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Introducao:

O presente documento, que integra o Manual Técnico de Utilizador do SICG, tem como
objectivo dar a conhecer aos utilizadores do IFAP as novas funcionalidades e forma de
utilizacdo da Folha de Horas, no seguimento da Norma de Procedimentos do SICG CG -
99/01, de 16/10/2008.

Face a anterior versao da aplicacdao Folha de Horas, destacam-se as seguintes funcionalidades
adicionais:

- Fixacdo de um limite de 7 horas normais vezes o nimero de dias uteis do més;

- Possibilidade de introduc¢do de horas extraordindrias remuneradas;

- Possibilidade de fazer o langamento de %2 horas;

- Acesso através do Portal do IFAP, via drea reservada;

- Possibilidade de introduzir horas referentes a periodos de auséncia (férias, faltas, licengas
etc.), recorrendo a uma Actividade/Produto criada para o efeito.



1- OBJECTIVO DA APLICACAO

A Folha de Horas é um moédulo que integra o SICG com o objectivo de recolher as horas que
cada Recurso Humano (RH) consumiu numa determinada combinacdo de Actividade e
Produto, de acordo com os diciondrios de actividades e produtos obtidos na fase de
levantamento, junto de cada Departamento.

De acordo com os dados disponiveis, a componente de custo relacionada com os RH’s terd
um peso médio de cerca de 40% do total dos custos operacionais mensais do IFAP.

2- QUESTOES PREVIAS

¢ Como acedo a Folha de Horas? A Folha de Horas € acedida através do Portal do
IFAP, permitindo assim que todos os colaboradores (mesmo em servico externo, via
Portal do IFAP) possam recolher as suas horas.

¢ O preenchimento € obrigatério? O preenchimento da Folha de Horas € individual e
obrigatério, sendo todavia, excepcionados do seu preenchimento, os seguintes
elementos:

- CD e respectivo secretariado bem como outro staff de apoio;

- Chefias (NB: Os Coordenadores sdao equiparados a chefias);

- Outros elementos que nao possuam utilizador de rede (inclui-se motoristas e
elementos afectos ao depdsito);

- NAOP’s ou outros elementos que se encontram nas ex- DR’s que
possam estar sob dependéncia directa de algum dos Departamentos centrais.

¢ Os colaboradores externos (avencas e de empresas) também preenchem a Folha
de Horas? E obrigatério o preenchimento da Folha de Horas pelos colaboradores com
contrato de avenca com o IFAP. J4 no que respeita aos colaboradores de empresas que
prestem servico no IFAP e que possuam user de acesso a rede do IFAP, somente
deverdo preencher a Folha de Horas os elementos a prestar servigo junto da DSI,
UCGE e FFP.

e Unidade de medida? A unidade de medida é a Hora, com os limites de 7h,
multiplicadas pelo nimero de dias uteis do més.

* Posso recolher horas nos dias de descanso? A Folha de Horas permite a recolha de

horas extraordindrias (remuneradas) quer nos dias de descanso, quer nos dias uteis. E
condi¢do que as horas extraordindrias recolhidas tenham sido previamente autorizadas.

¢ Quando se preenche? O preenchimento da Folha de Horas é mensal, todavia, o seu
preenchimento € flexivel, ndo obrigando ao preenchimento didrio. No entanto, caso
existam combinacdes actividade/produto diversificadas, aconselha-se a recolha mais
regular (didria ou semanalmente). A aplicacdo ndo impde um prazo para a recolha no
més, sendo que no limite se poderdo lancar todas as horas de actividade/produto, no
ultimo dia do més, uma vez que o objectivo da Folha de Horas ndo passa por



monitorizar diariamente as tarefas desenvolvidas pelos colaboradores, mas sim
determinar a afectacio de horas mensais aos pares Actividades/Produtos inscritos.

e Até quando posso carregar dados ou alterar? O preenchimento da Folha de Horas é
mensal, estando disponiveis os meses n-1 e n para carregar ou alterar dados. Os meses
anteriores estardo fechados e disponiveis apenas para consulta.

¢ Posso consultar as horas recolhidas pelo meu colega? Niao, a aplicacdo apenas
permite que o préprio o possa fazer.

3- CARACTERISTICAS GERAIS DA APLICACAO: ALGORITMO DE IMPUTACAO DE CUSTOS

A Folha de Horas tem como objectivo permitir imputar os custos indirectos incorridos pelo
IFAP, através da seguinte metodologia:

e Mensalmente, cada RH recolhe as horas para cada par Actividade/Produto;
e (Cada RH estard associado a um Departamento;

e Foi utilizado o conceito de rate, tendo em vista integrar/diluir no valor hora-
homem (h/h) os custos indirectos com:

- Edificios;

- Posto de Trabalho ou Kit funcionario (mobilidrio e equipamento afecto/RH);
- Remuneracdes com as chefias e CD;

- Remuneragdes do préprio colaborador;

- Economato;

- Expediente.

O valor dos Custos com Pessoal serd repartido através de:

- Informacao do valor euro/hora associado a um RH;
- Informacdo do nimero de horas dispendido numa actividade e num produto, por
RH, via Folha de Horas.

Estes dois elementos — rate e h/h — serdo calculados e multiplicados pelo sistema e dardo
origem ao custo de um més, para cada Departamento, para cada Actividade e para cada
Produto. E um valor que determina uma ponderagdo de base a reparticio do total de custos
com pessoal.

4- FORMA DE ACESSO A FOLHA DE HORAS.

1° Aceder a pagina do IFAP através da Internet e entrar na Area Reservada de acesso ao
Portal do IFAP.



rosoft Internet Explorer ) ]

Fichero Edtar Ver Favoritos Ferramentas Ajuda | &
Q Retroceder - () - (1) [2] (] S prowrar s Favorios £ | (- & ] - 3
Endereco IE https: fsec.ifap.min-agricultura. pt/portal/page fportal ifap_publico j Ir para

| Mapa | Contactos | Sugestdes | Reclamacdes | Informacdes

Area Reservada

= Winistério da
= Agrieultura, 3 Entrar
do Dezsnvonvimants . .
Rural © das Poscas

02 de Feversiro de 2009

* Apresentagio : Organograma - Noticias L ——

P uisa Avangada

Guem somos
* Ajudas FEAGA Info > CANDIDATURAS 2009

Este Portal Ajudas SIGC

* Desenvolvimento = S ;
Rural visa essencialmente potenci

S 0s instrumentos d

ar » PAGAMENTOS
MADEIRA

" Pescas

» Crédito e Seguros Medidas Agro-Ambisntsis

* Fundo Florestal » CONDICIONALIDADE
Permanente
“ QCA IIL

* PDRu 2000-2006

Carta aos Agricultores

*QUOTAS LEITEIRAS

Recolhz mensal =
Comparacio homélogos
* Obrigacbes Gerais
c = *RPU
*Informacbes
Retirads de terras
* Formularios

+ PECUARIA INTENSIVA

ALeuiblacio DESENVOLVIMEN AJUDAS | 2008
* Estatisticas RURAL 2007/2013 CAMPANHA 2008 P
erscio dos prazos
* Publicacé . o
‘u Lot Noticias * SALAS PARCELARIO
* Uil *PARCELARIO IFAP  *RECONHECIMENTO  *AVISO DE ABERTURA Esiz, Portalecrs =
DE ENTIDADES DO CONCURSO N© Santiage do Cacém
1/2008

Szla de Atendiments do Prazo de candidaturss entre *R. PAGAMENTO UNICO H

3] [T 1T [@mstdsts 4
A Iniciar| (5 (@ (O] & Correia ndo lido - Micros. .. | 1] MANUALTSV6. doc - Miar... | & Home - Microsoft Int... [3] Mirosoft Excel @ [ 1500

2° Inserir o login e password do idigital

ft Internet Explorer ) =10l x|
Fihero Ediar Ver Fevorios Feramentes  Aiuda | &
Qretroceder - ) - [¥) @) (3] Orroawmr Jrravorios £ (- Sl - 3

Endereco IE https:/flogin.ifap.min-agricultura. pt/sso/jsp/login jsp?site 2pstore token=v 1, 2~BF92138E ~49559A32F 492383625221 5268A3107DEA303ACTA3CA748SSTZSDBOSASTCSSACABO‘j Ir para

=) Ministirio da
= Agricultura,
8o Desenvolvimento
Rural & das Pescas

IFAP
[ ——
da Agrcuitun € P

Entrar em Sessdo

Introduza o nome de utilizador e a palavra-chave para entrar em sessdo:

Utilizador I
Palavra-Chave I

[ v enson |

O acesso rasarvado ao Portal do IFAP, astd restrito aos utilizadores autorizados pelo IFAP, estando incorporados mecanismos de seguranca
que asssguram ests rastricio, raservando-se o IFAP o dirsito de supervisionar, monitorizar & gravar tods 3 actividade no sistems com o
objectivo de identificar e localizar tentativas de acesso ndo autorizadas.

O IFAP reserva-se o dirsito de procader criminalments contra os individuos ou organizacdes que iniciem tentativas de acesso ndo
sutorizadas.

Bolitica de idade & - Declaragio de Exoneragio de Respansabilidads s
© 2007 Pertal do IFAP - Este site estd optimizado para 800x600, Uz
B

0 Acessibilidade

E
€] Conduid [T T 18 [@ mstdstes 4
A Iniciar| (5 (@ (O] & Correia ndo lido - Micros. .. | 1] MANUALTSV6. doc - Miar... | £] Login - Microsoft Inte... [5] Mirosoft Excel @ [ 15011




3° Entrar na zona de Aplicacoes
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5.1 Notas prévias MUITO IMPORTANTES:

e Em cada més, a combinacio Actividade e Produto, apenas pode ser representada uma
Unica vez, sendo esta situacao validada.

(NB: Nas janelas de selec¢do das Actividades e Produtos, estas(es) apenas estardo
disponiveis para selec¢do quando surge a palavra Fechar (janela), no canto inferior
direito);

e Para cada combinacdo Actividade e Produto, existem 2 linhas de langcamento de horas,
a primeira respeitante a horas normais e a segunda para lancamento de horas
extraordindrias. As horas normais t€m como restricao apenas poderem ser lancadas em
dias uteis. S3o considerados dias uteis todos os dias excepto: Sdbados, Domingos,
Feriados Nacionais Fixos e Feriados Nacionais Moveis. Os feriados Municipais sao
considerados dias tteis.

¢ Somente podem ser registadas as horas extraordindrias previamente autorizadas;
¢ A Folha de Horas permite o langcamento de Y2 horas;

¢ A Folha de Horas ndo faz a validagdo do nimero de horas/dia, sendo todavia validados
limites mensais. No caso de horas normais a caixa de mensagem informa o limite (7h
vezes n° de dias tteis do més), ndo gravando os valores que excedam aquele limite. J&
no que respeita as horas extraordindrias, embora a caixa de mensagem informe o
limite legal anual de 100h/ano/colaborador, a aplicagdo permite a recolha e gravacao
de horas que o excedam.

e Os produtos DSI, normalmente respeitantes a aplicacOes informadticas, salvo raras
excepgoes, sdo destinados a ser utilizados em exclusivo pela DSI;

e A seguir ao campo “PRODUTO” existe uma coluna que soma as horas por cada linha
de combinagdo/produto, horas normais e extraordindrias, bem como do total das
linhas;

e A Folha de Horas s6 grava dados completos, ou seja, com a combinagdo
ACTIVIDADE, PRODUTO e respectivas horas langadas. Ao activar o botdo de
gravacdo, caso ndo seja cumprida esta condi¢do, os dados ndo serdo considerados,
sendo por isso eliminados.

e Foi estabelecido um time-out de 10 min., ou seja, quando estd aberta uma sessdo de
Folha de Horas sem que na mesma sejam efectuados registos, ao final desse periodo a
aplicacdo encerra automaticamente;

e Impossibilidade de o mesmo utilizador ter duas sessdes abertas. No caso de se tentar
uma 2° sessao, o user da Folha de Horas ficard bloqueado durante 10 minutos;

¢ Em periodos de auséncia (férias, faltas e licengas), ¢ permitido ao utilizador fazer a
recolha de uma actividade e produtos AUSENCIA MANUAL (ACT_ALL_91 e
PRD_ALL_91), de forma a perfazer o nimero de horas maximo do més. Caso se



verifique ainda que existe uma diferenca de horas entre o registado e o nimero de
horas médximas do més, sempre que se “corra” o SICG, essa diferenca € atribuida, de
forma automatica, como “AUSENCIA AUTOMATICA”.

5.2 Funcionalidades:
5.2.1 Botoes

® Adicionar linha- Permite criar uma nova linha de combinacao de actividade e produto,
permitindo inserir horas normais e horas extraordindrias;

o Menu de ajuda ?- contém uma janela/menu de ajuda com informacdo sobre as
funcionalidades mais importantes da Folha de Horas.

® Remover- Permite, apés marcacao da linha, a eliminacao da referida linha;

® Deslizadores para mudanca de més- Permite navegar entre os meses, sendo que
somente estardo activos para edicdo o més n e o n-1, estando todos os outros disponiveis
para consulta;

e Gravar- Botdo que € necessdrio activar sob pena de se perder os dados registados.
Como salvaguarda, aquando da saida da Folha de Horas o utilizador pode confirmar ou
ndao a gravagao;

e Terminar sessdo - Botdo que permite a saida da Folha de Horas, com 2 opc¢des
(Reentrar na Folha de Horas/Fechar a janela do browser).

5.2.2 Controlo das horas registadas.

Para controlo das horas registadas, em rodapé (canto inferior esquerdo) foi criado um
quadro com o nimero de horas normais inseridas no més e horas extraordindrias, neste
caso do més e acumuladas no ano. Esta informacao € actualizada com a gravacao.

5.2.3 Lista de funcionalidades da Folha de Horas

® Possibilidade de introducdo de horas extraordinarias. A condi¢do para recolha de horas
extraordindrias € que as mesmas tenham sido previamente autorizadas.

® As horas extraordindrias sdo langcadas na 2* linha de cada combinagdo de actividade e
produto, com cores diferentes. Foi introduzida uma validagdo informativa do limite
legal de 100h/ano, embora o utilizador possa recolher mais horas, sendo que todavia as
mesmas tenham de ser previamente autorizadas.

e Validacao de modo a garantir que o n° de horas normais introduzidas ndo seja superior
a 7h vezes o n° Dias Uteis do Més (apresenta o total do nimero de horas normais
introduzidas e o limite permitido).



Verificacdo se o n° de Horas extra anuais introduzidas e existentes na base de dados
excede o total de 100 horas extra anuais (apresenta o nimero de horas anuais
existentes num determinado periodo).

Caso exista mais do que uma linha com a mesma combinacdo de Actividade e
Produto, o utilizador é avisado dessa duplicagdo, permitindo-lhe efectuar as
necessdrias correc¢des. Caso ndo sejam efectuadas essas correcgdes a aplicacdo nao
procede a gravacao dos dados;

Validacdo ao gravar- caso exista algum par Actividade/Produto que ndo contenha
horas introduzidas (horas normais mais extraordindrias), ao gravar surgird uma
mensagem informativa que alerta o utilizador para este facto.

Validagdo ao gravar - caso exista alguma Actividade ou Produto que ndo tenha o
respectivo par, com ou sem horas introduzidas (normais e/ou extraordindrias), ao
gravar surgird uma mensagem informativa que alerta o utilizador para este facto.

Ao reentrar na Folha de Horas, tendo sido anteriormente gravados os dados com
sucesso, a aplicacdo ordena por ordem alfabética as combinacdes actividades/produtos
anteriormente registadas.

Criacdo em rodapé das horas normais inseridas e horas extraordindrias, do més e
acumuladas no ano. Esta informacao € actualizada com a gravacdo dos dados.

Bloqueamento da possibilidade do utilizador criar uma 2* sessdo simultanea. Neste
caso surge a mensagem de user de Folha de Horas bloqueado. Este impedimento
termina ao fim de 10 minutos.

Definicdo de um time-out de 10 minutos, ou seja, a Folha de Horas encerra
automaticamente no fim deste periodo, sempre que a aplicacdo esteja aberta, mas ndo
se esteja a registar informagao. Caso o utilizador nao tenha procedido a gravacao, a
informacao registada perder-se-4.

Visualizagdo e edi¢do da Folha de Horas, no més corrente € no més anterior.

Em periodos de auséncia, € permitido ao utilizador fazer a recolha de uma actividade e
produtos AUSENCIA MANUAL (ACT_ALL_91 e PRD_ALL_91), de forma a
perfazer o nimero de horas maximo do més. Caso se verifique que existe uma
diferenca de horas entre o registado e o niimero de horas maximas do més, sempre que
se corra o SICG, essa diferencga € atribuida, de forma automética, como AUSENCIA
AUTOMATICA.

Validacdo de introducdo de horas normais somente em dias uteis. As horas
extraordindrias poderdo ser lancadas em qualquer dia.

Integracdo com o iDigital e Portal do IFAP, sendo necessdrio indicar login e
password,
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e (Gestdo de acessos (apenas logins acreditados t€m acesso 4 aplicacdo, um login s6 pode
estar ligado num unico local em cada momento);

e Validacao das horas introduzidas (>0 e t€ém de ser nimeros inteiros admitindo também
15 horas);

e (Calculos dindmicos: Total Mensal, Total diario, Total Actividade/Produto a medida
que se preenche a folha de horas, quer para as horas normais quer para as horas
extraordinarias;

e Permite escolher Actividades através da lista completa ou agrupadas por macro
actividade (filtro), aquando do processo de seleccao;

e Permite ordenar as Actividades por ordem crescente ou decrescente do seu codigo ou
do seu nome, aquando do processo de seleccao;

e Permite escolher Produtos através da lista completa ou agrupados por macro produto
(filtro), aquando do processo de selec¢do;

e Permite ordenar os Produtos por ordem crescente ou decrescente do seu codigo ou do
seu nome, aquando do processo de selec¢do;

e A aplicacdo Folha de Horas tem uma pagina de ajuda, com um descritivo das
principais funcionalidades da Folha de Horas.
5.3 Caso pratico:
5.3.1 Exemplo
Dia 05-01:

1? Actividades e respectivo produtos: 3h normais e 2h extraordinarias.

| ACT_DCO_02 | Preparaciio dos Controlos a realizar |
(MACROACTIVIDADE: Planeamento de controlos)

| PRD_DAD_32 [ Pedido Unico |
(MACROPRODUTO: AJUDAS DIRECTAS+ORDENACAO)

2? Actividades e respectivos produtos: 4h Normais.

| ACT_ALL_27 | Tratamento das reclamagdes dos beneficiarios |
(MACROACTIVIDADE: Atendimento)

Reparti¢cao: 2h+2h

PRD_DAD_32 | Pedido Unico
PRD_DAD_34 | Programa Apicola
(MACROPRODUTO: AJUDAS DIRECTAS+ORDENA(;AO)

11



5.3.2 Passos a executar
1° ADICIONAR LINHA:

Clicar no botao Adicionar linha=» Surge linha a amarelo.

; IFAP - Folha de Horas - Microsoft Internet Explorer

Ministério da
Agricultura,
do Dessnvolviments
Rural e das Pescas

2

P

=181
Ficheio Editer Ver Favoritos Ferramenias Ajuda | &
Q Retroceder - () - (1) [3] (| P proawar s Favorios £ | (3- & Bl - 3
Endereco IE http:/fdsv ifap.local FolhaHaoras FolhaHoras. aspx j Ir para

CPAULO

Folha de Horas
Janeiro de 2009

Paulo Jorge Leal Monteiro
Unidade de Controlo de Gestido

»

ACTIVIDADE PRODUTO
0
-
0
gl | |
Total Mensal Horas Normais 0 | Horas Normais (dia ndo Gtil) Horas Extra Remuneradas (dia ndo Gtil)
datsl Mensal Horas Exirs, 0 Horas Normais (dia ttil) Horas Extra Remuneradas (dia atil)
Total Anual Horas Extra 0 —
E
€] Condluido [T T T [ NJiocalintranet 4

&) Iniciar| 3 (@} D] @ | D] Correio no lido - Micros... |MANUALTSv4.do(-Wcrm | & IFAP - Folha de Horas ...

2° SELECCAO DA ACTIVIDADE:
Fazer duplo clic na zona a amarelo abaixo da palavra ACTIVIDADE)

alFAP - Folha de Horas - Microsoft Internet Explorer

21O M@ w04

ACTIVIDADE

1 =1aix|

Fichero Editar Ver Favgritos Ferramentas  Ajuda ‘ [
@ Retoseder + ) - [¥] [2) (3| ) Procwrer oravortos €0 [ (0- L il - B
Endereco I@ http://dsv.ifap local FolhaHorasFolhaHoras. aspx j Ir para

= Ministério da =

:‘-—?Q A,,.“..m‘| / CPAULO Paulo Jorge Leal Monteiro

st b UCG Unidade de Controlo de Gestio
Folha de Horas
4 Janeiro de 2009 »

PRODUTO

| i
Total Mensal Horas Normais 0 Horas Normalis (dia ndo Gtil) Horas Extra Remuneradas (dia ndo (til)
Total Mensal Horas Extra 1] Horas ais (dlia Gil) Horas Extra Remuneradas (dia Gtil)
Total Anual Horas Extra 1} -
[

€] Conduido

[ T |

r‘a Local intranet 4

W 1niciar] 3 (@ O] @ |O]3 Migosoft Office Outl... -| 4] MANUALTS 4. doc - Micr... | £7 IFAP - Folha de Horas ... %] Micrasoft Excel - FORMA...

012 M@y s



3° SELECCAO DA MACROACTIVIDADE

Seleccao da Macro Actividade Planeamento dos controlos)

elecgio de Actividade - Microsoft Internet Explorer

=1olx]

Macro Actividade
|[L|starTndas] j

-

ACT_ALL_10 Acompanhamento de Auditorias (Intemas e Extemas) e E
ACT_DSI_05 Administragdo de Bases de Dados e Sistemas - IFAP o
ACT_ALL_01 Anélise (Des. Aplicacional) o 12 13
ACT_ALL_04 Andlise (Manutencdo Aplicacional) (o}
ACT_ALL_28 Apoio Administrativo (e}
ACT_DAD 12 Aprovagdo e Revogacdo de Compradores (e}
ACT_DAD_05 Apuramento (e}
sy |FESEESE R L |
ACT_ALL 17 Atendimento geral (Entidades Internas ou Externas) o =

Fechar Lo

=

Total Mensal Horas Normais 0 Horas Normas (dia n3o Gt Voras Extra Remuneracs (dis no i)
Total Mensal H Ext 0
otatMensal floras bra Horas Normais (dia util) Horas Extra Remuneradas (dia Util)
Total Anual Horas Extra ) -

|

[&] Conduido

MANUALTSv4,doc - Microsoft Word |

I

[&J Local intranet 4

Hmiciar| 5 @ O] @

Micrasoft Office ... v| 8] MANUALTSv4.dac -... | 4 IFAP -Folna de Hora... |[ £] Seleccio de Activi.. 3] MiaosoftExcel -FO... | [[O] @) [M] (@ 11:00

J seleccio de Actividade - Microsoft Internet Explorer B ﬂE _|ol x|
Macro Actividade
[Listar Todas] j
Intervencies -
Qutras
Qutras accdes de gestdo
mentos de Apoios
mnento ntr
Recepcao e tratamento - batch
Recepcao e tratamento - manual
Recepcéo e tratamento (Ajudas Directas) B
Recepcéo e tratamento (Ajudas ao Investimento)
Recolha informatica
ACT_ALL_10 Recuperacies ¥ knas) o}
ACT_DSI_05 Administracdo de Bases de Dados e Sistemas - IFAP Lo
ACT_ALL 01 Andlise (Des. Aplicacional) o] 6 7 8 9 12 13 14 1
0 0 0 0 0 0 0 0
ACT_ALL_04 Andlise (Manutencdo Aplicacional) Lo}
ACT_ALL_28 Apoio Administrativo [
ACT_DAD_12 Aprovacdo e Revogacdo de Compradores [
ACT_DAD_05 Apuramento [
ACT DJU 01 Assessoria juridica, fenura,nanahse e proposta dE. alteragéo de dlE)\umaa legais -
— e garantia da fungéo disciplinar, de inquérito e de sindicancia
ACT_ALL_17 Atendimento geral (Entidades Internas ou Externas) o=
Fechar —
=l
J | |
Total Mensal Horas Hormais o Horas Normais (dia ndo atil) Horas Extra Remuneradas (dia nio (til)
dutal Mensal Horas Extra : Horas Normais (dia Gtil) Horas Extra Remuneradas (dia (til)
Total Anual Horas Extra 1} e
=l
&) Conduido [T [ [ N3tocalintanet Y

Bimicar 5 @ 0] &

5 Micrasoft Offce ... »| ] MANUALTSv4.doc - .. | £ 1FAP - Foha ce Hor... |[ & Seleccio de Activ.., |] Microsoft Excel -Fo... | [1[0]@ W@ 1113
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4° SELECCAO DA ACTIVIDADE

Clicar na bola do lado direito, para seleccio da actividade Preparacao dos controlos a

.
realizar
‘3 Untitled Page - Microsoft Internet Explorer =10l ; =10l x|
Macro Actividade
|Planeamemo dos controlos j j Irpara
ACT_DCO_02 Preparacdo dos Controlos a realizar &
ACT_DCO_01  Programacgdo e calendarizaco das acgdes de controlo € m @
ACT_DCO_07 Tratamento imagens e producdo orto-fotomapas & 19 20 21 22
0 0 0 0
Fechar —
1] | i
Total Mensal Horas Normais o Horas Normais (dia ndo Gtil) Horas Extra Remuneradas (dia ndo (i)
Total Mensal Horas Extra 4 Horas Narmais (dia (til) Horas Extra Remuneradas (dia Gtil)
Total Anual Horas Extra ] -
[&] condlido [T [ [ | [N3tocalintranet Y

@) tniciar] (3 (@ (O] & |3]6 Mrosoft Offce ... =| B]MANUALTSvA.doc -... | &) 1FaP -Folha de Hora... | [&) untitied Page - Mi.. [] Microsoft Excel -Fo... | [[0]@ M{@®y 1118

NB: No caso de listas extensas de actividades é dada a possibilidade de ordenacio,

clicando em Céd. Actividade ou Actividade.

5° SELECCAO DO PRODUTO

Fazer duplo clic na drea amarela, abaixo da palavra PRODUTOQ)

‘3 IFAP - Folha de Horas - Microsoft Internet Explorer

CPAULO

Folha de Horas
Janeiro de 2009

[=[Remover|[ +[Adicionar Linha]

=10l x|
Ficheiro  Editar Ver Favgritos Ferramentss  Ajuda | o
Q) Retroceder ~ () - %] 2] (3| S proarar oFavortos € | (0- o [l - 3
Endereco @ hittp:/jdsv.ifap.local fFalhaHoras FolhaHoras. aspx | Ir para

Paulo Jorge Leal Monteiro

UCG Unidade de Controlo de Gestao

ACTIVIDADE PRODUTO
0
[T Preparag8o dos Controlos a realize :
4] |
Total Mensal Horas Normais 0 Horas Normas (dia ndo dtil) Horas Extra Remuneradas (dia no i)
Total Mensal Horas Extra 0 Horas Normais (dia G61) Horas Extra Remunéradas (dia dtil)
Total Anual Horas Extra 0 -
@] conduido [ [ [ [S3toclintranet y

[Forminar Sessao [}

@ tniciar| (5 (@ (O] @ [5]7 Mirosoft Offce Outl.. -] 8] MANUALTSv4.doc -Micr.. |[&7 TFAP - Folha de Horas .. 5] Mcrosoft Excel - FORMA. .

02 M@T 132
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6° SELECCAO DO MACROPRODUTO

Seleccao do Macro Produto: Ajudas Directas+ordenaciao

icrosoft Internet Explorer

=10ix]

Macro Produto
| [Listar Todos] j
T ™ S -
PRD_DSI_03 AGRIS O
PRD_DAI 09 AGRIS - PO Alentejo o
PRO_DAI_10 AGRIS - PO Algarve (o 6 7 8 9 14 1
PRD_DAI 08 AGRIS - PO LVT (o 00 0 0 0 0 0 0 0 O
PRD_DAI_06 AGRIS - PO Norte o
PRD_DAI_07 AGRIS - Po Centro o
PRD_DAI 05 AGRO o
PRD_DSI_02 AGRO - DSI O
PRD_DSI_57 ASU Ajuda Suplementar O
PRD_DSI_221 Administragdo de BD/Sistemas (a1}
Fechar -
-
4 | |
Total Mensal Horas Normais 0 | Horas Normais (dia ndo Gtil) Horas Extra Remuneradas (dia ndo util)
Total Mensal Horas Extra 1] Horas Normais (dia Gl Haras Extra Remuneradas (dia Gtil)
Total Anual Horas Extra 0 -
I
[E] condlido [T ’oclnbanet 4

&) tniciar| 7 (B (O] @ |©]7 MirosoftOffice ... -] ] MANUALTSvA.doc - .. | &]1FAP -Folha de Hora... |[&7 Seleccao de Produ... 3] Micosoft Excel -Fo.... | [[O]D M/\lE 113

7} untitled Pag

PRO_DSI_03
PRO_DAI_09
PRO_DAI_10
PRO_DAI_08

PRD_DAI 06
PRD_DAI 07
PRO_DAI_05
PRO_DSI_02
PRD_DSI 57
PRD_DSI 221

rosoft Internet Explorer

Macro Produto

| [Listar Todos] =l

Listar Todos

Ajudas ao Investimento
Aplicacdes

Comuns Internos
Externos

Infraestruturas de Suporte ao Funcionamento |
NIA

Qutros Intermnos

SIADRU

SIADRU e Gestdo simplificada - Comuns

AGRIS - PO Algarve
AGRIS - PO LVT
AGRIS - PO Norte
AGRIS - Po Centro
AGRO
AGRO - DSl
ASU Ajuda Suplementar

Administracdo de BD/Sistemas

I

o) (o el o Kol @ Fol & Eel (@)

Fechar

=

=181

a Escreva uma pergunta - X

ACT.Ooy_gy | AS3essora jeidica, feitwa, andiise @ proposta

ACT_ALL 04 Ansiizs (Marstang 8o Apicacionsl] |
ACT_ALL 28 Ay AT |
ACT_DAD 12 Aprvagde o Revgagda do Compradores el
ACT_DAD_05 Aguraments e |

@ gant:a da fngBo daciplinar, de inquinto e de sindicdncia

do st doSglomas e |

i Desenhar ~ |3 | Formasautomdtcas- N\ W (DO A Al 2 @ @& & - - A -

i

Pégina 15

Seccio 1

1525  Em 144cm ln 2 Col 1

GRA RA EXP SUB Portugus (

B Iniciar| 3 [ (O] @ |O]7 Microsoft Office .. v| ] MANUALTSv4.doc - .. |@IFAP—FohadeHofam| &1 Untitled Page - Mi... |3] Microsoft Excel -FO...

O

o M
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soft Internet Explorer =100 x| =18l x]

“ o m|ld

A Escreva uma pergunta - X
Macro Produto o | LuLer!
|Ajudas Directas j
[ - A -
1e12e 113 0140 a5 o A j
2
ferenras (32 0 1)
I S - |
PRD_DAD_18 Ajuda Comunitéria Produtores de Beterraba e Cana de Acticar (o] | =
I T
PRD_DAD_67 Ajuda Comunitdria aos Testes EET (@ | et -ro.. | [0 MEG ue q
PRD_DAD_12 Ajuda Produtores determinados Citrinos o | izl
PRD_DAD_33 Ajuda Suplementar @] b '
PRD_DAD_13 Ajuda ao Cultive Uvas Secas o b
PRD_DAD_36 Ajuda ao Programa de Ajuda ao Leite Escolar o L — -
PRD_DAD_07 Ajuda ao Tabaco O
PRD DAD 46 Ajuda ao leite em pd desnala_du para fabricu de alimentos compostos para I
= = alimentagdo animal s
PRD_DAD_60 Ajuda aos Agrupamentos de Produtores Pré-Reconhecidos (o] =
e o B 2 B S Gy 30 o Y | SRS
BN T
Fechar — =
0
PRD_DS_221 Admiistrag8 de ED/Sistemas
Eschyr -

ipesenhar~ 3 |Fomasautomaticass N\ W [ O A i @l @ S-S -A-=== @ i!

Pigina 18 Seccio 1 18/25  Em Ln cal GRA RA EXP SUB Portuguds( O

& iciar] 1 (@ O] & Microsoft Office ... -| ] MANUALTSv4.doc - .. | & 1FAP - Folha de HoraI & untitled Page - Mi... || Microsoft Excel -FO... @ [\ 1041

7° SELECCAO DO PRODUTO

Clicar na bola do lado direito, para seleccao do produto Pedido Unico

a Untitled Pag rosoft Internet Explorer ;IEIEI ! ;IEIAI

Macro Produto W ‘ *
|Ajudas Directas j
PRD_DAD_29 Art® 69 - Azeitona para Azeite O =l
PRD_DAD_30 Art® 69 -Azeitona para Azeitona de Mesa O
PRD_DAD_31 Art® 69 - Beterraba Sacarina O
PRD_DAD_32 Pedido Unico O
PRD_DAD_33 Ajuda Suplementar (o J
PRD_DAD_34 Programa Apicola O
PRD_DAD_35 Regime de Gestdo das Quotas Leiteiras e Imposicdo Suplementar (o
PRD_DAD_36 Ajuda ao Programa de Ajuda ao Leite Escolar O
PRD_DAD_37 Programa de Ajuda aos Mais Carenciados O
PRD_DAD_38 Restituigdes 4 exportacdo e producdo O
s oo T ~ =
Fechar -
[
4 | |
Total Mensal Horas Normais o Horas Normais (dia nio Gtil) Horas Extra Remuneradas (dia ndo (til)
1::: ::::L:::;T: E Horas Narmais (dia Gtil) Horas Extra Remuneradas (dia util) L
=

[&] condlido [T [ [ | [N3tocalintranet Y

@) ticiar] [ (@ O] & |3]7 Microsoft Offce ... =| H]manuALTSvA.doc-... | £ 1FAP -Folha de Hora... |[ &7 Untitled Page - Mi... [] Microsoft Excel -FO... < T 11

NB: No caso de listas extensas de produtos é dada a possibilidade de ordenacao, clicando em

Cod. Produto ou Produto.
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8° Apos selecciao da combinacgao Actividade/Produto

a IFAP - Folha de Horas - Microsoft Internet Explorer

! =10l x|
Echero Edier Ver Fevoritos Ferramentss  Ajuds | &

Q) retroceder = ()~ =] (2] (2| S Procrar <7 Favorites 2 | [0+ L - 3
T8

Engerego [&] http: /dsv. fap Jocal FohaHoras Foharioras. aspx

= R ! CPAULO Paulo Jorge Leal Monteiro
do Demmvonimeite | UcG Unidade de Controlo de Gestao

Rural & das Pescas

Folha de Horas

4 Janeiro de 2009 4

ACTIVIDADE
” X . 0
[T Preparacéo dos Controlos a realize Pedido Unico :
1 | |
Total Mensal Horas Normais o Horas Normais (dia no dtily Horas Extra Remuneradas (dia ndo (i)
dotal Mensal Horas Exta : Horas Normais (dia Gtil) Horas Extra Remuneradas (dia Gtil)
Total Anual Horas Extra 1] -
[&] concluida [T T [ [NJiocalintranet y

)/ Iniciar| (3 (3 [O] @ |O]8 Microsoft Office Outl... +| B MANUALTSv4.doc - Micr... |[ €] 1FAP - Folha de Horas ... [i] Microsoft Excel - FORMA... (O] ]\ 1157

9° Insercao de Horas Normais e Horas Extraordinarias

Posicionar no dia 5 na 1? linha e lancar 3 horas normais. Na 2° linha da combinacao,
lancar 2 horas extraordinarias.

a TFAP - Folha de Horas - Microsoft Internet Explorer

1 i [= 5]
&

] EJvoa

Fichero Editar Ver Favoritos Ferramentas  Ajuda

Q retraceter + ) - 1) [2) (] ) Prowwar v Faventes @ | - o - B

Endereco [€] htp: jdsv. fap. local Folhatoras FalhaHoras. aspx

:E’Q e "_| CPAULO Paulo Jorge Leal Monteiro
chineidca UCG Unidade de Controlo de Gestao
Folha de Horas
4 Janeiro de 2009 »
[+ [Adicionar Linha [Ferminar Sessao] x|
ACTIVIDADE PRODUTO
= 5 - 3
[T Preparacdo dos Controlos a realize Pedido Unico 5
4 | |
Total Mensal Horas Normais 0 Horas Normais (dia nio Gtil) Horas Extra Remuneradas (dia ndo (til)
Total Mensal Horas Extra 0 Horas Normais (dia Gtl) Horas Extra Remuneradas (dia ctil)
Total Anual Horas Extra 0 —
=i
[&] concluido [ [ [ [N3toclintranet Z

B niciar| 3 @ O @ [O]8 Microsoft Office Outl.. ~| B MANUALTSVA.doc -Micr... |[&71FAP - Folha de Horas ... 5] Microsoft Excel - FORMA. . 0| M@ T 1201



10° Gravacao dos dados - botao Gravar
11° Eliminacao de dados - botio REMOVER

1° Clicar na caixa do lado esquerdo do descritivo das combinacoes actividade que se
pretende eliminar

FAP - Folha de Horas - Microsoft Internet Explorer ] =10 x|
Echero Editar  Ver Favaritos Ferramentas  Ajuda | aw
ehumdavq)vg@‘(hlpﬁma! =7 Favoritos @l[[jv?,-vs
Endereso [ ] ntpsJdsv.ifsp.localFolnatorss Fohatioras. aspx = Bpera
%JQ st CPAULO Paulo Jorge Leal Monteiro
eckipiadshod UCG Unidade de Controlo de Gestdo
Folha de Horas
4 Janeiro de 2009 »
[Terminar Sessao[ x|
5
ACTIVIDADE PRODUTO 5
“ ” . 3
[ Preparacdo dos Controlos a realizz Pedido Unico 2
2
[T Tratamento das reclamacées dos b Pedido Unico
4 2
|7 Tratamento das reclamacdes dos b Programa Apicola
il | |
Total Mensal Horas Hormais 7 Horas Normais (dia ndo (til) Horas Extra Remuneradas (dia ndo (i)
dutsl Mensal Horas Exira 2 Horas Normais (dia atil) Horas Extra Remuneradas (dia Util)
Total Anual Horas Extra 2 -
=l
€] Conduido | r‘d Local intranet A

&) miciar| (3 (B O] & Microsoft Offce ... =| B MANUALTSv4.doc -.. [ &7 TFAP - Folha de H... | [58] Microsoft Excel -FO... | a8 ex_portalpg ~visu... | [ 0] MR 12:35

2° Clicar no botao Remover e confirmar na caixa informativa

a IFAP - Folha de Horas - Microsoft Internet Explorer

[ ]
e T | i
Q) Retroceder = () ~ =] (2] | Prourar o Favorites 2 | (0- L - 3
Endereco Ia http:/fdsv.ifap.local FolhaHaoras FolhaHoras. aspx j Ir para

CPAULO Paulo Jorge Leal Monteiro
Unidade de Controlo de Gestédo

]E”)? iy |
%0 Desanvonimenta
Rural 6 ds Pascin
Folha de Horas
Janeiro de 2009

e somaol [}

ACTIVIDADE PRODUTO . : - - ;

[ Preparacéo dos Controlos a realizz Pedido Unico

- Tem a certeza que deseja eliminar as linhas seleccionadas?

[ Tratamento das reclamagfes dos t Pedido Unico

Cancelar

¥l Tratamento das reclamacées dos t Programa Ap
1 | |

Total Mensal Horas Normais 7 Horas Normais (dia ndo (til) Haras Extra Remuneradas (dia ndo (i)

Total Mensal Horas Exti 2

o= Hensaltoras s Horas Normais (dia itil) Horas Extra Remuneradas (dia Gt}
Total Anual Horas Extra 2 —
E Concluido [ ’_,_ ’_ ,_ g Local intranet

& niciar| 3 (3 (O] & Microsoft Office Out... ~| B MANUALTSv4.doc -Micr... |[E]1FAP - Folha de Horas . (5] Microsoft Excel - FORMA. . = 0] [ 12:37




] IFAP - Folha de Horas - Microsoft Internet Explorer ] =100 =]

Eicheiro Editar Ver Favoritos Ferramentas Ajuda | z"
O Retroceder + () - [x] (2] (0| S procwar 7 Favorits €2 | (0- . Bl - 3
Engereca [] http: /fdsv. fap. local Fohatoras FolhaHoras. sspx = Brpara
=
Paulo Jorge Leal Monteiro
Unidade de Controlo de Gestio
Folha de Horas
4 Janeiro de 2009 4
(= [Remover |[+[Adicionar Linha [Ferminar Sessao | x [(7)
5
ACTIVIDADE PRODUTO =
2 - ” = <
[ Preparacéo dos Controlos a realizz Pedido Unico 5
= - 2
[ Tratamento das reclamages dos b Pedida Unico
4] | i
Total Mensal Horas Normais 7 Horas Normais (dia ndo til) Horas Extra Remuneradas (dia ndo (til)
Jotal Mensal Haras Exira 2 Horas Mormais (dia (til) Horas Extra Remuneradas (dia dtil)
Total Anual Horas Extra 2 -
El
E Concluido ’_ ,_ ’_,_‘ [&J Local intranet 4

) 1niciar] [ @ (O] @ [0]9 Mirosoft Office Out... ~| B MANUALTSv4.doc -Micr... |[]TFAP - Folha de Horas ... | Microsoft Excel - FORMA... =1 0] D [\ R 12:38

3° Concluir fazendo a gravacao.

6- ERROS E PROBLEMAS

6.1 Mensagens de erro da aplicacdo.
Em anexo encontra-se um documento com as situagdes que ocasionam validacdes e

visualizacdo de caixas informativas, respectivo significado e forma de ultrapassar as situagdes
de erro.

6.2 Nos casos de ndo se conseguir identificar a actividade onde se enquadram as tarefas, a
UCGE ir4 disponibilizar, para além do ficheiro consolidado do SICG, um ficheiro com
detalhe com a referida associagdo, nomeadamente no que se refere as actividades comuns

(actividades comunicadas pelo departamento mas que sdo igualmente desempenhadas por
outro departamento)

6.3 No caso de se verificar que:
- Nao existe actividade para onde possa fazer o registo das tarefas!,

- Nao existe produto para onde possa fazer o registo das actividades!.

Esta situacdo deverd ser reportado a UCGE pelo interlocutor do Departamento através do e-
mail de suporte ao SICG (Info.SICG)
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Anexo:

Erros Comuns na Folha de Horas
1. Ultrapassagem do Limite Mensal de Horas.

A Folha de Horas apenas permite o lancamento de um total de 7 horas, multiplicadas pelo n°
de dias uteis de cada més (no caso em apreco — més de Janeiro -, o limite seria 147 horas
mensais), cf. exemplo abaixo. Recorde-se que apesar de neste caso a totalidade das horas
mensais ter sido lancada em apenas uma combinagdo de Actividade/Produto (situacdo mais
simples que poderd ocorrer ao utilizador), na prdtica o utilizador poderd inserir tantas
combinacdes quantas as que realizou.

23 IFAP - Folha de Horas - Microsoft Internet Explorer z
Ficheiro Edtar Ver Favoritos Ferramentas  Ajuda [
@ Retroceder ~ J @ @ (h p Pracurar * Favaritos @ p:g & :; ﬂ .ﬁ
Endereco €] http:Jdsv. Fap.localjFohaoras/Fohatoras. sspx v B rrpara  Hperigagies

~
=, et ACHIPP Eduardo Alexandre Canelhas Ramos Carreiro
o UCG Unidade de Controlo de Gest&o
Folha de Horas
4 Janeiro de 2009 »
[=[Remover [[+[adicionar Linha [Ferminar Sessao| x{(7)
12 13 14 15
ACTIVIDADE PRODUTO S
i i 7 i 7 o 7 7 7
[ Controlo de Gestén SICG
< | >
Total Mensal Horas Normais 147 Horas Mormais (dia ndo Gtil) Horas Extra Remuneradas (dia ndo Otil)
Total Mensal Horas Extra o Horas Normals (dia Giil) Horas Extra Remuneradas (dia it} -
Total Anual Horas Extra 1}
o
] Concluido % Tnitranet local

Caso seja langado um volume de horas superior ao permitido para esse més, (recorde-se mais
uma vez que no exemplo escolhido o limite era de 147 horas mensais) ao pretender gravar a
informacdo, a aplica¢do gera uma caixa informativa de erro, cf. o seguinte exemplo:
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2 IFAP - Folha de Horas - Microsoft Internet Explorer

Eicheiro  Editar  Wer Favoribos  Ferramentas  Ajuda

Qrevoresr - () - [¥] (2] 0 pPru:urar 7 Favarites (7) @v .\} a-a

Endereco |@ http://dsv.IFap.local/FalhaHor as/FolhaHor as aspx "‘ Irpara | Hiperligacfies **
&
= e ACHIPP Eduardo Alexandre Canelhas Ramos Carreiro
oo e UCG Unidade de Controlo de Gestao

Folh Horas
a4 Janeiro de 2009 »

ACTIVIDADE .
14 i 7 7 g i 7 7 7 7 7
O Controlo de Gestéo SICG ;
@ i I [
Total Mensal Horas Normais 147 Horas Normais (dia ndo Gtil) Horas Extra Remuneradas (dia ndo (i)
Total Mensal Horas Extra o iokas Norrals o ) i B R TR i | |
Total Anual Horas Extra o
&
@ Concluida ‘ﬂ Intranet local
. —
Microsoft Internet Explorer, _X_|

'2 ERRO WA GRAV#CE\O! 05 DADCS MAD FORAM GRAYVADOS!
L
O nomero de horas normais inseridas & superior ao limite maximo de horas aceites para o més em questdo
InFo:

Mimera de horas normais inseridas: 148
Mamero maximo de horas normais para este més; 147

Assim, e de modo a que seja possivel gravar a informacdo anteriormente lancada, torna-se
necessdrio corrigir o total de horas:
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2 IFAP - Folha de Horas - Microsoft Internet Explorer

Eicheiro  Editar  Wer Favoribos  Ferramentas  Ajuda

eRetruceder - \J] E @ Ch ppmcurar *Favuritus & @v ; a3

Endereco |@ http://dsv.IFap.local/FalhaHor as/FolhaHor as aspx V‘ Irpara | Hiperligagfies >

>

ACHIPP Eduardo Alexandre Canelhas Ramos Carreiro
UCG Unidade de Controlo de Gestao

Folha de Horas
a4 Janeiro de 2009 »

(= [Remover [+ [adicionar Linha]

12 13 14 16 1§

ACTIVIDADE PRODUTO

Controlo de Gestdo SICG

@ | >
Total Mensal Horas Normais iRl Horas Normais (dia néio Gtil) Horas Extra Remuneradas (dia ndo Gtil)
Total Mensal H Ext ]
otal Mensal Horas Extra Horas Normals (dia (til) Horas Extra Remuneradas (dia dtil) =
Total Anual Horas Extra ]
o]
a Concluida ‘j Intranet local

Microsoft Internet Explorer

Ao longo do processo, o utilizador poderd verificar o volume de horas ja lancadas, quer
através dos totalizadores indiferenciados acima assinalados, quer nos totalizadores
desagregados constantes no canto inferior esquerdo do ecra.

2. Lancamento de mais do que 1 par de Actividade/Produto idéntico
A aplicacdo Folha de Horas ndo permite que seja criada mais do que uma combinagdo
idéntica de Actividade/Produto. Assim, o utilizador deverd langar a totalidade das horas

realizadas para a mesma combina¢do Actividade/Produto numa tnica linha, e nunca com
recurso a varias, uma vez que a aplicacdo nao permite a sua gravacao, cf. exemplo seguinte:
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2 IFAP - Folha de Horas - Microsoft Internet Explorer

Ficheiro  Editar  Wer Favaoribos  Ferramentas  Ajuda
- 8 ¢ ( S ; 2
@ Retroceder '\.il E @ \-_/h p Praocurar \:/6) Favoritos @ B > & - .‘}‘1

Endereco |@ http:}fdsv.ifap.lacal/FolhaHoras/FolhaHoras aspx

v‘ Irpara  HipetligagBes

»

ACHIPP Eduardo Alexandre Canelhas Ramos Carreiro
UCG Unidade de Controlo de Gestéo

= Ministério da
= Agricultura,
do Desenvolvimenta
Rural & das Pascas

Horas

4 de 2009

[Terminar Sessao

n Adicionar Linha

~

ACTIVIDADE PRODUTO
[ Contralo de Gestdo SICE
- AR |
O Controlo de Gestdn ][]
@ 3
Tatal Mensal Horas Normais 126 Horas Mormais (dia ndo Gtil) Horas Extra Remuneradas (dia ndo util)
Totaltensal Horas Bilra o Horas Normais (dia Gtil) Horas Extra Remuneradas (dia Gtil) L
Total Anual Horas Extra 1]
¥
&) Concluido W Tntvanet local

Microsoft Internet Explorer

] Existe mais do que uma linha com o mesmo par ActividadefProduto, Por favor werifique as entradas na Folha de Horas
& kente novamente.

Com vista a corrigir esta situacao, poderdo ser equacionadas duas solugdes:

a) Eliminacdo da combinacdo e inscri¢do da totalidade das horas na mesma combinacgdo
Actividade/Produto (seleccionando na check-box o par a remover e clicando no botdao com o

mesmo nome);

A IFAP - Folha de Horas - Microsoft Internet Explorer

Ficheirn  Editar  Wer Favoritos  Ferramertas  Ajuda

Q) retraceder ~ () @ @ (h pPrucurar *Favuntus & Bv (} - I 3

Erderen | ] heps v fopocaliFohatioras{Foharoras.aspc | B 1rpera | Hiperligagties
~
]-“—?Q e ".‘|| ACHIPP Eduardo Alexandre Canelhas Ramos Carreiro
Edeotiphinind UCG Unidade de Controlo de Gestéo
Folha de Horas
4 Janeiro de 2009 3

12 13 14 156

PRODUTO

ACTIVIDADE

[ Contralo de Gestao SICG

Contralo de Gestén SICG

il ) 3
Total Mensal Horas Normais 126 Horas Normais (dia nio til) Horas Extra Renmuneradas (dia no (i)
Toto Mensal Hoens Extza 0 Horas Normals (dia tl) Horas Extra Remuneradas (dia dtil) L
Total Anual Horas Extra 0

L]
] concluido . ntranet local

23



b) O utilizador considera que por lapso inscreveu incorrectamente um conjunto de horas de
trabalho numa combinagdo desajustada da realidade e procede a alteragdo da designacdo do

par Actividade/Produto, neste caso em duas novas combinacdes, mantendo-se o total de horas
mensais inalterado;

2 IFAP - Folha de Horas - Microsoft Internet Explorer

Ficheiro  Editar Ver Favoritos  Ferramentas  Ajuda

@Retruceder - \) m @ \:b mecurar \i‘fFavorims & Bv g} a3

Endereco \@ httpsi{dsv.ifap.localFolhaHaorasiFolhaHoras, aspx

lev para | Hiperligagtes >

-~

IACHIPP Eduardo Alexandre Canelhas Ramos Carreiro
UCG Unidade de Controlo de Gestéo

Folha de Horas

< Janeiro de 2009 4
[=[Remover]f[ +[Adicionar Linha [Terminar Sessio[ ]
ACTIVIDADE PRODUTO
O Controlo de Gestén SICG
7 7
O Controlo de Gestén Outros (FDIGITAL)
7 7
O Apoio Administrative SICG =
a | ]
Total Mensal Horas Normais 126 Horas Normais (dia ndo Gtl) Horas Extra Remuneradas (dia ndo ()
LotalMenssl Horas Extra 3 Horas Normais (dia 0til) Horas Extra Remuneradas (dla dtil) L
Total Anual Horas Extra 0
~
2] Canchido & Intranet local
*3 Iniciar EmCc-EBODEER B Ui /S 2 Tntemet Explorer [ 10 & ... L0 o e

3. Horas extraordinarias

O limite legalmente fixado para horas extraordinarias € de 100 horas anuais, podendo podem
ser alargadas, desde que as mesmas sejam devidamente autorizadas superiormente.

A fim de que o utilizador possa fazer o controlo do seu plafonds de horas extraordindrias ja
realizadas (e por realizar), sempre que proceda a gravacdo de dados do qual constem Horas

Extra, a aplicacdo indica no canto inferior esquerdo os totais mensais e anuais ji realizadas,
cf. o seguinte exemplo:

3 IFAP - Folha de Horas - Microsoft Internet Explorer. ==

X
Ficheirn  Editsr  Ver Favortos  Feramentas  Ajuda [

@Retmcenev ) B @ (h mecurar \;’ErFavnmtns [ B' ; "3

Encereco [ 6] hopsyidsv.iapdocaliFahatiorasiFohatioras,sspx

~| B rrpara | Hiperigagies >

~

IACHIPP Eduardo Alexandre Canelhas Ramos Carreiro
[Slefe] Unidade de Controlo de Gestéo

Folha de Horas
Janeiro de 2009 3

[=[Remover|[ +[adicionar Linha (=]

[orminar Sess30]x]
ACTIVIDADE PRODUTO

[ Controla de Gestén SicG

14 7|7
O Contrala de Gestéo Outros (FDIGITAL)
7 7
O Apaio Administrativa SICG .
i)
a | a8
Total Mensal Horas Normais 147 Horas Normals (dia na dtil) Horas Extra Remuneradas (dia n Gtil)
TotalMensal Horas Extra - Horas Normais (dia i) Horas Extra Renuneradas (dia 0t) L
Total Anual Horas Extra 7
L
] concluido

N3 Intranet local
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No caso de ja ter sido ultrapassado o plafond das 100 horas anuais, ao proceder a gravagao
dos dados, a aplicacdo gera uma caixa informativa referindo essa situagdo, permitindo no

entanto a sua insercdo, uma vez que pressupde a existéncia de autorizagdo superior para a
realizacdo das mesmas (vide exemplo seguinte):

2} IFAP - Folha de Horas - Microsoft Internet Explorer

Eicheiro  Editar  ¥er Favoritos  Ferramentas  Ajuda

@Retroceder = \‘) @ @ Ch pProcurar *Favuritus @ B- ; H .ﬂ

Endereco | ] httpejdsv.Fap. localfFohaHoras Fohatoras. aspx

L

v‘ Irpata | Hiperligacdes *

A~

Eduardo Alexandre Canelhas Ramos Carreiro
Unidade de Controlo de Gestio

Folha de Horas
Janeiro de 2009

»

[erminar Sessao| x|
ACTIVIDADE PRODUTO

B 126 7 7 e | %
[0 Controlo de Gestdo =[] z
101 [l

14 ¥ 7
[0 Controlo de Gestéao Outros (-DIGITAL)

O Apoio Administrativo SIcG

|~
|

Total Mensal Horas Normais 147

Horas Mormais {dia ndo Gtil) Horas Extra Remuneradas (dia ndo (tl)
Total Mensal Horas Extra 101

Horas Normais {dia Gtil) Horas Extra Remuneradas (dia util}
Total Anual Horas Extra 101

&] Conchiido

[E3

S Tniranet local

Microsoft Internet Explorer

'5: Gravagdo efectuada com sucesso!
L

Mamero de horas extra excedeu o limite anual!

X

Limite anual de horas extra: 100
Total anual de horas extra: 101

4. Insercao de valores nao inteiros

A aplicagdo s6 permite a inser¢do de valores inteiros ou de %2 horas (inscritos com um *“.” a

separar as casas decimais), motivo pelo qual surge uma caixa de alerta, procedendo a
eliminagdo do valor anteriormente inscrito, mesmo antes da fase de gravagao:
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2} IFAP - Folha de Horas - Microsoft Internet Explorer

X
Eicheiro  Editar  ¥er Favoritos  Ferramentas  Ajuda ”

eRetroceder = \‘) @ @ Ch pProcurar *Favuritus @ B- ; ’ .ﬁ

Engel’e;D|@http:ﬁdsv.lfap‘\D(alanlhaHnrasanlhaHDras.aspx e '—) Irpara  Hiperligacdes

»

Eduardo Alexandre Canelhas Ramos Carreiro (]
Unidade de Controlo de Gestéo
Folha de Horas
4 Janeiro de 2009 »
|=| Remover][|+ [Adicionar Linnal [Ferminar Sessao] x|
ACTIVIDADE PRODUTO RN
[ Caontralo de Gastén SICG
adl I =
Total Mensal Horas Normais 147 Horas Normais {dia ndo (til) Horas Extra Remuneradas (dia no (til)
Total Mensal Horas Extra 101 Horas Normals (dia Gi) Horas Extra Remuneradas (dia Gtil)
Total Anual Horas Extra 101
]
&] Conchiido S Tnitranet ocal

Microsoft Internet Explorer

'i O nimero de horas inserido kem de ser um walor numérico positivo aceitando meias horas!

Caso pretenda introduzir um valor decimal este necessitara de ter ponto (e.g. 6.5)

5. Combinacoes de Actividades/Produtos sem insercao de registos horarios
A aplicacdo ndo permite a insercdo de Actividades/Produtos sem a respectiva indicacdo de

horas realizadas. Por esse motivo ao pretender-se gravar a informagdo surge uma caixa
informativa que alerta para o facto de que os dados ndo serdo gravados.
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2} IFAP - Folha de Horas - Microsoft Internet Explorer,

Ficheiro  Editar Ver Favoritos Ferramentas  Ajuda .-#
eRetroceder & \‘) @ @ (’h pProcurar *Favontos 8 B- E; Bl .ﬂ
Endereco | @] hitp:fdsv. Fap.localjFolhaHoras/Folhators. aspx | B v para | tiperligacies >
-]
= e IACHIPP Eduardo Alexandre Canelhas Ramos Carreiro
gkl UCG Unidade de Controlo de Gestao

Folha de Horas
4 Janeiro de 2009 4

[Ferminar Sessao] ()

ACTIVIDADE PRODUTO

O Apoio Administrativo SICG X
1}
& | L
Total Mensal Horas Normais 0 Horas Normais (dia ndo dtil) Horas Extra Remuneradas (dia ndo dtil)
Total Mensal Horas Ext: 0
e Horas Normais (dia (til) Horas Extra Remuneradas (dia Ctil) L
Total Anual Horas Extra 0
-}

&] Conchido S mtranet local
74 Iniciar EwG O DEEE & b . £ 2 Internet Explore

Microsoft Internet Explorer

3 Infao:

Existern 1 par Actividade/Produto sem registos!

Az horas referentes a eskes pares ndo serdo guardadas.

A aplicac¢do também ndo permite a inser¢do de combinacdes incompletas (p.ex. ndo indica¢do
do produto), surgindo uma caixa informativa que alerta para o facto de que os dados ndo serdo
gravados.

Microsoft Internet Explorer x|

' "-n.‘ Existe uma Actividade sem Produto! As horas referentes ndo serdo gravadas!
[

FIM
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