Comprovante de remuneracao:

Pré visualizar, gravar e/ou imprimir o documento.

+/ Comprovants de remunéraao

Declaracao individual de rendimentos:

Aceder a: Meus Servigos > Declaragao
Individual de Rendimentos;

O trabalhador pode consultar as suas declaracdes
individuais de rendimentos.

Selecéo:
Selecionar o periodo fiscal (ano) para o qual o

trabalhador pretende consultar a declaragéo.

Selecgdo

Mosirar na nova janela

Declaracéo individual de rendimentos
Pré visualizar, gravar e/ou imprimir o documento.

+ Declaragdo individual de rendimentos Mastrar na mas janeis.
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Comprovante de tempos:

Aceder a: Meus Servi¢cos > Comprovantes —
Pagamento e Tempos > Comprovante de
Tempos;

O trabalhador pode consultar a sua comprovante
de tempos a semelhanca do seu recibo de
vencimento.
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- Comprovante de tempos.

Comprovante de tempos

Pariodo de ansise: de 01.09.2016 a0 2008.2016
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Organograma:

Aceder ao informag8es > Organograma;
Permite ao trabalhador consultar o organograma da
sua unidade orgénica.

Cezar Augusto Rui Nunes

Técnico Superior - Técnico Superior -
Informatica, Ténico Informética
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Opcdes do organograma:

Consultar alguns dados seus e de colegas da
mesma unidade organizacional,

Aceder a um atalho para outras funcionalidades;
Submeter um e-mail.

Portal do
Trabalhador

- Guia Rapido -
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like life




Dados Pessoais:

Aceder a: Informagdes > Perfil Colaborador;

O trabalhador pode visualizar, atualizar, eliminar ou
até inserir alguns dados pessoais de acordo com
definido para os mesmos.

Criar solicitacdes de auséncias/presencas
e férias:

Aceder a: Informagdes > Auséncias/presengas e
Férias;
O trabalhador pode recorrer a esta funcionalidade

para efetuar solicitagdes de justificagBes de
auséncias/presencas e férias.

Efetuar registo de absentismo no futuro permitindo
justificacdo de auséncias a priori.

Procedimento:

Selecionar do tipo de auséncia, data de inicio e de
fim;

Enviar a auséncia para aprovacao da chefia;

Verificagdo da submissao do pedido no calendario

Agosio 2016

Correcdo de registos de tempos:

Aceder a: Meus servigos > Saldo Contingentes e
Picagens > Correcéo de Picagens;

O trabalhador pode efetuar corre¢Bes as picagens
de tempos;

Especialmente atil em situagbes em que uma
avaria no sistema inviabilizou a execucdo de
picagens.

Procedimento:

Selecionar a hora de inicio e de fim da correcao,
carregar no botéo Novo;

Preencher/validar os campos na janela Registo de
tempos, carregar no botdo Ok.
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Registro de tempos

18.07.2016 i)

Hora 08:00:00

Data

Registro de tempos Entrar ou sair v

*Autorizado por: LRI

Nofa | Avaria no sistema de picagens

Ok || Cancelar

Recibo de vencimento:

Aceder a: Minhas informac@es > Recibo de
vencimento;

O trabalhador pode consultar os seus recibos de
vencimentos mensais, visdo global ou detalhe.

Sintese de Selecéo:

Selecionar o periodo para o qual o trabalhador
pretende consultar o recebido de vencimento.

Comprovante de remunerasao: 05/2016
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