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1. ENQUADRAMENTO
A aplicacdo XRP GESTAO DE TEMPOS dispde dos seguintes mddulos para ajudar na gestdo

de tempos.

1. Gestdo de férias (para gerir a marcacao de férias);
2. Registo de auséncias (para registar faltas no tempo de trabalho);

3. Registo de presencas (para registar quando inicia e termina o tempo de trabalho).

Para cada destes mddulos existe um manual administrador e um manual de utilizador. Este

manual é o manual de Registo de Auséncias para o perfil de administrador.

2. GLOSSARIO

XRP Gestao de tempos - mddulo do portal para registo dos tempos.

Periodo de trabalho - é um periodo de tempo sem interrupgées sobre o qual se quer registar
quando comega e quando termina o trabalho. A um periodo de trabalho associa-se um registo
com a hora de entrada e um registo com a hora de saida.

Auséncia - periodo de tempo em que o colaborador ndo esteve ao servico num periodo de
trabalho.

Registo de presenca - Ato de registar a hora a que inicia e termina o trabalho.

Mapa anual de presengas - mapa que mostra os dias em que o colaborador esteve de

férias e as auséncias assinaladas.

3. MENU

Para gerir a aplicagcdo das auséncias, o utilizador com perfii Gestao de tempos -
administrador, devera entrar através do menu . Neste
menu pode realizar as configuracées da aplicacdo, a validagdo dos processos de auséncias

dos RH e a consulta dos processos de auséncias dos colaboradores (Figura 1).

Tarefas Histérico Relatdrios Configuragdes Portal Gestdo de tempos Dashboard

Tale Mapa atual
Férias
IAUSEHC 35 Aprovac‘ﬁes |“
Teste Anal. Competéncias (Tomé) Temp Expopkacao pending
- Teste capia Anal. Comp Canfiguracdes Processos submitted
Configuragdes
Figura 1
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4. CONFIGURAGOES
Para realizar as configuragdes necessarias é necessario ter o perfil Gestdao de tempos -

administrador. O administrador deverd seguir o menu
(Figura 2).

Gestéo de tempos

Mapa Global

Férias

Auséncias Aprovagdes

Tempos Exportagio

Configuragdes Processos

Configuragdes Gerais
@ Motivos

Estados
Workflow

Figura 2

Para colocar a funcionar a aplicacdo das auséncias é necessario:

Gerais » ConfiguragGes comuns a todo o médulo;
Motivos @======= . Definir os possiveis motivos de auséncia do periodo de trabalho;
Estados = Definir os estados dos processos de auséncia;
Workflow <= Se necessario, definir o nivel hierdrquico necessario para a aprovacgao
da auséncia.
» Definir os grupos no caso de querer utilizar a funcionalidade do Workflow, o que implica
definir os utilizadores abrangidos;

» Configuracdo dos textos necessarios aos novos e-mails;

4.1 Gerais

Nas configuracdes gerais indique no pulldown Label histérico o /abel que aparecera no
histérico dos colaboradores. Também deverd ativar o menu

selecionando a opcdao Sim no campo Mostrar o menu “Tarefas > Auséncias”. Uma vez

realizadas estas configuragoes, clique em |Gravar| (Figura 3).

\74
D
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Configuragdes

Configuragoes

Label Histérico Ausgncias

Mostrar o menu "Tarefas = Auséncias"| ONEo %Sim

Figura 3

4.2 Motivos

A aplicagao consta configurada com os motivos de auséncia previstos na lei. Para criar novos

motivos ou alterar as configuracbes daqueles ja existentes devera entrar através do menu

Gestao de tempos > Auséncias > Configuragées > Motivos (Figura 4).

Motivos

Pesquisa de motivos

Motivo |Estadu Activo | By

Motivo Modo Estado Aprovacgdo necessdria Disponivel para o colaborador
Aprovagio Horas  Activo S5im MEo
Atresado - dia Horas  Activa Sim Sim
Atreszdo - semzne Horas  Activo Sim Sim
Doenca Horazs  Activo S5im Sim
Hora Horas  Active Sim Sim
Hora Extra Horas  Activa MNio Sim
Injustificado Horazs  Activo S5im Sim
justificada Horas  Active S5im Sim
Lic. Maternidade  Dias Activo Mio Sim

Descricao

sprovador ndo altera, justificad...

Aprovedor pode alterar Justifi..

eiz a dezcrigio azsocizda ao mot._.

colaborador altera férias. avali.
Hora extraordindria
Hora extraordindria

sprovador zltera descontar

Aprovedor alters just & vencimen...

sprovador nade alters, coleborad...

Figura 4

escrita).<digital

)5



)(R RECURSOS
HUMANOS

4.2.1.Criar Motivos

Para criar motivos entre no ecra Motivos e clique em |Criar| (Figura 4). A seguir surgira um

novo ecra onde devera configurar o novo motivo (Figura 5).

Criar Motivo

Criar motivo

* Nome
* Descrigio
* Mode Horas v
Coleborador pode alterar? Aprovedor pode alterar?
Ocupagdo Justificada . - Osim @ Nio
Descontar no vencimento (D5im @ Nio - OISim @ Na
Justificacdo obrigatdria COI5im @ Nio
Documento obrigatério CI5im @ Nio
Pode compensar com férias C5im @ Nio CISim @ MNEa
Aprovagdo necessaria (OSim @ Nio
Disponivel para o colaborador ®Ssim (O NEa
Colaborador pode cancelar @ Sim (CHio

Enviar para chefia apés 8 dias se pendente (OSim @ Nio

Mostrar no mapa @ Sim CINio

+ Campos obrigatérios

Guardar Voltar

Figura 5

Para criar os motivos é necessario:

Nome

Para indicar o nome do motivo da auséncia.

Descricao

Para descrever o motivo da auséncia.

Modo

Para indicar se se trata de uma justificacdo por auséncias no periodo de horas ou por
dias.

Ocupacao

Para indicar se se trata de um motivo de auséncia justificada, injustificada ou de
servico (quando se encontra em trabalho fora da empresa. Ex. Conferencias, reunidoes
com clientes fora da empresa). Tem a opgao de indicar se o aprovador pode alterar.
Descontar no vencimento

Para indicar se a auséncia resultara ou ndao num desconto no vencimento. Tem a opgao
de indicar se o aprovador pode alterar.

Justificagdo obrigatodria

Para indicar se é obrigatdrio justificar a auséncia.

escrita>.<digital ) 6



e Documento obrigatério
Para indicar se é necessario anexar documento justificativo da auséncia.

e Pode compensar com férias
Para indicar se pode compensar a auséncia com dias de ferias. Tem a opcao de indicar
se o colaborador pode alterar.

e Aprovacao necessaria
Para indicar se precisa de aprovacao.

e Disponivel para o colaborador
Para indicar se o motivo da falta fica disponivel para o colaborador utilizar como motivo
de auséncia.

e Colaborador pode cancelar
Para indicar se o colaborador pode cancelar o processo de auséncia. Se indicaria Nao
no caso da ser uma auséncia criada automaticamente pela aplicagdo pelo
incumprimento do periodo de trabalho previsto.

e Enviar para chefia apds 8 dias se pendente
Para as falta criadas automaticamente pela aplicagdo indicar Sim para o processo ser
enviado a chefia no caso de estar pendente sem justificagdo por mais de 8 dias.

e Mostrar no mapa

Para indicar se a auséncia ficaria visivel no mapa anual de presengas do colaborador.
Para finalizar a criagdo do motivo clique em |Guardar].
4.2.2.Alterar Motivos

Para alterar entre no ecra Motivos e clique sobre a linha do motivo que deseja alterar (Figura
6).

Maotivaos
Pesquisa de motivos
Motivo Estade Activo | P 8
Estado Aprovagdo necessaria Disponivel para o colaborador Descricdo
Aprovagio Horas  Activo Sim Mio apravador ndo altera, justificad...
Atrazado - dia Horas  Activo Sim Sim Aprovador pode alterar Justifi..
Atracado - semans  Horac Artivg Sim Sim gic 3 desericin ascorjada an maot
Deslocagdo cliente Horas  Activo Nio @ Mio sdsddf
Diocenga Horas  Activo Sim Sim colaborador altera férizs. avali...
Figura 6
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No ecra seguinte (Figura 7) pode realizar as alteracdes desejadas. Pode realizar alteragdes

nas mesmas configuragdes necessarias para a criacdo de um novo motivo (ver ponto 4.2.1).

Uma vez realizadas as modificagdes, clique no botdo |Alterar].

* Nome

* Descrigdo

* Estado

* Modo

Justificada

Descontar no vencimento

Justificacdo obrigatéria

Documento obrigatério

Pode compensar com férias

Aprovacgdo necessaria

Disponivel para o celaborador
Colaborador pode cancelar

Enviar para chefia apés 8 dias se pendente

Mostrar no mapa

Alterar Motivo

Alterar motivo

Deslocagio cliente

lAuséncia por deslocagdes a clientes.

Activo

Horas

Servigo

C)5im
C)5im
C)5im
C)sim
C)5im
C)5im
@ Sim
C)5im
@ Sim

(m MNio
(m MNio
(m MNio
[OLET]
(m MNio
(m MNio
Lt
(m MNio
[eLLT]

Coleborador pode alterar?  Aprovedor pode alterar?

()5im @ NEe

()5im (@) Nio
()5im (w)Nio

Figura 7

4.3 Estados

Através do menu Gestao de tempos > Auséncias > Configuracoes > Estados, pode

indicar ou modificar a designacao dos estados dos processos de auséncia (Figura 8).

Configuracio de estados do processo de "Auséncia”

Estado

pending por submeter
auth resp  zuth responsivel
auth rh auth RH

ack em conhecimento

canceled  cancelzdo

\closed encerrado j

registada (dv
zuth Respon
zuth Rec. Hu
em conhecin
canceladeo (¢

encerrado (o

Espanhol

Francés

Figura 8
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4.4 Workflow

A aplicacdo dispGe da possibilidade de definir por grupo o nivel hierarquico necessario para
realizar as aprovagoes das auséncias. Esta funcionalidade sera ativada por grupo.
4.4.1.Criar grupos de utilizadores (Grupo XRP)

A configuracdo do Workflow dos processos de auséncia implica a criagdo antecipada de um
Grupo de colaboradores (Grupo XRP) através do menu Configuracoes > Grupos como

indicaremos a seguir.

No ecra Grupos (Figura 9), clicar em |Novo Grupo].

Grupos

Pesquisar Grupos

Nome Label ~| Estado Activo V| &@ @
1D Estado Data Criagdo Nome Alvo Descrigdo
273 Activo 2014-06-09 11:35  44573_4_44639_3_TESTES TG6({1)(1) Todos B
270 Activo 2014-06-09 11:31  44573_3_TESTES FERIAS(1) Todos B
210 Activo 2012-10-25 17:05  42311_1Testes Rita Todos 0
[=] 12

Novo Grupo ] Impeortar Util. p/ Grupos

Figura 9

No préximo ecra (Figura 10), clicar no botdo |Guardar|, apds indicar o nome e os campos

facultativos desejados.

Novo Grupo
* Nome
| ]
Label
Descricdo
Alvo Todos ™
* Campos Obrigatérios
NS
Figura 10

escrita>.<digital ) 9



)(R RECURSOS
HUMANOS
I

A seguir clicar em |Incluir Condicoes| (Figura 11).

Grupo "Teste Patricia” - editar

ATENGAO: os colaboradores do grupo podem néo estar actualizados. Para forcar a actualizacdo carregue no botdo "Sincronizar”

* Nome Teste Patricia
| ~]

Label
Data Criacao 2019-12-09 12:10

* Estado Active
Descricdo
Alvo Todos ~
Data actualizacao -

+ Campos Obrigatdrios

Redefinir Passwords Colab. Grupo Incluir Condices Excluir CondigGes

Figura 11

No seguinte ecra (Figura 12), pode colocar os colaboradores que iram pertencer ao grupo
individualmente por colaborador clicando no icone + em Colaboradores, seguido da
pesquisa dos colabores por Nr de Colaborador ou por Nome. Se os colaboradores que deseja
incluir no grupo pertencem todos a uma mesma unidade, pode realizar a inclusdao em + na
parte das Hierarquias e procurando a unidade desejada. Apds escolhida a unidade desejada,
volte as informacgdes do grupo com o botdo |Grupo|, e neste ecra clicar em |Atualizar|. Uma

vez incluidos os colaboradores, no ecrad da informacdo do Grupo, clique em |Sincronizar|.

Grupo “"Teste Patricia” Incluir Condigdes

Colaboradores

Estado Nr Colaborador Nome Centre de Custo Unidade Niv. Hierdrquico

Ndo existem colaboradores

Né6s da Hierarquia Hierarquias

Néo existem hierarquias

I

Nio existem nods na hierarquia
Funcbes Campos livres
Tipe de Fungda Area/carreira,’Fungﬁo O Nome Valor O
N&o foram encontrados Tipos de Funcio Nao foram encontradas classes
VPS Niveis Hierarguicos

Minimo (%) Intermédio (%) Maximo (%) Niv. Hierdrquico ]

N&o existem vps

Néo existe niveis salarias

l Colab. Grupo Excluir Condig@es

Figura 12
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4.4.2. Definir nivel hierarquico

Para definir o nivel hierarquico para aprovagdo das auséncias entre através do menu Gestao
de tempos > Auséncias > Configuracoes > Workflow. No seguinte ecrd devera
selecionar o grupo abrangido clicando no botao + (Figura 13), seguido da pesquisa do grupo

por Nome.

Workflow
Grupo Nivel @

Ny

Figura 13

Uma vez selecionado o grupo, defina o nivel hierdrquico necessario para a aprovagao no

pulldown de Nivel (Figura 14). Apds escolhido o nivel clique em |Guardar].

Workflow
Grupo Nivel

enc asc (D ©

M650
M550
M45
MA@
M350
M250
M200

M150
M100

Gravar

Figura 14
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4.5 E-mails
Os seguintes e-mails sao enviados:
8202 - Assiduidade - Colaborador - Proc.encerrado
Email para notificar ao colaborador que o seu processo de auséncia foi encerrado.
8203 - Assiduidade - Colaborador — Recusada
Email para notificar ao colaborador que o seu pedido de auséncia foi rejeitado.
8200 - Assiduidade - Responsavel - Para Aprovar
Email para notificar ao responsavel que recebeu um processo de auséncia de um
colaborador para aprovar.
8201 - Assiduidade - RH - Para aprovar
Email para notificar aos RH que tem um processo de auséncia de um colaborador para
aprovar.
8205 - Assiduidade Lembrete — Responsavel — Por Aprovar

Email para notificar ao responsavel que tem processos de auséncia por aprovar.

4.5.1.0nde configurar
Para configurar os emails, o administrador devera entrar pelo menu

. A seguir selecionar o grupo de emails Default (Figura 15).

Grupos de Emails

Pesquisar Grupo

Mome | & ﬂ‘

Mome Sistemna

Default Sim =

Figura 15
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A seguir selecionar XRP Férias e Faltas no

selecionar o email para deseja configurar (Figu

Grupo de

Informacac do Grupo

Nome Default

I
pulldown Aplicagcdo. No Tipo Email devera

ra 16).

Emails

Descrigio Grupo com o texto fornecidos pela Escrita.

Copiar todos oz emails deste grupo para o grupo

Este prupo estd o ser utilirado nos seruintes processos: Ver

Link da aplicagio https://myescrita escritadigital pt/portalcolaborador
Assinatura @ I Erowse...

Pode redefinir automaticamente o remetente em todos os emails E‘

Aplicacao XRP|Férias e Faltas

Tipo Email 8200 - Assiduidade - Responsdvel - Para aprovar

< <]

Descrigdo Email A definir..

<assinaturax assinatura do email
<jdproc id do processo
=link_app> link da aplicagdo

<=nomegestor> mnome do avaliador

<nomeutil> nome do colsborado
Estado Activo
Copiar este email para o grupo

* Bgenas para os testes

Parfmet 8
ras Mome Descrigio

r

v =

Figura 16

Para guardar as configuracdes e alteragOes realizadas no email clique em |Actualizar|.

5. APROVACOES

O processo de auséncia é desencadeado pelo colaborador ou pelo administrador. Consiste em

definir o motivo, apresentar a justificacdo e depois consoante o motivo pode ou nao requerer

aprovacao da chefia. Os processos irdo sempre

para validagdao dos Recursos Humanos.

Para a validacdo das auséncias, o utilizador com perfil Gestdao de tempos - administrador

devera entrar no menu Gestao de tempos > Auséncias > Aprovacoes onde surgira a

listagem dos processos de auséncia pendentes de validacdo. Para validar uma auséncia

carregue sobre a linha do processo para aprova

r (Figura 17).

escrita>.<digital
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Processos de auséncias
Colaborador Data inicio Data fim Motivo |
5009  Patricia Teste Colaborador 2020-05-14 2020-05-14 Doenge auth RH O
[ 5007 Patricia Teste Colaborador 2020-05-07 2020-05-15 Doenge auth RH | ]

4831 A Utilizaderl el § 0-08 201%-10-08 Lic. Meternidade auth RH O
£82%9 A Utilizadorl 201%-10-05 201%-10-05 Atrasado - dia auth RH O
£828 A Utilizadorl 201%-10-04 201%-10-04 Atrasado - dia auth RH O
4827 A Utilizadarl 201%-10-03 2019-10-02 Apravagio auth RH O
4821  Antdnio Matias Orlando 201%-03-01 201%-03-01 Injustificado auth RH Od
3948 Paulo Luis Ferreira Queiroz 2015-08-20 2013-046-30 Atrasado - dia auth RH O
602 Paulo Luis Ferreira Queiroz 2013-12-05 2013-12-05 Atrasado - dia auth RH O

Figura 17

A seguir surgira o processo de auséncia do colaborador (Figura 18), onde podera aprovar ou

rejeitar. Para aprovar a auséncia clique no botdo |Aprovar]|.

Detalhes do processo de justificacdo de auséncia

Detalhes do Processo 5007

Estado authrn O

Colaborador pairicia Teste Colaborader @ Unidade (Colaborador) Dep Caontabilidzde

Chefia Teste Fat novo Unidade (Chefia) Diep. Cantabilidade

* Tipo Justificaglo * Motivo Doenga
* Data de inicio 2020-05-07 08:00 * pata de fim 2020-05-15 17:00
Periodo trabalho - inicio  ind=fnida Periodo trabalho - fim indefinida
* Justificacdo baixa
* Documento 5]

- o Descontar no i

7 ME g

Justificada? Justificada | vencimento? @ NEa () Sim
Compensa com férias? ® Nio () sim ::::' dias de férias a 0

+ Campos Obrigatérios

Figura 18

Caso queira rejeitar cliqgue em |Rejeitar|. No ecrd do processo pode adicionar um comentario.
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6. CONSULTAR PROCESSOS
Para consultar os processos de auséncias dos colaboradores entre no menu Gestao de
tempos > Auséncias > Processos. No ecra dos processos visualizara uma listagem com
todos os processos de auséncias dos colaboradores. Pode pesquisar processos por ID do
processo, por colaborador, por motivo da auséncia ou por estado em que se encontra o

processo (Figura 19).

Processos de auséncias

Pesquisar Processos

ID do processo Nome/MNdmero Motive Todos ~| Estado zuth RH | @ g ﬂ

Colaborador Data inicio Data fim Motivo

5009  Patricia Teste Colsboradaor 2020-05-14 2020-05-14 Diosnga auth RH O
5007  Patricia Teste Colzboradaor 2020-05-07 2020-05-15 Diosnga auth RH O
4831 A Utilizedorl 201%-10-08 201%-10-03 Lic. Maternidade auth RH O
4829 A Utilizadorl 2019-10-05 201%-10-05 Atrasado - dia auth RH O
4828 A Utilizadorl 2019-10-04 201%-10-04 Atrasado - dia auth RH O
4827 AUtilizadorl 201%-10-03 201%-10-03 Aprovagio auth RH O
4821  Antdnio Matiaz Orlando 2019-03-01 2019-03-01 Injustificado auth RH O
3968  Paulo Luis Ferreira Queiroz 2015-06-30 2015-05-30 Atrazado - dis auth RH ]

802  Paulo Luis Ferreira Queiroz 2013-12-05 2013-12-03 Atrazado - dis auth RH ]

Criar

Figura 19

7. EXPORTAGCOES
Para exportar os processos de auséncias dos colaboradores em ficheiro Excel entre no menu
Gestao de tempos > Auséncias > Exportacoes. No ecrd selecione o inicio e o fim do

periodo desejado e a seguir clique no icone ® (Figura 20).

Exportacédo de auséncias

Figura 20

Fim do documento|
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