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De: DIVISAO DE GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
Para: PESSOAL ADMINISTRATIVO E TECNICO

Com a aprovacao do Plano de Contingéncia para a prevencdo da transmissdo da infecdo
humana pelo coronavirus (COVID-19) da FMH, aprovado em 5 de marco de 2020 e na
sequéncia da informacdo transmitida hoje pela presidéncia da FMH, o registo das auséncias
(até ao dia 27/03/2020) deve ser feito no dia util imediatamente a seguir a(s) auséncia(s)
efetuado como a seguir se indica:

PEDIDO DE INSERCAO DE PICAGENS
1. Entrar do Portal de Assiduidade SAP
2. Escolher a opcdo “Corregao de Picagens” conforme imagem abaixo (Fig.1)
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3. Clicar em “Novo” - pode optar por posicionar-se no dia e na hora pretendida (Fig. 2)
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4. Inserir a hora de entrada (as horas de almoco nao sio registadas), conforme
imagem abaixo (a).
A nota (justificagdo) a inserir deve ser Teletrabalho (b)
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5. Clicar em “OK”
Fig.4
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6. Clicar em “GRAVAR”
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7. Repetir o procedimento indicado nos pontos 4, 5 e 6 para registar a saida



