SOLICITACOES DE FERIAS — PORTAL RH
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Introdugao

No Médulo Administragdo do Sistema, no menu Administra¢do do Portal /Configuragéo
do Portal, na tela Configuragdes do Portal, no menu Portal Folha de Pagamento / Saldo
de Férias. Foram incluidos o menu Permitir impressao do aviso e fériase a guia
Validagbes para Solicitagao de Férias, que permite adicionar regras para abertura de
uma solicitagdo de férias.

e As regras serdo aplicadas para solicitagcdes realizadas nos perfis de Gestor e
Colaborador, sem distincao.

e Todas as validacGes para bloqueio/permissdo da solicitacdo de férias sdo feitas
de forma individual. Todas as verificagdes devem ser atendidas para que o
Contrato envie a solicitagao.

Para configuragdo das regras, verifique as funcionalidades abaixo:
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1. Permitir Impressao do Aviso de Férias

O aviso de férias podera ser impresso pelo Portal, quando o contrato possuir
programacao de férias, e a diretiva estiver com uma opcao diferente de “Nao”.

Permitir impressao do aviso de Férias:

Ndo (opcdo default).

Apenas na visao do Gestor.
Apenas na visao do Colaborador.
Visdes do Colaborador e Gestor.

0O O O O

VISAO DO GESTOR
Impressao Coletiva
No quadro “Aviso de Férias” serd possivel exportar para PDF os avisos de férias.

Quando a opcdo de selecdo de Pessoa for igual a “(Todas)”, é exibido filtro para sele¢do
das férias programadas por periodo.

Serd gerado um Unico arquivo PDF com todos avisos.

¥ Saldo de Férias

Colabarador

(Todas) .

Aviso de Férias ~

311272019 B Exportar PDF

01122019

Impressao Individual (por Pessoa)
A impressao individual é realizada de duas formas:
o Através do quadro “Aviso de Férias”, selecionado a pessoa e o intervalo de datas.

A Saldo de Férias

Colaborador

Dinah Souza -

Aviso de Férias ~

311272019 5} Exportar PDF

011272019

o Através da Programacdo de Férias.



X Saldo de Férias

Colaborador

Dinah Souza

(0001/ 345 ) Analista Administrativo

Programacéo de Férias ~ %
01122019 201212019 20 10
VISAO DO COLABORADOR
¥ Saldo de Férias
Colaborador
Dinah Souza
(0001/ 345 ) Analista Administrativo
~ K

Programacéo de Férias

0112/2019 20/12/2019 20 10

2. Controlar dias de antecedéncia da data de inicio das férias para
solicitacao de férias

Com base na data de inicio das férias, definir um dia limite no més anterior ou um
numero de dias de antecedéncia para envio da solicitagao.

A opgado default é “Nao”. Neste caso ndo é realizada nenhuma verificagdo.

Ao utilizar uma das outras opg¢odes, é verificada a data de inicio das férias x periodo de

antecedéncia definido.

YalidagBes | Parametizagio de Dias para Solicitag3o

Controlar diag de antecedéncia da data de inicio das fériaz para zolicitar fériaz’?

" Mao
f* Dia limite no més anterior Dia: |15
" Momero de diaz de antecedéncia Dias:



Exemplo para dia limite no més anterior:
- Dia fixo: 15

- Data atual: 18/10/2019

- Inicio das Férias para 04/11/2019

Como o dia fixo é 15 do més, ao solicitar no dia 18 s6 permitira solicitacGes para o més
12/20109.

Erro(s)/Aviso(s) da Solicitagao

A data de inicio das férias deve ser a partir de 01/12/2019

Importante:

o As solicita¢Oes realizadas no dia limite serdo enviadas para aprovacao.
o Nao é possivel enviar solicitacdes com data anterior a data atual. Mensagem de
erro: “A data de inicio das férias deve ser posterior a data atual.”

Exemplo para Numero de Dias de Antecedéncia
- N2 de dias de antecedéncia: 30
- Data atual: 18/10/2019

- Inicio das Férias: 04/11/2019



Erro(s)/Aviso(s) da Solicitagao

A data de inicio das férias deve ser a partir de 17/11/2018

Confirmar Cancelar

3. Controlar o periodo de aprovagao da solicitagao

A opgdo permite definir se os gestores/aprovadores terdo um prazo maximo para
aprovacao das solicitagdes.

Controlar periodo para aprovacdo das fénas: Sim -

A opcdo default é ‘Nao’, permitindo que o Gestor aprove a solicitacdo a qualquer
momento.

Ao selecionar a opc¢do ‘Sim’, o sistema validard o mesmo periodo informado na opc¢ao
“Controlar dias de antecedéncia da data de inicio das férias para solicitar férias”.

Controlar diaz de antecedéncia da data de inicio das fénas para solicitar féras?
Mo

o Dia limite no més anterior

£ Momero de diaz de antecedéncia Diasz:

M® de diaz para restringir o inicio dag fériaz antes de ferado/repouzo:

Controlar periodo para aprovagdo das fénas:

No exemplo acima, abertura e aprovacdo deverdo ser realizadas até o dia 21 do més
anterior a data de inicio das férias.

Repouso e Feriado

Foram disponibilizadas trés diretivas que permitem configurar as solicitagdes de férias
com relagao a repouso e feriado, verifique os itens 4, 5 e 6.



4. Numero de dias para restringir o inicio das férias antes de
feriado/repouso.

Possibilita definir a quantidade de dias de antecedéncia de feriados/repousos para inicio
das férias. A opcao default é 2 dias, podendo ser configurado conforme necessidade da
empresa.

5. Inicio das Férias antes de Repouso ou Feriado

Na opgao “Inicio das Férias antes de repouso ou feriado”, é verificada a quantidade de
dias informada no campo “N2 de dias para restringir o inicio das férias antes de
feriado/repouso”.

Com base nisso, é possivel definir se é permitido solicitar férias nos dias que antecedem
feriado/repouso ou n3o.

Exemplo:

N2 de dias: 2

Inicio das Férias: 01/11/2019
Feriado: 02/11/2019

Nesse exemplo, é possivel confirmar a solicitacdo, pois estd com a opcao “Permitir”.

Erro(s)/Aviso(s) da Solicitagéo

O inicio das Fériaz antecede 2 dias de um Feriado
O inicio das Férias antecede 2 dias do Repouso.

Confirmar Cancelar

Se a opcao for configurada para “Bloquear” ndo serd permitido Confirmar a solicitacdo.



Erro(s)/Aviso(s) da Solicitagao

Q inicio das Férias antecede 2 dias de um Feriado.
O inicio das Fériaz antecede 2 dias do Repouso.

Confirmar Cancelar

6. Inicio de Férias em Repouso ou Feriado

A opcao “Inicio das Férias antes de repouso ou feriado” permite bloquear o inicio das
férias em dias de feriado/repouso.

Ao utilizar a opg¢do “Permitir”, é permitido confirmar a solicitacdo de férias, mesmo que
a data de inicio seja um dia feriado/repouso (validagdo existente no Portal).

Com a opcao “Bloquear” configurada ndo é possivel Confirmar a solicitacao.
Erro(s)/Aviso(s) da Solicitagéao

O Dia de Inicio das Férias, de acordo com o Calendério do Estabelecimento do Contrato, serd num Feriado.

Com a opcdo “Permitir” configurada é possivel Confirmar a solicitacdo.

Erro(s)/Aviso(s) da Solicitagéao

O Dia de Inicio das Férias, de acordo com o Calendario do Estabelecimento do Contrato, serd num Feriado.

Confirmar Cancelar
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7. Antecipagao de Férias (Periodo Aquisitivo Proporcional)

A opcdo “Antecipacdo de férias (periodo aquisitivo proporcional)” define a possibilidade,
ou ndo, da concessao de férias antes de completado o periodo aquisitivo de 12 meses.

A opcdo default é “Permitir”, sendo possivel antecipar férias.

Quando configurada a op¢ao “Bloquear”, sera verificado se na data de inicio das férias,
o contrato ja tem direito a concessao de férias.

Erro(s)/Aviso(s) da Solicitagéo

A data de inicio das férias deve ser a partir da inicic do periodo concessivo das férias 01/03/2020

IMPORTANTE: ao projetar o inicio das férias, serd verificado o saldo de férias do
contrato na data.

As verificagbes da quantidade de dias pendentes x dias solicitados sdo realizadas
somente no calculo das férias. No calculo de férias coletivas, hd uma diretriz para definir
isso.

8. Solicitacao de Férias para mais de um periodo de férias

Essa diretiva permite configurar se o colaborador podera solicitar dias de férias de dois
periodos (vencido + proporcional), quando o nimero de dias de férias é superior ao
saldo do periodo aquisitivo vencido.

e Solicitar férias para mais de um periodo de férias
o Permitir
o Bloquear

A opcao default é “Permitir”. Neste caso ndo sdo realizadas validagOes, e é permitido
solicitar dias de férias de ambos os periodos.



Exemplo:
Contrato possui saldo de férias em dois periodos.
Em um dos periodos possui 20 dias de saldo e no outro 7,50.

Colaborador solicita 24 dias de férias.

Saldo de Férias ~x
Periodo Aquisitivo Dias
Inicio Término Faltados Perdidos Cedidos Abono Saldo Data Limite
01/06/2018 31/05/2019 0,00 0.00 10,00 0,00 20,00 1110572020
01/06/2019 31/05/2020 0.00 0.00 0.00 0.00 750 29/04/2021

Solicitar Férias

Ao utilizar a opcdo “Bloquear”, ndo serd permitido confirmar a solicitacdo, caso o
numero de dias de férias seja superior ao saldo de férias.

Erro(s)/Aviso(s) da Solicitagdo

Mumero de dias de férias superior ao salde do periode aguisitive vencido.

9. Solicita¢oes de Férias Simultaneamente

Configurar a permissdo de solicitar férias (programar) para dois periodos distintos.
Exemplo: solicitar 20 dias de férias janeiro e mais 10 dias para junho.

A configuragdo é realizada na diretriz:

e Solicita¢des de férias simultaneamente
o Permitir
o Bloquear
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A opgado default é “Permitir”.

Ao configurar com “Bloquear”, a abertura de uma nova solicitacdo sé é permitida apds
0 gozo das férias programadas através da primeira solicitacao.

Exemplo:

12 Programacao de Férias:
Inicio das férias: 21/10/2019
Dias: 10

Término das Férias: 30/10/2019

Ao cadastrar uma segunda solicitacdo, é exibida a mensagem:

Erro(s)/Aviso(s) da Solicitagao

O Contrato, possui férias programadas que ainda nio foram gozadas

Regra: Se a data de abertura da segunda solicitacdo for menor que a data de término
das férias programadas na primeira solicitacdo, bloquear. Se o contrato tentar solicitar
férias enquanto possuir uma solicitagdo em andamento, exibir mensagem de erro.

Se a opcdo selecionada for bloquear, possibilitard a abertura de uma nova solicitacdo
somente apds o término das férias programadas através da primeira solicitagdo.

11



10.Controle por dia da semana (iniciar somente na quinta-feira)

Ao marcar essa opgao, é possivel definir os dias da semana para inicio das férias.

— Controle por dia da zemana

¥ Selecionar dias da semana para inicio das férias
[~ Segunda-Feira [~ QuintaFeira [~ Daominga

[~ Terga-Feia [~ Sexta-Feira
........ [ Sibace

Exemplo: pela politica da empresa as férias s6 podem iniciar nas quartas feiras.

Ao tentar solicitar férias com inicio em uma quinta-feira, ndo sera possivel confirmar a

solicitacao:

Erro(s)/Aviso(s) da Solicitagao

Dia da semana n&o permitido para inicio das férias

12



11. Aprovacao de Solicitagoes de Forma Coletiva

Filtros

Solicitactes Pendentes v
Aprovacido v
Programacio de Férias v

Status

(/‘ Abertas

Solicitacdes

Abrir nova solicitacdo

10 ~ Resultados por pagina Pesquisar

Acesse o artigo Como configurar o Andamento Coletivo de Solicitacdes para o Portal RH

12.Dias limite para solicitagao de férias parceladas antes do vencimento
do periodo concessivo (Data Limite).

Informar a quantidade de dias limite para solicitacdo de férias parceladas antes do
vencimento do periodo concessivo (data limite).

Sera possivel parametriza através do item:

e N2de dias de antecedéncia da Data Limite do periodo concessivo para solicitacdo de
férias parceladas.

Regra: verificar a data limite do periodo concessivo mais antigo. Com base nesta data,
retroagir a quantidade de dias informada no parametro.

13


https://suporte.metadados.com.br/hc/pt-br/articles/360031126791

Exemplo:

Saldo de Férias A X
040772018 03/07/2019 0,00 0,00 0,00 0,00 3000 03062020
0410772019 03/07/2020 0,00 0,00 0,00 0,00 750 030062021

Solicitar Férias

Data Limite: 03/06/2020

Dias de antecedéncia: 60 dias

Logo, a partir de 04/04/2020 s6 podera solicitar férias nas opgdes:
- 20 dias de férias + 10 de abono

- 30 dias de férias.

Até 03/04/2020 podera solicitar férias conforme a tabela de gozo.

Exemplo 2:
Considerando que no primeiro periodo concessivo, o contrato possua saldo de 30 dias.
- No dia 03/04/2020 envia uma solicitacdo de 20 dias de férias.

- A partir de 04/04/2020, obrigatoriamente s6 podera solicitar os 10 dias.

Regras de Validagao:
Nao sera permitido:

o 139saldrio: para contratos que ja tiveram antecipacao de 132 saldrio no ano,
ndo permitir solicitar novamente.

o Solicitagdes de férias com data de inicio em dezembro, ndo permitir solicitar
antecipacao.

Opcao default para as situacdes:

N&o pagamento da 1a. Parcela do 130. Saldrio nas Férias -
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