidades encontram-se englobadas as seguintes atividades: medida de
alteracdo de horario, medidas de inicio e fim de diversas licengas, substituicdes de horarios, alertas, geracéo
de direito, compensagéo de férias e execugdo dos diversos mapas e ainda a gestdo dos motivos de auséncia
dos militares, tais como: licencas, doengas no domicilio, baixas hospitalares, situacdes de entregue a Junta
de Saude e emissao de guias de marcha, e, no caso dos civis, a gestao das licengas, auséncias e atrasos,
bem como situagdes relativas a saude, sejam baixas hospitalares, convalescengas, ou situagdes de entregue
a Juntas de Saude.

A execucdo da Avaliacdo de Tempos e as ferramentas de controlo existentes para a mesmo séo
também abordadas neste processo.

2. Dados Mestre

Medidas:

As medidas que foram criadas no ambito do Processo 3.2 — Assiduidades foram as seguintes:
a) Alteragao de horario;
b) Inicio de licenga para estudos;
c) Fim de licenga para estudos;
d) Suspensdo vinculo (auséncia);
e) Fim suspensao vinculo (auséncia);
f) Inicio licenga s/remuneragéo;
g) Fim licenca s/remuneracao;
h) Inicio inatividade temporaria;
i) Inicio de licenga ilimitada;
j) Fiminatividade temporaria / licenga ilimitada (supranumerario);

k) Fim inatividade temporaria / licenga ilimitada (quadro).
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Nos subcapitulos seguintes sdo apresentadas as medidas acima identificadas.

2.1. Medida de Alteracao de Horario

O horario de trabalho é associado ao individuo no momento da abertura do Processo Individual. No
entanto, sempre que exista necessidade de modificar o horario de trabalho de um individuo devera ser

executada a medida de Alteracao de Horario.

Menu HR — Recursos Humanos - Dados Mestre - Registo > Medidas

Cddigo de Transacao | PA40

21.1. Ecra inicial

Medidas
il 4

M2 pessoal ; ontr. ' - |§|||

Inicio

Medidas
Tipo de medida Area Re... Grupo e... Subgrp... @

Passagem a "Adido”
i fteracio de hordrio o 4

Suspensao vinculo (auséncia)

[

Preencher os seguintes campos obrigatorios:

# Campo / Operagao Valores Comentarios
1. Selecionar medida Alteragao de horario
2. | Selecionar N° pessoal Inserir Id Pessoa

Este tipo de campos pode ser

preenchido de acordo com os

3. | Inicio Data inicio da medida - e.g 01.05.2015 seguintes formatos:
e 01.05.2015
e 01052015
4. | Executar @

Sistema Integrado de Gestdo Pag.: 8/111
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2.1.2.
&

Medidas Copiar
H B L

ME pess,

Maome

(E» Executar infogrupo

14955010

Medida — Tela Geral

-

JBC@@ CHE D0 l8 HE @R

&7 Modificar infogrupo

Contr. 19999010 50032658 19999010

~ )

Frederica Mendonca

Grupo empreg |3 Chvis - CTFP Area Rh 1100 Secretariz Geral (5G)
SubgrpEmprg. |31 CTFP indetermina.. Ctg.prof. 000117 Técnico Superior Principal
Vilido 01.05.2015 até 31.12.2015

Medida

Tipo de medida AE Alteracdo de hordrio -

Motivo da medida

Status
Especiico cliente
Ocupacgdo

Pagamento especial

Atribuicdo organizacional
Posicao

Area RecursosHumanos
Grupo de empregados
Subgrupo ermpregados

g
I

1 Mo Quadro/Mapa

3 ativo -
50032658 ASSISTENTE TECMHICO DSAJ (

1100| Secretaria Geral (5G)

3 Civis - CTFP

31 CTFP indeterminado

# Campo / Operagao Valores Comentarios
1. | Selecionar Motivo da medida 01 - Alteragéo de horario
2 | Guardar =

Posteriormente devera preencher quando aplicavel os dados referentes a cada infotipo.

Sistema Integrado de Gestdo

Pag.: 9/111




MAN2016RHV07 Assiduidades

2.1.3. Infotipo 0001 — Atribui¢cao Organizacional
& 4 @@ LHE OO0 HRE @0
Atribuicao otganizadroCopﬁir
@ B &£ | Administragio da organizacio info...
N® pessoal 19953010 Contr. 19999010 50039651 19999010 v |§|
Mome Frederica Maria da Silva Gomes Mendonga
Grupo empreg |3 Civis - CTFP Area RecsHum [1100| Secretaria Geral .
SubgrpEmprg. |31| CTFP indetermina.. Posto/Cat. 000117 Técnico Superior Principal
Vilido [nl.nﬁ.znlﬁE até 30.06.2015
Estrutura do empreendimento
Empresa 1100 Secretaria Geral (SG) Peasgjurid. 1100
Area Rh 1100 Secretaria Geral (SG) Subdrea 1100 Lisboa
Centro cst 11010000 Direcgdo Divisao 1100  Secretariz-Geral
Cen.fin. 1101.00 Sec.-GerakFuncion.
Fundos 10.111B012| Gestdo Administrativ
Area func. 121 ADMINISTRACAD E REGULAM ..
Estrutura de pessoal
GrupEmpreg |3 Civis - CTFP ArProcFPgt |50 Secretaria Geral (SG
SubgrpEmpr 31| CTFP indeterminado Rel.empr. 01 Pago p/ Org.ext «
Estrutura organizacional Encarregado
| Atribuicaa Grupo 1100
Posicao 500326528 AT DSAI (2) Pessoal
ASSISTENTE TECNIC.. Reg.horas
Cargo 00000000 Flh.pgto.
Unid.org. 00000000
ChavOrgan. 11000011010000
Campos adicionais
Sit. Unidade - Posigdo Situagdo na Unidade
# Campo / Operagao Valores Comentarios
1. | Guardar =

Sistema Integrado de Gestdo
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21.4. Infotipo 0007 - Horario de Trabalho

1V

*dE ¢ CHE S04 HE @

Horario de trabalho C

2 [Arkno de hordrio de trabalho

MNP pessoal
Mome

Grupo empreg
SubgrpEmprag.
Vilido

19999010 Contr. 19999010 50032656 19999010 | [+
Frederica Maria da Silva Gomes Mendonca o
3| Civis - CTFP Area RecsHum 1100/ Secretaria Geral ...

31 CTFP indetermina.. PostofCat. 000117| Técnico Superior Principal
01.05.2015| até 30.11.2015

Regra do plano de hordrio de trabalho

Regra pl.horar.trab. RIGIDCZ | Rigido 918, Pausa 13,*140 9

Status gerenc.tempos 9 9 - avaliacdo de tempos tedrica

["|Empregado TmpParcial Cadigo suplemen.trmp.

Hordrio de trabalho

Porcentag. HrTrab. 100,00
Hrs.trabalho por dia 8,00
Hrs.trab.por semana 40,00
Horas trab.por més 173,33
Hrs.trabalho por ano 2080,00
Dias trab.semanais 5,00

Campos adicionais

| |Hordrio trabalho depende do acordo colectivo trabalho

Campo / Operagao Valores Comentarios

Alterar Regra plano horario de trabalho

Status gerenciamento tempos 2 — Militares com avaliagao de tempos

0 — Sem avaliagdo de tempos
1 — Civis com avaliagdo de tempos e

controlo de picagens

e controlo de picagens
9 — Funcionarios com avaliagdo de

tempos e sem controlo de picagens

Guardar

=l
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2.1.5. Infotipo 0008 - Remuneragao Base
& @@ DHE Do BHE @
Remuneracio base C
e [ 2  [E-Rubrica salrial  [E:Rubrica salerial [ Pagamentos e deducties
Mo pessoal 19999010 Contr. 19999010 50039651 19998010~
Mome Frederica Maria da S5ilva Gomes Mendonga

Grupo empreg 3 Civis - CTFP

Tt
Vilido Lnl.ns.zmsL até

Motivo
Acordo coletivo

Area RecsHum 1100/ Secretaria Geral ..
SubgrpEmprg. [31| CTFP indetermina.. Posto/Cat.
31.12.9999

000117 Técnico Superior Principal

Outras informacoes

Tipo 03 Carreiras Gerais MNv.utiliz. capacidade 100,00/ % o
Area 21| Técnico Superior Period.horas trab. 173, 33| mensalmente
Grupo TEC SUP | Nivel |01 Saldranual EUR
Ru... Txt.descr.RubricaSalarial C.. Montante Moe... A.. A.. N%unidade | Unidade
0001 Rermuneracdo base 935,51 EUR I [v]
EUR O
EUR O
EUR O
EUR O
EUR O -
EUR O -
40 “«»
AT [18.01.2016 - 31.12.99599 Em 955,51 |EUR [IE Simulacao FlhPgto.
Campos adicionais
Posicdo Rem./Nivel/Escalao Q,
# Campo / Operagao Valores Comentarios
Validar se o numero de horas de trabalho
1. | Period. Horas trab. mensal coincide com o horario selecionado,
caso contrario alterar.
2. | Guardar =

Sistema Integrado de Gestdo

Pag.: 12/111




MAN2016RHV07 Assiduidades

2.1.6. Infotipo 0050 — Informacao de registo de tempos

V] " dBIC@@ CHE aDo8 BE @
Informacao de mgisfcorempos Copiar
H B2
N2 pessoal 19999010 Conftr. 19999010 50039651 19999010 - |@|
Valido [01.05.2015E ate 31.12.9999 DEO01162 o

Cartdo de registro de tempos
MeCartReqistrTempos 00009009
Versao 1D ]

Dados de interface
GrpEvent.dur.JorTrab 0l

Agrupam.subsistema 018
Agrp.motivs.pres/aus 999
Grp.controle acesso 01
# Campo / Operagao Valores Comentarios
1. | Guardar =l

21.7. Infotipo 0337 - Posto / Cat. Profissional

1 *dBI¢ee CHE DDa8 BAE @

Posto / Categoria Pro nal Copiar

= [ £ Chamar defaults
N2 pessoal 19999010 Contr. 19999010 50039651 19999010 - |@|
MNome Frederica Maria da S5ilva Gomes Mendonca
Grupo empreg |4 Civis - Com.Servico Area RecsHum 1100 Secretaria Geral .

SubgrpEmprg. |41 Com. Serv.-LVCR  Posto/fCat. 000117| Técnico Superior Principal
Valido 01.05.2015 até 31.12.999%

Posto / Categoria Profissional

Categoria 000117| Técnico Superior Principal
Ctg.cddigo IRC

CNP/CPP 9999, 9| Ndo relevante

Reparticao 4 Profissionais qualificados
Grp.profission. O.[Dutros‘l

Estrutura func. 1| N3o Relevante

Situacdo 3| Trabalhador por conta de outrem
Grau instrugdo 015 Histdria e Arqueologia
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Grupo empreg 3 Civis - CTFP
SubgrpEmprg. |31 CTFP indetermina.. Posto/Cat.

e
Vilido L[]l.EJE

= S
.2015L até  31.12.9999

Dados Seguranca Social/CGA

N2 ben.SS

11234467833

# Campo / Operagao Valores Comentarios
1. | Guardar =
2.1.8. Infotipo 0332 - Dados SS/CGA

& *dH @@ SHE BT o8 BE @
Dados Seguranca S Copiar

H &L

MO pessoal 13999010 Contr. 19999010 50039651 19999010  ~

Morme Frederica Maria da 5ilva Gomes Mendonca

Area RecsHum 1100 Secretaria Geral ..
000117| Técnico Superior Principal

Mome 55

Frederica Maria da Silva Gomes

Instituicdo 55

Periodo contributivo

Data inscricdo

Situacdn

100

Seguranca Social Nacional

Interrupces

meses

Regime 55

01 Regime geral

Tipo contrato

7 Quftros

Incentivo

0 Sern rendimento

Tp. Contrato RU
[ IPensionista

["|Defici&ncia perman.

Cdd.regime S5

Pré-reforma
Situacdo 0 Sem pré-reforma -
Mont.percent. i

Informaciies adicionais do sistema proteccdo social

Mo da CGA
Instituicdo CGA
Cod.regime CGA

880

# Campo / Operagao

Valores

Comentarios

1. | Guardar
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2.1.9.

Consulta de Horario de Trabalho

Para consultar o horério de trabalho devera aceder a transagcéo PA20 e selecionar o infotipo 0007.

N© pessoal
Nome

Grupo empreg
SubgrpEmprg.
Vilido

Horario de trabalho exibir

= ‘glmplano de hordrio de trabalho

Iy T
Laagan10
L =

Contr. 19999010 50036720 19999010 ( .~ |@|

Frederica Maria da Silva Gomes Mendonca

4| Civis - Com.Servigo Area RecsHum 1100/ Secretaria Geral ..
41 Com. Serv.-LVCR
01.04.20148

000754
Mod. |02.03.2016|D7901301

Posto/Cat.

até 30.04.2016

Reara do plano de horério de trabalho

Reara pl.hordr.trab. FLEX1 Flex8/20PF10/12 14:3/16:3

Status gerenc.tempos 9 9 - avaliagao de tempos tedrica -
] Cddigo suplemen.tmp.
Hordrio de trabalho

Porcentag.HrTrab. 100,00

Hrs.trabalho por dia g,00

Hrs.trab.por semana 40,00

Horas trab.por més 173,33

Hrs.trabalho por ano 2080,00

Dias trab.semanais 5,00

Campos adicionais

De seguida, carregar no botao [TIPino de hordrio de trabaho  yentro do ecré inicial do infotipo 0007

(onde estdo exibidas as regras do plano de horario de trabalho). Sera exibido o horario de trabalho do

colaborador para o més selecionado:

Exibir plano de horario de trabalho

Selecionar  Més anterior  Més seguinte

Agrup.SubgrpEmps 2 AgrpPMHorarTrabDidr.

IDCalendarioFeriados ED Plan.horar.trab.per.

Agrupam.subdraa HR 19 Regra pl.horar.trab.

Vilido Janeiro 2016

Plano de hordrio de trabalho

We D 2* CF D 3* CFD 4* CFD 5% CE D

53 01

1l

01 |04 05 06 07 08
FLE1 FLE1 FLE1 FLE1

02 11 12 13 14 15
FLE1 FLE1 FLE1 FLE1

0318 19 20 21 22
FLE1 FLE1 FLE1 FLE1

04 |25 26 27 28 29
FLE1 FLE1 FLE1 FLE1

Posicionar de novo Més t E| semana | QA Ou diz

19 Horas trab.m& 168,00
FLE1

FLEX1

Mod. 21.08.2015 D8001162

6 CF D SA CFD DO CF

1| |02 03
FLE1 1||DES1 1| |DES2
(i) 10
FLE1 1||DES1 1| |DES2
16 17
FLE1 1||DES1 1| |DES2
23 24
FLE1 1{{DES1 1| |DES2
30 31!
FLE1 1{{DES1 1| |DES2
Q| No ano
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Nota: Os dias marcados com DES1 e DES2 correspondem a dias de descanso complementar e dias de

descanso obrigatorio.

Clicando no detalhe de um dos dias do més, o sistema exibe o horario de trabalho diario.

Exibir plano de horario de trabalho

Dia anterior  Prdximo diz
Agrup.SubgrpEmps 2 AgrpPHorarTrabDigr. 19
IDCalenddrioFeriados PD PinHorar. TrabDidrio FLE1| |Flexivel 1
Agrupam.subdrea HR 13 Regra pl.hordr.trah. FLEX1
04.01.2016 Segunda-feira Mod. 21.08.2015 DB001162
Plano de hordrio de trabalho didrio
Cl.plan.HorTrab.dir 1 9 Tipo de dia Trab/remunerado o
Horas trab.tedricas 8,00 Q Classe de feriado a
Tmp.trabalho tedrico 08:00 -T20:00
Jornada trab.norm. 08:00| - [17:00
Tolerdncia inicio =
Periodo fixo 1 10:00| - |12:00
Periodo fixo 2 14:30) - 16:3le6
Tolerdncia de fim = Escala de intervalo FUUS@
Tempo trab.maximo 0,00 Regra selegio PHTD 19
Tempo trab.minimo 0,00 Reacdo horas extras
Tempo trab.acurmulado 0,00

Hrs.extras ndo perm.

Horas adicionais 0,00 Planti

Cadigo Ivre utiliz. Hrs.extras.aut

Paosicionar de novo Data r| —I
= =
# Campo / Operagao Valores Comentarios
Identificagéo do calendario de .
1. PD-13 de Junho -Santo Anténio

feriados

Estdo convencionados os seguintes valores:

0 — dia de descanso complementar (tipicamente um
. Sébado)

Classe do plano de horério de ) L

2 o 9 — dia de descanso obrigatorio (tipicamente um

) trabalho diario

Domingo)

1 — horarios (diferente de jornada continua)

2 — horarios jornadas continuas

Horas trabalho tedricas em total
3 o ) 8,00
’ e hora de inicio e fim

Este campo é particularmente relevante nos

horarios flexiveis onde se encontra mantido o
4. |Jornada de trabalho normal »
horario normal de trabalho (7 ou 8 horas) apesar o

seu horario de funcionamento ser mais alargado.

5. Periodo fixo 1 e 2 Especificagéo das plataformas fixas

Sistema Integrado de Gestdo Pag.: 16/111



MANZ2016RHVO07 Assiduidades m

Ao clicar no campo com o rato e acedendo a ajuda

de pesquisa do mesmo, é possivel consultar o

Escala de intervalo detalhe do horario da pausa para este horario diario.
6. Nota: Caso este campo nao esteja preenchido,
significa que o horario diario ndo tem previstas
pausas.
Se apresentarem o
valor a vazio significa
que o dia em questao
é de trabalho. Caso
Tipo de dia e classe de feriado: (vazio) - Trab/remunerado apresentem o valor
7. 1 - Livre/pago “1” em ambos os

campos, significa que
o dia é feriado (e por
norma considerado

como livre).

2.2.Medida de Inicio de Licenca para Estudos

A medida de Inicio de Licenca para Estudos devera ser executada sempre que um individuo inicie o

gozo de uma Licenga para Estudos.

Menu HR — Recursos Humanos - Dados Mestre - Registo > Medidas

Cddigo de Transacado | PA40

2.21. Ecra inicial

Medidas

4

NC pessoal i Contr. ' - |§||

Inicio

Medidas
Tipo de medida Area Re... Grupo e... |Subgrp...

Fim suspensao vinculo(ausénc.)
; icio de licenca para estudos o X

Fim de licenca para estudos

[

Sistema Integrado de Gestdo

Pag.: 17/111



MAN2016RHV07 Assiduidades

LI

Preencher os seguintes campos obrigatorios:

# Campo / Operagao

Valores Comentarios

1. | Selecionar medida

Inicio de licenga para estudos

2. | Selecionar N° pessoal

Inserir Id Pessoa

Este tipo de campos pode ser

preenchido de acordo com os

Tipo de medida

Motivo da medida

Status
Especffico cliente
Ocupacdo

Pagamento especial

Atribuicdo organizacional
Posicdo

Area RecursosHumanos
Grupo de empregados

Subgrupo empregados

3. | Inicio Data inicio da medida - e.g 01.07.2015 seguintes formatos:
e 01.07.2015
e 01072015
4. | Executar @&
2.2.2. Medida — Tela Geral
& 40 ¢e@ CHE DO8 BE @
Medidas Copiar
e £ @EXECUG[ infogrupo & Modificar infogrupo
N® pess. 19999010 Contr. 19999010 50032658 19990010+ ||
MNome Frederica Mendonga
Grupo empreg |3 Civis - CTFP Area Rh 1100 Secretaria Geral (5G)
SubgrpEmprg. 31| CTFP indetermina.. Ctg.prof. 000117 Técnico Superior Principal
Valido [tn.u?.znlsﬂ até 31.12.2015
Medida

AH Inicio de licenca para estudos =

@

1 Mo Quadro/Mapa v
3 ativo =

50032658
1100

ASSISTEMTE TECNICO DSAD (
Secretaria Geral (5G)

3 Civis - CTFP

31 CTFP indeterminado
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# Campo / Operagao Valores Comentarios
1. | Selecionar motivo da medida 01 - Licenca estudos
2 | Guardar =
Posteriormente devera preencher quando aplicavel os dados referentes a cada infotipo.
2.2.3. Infotipo 0001 — Atribuigao Organizacional
& B Iee@ CHE ODhoo BE @
Atribuicdo organizad(oCopiar
i @ 2 | Administracio da organizagio info...
MC pessoal 159599010 Contr. 19999010 50039651 19999010 - |@|
Mome Frederica Maria da Silva Gomes Mendonga
Grupo empreg [4| Civis - Com.Servico Area RecsHum | 1100 Secretaria Geral ..
SubgrpEmprg. |41 Com. Serv.-LWCR  Posto/Cat. 000117 Técnico Superior Principal
vilido [01.07.2015E até  |31.12.2015
Estrutura do empreendimento
Empresa 1100 Secretaria Geral (SG) Pessjurid. 1100
Area Rh 1100,  Secretaria Geral (SG) Subdrea 1100| Lisboa
Centro cst 11010000 Direcgao Divisdo 1100 Secretara-Geral
Cen.fin. 1101.00 Sec.-Geral-Funcion.
Fundas 10.111B012| Gestdo Administrativ
Area func. 121 ADMINISTRACAO E REGULAM...
Estrutura de pessoal
GrupEmpreg |4 Civis - Com.Servigo ArProcFPgt (S0 Secretaria Geral (5G
SubgrpEmpr 41|  Com. Senv.-LWCR Rel.empr. 01 Pago p/ Org.ext -
Estrutura organizacional Encarregado
| Atribuicdo Grupo 1100
Posicao 50032658 AT DSAI (2) Pessoal
ASSISTENTE TECNIC.. Reg.horas
Cargo 00000000 Flh.pgto.
Unid.org. 00000000
ChavOrgan. [11000011010000
Campos adicionais
Sit. Unidade - Posigao Situacdo na Unidade
# Campo / Operagao Valores Comentarios
1. | Guardar =l
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2.3.Medida de Fim de Licenga para Estudos

Esta medida é executada sempre que um individuo pretenda terminar o gozo de uma Licencga para

Estudos.

Menu HR — Recursos Humanos - Dados Mestre > Registo > Medidas

Cddigo de Transacdao | PA40

2.3.1. Ecra inicial
Medidas

&

O

M2 pessoal eCDntr- ~ |§"E|

Tnicio ' e

Medidas
Tipo de medida Area Re... Grupo e... Subgrp... | [
Inicio de licenca para estudos e
kJFlm de licenca para estudos o | =

[* linicio inactividade temporaria .

Preencher os seguintes campos obrigatorios:

# Campo / Operagao Valores Comentarios
1. | Selecionar medida Fim de licenga para estudos
2| Selecionar N° pessoal Inserir Id Pessoa

Este tipo de campos pode ser

preenchido de acordo com os

3. | Inicio Data inicio da medida - e.g 01.08.2015 seguintes formatos:
e 01.08.2015
e 01082015
4. |Executar @
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2.3.2. Medida — Tela Geral
& 4B ¢@e  RHE ool BRE @D

Medidas Copiar

e [ ﬁ @E){ECUGF infogrupo & Modificar infogrupo

NO pess. 19939010 Contr. 19999010 50039651 19999010 - |@|
Maome Frederica Mendonca
Grupo empreg |4 Civis - Com.Servico  Area Rh 1100| Secretaria Geral (5G)
SubgrpErnprg. |41 Com. Serv.-LWCR  Ctg.prof. 000117 Técnico Superior Principal
Vilido 01.08.2015| até 31.12.2015

Medida

Tipo de medida Al Fim de licenca para estudos -

Motivo da medida [l D

Status

Especifico cliente 1 Mo Quadrof/Mapa -

Ocupacdo 3 ativo -

Pagamento especial -

Atribuicdo organizacional

Paosicao 50032658 ASSISTEMTE TECMICO DSAD
Area RecursosHurmanos  |1100|  Secretaria Geral (SG)
Grupo de empregados 4 Civis - Com.Sernvigo
Subgrupo empregados 41 Com. Serv.-LVCR
# Campo / Operagao Valores Comentarios
1. | Selecionar motivo da medida 01 — Fim licenga estudos
2 | Guardar =

Os dados dos infotipos seguintes sao herdados de registos anteriores, caso ndo existam alteragdes
devem apenas ser guardados.

2.3.3. Infotipo 0001 — Atribui¢cao Organizacional
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2.4.Medida de Suspensao de Vinculo (auséncia)

A respetiva medida deve ser utilizada para o registo de auséncias superiores a 30 dias em que o
vinculo do trabalhador é suspenso.

Menu HR — Recursos Humanos - Dados Mestre > Registo > Medidas

Cddigo de Transacdao | PA40

2.41. Ecra inicial
Medidas
&

©

N® pessoal | Contr. - > |§"|

Inicio

Medidas
Tipo de medida Area Re... Grupo e... Subarp... @

Alteracdo de hordrio =
: .:Euspensin vinculo (auséncia) o =

{Fim suspensdo vinculo{ausénc.)

Preencher os seguintes campos obrigatoérios:

# Campo / Operagao Valores Comentarios
1. Selecionar medida Suspenséo vinculo (auséncia)
2. | Selecionar N° pessoal Inserir Id Pessoa

Este tipo de campos pode ser

preenchido de acordo com os

3. |Inicio Data inicio da medida - e.g 01.08.2015 seguintes formatos:
e 01.08.2015
e 01082015
4. | Executar @&
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2.4.2. Medida — Tela Geral
& ~ {0 ed@e RHE ol BE @

Medidas Copiar

o[22 | EhExecutar infogrupe  &° Modificar infogrupo

NO pess. 19999010 Contr. 19999010 50039651 19999010 ~ 33|
Mome Frederica Mendonca o
Grupo empreg 4| Civis - Com.Servico Area Rh 1100 Secretaria Geral (5G)
SubgrpEmprg. 41 Com. Serv.-LWVCR  Ctg.prof. 000117 Técnico Superior Principal
Vilido 01.08.2015 até 31.12.2015

Medida

Tipo de medida AF Suspensdo vinculo (auséncia) -

Motivo da medida [l :o

Status

Especifico cliente 4 Suspensdo de vinculo -

Ocupacdo 3 ativo -

Pagamento especial .

Atribuicdo organizacional

Posicao 50032658  ASSISTENTE TECHICO DSAD (
Area RecursosHumanos  |1100|  Secretaria Geral (5G)
Grupo de empregados 4 Civis - Com.Servico
Subgrupo empregados 41 Com. Serv.-LVCR
# Campo / Operagao Valores Comentarios
1. | Selecionar motivo da medida 01 — Auséncia>30dias
2. | Guardar =

Os dados dos infotipos seguintes sao herdados de registos anteriores, caso ndo existam alteragdes
devem apenas ser guardados.

2.4.3. Infotipo 0001 — Atribui¢cao Organizacional
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2.5.Medida de Fim Suspensao de Vinculo (auséncia)

A respetiva medida deve ser utilizada para colocar fim ao registo de auséncias superiores a 30 dias
em que o vinculo do trabalhador foi suspenso.

Menu HR — Recursos Humanos - Dados Mestre > Registo > Medidas

Cddigo de Transacdao | PA40

2.5.1. Ecra inicial

Medidas
£

N2 pessoal |

2
Inicio e

Contr. v |§ |

Medidas
Tipo de medida Area Re... Grupo e... |Subgrp... | [T
Suspensao vinculo (auséncia) o
.: im suspensao vinculo{ausénc.) o =

Inicio de licenca para estudos

Preencher os seguintes campos obrigatdrios:

# Campo / Operagao Valores Comentarios
1. | Selecionar medida Fim suspenséo vinculo (auséncia)
2 | Selecionar N° pessoal Inserir Id Pessoa

Este tipo de campos pode ser

preenchido de acordo com os

3. | Inicio Data inicio da medida - e.g 01.08.2015 seguintes formatos:
e 01.08.2015
e 01082015
4. |Executar @
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2.5.2. Medida — Tela Geral
& B e@e  RHE DUL8 BE @0

Medidas Copiar

= | ﬁ @E){ECUGF infogrupo & Modfficar infogrupo

NC pess. 19939010 Contr. 19999010 50039651 19999010~ [%|
Mome Frederica Mendonca
Grupo empreg 4| Civis - Com.Servico Area Rh 1100 Secretaria Geral (5G)
SubgrpEmprg. 41 Com. Serv.-LWVCR  Ctg.prof. 000117 Técnico Superior Principal
Vilido 01.08.2015| até 31.12.2015

Medida

Tipo de medida AG Fim suspensdo vinculo(ausénc.) -

Motivo da medida :l D

Status

Especifico cliente 1 No Quadro/Mapa -

Ocupagdo 3 ativo -

Pagamento espedcial ot

Atribuicdo organizacional

Posicao 50032658  ASSISTEMTE TECMICO DSAD (
Area RecursosHurmanos 1100  Secretaria Geral (SG)

Grupo de empregados 4 Civis - Com.Senvigo
Subgrupo empregados 41 Com. Sernv.-LVCR
# Campo / Operagao Valores Comentarios
1. | Selecionar motivo da medida 01 — Fim Auséncia>30dias
2 | Guardar =

Os dados dos infotipos seguintes sdo herdados de registos anteriores, caso ndo existam alteragbes

devem apenas ser guardados.

2.5.3. Infotipo 0001 — Atribuigao Organizacional
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2.6.Medida de Licenca sem Remuneragao

A respetiva medida deve ser utilizada para assinalar licengas sem remuneragdo, nomeadamente
relacionadas com a frequéncia de cursos de formagdo, acompanhamento do cdnjuge ao estrangeiro e

exercicio de fungdes em organismos internacionais.

Menu HR — Recursos Humanos - Dados Mestre > Registo > Medidas

Cddigo de Transacdao | PA40

2.6.1. Ecra inicial
Medidas
£

&

M2 pessoal .e:n ntr. s |'1T:r;i
Inicio e

Medidas

Tipo de medida Area Re... Grupo e... Subarp...

Inicio inactividade tempordria =
& icio licenca sfremuneracdo 0 et

Fim licenca s/remuneracdo

Preencher os seguintes campos obrigatorios:

# Campo / Operagao Valores Comentarios
1. Selecionar medida Inicio licenga s/remuneracgéo
2. | Selecionar N° pessoal Inserir Id Pessoa

Este tipo de campos pode ser

preenchido de acordo com os

3. | Inicio Data inicio da medida - e.g 01.08.2015 seguintes formatos:
e 01.08.2015
e 01082015
4. | Executar @
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LIS

2.6.2. Medida — Tela Geral

& B C@@  OFHRER OO0 HE @M

Medidas Copiar 9

e [ 2 (EbExecutarinfogrupo  &” Modificar infogrupo

NO pess. 19993010 Contr. 19999010 50039651 19900010~ %
Maome Frederica Mendonca

Grupo empreg |4 Civis - Com.Servico  Area Rh 1100 Secretaria Geral (SG)
SubgrpErnprg. |41 Com. Serv.-LWVCR. Ctg.prof. 000117 Técnico Superior Principal
Vilido [ﬂl.ﬂﬂ.zﬂlﬁﬂ até 31.12.2015

Medida

Tipo de medida AK Inicio licenca sfremuneracao -

Motivo da medida 0

Status

Especifico cliente 1 Mo Quadrof/Mapa

Ocupacdo 1 suspenso

Pagamento especial

Atribuigdo organizacional

Posicdo 50032658  ASSISTEMTE TECMICO DSAD

Area RecursosHurmanos (1100  Secretaria Geral (SG)

Grupo de empregados 4 Civis - Com.Sernvico

Subgrupo empregados 41 Com. Serv.-LVCR
# Campo / Operagao Valores Comentarios

01 — Licenga registada

02 - Frequéncia curso de formacao
1. Selecionar motivo da medida 03 - Acomp. cbnjuge no estrangeiro
04 - Fungdes organismos internac.

05 - Nao Tipificada (acordo partes)

2. Guardar ]

Os dados dos infotipos seguintes sao herdados de registos anteriores, caso ndo existam alteragdes

devem apenas ser guardados.
2.6.3. Infotipo 0001 — Atribui¢ao Organizacional

2.6.4. Infotipo 0019 — Monitorizagdo de Prazos
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2.6.5.

2.6.6.

2.6.7.

2.6.8.

2.6.9.

2.6.10.

2.6.11.

Infotipo 0008 — Remuneracgao Base

Infotipo 0337 — Posto / Categoria Profissional
Infotipo 0332 — Dados de Segurancga Social e CGA
Infotipo 0014 — Remuneragodes / Deducgdes Periodicas
Infotipo 0057 — Afiliacoes

Infotipo 0045 — Empréstimos / Prestagoes

Infotipo 0050 — Informagao Registo de Tempos

2.7.Medida Fim de Licenga sem Remuneragcao

A respetiva medida deve ser utilizada para colocar fim a medida apresentada anteriormente “Inicio

de Licenga sem Remuneragao”.

Menu HR — Recursos Humanos - Dados Mestre - Registo > Medidas
Cddigo de Transacado | PA40
2.7A1. Ecra inicial
Medidas
3
M® pessoal e Contr. bt |§"|
Inicio e
Medidas
Tipo de medida Area Re... Grupo e... Subgrp...
Inicio licenca s/remuneracao o~

T 7 w
ﬁLFIm icenca sfremuneracao o k

"Inicio de licenga ilimitada

Preencher os seguintes campos obrigatorios:
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# Campo / Operagao Valores

Comentarios

1. | Selecionar medida Fim licenga s/remuneragéo

2 | Selecionar N° pessoal

Inserir Id Pessoa

Este tipo de campos pode ser

preenchido de acordo com os

3. | Inicio Data inicio da medida - e.g 01.08.2015 seguintes formatos:
e 01.08.2015
e 01082015
4. | Executar @
2.7.2. Medida — Tela Geral

& -

Medidas Copiar

B &2 | EhExecutar infogrupe &7 Modificar infogrupo
M pess. 199393010 Confr. 19999010 50039651 19999010
Mome Frederica Mendonca

Grupo empreg |4 Civis - Com.Servigo Area Rh

SubgrpEmprg. |41 Com. Serv.-LWCR  Crag.prof. 000117
= U
vilido LUl.UE.ZUlEL até  |31.12.2015
Medida
Tipo de medida AL Fim licenca s/remuneracgdo -

Motivo da medida

Status

Especifico cliente 1 Mo Quadro/Mapa

Ocupacdo 3 ativo

Pagamento espedial

Atribuicdo organizacional

Posicao 50032658 ASSISTEMTE TECMICO DSAD (

Area RecursosHurmanos 1100  Secretaria Geral (SG)
Civis - Com.S5ervico

Com. Senv.-L\VCR

Grupo de empregados 4

Subgrupo empregados 41

JO/C@e@ CHE oDo8 EHE @

)

1100| Secretaria Geral (SG)

Técnico Superior Principal
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# Campo / Operagao Valores Comentarios

01 — Fim Licenga registada

02 — Fim Frequéncia curso de formacao
1. Selecionar motivo da medida 03 — Fim Acomp. cOnjuge no estrangeiro
04 — Fim Fungdes organismos internac.

05 - Nao Tipificada (acordo partes)

2 | Guardar =

Os dados dos infotipos seguintes sao herdados de registos anteriores, caso ndo existam alteragdes
devem apenas ser guardados.

2.7.3. Infotipo 0001 — Atribui¢ao Organizacional

2.7.4. Infotipo 0019 — Monitorizagdo de Prazos

2.7.5. Infotipo 0008 — Remuneracgao Base

2.7.6. Infotipo 0337 — Posto / Categoria Profissional

2.7.7. Infotipo 0332 — Dados de Segurang¢a Social e CGA
2.7.8. Infotipo 0014 — Remuneragoes / Deducgdes Periodicas
2.7.9. Infotipo 0057 — Afiliacoes

2.7.10. Infotipo 0045 — Empréstimos / Prestagoes

2.711. Infotipo 0050 — Informacgao Registo de Tempos

2.8.Medida de Inicio de Inatividade Temporaria

A respetiva medida aplica-se quando existe uma mudanca de situagédo profissional de periodo
alargado e relevante no percurso do individuo.

Menu HR — Recursos Humanos - Dados Mestre > Registo - Medidas

Cddigo de Transacdao | PA40
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2.8.1. Ecra inicial

Medidas
£

M2 pessoal
Inicio

Medidas
Tipo de medida

Fim de licenca para estudos

9 Contr.

©

Area Re... Grupo e... Subgrp... m

:k&nﬁ:iu inactividade tempordria o

It BT =
[ Inicio licenga sfremuneracao

Preencher os seguintes campos obrigatorios:

il

-

*! &)

# Campo / Operagao

Valores

Comentarios

1. | Selecionar medida

Inicio inatividade temporaria

2 | Selecionar N° pessoal

Inserir Id Pessoa

3. | Inicio

Data inicio da medida - e.g 01.08.2015

Este tipo de campos pode ser
preenchido de acordo com os
seguintes formatos:

e 01.08.2015

e 01082015

4. |Executar

2.8.2. Medida — Tela Geral
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& 4B CeQ  SHE DO BAE @b

Medidas Copiar e

o B &2 | EsExecutar infogrupo &7 Modfficar infogrupo

N® pess. 19939010 Contr. 19999010 50039651 19999010 - |@|
Mome Frederica Mendonca
Grupo empreg 4| Civis - Com.Servico Area Rh 1100 Secretaria Geral (5G)
SubgrpEmprg. 41 Com. Serv.-LWCR  Ctg.prof. 000117 Técnico Superior Principal
Valido :ﬂl.nﬂ.zﬂlﬁﬂ até  |31.12.2015

Medida

Tipo de medida A Inicio inactividade tempordria -

Motivo da medida 0

Status

Especifico cliente 3 Adido

Ocupacdo 1 suspenso

Pagamento espedcial

Atribuicdo organizacional

Posicao 50032658  ASSISTEMTE TECMICO DSAD (
Area RecursosHurmanos 1100  Secretaria Geral (SG)

Grupo de empregados 4 Civis - Com.Senvigo
Subgrupo empregados 41 Com. Sernv.-LVCR
# Campo / Operagao Valores Comentarios
01 — Acidente
1. | Selecionar motivo da medida 02 — Doenga

03 — Motivo criminal/disciplinar

2. | Guardar El

Os dados dos infotipos seguintes sao herdados de registos anteriores, caso nao existam alteragdes

devem apenas ser guardados.
2.8.3. Infotipo 0001 — Atribuigao Organizacional
2.8.4. Medida — Tela Geral

2.8.5. Infotipo 0001 — Atribuigcao Organizacional
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2.8.6.

2.8.7.

2.8.8.

2.8.9.

2.8.10.

2.8.11.

2.8.12.

2.8.13.

Infotipo 0019 — Monitorizagdo de Prazos

Infotipo 0008 — Remuneracgao Base

Infotipo 0337 — Posto / Categoria Profissional
Infotipo 0332 — Dados de Segurancga Social e CGA
Infotipo 0014 — Remuneragoes / Dedugdes Periodicas
Infotipo 0057 — Afiliagoes

Infotipo 0045 — Empréstimos / Prestagoes

Infotipo 0050 — Informagao Registo de Tempos

2.9.Medida Inicio de Licenga llimitada

A respetiva medida deve ser utilizada para registar licengas ilimitadas, licengas estas que necessitam

de um requerimento anterior ao seu gozo.

Menu

HR — Recursos Humanos - Dados Mestre - Registo > Medidas

Cddigo de Transacado | PA40

2.9.1.
Medidas
£

@

N pessoal | ontr.
Inicio

Ecra inicial

Medidas

Tipo de medida
Fim licenca s/remuneracdo

,___%f’m:ir:r de licenca iimitada o

Firn in.temp./lic.iim.(supra.)

Area Re... |Grupo e...

7| &)

Subarp...

Y

-
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Preencher os seguintes campos obrigatoérios:

# Campo / Operagao Valores

Comentarios

1. | Selecionar medida Inicio de licenga ilimitada

2. | Selecionar N° pessoal

Inserir Id Pessoa

Este tipo de campos pode ser

preenchido de acordo com os

3. | Inicio Data inicio da medida - e.g 01.08.2015 seguintes formatos:
e 01.08.2015
e 01082015
4. | Executar @
2.9.2 Medida — Tela Geral
& B8 IC@@ LHE SO0 BEE @b
Medidas Copiar
= ﬁ @E){Ecuﬁr infogrupos & Modificar infogrupo
N pess. 19999010  Contr. 10990010 50039651 19990010~ [%F)|
MNome Frederica Mendoncga

Grupo empreg 4| Civis - Comn.Servico  Area Rh

SubgrpEmpra. |41 Com. Serv.-LW'CR Cta.prof. 000117
I Tt
vlido I_m.ma.zm:il_I até  |31.12.2015
Medida
Tipo de medida AM Inicio de licenca iimitada -

Motivo da medida o

Status

Especifico cliente 3 Adido

Ocupagao 1 suspenso

Pagamento especial

Atribuicdo organizacional

Posicao 50032658  ASSISTEMTE TECWICO DSAD (

Area RecursosHumanos 1100 Secretaria Geral (SG)
Civis - Com.Servico

Com. Serv.-L\VCR

Grupo de empregados 4

Subgrupo empregados 41

1100| Secretaria Geral (SG)

Técnico Superior Principal
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# Campo / Operagao Valores Comentarios
1. | Selecionar motivo da medida 01 — Coloc.Org.Externo c/Proc.Part.
2 | Guardar =

Os dados dos infotipos seguintes sdo herdados de registos anteriores, caso ndo existam alteragbes

devem apenas ser guardados.

2.9.3. Infotipo 0001 — Atribuigcao Organizacional

2.9.4. Infotipo 0019 — Monitorizagdo de Prazos

2.9.5. Infotipo 0008 — Remuneragao Base

2.9.6. Infotipo 0337 — Posto / Categoria Profissional

29.7. Infotipo 0332 — Dados de Seguranga Social e CGA
2.9.8. Infotipo 0014 — Remuneragoes / Dedugdes Periddicas
2.9.9. Infotipo 0057 — Afiliagoes

2.9.10. Infotipo 0045 — Empréstimos / Prestagcoes

2.9.11. Infotipo 0050 — Informagao Registo de Tempos

2.10. Medida Fim Inatividade Temporaria / Licengca Illimitada

(supranumerario)

A respetiva medida deve ser utilizada para colocar fim as medidas “Inicio de Inatividade Temporaria”

e “Licenca llimitada” (supranumerario)

Menu HR — Recursos Humanos - Dados Mestre > Registo > Medidas

Cddigo de Transacdao | PA40
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2.10.1. Ecra inicial
Medidas
%
o | '_|
MN% pessog A
Inicio
Medidas

Tipo de medida
____Im‘cin de licenca ilimitada
wﬂm in.temp./lic.iim.(supra.}

" Fim in.temp./lic.lim.(quadro)

Contr.

- ]

Area Re... Grupo e... Subgrp...

Preencher os seguintes campos obrigatorios:

-

-

# Campo / Operagao

Valores

Comentarios

Selecionar medida

Fim in.temp./lic.ilim. (supra)

2 | Selecionar N° pessoal Inserir Id Pessoa
Este tipo de campos pode ser
preenchido de acordo com os
3. |Inicio Data inicio da medida - e.g 01.08.2015 seguintes formatos:

e 01.08.2015
e 01082015

4. |Executar

2.10.2.

Medida — Tela Geral
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& 4B C@@  SHRE DDo8 BE @ m

Medidas Copiar 9

el [ fg. @EHECUEF infogrupo  ¢# Modificar infogrupo

NO pess. 19999010 Contr. 19999010 50039651 19999010 - |@|
Mome Frederica Mendonca o
Grupo empreg 4| Civis - Com.Servico Area Rh 1100| Secretaria Geral (SG)
SubgrpEmprg. |41 Com. Serv.-LWCR  Ctg.prof. 000117 Técnico Superior Principal
Vilido [ﬂl.ﬂﬁ.zﬂlﬁﬂ até  |31.12.2015

Medida

Tipo de medida AN Firn in.temp./lic.ilim.(supra.) -

Motivo da medida

Status
Especifico clienta 2 Supranurmerdrio
Ocupacdo 3 ativo

Pagamento especil

Atribuicdo organizacional
Posicdo 50032858 ASSISTEMTE TECMICO DSAI (
Area RecursosHumanos  |1100|  Secretaria Geral (SG)

Grupo de empregados 4 Civis - Com.Sernvigo

Subgrupo empregados 41 Com. Serv.-LVCR
# Campo / Operagao Valores Comentarios
) ) ) 01 — Fim inatividade temporaria
1 Selecionar motivo da medida o o
) 02 — Fim licenga ilimitada
2 | Guardar =

Os dados dos infotipos seguintes sdo herdados de registos anteriores, caso ndo existam alteragbes

devem apenas ser guardados.

2.10.3. Infotipo 0001 — Atribuigao Organizacional
2.10.4. Infotipo 0019 — Monitorizagdo de Prazos

2.10.5. Infotipo 0007 — Horario de trabalho
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2.10.6. Infotipo 0050 — Informacgao Registo de Tempos
2.10.7. Infotipo 0008 — Remuneracgao Base
2.10.8. Infotipo 0337 — Posto / Categoria Profissional
2.10.9. Infotipo 0332 — Dados de Segurancga Social e CGA
2.10.10. Infotipo 0014 — Remuneragodes / Deducgdes Periodicas
2.10.11. Infotipo 0057 — Afiliagoes
2.10.12. Infotipo 0045 — Empréstimos / Prestagoes
211. Medida Fim Inatividade Temporaria / Licenga llimitada (quadro)

A respetiva medida deve ser utilizada para colocar fim as medidas “Inicio de Inatividade Temporaria”

e “Licenca llimitada” (quadro)

Menu

HR — Recursos Humanos - Dados Mestre > Registo - Medidas

Cddigo de Transagao

PA40

2.11.1.
Medidas

&

&

M2 pessoal |
Inicio

Medidas
Tipo de medida

Ecra inicial

9 Contr. ~ |§

)

Area Re... Grupo e... Subgrp... @

Firn in.temp./lic.iim.(supra.) =

'L JFim in.temp./lic.iim.(quadro) o 2
' ﬂTIE::uIl:u:_—dt_]'?tu (no Ramo/Entidade)

Preencher os seguintes campos obrigatorios:

Sistema Integrado de Gestdo

Pag.: 38/111



MAN2016RHV07 Assiduidades

LI

Campo / Operagao

Valores Comentarios

Selecionar medida

Fim in.temp./lic.ilim. (quadro)

Selecionar N° pessoal

Inserir Id Pessoa

Este tipo de campos pode ser

preenchido de acordo com os

Inicio Data inicio da medida - e.g 01.08.2015 seguintes formatos:
e 01.08.2015
e 01082015
Executar @
2.11.2. Medida — Tela Geral

&

Medidas Copiar
B OE &2
M pess. 1599949010
Mome

Grupo empreg |4

(> Executar infogrupo

Civis - Comn.Servico  Area Rh

4B ¢e@e@ SHRE DDo8 BE @

2]

& Modificar infogrupo

Contr. 199499010 50039651 19999010

I

Frederica Mendonca

1100| Secretaria Geral (5G)

SubgrpEmprg. |41 Com. Serv.-LWCR  Ctg.prof. 000117 Técnico Superior Principal
Valido 0l1.08.2015 até 31.12.2015
Medida

Tipo de medida

Motivo da medida

Status
Especffico cliente
Ocupacio

Pagamento especial

Atribuicdo organizacional
Posicao

Area RecursosHumanos
Grupo de empregados

Subgrupo empregados

A0 Firn in.temp./lic.lim.(quadro) -

gt
I'®

1 Mo Quadro/Mapa -
3 ativo b
50032658 ASSISTENTE TECMICO DSAJ (

1100| Secretaria Geral (SG)
4 Civis - Com.5ervico
41 Com. Serv.-LVCR
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# Campo / Operagao Valores Comentarios
. . ) 01 — Fim inatividade temporaria
1 Selecionar motivo da medida o o
) 02 — Fim licenga ilimitada
2 | Guardar =

Os dados dos infotipos seguintes sao herdados de registos anteriores, caso ndo existam alteragdes

devem apenas ser guardados.
2.11.3. Infotipo 0001 — Atribui¢cao Organizacional
211.4. Infotipo 0019 — Monitorizagdo de Prazos
2.11.5. Infotipo 0007 — Horario de trabalho
2.11.6. Infotipo 0050 — Informacgao Registo de Tempos
211.7. Infotipo 0008 — Remuneracgao Base
2.11.8. Infotipo 0337 — Posto / Categoria Profissional
2.11.9. Infotipo 0332 — Dados de Segurancga Social e CGA
2.11.10. Infotipo 0014 — Remuneragodes / Dedugdes Periodicas
2.11.11. Infotipo 0057 — Afiliagoes

2.11.12. Infotipo 0045 — Empréstimos / Prestagoes

2.12. Alteragao da Informacgao de Registos de Tempos

A informacao relativa a integragdo com o sistema de ponto, nomeadamente o numero de cartao e
autojustificagdes permitidas, sdo criadas no momento da abertura do Processo Individual. No entanto,
sempre que exista necessidade de alterar esta informacgéo, e.g, mudanga de cartdo, € necessario aceder ao

registo do infotipo 0050 - Informagéao de registo de tempos - e alterar.

Menu HR — Recursos Humanos - Dados Mestre > Registo > Atualizar

Cddigo de Transacao | PA30
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Para modificar um registo de informagédo de tempos, deve-se entrar na transagcdo PA30, escolher

infotipo 0050 - Informacgao de registo de tempos e selecionar o botao 4 .

& 40 @@ CHE o8 EE @M
Informacao de regista@tempas modificar

3 Y

Ne pessoal 19999012 Contr. 19999012 50032658 19999012~/ [%|
= Tt -

Vilido Lﬂl.02.2015|até 31.12.9999| Mod. 08.11.2015 |DE001157

1)
Cartao de registro de tempos
MeCartRegistrTempos 1 999012'9

Versio ID a0 e
|
E

Dados de interface
GrpEvent.dur.JorTrab
Agrupam.subsisterma

g
1
1
Agrp.motivs.presfaus 9
1

0
a
9
a

Grp.controle acesso

# Campo / Operagao Valores Comentarios

) . Data de validade para o qual o
Datas de validade (“valido de” e
1 o ] “cartdo” de tempos do colaborador &

© | “vélido até”) .
valido.

_ ) ~ Numero interno do cartdo usado para
2 N° Cartao Registo de Tempos Colocar ID de cartdo e.g. 00009000 )
) efetuar registo das marcagdes

Este campo apenas devera ser
preenchido caso exista um extravio do

cartdo e queiramos atribuir um novo

3 Verséo ID Por defeito B .

) cartdo com o mesmo ndmero (o que
nao se aplica no caso de um relégio
biométrico)

4. | Grupo Event.dur.JorTrab Por defeito e.g 01
5. Agrupamento subsistema Por defeito e.g 019
6. Agrp.motivs.pres/aus Por defeito e.g 999
7. | Grp.controle acesso Por defeito e.g 01
8 |Gravar =
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<D Este infotipo (0050) s6 se aplica a trabalhadores gue efetuem registos no relégio de ponto

2.13. Substituicoes de Horario

O infotipo 2003 — Substituicdes serve para realizar a substituicdo do horario de trabalho do

colaborador. O registo de tolerancias de ponto deve também ser efetuado neste infotipo, através de um

registo do subtipo 03-Tolerancia de Ponto (Plano de horario de trabalho diario: TOLP)

Menu

HR — Recursos Humanos - Dados Mestre - Registo > Atualizar

Cddigo de Transagao

PA30

Para criar um registo de substituicdo, deve-se entrar na transagdo PA30, escolher infotipo 2003 —

Substituigcdes, subtipo 01, 02 ou 03 e selecionar o botédo [ .
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Substituicoes criar
el 21 2 T [Irkno de hordrio de trabaho individual Alocacdo de atividade  Aftrihuicdo
NO pessoal  |19999010) Contr. 010 50032658 19909010~
vilido 28.12.2015| até |28.12.2015|

Tp.substit. 01 substituicio 9 Horas substituicio f

g_grp_a_{ja de trabalho ir'[qh.ridual

Hora ' | [Di anten’uro
Cl.plan.Hor Trab.diar o}

Var.PHor.trab.didr.

O

:___Ff_lg_r!g__-::le hﬂra‘_r}u de trabalho djarju
PInHordr. TrabDidrio ' T@ AgrpPHordrTrabDidr. l19]

Escala de intervalo

é

Regra do plano de hordrio de trabalho

o 1 i |Q o I@
1% intervalo - emunerado | Mao remun.

: 1 | - o e
20 intervalo [ - | emunerado M3o remun. |

E possivel realizar varios tipos de substituicdes, assim consoante o tipo de substituicdo que se desejar

Regra pl.hordr.trab. Agrup.SubgrpEmps

%

IDCalenddrioFeriados [] Agrupam.subdrea HR ! @

Como n® pessoal

Tipo de dia [ @

seguintes:

Jornada de trabalho individual — Substituicdo do horario de trabalho por uma hora de inicio e de fim,
tendo a opgao de atribuir uma classe de plano de horario de trabalho diario diferente da atual.
Plano de horario de trabalho diario — Substituicido do horario de trabalho diario do colaborador por

outro horario diario disponivel a nivel dos dados mestre. Este caso é particularmente importante para o caso

de uma troca de um turno para um periodo curto de tempo (1 dia).

Intervalo — Substituicdo do intervalo atual por uma escala de intervalo pré-definida, ou por um novo

intervalo definido ad hoc através de uma hora de inicio e hora de fim.

efetuar deve preencher os campos de cada “caixa”. As modalidades de substituicdo disponiveis sdo as
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Regra do plano de horario de trabalho — Substituicdo do horario atual por uma nova regra do plano

de horario de trabalho. Alternativamente, também é possivel associar a regra do plano de horario de um

outro colaborador para o periodo atualmente definido.

Tipo de dia — Substituicdo do tipo de dia atual por um novo tipo de dia. O Tipo de dia determina a

relevancia de pagamento de um determinado dia de calendario.

Abaixo é fornecida a explicagdo dos campos relevantes do infotipo 2003 — Substituigbes, para o

contexto da solugao implementada no SIGRHV.

# Campo / Operagao Valores Comentarios
Datas de validade (“valido de” e Periodo de substituicdo do
1. “valido até”) horario.
Se substituigdo de horario — 01,
2. Tipo de Substituicdo Tipo de substituicéo. se substituicao de turno — 02, se
tolerancia de ponto — 03.
Jornada de trabalho individual
Hora de inicio e fim do horario de trabalho
3 Hora )
) substituto.
O sistema atribui o registo ao dia
) ) Cddigo de dia anterior, indica que o registo | da hora de inicio, excepto
4 Dia anterior . o . ) .
) ira ser atribuido ao dia anterior. quando este campo esta
preenchido com um pisco.
Estao convencionados 0s
seguintes valores:
0 - dia de descanso
. complementar (tipicamente um
. Classe de plano de horario de trabalho
Cl.plan.HorTrab.diar . Sabado)
5 diario ) o
) 9 — dia de descanso obrigatério
(tipicamente um Domingo)
1 —horarios (diferente de jornada
continua)
2 — horarios jornadas continuas
Plano de horario de trabalho diario
6. PIn.Horar.Trab.diar Plano de horario de trabalho diario
] . Agrupamento da subarea de recursos - -
7 AgrpPIHorarTrabDiar. o Valor nado editavel
) humanos para o plano de horario diario
y Variante de um plano de horario de
8 Var.PIHor.trab.diar. o
) trabalho diario
Intervalos
. Este campo serve para indicar periodos de
9 Escala de intervalo ] )
) pausa (através de um plano de intervalo)
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diferentes do periodo de pausa do horario

de substituigao.

1° Intervalo e

Estes campos tém a finalidade de atribuir

10. |2° Intervalo intervalos de tempo de pausa diferentes do
periodo de pausa do horario de trabalho.
Renumerado Duragéo do intervalo que é remunerado
11.
B Duragdo do intervalo que ndo é
12. | N&o remunerado
) remunerado
Regra do plano de horario de trabalho
Se inserir a Regra do PHT, os
outros campos da substituicdo
com base em uma regra do
] Regra de plano de horario de trabalho | plano de horario de trabalho sédo
13. | Regra pl.horar.trab. )

) (PHT). automaticamente apurados e
acrescentados pelo sistema. No
entanto, convém ter atencédo ao
codigo do calendario de feriados.

14. ||DCalendarioFeriados Cédigo do calendario de feriados
Agrupamento de subareas de recursos | O agrupador 1 é utilizado para
15. | Agrup.SubgrpEmps humanos para planos de horario de |pessoal civil e o agrupador 2
trabalho para militares.
. Agrupamento de subarea de recursos )
16. |Agrupam.subarea HR Valor por defeito 19.
) humanos.
Ao preencher o n° pessoal, o
sistema irda imputar como
substituicdo a regra do plano de
] o horario de  trabalho  do
17. | Como n° pessoal Numero do empregado a substituir )

) colaborador selecionado.
Quando este campo é
preenchido os campos 13, 14, 15
e 16 surgem automaticamente.

(vazio) Trab/remunerado;
. Indicar qual o tipo de dia para o
) ) 1 - Livre/pago; i
18. | Tipo de dia . _ qual estd a efetuar a
) 2 - Livre/n&o pago; L
) ) substituicao.
3 - Livre/dia espec
. ~ . .
Selecione o botao "= para o sistema assumir os novos dados.
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2.14. Alertas

Os alertas definidos permitem registar o tipo de data, por exemplo o fim de licenca para estudos e
respetiva data, bem como um lembrete que servira de aviso ao fim do mesmo. De forma a controlar os

prazos/data introduzidas esta disponivel o relatério standard Sintese de Datas.

2.14.1. Monitorizagao de prazos

E possivel criar a monitorizagdo automatica de tarefas para diversas atividades de Recursos
Humanos. Apds selecionarmos o tipo de tarefa e a data de prazo é proposta automaticamente a data para o
lembrete.

Menu HR — Recursos Humanos - Dados Mestre > Registo > Atualizar

Cddigo de Transacado | PA30

Para criar um registo de monitorizagao de prazos, deve entrar na transagédo PA30, escolher o infotipo

0019 — Monitorizagao de Prazos, subtipo 22 e selecionar o botao O .
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Maniton‘zagé'adepra&‘ar
H B &

Contr. [19000010 50032658 10993010 +|

iy
| e |
M pessoal 199959010
Mome IFJ'.\E«:leric:a Maria da Silwva Gomes Mendonca

—
Grupo empreg 3| Civis - CTFP

SubgrpEmprag. [31] CTFP indetermina.. Posto/Cat.

= | e | .
Area RecsHum |1100| Secretaria Geral ..

000117| Técnico Superior Principal

| Tarefa
I o
Tipo de datas/prazos P2 Junta - Doenca 'J

Data em 4

| Lembrete

Cddigo processamento

| Data nova 0

Data de lembrete

Interv.prévio/post. ' ' Especifico de tipo de datas/prazos e
| Observacies o |
# Campo / Operagao Valores Comentarios
Tarefa
Tipo de datas/prazos 22 Junta — Doenga Manter o dado.
2. | Dataem Entrar a data do prazo.
3. Cddigo processamento Data nova
Lembrete
4. | Data de lembrete
Caso pretenda definir um prazo prévio
5. Interv.prévio/post. ou posterior para o sistema lembrar a
data indicada.
Operador de tipos de n . Indica se o aviso de compromisso deve
6 Especifico de tipo de datas/prazos )
) datas/prazos ocorrer antes ou depois da tarefa.
Observagdes
~ Pode introduzir o comentario que
7 Observagoes
) pretender.
8. | Guardar =
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2.14.2. Relatorio sintese de datas

O controlo dos “alertas” registados deve ser efetuado recorrendo ao relatério denominado Sintese
de Datas. A execugao deste relatdrio permite ao utilizador monitorizar, com uma antecedéncia temporal que

considere satisfatoria, os prazos de atividades que podem ter como consequéncia determinadas acoes.

HR — Recursos Humanos > Gestao de Pessoal &> Assiduidades - Relatorios
- - Sintese de datas

Cddigo de Transagdo |S_PHO_ 48000450

Menu

Sintese de datas
@ & )=
m[}utms seleciies ” 5 Ajudas p/pesquisa 5 Estrutura org. ‘
Periodo
O hoje (#)Més corrente () Ano corrente
") AtE hoje ") A partir de hoje o
(") putro periodo
Periodo selecio dados ZI _: até
Periodo selecdo pessoas % ) até i

Selecio

H® pessoal 9
Status da ocupacio e

Area de recursos humanos

CECCen

Subdrea rec.humanos

Grupo empregados

Subgrupo de empregados

Delimits.do programa
Tarefa te

W ©
Data de lembrete e até
Q&

[=1]

[of=[e[<[*]

Tipo de datas/prazos até
Cddigo de processamento até Q
Encarregado para pessoa ate |

| Forma de saida

=
I SAP List Viewer
") Lista ABAP () Exibicdo como tabela @
() Grafico (IProcessamento de texto
_ Andlise ABC (IPlaniha eletrdnica

i Sisterma info executiva EIS

) Arquivo files

() Gravar com ID
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# Acao do utilizador Valor Comentario
) . R Deve selecionar “Més corrente” para analisar
1 Selecionar Periodo <Més corrente> )
) todos os alertas do més.
Selegéo
E possivel inserir o n° de pessoal, ou colocar
5 Selecionar N° de pessoal <N° pessoal> um intervalo de nimeros de pessoal, na
et i [
opcéo selecdo multipla .
E possivel efetuar a selegéo por Status da
Selecionar o Status da = . -
3 <Status da ocupacido> ocupacéo. Pode pesquisar os varios status
) ocupagao 9
na ajuda de pesquisa =
E possivel inserir a Area de Recursos
Selecionar Area de <Area de Recursos Humanos, ou colocar um intervalo de Areas
4. Recursos Humanos Humanos> de Recursos Humanos, na opgao selegao
multipla | = |
E possivel inserir a Subarea de Recursos
Selecionar Subarea de Humanos, ou colocar um intervalo de
5. Recursos Humanos <Subarea rec.humanos> Subareas de Recursos Humanos, na opgéo
o [
selegdo multipla .
E possivel inserir o Grupo empregados, ou
6 Selecionar ° Grupo <Grupo empregados> colocar um intervalo de Grupo empregados,
) empregados |?|
na opgao selegao multipla .
E possivel inserir o Subgrupo empregados,
Selecionar o Subgrupo de <Subgrupo de ou colocar um intervalo de Subgrupo
7. empregados empregados> empregados, na opgao selegdo multipla
(=]
Delimits. do programa
E possivel efetuar a selecdo por data de
8 Selecionar a data de prazo <Tarefa> prazo da tarefa, ou por intervalo de datas, na
’ da Tarefa I
o cotocso i [ 5]
opgao selegao multipla .
E possivel efetuar a selecdo por data de
9 Selecionar o Data de <Data de lembrete> lembrete, ou por intervalo de datas, na opgao
) lembrete
o [
selecéo multipla .
E possivel efetuar a selecéo por tipo de
10 Selecionar o Tipo de <Tipo de datas/prazos> data/prazo, ou por varios tipos, na opgao
) datas/prazos e
o [
selecao multipla .
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E possivel efetuar a selegéo por codigo de
11 Selecionar o Codigo de <Cédigo de processamento, ou por varios codigos, na
’ processamento processamento> ?
opgao selegdo multipla | |
12. | Selecionar Forma de saida <SAP List Viewer>
13. Executar (b
2.15. Movimentos e Guias de Marcha

No &mbito deste processo, apenas serdo abordados os movimentos associados a diligéncias por

motivos de servigo, consultas médicas, hospitalares, inspec¢des e reunides (correspondentes a movimentos

de “curta duragao”, isto é, que nao implicam uma nova colocagéo do individuo).

O tipo de movimentos mencionado necessita da emissédo de guia de marcha. Para tal, o utilizador

deve criar o IT ‘“Informagdo sobre Movimentos/Mobilidades”, mais precisamente o subtipo

Diligéncias/Destacamentos, para o individuo em questéo.

2.15.1. Criar Registo Informagao sobre Movimentos/Mobilidades

Menu

HR — Recursos Humanos - Dados Mestre - Registo > Atualizar

Cddigo de Transacao | PA30

Para criar um registo de Movimentos e Mobilidades, deve entrar na transagéao PA30, escolher o infotipo

9011 — Movimentos/Mobilidades, subtipo 0004 e selecionar o botao O .

Sistema Integrado de Gestdo

Pag.: 50/111



MAN2016RHV07 Assiduidades

& FdE C@e CHE DL BRE @0
Movimentos mobilida c@ criar
e
H B L
NP pessoal 19938010 Contr. 19999010 50032658 19999010
Naome Frederica Maria da Silva Gomes Mendonga

Grupo empreq |3 Civis - CTFP

Area RecsHum 1100 Secretaria Geral ..

SubgrpEmprg. |31 CTFP indetermina.. Posto/Cat.

Vilido 4 até

Movimentos mobilidades

Unidade Destino
Unidades destino externas

Diligéncias/Destacamentos
Data prevista de marcha
Hora prevista de marcha
Despacho autorizador
Modalidade de transporte
Missdo 3 desempenhar

Status Movimento
Data limite para movimento

00117 Técnico Superior Principal
I

s O

00:00:00
&

-0

9 o

(~] o)

# Campo / Operagao Valores Comentarios
1. Datas de validade (“valido de” e “valido até”) e.g 01.01.2015
2. Unidade Destino
3. Unidade Destino externas

Diligéncias/Destacamentos

4, Data prevista de marcha

5. Hora prevista de marcha

6. Despacho autorizador

7. Modalidade de transporte

8. Miss&o a desempenhar A preencher e.g.33
9. Status Movimento

10. Data limite para movimento

11. Guardar =l
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2.15.2.

Emissao da guia de marcha

Menu

HR — Recursos Humanos - Gestdo de Pessoal > Assiduidades - Relatorios

- Dados necessarios a elaboragao da Guia de Marcha

Cddigo de Transagao

ZHR_T_Q0030

Dados necessarios a elaboracio da Guia de marcha

T [ J=[ <& Estrutura organiz. <» Ajuda para pesquisa

do

Perindo de andlise ¥ Ano atual -| 55 0

Condigdes de selecio
N® pessoal
Status da ocupacio
Area RecursosHumanos
Subdrea rec.hurmanos
Grupao de empregados
Subgrupo empregados

Delimits.do programa
N2 pessoal
Area de recursos humanos

Subarea de recursos humanos

Grupo de empregados
Subgrupo de empregados

Tipo da identificacao (tipo 1D

Forma de saida

(®)SAP List Viewer

até ﬂ
até || ﬂ
até [ | ﬂ
até ||
até | |
até A

R, UE

o
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# Acéo do utilizador Valor Comentario
, ’ Deve selecionar “Ano atual” para analisar todos
1. Selecionar Periodo <Ano atual>
dados do ano.
CondicBes de Selecao
E possivel inserir o n® de pessoal, ou colocar um
> Selecionar N° de pessoal <N° pessoal> intervalo de nimeros de pessoal, na opgéo
o =
sele¢do maltipla | |
E possivel efetuar a selecdo por Status da
Selecionar o Status da N . -
3 <Status da ocupagio> ocupacdo. Pode pesquisar 0s varios status na
' ocupacédo :
. . gl
ajuda de pesquisa i)
E possivel inserir a Area de Recursos Humanos,
Selecionar Area de Recursos | <Area  de Recursos . i
4 ou colocar um intervalo de Areas de Recursos
' Humanos Humanos> |?|
Humanos, na opg¢ao selecdo multipla .
E possivel inserir a Subarea de Recursos
Selecionar  Subarea  de Humanos, ou colocar um intervalo de Subareas de
<Subj . > ~ ~ -
S. Recursos Humanos Sbarea rec.numanos Recursos Humanos, na opgdo selegdo mdlltipla
(=]
E possivel inserir o Grupo empregados, ou colocar
lecionar r . x
6 Seleciona 0 Grupo <Grupo empregados> um intervalo de Grupo empregados, na op¢do
' empregados |?|
selegdo multipla .
E possivel inserir 0 Subgrupo empregados, ou
lecionar r < r .
7 Selecionar 0 Subgrupo  de | <Subgrupo de colocar um intervalo de Subgrupo empregados, na
' empregados empregados> |?|
opcao selecao mdltipla .
Delimits. do programa
E possivel inserir o n® de pessoal, ou colocar um
8 Selecionar N° de pessoal <N° pessoal> intervalo de nimeros de pessoal, na opgéo
selegao multipla | = |
E possivel inserir a Area de Recursos Humanos,
lecionar Ar Recur <Ar Recur . ;
9 Selecionar Area de Recursos ca de ECUrSOS 1 ou colocar um intervalo de Areas de Recursos
' Humanos Humanos> |?|
Humanos, na opgao selecao multipla :
Selecionar ~ Subarea  de . E possivel inserir a Subdrea de Recursos
10. <Subarea rec.humanos> _
Recursos Humanos Humanos, ou colocar um intervalo de Subéreas de
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Recursos Humanos, na opgdo selecdo multipla
(2]
E possivel inserir o Grupo empregados, ou colocar
11 Selecionar 0 Grupo <Grupo empregados> um intervalo de Grupo empregados, na opgao
' empregados =
selecdo maltipla | |
E possivel inserir 0 Subgrupo empregados, ou
12 Selecionar o Subgrupo de | <Subgrupo de colocar um intervalo de Subgrupo empregados, na
" | empregados empregados> =
opcao selecdo mdltipla | |
E possivel efetuar a selecdo por tipo da
i3 Selecionar o Tipo da | <Tipo da identificacdo (tipo identificacdo, ou por Varios tipos, na opgAo
" | identificagdo (tipo ID) ID)> o
selegao multipla | |
14. | Executar (L
2.15.3. Criar Registo indice de Documentos

Com o objetivo de identificar os documentos arquivados no PIND fisico e de forma a facilitar a

pesquisa dos mesmos sempre que necessario, estes seréo registados no IT “indice de documentos”.

Apds o primeiro registo do individuo no sistema e sempre que necessario, o utilizador devera efetuar

um registo deste infotipo por cada documento que integrara o PIND fisico do individuo.

Menu

HR — Recursos Humanos - Dados Mestre > Registo > Atualizar

Cddigo de Transagao

PA30

Para criar um registo no indice de documentos, deve entrar na transagdo PA30, escolher o infotipo

9009 - indice de documentos, subtipo 0001 para civis e 0003 para militares e selecionar o bot&o O .
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Indice de documentos r
]

Ne pessoal 19999010 Contr. 19099010 50032658 19999010~ |@|
Nome Frederica Maria da Silva Gomes Mendonca o
Grupo empreg (3| Civis - CTFP Area RecsHurn 11100/ Secretaria Geral

SubgrpEmprg. |31 CTFP indetermina.. Posto/Cat. 000117 Técnico Superior Principal

0 Tt

vido | ace | o
{5 )

indice de documentos

NO sequencial 3 9
Tipo de documento 9 e

Data do documento

Descrigdo e
Observagdes @

# Campo / Operagao Valores Comentarios

1. |Valido de/ Valido até

2. | N°sequencial Atribuido automaticamente.

3. | Tipo de documento e.g. 38 — Guia de marcha

4. |Data do documento

5. | Descricéo

6. |Observagdes
Apds a gravagdo sera associado

7. | Gravar = ao registo um ndmero
sequencial.

2.16. Criar contingentes de auséncia

Este infotipo € usado para gerir os direitos a auséncia. Os contingentes de tempos contém um

determinado numero de dias ou horas, durante as quais os colaboradores estao autorizados a ficarem sem

trabalhar, por exemplo no periodo de férias.

Menu

HR — Recursos Humanos - Dados Mestre - Registo > Atualizar

Cddigo de Transacao | PA30
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Para criar o contingente de auséncia para um colaborador, através da transagdo PA30, selecione o

colaborador para o qual pretende criar o contingente, escolha o infotipo 2006 — Contingentes de Auséncias

e o respectivo contingente no campo do subinfotipo, recorrendo a ajuda de pesquisa.

Atualizar dados mestre HR

O & & MO8 T
Ne pessoal 19993010 Contr. 10000010 50032658 19999010 ~
MNome Frederica Maria da Silva Gomes Mendonga |Tit |Dr.?

Grupo empreg

SubgrpEmprg. 31| CTFP indeterminado  Po

3| Cwis - CTFP Area Rh 1100
000117| Técnico Superior P ..

sto/Cat.

Secretaria Geral (S..

" Dados organizacionais P Dados pessoais  © Cdlculo bruto - Cdlculo liguide ¢ Dad... B

Texto do infotipo 5. Periodo
Atribuicdo organizacional o “~ || ()Periodo
Dados pessoais ¥ de até
Hordrio de trabalho 4 IHaje (") Semana atual
Dados do contrato o Otudo ("ymés atual
Dados internos da empresa ) desde hoje ) Oltim.semana
()até hoje ) 0ltimo més
O periodo atual (ana corrente
- [E Selecio
| Selecio direta |
Infotipo 2006 Tp.
e clique em [ para criar o contingente.
& @ e@@ BHE Ohod EE @
Contingentes de ausé, criar

H B L | T een
Mo pessoal 18993010

[ valores propostos Aloc

o de hordrio de trabalho individual

Confr. 19999010 50039651 19999010

. —_— K6
Vilido 01012036 Jate  [31.03.2016 o

Contingente de auséncias
Tipo

Hora

M@ contings.

Deducdo

Inicio da deducdo

Fim da dedugdo

4,00000
0,00000

04.01.2016
—
04.01.2016

2 Ded.neg.até 0,00000

Em seguida estéo disponiveis os seguintes campos para preenchimento:
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# Campo / Operagao Valores Comentarios
Inserir a data de validade do
1. Val. desde e Valido até Validade do contingente )
contingente.
Selecionar na ajuda de
2. Tipo Tipo de contingente a criar. pesquisa o] contingente
pretendido.
Estes intervalos sinalizam o
Hora
3. Hora de inicio e Hora de fim tempo de direito de tempo

ganho para auséncia.

] ) Inserir o numero de total de
) Numero total de dias/horas do .
4. N° contingentes . dias ou horas que o
contingente . ]
contingente devera ter

E exibido o numero de dias j&

5. Dedugao N° dias/horas deduzidos ) .
deduzido no contingente.
Inserir o intervalo de datas até
- _ . i _ a qual contingente pode ser
Inicio de Dedugéo e Data de inicio e fim de dedugéo de ) ) )
6. ) ) deduzir. A data de fim pode ir
Fim Deducéo contingente
além da data de validade do
préprio contingente.
7. Gravar [
Notas:

1) Se pretender bloquear o registo do contingente devera selecionar a opgao & .
2) Tal como nos outros infotipos também € possivel criar um contingente por cépia, clicando em m,

Modificar um contingente, clicando em 4 , ou eliminar um contingente clicando em ] .

3) O subtipo 61 — Descanso compensatorio € gerado automaticamente pela avaliagdo de tempos.

2.17. Registo de faltas, férias e licengas

O registo de grande parte das auséncias devera ser efetuado via portal do colaborador, no entanto

é também possivel efetuar o registo de auséncias no sistema SAP.

O Infotipo 2001 serve para criar / alterar / eliminar / bloquear registos de auséncias.

As auséncias sao periodos de tempo de trabalho teérico (horas ou dias), em que o empregado esta
ausente, e por isso o trabalho que esta planeado e definido para esse empregado nao foi cumprido.

Apébs a gravacao de um registo de auséncia o sistema exibe uma mensagem com o Decreto de Lei

que sustenta a auséncia.
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Estao definidos limites de auséncia para os tipos de auséncia 1004 — Por conta do periodo de férias

do ano seguinte (P/conta fer ano seguinte) e 1010 — Por conta de férias do ano corrente (P/conta fer ano

corrente). Sendo assim, apenas € permitido o registo de 2 dias ou quatro meios dias destes tipos de auséncia

por més. Anualmente apenas & permitido registar um total de 13 dias das auséncias referidas. Sempre que

se pretenda introduzir além destes limites o sistema devolve uma mensagem de erro: “N&o é permitido mais

de 2 dias ou 4 meios dias de auséncia por més” ou “O limite 13 dias de auséncia foi atingido”.

2.171.

Registo de Falta Doencga Incapacitante

Menu

HR — Recursos Humanos - Dados Mestre - Registo > Atualizar

Cddigo de Transagao

PA30

Para criar um registo de auséncia deve-se escolher o infotipo 2001 - Auséncias e selecionar o

botao O .

Ira aparecer a janela seguinte, onde se deve escolher o tipo de auséncia a criar e clicar em .

[= Subinfotipos para nfotipo “Auséncias™ (2) 100 Entradas encontradas x

EOOGERER

19
19
19
19
19
19
19
19
19
19
19
19
19
19
19
19
19
19

%
19
19

19
19
19
19
19
19
19
19

|
-

TpAus  Txt.tipo presenca/ausén.

1135
1137
1139
1141
1143
1145
1147
1149
1151
1153
1155
1157
1159
1161
1163
1165
1167
1170
T
1174
1177
1179
1183
1189
1191
1193
1195
1199

Lic.p/ necess. e urgéncia
Licenca de convalescenca
Disp. doacdo de sangue
Dispensa por socorrismo
Disp.cumprim.obrigacies
Disp. provas concurso
Licenca especial FND's
Lic.Esp.Part.Miss.Hum.Paz
Lic.Esp.AcgCoop. Tec.-Mi.
Auséncia degitima
Desergao

Pena suspensao servico
Ex.mandato ef. conc.pr.el
Ex.mandato efectivo

No cumprimento de penas
Provas estabelec.ensino
Doenca
IntHosp/CirurgAmb/ Tubercu
Doenga incapacitante
Reabiitaio profissional
Folga de servico

Descanso compensaténio
Doenca profissional

Trat Amb Result Acid Serv
Tit Org Soc Assoc Pais
Enc Edu membro Admin Esco
Lic Parental Inical-M3e
Auséncia por Justificar
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o & 2 | T [Erkno de hordrio de trabalho individual
M pessoal 153993010 Contr.
et —————
vilido I_n-1.n1.:z|:11r51_I até  [04.01.2016 o
Ausénca

&

-

Auséncias criar

Tipo de auséncia oenca incapacitante

Hora
Horas de auséncia
Dias de auséncia

Dias de calenddrio

Cilculo das folhas de pagamento

g, 00

Q@

Hrs.processds.FP

Dias Proc.flh.pgto.

A8 ¢a@ SHE =

=%}

19999010 50032

[¥todo o :;e

Campo / Operagao

Valores

Comentarios

Valido de / Vélido até

Datas de validade da auséncia

Tipo de auséncia

Este campo esta preenchido,
como o tipo de auséncia
anteriormente

de

selecionado
de

auséncia).

(janela subinfotipo

Hora

Hora de inicio e fim da auséncia.

Este campo s6 deve ser

preenchido se a auséncia nio for

de dia completo.

Horas de auséncia

Horas totais de periodo de auséncia.

Este

automaticamente.

campo ¢é preenchido

Dias de auséncia

Nuamero de dias de auséncia de acordo com o

horario de trabalho.

Este campo €& preenchido

automaticamente.

Dias de calendario

Namero de dias entre o inicio e o fim do

registo.

Este campo €& preenchido

automaticamente.

Dia ant.

Para selecionar nos casos em que o registo

deve ser atribuido ao dia anterior.

O codigo de dia anterior da
gestao de tempos indica que o
registo ird ser atribuido ao dia
Esta

sobretudo relevante no caso de

anterior. situacdo €
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planos de horario de trabalho
diario de mais de um dia (por
exemplo, das 22:00 as 06:00

horas).

Todo o dia

Quando o registo perfaz um dia inteiro de

Este campo €& preenchido

trabalho. automaticamente.
Este campo €& preenchido
9. Hrs.processds.FP )
automaticamente.
) Este campo € preenchido
10. | Dias Proc.flh.pgto. )
automaticamente.
11. | Gravar [

Tendo em atencdo que qualquer introduc&o de registos podera implicar um célculo retroativo no

processamento de salarios, por exemplo, redugéo de um subsidio de refeigao ja pago, o sistema pode exibir

uma mensagem de aviso

/My Entrada para histdrico da folha de pagamento (cilculo retroativo)

aplicavel. Premir Enter de modo a aceitar a mensagem. Selecione o botao

, quando

para gravar os dados.

Nota: Caso exista uma colisdo em termos de datas/horas entre o novo registo e um registo ja existente, o

sistema podera avisar que existe colisdo.
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[ Colisdo infotipos de tempo x

Nome Frederica Maria da Silva Gomes Mendonga
Grupo empreg |3 Civis - CTFP Area RecsHum |1100| Secretaria Geral ..
SubgrpEmprg. |31 CTFP indetermina.. Posto/Cat. 000117| Técnico Superior Principal

Req.a ser gravado

Cd... Inicio Fim de até Inftp  InfoTp Tipo  Subinfotipo

(1 11.01.2016 11.01.2016 2001 Auséncias 1001 Férias -
Colisies com

Cd... |Inicio Firn de até Inftp | Infotipo Tipo | Subinfotipo

@) 11.01.2016 11.01.2016 2001 Auséncias 1167 Doenga

Blaafa] e [ L

Consoante as regras de prioridade definidas:

[m O novo registo ndo podera ser gravado, sendo necessario proceder a sua retificacao temporal para que
o registo seja aceite;

H O registo ja existente sera delimitado/eliminado, de modo a assegurar que a colisdo deixe de se
verificar;

@ Podera ser visualizado o registo onde se verifica colisdo, permitindo, no entanto, a gravagao do novo
registo.

@ Caso o individuo possua uma medida de suspenséo (e.g. licenca sem vencimento) ndo devera

ser registada uma auséncia no periodo coincidente.

2.17.2. Bloquear / Desbloquear registo de auséncia

Caso pretenda que um registo de auséncia ndo tenha efeito na assiduidade / vencimento de um
determinado periodo deve bloquear o registo. Posteriormente, quando for necessario que tenha efeito deve

desbloquear o registo.
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Para bloquear ou desbloquear um registo é possivel através da tela de modificar, clicando em

“Processar” e depois em “bloquear/desbloquear”.

o)
Ou através da tela de sintese (<), selecionar o registo e clicar em & .

Auséncias Lista
D2 o &)
No pessoal 19999010 Contr. 10000010 50032658 19990010 +| [%|
M Selecio |01.01.1200] até [31.12.9999 Tipo '
| Auséncias
Inicio Firm Ti... | Txt.tipo presencafausén. de até  |CDiasAus. Hoifd
T !
.,h&l.ﬂl.!ﬂlﬁ J11.II]1.2IZI1En 1167 Doenca 1.00 =
10.12.2015 10.12.2015 1004 P/conta fer ano seguinte 09:00 13:00 0,50 ]
# Campo / Operagao Valores Comentarios
1. Bloquear [Ell
Apés selecionar o registo e selecionar o botao Bloquear aparece a seguinte tela:
& 40 ¢ EHE oDo8 BE @
Auséncias Blogquear o
| ‘2 i Plano de hordrio de trabalho individual Alocacdo de atividade  Atribuicdo de cu
Ne pessoal 3‘9999”103 contr. 19999010 50032658 19999010 ~| %7
Vilido 11.01.2016 a3té [11.01.2016| Mod. |04.01.2016| DE001162 =)
Auséncia
Tipo de auséncia 1167 Doenga
Hora -
Horas de auséncia &,00 7]
Dias de auséncia 1,00
Dias de calenddrio 1,00
Célculo das folhas de pagamento
Hrs.processds.FP 8,00
Dias Proc.fih.pgto. 1,00
# Campo / Operagao Valores Comentarios
1. | Gravar ]
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2.17.3. Registo de auséncia com sobreposi¢ao na pausa

Nos horarios com pausas alargadas o sistema assume a totalidade da pausa, o que por vezes pode
levar a ndo contabilizagdo da auséncia com o nimero de horas espectavel.

No momento em que se efetua o registo da auséncia com sobreposigéo na pausa, o sistema devolve
a seguinte mensagem: “Periodo de auséncia sobreposto com pausa de almog¢o”. Caso deva considerar o

periodo de almocgo tem de ser efetuado um registo no infotipo 2003 para identificar a pausa real e nesse

caso o numero de horas de auséncia ja ficara correto.

Para criar um registo de auséncia deve-se escolher o infotipo 2001 — Auséncias e selecionar o

botao O .

Ira aparecer uma janela, onde se deve escolher o tipo de auséncia a criar e clicar em .

& ~ B @@ CHE Do BE @
Auséncias criar

e [ &2 | [0 Orkno de hordrio de trabalho individual Alocacdo de atividade  Atribuicdo d
NO pessoal 10000001 Contr. 10000001 50000035 10000001 = |@|
Vilido 14.01.20186 até 14.01.2016

Auséncia

Tipo de auséncia 10149 Sit.educativg fiho menor

Haora 0g9:00 - |13=00 6[ 3 ant

Horas de auséncia 3,00 e 1 Todo o diz

Dias de auséncia 0,38

Dias de calendario a, o

Consumo contingente

/¥ Periodo de auséncia sobreposto com pausa de almogo

# Campo / Operagao Valores Comentarios

Este campo s6 deve ser
1. Hora Hora de inicio e fim da auséncia. preenchido se a auséncia nio for

de dia completo.

Este campo € preenchido

2. Horas de auséncia Horas totais de periodo de auséncia. )
automaticamente.
3. Gravar [
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Para criar um registo de substituicdo, deve-se entrar na transacdo PA30, escolher infotipo 2003 —

Substituigcdes, subtipo 01 e selecionar o botao O .
& B Q@ CHE T o8 BE @
Substituicoes criar o

im B 2 [ [rkno de horrio de trabalho individual Alocacdo de atividade  Aftribuicdo de ¢
N° pessoal 10000001 Contr. 10000001 50000035 10000001~/ [%)
Vdlido 14.01.2016| gaté |14.01.2014 0
Tp.substit. 01|  Substituicdo 9 Horas substituicao a,00

Jornada de trabalho individual

Hora - ["|Dia anterior
Cl.pln.HorTrab.didr a,

Plno de hordrio de trabalho didrio

PInHorar. TrabDidrio AagrpPIHorarTrabDidr. 19
Var.PHor.trab.dir. =)
Intervalos
I it
Escala de intervalo LPnnTLe
12 intervalo = Remunerado Mdo remun.
2% intervalo = Remunerado Mdo remun.
# Campo / Operagao Valores Comentarios

Datas de validade (“valido de” e

“vélido até”)

01 — Substituicao

2 Tipo de Substituicéo
) 02 — Substituigao por turno

Este campo seve para indicar periodos de pausa
3. Escala de intervalo (através de um plano de intervalo) diferentes do

periodo de pausa do horario de substitui¢cdo.

4. | Gravar ]

Apds gravar surge a mensagem de aviso em baixo, deve clicar em .

Sistema Integrado de Gestdo Pag.: 64/111



MAN2016RHV07 Assiduidades

[ Colisdo infotipos de tempo

Nome Raguel Silva

Grupo empreg |2 Civis - Nomeacdo

SubgrpEmpra. [21] Nom.definitiva

Reg.a ser gravado

Co... Inicio Firn de
D 14.01.2016  14.01.2016
Colisdes com

Cd... | Inicio Fim de

(¥) 14.01.2016 14.01.2016 09:00 13:00

Area RecsHum 1100/ Secretaria Geral ..

Posto/Cat. 000002 Marechal
até Inftp | InfoTp Tipo | Subinfotipo
2003 Substituictes 01 Substituigao -
até Inftp |Infotipo Tipo | Subinfotipo
2001 Auséncias 1059 Consulta pré..

sacrecs |

Apbs o registo no infotipo 2003 deve aceder novamente ao registo de auséncia criado no infotipo

2001 e modificar.

Para modificar um registo de auséncia deve-se escolher o infotipo 2001 — Auséncias, selecionar o

tipo de auséncia e clicar no botao & .

& -

JH @@ SHE Do BE @

Atualizar dados mestre HR

O ¢ D0 2

M2 pessoal

e
I_mmmnml D/ contr.

10000001 50000035 10000001

e

Mome Raguel Silva
Grupo empreg

SubgrpEmpra.

" Dados pessoais } Dados organizacionais  + Cdlculo bruto ¢ Hordrios de trabalho

2 s - Nomeagdo
21| Nom.definitiva

Texto do infotipo

Medidas

Dados bancdrios

Atribuicdo organizacional
Familiares

Dados pessoais

Documentos de Identificagdo
Deficiéncia

Enderegos

Dados fiscais

Selecdo direta

Tit |Eng.?
Area Rh 1200]  Secretaria Geral (5..
Posto/Cat. 000002 Marechal
[+]

G Perioda
¥ = || ()Periodo

e de até
1’4 “IHoje ) Sermana atual
v Otudo () més atual
v (" desde hoje () Ultim.semana

(até hoje () Ulimo més

(O periodo atual ()ano corrente

=] Selecdo

L P

-

Infotipo Auséncias

Tp. |10539) Consulta pré-natal
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Apés entrar no registo deve dar um Enter, surgirad entdo a seguinte mensagem de aviso, onde deve

clicar em

[ Colis3o infotipos de tempo x
Mome Ragquel Silva
Grupo empreg |2 Civis - Nomeacdo  Area RecsHum 1100 Secretaria Geral ..
SubgrpEmprg. 21| Nom.definitiva Posto/Cat. 000002| Marechal
Reg.a ser gravado
Co... Inicio Fim de até Inftp | InfoTp Tipo | Subinfotipo
[0 14.01.2016 14.01.2016 09:00 13:00 2001 Auséncias 1059 Consulta pré-na.. =
Colisies com
Cd... Inicio Fim de até Inftp |Infotipo Tipo | Subinfotipo
(V) 14.01.2016 14.01.2016 2003 Substituicies 01  Substituigdo
@

O numero de Horas de auséncia fica alterado para quatro horas.

& B¢ CHE SDioo RE @
Auséncias modificar
[ 2 &2 T Hrkne de hordrio de trabalho individual Alo Atribuicdo ¢
NZ pessoal 10000001 Contr. 10000001 50000035 10000001+
Vilido [14.n1.201613te' 14.01.2016 Mod. |11.01.2016|DE001162
Auséncia
Tipo de auséncia 1059 Consulta pré-natal
Haora 09:00| —|13:00| []Di ant
Horas de auséncia 4,00 [JTodo o dia
Dias de auséncia 0,50
Dias de calendario 0,00
Consumo contingente
# Campo / Operagao Valores Comentarios
o . i o Este campo é preenchido
1. Horas de auséncia Horas totais de periodo de auséncia. )
automaticamente.
2. | Gravar [
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2.18. Criar Contingentes de Presencga

Este infotipo € usado para gerir os direitos ao trabalho suplementar. Os contingentes de presencas

contém um determinado numero de dias ou horas, durante as quais os colaboradores tém trabalho

extraordinario por aprovar ou aprovado.

Menu HR — Recursos Humanos - Dados Mestre > Registo > Atualizar

Cddigo de Transagao | PA30

Para criar o contingente de presenca para um colaborador, através da transagédo PA30, selecione o

colaborador para o qual pretende criar o contingente, escolha o infotipo 2007 — Contingentes de Presencas

e o respetivo contingente no campo do subinfotipo, recorrendo a ajuda de pesquisa.

Atualizar dados mestre HR
O« D3 2

Ne pessoal 13933012 Contr. 19999012 50036718 19990012 ~| [ ¢ |
Mome LNR MRRIZ COSTR HERMENEGILDO Argt.? -
Grupo empreg 3 Civis - CTFP Area Rh 1100 Secretaria Geral (S..
SubgrpEmpra. 31 CTFP indeterminado  Posto/Cat. 000383| Assistente técnico
.~ Geral } Dados organizacionais ~ Dados pessoais  © Vencdmentos + Dados de t... E”@
Texto do infotipo 5.. Periodo
Medidas v = || (= Periodo
Medidas publicadas h de até
Monitorizagdo de prazos w “'Haoje ~iSermana atual
Especificacties da data 1" Titudo ~més atual
indice de documentos w ~ desde hoje il seaa
(até hoje ") Utkimo més
(" periodo atual “Jano corrente
— |E| Selecdo
Selecdo direta
Infotipo Contingentes de presenca Tp. Z| ]

e clique em O para criar o contingente.
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& -

Contingentes de prese criar

% 2
L
MO pessoal 195999012
I Tt
Valido I_zz.nz.znlﬁl_I até

Contingente de presencas
Tipo a9
Hora

M% contings.
Deducdo

Tipo remun.horas ext

Confr.

22.02.2016 o
Trab.extraord. anvadn 9

0, 00000
Rubrica salarial decide

il Plano de hordrio de trabalho individual Alocacdo de atividade

Horas e

2 Ded.neg.até

0

Em seguida estao disponiveis os seguintes campos para preenchimento:

19999012 50036718 19999012

g @@ CHE Do AR @

# Campo / Operagao Valores Comentarios
) ) ) Inserir a data de validade do
1. Val. desde e Valido até Validade do contingente .
contingente.
Selecionar na ajuda de
2. Tipo Tipo de contingente a criar. pesquisa o] contingente
pretendido.
Estes intervalos sinalizam o
3. Hora Hora de inicio e Hora de fim tempo de direito a trabalho
extraordinario.
Inserir o numero de total de
4. N° contingentes Numero total de horas do contingente horas que o contingente
deveré ter.
) E exibido o numero de horas ja
5. Dedugéo N° horas deduzidas . .
deduzido no contingente.
) _ Por defeito devera ser
Tipo de remuneragéo de ) .
6. selecionada a opg¢ao “Rubrica
horas extras
Salarial decide”.
7. Gravar L
Notas:

4) Se pretender bloquear o registo do contingente devera selecionar a opgéo & .

5) Tal como nos outros infotipos também €& possivel criar um contingente por copia, clicando em m,

modificar um contingente, clicando em & , ou eliminar um contingente clicando em m .

6) O subtipo 90 — Trabalho extraordinario por aprovar € gerado automaticamente pela avaliagdo de tempos.
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2.19. Registo de Presencgas

O registo de presencgas devera ser efetuado via portal do colaborador, no entanto é também possivel
efetuar o registo de presencgas no sistema SAP.

Este infotipo serve para criar/alterar/eliminar/bloquear registos de presengas. Por exemplo para
quando o colaborador ndo esta no local de trabalho, mas estd em servigo ou em formacgao.

2.19.1. Criar Registo de Presencga por Motivo de Servigo Externo

Menu HR — Recursos Humanos - Dados Mestre - Registo > Atualizar

Cddigo de Transacado | PA30

Para criar um registo de presencga deve-se escolher o infotipo 2002 — Presencgas e selecionar o botéao

O

Ird aparecer a janela seguinte, onde se deve escolher o tipo de presenca a criar e clicar em .

[= subinfotipos para infotipo "Presencas” {

Restricies |

v ][ [ [ &] 2 [ 2]

AS  TpAus  Txt.tipo presenca/au
19 1201 Trabalho extraordingrio
19 1202 Formacdo

19 : 1203 Senvico externo

19 1204 Esquecimento de Cartdo
19 1205 Exercicio Fisico

19 1206 Out Obrg Carreira Militar
19 1207 Regime de prevengdo
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V] 8¢ SHE DL RE @M
Presencas criar

e 2 ﬁ i} Planu de hordrio de trabalho individual Alocacdo de atividade  Afribuicdo de o

MO pessoal 19999012 Contr. 10909012 50032658 10900012  ~
I ————
Vilido |06.01.2016Faté  [06.01.2016 0
Presenca
Tipo de presenca 1203aewigu externo

Hora

Horas de presenca [] Todo o dia

[ | Dia anterior o

Dias de presenca

Dias de calendario

Cdlculo das folhas de pagamento

Hrs.processds.FP 8,00
Dias Proc.flh.pgto. 1,0
Tipo remun.horas ext Rubrica salarial decide 0 v

TAndlise pres.ausén. @ v

# Campo / Operagao Valores Comentarios

Valido de / Valido até Datas de validade da presenga

Este campo esta preenchido,
como o tipo de presenca

2 | Tipo de presenga selecionado anteriormente
(janela de subinfotipo de

presencga).

Este campo s6 deve ser

3. |Hora Hora de inicio e fim da presenca. preenchido se a presenga néo

for de dia completo.

Este campo é preenchido

4. Horas de presenca Horas totais de periodo de presenca. .
automaticamente.

Numero de dias de presenga de acordo Este campo é preenchido

5. Dias de presenga - .
com o horario de trabalho. automaticamente.
) » Numero de dias entre o inicio e o fimdo | Este campo é preenchido
6. Dias de calendario ) )
registo. automaticamente.
Para selecionar nos casos em
7. Dia anterior que o registo deve ser atribuido

ao dia anterior.
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Quando o registo perfaz um dia inteiro de | Este campo é preenchido

8. Todo o dia
trabalho. automaticamente.

Este campo é preenchido
9. Hrs.processds.FP )
automaticamente.

. Este campo é preenchido
10. | Dias Proc.flh.pgto. )
automaticamente.

Um tipo de remuneragéo de
horas extras € uma diviséo de
horas extras do empregado,
11. | Tipo remun.horas ext <Rubrica salarial decide> dependendo do fato de estas
horas extras serem para
remuneragao e/ou

compensacao.

Indica o Tipo de andlise de

o R presencas/auséncias, caso a
12. | TAnalise pres.ausén.
presenca do empregado deva

ser avaliada de forma especial. '

13. | Gravar [

Tendo em atencdo que qualquer introduc&o de registos podera implicar um célculo retroativo no
processamento de salarios, o0 sistema pode exibir uma mensagem de aviso

/M Entrada para histdrico da folha de pagamento (cilculo retroativa)

Nota: Caso exista uma colisdo em termos de datas/horas entre o novo registo e um registo ja existente, o

, quando aplicavel. Premir Enter de modo a aceitar a

mensagem. Selecione o botao para gravar os dados.

sistema podera avisar que existe colisdo (ver nota do capitulo 2.7.1)

' Foram colocadas novas opgdes no campo Tipo de analise para presengas/auséncias:

01 — Trab. Sup. em Servigo Externo — de forma a possibilitar identificar que o trabalho suplementar foi efetuado num dia do servigo
externo;

02 — Trab. Supl. ¢/Sub. Refeigao — de forma a registar que o trabalho suplementar gerou direito a subsidio de refeigéo.

Sistema Integrado de Gestdo Pag.: 71/111



MANZ2016RHVO07 Assiduidades m

2.20. Registo de Correcoes de Contingentes

Conforme referido anteriormente, o contingente de auséncia 61 — Descanso Compensatério é gerado
automaticamente pela avaliagdo de tempos. A sua modificagdo a partir do infotipo 2006 (contingente de
auséncias) nao é possivel.

Contudo, é possivel ajustar manualmente este contingente (quando necessario) a partir do infotipo

2013 — Corregdes de contingente.

Menu HR — Recursos Humanos - Dados Mestre - Registo > Atualizar

Cddigo de Transacao | PA30

Para criar um registo de corregao de contingente deve-se escolher o infotipo 2013 — Corregdes de

contingente e selecionar o botao

Ira aparecer a janela seguinte, onde se deve escolher o tipo de contingente para efetuar a corregédo

e clicar em .

Restrigies

=

I
AgsS  ASA | TCA Texto de contingente
2 19 61 Descanso compensatdrio
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& -4 /Ie@e@ CHRE oo BE @ M

Correcoes de continge criar

i [ ﬁ i} Plano de hordrio de trabalho individual Alocacdo de atividade  Atribuicio de a

N% pessoal 19999010 Confr. 19999010 50032658 19999010 ( .« |@|
Vialido 22.02.2016
TpConting.auséncias 6l Descanso compensatdrio e

Modificacdo do direito de acumulacdo
M2 contingentes Horas e

() Aumentar direito gerado
() Reduzir direito gerado
() Substituir direito gerado

Modificacdo do momento de transferéncia
I all
Transf. I_INﬁD rmodificar momento de transferéncia 'Je

# Campo / Operagao Valores Comentarios

. Data para a qual se aplica a corregdo de
1. Valido .
contingente.

Tipo de contingente de
2. - 61
auséncias

) N° de contingentes pelo qual se deve corrigir
3. N° Contingentes . . -
o registo (aumentar, reduzir ou substituir).

_ o Agéo a realizar na corre¢do de contingente:
4. Opcao Modificacao
aumentar, reduzir ou substituir.

Configuragéo do momento da transferéncia —
por defeito, o sistema propde a opgéo de “néo
modificar momento de transferéncia”. Esta
L opgéo permite a transferéncia da corregéo de
Modificagdo Momento ) . ) . L
5. . contingente seja efetiva apos a avaliagao de
Transferéncia o o
tempos. Adicionalmente, esta transferéncia
s6 ocorrera quando a avaliagdo de tempos
processar o dia para o qual esta corregéo de

contingente foi imputada.

6. |Gravar L]
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2.21. Registo de Transferéncias de Tempos

O processo de transferéncia de tempos consiste no envio de informacao para a avaliagao de tempos
(na forma de um tipo de tempos), que ira posteriormente incorporar a mesma no seu processamento. Este
processo € gerido no infotipo 2012 - Especificagbes transferéncia tempos.

Na solugao de gestao de tempos do SIGRHV est&o previstos quatro tipos de transferéncia de tempos
(=082 — Saldo para CS BH, =091 — Migracao Crédito de Horas, LIMT — Limite Trab. Suplementar, LTSD —
Limite T.Sup. Diario).

O tipo de transferéncia de tempos =082 foi criado com o objetivo de permitir a corregao do Saldo
Horario Flexivel.

O tipo de transferéncia de tempos =091 foi criado com o objetivo de inserir o Saldo do Crédito de
Horas a data do arranque do sistema em Produtivo.

O tipo de transferéncia de tempos LIMT foi criado com o objetivo de alterar o limite de trabalho
suplementar anual. O valor a inserir deve ser o valor a incrementar no limite trabalho suplementar diario.

O tipo de transferéncia de tempos LTSD foi criado com o objetivo de alterar o limite de trabalho

suplementar diario. O valor a inserir deve ser o valor a incrementar no limite trabalho suplementar diario.

Menu HR — Recursos Humanos - Dados Mestre > Registo > Atualizar

Cddigo de Transagdo | PA30

Para criar um registo de transferéncia de tempos deve-se escolher o infotipo 2012 — Especificagdes

transferéncia tempos e selecionar o botao O .

Ira aparecer a janela seguinte, onde se deve escolher o tipo de transferéncia de tempos a criar e

clicar em .

[ Subinfotipos para infotipo "Especificactes transferéncia tem (1)

Restriches |

ASA  TpTr | Texto tipo transf.tem
01 =082 Saldo para CS BH

0 =091 Migracdo Crédito de Horas
01 LIMT Limite Trab. Suplementar
01 LTSD Limite T.Sup. Didrio
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] 0 SeQ@  ECHRE ondd8 BE @
Especificacoes trans. cia tempos criar
i @ﬁ o Alocacdo de atividade  Atribuicdo de custos
NO pessoal 19999012 Contr. 19990012 50036718 19999012 N |§|
vilido 22.02.2016| até |22.02.2016 o
Especificacdo de transferéncia de tempos
Tp.transfer.tempos LIMT Limite Trab. Suplementar 9
Mim.horas Horas
# Campo / Operagao Valores Comentarios
1. | Valido de / Valido até Datas de validade do registo
Selecionar o tipo de
2 Tipo de transferéncia de tempos )
) transferéncia de tempos
Inserir nimero de horas a
3. Numero de horas )
incrementar
4. | Gravar L
2.22. Registo de Compensagao de Contingentes

O processo de registo de compensacgdes de contingentes para os dias de férias ndo gozados permite
efetuar o registo das férias que o empregado ndo gozou. O que esta compensagéao vai fazer € uma dedugao
no contingente de férias. Este processo € gerido no infotipo 0416 — Compensacdes de Contingentes.

Para criar um registo de compensagdo de contingentes deve-se escolher o infotipo 0416 —

Compensagbes de Contingentes e selecionar o botéo

Ira aparecer a janela seguinte, onde se deve escolher o tipo de compensagao de contingentes a

criar, neste caso a 1002 — Ded. Férias Ndo Gozadas, e clicar em .
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[= Subinfotipos para infotipo "Compensacdes contingentes de tem (4...

" Restrigbes |

lv]=c)E)&E=a.

;AgS“_ ASA_ Norm.co_ 'Denominacdo

‘ 2 19 1000 Compensacao lvre

| 2 19 1001 Comp Férias Anoie_guinte
2 19 1002 , Ded. Férias N3o Gozadas

(V] B C@e CHE DDOH BE @)

Compensacoes contin, tes de tempo criar
HBAEHFSDE

N pessoal 10000044 Confr. 10000044 99999999 10000044 v
Valido 13.05.2016 o
MNorma compens. 1002| Ded. Férias Mdo Gozadas

Especificagies de compensagdo
(")Compensagdo com proposta
[(i)compensaa?u manual
Tp.contingente tmps. 00
Regra de compensacao 000

Nim.a compensar 0,00000
N0 calcular
Contingentes auséncias e
Tp. | Txt.contingente Direito Unidade Compens. Rest Rsal Montante |Moe... 3% |Inicio ded... FimDedugio & N° contingente
50Férias anuais 22,00000 Dias 15,00000 Q [7] 01.01.2016 20.04.2017 [ | 0000000000092001200¢
52Férias FP antiguidade 1,00000 Dias 1,00000 QA ] 01.01.2016 30.04.2017 [| 0000000000092002200¢
# Campo / Operagao Valores Comentarios
1. Valido
Especificagdes de -
2. . Compensagédo manual
compensacao
Inserir numero de dias a
3. Compens. .
compensar no contingente.
Colocar o pisco para que a
4. Nao Calcular v compensacao nao tenha
implicacdes nos vencimentos.
5. Gravar [

3. Geragio de Direito / Compensacgao de férias

Os contingentes de auséncias destinam-se a definir o numero de unidades (horas ou dias) maximas

que estdo associadas a uma auséncia para um determinado periodo (validade do contingente). Nestes
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termos, seréo criados automaticamente no momento da contratagdo alguns contingentes, nomeadamente o

das licengas de férias, incluindo o direito a dias de férias por antiguidade e de ano de ingresso, assisténcias
a filhos/netos, enquanto outros terdo de ser previamente introduzidos pelo utilizados para que posteriormente
essas auséncias possam ser deduzidas, como € o caso da Licenga de Mérito. Por seu turno, a dedugao dos
contingentes também se encontra balizada por datas de inicio e fim, as quais correspondem ao lapso
temporal durante o qual aquela auséncia pode ser consumida legalmente. Também aqui, seréo
automaticamente assumidas pelo sistema as datas de inicio e fim da dedugao dos contingentes que tenham
sido criados pelo sistema. Quando os contingentes forem criados manualmente, as datas de inicio e fim de
dedugao terao que ser definidas de acordo com as idiossincrasias da auséncia em questao.

Atualmente estdo definidos os seguintes contingentes de auséncia para:

Militares Civis

Restrighes |

|
= — A CI N S =]
[@l| AgrSubgEmpr. TpConTmp: 2

AgrSRHTpsContingTmps: 19
AgrSubgEmpr. TpConTmp: 1

Restricies |

-

AgrSRHTpsContingTrmps: 19 TC =~ Texto de contingente
= 49 Férias no 12 ano

TC | Texto de contingente S0 Férias anuais

49 Féras no 1° ano 52 Férias FP antiguidade

50 Férias anuais 55  Férias vincendas

52 Férias FP antiguidade 61 Descanso compensatdrio

75  Assist. agregado CTFP
76 Assist. fiho/neto <12
77 Assist, filho/neto =12

55 Férias vincendas
75 Assist, agregado CTFP

76 Assist. flho/neto <12 78  Assist. neto (fiho<16)
77 Assist, fiho/neto >12 Bl  Situacdo educativa fiho
78  Assist. neto (fiho<16) 90  Frequéncia de aulas
81  Situacio educativa filho 91  Delegado sindical

a2 Membro Direccdo Sindical
a4 Licenca estudo (s/remun.)
95  Auto-formacdo (Tsup)

97  Licenga por mérito 96  Auto-formacdo (AssTecOp)

an Fregquéncia de aulas
04 Licenca estudo (s/remun.)

Os contingentes Auto-formacao (Tsup) e Auto-formagao (AssTecOp) sdo contingentes exclusivos
dos Civis: Técnicos Superior, Assistentes Operacionais e Assistentes Técnicos. Este contingentes séo

gerados automaticamente casa seja uma destas a categoria profissional definida no Infotipo 0337.

3.1.Geragao de contingentes

E possivel efetuar a geragdo de contingentes de auséncia através da transagdo PT_QTA00. Com esta
transacao, é possivel estruturar automaticamente direitos a tempo livre para grupos de empregados e também

para empregados individuais. Estes serdo gravados como registos no infotipo Contingentes de auséncias (2006).
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A transacgao deve

ser executada anualmente e devem ser gerados os mesmos contingentes que séo

propostos na medida de contratagao.

Menu

HR — Recursos Humanos - Gestao de Pessoal - Assiduidades > Registo

Dados Mestre > Geragao de Contingentes de Auséncia

Cddigo de Transagao

PT_QTA00

Geracio de contingentes de auséncias

@& H E

Qﬂutms selecies JIE:> Ajudas p/pesguisa J

Periodo 0
haje
() Até hoje
() gutro periodo

Periodo selecdo dados

Perindo selecdo pessoas

Selecio

N2 pessoal

contingentes a serem gerados

Tipo de contingente

Tipo de gemﬁ"o

(_JMés corrente (") Ano corrente

() A partir de haoje

Encarregado registro de tempos

[V’ Batch input ”

Direto “ Por reg. JI ExecTest I

Mome da pasta batch input

RPTQTAO0 @

Bloguear pasta batch input até
[¥|Manutencdo da pasta processada

Opcies de saida

() Exibir todos os regis.contingentes
()56 exibir RegisContingentes novos
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LIS

# Acéo do utilizador Valor Comentario
Deve selecionar quais os campos de sele¢ao que
1. | Selecionar Outras Selegbes pretende visualizar, exemplo Status de Ocupagéo,
Empresa, Grupo e Subgrupo de Empregados.
Deve selecionar “outro periodo” e colocar as data de
2. | Selecionar Periodo <Periodo> | inicio/fim para sele¢&o de dados e de pessoas. Esta data
é a data de validade do registo no infotipo.
<N° Deve inserir o n° de pessoal, ou colocar um intervalo de
3. | Selecionar N° de pessoal |?|
pessoal> numeros de pessoal, na opcdo selegdo multipla )
p p p
Deve inserir a empresa, ou colocar um intervalo de
4. | Selecionar Empresa <Empresa> |?|
empresas, na opgao selecdo multipla .
Inserir os Contingentes a <Tipo de Deve inserir o tipo de contingente que pretende gerar, ou
5. .
serem gerados contingente> |\ 4rios contingentes na opgéo selecao muiltipla | = |
Por defeito devera ser selecionada a opgao Batch input,
esta selegdo gera uma pasta em background que pode
ser processada posteriormente.
. ) _ . A opcao Direto: efetua a atualizagéo direta dos registos
Definir o Tipo de geragédo de <Tipo de o "
6 ) . de infotipo novos ou modificados.
* | contingente geragao>
A opcép ExecTest: efetua a execugdo em modo de teste.
Aqui é possivel controlar o resultado antes da
transferéncia de dados efetiva de acordo com a lista de
saida.
<Nome da Definir o nome da pasta batch input que sera criada no
7. | Definir a pasta batch input pasta batch | momento da execucao do programa, sempre que
input> selecionada a opgao “Batch input”
Quando selecionada a opgéo “Exibir todos os
regis.contingentes” s&o visualizados no ecréa de saida
todos os registos de contingentes da pessoa.
) _ . <Opgbes de
8. | Selecionar a Opg&o de Saida saida> Quando selecionada a opgéo “S6 exibir
i
Regis.contingentes novos” apenas séo visualizados no
ecra de selegéo os contingentes criados no momento da
execugdo do programa.
9. | Executar (&

(D)

A pasta que foi criada através da execucdo do

rograma tem de ser processada. Apenas nesse

momento é criado o registo no infotipo 2006.
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3.1.1. Execucao de Pasta Batch input

A transacdao SM35 permite executar pastas Batch input que tenham sido criadas através de outros
programas. O processamento das pastas pode ser efetuado de trés formas distintas (Processament.visivel,
Exibir s6 erros, Background). A opgéo que deve ser selecionada € o processamento em Background, esta

opgao permite executar a pasta posteriormente e em horario nao laboral.

Menu Ferramentas - Administragdo - Monitor - Batch input

Cddigo de Transagao | SM35

Apébs aceder a transagdo SM35 deve selecionar a pasta que pretende processar (e.g.RPTQTAOQO0) e

pressionar o botdo (E» Processar

Batch input: sintese de pastas

[Blandlse EpProcessar [Hestatitia Hlog BRegstn T & & & F & |
| Selecdo
Pastar |+ de: | Até: Autor: «
o = T
w | novo incorreto - processado em procmto. Em background  Em criagao blog.
Nome pasta St... |Autor Data Tempo Programa de... Data blog. Autorizagdo & Trans. @ & Tehs i ID
: le‘PIQTM]G D DEo0lle2 28.12.2015 18:11:27 RPTQTAOO DE00l1162 a a a 12 | a5 ~
e Y e e e e e - = SHRE e ¥

Quando faz esta selegéo ira surgir um ecra onde deve selecionar o Modo de Processamento -

Background e Processar.

[= Processar pasta RPTQTAQD X
Modo de processamento Fungdes adicionais

() Processament.visivel " |Log ampliado

() Exibir s6 erros "~ |Modo espec.

r_ -

I_-::g,:-Bacl':ground | Altura standard tela

Host dest.batch "~ |Cancelamento em erro de log
" |Simular modo background
| Processar ||g|

Caso nao tenha ocorrido nenhum erro, apds efetuar este passo os registos estdo gravados no

Infotipo 2006. De forma a validar o status de processamento da pasta, deve aceder a transagdo SM35 e

fazer duplo clique sobre o botdo Status da pasta processada.
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Batch input: sintese de pastas
[Elandise  Epprocessar [HEstatitica  Hlog B Registro [ 5 & F & ES]

| Selecdo
Pasta: | * de: Até: Autor: *
4 o2 _I novo incorreto processado em procmto. | Em background Em criacdo blog.
~ |Nome pasta Status |Autor Data Tempo  Programa de... Data blog. Autoriza_(jo & Trans. &) B Teks (¢
RETQTROO (A £ ._33001162 28.12.2015 18:11:27 RETQTAOD DE001162 & il & 12 (]~
Apbs selecionar o Status deve aceder ao Log e verificar o que esta processado incorretamente e
com éxito.
Analise da pasta RPTQTAOO

& celecionar  ¢f#Opgdes .2 Logs @.0ump file & Cabecaho de pasta B Dados Dynpro

Transacao Entradas em log
[ = =] = = = =
LI;L |, |PRel s todos Transacdo Pasta [_IDetalhes | |

Trmp. Msa. N Transacio |Ind.  |Mdd. Tela |L.. |T|D|Ne
10:06:51 Pasta RPTQTADOD é processada pelo usudrio DB001162 no modo M no servidor ets a 0 500 300
10:06:58 Registro foi anexado ELE1 1 SLEMPS0L 1000 2 5 BG 102
10:06:58 Transacao processada com éxito PREL 1 0 500355
10:06:58 Registro foi anexado BRE1 2 SAEMES0R 1000 2 5 BG 102
10:06:58 Transacao processada com éxito PAGL 2 0 500355
10:06:59 Registro foi anexado FRE1 3 SAFMESO0A 1000 2 5 PG 102
10:06:59 Transacao processada com éxito PAGL 3 0 500355
10:06:59 Registro foi anexado FRG1 4 SAFMES0A 1000 2 5 PG 102
10:06:59 Transacdo processada com Exito PAGL 4 0 500355
10:06:59 Registro foi anexado FRal 5 SAFMFS0A 1000 2 5 PG 102
10:06:59 Transacdo processada com Exito PAGL 5 0 500355
10:07:00 Registro foi anexado PREL L SAFMPS0A 1000 2 5 PG 102
10:07:00 Transacdo processada com éxito PAGL & 0 500355
10:07:00 Estatistica de processamento a 0 500370
10:07:00 6 transacoes lidas o] 0 500 363
10:07:00 6 transagies processadas 0 0 500364
10:07:00 0 transagdes incorretas a 0 500 365
10:07:00 0 transactes elminadas ] 0 500 366
10:07:00 Processamento batch input encerrado ] 0 500382

3.2.Compensacgao de férias

Este programa serve para contabilizar as faltas por conta de férias do ano seguinte, para descontar
na dedugéo de férias, ou seja, no ano seguinte, depois da geragéo do direito.
O programa ira ler o numero de dias de férias a descontar e criar um registo no 1T0416 -

Compensacgdes contingentes de tempo que ira deduzir no contingente de férias.
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pSic

Menu

Dados Mestre > Compensacao de Férias

HR — Recursos Humanos > Gestdo de Pessoal > Assiduidades > Registo

Cddigo de Transagdo |ZHRCOMPFER

Compensacio Férias

@ & B )=

“Ihoje ("IMés corrente (JAno corrente
(IAEE hoje () A partir de hoje

(=) gutro periodo

Periodo selecdo dados 01.01.2015 até 31.12.2015 o
Periodo selecdo pessoas 01.01.2015 ate 31.12.2015
[ Per.proces.FhPgto.
| Selecdo 9
N® pessoal H
Status da ocupacdo ﬂ
Empresa Q, H
Area proc.FhPagto. ﬂ
AreaHR/subdreaHR/ centro custo H
Grupo/subgrupo empregados ﬂ
| Critérios de seleccdo
[Fanal - 1

=1
(=)
r
[:1)
T
4=

Faltas Dias Uteis 1
(iler do duster

(%) Ler do infotipo

[ |Executar em modo teste ? e

| Valores por defeito para IT0416
Data [03.01.2016] @
MNorma de compensagao Wm
[|M3o calcular
| Pardmetros de criacdo do infotipo
Nome pasta BI COMPFERIAS @

(®)Batch Input ou @
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LIS

# Acéo do utilizador Valor Comentario
Deve selecionar “outro periodo” e colocar as
1. Selecionar Periodo <Periodo> data de inicio/fim para sele¢éo de dados e de
pessoas.
Selegéo
Deve inserir o n° de pessoal, ou colocar um
5 Selecionar N° de pessoal <N° pessoal> intervalo de ndmeros de pessoal, na opgéo
———
selegcédo multipla .
E possivel efetuar a selecdo por Status da
Selecionar o Status da ~ . L.
3 <Status da ocupagao> ocupagéo. Pode pesquisar os varios status na
) ocupacao 5
ajuda de pesquisa =
Deve inserir a empresa, ou colocar um
4 Selecionar Empresa <Empresa> intervalo de empresas, na opg¢ao selecao
multipla | = |
Selecionar a Area de E possivel efetuar a selegdo por Status da
5. processamento da folha de | <Area proc.FIhPagto.> ocupagdo. Pode pesquisar os varios status na
pagamento. ajuda de pesquisa iy
Selecionar a Area de E possivel efetuar a selecdo por Area de
Recursos  Humanos /| <AreaHR/subareaHR/cen | Recursos Humanos / Subérea de Recursos
6. Subarea de Recursos | tro custo> Humanos / Centro de Custo.
Humanos / Centro de Custo
Selecionar o Grupo de = it 5
. e <Grupo/subgrupo E possivel efetuar a selegédo por Grupo de
empregados ubgrupo
7. preg grup empregados> empregados / Subgrupo empregados.
empregados
Critérios de selecéo
Deve inserir o tipo de falta que pretende
8. Selecionar o tipo de Falta <Faltas Dias uteis> compensar, a opgado deverd ser o codigo
1004.
. Deve ser selecionado o campo apenas se for
Selecionar o Executar em | <Executar em modo )
9 pretendido fazer o teste, para executar em
) modo teste? teste?> ) )
modo real deixar a vazio.
Valores por defeito para IT0416
Deve ser selecionada a data que se pretende
10. Selecionar a Data <Data> para o registo no IT0416 - Compensagoes
contingentes de tempo.
Selecionar a Norma de <Norma de Deve inserir o tipo norma de compensacgao, a
1. compensagao compensagao> opgao devera ser o codigo 1001.
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Parametros de criagdo do infotipo (apenas quando ndo se executa em modo teste)

12. Definir a pasta batch input

<Nome da pasta batch

input>

Definir o nome da pasta batch input que sera
criada no momento da execugdo do

programa.

Selecionar a Opgao batch

Deve selecionar o tipo de opgao Batch Input,

13. nout <Batch input> para a pasta ser depois processada em
inpu
P background.
3.21. Validagao do registo no Infotipo Compensagao de Contingentes

Através da consulta da transagdo PA20 é possivel verificar o registo que foi criado através do

programa anterior.

Menu

Pessoal > Administragdo de pessoal - Administracdo - Registo Mestre HR

Cddigo de Transagao

PA20

Para exibir um registo de compensacgdes de contingentes de tempo deve-se escolher o

infotipo 0416 e selecionar o botao Gy

Compensacdes contingentes
H B LS

M@ pessoal 19393012 Contr.
Valido 03.01.2016
MNorma compens. 1001| Comp Férias

Especificacies de compensacao

Tp.contingente tmps. a0

de tempo exibir

19999012 50032656 19999012 ~| &
Mod. |15.12.2015|D8001162

Ano Seguinte

= 5t
Regra de compensacao L"Ji.‘lJ 1 conta de férias ano seguin

MNirm.a compensar 7,00000

Contingentes auséncias

Tp. | Txt.contingente Direito Unidade Compens. Rest RSal Montante  Moe... @ Inicio ded... FimDedugdo ﬂ N% contingente i
50Férias anuais 22,00000 Dias 7,00000 3,00000 a,00 /| 01.01.2016 30.04.2017 [ | 0000000000052001200¢
-
0 0
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# Campo / Operagao Valores Comentarios

Numero de dias compensados
1. Num. a compensar através do programa de

compensacgao de férias.

4. Ferramentas de Carregamento

4.1.Carregamento de Auséncias através de Entradas Rapidas

O carregamento de dados através de entradas rapidas, nomeadamente de auséncias, permite criar

registos para varios nimeros de pessoal de uma forma mais rapida.

HR — Recursos Humanos - Gestdo de Pessoal - Assiduidades - Registo
Dados Mestre - Entrada Rapida

Menu

Cddigo de Transacdao | PA71

Entrada rapida dds.tempo

[l comproposta & T &
trada rapida de dados de tempaos | Periodo

I'_klauséncias - = Periodo 9

“IPresencas = de :ﬁ;{ Zh’i.éh’idjé 04.01.2016)
Substituicdes “IHoje " Semana atual
Plantdo Ctudo “)més atual
Horas extras “desde hoje ) Ulkim.semana
Contingentes de auséncias )até hoje ~iilkino mss
Contingentes de presenca " periodo atual “iano corrente
Informacdes Remuneracies Empregado |“;". EaRes |
Especificagfes transferéncia tempos =
-AIUGGTD de atividades (Presencas) -

| Selecao direta
Infatipo :ﬂxuséncias o Tp. 1113 Greve 9

| Entrada n®s pessoal | Opgdo para gravar
) Entrada na tela de entrada rapida e ®) Gravar registrs.diretamente e
(Tipré-selecio manual (" Criar pasta batch input

" Pré-selecdo com report
" Pré-selecio com Ad-hoc-query

| Selgg?o para atua Ir_f b_quuearfdesb!oquea{fel_im!nar

154 reqistros bloqueados
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# Campo / Operagao Valores Comentarios
Infotipo e.g. 2001
2. Tipo eg. 1113
Selecionar o periodo para qual se pretende
3. Periodo . )
criar os registos.
4. Entrada n°s pessoal Entrada na tela de entrada rapida
) ) A primeira opgado efetua logo o registo no
Gravar registrs.diretamente o )
5. Opcao para gravar infotipo 2001 (auséncias), a segunda opcao
Criar pasta batch input L )
cria primeiro uma pasta batch input..
6. Criar D
& Y dH @@ CHE DD Loa BEE
Auséncias criar 6
= @@Dutro& n%s pessoal
N pessoal Tipo | de até Inicio Firm B C
n 1113 04.01.2016 [04.01.2016 I -
1113 04.01.2016 [04.01.2016 I -
# Campo / Operagao Valores Comentarios
N° pessoal Inserir n° de pessoal pretendido.
2. Tipo Preenchido automaticamente
3. De/ até Inserir no caso de faltas inferiores a um dia.
4. Inicio / Fim Preenchido automaticamente
5. Gravar [

Sistema Integrado de Gestdo Pag.: 86/111



MAN2016RHV07 Assiduidades

LI

4.2.Carregamento de Auséncias através de Entradas Rapidas, pré-selegao com

relatério

O carregamento de dados através de entradas rapidas, nomeadamente de auséncias, permite criar

registos para varios niumeros de pessoal de uma forma mais rapida. Através da pré-selegdo com report é

possivel selecionar quais os nimeros de pessoal para os quais se pretende criar os registos.

Menu

HR — Recursos Humanos > Gestao de Pessoal - Assiduidades > Registo

Dados Mestre > Entrada Rapida

Cdédigo de Transacao |PA71

Entrada rapida dds.tempo

0 Olcomproposte & T &

atmda rapida de dados de tempos

! _klﬂuséncias

Presencas

Substituicies

Plantdo

Horas extras

Contingentes de auséncias
Contingentes de presenca

Informacdes Remuneracdes Empregado

Especificacies transferéncia tempos
Alocacdo de atividades (Presencas)

| Selecdo direta

Infotipo Auséncias

| Entrada n@s pessoal

(T Entrada na tel de entrada rdpida
() Pré-selecio manual

() Pré-selecio com report

(I Pré-selecio com Ad-hoc-query

| Selecdo para atualizar/bloguear/desbloguear/ eliminar

|56 registros blogueados

" periodo atual

“lano corrente

RELFSTOL

il Selecdo

| Opgdo para gravar

(i Gravar registrs.diretamente
2

I_'fi.‘l Criar pasta batch input

| Perindo
(=) Periodo 0
de [04.01.2016/até [04.01.2016
“'Haje ()5emana atual
(tudo ("imés atual
“idesde hoje ) Ultim.semana
()até hoje ) Ultirmo més
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# Campo / Operagao Valores Comentarios

1. Infotipo e.g. 2001

2. Tipo eg. 1113
Selecionar o periodo para qual

3. Periodo P P a
se pretende criar os registos.

4. Entrada n°s pessoal Pré-selecao com report
A primeira opgao efetua logo o
registo no infotipo 2001

_ Gravar registrs.diretamente ) _
5. Opcéo para gravar ] ) (auséncias), a segunda opgao
Criar pasta batch input

cria primeiro uma pasta batch
input..

6. Criar D

Selecdo n° pessoal para entrada de varias pessoas

@ H )=
utras selegtes || 5 Ajudas p/pesquisa || 5 Ordenagdo Estrutura org.
Periodo
hoje (IMé&s corrente () Ano corrente
()ALE hoje (A partir de hoje
(#)outro periodo
Perindo I—| = até
= =l
Per.proces.FhPgto.
Selecdo
N2 pessoal |?|
Status da ocupacdo o |?|
Encarregado registro de tempos |E|
Outros dados
Cargo até |?|
Unidade organizacional até |?|
Posicao até |?|
Regra pl.hordr.trab. até |?|
Encarregado cdlculo FlhPgto. até |?|
Encarregado de pessoal até |?|
Encarregado tempo até |E|
# Campo / Operagao Valores Comentarios
1. N° pessoal Pré-selegcao com report

2. Executar

&

Sistema Integrado de Gestdo

Pag.: 88/111



MAN2016RHV07 Assiduidades

Entrada rapida dds.tempo
0 Ocomproposta & & O [

oﬁo n%s pessoal

MN® pessoal Mome do empregado ou candidato
T g —
IP.lEIEIlZSIS JE'.[IIE'.S VALDEMRR —
11001610 MATILS PEDRO v
11002266 GOMES ALDR
11002960 RODRIGUES CECILIA
# Campo / Operagao Valores Comentarios
Criar D
& 4B e CHE DO BFE @

Auséncias criar 6

& 8% outros nos pessoal

© 66 O

N pessoal Tipo de até Inicio Firm B C
11001293 GUEDES VALDEMAR 1113 04.01.2016 04.01.2016[ T -
11001610 MATIAS PECRO 1113 04.01.2016 04.01.2016[ T h
11002266 GOMES ALDA 1113 04.01.2016 04.01.2016[ T
11002960 RODRIGUES CECILI  [1113 04.01.2016 |04.01.2016[ I
# Campo / Operagao Valores Comentarios
N° pessoal Preenchido automaticamente
2. Tipo Preenchido automaticamente
. Inserir no caso de faltas
3. De / até o )
inferiores a um dia.
4. Inicio / Fim Preenchido automaticamente
5. Gravar [
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4.3.Carregamento de Auséncias através de Entradas em Lista

O carregamento de dados através de entradas em lista, nomeadamente de auséncias, permite criar

varios registos para um empregado de uma forma mais rapida.

Menu

HR — Recursos Humanos - Gestao de Pessoal - Assiduidades > Registo

Dados Mestre > Atualizar

Cddigo de Transagdo | PA6G1

Nome
Grupo empreg
SubgrpEmprg.

HBuséncias
Ir

O # @ @ | 2 [entrada em lista

M@ pessoal 19999012

3| Civis - CTFP

Dados de tempos E--
= ml

-
-

resencas
Hordrio de trabalho o
Eventos com registros de hora
Horas extras
Substituigiies
Especificactes transferéncia tempas
Dados auséncia adicionais
Compensacies contingentes de temp. & .

Atualizar dados de tempos

T sermana [Emas [EHano

BNZ MRRIR COSTA HERMENEGILDO Tit |Argt.?
Area Rh 1100
31 CTFP indeterminado  Posto/Cat. 000383

Secretaria Geral (5.

Periodo

(#) Periodo 9

de 02.01.2016|até 04.01.201&
'Hoje (Semana atual
(Otudo (")més atual
(" desde hoje (1 UtEm.semana
()até hoje () UtEmo més

(" periodo atual (ano corente
| Selecdo

Indicagies tempo W -
Selecdo direta 9
Infotipo Auséncias Tp.
# Campo / Operagao Valores Comentarios
1. N° pessoal Inserir n° pessoal
2. Infotipo e.g. 2001
] Selecionar o periodo para qual
3. Periodo . .
se pretende criar os registos.

4. Entrada em lista D
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& ~dH @@ CHE DAoL BE @I

Auséncias atualizar

Seleconar | 01 T @ & Pdgina nova

N pessoal 19999012 Contr. 199940012 50032658 19999012 - |@|
Auséncias e
Inicio m Al... Txt.tipo ... de até  Horas Dias Consumo |
# Campo / Operagao Valores Comentarios
1. Inicio / Fim Inserir data Inicio/Fim
2. Tipo Selecionar tipo de Auséncia
] Inserir no caso de faltas
3. De / até . . .
inferiores a um dia.
4. | Gravar [

4.4.Programa de Carregamento do 1T2001/2002

O programa de carregamento do IT2001/2002 permite o carregamento de dados de auséncias no

infotipo 2001 e de presencas no infotipo 2002 através de ficheiros em formato excel.

" HR — Recursos Humanos - Gestao de Pessoal - Assiduidades > Registo
enu
Dados Mestre > Carregamento de Assiduidades

Cddigo de Transacdao |ZHR_CARR_2001_2002

Para efetuar o carregamento de dados no Infotipo 2001 ou 2002 deve apds aceder a transagao

colocar um pisco na opcéao: IT2001 — Auséncias ou 1T2002 - Presencgas, selecionar o ficheiro que pretende

carregar e executar
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Programa de Carregamento do IT2001/2002

4.3

| Critérios de selecao
(®) IT2001 - Auséncias o (") 172002 - Presencas
Ficheiro ID: \HBE20373\Desktop \MON-EESTELOV RS S_FEV'\DGPDN...e

* Ficheiro devera ser do tipo Microsoft Excel.

# Campo / Operagao Valores Comentarios
oL ~ IT2001 Selecionar o infotipo que se
1. Critérios de Selegao
1T2002 pretende carregar.
2. Ficheiro Selecionar o ficheiro a carregar
3. Executar @

Nota: o ficheiro a carregar devera ser em formato excel e a formatagéo deve ser conforme o exemplo abaixo:
A B C D E

Registo de Auséncias

Data de inicio  Data de fim da Indicador de auséncia

3 n da auséncﬂ auséncia = Tipo de auséncia : de 1/2 dia n

4 MNumérico DD MM AAAA |DD.MM.AAAA X

4.5.Programa de Interface com o Relégio de Ponto

Foi desenvolvido um Programa de Interface com o Reldgio de Ponto para possibilitar a integragéo
das picagens dos organismos que nao tém o portal em funcionamento.
A integracao das picagens sera efetuada de uma forma automatica, ou seja, os registos vao surgir

automaticamente no infotipo 2011 de cada colaborador.
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5. Avaliacdao de Tempos

5.1.Enquadramento

A componente Avaliagdo de Tempos analisa os dados de registos de tempos dos colaboradores,
comparando-os com o plano de horario de trabalho. Esta componente calcula os tempos tedricos e as horas
extra, administra as contas de tempos (saldo de horas extra, saldo horas efetivas, etc), cria rubricas salariais

(horas extra e subsidio de refeigado), langa auséncias injustificadas e atualiza contingentes de tempos.

Os dados analisados na avaliagao de tempos sao provenientes dos infotipos de dados mestre de
empregados e dos infotipos dos dados de registos de tempos.
Os dados mestre necessarios provém dos seguintes infotipos:
e 0000 Medidas;

0001 Atribuicao Organizacional;
e 0002 Dados Pessoais;
e 0007 Horério de Trabalho;
e 0008 Remuneragao base;
e 0041 Especificagdes de datas;
E os dados de registo de tempos provém dos infotipos:
e 0416 Compensagdes contingentes de tempo;
e 2001 Auséncias;
e 2002 Presencgas;
e 2003 Substituicdes
e 2006 Contingentes de Auséncia;
e 2007 Contingentes de Presenga;
e 2011 Eventos com registo de horas / Picagens;
e 2012 Transferéncia de tempos;

e 2013 Corregdes de contingentes;
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5.2.Condigoes necessarias para uma correta avaliacao de tempos

Para ser corretamente executada a avaliagdo de tempos, € necessario garantir as seguintes condig¢des:
e Os colaboradores deveram estar desbloqueados, ou seja ndo estarem a ser processados em
nenhum infotipo;
e Os colaboradores deverao ter o estado de “Ativo” pelo menos durante um dia do periodo de
avaliagao (infotipo 0000 — Medidas, campo “Ocupagéo”);
e Os colaboradores deverao ter o estado de gerenciamento de tempos (no infotipo 0007) “1 —

avaliacao de tempos real”, “2 — avaliagdo de tempos PDO” ou “9 — avaliagdo de tempos tedrica”.

5.3.Execucao da avaliagao de tempos

v HR — Recursos Humanos - Gestao de Pessoal - Assiduidades - Avaliacao de
enu
Tempos > Avaliagdo de Tempos

Cddigo de Transagdo |PT60

Para proceder a execugao da avaliagdo de tempos devera aceder a transagédo PT60.

TEMPO HR - avaliacio tempos

& & B )=
Qutras selecdes ||E> Ajuda pesquisa K | o
Selecdo
M2 pessoal [ E |E|
Pardmetros p/avaliacdo de tempos
Esquema avalagao MO0 e
\/ar.comprovan.tempos TESTE RGJ 0
Variante exibicdo log
Cdlc.retr.obrig.desde data 01.02.2016 o
Avaliacdo ate data 29.02.2016] e

Opgdes prograna
| Exibir log de execucdo @

| ExecTeste (sem atual.)o
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# Campo / Operagao Valores Comentarios
. . o o Selecionar a opgao K e
1. Ajuda para pesquisa K-Atribuicdo organizacional
preencher o campo Empresa.
2. Esquema avaliagéo ZMO00
3. Var.comprovan.tempos Nome da variante selecionada.

) Data a que se pretende forgar a
4. Calc.retr.obrig.desde data o
retroatividade.

. ] Data fim para a avaliagdo de
5. Avaliagdo até data
tempos.

Selecionar este campo apenas
6. Exibir log de execugéo se for necessario consultar o log
detalhado.

Selecionar este campo para a
7. ExecTeste (sem atual.) v execugdo da avaliacdo de

tempos em modo simulagéo.

8. Executar @

Nota: Para proceder a execugao da avaliagdo de tempos, através da transagédo PT60, clique em E‘ para

selecionar a variante de processamento adequada a cada ramo/organismo.

5.4.Infotipo 0003 — Status calculo FP

Este infotipo € mantido automaticamente pelo processamento de vencimentos/tempos e possui
informagao relevante sobre os mesmos nomeadamente: Céalculo Retroativo mais antigo, Calculado até
(data do ultimo periodo calculado), Calcular até e Ja nao calcular, Modificagao de dados mestre
(relevante para acionar o retrocalculo), Bloquear N° Pessoal e dados referentes a Avaliagdo de Tempos

(explicados abaixo).
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Status calculo FP modificar

| ﬁ ﬂ'CDrretjofolha pato.

N® pessoal

10000003

Contr. 10000003 50000103 10000003~/ [%|

MNome Lnabela Sousa Pereira

Grupo emprag 2| Civis - Momeacio  Area RecsHum 1100] Secretaria Geral .

SubarpEmpra. 21| Nom.definitiva

Posto/Cat.

[ooo1z3]

Mod. [13.05.2016|DE001157

| Cdlculo da folha de pagamentoﬁdllculo retroativo

CdRet.pes.mais ant.
Calcular até
J3 ndo calcular

[ Mo pessoal bloqueado

| Aval.tempos

CdlRet.pes.mais ant.
Calculo retroat.PDO

01.02.2016 Calculado até
18 modif.dds.mestre

o1.02. zﬂlﬁﬂlend.pess.desde

01.04‘20159
["|cddigo de erro PDO e

| Outros dados

30.04.2015

01.01.2015

13 entrada 14.04.2015| [16:32:18
# Campo / Operagao Valores Comentarios
A data do calculo retroativo
individual mais antiga permite
1. CalRet.pes.mais ant. restringir, por empregado, o nivel

do calculo retroativo da

avaliagao de tempos.

2. Calculo retroat.PDO

Neste campo é gravada a data,
na qual é executada a proxima
avaliacdo de tempos. Finalizada
a avaliagao de tempos, o sistema
define a data em
correspondéncia com o primeiro

dia ainda nao deduzido.

3. Cdédigo de erro PDO

Esta marcado quando nao foi
possivel efetuar a avaliagao de
tempos até a data pretendida,

devido a um erro.
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5.5. Ferramentas de Controlo

As ferramentas apresentadas abaixo permitem validar os resultados obtidos na execug¢do da

avaliacao de tempos.

Através da Verificacdo de Notificacdes € possivel analisar todas as mensagens ocorridas na

avaliacado de tempos, por nimero de pessoal.

O relatdrio de Saldos e Rubricas de Tempos permite efetuar trés tipos de analise: por saldos de dia

(analise efetuada através dos tipos de tempos diarios), por saldos acumulados (analise efetuada através dos

tipos de tempos acumulados para o periodo selecionado) e por rubricas salarias de tempos (onde constam

as rubricas que foram geradas com a avaliagdo de tempos).

5.5.1.

Verificagédo de Notificagoes

Menu

HR — Recursos Humanos 2 Gestéo de Pessoal - Assiduidades - Avaliagao de

Tempos > Exibicdo de notificagdes da avaliagao de tempos

Cddigo de Transagao

PT_ERLOO

Exibicdo de notificacoes da avaliacio de temmpos

& H

QOutms selacties ||'::> Ajudas p/pesquisa ||'::> Ordenacdo

Periodo
“hoje
") AEé hoje
*) gutro periodo

Periodo selecdo dados
Periodo selecdo pessoas
Per.proces.FlhPgto.

Selecdo
Mo pessoal
Status da ocupacdo
Empresa
Area proc.FhPagto.

AreaHR/subdreaHR/ centro custo
Grupo/subgrupo empregados

Atributos erro

Categoria do tipo de mensagem aQ até aQ

MN° tipo de mensagem

Tipo de mensagem
Cadigo de lista
Texto de usudrio
M@ notificacdo PDO

Cddigo de registro histdrico

Hora

Variantes exibicdo

")M&s corrente ") Ano corrente o

") A partir de hoje

até

00:00:00 até 00:00:00

fs}
o
fs}
EEEEEEEE
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LIS

# Campo / Operagao Valores Comentarios
1. Periodo Més Corrente
2. Selegdo Empresa

3. Executar

&

5.5.2.

Extracao de Saldos e Rubricas de Tempos

Menu

simultaneos

HR — Recursos Humanos - Gestao de Pessoal - Assiduidades - Avaliagao de

Tempos —> Saldos de horas e rubricas salariais de tempo em empregos

Cddigo de Transagao

PT_BALOO

Saldos de horas e rubricas salariais de tempo em empregos simultaneos

@ E—'I =t ]:[ » Estrutura organiz. @ Ajuda para pesquisa K (1 ativo) o

Iy it
01.02.201& —L29.02 - 2016|J e

odo

Periodo de andlise

Condigies de selecdo
ID de pessoa

N2 pessoal

Encarregado registro de tempaos

Condigies selecdo
%) Saldos dia
) Saldos acumulados
“JRubsSalar.tmp

1 Qutro periodo -

(o[

=001 até

O
ate

Q até  |Q

Valores limite (hrs) p/tps.tmp.ou rub.sal.

| Considerar valores-imite de horas

Edicio de dados
Layout

ECE

# Campo / Operagao

Valores

Comentarios

1. Ajuda para pesquisa

K-Atribuicdo organizacional

Selecionar a opgao K e preencher o campo

Empresa.

2. Periodo

Outro periodo

Selecionar o periodo em analise.

3. Condigdes de Selecao

Saldos dia/Saldos
acumulados/RubsSalar.tmp

Selecionar uma das opgdes e inserir os

critérios de pesquisa.

4. Executar

&
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6. Mapas

6.1.Dados de auséncias/presencas - sintese

O mapa dados de auséncia / presenga permite a visualizagdo de uma sintese dos dados em formato

de lista dos varios empregados selecionados ou de todos os empregados de uma area de recursos humanos.
Os dados sao apresentados através do total de horas/dias de auséncia/presenga por empregado e o total

da Area de Recursos Humanos.

Este mapa permite analisar apenas presengas ou auséncias, ou ambas em simultaneo. Existe

também a opgédo de selegéo por categoria de auséncia/presenca.

No ecrd de selegao é também possivel selecionar se pretende ver os dados da atribuigado

organizacional.

Menu

- Dados de auséncias/presencgas - sintese

HR — Recursos Humanos - Gestdo de Pessoal > Assiduidades - Relatorios

Cdédigo de Transacao |PT64

Dados de auséncias/presencas - sintese

@ &' <» Estrutura organiz. < Ajuda para pesquisa

@.

-
Selegdo de dados LY Ano atual -
Selecdo de pessoas 1 Qutro periodo

éJ

Condigdes de selegio
ID de pessoa

NP passoal

Area RecursosHumanos

EEEEE

Subdrea rec.humanos

Status da ocupagdo o

Tipos auséncia/presenca a analisar
Tipo de auséncia

Tipo de presenca até

| Sd analisar auséncias |

| 54 analisar presengas |

|¢ Sd analisar presencas/auséncias |o
|

| Selecdo por ctg.auséncia/presenca

Edigdo de dados

|§> Agrp.por atribuigdo organizac. |
#) N30 exibir textos para atribuicio organizacional e
"S6 exibir textos para atrbuigdo organizacional
" Exibir textos adicionalmente para atribuicdo organizacional

|§> Dds.a serem exibs. |

®)S6 exibir EE ¢/tps.ausén.corresponds. e
") Exibir todos EE

=0
=0
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Detalhes dos dados na lista inicial por
(") Atrib.organiz.
(") Atribuicdo org. - empregados
(") Atribuigio org. - TpsAuséncia/presenca

[10)

() Atribuicdo org. - empregados - tipos auséncia/presenca

(e) Atribuic3o org.- tipos auséncia/presenca - empregados

# Campo / Operagao Valores Comentarios
Selecionar o periodo que
1. Periodo e.g. Ano Atual .
pretende extrair os dados.
Condigbes de selegcéo
2. N° Pessoal
3. Area RecursosHumanos
4. Subarea rec.humanos
Tipos auséncia/presencga a analisar
5. Tipo de auséncia
6. Tipo de presenga
Consoante a opcao selecionada
7. Opgoes e.g. Analisar auséncias e presengas 0s campos acima vao sendo
alterados.
8 Agrp. por atribuicéo S0 exibir textos para atribuicao
' organizacional organizacional
9. Dds. a serem exibs. Exibir todos EE
Detalhes dos dados na lista inicial por
) ) ) Atribuigdo org. — tipos auséncia/presenca
10. | Selecionar tipo detalhe da lista
- empregados
11. | Executar @

Apods a execugao do programa surge o seguinte output:

Dados de Sncias/pr

cas - sint

& &% F HETETH B S BH o

Dados de auséncias/presencas - sintese

Periodo: 01.01.2016 - 31.12.2016

Area RecursosHumanos | Subdrea

LSE!UE!G[B Geral (5G)
Secretaria Geral (5G)
Secretaria Geral (SG)
Secretaria Geral (SG)

TpAus/p Txt.tp.pres./ausén.

Fmaw Fmr

ID pessoa Mo
@‘g Bty
JE FEEE

ek ek

Lishoa:  *+++%  *4as wxxr
Lisboa — (nenhunma auséncia) ****
Lisboa — (nenhuma auséncia) 50032832 AN

sEEE

ke

ke

sEEE

Contrato de emprego

EE

me empr./candidato

Exr
Fxra

Fxx

A COSTA HERMENEGILDO 19999012

Texto contrato de emprego Hrs | H tedricas | Hora/tedr. Dias | Dias reais | Dias/tedrs. N2 regs.

=mr
ek
e

P

50032658 19999012

0,00 2.032,00 0,00% 0,00 25400 0,00 % ]
0,00 2.032,00 0,00% 0,00 25400 0,00% ]
0,00 2.032,00 0,00% 0,00 25400 0,00% ]
0,00 0,00 % 0,00 0,00 % 0
0,00 2.032,00 0,00% 0,00 25400 0,00% 0
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6.2. Dados de auséncias/presencgas - visao valida para varios empregados

O mapa dados de auséncia / presenga permite a visualizagdo em formato de lista dos varios
empregados selecionados ou de todos os empregados de uma area de recursos humanos.
Este mapa permite analisar apenas presengas ou auséncias, ou ambas em simultaneo. Existe

também a opc¢ao de selecdo por categoria de auséncia/presenca.

" HR — Recursos Humanos > Gestao de Pessoal &> Assiduidades - Relatorios
enu

- Dados de auséncias/presencas - visao valida para varios empregados

Cddigo de Transagao |PT91

Dados auséncias/presencas - visao valida para varios empregados
@ &I = ]:[ <» Bstrutura organiz. < Ajuda para pesquisa
o

. o IF = .
Periodo de andlise D Hoje - o
i A

Condicdes de selecao
ID de pessoa
N pessoal
Status da ocupacdo o

Area RecursosHurmanos e

EEEEE

Subdrea rec.hurmanos

Tipos auséncia/presenca a analisar
Tipos de auséncia té |$9
Tipos de presenca té |i@

B

el

56 analisar auséncias
Sd analisar presencas o
%4 Analisar auséncias e presencgas

Selegdo por ctg.auséncia/presenca

# Campo / Operagao Valores Comentarios

Selecionar o periodo que
) . pretende extrair os dados. A
1. Periodo de analise e.g. Hoje ) o )
opcgao Hoje permite visualizar o

més corrente.

Condicdes de selegao

2. N° Pessoal

3. Area Recursos Humanos

4. Subarea rec.humanos
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Tipos auséncia/presenca a analisar
5. Tipo de auséncia
6. Tipo de presencga
Consoante a opgao selecionada
7. Opcodes e.g. Analisar auséncias e presencgas 0s campos acima vao sendo
alterados.
8. Executar @

Apdbs a execugdo do programa surge o seguinte output:

Periodo:
NY de

01.01.2016 - 31.01.2016
27

Ho de contratos de e 230

50032427
50032357
50032481
50032831
50032832
50032834
50032488
50032429
50032851

ID de pessoz | Nome

TANIA FLOR
SANDRA MOUTINHO
ANA SILVA

JOSE MATOS

Jodo Teste 5G
Mdnica Gouveia
Luciana Santos
Frederica Mendonga
ANA COSTA HERMENEGILDO
José Pinta

Isabel costa

Maria FAP

jose teste miltar SG

As siglas identificam a categoria da presenga/auséncia,

Contr.empr
11003457
11003458
11003459
11003461
19939000
19999001
19999006
19999010
19999012
19999013
19999014
19999015
19999016

Texto atrib. 1/2(3|4|5|6|7 |8|9|1011 12 131415
00999900 11003457
99999990 11003458
29099990 11003459
09909090 11003461
50032696 19993000
50032371 18992001
50032480 19992006

50039651 19992010 5
50032658 18999012 s Rl e 51 51 S| 5[ 5|5
50033615 19993013 e e e

50032628 19999014
50032793 18999015
99999999 19993016 AAAIAIAIAIAAA AlA AIALALA

16

181920 |21 |22 |23 |24 25|26 |27 |28 |29 |30 |31

e.g. S-Doencga, N-LicParlniPartAdop,

A-Férias. Ao clicar em cima de cada categoria sera exibido o detalhe do campo.

6.3.Mapa de Auséncias (auséncias diarias, nominais)

O mapa de auséncia permite a visualizagdo em formato de lista dos varios empregados selecionados

ou de todos os empregados de uma unidade organizacional. Relativamente a cada empregado é

apresentado o numero de pessoal, tipo de identificagdo e nimero, nome completo e categoria profissional.

Este mapa permite analisar presengas e auséncias, identificando o seu tipo e duragéo.

Menu

HR — Recursos Humanos > Gestao de Pessoal &> Assiduidades - Relatorios

- Mapa de Auséncias (auséncias diarias, nominais)

Caddigo de Transagao

ZHR_T_Q0029
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Mapa de Auséncias (auséncias diarias, nominais)

[ 1=( < Estrutura organiz.

<> Ajuda para pesquisa

do
-
Periodo de andlise LY Ano atual ':| o) |o
Condicdes de selecio

NP pessoal | 5 |

Status da ocupacdo | = |

Area RecursosHumanos | = |

Subdrea rec.humanos | = |

Grupo de empregados | 5 |

Subgrupo empregados | 5 |

Delimits.do programa

Ne pessoal 19999012 até | o |

Unidade organizacional até | 5 |

Grupo de empregados até | 5 |

Subgrupo de empregados até | = |

Area de recursos humanos até | = |

Subarea de recursos humanos até | = |

Tipo de auséncia ou presenca até | 5 |

Tipo da identificaco (tipo ID Q até  |Q |i|

Forma de saida

| o |
(®)SAP List Viewer
# Campo / Operagao Valores Comentarios
] Periodo d i Selecionar o periodo que
. eriodo de analise
pretende extrair os dados.
o Campos de selecao referente a
2. Delimitagdes do Programa i
respetiva query.

3. Executar @

Apobs a execugao do programa surge o seguinte output:

Mapa de Auséncias (auséncias diarias, nominais)

N pess.  Tipo da identificagdo (tipo ID| e ID.

Norme completo

119999012 ] Cartdo do Cidadio 2555555
19999012 Cartio do Cidadio 2555555
19999012 Cartio do Cidadio 2555555
19999012 Cartio do Cidadio 2555555
19999012 Cartdo do Cidadio 2555555
19999012 Cartio do Cidadio 2555555
19999012 Cartio do Cidadio 2555555
19999012 Cartdo do Cidadio 2555555
19999012 Cartdo do Cidadio 2555555
19999012 Cartdo do Cidadio 2555555

AMA MARIA COSTA HERMENEGILDO
ANA MARIA COSTA HERMENEGILDO
AMA MARIA COSTA HERMENEGILDO
AMA MARIA COSTA HERMENEGILDO
ANA MARIA COSTA HERMENEGILDO
ANA MARIA COSTA HERMENEGILDO
ANA MARIA COSTA HERMENEGILDO
ANA MARIA COSTA HERMENEGILDO
ANA MARIA COSTA HERMENEGILDO
ANA MARIA COSTA HERMENEGILDO

Categoria profissional| Tipo de auséncia ou presenca Inicio

Assistente técnico
Assistente técnico
Assistente técnico
Assistente técnico
Assistente técnico
Assistente técnico
Assistente técnico
Assistente técnico
Assistente técnico
Assistente técnico

P/conta fer ano seguinte
LicParIniPartAdop150d100%
Doenca

Auséncia por Justificar
Auséncia por Justificar
Auséncia por Justificar
Auséncia por Justificar
Auséncia por Justificar
Auséncia por Justificar
Auséncia por Justificar

07.01.2016
16.01.2016
10.01.2016
05.01.2016
05.01.2016
06.01.2016
06.01.2016
07.01.2016
08.01.2016
08.01.2016

HrInicio Hora fim Horas|  Dias D.calend
07.01.2016 08:00:00 13:00:00 4,00 0,50 0,00
31.01.2016 80,00 10,00 16,00
15.01.2016 40,00 5,00 6,00
05.01.2016 10:00:00 12:00:00 2,00 0,25 0,00
05.01.2016  14:30:00 16:30:00 2,00 0,25 0,00
06.01.2016 12:00:00 2,00 0,25 0,00
06.01.2016  14:30:00 16:30:00 2,00 0,25 0,00
07.01.2016  14:30:00 16:30:00 2,00 0,25 0,00
08.01.2016 E 12:00:00 2,00 0,25 0,00
08.01.2016 16:30:00 2,00 0,25 0,00
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6.4. Mapa de Férias Individual

O mapa de férias individual permite a visualizagdo em formato de calendario dos dias de férias do

empregado, identificados com um X, e também um quadro resumo com os dias de férias a que tem direito.

No ecra de selegao é possivel selecionar o ano para o qual se pretende o mapa e quais os tipos de

auséncia que devem ser exibidos no mapa.

Menu

HR — Recursos Humanos > Gestao de Pessoal &> Assiduidades - Relatorios

- Mapa de Férias Individual e Unidade Organica

Cddigo de Transagcao |ZHR_MAPA_FERIAS

Mapa de Feérias Individual e Unidade Organica

& &H

@de selecdo
Ano

Tipo de Auséncia

Tipo de mapa

EE:-Mapa de Férias Individual 9
MN° de pessoal
“)Mapa de Férias Unid. Organica

Documento PDF
*)Visualizar Online
“)Download local
Localizacdo:

“JEnviar por email

2018

1001 9

3
-

B4

Errail:
# Campo / Operagao Valores Comentarios
Selecionar o ano para o qual
1. Ano
pretende extrair os dados.
2. Tipo de Auséncia 1001

3. Tipo de mapa

Selecionar Mapa de Férias

Individual

4. N° de pessoal

Selecionar o n° de empregado

para o qual se pretende o mapa.

5. Documento PDF

Selecionar Visualizar Online

6. Executar
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Apdbs a execucgdo do programa surge o seguinte output:

Ministéric da Defesa Macional ‘ MAPA DE FERIAS [NDIVIDUAL
|Referente a 2015

Dias de férias a que tem direito 20,0

Ano corrente 20,0 Tempo de servico 0,0
ANA MARIA COSTA HERMENEGILDO

N.° SIG-RHV: 19999012

Férias acumuladas 0,0 Por conta do ano seguinte 0,0

o1 F 0z 04 02 o3 01 a3
02 03 F 01 F 05 03 04 02 04
o3 04 02 08 os | 01 08 03 o5
04 0P o1 05 P E 0z P o7 o5 0z @& o8 o4 o1 [i1:]
05 02 o0z 08 04 X o8 08 03 o7 05 02 a7
[ 03 03 o7 05 og o7 04 [ 08 03 08 F
['7d 04 04 [ 06 10 F o8 05 og o7 04 og

6.5.Mapa de Férias por Unidade Organica

O mapa de férias por unidade organica permite a visualizagdo em formato de calendario mensal dos
dias de férias dos varios empregados.
No ecra de selegéo é possivel selecionar o ano para o qual se pretende o0 mapa e quais os tipos de

auséncia que devem ser exibidos no mapa.

" HR — Recursos Humanos - Gestdo de Pessoal - Assiduidades - Relatorios
enu

- Mapa de Férias Individual e Unidade Organica

Cddigo de Transacdo |ZHR_MAPA_FERIAS
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Mapa de Ferias Individual e Unidade Organica
D G

@de selecio
@
Tipo de Auséncia 1001 9

Tipo de mapa

(")Mapa de Férias Individual
I—'- s . -~
I_'i:!_i'MaDa de Férias Unid. Drganlmo

- —
Unidade Organizacional |i|0

Documento PDF
(&) Visualizar Online
() Download local
Localizacdo:
(JEnviar por email

Email:
# Campo / Operagao Valores Comentarios
Selecionar o ano para o qual
1. Ano
pretende extrair os dados.
2. Tipo de Auséncia 1001
) Selecionar Mapa de Férias
3. Tipo de mapa ) .
Unid. Organica
Selecionar a Unidade
4. Unidade Organizacional Organizacional para a qual
se pretende o mapa.
5. Documento PDF Selecionar Visualizar Online
6. Executar @

Apdbs a execucdo do programa surge o seguinte output:

Ministério da Defesa MNacional

| MAPA DE FERIAS UNIDADE ORGANICA
|Referenle a 2015

Unidade Organica: MDN_1

Posto | Categoria | Nome Dias de MNovembro
Férias | 1|23 |a|5|a|7]|8|e|wm|11]12]13|14]15|1e|17[18]|18[20]21]|22|23|24(25|26]|27|28|28|30]31]
Almirante ds Armada | Macrio Silva D
Téenico Especialista | Jacints Pereira Fonsesa 5 0 » s o o
Principal
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6.6. Passaportes de licenga

Por norma, o gozo de qualquer tipo de licenga exige a emissdo de um documento, identificado como
“Passaporte de Licenga”, no qual o militar regista o motivo da licenga € o numero de dias a gozar. Esse
documento é validado por diversos 6rgaos internos da UEOS, sendo depois submetido a aprovagdo do
superior hierarquico com competéncia para tal.

Sera equacionado o enquadramento da emissdo de Passaportes de Licenca de forma

descentralizada no Portal SIGNET.

HR — Recursos Humanos - Gestdo de Pessoal > Assiduidades - Relatorios

Menu
->  Passaportes de Licenga

Cdédigo de Transagdo |ZHR T_QO0018

Passaportes de Licenca
@ &1 ]:[ {» Estrutura organiz. <> Ajuda para pesquisa

do

| - - [T T
Periodo de andlise L‘:‘}’muztual ~| g ‘ o

| Condicdes de selegio
N° pessoal
Status da ocupagdo |
Area RecursosHumanas |
Subdrea rec.humanos | |
Grupo de empregados
Subgrupo empregados |

Delimits.do programa e
N° pessoal 19999012 até

=
Area de recursos humanos até \i‘
Subdrea de recursos hurmanos até ‘i‘
Empresa Q i até (o} ‘i‘
Grupo de empregados até ‘ o
Subgrupo de empregados até ‘i‘
Tipo da identificagao (tipo ID Q até Q ‘i‘
Subinfotipo até ‘i‘
Forma de saida
[ [=]
=) SAP List Viewer
# Campo / Operagao Valores Comentarios
] o Selecionar o periodo que
1. Periodo de analise .
pretende extrair os dados.
L Campos de selegao referente a
2. Delimitagdes do Programa .
reSpetha query.
3. Executar @

Apods a execugao do programa surge o seguinte output:
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Passaportes de Licenca
Subinforpo
!wjcanta far ano saguinta | 4,00
LcParnPamAdopl50d100% 80,00
Doonca 40,00
Ausénca por Justficar 2,00

Haras

Tetal des ausénen | Nome completo
0,50  ANA MARLA COSTA HERMENEGILDO
10,00
5.00 ANA MARIA COSTA HERMENEGNDO
0,25  ANA MARLA COSTA HERMENEGILDO

ANA MARIA COSTA HERMENEGILDO

6.7.Views de Portal

Categora profiesonal Tpd da dentficacio (tpo ID N2 1D

Asgitanta tdcnico
Assistente tdcnico
hasistenti bicnico
Assstente técnco

2555555
2555555
2555555
PEEEECE

Cartio do Odadio
Carca do Cdaddn
Cartdo do Cdadio
Cartdo do Cdadde

Hisa & A0
Hua das Camélas
Pu das Camélas
Rua dars Comitlens
Fua das Cameélas

Campksmantn do andercn| Cod.postal Chave do pak
2700-213  Repibicas Portuguess
2700-213 Rendhlca Portuguesa
2700-213  Renibica Portuguess
L0-213 Reolblca Portuguesa

Unidade organeacanal

No ambito do projeto de Portal foi desenvolvida em SAP uma view para possibilitar a consulta dos

registos de auséncias, periodos de férias e planos de férias efetuados no portal.

Menu

HR — Recursos Humanos > Gestao de Pessoal > Assiduidades - Relatorios

-  Status de Aprovacao de Assiduidade

Cddigo de Transagao

ZHR_AUS_FERIAS

Listar Auséncias e Ferias associadas a um individuo

B & J2[ < Estrutura organiz.

do

Periodo de andlise

Condictes de selecdo

<» Ajuda para pesquisa

[v Ano atual

N pessoal
Empresa

Area RecursosHumanos

Subdrea rec.hurmanos

L I7]

Critérios de Selecio
ID de Reqisto
Tipo de Auséncia
Estado

a

[ IMaostrar registos eliminados? @

Visualizar:

(®) Auséncias

(JPlanos de Férias

(JPeriodos de Férias

2]

B4,

# Campo / Operagao

Valores

Comentarios

1. Periodo de analise

Selecionar o periodo que

pretende extrair os dados.

2. Condigbes de selegéo

Campos de selegao referente a

respetiva lista.

3. ID de registo

Selecionar, se pretendido, o Id

do registo em portal.

Sistema Integrado de Gestdo

Pag.: 108/111



MAN2016RHV07 Assiduidades

Selecionar o Tipo de Auséncia a
4. Tipo de Auséncia )
listar.
1 - Em Rascunho
2 - Em Validagao
5. Estado o Selecionar o Estado a listar.
3 - Rejeitado
4 - Aprovado
Selecionar apenas nos casos
6. Mostrar registos eliminados? em que pretende listar os
registos ja eliminados.
Auséncias
7. Visualizar Periodos de Férias Selecionar umas das opgdes.
Planos de Férias
8. Executar @

Apds a execugao da view surge uma lista consoante os critérios de selegéo colocados anteriormente.

Aqui é possivel selecionar um registo e enviar uma notificagdo por email para o empregado identificado e

para a chefia direta. No corpo do texto pode ser inserida uma observagao relativa ao registo que foi efetuado

por ele em portal.

Listar Auséncias e Férias associadas a um individuo

Consulta de auséncias
Data de Execucdo: 25.05.2016

MNP pessoal Mome completo IdRegisto | N°Registro | Data Hora TpPres/Aus Txt.tp.pres./ausén.

. 19990000 | Jodo Teste 5G 7177

17.05.2016 10:29:41 1199 Auséncia por Justificar

Depois de selecionar a op¢éo

[ Listar Auséncias e Férias associadas a um individuo

&3 Notificacio Backoffice

surge o seguinte ecra:

Para: CIDALIA.RNJOS@DEFESA.PT ; JOSE.CDINISEGDEFESA.PT

Assunto:
Mensagem:

Linha 1, Coluna 1

Linha 1 - Linha 1 de 1 linhas

G
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# Campo / Operagao Valores Comentarios
1. Assunto
2. Mensagem
3. Enviar email |E|

6.8. Mapa de Assiduidades Individual

O Mapa de Assiduidades Individual evidencia os dados da assiduidade de cada empregado para o

periodo selecionado.

HR — Recursos Humanos - Gestdo de Pessoal - Assiduidades - Relatorios
- Mapa de Assiduidade Individual

Cddigo de Transacdo |ZHR_ASSIDUIDADES

Menu

Mapa de Assiduidade Individual

D & H =
BOutms selecias || S Ajudas p/pesquisa || 5 Ordenagao
Periodo
“hoje =) Més corrente “JAno corrente

“JAté hoje ") A partir de hoje o

“Joutro periodo
-
Periodo | =
Per.proces.FlhPgto.

té

1]

Selecdo
N® pessoal
Area de recursos humanos
Subdrea rec.hurnanos
Grupo empregados

Subgrupo de empregados

[o]s] o] o] o[

Unidade organizacional

Selecio

@

Status gerenc.tempos Q

Docurnento PDF
%) Visualizar Online 6
“)Download local
Localzacdo:

“JEnviar por email

Errail:
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# Campo / Operagao Valores Comentarios
i ) Selecionar o periodo em

1. Periodo Outro periodo .
analise.

2. Selecao N° pessoal / Area de recursos humanos
Selecionar o Status de
Gerenciamento de Tempos, nos

3. Status gerenc.tempos

casos em que se pretenda fazer

o filtro por este dado.

4. Documento PDF

Visualizar online/Download local/Enviar

por email

Selecionar uma das opgoes.

5. Executar

&

Lisboa, 27 de maio de 2016

O Diretor de Servicos dos Sistemas de Informacao

Assinado de forma

ANTONIO digital por ANTONIO
MANUEL ROSA

MANUEL ROSA <, vapo

SALVADO Dados: 2016.05.27
15:51:52 +01'00"
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