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1. VERSAO
Versao Autor Data Resumo de alteracoes
1.0 eSPap ‘ 24-09-2018 ‘ Vers3o inicial
1.1 eSPap 25-02-2019 AlteragGes decorrentes da recolha com

data de referéncia de 28/02/2019

2. INTRODUCAO

a) Objetivo do SRIT

O objetivo do SRIT (www.recinftrab.gov.pt) é ser um site onde os representantes dos organismos,
servicos e entidades integrados no setor das administracdes publicas (administracdo central e
seguranca social) e no setor empresarial do Estado, bem como as fundag¢ées publicas e quaisquer
outras entidades que venham a ser indicadas, possam prestar qualquer tipo de informacgao sobre
os seus trabalhadores, sempre que solicitada.

b) Processo de recolha ao abrigo do Despacho n2 5327/2018, de 18 de maio

Este primeiro processo de recolha permite a IGF - Inspecdo-Geral de Finangas — Autoridade de
Auditoria (IGF), entidade responsdvel pelo mesmo, assegurar o controlo e monitorizacdo da
correta aplicacdo do processo de descongelamento de carreiras, progressdes e promogoes.
remuneracoes e avaliacdes de desempenho dos trabalhadores (com Vinculo de Emprego Publico
(VEP) ou Contrato Individual de Trabalho (CIT), pagos pela entidade ou organismo) das entidades
abrangidas.

A prestacdo desta informacdo, a semelhanca do que sucedeu no primeiro momento de
monitorizacdo, com referéncia a 15 de junho, deverd ser efetuada através do ficheiro (em EXCEL)
de recolha de informacdo disponibilizado no SRIT - Sistema de Recolha de Informacdo de
Trabalhadores, ou através de preenchimento de formuldrio, e reveste carater obrigatdrio.
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c) Funcionalidades do site

O site disponibiliza, na pagina principal, para além do enquadramento do projeto, o modelo de
declaracdo do dirigente maximo do organismo, bem como o ficheiro de recolha dos registos dos
trabalhadores.

Os menus disponiveis na parte superior do ecrd, permitem aceder a seguinte informacgao:

a) SRIT - Enquadramento do Sistema de Registo de Informacdo de Trabalhadores;

b) FAQ’s — Questdes frequentes relativas ao processo de recolha;

c¢) Documentos — Legislacdo e ficheiros de recolha;

d) Ajuda —Manual do utilizador;

e) Contacte-nos — Acesso a contactar a IGF, indicando, para tal, os contactos e a entidade
gue esta a representar, bem como o assunto e a descricdo da questdo a colocar.

d) Observancia do RGPD

O site SRIT foi desenvolvido tendo em conta o estipulado no Regulamento (UE) 2016/679 do
Parlamento Europeu e do Conselho, de 27 de abril de 2016, relativo a protecdo das pessoas
singulares no que diz respeito ao tratamento de dados pessoais e a livre circulacdo desses dados

3. PROCESSO DE AUTENTICACAO

O processo de autenticagdao no SRIT — Sistema de Recolha de Informacdo do Trabalhador é
efetuado através do SGU — Sistema de Gestdo de Utilizadores, num processo de dupla validacdo
da autenticacgao.

Todas as Entidades irdo receber, no respetivo email de contacto de que a IGF dispde, um mail
com a indicacdo do user (login: srit+codentidade) e password (proviséria), que deverdo ser
utilizados aquando do primeiro acesso ao SRIT. Ao aceder ao SRIT (www.recinftrab.gov.pt), sera
redirecionado para a pagina de autenticacdo do SGU ,o qual solicitara uma alteracdo da

password, neste primeiro acesso. E com esta nova password que deverd aceder, novamente, ao
SRIT.
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SRIT  FAQS DOCUMENTOS  AJUDA ¥  CONTACTE-NOS

APLATAFORMA SRIT ESTARA DISPONIVEL PARA SUBMISSAO DO FICHEIROS A PARTIR DO DIA 1 DE MARGO DE 2019.

el ;/lllo ”

Os dirigentes maximos dos organismos, servicos e entidades abrangidos deverdo assinar a declaragao sob compromisso de honra sobre a

(publicado no Didrio da Repdblica, 2* Série, n°
Inspecao-Geral de Financas - Autoridade
orizago da correta aplicacio do proc

e promogdes, por parte dos o
administracoes pablicas (adm
al do Estado, bem como pelas fundagdes piblic

atre:
entidades Incluidas no 4mbito da aplicagso do artigo 16.° da Lei do Orcamento do

Estado para 2019, com exceg3o dos subsetores regional e local.

flabilidade e integralidade da informacao prestada.

Os organismos, servios e entidades antes referidos, devem comunicar & IGF a informagdo relevante para o respetivo controlo. Para o efeito,

devem descarregar e preencher o ficheiro de recolha de informagao.

sair FAQ'S

DOCUMENTOS AJUDA ¥ CONTACTE-NOS
M

danual Utilizador

o . de 18 de malo, de Sua Exa o Mi \\s(lo das Financas

Na segunda fase de autenticacdo no SRIT, o representante do organismo, que ird ser o
responsavel pela submissdo dos dados, tera de substituir os dados da Entidade pelos seus dados
pessoais, preenchendo todos os elementos identificativos (NIF, telefone, Email e cargo), que se
revestem de carater obrigatdrio para o SGU. Apds a alteracdo dos dados ser-lhe-a emitida uma
nova password para o email que indicar nesta atualizacdo dos dados. A partir daqui, serd com
esta password, pessoal e intransmissivel, que devera continuar a aceder ao SRIT e submeter o
ficheiro de recolha de dados.

CONTA DE UTILIZADOR

Login: [ ]

Entidade: L

* Campo de preenchimento obrigatério

Email*

MNome*

NIF*

Telefone®

Cargo*

25-02-2019

ALTERAR VOLTAR

#/ Em cumprimento do Regulamento Geral de Protecao de Dados, informa-se que, os dados pessoais solicitados em sede do

Qictama da Rarnlha da Infarmar 3n da Trahalhadarac (SRITY +3m nar finalidada nanvin rancilta s adicria dne dadnc dnc
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Se se esquecer da password ou pretender altera-la, bem como qualquer outra alteracdo dos seus
dados pessoais, devera ir ao SGU http://www.sgu.gov.pt/v3/, aceder com o login e password do
SRIT e efetuar a alteracao.

Para poder aceder ao SRIT serd necessario ler e aceitar o disposto no texto que é apresentado
respeitante ao Regulamento Geral de Protecao de Dados:

ALTERAR VOLTAR

¥/ Em cumprimento do Regulamento Geral de Protecdo de Dados, informa-se que, os dados pessoais solicitados em sede do
Sistema de Recolha de Informacéo de Trabalhadores (SRIT), tém por finalidade o envio, consulta e edicdo dos dados dos
trabalhadores para a Inspecéo Geral das Financas (IGF) ao abrigo do Despacho n® 5327/2018, de 18 de maio, de Sua Exa o Ministro
das Financas (publicado no Diario da Reptiblica, 2* Série, n® 103, de 29 de maio). Para este efeito, os representantes das Entidade
participantes consentem a recolha dos seus dados pessoais constantes na conta de utilizador do Portal SRIT, o seu tratamento e
transmissdo a terceiros envolvidos no processo de operacionalizacido do mesmo, bem como a sua manutencéo durante o prazo legal
respetivo. Em qualgquer momento podem ser exercidos os direitos de acesso e oposicdo ao tratamento dos dados, nos termos da
legislacdo em vigor, devendo o interessado, neste caso, enviar um email para ControloDescongelamento@igf.gov.pt.

4. AMBIENTE DE TRABALHO

Apds a autenticacdo, o utilizador terd acesso ao ecra seguinte, o qual dispde das seguintes
funcionalidades:

S R I T Sistema de R ® SAIR
Informacgao d

SRIT FAQ'S DOCUMENTOS AJUDA ~ CONTACTE-NOS

Carregamento de

Ficheiro O utilizador acedeu ao sistema com o \oginD pertencente a Entidadel

Dados Trabalhadores

Para submeter o ficheiro de recolha de informacdo selecione a opgdo Carregamento de Ficheiro.

Declaracao Dirigente
Maéximo Para consultar ou editar os dados do trabalhadores selecione a op¢do Dados Trabalhadores.

Exportar Para submeter declaracao do Dirigente Maximo selecione a opcao Declaracao Dirigente Maximo.
Trabalhadores
Para exportar dados submetidos nas vérias recolhas selecione a opcéo Exportar Trabalhadores.

Mensagens
Para consultar os emails trocados com a IGF selecione a opgdo Mensagens.
CARREGAMENTO DADOS DECLARACAO EXPORTAR MENSAGENS SRIT FAQ'S DOCUMENTOS AJUDA ~ CONTACTE-NOS
DEFICHEIRO  TRABALHADORES DIRIGENTE ~ TRABALHADORES Manual Utilizador

MAXIMO
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a)

b)

d)

f)

Conta de utilizador — Possibilita consultar e atualizar dados do utilizador;

Carregamento de Ficheiro - Possibilita o carregamento do ficheiro de recolha ja
preenchido, sendo efetuado neste processo a validagao de estrutura do ficheiro e das
regras de preenchimento, de acordo com as constantes nas FAQs.

Dados Trabalhadores — Permite a insercdo de dados dos trabalhadores, através do
preenchimento de um formuldrio (com estrutura igual ao do ficheiro Excel), para
trabalhadores VEP e CIT. E possivel também consultar e editar os trabalhadores
previamente carregados na opc¢ao “Carregamento de Ficheiro”.
A submissdo dos dados dos trabalhadores é também efetuada nesta opcgdo.

Declaracao Dirigente Maximo — Sera direcionado para o ecrd onde podera efetuar o
carregamento do ficheiro, assinado pelo dirigente mdximo. Este ficheiro podera ser um
documento word (.doc, .docx) ou acrobate (.pdf).

Exportar Trabalhadores — drea onde podem ser exportados em formato Excel os dados
dos trabalhadores que foram submetidos nas recolhas com data de referéncia de
30/09/2018 ou de 28/02/2019

Mensagens — drea onde podem ser consultadas todas as mensagens enviadas e recebidas
da IGF.

. CARREGAMENTO DE FICHEIRO

Possibilita o carregamento do ficheiro de recolha ja preenchido, sendo efetuada neste
processo a validacdo de estrutura do ficheiro e das regras de preenchimento, de acordo
com as constantes nas FAQs.
i. Para adicionar um ficheiro, devera clicar em “ADICIONAR FICHEIRO”, selecionar o
ficheiro que guardou na sua estrutura de pastas e clicar no botdo “ABRIR/OPEN”";
ii. Depois de verificar que o ficheiro se encontra por baixo de “Ficheiro carregado:”,
devera clicar no botdo “CARREGAR FICHEIRO”.

25-02-2019 Versdo: 1.2 Pag. 7 de 18



(A) eSrar

@ SAIR

SRIT Sistemade R ode
Informagao de Trabalhadores

SRIT FAQ'S DOCUMENTOS AJUDA ¥ CONTACTE-NOS

Home > Inicio (@) CONTADE UTILIZADOR

Carregamento de CARREGAMENTO DO FICHEIRO DE RECOLHA

Ficheiro

Dados Trabalhadores

Declaracéo Dirigente

Maximo
Carregar Ficheiro de Recolha:
Exportar
Trabalhadores s smmsmssssmmseo-e--------------oes H
E ADICIONAR FICHEIRO E
Mensagens il 1
b e e e e e e e a
Ficheiro carregado: Upload méximo de SMB
CARREGAR FICHEIRO
VOLTAR
CARREGAMENTO DADOS DECLARACAO EXPORTAR MENSAGENS SRIT FAQ'S DOCUMENTOS AJUDA ~ CONTACTE-NOS
DEFICHEIRO  TRABALHADORES  DIRIGENTE =~ TRABALHADORES Manual Utilizador
MAXIMO

Caso, por lapso, tenha selecionado um ficheiro que ndo tenha formato Excel (Unico
formato admissivel), o sistema dard uma mensagem com a indicacdo de que “O ficheiro
de recolha tem de ser um ficheiro de Excel.”.

Esta funcionalidade apenas permite carregar um Unico ficheiro, em formato Excel.

Caso sejam selecionados mais do que um ficheiro, podera eliminar o ficheiro
incorretamente selecionado, clicando na cruz (X) existente atras do nome do ficheiro a
eliminar.

Ao clicar no botao “CARREGAR FICHEIRO”, devera confirmar o carregamento do mesmo
“Confirmacao de Elimina¢do de Dados”, bem como atender ao facto de que, caso nao seja
0 primeiro carregamento, todos os registos anteriormente submetidos serdo
substituidos, na integra, pelos registos constantes no ultimo ficheiro submetido.

Confirmacao de Eliminagdo de Dados

Ao carregar um ficheiro de recolha de informacéo de trabalhadores ira eliminar todos os dados dos

trabalhadores existentes para esta Entidade.

Confirma o carregamento do ficheiro?

CONFIRMAR CANCELAR
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NOTA 1: A eliminacdo diz respeito aos registos respeitantes a recolha que atualmente
estd a decorrer. Ndo sao eliminados os registos que foram carregados e submetidos na
recolha de 2018.

NOTA 2: Caso efetue carregamento do ficheiro mais do que uma vez, o mesmo deverd
conter integralmente todos os registos correspondentes aos trabalhadores
anteriormente carregados, e ndo apenas alguns desses registos.

6. DADOS DOS TRABALHADORES

Nesta opcdo é possivel ainser¢ao de dados dos trabalhadores, através do preenchimento
de um formuldrio (com estrutura igual ao do ficheiro Excel), para trabalhadores VEP e CIT.

Se os dados dos trabalhadores tiverem sido previamente carregados na opg¢do
“Carregamento de Ficheiro” também é possivel alterar os dados e inserir ou eliminar
trabalhadores.

S R I T Sistema de de ® SAIR
Informacio de Trabalhadores

SRIT FAQ'S DOCUMENTOS AJUDA ~ CONTACTE-NOS

Carregamento de
Ficheiro Entidade

Dados Trabalhadores
NIF SICE Filtre por estado: v S

Declaracéo Dirigente

Méximo

REMOVER FILTRO
Exportar
Trabalhadores SUMETER DADOS DOS TRABALHADORES

Mensagens

Trabalhadores VEP Trabalhadores CIT

NOVO TRABALHADOR
| Remumrcio(rterenciaasyiziaom) e
Data
Submissso | | N . | | Remuneragsio | Suplementos | Suplementos NAO | Remuneragio e
Designacio | ! | paca | | | Indexados | | | Indexados | | Base || || o
Editar joK] Por submeter 17164 343,28 31,04 17164 3432
Edita oK Por submeter 17164 34328 31,04 192237 3844

1355,96 271,19 31,04 1355,96 2711

ok Por submeter

PRIMEIRO [N OLTIMO

Sempre que se pretenda validar os dados inseridos ou alterados, deve pressionar-se o
botdo “VALIDAR”. E efetuada uma validacdo a todos os dados dos trabalhadores VEP e
CIT. Apds a validacdo terminar, os registos ficam com o estado “OK” ou, caso tenha sido
detetado algum alerta ou erro, com o estado “ALERTA” ou “ERRO”.
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Nestes casos, selecionar a palavra “ALERTA” ou “ERRO” para verificar qual(is) a(s)
anomalia(s) existente(s) naquele registo. Caso o registo do trabalhador ja tenha sido
submetido para o sistema, é indicada a data de submissao.

E ainda nesta pagina que é efetuada a submiss3do dos dados dos trabalhadores - ver o
ponto seguinte “Submeter Dados dos Trabalhadores”.

/7. SUBMETER DADOS DOS TRABALHADORES

Se ja tiverem sido carregados todos os trabalhadores, através de ficheiro excel ou do
formulario on-line, e se nao existirem trabalhadores assinalados com o estado “ERRO”,

os trabalhadores deverdo ser submetidos. Para isso dever-se-a pressionar o botdo
“SUBMETER DADOS TRABALHADORES”.

Se a submissdo for bem sucedida aparece a mensagem “Dados dos trabalhadores submetidos
com sucesso.”. A data de submissdo de cada trabalhador é atualizada com a data de submissdo.

SR IT Sistema de de & SAIR
Informacdo de Trabalhadores

SRIT FAQ'S DOCUMENTOS AJUDA ~ CONTACTE-NOS

Home > Inicio (3 CONTA DE UTILIZADOR

Carregamento de
Ficheiro Entidade: Entidade de Servigos Partilhados da Administracdo Publica, I.P.

Dados Trabalhadores

. . FILTRAR
NIF SIOE Filtre por estado: -

Declaracdo Dirigente

Méximo

REMOVERFILTRO
Exportar
Trabalhadores SUMETER DADOS DOS TRABALHADORES

Mensagens
Trabalhadores VEP Trabalhadores CIT

©@ Dados dos trabalhadores submetidos com sucesso.

NOVO TRABALHADOR
Remunerac3o {referéncia a 31/12/2017) .

Data
Submissio | Remuneragio | Suplementos | Suplementos NAO
.ﬂﬂ- e e

100031960 20040000 3019 17164 343,28 31,04

Editar

Editar 100057217 20040000 3019 17164 343,28 31,04
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Se for detetado algum erro nos dados de algum trabalhador, surge a mensagem de erro e os
registos com erro sdo apresentados no inicio da lista dos trabalhadores.

S R I T Sistema de de & SAIR
Informacao de Trabalhadores

SRIT FAQ'S DOCUMENTOS AJUDA ¥ CONTACTE-NOS

Home > Inicio (@ CONTADE UTILIZADOR

C_arre_gamento de
Ficheiro Entidade:

Dados Trabalhadores
. : FITRAR
NIF SIOE Filtre por estado: - -

Declarac&o Dirigente

Maximo

REMOVER FILTRO
Exportar
Mensagens

Trabalhadores VEP Trabalhadores CIT

® S6é possivel submeter os dados apés a corregdo de todos os ERROS. Por favor, corrija os dados, valide e submeta.

NOVO TRABALHADOR
Dat:
w0 B S
Editar Por submeter 3019 17164 343,28 31,04
Fditar oK L ORI ane 17144 R43 28 A na

8. VERIFICACAO DE ALERTAS E ERROS

Através do menu “Dados Trabalhadores” tera acesso a todos os registos inseridos, bem
como ao respetivo estado de cada um deles. Selecionando o estado ALERTA ou ERRO de
cada registo, surgird uma caixa de dialogo com a indicagdo de quais os erros e/ou alertas
existentes naquele registo:
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@ SAIR

S R I T Bl Lista de Erros e Alertas do Registo

Inf]
CONTACTE-NOS

Erros e Alertas

P Erro: O Cédigo SIOE da Entidade nédo consta na lista de Entidades.
Home > Inicio ONTA DEUTILIZADOR
Alerta: NIF invalido.
FECHAR

Carregamento de
Ficheiro

Dados Trabalhadores
. FILTRAR

NIF SIOE Filtre por estado: - _
Declaragao Dirigente
Méximo

REMOVER FILTRO

Exportar
Trabalhadores SUMETER DADOS DOS TRABALHADORES
Mensagens

Trabalhadores VEP Trabalhadores CIT

VALIDAR
NOVO TRABALHADOR

o . o Remuneracio | Suplementos | Suplementos NAO | Rem
Cicer Despacs Base Indexados Indexados B:

Editar  [L08 Por submeter 123456781 20040001 3019 17164 343,28 31,04 1

Os ALERTAS e os ERROS surgem no topo dos restantes registos, seguidos dos registos com
o estado OK (processado com sucesso), ou NOVO, caso tenha sido inserido de novo ou
corrigido.

9. CORRECAO DE ALERTAS E ERROS

Apbs verificar qual o erro do registo selecionado, devera clicar em EDITAR:
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SRIT Sistema de de ® SAIR
Informacao de Trabalhadores

SRIT FAQ'S DOCUMENTOS AJUDA ~ CONTACTE-NOS

Home > Inicio

Carregamento de
Ficheiro Emidade:l I

Dados Trabalhadores

. . FILTRAR

NIF SIOE Filtre por estado: A
Declaracao Dirigente
Maéximo

REMOVER FILTRO

Exportar
Trabalhadores SUMETER DADOS DOS TRABALHADORES
Mensagens

Trabalhadores VEP Trabalhadores CIT

NOVO TRABAL R

b [ Remunend
e EDEEES

Gravar
|| |[_mee [

Elimina m |

Cancelar

Depois de proceder a(s) respetiva(s) correcao(des), terd de selecionar a op¢ao “Gravar”.
O registo passard para primeiro lugar com o estado de NOVO.

SRIT Sistema de de @ SAIR
Informacéo de Trabalhadores

SRIT FAQ'S DOCUMENTOS AJUDA ¥ 'CONTACTE-NOS

Home > Inicio CONTA DE UTILIZ

Carregamento de
Ficheiro Entidade:

Dados Trabalhadores
. . FILTRAR
NIF SIOE Filtre por estado: - -

Declaracao Dirigente

Méximo

REMOVER FILTRO
Exportar
Trabalhadores SUMETER DADOS DOS TRABALHADORES

Mensagens

Trabalhadores VEP Trabalhadores CIT

Remuneragiio (referéncia a 31/12/2017)

Remuneracio | Suplementos | Suplementos NAO | i
Base Indexados Indexados

17164 343,28 31,04

17164 343,28 31,04
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Quando todos os registos com indicacgo de ALERTA OU ERRO tiverem sido
atualizados/corrigidos, o utilizador deverd clicar no botdo “VALIDAR”, seguido do botdo
“SUBMETER DADOS DOS TRABALHADORES”, de modo a que os registos sejam de novo validados
e submetidos com sucesso.

Enquanto existirem registos com ERRO, os dados ndo serdao submetidos com sucesso.

10. SUBMISSAO DE REGISTOS ATRAVES DE FORMULARIO

Para aceder ao formulario de insercao de dados, devera aceder ao menu Dados Trabalhadores,
e clicar no botdo “NOVO TRABALHADOR”.

SR IT Sistema de de & SAIR
Informacao de Trabalhadores

SRIT FAQ'S DOCUMENTOS AJUDA ~ CONTACTE-NOS

Home > Inicio {3 CONTA DEUTILIZADOR

Carregamento de

Ficheiro Entidadel
Dados Trabalhadores
. . FILTRAR

NIF SIOE Filtre por estado: v -
Declaracao Dirigente
Maximo

REMOVER FILTRO

Exportar
Trabalhadores SUMETER DADOS DOS TRABALHADORES
Mensagens

Trabalhadores VEP Trabalhadores CIT

NOVO TRABALHADOR

I B
Data
I | —— —

Gravar | , |

Cancelar

Editar INOVO| Por submeter | | | | 3019 17164

- - 2019-02-26

Serd disponibilizada uma linha em modo de edi¢do, onde deverdo ser introduzidos todos os
campos relativos ao registo de cada trabalhador. No final do preenchimento, deverd
selecionar “GRAVAR” para que o registo fique gravado.
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Em seguida, devera clicar no botdao “VALIDAR” de modo a validar os dados introduzidos. Caso
o estado de todos os registos seja “OK”, podera clicar em “SUBMETER DADOS DOS
TRABALHADORES”.

11.

PESQUISAS DIVERSAS, EXPORTACAO DE REGISTOS PARA

EXCEL E ORDENACAO

E possivel efetuar pesquisas de registos pelos seguintes critérios:

a) NIF;

b) Cddigo SIOE;

c) Estado.

Clicando, em seguida, no botdo FILTRAR.

Para obter, de novo, a totalidade dos registos, devera clicar no botdo “REMOVER FILTRO”.

de @ SAIR

SR IT Sistemade
Informacio de Trabalhadores

SRIT FAQ'S DOCUMENTOS AJUDA ¥ CONTACTE-NOS

Home = Inicio

Carregamento de
Ficheiro

Dados Trabalhadores

Declaracao Dirigente
Maéximo

Exportar
Trabalhadores

Mensagens

25-02-2019

(@ CONTA DE UTILIZADOR

Entidade:

. : FILTRAR
NIF SIOE Filtre por estado: v - <:I

REMOVER FILTRO <:|
SUMETER DADOS DOS TRABALHADORES <:|

Trabalhadores VEP Trabalhadores CIT
NOVO TRABALHADOR
Remuneragio (referéncia a 31/12/2017)
Data
Submiss3o anunnr:l:ﬁu Suplementos | Suplementos NAQ anu
EoED D= Indexados Indexados
Por submeter 3019 17164 343,28 3104
Editar oK 3019 1716,4 343,28 31,04 1925
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Para se efetuar a exportacao de todos os registos para um ficheiro excel, devera clicar no simbolo

»

E possivel ordenar os dados ascendente ou descendentemente. Para isso clicar nas setas azuis da
coluna pela qual se pretende ordenar.

e —
Submissdo | | o . - Remuneracio | Suplementos | Suplementos NAO | Remuneracio| Suplementos
Iﬂ-nﬂ e l zoreiol ‘ indexados I I sase I : indexades I I

12. SUBMISSAO DA DECLARACAO DO DIRIGENTE MAXIMO

A submissao da declaragdo do dirigente maximo é feita através do menu “Declaragao Dirigente
Maximo”. Devera clicar no botdo ADICIONAR, escolher o ficheiro correspondente, clicar em
“ABRIR/OPEN” e, em seguida, clicar no bot3o “ANEXAR DECLARACAQ”.

S R I T Sistema de de @ SAIR
Informacao de Trabalhadores

SRIT FAQ'S DOCUMENTOS AJUDA ~ CONTACTE-NOS

Home > Inicio {9 CONTA DE UTILIZADOR

Carregamento de SUBMISSAO DE DECLARAGCAO DO DIRIGENTE MAXIMO
Ficheiro

Dados Trabalhadores

Entidade

Declaracdo Dirigente

Maximo
Submeter Declara¢do do Dirigente Maximo:

Exportar

Trabalhadores e e e e e e e W e e
r bl
' '
' '

ADICIONAR DECLARACAD
b e e e e e e e e e 4
Ticheiros adicionados: Upload méximo de 5SMB

SUBMETER FICHEIRO <j

VOLTAR
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13. EXPORTAR DADOS DOS TRABALHADORES

E possivel exportar para excel os dados dos trabalhadores submetidos na recolha com data de referéncia
de 30/09/2018 ou 28/02/2019.

S R I T R Sistema de R ode ® SAIR
Informacgao abalhadores

SRIT FAQ'S DOCUMENTOS AJUDA ~ CONTACTE-NOS

Home > Inicio @ CONTA DE UTILIZADOR

Carregamento de EXPORTAR DADOS TRABALHADORES

Ficheiro

Dados Trabalhadores

Declaracao Dirigente |

Maxi
aximo — k
E£scolnauma recolha v

Exportar
Trabalhadores

Mensagens
CARREGAMENTO DADOS DECLARACAO EXPORTAR MENSAGENS SRIT FAQ'S DOCUMENTOS AJUDA ~ CONTACTE-NOS
DEFICHEIRO  TRABALHADORES DIRIGENTE TRABALHADORES Manual Utilizador

MAXIMO

Para isso, selecionar a recolha em causa e, em seguida, carregar no botdo com o simbolo do excel.

Escolha uma recolha®

Escolha uma recolha®

Data Referéncia 30/09/2018

Data Referéncia 26/02/2019
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14. MENSAGENS

Nesta opgao sdo apresentadas todas as mensagens de e-mail enviadas pelo sistema. Pode aceder-se ao
conteudo das mensagens clicando na seta que se encontra a direita na caixa com o resumo da mensagem.

S R IT Sistema de R tode  SAIR
Informacao de Trabalhadores

SRIT FAQ'S DOCUMENTOS AJUDA ~ CONTACTE-NOS

Home > Inicio (®) CONTA DEUTILIZADOR

Carregamento de LISTA DE EMAILS

Ficheire

Dados Trabalhadores

Declaracao Dirigente

Méximo
Remetente:l

Exportar Destinatério:| 1

Trabalhadores Data: 26/02/2019 11:44:48
Assunto:l I

Mensagens I I v <—‘
Remetente:l I

Destinatario:| |
Data: 26/02/2019 10:35:23
Assunto:| |

I

Remetente:| |

Nactinatsrin: | 1

&
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