e

Assiduldade

Ainda nio existe nada aqui?
Vocé pode adicionar seus apps favoritos a esta seqéo.
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Ainda ndo existe nada aqui?
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Imputacao de Horas a Projetos

Submiss&a

Imputacio de horas Imputacio de horas
Submissédo Via Excel

2z

Relatérios

Formulério Folha de
Horas
Exibe formulario de i...

Gestor Projecto

Impressio folha de
horas (GProjeto)

Impresséo folha de h...




Formulario de imputacdo horaria, formato diario

TECNICO
LISBOA

A plataforma de
imputacao horaria
permite o registo
diario do tempo
‘ - s e R alocado em cada
cseaeas e eae s NICIEEEE projeto.
. EEEBBEE - EEERNBPE - BEFBEEE | oo 0 registo de tempo
e LB | PerE42.30,00.0000 -00.0.0000 devera ser

e e e e realizado por cada
’ elemento da equipa
do projeto.
Podera ser
designado um

< SAP Entrar horarios de trabalho -~ Procurar en: “Apps”

bl
€]
o

Vis&o de liberagio| Liberar di

Status de completitude

v Folha de horas de trabalho

|< Periodo anterior | | Periodo seguinte

S 5
Eli... Elemento PEP & Se, 07.04 Det. Det. QA, 09.04 Det. Ql, 10.04 Det. SX 11.04 Det. DO,13.04 &t e -l- e m e n t 0 C 0 m p e rF 1 -l-

6 6 6 6 6

de “Secretariado”
que podera realizar
a gestao da
imputacao dos
elementos da
equipa.

0,00 0,00 0,00 0,00 0.00 )| 0.00
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Formulério Folha de
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Formulario de imputacdo horaria - Importacao por Ficheiro

TECNICO
LISBOA

{ SAP
Folha de horas - Submisséo via ficheiro excel

App Upload file -~

Mota: O ficheiro temn de estar no formato XLSX

No file chosen 1| | upload |

S0 execucdo teste

Ficheiro modelo

File

Paste

~

Home Insert
0] 4 cut Callibri v 11
(& copy ~
ﬁ Format Painter

Clipboard

E possivel a imputacdo por
importacao em lote no item
“Carregamento via excel”.

Tera de descarregar o template para
preenchimento e podera realizar a
imputacao em lote.

Nesta opcao podera designar um
elemento com um perfil de
“Secretariado”, que podera realizar
as imputacdes dos varios elementos
da equipa.

v FicheiroModelo (9)xlIsx - Excel

Page Layout Formulas Data Review View Develo

« AN v L
=

Alignment

Obrigatdrio

Obrigatério Obrigatdrio
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Gestor Projecto
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Aprovacao de imputacdo horaria - Diadria ou Mensal

TECNICO
LISBOA

{ SAP Aprovar folhas de horas de trabalho -~

No fim da imputacao
realizada o Responsavel
Autorizac#o coletiva do Pr0j eto ( IR) - tera
de realizar a aprovacao
das imputacgoes
realizadas, para
posteriormente
descarregar as folhas
de horas e assinar.

Visd

Empre| ominagdo De Até Mensagem Mimero Tempo standard Autorizagdo Motivo rejeicio

= o 0 a - . P
(i) Voc SAP auto rizagdolrejeicdo

CADEIA DE AUTORIZACAO

Secretario/Investigador/Docente > Investigador/Docente > IR do Projeto > Gestor do Projeto
Imputagao horaria plataforma > 1* autorizacao > 2° autorizacdo > Autorizagao Final
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OBRIGADO PELA VOSSA ATENCAO E DISPONIBILIDADE

https://dp.tecnico.ulisboa.pt/en/documentos/imputacao—horaria/

imputacao.horaria.dp@tecnico.ulisboa.pt



