PROGRAMACAO DE FERIAS NO PORTAL RH

Passo 1- Acessar o Portal RH -selecionar “Férias — Programacao de Férias pelo Colaborador”.

Férias

Demaonstra Programacdo de
Férias

Passo 2-Clicar na seta para localizar os periodos e arrastar a barra de rolagem até localizar a

coluna “ST periodo”
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Gere o recibo de férias

Execute os formularios
eletrinicos.
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selecionar o seu primeiro periodo em aberto e:
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v" langar a quantidade de dias e data de inicio
Importante: deve ser sempre dia util de segunda a quinta-feira, desde que ndo seja em véspera
ou ainda anteceda dois dias de feriado, avancar o préximo passo:
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Passo 2/4 - Informe os Dados para Efetuar a Programacio

@ Campos obrigatérios

Dados Basicos

Contratado:

Periodo de Descanso s z
erceiro Period:

1* Programacao - Dados Principais

Quantidade de Dias de
Descanso 1:
Quantidade de Dias de
Abono 1:

Data da Saida de

Descanso 1: S =

¢

2 Grafico de Férias

Consultas

& Consistir

L Monitor de consisténcia

44 Passo anterior

= >

@ Detalhes

Este formulario é utilizado para
realizar solicitagdes de saida de
férias mesmo que jd exista(m)
programac3o(8es) anterior(es).

E permitido configurar até trés
periodos de gozo diferentes, nesse
caso, é necessario configurar 14 ou
mais dias de gozo para um dos
periodos que estio sendo
programados e ent3o para o(s)

Caso necessite desmembrar as férias em até 03 periodos poderdo ser programadas na

mesma solicitacdo

v"um dos periodos ndo seja inferior a 14 (catorze) dias corridos.

v" demais n3o sejam inferiores a 05 (cinco dias).

v" Se optar pelo abono de 10 dias deve ser realizado em uma das programacoes.

Passo 3- Nesta tela as informacgées poderao ser confirmadas, se estiver tudo certo pode
salvar e ir para o préximo passo;

Passo 3/4 - Confira se os Dados Estdo Corretos

Periodo de Descanso Centratado

12 Programacao - Dados Principais

Quantidade de Dias de Descanso 1

Quantidade de Dias de Abono 1

Data da Saida de Descanso 1

Considerar 13° 5aldrio - 17 Parcela - Programagic 1

Data de Pagamento do Descanso - Programagéo 1

2° Programacgao - Dados Principais

Quantidade de Dias de Descanso 2

Terceiro Periode

20/02/2025

Nio

20

Consultas «

4 Passo anterior
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Passo 4- O protocolo do langcamento da solicitacdo sera gerado, seu gestor recebera por
workflow no e-mail para providencias da aprovacao, apds a aprovagdo podera conferir na
sua programacao de Férias em “Férias”.



Protocolo de solicitacdo:

Langamento efetuado com sucesso. O gue Deseja fazer agera?

Permanecemos a disposicdo!

GEPAT/DIPES - Divisdo de Gestdo de Pessoas



