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Introdugao

O myGIAF ¢é um sistema cujo objectivo principal se traduz pela desmaterializacao de
processos, permitindo assim uma maior interac¢ao entre os Trabalhadores e os Servigos e
respectivos Responsaveis da Instituicio. A principal tarefa é transpor para o suporte
digital aquilo que se verifica no suporte em papel, reflectindo nao sé6 a estrutura
organizacional da Instituicdo como também o fluxo de informagiao dos diferentes

Processos.

O Utilizador tem a sua disposi¢ao um determinado conjunto de acg¢bes que pode
executar, nao sé a nivel de consultas como também de registo de pedidos. No que se
refere as consultas, o Utilizador pode visualizar todos os dados de caracter pessoal
(informagao proveniente do GIAF) e efectuar pesquisas relativas aos pedidos que
submeteu. Tem ainda a possibilidade de realizar diversos pedidos, que terdo sempre um

circuito associado em termos de hierarquia e autorizagao.

Cada solicitagaio dos Utilizadores vai originar notificagdes para os Responsaveis
(definidos a0 longo de uma estrutura que prevé diferentes niveis de autorizacio). B
fundamental a definicdo, para cada tipo de processo, dos niveis de autorizacdo
necessarios, sendo que o processo s6 termina quando o utilizador com o perfil de
autoriza¢ado maxima der instru¢do ao sistema para este executar as tarefas solicitadas

pelos Utilizadores.
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1. Autenticagdo no Software

Para aceder a0 myGIAF devera utilizar o endereco https://mygiaful.pt. No ecrd de /ogin
coloque o nome de utilizador da UL/Campus (em letras maitsculas) e a sua password.
Caso nao tenha recebido os seus dados de utilizador contacte o Servico de Apoio

(mygiaf@suporte.ul.pt).

\: UNIVERSIDADE
* DE LISBOA

" myGIAF &

ACESSO

Utilizador ] Bem-vindo ac myGIAF

Passwird Para entrar, por favor introduza
o seu nome de utilizador = password.

2. Lista de Notificagcoes

A Lista de Notificagoes é a primeira pagina que ¢ apresentada ao Utilizador quando este
acede a aplicagdao. Como ¢ possivel verificar na figura, as notificagoes aparecem divididas

por tipos de pedido, identificando também o numero de notificagdes existente por cada

tipo.

o zars P T YT — T

| Lista de Notificacdes

8 pados Imposto (2)
B Dados Pessoais (12)
B Faltas Programadas (13)

B Dados Familiares (1)
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Ao expandir cada um dos tipos sera mostrada a lista de notificagdes onde o Utilizador

podera visualizar os dados referentes aos pedidos (Utilizador de Origem, Assunto,

Data/Hora de Registo e Observacoes), ou entdo entrar no detalhe da notificacio,

seleccionando o botao Visualizar (Q)

(A[ myGIAF

MENU PRINCIPAL 9

= Lista de MotificacBes
Consulta de Dados Dades Irnposts (2)
Plano de Ferias
Absentismo

Outras Opgies

Dados Pessoais (12)

Gestdo Equipas

& Dados Farmiliares (3)
Administracio myGIAF

Pedido: 84
Utilizador Drigem:

Observacio (

Pedido: 62
utilizador Origem:

Observacio (

Lista de Notificacbes

Assunto: Analizar, por favar o pedida.

Assunto: Analisar, por favor o pedido.

Faltas Programadas  13)

Pedidos

2010403722

12:18
)

2010/03/18
14:33
)i hoje 18 de Marse

Na pagina de consulta da notificagio, o Utilizador pode visualizar toda a informagao

associada ao pedido efectuado. Pode ainda voltar ao menu anterior, seleccionando o

botio Voltar.
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3. Consulta de Dados

Através deste menu o Utilizador pode visualizar as respectivas informagdes que constam

da Base de Dados dos Recursos Humanos.

Dados Pessoais
Trabalhador 001231 COLAECRADOR TESTE t

Residéncia % Resigéncis Msturslidsde Contactos Documentos Outros

Morada R. José Régio, Lote 12 B - 19

Cédige Postal | 1000-045 LISBOA

( Distrita 11/ L1sBOA
; myGlAF Concslhe 15/ AMADORA
o Freguesiz 020000 BRANDOA

MENU PRINCIPAL @

= Listz de Notificagfes

H Consulta de Dados Dados Profissionais

-+ Pessoais

=+ Familiares
Trabalhador 001291 COLABORADOR TESTE 1
= Profissionais
- Remunzratéries
> Imposto Gerais Caneira Frofissional Evolugie Sslsris|
=+ “encimentos
Datz de Admiss2c 1992/08/01
= Curriculum o
D=tz de Antiguidade 1982/05/10
= Declaragdo de Rendimentos
- Departamente Tesouraria
Grupo |Assistente Técnico 1985/08/01
Carreira Assistente Técnico 1985/08/01
Categoriz Assistente Técnico 2002/06/27
Cargo

Local Trabalho
Estabeleciments
Modo Pegamente Transferencia Bancaria

MIE 001802860020001984548

Neste menu, o Utilizador pode ainda consultar e imprimir os seus recibos de vencimento
(em Vencimentos) e as suas Declaracoes de Rendimentos Anuais (em Declaracao de

Rendimentos).
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4. Alteragao de Dados (Pessoais, Familiares, Imposto e
Curriculum)

¢ | myGIAF

- Lista de Metificagfes

& Consulta de Dados

B

Pessoais
Familiares
Profissienais
Femunaratérios
Imposte

Wencimentes

Curriculum

Declaracie de Rendimantes

m oo

Alteragdo de Dados
-+ Pessoais

= Familizres

= Imposto

= Curriculum

4.1 Dados Pessoais

Neste ecra o Utilizador pode submeter pedidos de alteracio dos seus Dados Pessoais,
sejam estes de Residéncia, Contactos, Documentos ou Outros. A informagao referente a

Naturalidade niao pode ser alterada.

Para efectuar alteragoes, o Utilizador deve posicionar o cursor no campo que pretende
modificar, introduzir os novos dados e seleccionar a op¢ao Submeter, cuja acgiao
associada sera desencadear uma notificagao dirigida ao Utilizador (ou Utilizadores) com o

perfil de autorizador deste tipo de pedido.

O pedido ira para os Recursos Humanos onde podera ocorrer uma das seguintes

alternativas (o circuito é o mesmo para qualquer outra alteracao de dados):
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e Autorizar — utilizador de criagao recebe uma notificagio em como o pedido foi
autorizado e os dados sio automaticamente integrados no GIAF (base de dados

referente aos trabalhadores);

¢ Devolver — utilizador de criagdo recebe uma notificagio em como o pedido foi
devolvido e, provavelmente, com uma justificagao associada. Este pode editar o
pedido e voltar a envia-lo para nova analise;

¢ Recusar — utilizador de cria¢do recebe uma notificagdo em como o pedido foi

recusado e, provavelmente, com uma justificagdo associada.

€ ) myGIaF .

> Itens recentes: Pessoais | Pessoais

wenuermers &)

Dados Pessoais

—+ Lista d= Motificagiss
H Consulta de Dados

—» Pessoais Trabalhador 00000
= Familiares
= Remunsratérios
= Imposte
- Vencimantos Observacio:
= Curriculum
~+ Declaragds d= Rendimsntas idénci P idEnci i € D Cutros Ficheiros Anexos
E Alteracdo de Dados
# Pessoais Morada Rua Ferndo Lopes
* Familiarss Cédigo Postal  2075-271 QUINTA DO CONDE
= Imposto o
Distrito 15 SETUBAL
= Curriculum
Cencelho 11 SESIMERA
Plano de Ferias
Absentismo Freguesia 030000 QUINTA DO CONDE
Outras Opcdes Loczlidade Quinta do Conde I
A
Pedidos
N.0 Pedido % Data ¢ Estado &

Ao efectuar alteragdes nos seus Dados Pessoais, o Utilizador podera ainda anexar
Documentos Comprovativos, se necessario. Para isso devera ir a Ficheiros Anexos,

seleccionar o ficheiro em causa e atribuir-lhe uma descricao.
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(A myGIAF

> Itens recentes: Pessoais | Pessoais

MENU PRINCIPAL 9

= Lista d= Notificacées
B Consulta de Dados
Pessoais Trabalhador 00000

Dados Pessoais

+

Familiares
Profizsionsiz [~ Submeter |
Remunaratérios
Imposte
Wencimentos Observacdo:
Curriculum
Declaragdo de Rendimentos o 2 Enci i Contscios Documentos Outros Ficheiros Anexos
Alteracio de Dados

O b4

@ Pessoais Novo Anaxo

Ficheiro:
= Familizres iensire Browse...
— Imposts Descrigiio:

- Curriculum

Plano de Ferias Pedidos

Absentismo
Outras Opcies N.2 Pedido + Data 2 Estado 2

Notas:

a. A alteracio no campo referente ao B.I./Cartiao do Cidadao e Contribuinte (Pasta
Documentos) requer envio de comprovativo para os Recursos Humanos;

b. A altera¢ao no campo referente 2 Formacao Escolar e Profissional (Pasta Outros)
requer envio de comprovativo (Nesta situagdo concreta pode enviar cépia do
comprovativo mas tera de mostrar o original no atendimento dos Recursos
Humanos);

c. A alteracdo no campo referente ao estado civil (Pasta Outros) requer envio de

comprovativo.
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4.2 Dados Familiares

Neste ecra, o Utilizador pode visualizar uma lista com os seus familiares e entrar no
detalhe de cada um.
Para introduzir um novo familiar, o Utilizador deve seleccionar o Criar e ser-lhe-a

apresentada a pagina de registo.

« . o . - . P
Para efectuar alteragoes em familiares ja registados, deve seleccionar o botio Editar (o)
na dltima coluna da tabela que lhe permitira visualizar a informacao referente ao familiar

e depois fazer as modificagdes que pretende.

(| myGIAF
> Itens recentes: Peszoais | Pessozis | Familiares
MENU PRINCIPAL 9
Dados Familiares
—+ Listz de Notificagies
B consulta de Dados
S Pessezis Trabalhador 00000
~ Familizres
= Profissionzis [ criar |
- Rezmuneratéries
= Imposte Observacdo:
“ Wencimentos
< Curriculum
+ Declarago de Rendimentes Familiares
B Alteracio de Dados
- Passoais Nome Parantasco &
® Familiares = o
- Imposte
= Curriculum Fais (-]
Plano de Ferias Conjuge g
Absentismo
Qutras Opgles
A
Pedidos
N.o Pedido $ Data 3 Estado ¢

Para efectuar uma alteracio em qualquer campo de uma destas secgoes, o Utilizador deve
posicionar o curso no campo que pretende modificar, introduzir os novos dados e
seleccionar a op¢ao Submeter, cuja ac¢ao associada sera desencadear uma notificagao
dirigida aos Recursos Humanos. Os campos identificados com a cor azul sao de

preenchimento obrigatério.
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% Lista de Motificagles

H consulta de Dados Familiares

+

Peszoais
Nome % Parentesco $
Familizrzs

Erofizsionais Fais

Remuneratérios
Fais
Imposte

(o o)

Wencimentos Conjugs

Curriculum

Dzclaragfo dz Rendimentos

1 B S

Alteracio de Dados Dados Familiar - Alteracio de Dados

+ Pessoals St
® Familiares

+ Imposte Dados Familiar | Ficheiros Anexos

< Curriculum

Plano de Ferias Mome:

Absentismo Data ]
MNascimento:

Sewa; Masculing (¥

Outras Opcdes
Parentesco: | Pais v Obervacdes:

Tipe |
° Himers: validade:
Documento:

Nota: A inser¢do de um familiar (Dados Familiares) requer envio de comprovativo. Ao

inserir um dependente, tera que incluir o mesmo nos Dados de Imposto.

4.3 Dados de Imposto

Neste ecra o Utilizador pode submeter pedidos de alteragdo dos seus dados de imposto.

Para efectuar uma alteracio em qualquer campo de uma destas sec¢des, o Utilizador deve
posicionar o cursor no campo que pretende modificar, introduzir os novos dados e
seleccionar a op¢ao Submeter, cuja ac¢ao associada sera desencadear uma notificagio

dirigida aos Recursos Humanos.

1-
MENU PRINCIPAL 9
Dados Imposto
- Lista de Notificagies
H Consulta de Dados
5 Pessoais Trabalhador 00000
= Familizres
7 Profisionsis - | —
= Remuneratérios
=+ Imposto
+ Vencimsntos Observacdo:
+ Curriculum
% Declaracio de Rendimentos Darios Imposte | [
Bl Alteragio de Dados
— Pesseais Estade Civil [Casado e nao separado judicialmente ¥
= Familizres .
® Imposto
S curriculum Titulzridzde | Dois Titulares vl
Plan de Ferias Bensficidrio TSU
Absentismo Ne Dependentes |0
Outras Opgies Dependentes com Deficiéncia |0
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4.4 Curriculum

Neste ecrda o Utilizador pode submeter pedidos de alteragdo dos dados do seu

Curriculum, no que respeita a Habilitagoes Literarias, Experiéncia Profissional, Linguas,

Outras Habilitacdes e Formacao.

MENU PRINCIPAL @1

- Lista de Motificacies
E Consulta de Dados

5
>
>
3
3
3
3
o
=2

Pessoais

Familiarzs

Profissienais
Remunsratérios

Imposta

Wencimentas

Curriculum

Declaragic de Rendimentos
Alteracdo de Dados

- Pessoais

- Familizres

= Imposto

® Curriculum

Plano de Ferias
Absentismo

Outras Opcdes

Para adicionar um novo dado em qualquer um dos

Dados Curriculum

Trabalhador [a]u]u]ulu}

Observacdo:

Habilitagdes Literarias Experiéncia Frofissions]

Cadige +

5 Bacharelato

Linguas Cutras Haoilitagdes

Habilitagées Literarias +

Pedidos

N.? Pedido ¢ Data ¢

9O

Estado 2

separadores, o Utillizador devera

seleccionar a op¢ao Adicionar. Para alterar um dado ja existente devera ser seleccionada a

opcao Editar & .

SPUL
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MENU PRINCIPA

=+ Lista de Notificagdes

H consulta de Dados

Pessoais

Familiares
Prefizsionziz
Remunzratéries
Imposts

Vencimentos
Curriculum
Dieclaracdo dz Rendimentos
Alteragio de Dados
+ Pessoais

-~ Familiarss

< Imposte

# Curriculum

Plano de Ferias
Absentismo
Outras Opgées

L@‘

Habilitagées Literdrias Experiéncis Frofissional Linguss Dutres Hasilitagies

Codigo #

Habilitagées Litersrias +

2 Bacharzlste

[ Cuardar § Cancelar

Habilitacio

Habilitzc3o
Estzbelecimeants
Ares Cientifica
Finzncizdo v
Curso
Grau
Hota Nivel

Obervagies

Peadidos
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5. Plano de Férias

Esta opgao permite que o Utilizador efectue o registo do seu plano de férias para o ano
corrente, isto ¢é, possibilita o processo de marcagao dos dias de férias.

No inicio da pagina de registo, o Utilizador pode consultar nao sé o total de dias de férias
a que tem direito, como também, o numero de férias diferenciadas por tipos (férias

normais, antiguidade, entre outros).

5.1 Registo de Férias

Para registar o plano de férias o Utilizador deve seleccionar a op¢ao Registar. Em seguida
devera escolher qual o tipo de Férias que deseja marcar (Ano Actual ou Ano Anterior) e
assinalar os dias de calendario correspondentes ao periodo de tempo que pretende estar
de férias. Ap6s a introducao dos dias deve seleccionar a op¢ao Gravar. Depois de gravar
o seu plano de férias, devera seleccionar a opgao Submeter para desencadear o circuito de

autorizacoes associado.

Plano de Férias

Trabelhador 00000

& Plzno de Feriss

® Plano de Férjes oo (2011 W I ] S

O Absentisme Ainda ndo registou o plano de fériss pers o sno corrente.
B Outres Opgdes 2011 £ T Q Q §s § p § T Q @ £ s D § T Q @ § s D § T Q@ @ § § D & T Q @ § § D § T
y Janeiro 03 04 05 06 07 | | @ | = == . I

Fewereiro

Marco
abril
Msio
Junhe
Jutho
Ageste 01 02 €3 04 05

Setembro

Outubro

Movembro

Dezembro

Dias a gozar

Ano

M A acwat [l Anc Anter or

N 2
Caorente: Idade:

Férias Marcadas Antigudader 1 Acumuladas(Ano _
Anc Actusli 0 Anc Anterior: 0 Total: 0 Ant)

Totak: 33.5

De imediato sera adicionada uma nova linha a lista de Pedidos efectuados pelo utilizador
referente ao pedido que foi submetido, identificando o Numero do Pedido, a Data, o

Estado e as Observagoes. Na ultima coluna desta tabela, o Utilizador tem a possibilidade
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de visualizar o pedido seleccionando a opgao editar (lupa), ou eliminar seleccionando a
cruz. No caso do circuito de aprovagdo do pedido em questdo ja ter sido iniciado, o
ultimo botdo ira aparecer com a cor cinzenta, representado a impossibilidade de o

eliminar.

5.1.1 Regras para Marcagio de Férias

Ao efectuar a marcagao das férias, o Utilizador deve ter em consideragdo as seguintes
regras impostas por lei;

e A obrigatoriedade de registar primeiro os dias acumulados do ano anterior;

e A obrigatoriedade de registar todos os dias de férias que lhe foram atribuidos
para 0 ano em questao;

e A obrigatoriedade de registar pelo menos um periodo minimo de 11 dias

consecutivos.

5.2 Alteracao de Férias

Neste processo ¢ possivel fazer a alteracao do plano de férias definido anteriormente. No
inicio da pagina, o Utilizador pode consultar o periodo em que marcou férias. Pode ainda

imprimir o Plano de Férias em formato PDF.

Posteriormente, regista as novas datas e Submete o pedido, podendo o mesmo ser
autorizado, devolvido ou recusado. Se o pedido foi devolvido o Utilizador podera editar
o pedido e voltar a submeté-lo. Caso o pedido tenha sido recusado, o Utilizador devera

realizar um novo pedido.
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Plano de Férias
Trabalhador
2010 |s|T[efe|s[s|p[s[T|afe|[s|s[po|s|T[e|a[s[s|p|s|T|a|a[s[s[p|s|T|a|a|s|s|[p|s|T]
Janeiro 04 05 06 07 08 11 12 12 14 15 18 19 20 21 22 25 26 27 28 29
Favereiro 01 02 03 04 05 0% 09 10 11 12 15 16 17 18 19 22 23 24 25 26
Margo 01 0Z 03 04 05 08 09 10 11 12 15 16 17 18 19 22 23 24 25 26 29 30 21
Abril a1 05 0& OF 08 09 12 13 14 15 18 19 z0 21 22 23 26 27 28 29 20
Maio [BE o5 os o7 10 11 12 13 14 17 18 19 20 21 24 25 26 27 28 31
Junho E EE 17 ks 21 22 23 24 25 28 29 =20
Julho 01 oz 05 0& OF 08 09 12 13 14 15 18 19 z0 21 22 23 26 27 28 29 20
Agosto 0z 03 04 05 06 09 10 11 12 13 16 17 18 19 20 23 24 25 26 27 30 31
semirs 000205 cc o> EEIM DEEEE oo
Outubro a1 a& 07 08 11 12 12 14 15 18 19 20 21 22 25 26 27 28 29
Novembro 02 03 04 0F 0% 09 10 11 12 15 16 17 18 19 22 23 24 25 26 25 30
Dezembro 0z 03 06 07 09 10 13 14 15 16 17 20 21 22 23 24 27 28 29 30 31

B ano actuat [l Ano Anterior

Férias Marcadas
Ano Actual: 25 Ano Anterior: 2 Total: 27

5.3 Renuncia de Férias

Dias a gozar
Ano 25 Acumuladas{Ano
Corrente: Ant):
Total: 27

Durante o Registo ou Alteragao de Férias o Ultilizador podera renunciar ao direito a

férias. Durante o ano o Ultilizador tera de gozar no minimo 20 dias tteis, podendo

renunciar o restante nimero de dias. O ndmero de dias a que o Utilizador podera

renunciar ¢ indicado pelo myGIAF no campo “Pode Renunciar”.
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Trabalhador oa

Brsrvacdn: [ cancer W Gmvar T Sumeter |
Ainda “iﬂ registou o plano d2 T2ras para o ano comanta.
Dlas Renunclados no Flano &ctual
'NiﬂTﬂlil"l!“““:lﬂﬂﬂ:ﬂu:ﬂ!'!ﬂi:.

011 & T {4 {§ =5 5 0 5 T @ @ £ &5 0 &5 T @ @ £ 5= 0 5 T @ @ 5= 5 0O 5 T g § 5 5 O =5 T
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Para renunciar a dias de férias, o Utilizador devera efectuar os seguintes passos:

o Caso o Utilizador esteja a renunciar a dias de férias durante o Registo do Plano de
Férias (ou seja, ainda nio tem dias de férias marcados para o ano corrente), devera
indicar no campo Pretende renunciar o nimero de dias em causa;

o Caso esteja a renunciar a dias de férias ja marcados e aprovados, ao renunciar

esses dias de férias devera também desmarca-los do Plano de Férias.

Depois disto, devera Gravar e Submeter o pedido de forma a desencadear o pedido para

o circuito de aprovagao correspondente.

Ao renunciar férias e caso o pedido seja aceite, o Utilizador ira receber o numero de dias

que renunciou no vencimento como Dias de Férias Nao Gozados.
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6. Absentismo

6.1 Consulta de Absentismo

Neste processo é possivel consultar os dados de absentismo relativos as auséncias dos
Utilizadores. As auséncias estio agrupadas por tipo de auséncia e ao seleccionar o més

em questao ficara visivel o detalhe das auséncias registadas nesse més em concreto.

Absentismo
-+ Listz de Notificagies
Consulta de Dados
Plano de Ferias Trabalhader 001231 COLABORADOR TESTE t
& Absentismo
® Consults Anc: |2010 ¥

- Justificagie de Faltas Programadas

Outras Opcéas Seleccione o més para visualizar o detalhe.

Tipo de Auséncia Unidade an Fev Mar Abr ai

Dizz

o o
Diss a a
Q Q

Dias

Detalhe

Tipo de Falta Unidade Data Inicio Data Fim Dias Uteis Dias Calendario Ano Proc. Més Proc.

Férias Dias 2010/02/02 2010/08/21 a2z 20

2010 0g

6.2 Justificacdo de Faltas Programadas

Nesta opgao ¢ possivel registar e justificar faltas programadas.

Para registar um periodo de auséncia, o Utilizador deve introduzir o periodo de tempo
que val estar ausente, preenchendo os campos referentes as Datas, especificar qual o tipo
de justifica¢do (acidente em servigo, doenga, assisténcia a familiar menor, entre outros) e
seleccionar o botao Submeter. Os campos Observagdes do Pedido e Texto Justificativo
sao de preenchimento opcional. Ao registar a auséncia, ¢ ainda possivel adicionar

documentos de justificagao utilizando a op¢ao Ficheiros Anexos.
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Por fim, deve Submeter para desencadear o circuito de autorizagdes associado.

De imediato sera adicionada uma nova linha a lista de Pedidos efectuados pelo utilizador
referente ao pedido que foi submetido, identificando o Numero do Pedido, a Data, o
Estado e as Observagdes. Para visualizar a mensagem introduzida nas observagdes, é

necessario seleccionar o botao editar (lupa).

Justificacao de Faltas

Justificagdo Ficheiros Anexos
Azzunto
Data Inicia @ Hora Inicio
Data Fim @ Hora Firn
ot Calendsrio
ot Uteis
Tipo de Justificacio ¥
Justificagio
Pedidos
N.2 Pedido # Data # Estado =
101 2010/03/22 13:55 Iniciade (o Ix]
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7.Menu Outras Opgoes

7.1 Consulta de Pedidos

Nesta opgao, o utilizador pode consultar todos os pedidos efectuadas até a data actual,

independentemente do seu estado.

Na ultima coluna, o Utilizador podera Visualizar o detalhe do pedido (Q)

Consulta Geral de Pedidos

Consulta de Dados Ne de Pedide:
& Plano de Ferias

< Listz de Netificagdes

Data cs N
+ Blans de Férias
Absentismo Tipo de Pedido: %] Estzdo: Todos v
E Outras Opcées
Pesquisa
& Envio de Mensagens | Pe-auban )
. "
Consulta de Pedidos Pedido utilizador Data Registo Tipo Pedido Estado
= Timeshest
) 5 Colsborager Teste 1 2011/02/22 14:28  Dados Pessosis Autorizade o]
>
8 c 2011/0315 1034 Flan Autorizade Consultar Pedide
5 c 2011/03/15 10113 Dados Pessoais Autorizade (-]

Sempre que um pedido nao tenha sido totalmente aprovado, o Utilizador podera elimina-

lo acedendo a pagina onde solicitou esse mesmo pedido e seleccionando a op¢ao Anular

Pedido (9)

Pedidos

N.? Pedido = Data = Estado =

475 2010/08/22 10:08 Iniciado @9
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7.2 Envio de Mensagens

A aplicagdo permite, também, que os utilizadores enviem Mensagens para um ou mais

destinatarios (utilizadores myGIAF).

Mensagens

Assunto

Mensagem

Destinztarios || aAdmnistrador GIAF -
Adriana Costa
Alberto Lemos
Alexandre Gongalves
Alexandre Miguel Fragueiro Gongalve
Américo Santos
Américo Santos
Anténio Ferreira
APAGARRS
asdasdas

O Utilizador deve introduzir os campos de preenchimento obrigatério: Assunto e
Utilizador (es) a quem pretende enviar a mensagem. Depois de escrever o corpo da
mensagem, tera de seleccionar a opgao Enviar.

Além disso, pode consultar nao s6 as mensagens enviadas, como também as recebidas.

7.3 Time Sheet

Permite ao Utilizador consultar uma matriz, com toda a sua actividade ao longo do ano:
e Férias;
e Faltas;

e Feriados.
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Time Sheet

Trabalhador

2007

Ma

n

[s|rlefa[s[s[e]s[rlala[s[s[o]|s[r[ale[s[s[o]|s[r[a]e[s[s[o[s[r[a]e[s[s[o]s]T
z 3 4 5 B 17 2z 23 24 25 26 29 30 31

3 10 11m ElS 16 139

Janeiro

Fevereiro 12 5 5 7 H 3 EE i4 15 16 19 20 21 22 23 26 27 28

Marco n 2 5 6 7 8 9 12 13 14E 16 19 20 21 22 23 26 27 28 23 30

Abril 2 3 n 5 5 9 10 11 12 13 16 17 18 19 20 23 24E26 27 30
Maio n ) =) = 7 8 5 10 11 14 15 16 17 18 21 22 (23 |24 |25 28 29 20 31

Junho 1 4 5 &8 7 8 11 12 12 14 15 18 15 20 21 22 25 26 27 28 29

Julho = === E 9 [10 (11 [12 [13 16 17 18 13 20 23 24 25 26 27 30 31
Agosto N EE & 7 &8 39 10 13 mﬁ 16 17 20 21 22 23 24 27 28 29 30 31

Setembro 3245 6 7 10 11 12 13 14 17 18 19 20 21 24 25 26 27 28

Outubro 1234 |5 Hﬂm mﬁ EZB 24 25 26 29 30 31

Novembro n ] s 5 7 8 3 12 12 14 15 16 i3 20 21 22 23 26 27 28 23 20
Dezembro 3245 6 7 10 11 12 13 14 17 18 19 20 21 24 25 26 27 28 31

8. Alterar Password

Para alterar a password deve aceder a pagina de gestio de contas UL
http://utilizadores.campus.ul.pt, clicar em “Esqueceu a Senha?”, inserir o seu utilizador e

responder as perguntas de recuperagao de senha.

Finalmente insira a nova password que pretende respeitando as regras apresentadas. Caso
nao tenha preenchido estas perguntas aquando o seu pré-registo da sua conta, entdo,
deve contactar o Gabinete de Informatica da sua Unidade de modo a ser feito um reset a

sua password (campus@suporte.ul.pt).
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Quaisquer questdes relacionadas com o myGIAF deverdo ser reportadas

a Equipa de Suporte Técnico através do enderego:

mygiaf@suporte.ul.pt
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