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1. Objetivo da Customizagao

O objetivo dessa customizagao € possibilitar a gestdo de pessoal do SEBRAE através do site Administragdo de Pessoal.

2. Permissao de acesso aos menus do sistema Administragao de Pessoal Sebrae

2.1. Site Administragdo de Pessoal

As permissdes de acesso aos menus do site SGO Lite -Administracéo de Pessoal séo concedidas através de perfis
associados ao(s) usuario(s) do site. Essa gestdo de acesso deve ser realizada através do sistema TOTVS menu Servigos
Globais | Seguranga | Perfis no contexto “Gestdo de Contetdos”.

O usuério responsavel por esta gestdo devera avaliar a necessidade da criagdo de um novo perfil contemplando os menus
do Administragao de Pessoal ou se 0s menus serdo associados a um perfil j& existente.

Através do menu Servigos Globais | Seguranca | Perfis o usuario responsavel devera selecionar o contexto “Gestao de

Conteldos”.

(== Administragdo
= Permissdes de Acesso

-~ Cddigos de Acesso

OI%'EEIv@;..@EJ Sistema

Seguranca Servigos Metadados (Beta) Customizacao Gestao Ambiente

™~ G
. ﬂ e

| Usudrios | Perfis

6y Conexdes a banco de dados externos

i Gerenciamento de Alias 3¢ Gerendamento de .config

,,'.} Provedores de Seguranca

Aresso Conexdes
Perfil - 03.9.0507 X
Sisterna: Gestdo de Conteldos ~ -‘_l Selegdo do Contexto: Gestdo de Contelddos [

®

O & X
Layout: | Padrio - ._é

Arraste aqui o cabecalho de

T av Z|éﬁ 10/23 |i.'c.=l

[x] |Cod. Perfi Identificacao Identificador do perfil | Integrado
AdmClassificado Administrador d...  AdmClassificado o
AdmEnquetes Administrador d...  AdmEnquetes 0
AdmGeral Administrador G... AdmGeral O
AdmPermissoes Administrador d...  AdmPermissoes 0
AdmVagas Administrador d...  AdmVagas 0
COMUM COMUM COMUM_W 0
CriadorConteudo Criader de Pasta... CriadorConteudo 0
CriadorMoticias Criador de Moticias ~ CriadorNoticias o
GestorGeral Gestor geral GestorGeral _W 0

b PortaConsFav Execucao Orgam... PortaConsFav 0
PortalDiretores Portal Diretores PortalDiretores 0
PortalExecOrcam Execucao Orgam... PortalExecOrcam 0
PartalFuncionar Portal - Funcion...  PortalFuncionar_\W o
PortalGerentes Portal Gerentes PortalGerentes o
PortalPresi 5GO0 Presidénda PortalPresi 0
PartalSuporte Suporte HelpDesk  PortalSuporte 0
PublicadorCont Publicadar de Pa... PublicadorCont 0
PublicadarMotic Publicadar de Mo... PublicadorMatic o
RelGestDiretor Relatdrios Gestd... RelGestDiretor 0
RelGestPonto Relatdrio Gestdo... RelGestPonto W O

U3 Anexos ~ % Processos '| < [Filtra
EmE EEE & @EEE=

uma coluna para agrupar
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Cliente: Servico de Apoio Mic. e Peq. Empresas - SEBRAE

Seréo exibidos todos os perfis existentes para o contexto Gestdo de Contelidos, contexto utilizado pelo “SGO Lite -
Administragao de Pessoal’. Neste momento o usuario responsavel devera analisar a necessidade da criagdo de um novo
perfil onde devera associa-lo aos usuérios do “SGO Lite — Administrag@o de Pessoal”. Neste manual iremos considerar o
perfil “PortalGerentes” para a associagdo de acesso aos menus do “Administragao de Pessoal”.

Quando o usuario editar ou clicar duas vezes sobre o perfil o sistema abriré a tela de edi¢do deste perfil permitindo gerenciar
0 acesso ao(s) menu(s) do “SGO Lite — Administragdo de Pessoal” através da aba “Acesso a Menus”.

O usuario devera selecionar o(s) menu(s) do grupo “[Administragdo de Pessoal]” e gerenciar 0 acesso através dos botdes

”y

“Permitir Acesso” e “Proibir Acesso”.

Perfil: PortalGerentes - Portal Gerentes - 03.3.0507 - || o | x
a X ",‘,|E o v ¥ |:ﬁ| 22/32 ‘ E'Jjﬁnexns - "f}Prucessos -

|dentificagdo Acesso s Campos Aresso s Menus Acesso 3 Relatdrios/Flanilhas

4 Expandir Tudo = Recolher Tudo |“f Pemnitir Acesso ”x Proibir Acesso I

-9, [02.01.15] ViagensWeb ~
E]Y [02.01.18] Execugdo Orgamentaria

-, [02.01.26] Controle Ausénda

Ej---x:, [02.01.28] Solicitacdes Online

-W, [02.01.41] Gestio de Garantias

E]Y [02.01.46] Controle de Processos Web

rw..J 012 01 40] Geet3n de Derfil SERDAE
=RVl [02.01.53] Administracio de Pessoal
: [02.01.53.01] Aprovacdo de Recibo de Férias

q( [02.01.53.02] Manut. de Beneficios/Auxiio Educacio
f [02.01.53.03] Aprovacdo de Beneficios

‘( [02.01.53.04] Acompanhamento de Recdbo de Férias
4 [02.01.53.05] Par&metros Gerais

----- q( [02.01.53.06] Pardmetros de Beneficios
-4 [02,01.60] Financeiro

-, [02.01.65] RelatoriosWeb

[

[

)f 03] Gestao
., [04] Ambiente

3., [05] Portal Web
= W

-
-
-

QK Cancelar Salvar

2.2.Job Comunicacao de Recibo de Férias

As permissdes de acesso ao processo de Comunicagao do Recibo de Férias sdo concedidas através de perfis associados
ao(s) usuario(s) do Folha de Pagamento TOTVS. Essa gestdo de acesso deve ser realizada através do sistema TOTVS
menu Servigos Globais | Seguranga | Perfis no contexto "Folha de Pagamento”.

O usuario responsavel por esta gestdo devera avaliar a necessidade da criagdo de um novo perfil contemplando o menu
do processo de Comunicacdo do Recibo de Férias do Administragdo de Pessoal ou se 0s menus serdo associados a um
perfil j& existente.

Através do menu Servigos Globais | Seguranca | Perfis o usuério responsavel devera selecionar o contexto “Folha de
Pagamento”.

Fabrica de Software — Unidade Belo Horizonte
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Cliente: Servico de Apoio Mic. e Peq. Empresas - SEBRAE

© 8- 00O~ F x & [ Per

[[E)= Administracao Seguranca Servicos Metadados (Beta) Customizacao Gestao Ambiente

- ~ - Conexdes a banco de dados externos
gy Permissoes de Acesso r ﬂ %
— Ji#| Gerendamento de Alias -7 Gerendamento de .config
£~ Cddigos de Acesso Usugrics | Perfis o
4.4 Provedores de Seguranca

ACessD Conexdes

| Perfil - 03.3.0507 X |
Sisterna:  Folha de Pagamento - *—lSsls;éa do Contexto: "Folha de Pagamento |

D X|(R|Z<vz|(aays @ -3
Layout: | Padrio - (@ [ B @ @ E @ & dh- (E)ES)E) &

'y Anexos * ¥ Processos v| * [Filtrar] =

[x]  Cad. Perfi 4 Identificacdo Identificador do perfii | Integrado
[] | _eq_iFquipeMet  Menu de permissao .Met (Labore) _eq_1EquipeMet_F 0
|:| _me_1Feriasiet Menu de permissan Met _me_1FeriasMet_P 0
[ | Acesso Controle de usuarios perfis Acesso_P 0

v O ¢  Administracio de Pessoal ADM_PESS0AL o
[[] | ARTx LABORE  IntegracSo ART x LABORE BRT x LABORE (W)
[ aux.PonjFal Auxiliar Ponto/Folha ALY, Pon/Fol 0

Seréo exibidos todos os perfis existentes para o contexto Folha de Pagamento. Neste momento o usuario responsavel
devera analisar a necessidade da criagdo de um novo perfil onde deverd associd-lo aos usuarios responsaveis pela
comunicacao do recibo de férias disponibilizados no portal “SGO Lite — Administrago de Pessoal’. Neste manual iremos
considerar o perfil “ADM_Pessoal” para a associagao de acesso ao menu do Processo de comunicagao do recibo de férias.

Quando o usuario editar ou clicar duas vezes sobre o perfil 0 sistema abrira a tela de edigéo deste perfil permitindo gerenciar
0 acesso ao(s) menu(s) do “Administracéo de Pessoal” através da aba “Acesso a Menus”.

O usuario devera selecionar o(s) menu(s) do grupo “[Administracéo de Pessoal]” e gerenciar o acesso através dos botdes

”y

“Permitir Acesso” e “Proibir Acesso™.
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SGO Lite - Administragao de Pessoal

Cliente: Servico de Apoio Mic. e Peq. Empresas - SEBRAE

Perfil: ADM_PESSOAL - Administracdo de Pessoal - 03.3.0507

1 >(|’=;|X o v i‘ﬂﬂ 4/33 ‘@J_‘]Anexos + %, Processos

|dentificagdo T Acesso a Campos T Acesso a Menus T

Acesso 3 Relatérios/Planilhas ]

& Expandir Tudo = Recolher Tudo

lﬂ( Permitir Acesso Il x Proibir Acesso |

[]---x\ [01] Administracdo de Pessoal
[]---ﬂ [0Z] Folha Mensal
[]---ﬂ [03] Folha Educacional
[]---ﬂ [04] Folha Agraria
[]---ﬁ [05] Férias
[]---ﬁ [0€] Rescdsdo
EJ"-% [07] Encargos
[]---ﬂ [08] Anuais
[]---ﬂ [09] eSocial {beta)
[]---ﬂ [10] Orcamento (beta)
EJ---% [11] Configuracdes
-, [12] Portal

-9, [13] PPE

=y

B- [14.01] Administracdo de Pessoal
1( [14.01.01] Comunicacao de Férias

f_.\ [14.02] Customizacao
-, [15] Gestdio
-9 [16] Ambiente

0K || Cancelar || Salvar

3. Parametros do sistema Administragao de Pessoal

Permite a parametriza¢do do sistema “SGO Lite — Administra¢do de Pessoal”.

O acesso aos Parametros do sistema é realizado através do menu: Pardmetros = Pardmetros Gerais.

& Espago do Colaborador

# Administragéo de
Pessoal

£ ParAmetros

# Parimetros Gerais

% Parimetros do Beneficio

3.1. Parametrizagao - Férias

Versdo 1.0
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Na area “Férias” sera permitido realizar a parametrizagéo referentes ao processo de comunicagéo do recibo de férias bem
como a defini¢do do(s) relatorio(s) utilizado(s) na exibigdo destes recibos.

Bem Vindo,
| sene
Parametros Gerais - Administracao de Pessoal
Férias N

— Recibo de Férias

¥ Enwiar recibo de férias para autorizacio
¥ Reenviar comunicagdo diariamente apés o prazo de aprovacdo (enquanto recibo ndo aprovado)
Prazo de envio da notificagio do recibo de férias apds o cilculo ds férias (dias Gteis) Prazo para aprovagio do recibo de férias (dias (iteis)

0 1

Periodo do célculo das férias
Data Inicio Data Fim

01/10/2017 31102017

Relatério Recibo de Férias

$06-05.1. SEBRAE-NA - RECIBO DE FERIAS - INDIVIDUAL Q

o Enviar recibo de férias para autorizagao

Campo que definira se havera comunicagdo/notificagéo e disponibilizagao do recibo de férias para aprovagéo do
colaborador no site SGO Lite — Administracao de Pessoal, ou seja, ao executar o Job de comunicagéo de recibo
de férias o sistema sd enviara a comunicagdo de recibo férias e disponibilizara o recibo de férias para aprovagao
do participante se este parametro estiver marcado.

Campo de preenchimento opcional.

o Reenviar comunicacao diariamente apés o prazo de aprovagao (enquanto recibo nao aprovado)

Ao marcar esse parametro um e-mail de notificagéo sera enviado diariamente para o funcionario até que o mesmo
realize a aprovag&o do recibo de férias. Esse e-mail de notificagdo sera enviado somente ap6s o prazo limite para
a aprovacdo do recibo caso o participante néo tenha realizado a aprovagao do recibo de férias.

Este parémetro ficara disponivel somente se o pardmetro “Enviar recibo de férias para autorizacdo” tiver sido
marcado.

Campo de preenchimento opcional.

Exemplo:

Data do calculo do recibo de férias: 01/10/2017

Parametro Prazo de envio da notificagéo do recibo de férias ap6s o calculo de férias (dias Uteis): 3 dias
Parametro Prazo para aprovagao do recibo de férias (dias uteis): 3 dias

Envio da notificagao (e-mail) e disponibilizagéo do recibo de férias no Portal ocorrera em: 04/10/2017.

Prazo para aprovagéo do recibo de férias: 06/10/2017.

A partir de 07/10/2017, o sistema enviara diariamente uma notificagéo (e-mail ) ao colaborador até que o recibo
seja aprovado ou cancelado.

Observagdo: Se a data de calculo do recibo de férias estiver fora do periodo do calculo das férias informado no
parametro “Periodo do célculo das férias” a notificagéo (e-mail) ndo sera enviada.

¢ Prazo de envio da notificagdo do recibo de férias apés o calculo de férias (dias uteis)

Fabrica de Software — Unidade Belo Horizonte
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Devera ser informado a quantidade de dias corridos apés o calculo/recalculo do recibo das férias para a
notificagdo/comunicac&o e disponibilizagdo do recibo de férias para aprovagéo do colaborador no Portal, ou seja,
ao serem calculadas/recalculadas o recibo de férias do colaborador, o sistema s6 enviard a comunicagdo e
disponibilizara o recibo de férias para aprovagéo de acordo com a quantidade de dias informado neste campo.
Sera considerado na contagem o dia posterior ao calculo/recélculo do recibo das férias.

Campo habilitado e de preenchimento obrigatério com valor superior ou igual a zero apenas se 0 campo ‘Enviar
recibo de férias para autorizagéo’ tiver sido marcado.

Exemplo:
Data do calculo do recibo de férias: 01/10/2017
Parametro Prazo de envio da notificagao do recibo de férias apds o calculo de férias (dias Uteis): 3 dias

Envio da notificagéo (e-mail) e disponibilizagéo do recibo de férias para aprovagdo do colaborador ocorrera
somente em 04/10/2017, pois a contagem comega no dia posterior a data do calculo/recalculo.

Prazo para aprovagao do recibo de férias (dias uteis)

Devera ser informado a quantidade de dias corridos para o prazo limite da aprovagéo do recibo de férias, a partir
da data da notificagéo e disponibilizacdo do recibo de férias.

Campo habilitado e de preenchimento obrigatério com valor superior a zero apenas se 0 campo ‘Enviar recibo de
férias para autorizagao’ tiver sido marcado.

Exemplo:

Data do célculo do recibo de férias: 01/10/2017

Parametro Prazo de envio da notificagéo do recibo de férias apds o calculo de férias (dias Uteis): 3 dias
Parametro Prazo para aprovagéo do recibo de férias (dias Uteis): 3 dias

Envio da notificagdo (e-mail) e disponibilizagéo do recibo de férias para aprovagéo do colaborador: 04/10/2017
Prazo para aprovagao do recibo de férias: Colaborador tem até 06/10/2017 para aprovar o recibo de férias, pois a
contagem comega a partir do dia da notificagdo/disponibilizacéo do recibo de férias.

Periodo do calculo das férias

Devera ser informado a data inicio e data fim dos recibos de férias que serao notificados e disponibilizados para
aprovagao do colaborador.

Campo habilitado e de preenchimento obrigatério apenas se o campo ‘Enviar recibo de férias para autorizagao’
tiver sido marcado.

Somente os recibos de férias calculados/recalculados dentro do periodo informado seréo a notificados (e-mail) e
disponibilizados para aprovagéo do colaborador na tela de Aprovacédo de Recibo de Férias do site Administragao
de Pessoal.

Relatorio Recibo de Férias

Devera ser informado o relatério referente ao recibo de férias. Os relatérios disponiveis para sele¢éo séo os
relatdrios do TOTVS - Gerador de Relatérios pertencentes ao TOTVS - Folha de Pagamento.

Fabrica de Software — Unidade Belo Horizonte
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4. Processo de comunicagao de recibo de férias

O processo de comunicagao de recibo de férias é responsavel pela comunicagéo e disponibilizagéo para aprovagéo do(s)
recibo de férias calculados. A comunicacdo se dara por meio de e-mail e por meio de notificagdo no Portal SGO Lite. O
processo de comunicagao de férias segue o modelo JobServer padrdo TOTVS RM onde o usuério podera executa-lo

imediatamente ou também definir sua execugéo via agendamento/periodicidade.

A execugdo ou agendamento do JOB deve ser realizado através do sistema TOTVS - Folha de Pagamento menu
Customizagao | Comunicagao de Férias.

O @0 O B 2 & [ TOTVS Série T Servicos (RM) Alias: CorporeRM | 1-SEBRAE/NA
[E= Administracdo de Pessoal Folha Mensal Férias Rescisdo Encargos Anuais eSodal (beta) COrcamento (beta) Configuraciies Customizacio
3 Q ™ Exportar dados Cadastrais Financeiros W Importagio de Diferenca/Estorna Folha ~
% Exportar dados de Descontos de Empréstimos Efetivados & Importacdo de arquivo de Descontos de Empréstimos
Comunicagdo Parametros Job Server =
de Férias Customizados &l Exportac3o TEAB Sebrae Prev 48 Importacio de Suspensdo de Contribuicio
WAdministr... 4 Customizagso i

Ao acessar 0 menu acima, sera exibida um step onde € possivel selecionar quais dos usuarios que possui férias no periodo

parametrizado podera ser notificado caso ainda nao foi notificado ou esta dentro dos paramentros para reenvio.

OCmmicagSodeFérias
Selecione os usudrios que receberao a notificagdo o

=

ADRIANA DANT... | 00001409
ELSIE QUINTAE...
ETEL TOMAZ 00000367
FLAVIO ALVES ... |00000725
IDENO AQUELL... |00000618
MARIA ELISA LA... 00000834
PLINIO CESAR ... | 00000330
RONALDO STA... |00000917
SERGIO LEOPO... |00000650

SIS SIS

Fabrica de Software — Unidade Belo Horizonte
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Ao clicar em avancar, Caso o ambiente esteja em 3 camadas, também serdo exibidas as opg¢des de

agendamento/periodicidade.

Execucdo imediata

Para executar o Job imediatamente o responsavel devera selecionar a opgéo “Agora” e clicar em “Executar”.

O Comunicacdo de Férias

Agendamento do processo

Irforme o padréio de execucdo e/ou repetigdo do processo

O

TOTVS

Escalabilidade

Dividir o processo em partes.

Hora da execucdo (12 execucdo)

@ Agora  i—

(O) Executar em seg 02/10/2017
(O) Sob demanda

-

23:00 <

Repetir a execugdo
Mao repetir

Todas as semanas, no mesmo horario, nofs) dia(s)

22 feirg 32 feira 42 feira 5& feira G2 feira
sabado domingo
Todos os meses, no mesma hordrio, no dia 2
Diariamente, & cada intervalo (em haoras) de 12:00 =
< Voltar | Executar | | Cancelar
o Comunicacdo de Férias
Execucio concluida o
A execucgdo do pr foi concluida com s
\@- Solicitado em: Iniciado em: Finalizado em:
02/10/2017 12:13:19 02/10/2017 12:13:19 02/10/2017 12:13:21

Comunicacdo de Férias

Bloco de Motas | | Copiar

Periodo aquisitiwvo: 2271272016 & 2171272017
Periodo gozo férias: 1&/10/2017 a 2571072017
Data de pagamento: 1271072017

Prazo para aprovacdo do recibo: 02/10/2017
RBesultado: Sucesso

Fhkkkkkkrkekd Notificacdo Recibo Férias — Envig *ddbbbddbras

Nome Participante: AIANE CAROLINA DOS SANTOS DAL SILVA

Versdo 1.0 9
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SGO Lite - Administragao de Pessoal

TOTVS

Cliente: Servico de Apoio Mic. e Peq. Empresas - SEBRAE

O Processo ir4 filtrar as chapas informadas e sé enviara a notificagéo para essas chapas, caso ainda ndo tenham sido
enviados as notificagdes.

Execucdo agendada

O agendamento/periodicidade de JOB é um recurso nativo dos sistemas TOTVS possuindo varias opgdes e recursos para
a periodicidade de execugéo.

Um exemplo seria 0 agendamento para realizar a execugéo do JOB todos os dias da semana (seg. a seg.) as 00:01,
fazendo com que no 1° minuto de cada dia 0 JOB de comunicacdo do recibo de férias seja executado verificando se existem
recibos de férias pendentes de envio/reenvio respeitando o periodo parametrizado do calculo das férias.

Agendamento do processo o
Informe o padrio de execugdo efou repetigdo do processo TOTUS
Dividir o processo em |0 > | partes.

Hora da execucdo (12 execucio)

() Agora

(®) Executar em seg 02/10/2017 [+ 00:01 =

() Sob demanda

Repetir a execucio

() NZo repetir

(®) Todas as semanas, no mesmo hordrio, no(s) dia(s)
22 feira 32 feira 42 feirg 52 feira &2 feira
s&bado inag:

() Todos os meses, no mesmo hordrio, no dia 2

&

4k

() Diariamente, & cada intervalo (em horas) de  [12:00

Opges < Voltar Executar Cancelar

O que o processo de comunicacgéo de férias faz:

Ao executar o processo de comunicagao de recibo de férias o sistema ira localizar nas tabelas de férias nativas do TOTVS
Folha de Pagamento os funcionérios que possuem férias marcadas ja calculadas/recalculadas na coligada corrente e que
foram calculadas/recalculadas dentro do periodo informado no parametro “Periodo do célculo das férias”.

e Sera considerado como férias marcadas os registros da tabela PFUFERIASPER cuja situagdo seja “Marcadas”
(PFUFERIASPER.SITUACAOFERIAS = M).

e Sera considerado férias calculadas/recalculadas as férias que possuirem recibo de férias calculados/recalculados
(registro na tabela PFUFERIASRECIBO). A data de calculo dos recibos de férias sera verificada através dos
campos “RECCREATEDBY” (calculado) e “RECCREATEDON" (recalculado) da tabela (PFUFERIASRECIBO).

Envio da Comunicacio

Fabrica de Software — Unidade Belo Horizonte
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SGO Lite - Administragao de Pessoal

© ToTVS

Cliente: Servico de Apoio Mic. e Peq. Empresas - SEBRAE

Para cada recibo de férias do(s) participante(s) recuperado(s) sera acrescentada a data de célculo/recélculo do recibo de
férias o numero de dias definido no campo “Prazo de envio da notificagdo do recibo de férias apds o calculo de férias
(dias uteis)” da parametrizagdo de comunicagéo de recibo de férias, esta data calculada representara a data de envio da
notificacdo do recibo de férias bem como a disponibilizacdo do recibo para aprovacéo do participante no Portal SGO Lite —
Administracdo de Pessoal. Se a data de envio da notificagédo for igual a data corrente da execugdo do JOB sera enviado
uma comunicacao (e-mail) referente a aprovagéo do recibo de férias para o funcionario e sera disponibilizado o registro do
recibo de férias para aprovagao pelo colaborador no Portal SGO Lite — Administragao de Pessoa.

Reenvio da Comunicacao

Se o prazo de aprovagao do recibo de férias estiver vencido e 0 mesmo ndo tenha sido aprovado pelo funcionario o processo
de comunicacdo de recibo de férias reenviara uma notificagdo (e-mail) ao funcionario. Este reenvio sera realizado
diariamente até que o recibo de férias seja aprovado ou cancelado e desde que o Job de Comunicagéo de Recibo de Férias
seja executado. Lembrando que o envio diario realiza apenas 1 envio de notificacdo por recibo mesmo que o Job seja
executado vérias vezes ao dia.

A comunicagao consistira em:

o Notificagao no Portal SGO Lite com a informacgéo de “Recibo de férias pendente de aprovagédo”

Unidade: UNIDADE DE ACESS0 A MERCADOS | Bem Vindo,

Ambiente de Acesso: SEBRAENA | Aiane Carmlina Dos Santos da Siva

Motificacdes

[w 1Recibo de férias pendente de

| aprovacdo @
1

Recibo de férias pendente de aprovagio:

Periodo Aquisitivo: 22/12/2016 3 21/12/2017
Periodo Gozo Férias: f2017 & 2511072017
Data de Pagamento: 12/10/2017

nnnnnn

—y

Clique na notificagdo para acessar a aprovagdo do recibo de férias

e Notificagao via e-mail:

Fabrica de Software — Unidade Belo Horizonte
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SGO Lite - Administragao de Pessoal

© To1VS

Cliente: Servico de Apoio Mic. e Peq. Empresas - SEBRAE

ter 03/10/2017 10:21

SEBRAE/NA
Recibo de férias pendente de aprovacdo.

Para M Rodrigo Siqueira da Fonseca

Enterprise Vault

Prezado(a) AIANE CAROLINA DOS SANTOS DA SILVA,

Encontra-se disponivel no Portal SGO Lite o recibo de férias para aprovacao.

Periodo aquisitivo: 2211272016 & 2112/2017
Periodo gozo férias: 16/10/2017 & 25/10/2017
Data de pagamento: 1211072017

Prazo para aprovacgao do recibo: 03/10/2017

Clique agui para acessar o portal.

Atenciosamente,

SEBRAE-SERV. BRAS. DE APQIO MICRO PEQ. EMPR.

Disponibilizagdo do Recibo de Férias para aprovacdo no Portal SGO Lite — Administracao de Pessoal para aprovagéo do
colaborador:

—_— Bem Vindo,
’ SEBRAE Aiane Carolina Dos Santos da Silva +
—

Recibo(s) de Férias

Colaborador Periodo Aquisitivo Periodo Gozo Férias Status Recibo

AIANE CAROLINA DOS SANTOS DA SILVA 22/12/2016 & 21/12/2017 16/10/2017 & 25/10/2017 Pendente s + Aprovar

Mestrando dz 1até 1de 1registro

Fabrica de Software — Unidade Belo Horizonte
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SGO Lite - Administragao de Pessoal

© TotVs

Cliente: Servico de Apoio Mic. e Peq. Empresas - SEBRAE

Exemplo do processo de comunicacao do recibo de férias:

Parametro Valor

Enviar recibo de férias para autorizagéo Marcado

Reenviar comunicagao diariamente apo6s o prazo de aprovagao (enquanto recibo ndo aprovado) | Marcado

Prazo de envio da notificagdo do recibo de férias apds o calculo de férias (dias Uteis) 3
Prazo para aprovagao do recibo de férias (dias Uteis) 3
Periodo do célculo das férias 01/10/2017 & 31/10/2017

Férias calculadas em lote de 50 colaboradores em 17/10/2017.

Envio da notificacéo e disponibilizagdo do recibo de férias para aprovacao do colaborador ocorrera somente em 20/10/2017,
pois a contagem comega no dia posterior a data do calculo/recélculo (17/10/2017), lembrando que o0 Job de comunicagao
de férias deve ser executado para realizar o envio das notificagdes e disponibilizagdo do recibo de férias para aprovagao
do colaborador.

Colaborador tem até 22/07/2017 para aprovar, pois a contagem comega a partir do dia da disponibilizagcdo do recibo de
férias.

A partir do dia 23/07/2017 os participantes que n&o aprovaram o recibo de férias receberdo diariamente uma notificagéo
(e-mail) até que o recibo de férias seja aprovado ou cancelado, lembrando que o Job de comunicagéo de férias deve ser
executado para realizar o reenvio das notificagdes.

Observagao: Em caso de recalculo ou alteragao do recibo de férias, as notificagdes ocorrerdo com 0s novos prazos a partir
da data do recalculo mesmo para recibos de férias ja aprovados, sendo assim os recibos de férias recalculados ou alterados
ndo serdo mais exibidos no “Portal SGO Lite — Administragdo de Pessoal” até que o(s) mesmos(s) sejam enviados
novamente através do Job de comunicagéo de recibo de férias.

Importante: Se a alteracdo realizada no recibo de férias for somente a Data de Pagamento e o participante ja possuir o
registro de recibo de férias Pendente ou Aprovado no “Portal SGO Lite — Administracdo de Pessoal” ndo sera necessario
executar o processo de Comunicacdo de Férias novamente, pois o sistema mantera o recibo de férias do participante no
Portal SGO Lite. Qualquer outro dado alterado sera necessario executar o processo novamente. Esta regra vale para o
recalculo do recibo de férias.

Observagao: Para que néo seja necessario a execu¢do manual do Job de comunicagéo do recibo de férias é interessante
realizar a configuragdo de execugdo periodica, conforme exemplo descrito em Execucdo agendada.
0 Job de comunicagéo de férias ira realizar o envio da comunicacéo (notificagdo) somente 1 vez e o reenvio da notificagao
para os recibos nao aprovados ap6s a data de aprovagdo somente 1 vez ao dia independentemente do numero de vezes
que o JOB é executado.

Observacao: O reenvio de notificagdes para recibos de férias que ja foram notificados e disponibilizados no “Portal SGO
Lite — Administracdo de Pessoal” irdo respeitar os valores calculados para a data limite de aprovagéo de quando a notificado
e disponibilizagéo do recibo ocorreram mesmo que a parametrizagéo do prazo de aprovagdo do recibo de férias seja
alterada. Somente os recibos calculados/recalculados ap6s da alteragdo do parémetro irdo buscar o novo valor
parametrizado.

5. Aprovagao e visualizagao do Recibo de Férias

Fabrica de Software — Unidade Belo Horizonte
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SGO Lite - Administragao de Pessoal

© To1VS

Cliente: Servico de Apoio Mic. e Peq. Empresas - SEBRAE

Permite a visualizagao e aprovagéo dos recibos de férias pelo colaborador. O colaborador logado ira visualizar somente o
seu recibo de férias, caso existam recibos disponiveis.

O acesso a visualizagdo/aprovagao de recibo de férias é realizado através do menu: Espaco do Colaborador - Aprovagdo

de Recibo de Férias.

& Espago do Colaborador

[« Aprovacdo de Recibo de
Férias

&= Manut. de
Beneficios/Auxilic Educacio

# Administragéiio de
Pessoal

£ ParAmetros

A tela de recibos de férias do colaborador seré apresentada disponibilizando uma grid com todos os recibos de férias do
colaborador logado: A ordem de exibi¢do das informagdes na grid sera pelo periodo de gozo de férias decrescente. Serdo
apresentados os recibos de férias pendentes, aprovados e cancelados (cancelamento realizado somente pelo sistema
TOTVS - Folha de Pagamento).

Os campos disponiveis na grid de recibo de férias séo:

Colaborador: Nome do colaborador do recibo de férias;

Periodo Aquisitivo: Data Inicial e final do periodo aquisitivo das férias do colaborador;

Periodo Gozo Férias: Data Inicial e final do periodo de gozo das férias do colaborador;

Status: Status do Recibo de Férias (Pendente, Aprovado ou Cancelado);

Recibo: Botéo disponivel para visualizagéo do recibo de férias do colaborador;

Aprovar: Botdo disponivel apenas nos recibos de férias pendentes, responsavel pelo processo de aprovagao do recibo de

férias.

Fabrica de Software — Unidade Belo Horizonte
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SGO Lite - Administragao de Pessoal

Cliente: Servico de Apoio Mic. e Peq. Empresas - SEBRAE

] Bem Vindo,
’ SEBRAE Aiane Carolina Dos Sanios da Sikva v
—J

Recibo(s) de Fénas

Colaborador

AIANE CAROLINA DOS SANTOS DA SILVA
AIANE CAROLINA DOS SANTOS DA SILVA
AIANE CAROLINA DOS SANTOS DA SILVA

Mostrando de 1até 3 de 3 registros

5.1.Visualizar Recibo

Periodo Aquisitivo Periodo Gozo Férias

22/12/2016 4 21/12/2017 16/10/2017 & 25/10/2017
22/12/2016 & 21/12/2017 16/09/20 17 & 25/09/2017

22/12/2016 4 21/12/2017 16/09/20 17 & 20/09/2017

© To1VS

Status Recibo

Penderte a v Aprovar
Cancelado

Cancelado

- - -

Para realizar a visualizac&o do recibo de férias o colaborador devera clicar no bot&o “Visualizar Recibo de Férias” =

disponivel na coluna “Recibo” do respectivo registro de recibo de férias.

— Bem Vindo,
[ seoe

Recibo(s) de Férias

Colaborador

AIANE CAROLINA DOS SANTOS DA SILVA
AIANE CAROLINA DOS SANTOS DA SILVA
AIANE CAROLINA DOS SANTOS DA SILVA

Mostrando de 1até 3 de 3 registros

Periodo Aquisitivo Periodo Gozo Férias

22/12/2016 & 21/12/2017 16/10/20 17 & 25/10/2017
22/12/2016 a 21/12/2017 16/09/20 17 & 25/09/2017

22/12/2016 & 21/12/2017 16/09/2017 & 20/09/2017

Ao clicar o recibo de férias sera apresentado para o colaborador:

Status Recibo

Pendente — v Aprovar
Cancelado

Cancelado

Observagao: Os dados confidenciais do colaborador no recibo de férias foram retirados para a criagdo deste manual.

Versdo 1.0
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SGO Lite - Administragao de Pessoal

Cliente: Servico de Apoio Mic. e Peq. Empresas - SEBRAE

Observagao: Os recibos de férias Aprovados serdo acompanhados da declaragdo de aprovagao eletronica do recibo de

SEBRAE RECIBO FERIAS P

Parceira dos brasileiros

Usuirio :

[ ome i [

PERIODO AQUISITIVO DAS FERIAS: 22/12/2016 A 21/12/2017
PERIODO GOZO FERIAS: 16/10/2017 a  25/10/2017 RETORNO :  26/10/2017
ABONO PECUNIARIO: 0 DIAS

CART. TRABALHO: serIE: I
UNIDADE :

OBSERVACAO:

BASE PARA CALCULO DA REMUNERACAO DAS  FERIAS
SALARIO GRATIFICACAO MEDIAS TOTAL

PROVENTOS DESCONTOS

FERIAS
1/3 DE FERIAS
INSS FERIAS MES

proventos [N pescoxtos [ viouo [N

férias pelo colaborador.

Versdo 1.0

GeraPDF

Relatirio:  S06-05.1.SEB

SEBRAE DECLARACAO DE APROVACAO Stmar (0 Lobre
= ELETRONICA DO RECIBO DE FERIAS 1 mummm

Parcairo dos brasileiros

Declaro para os devidos fins que o Recibo de Férias referente ao periodo de gozo de
16/10/2017 até 25/10/2017 foi aprovado eletronicamente pelo(a)
o dia 02/10/2017 17:13:50.

BRASILIA, 3, de, outubro de 2017.

Fabrica de Software — Unidade Belo Horizonte

16

© Tot1VS



© "SOpeAIasal S0}alp SO Sopo) "SALOL ep apepandoad ap 3 ojuawnaop ajsy © "SOpBAIasal S0}1allp SO SOpo) "SALOL ep apepaudoid ap 3 ojuawnaop a)s3

© "SOpeAIasal S0}alip SO SOPo) "SALOL ep apepaudoad ap 3 ojuawnaop a)sy

SGO Lite - Administragao de Pessoal

Cliente: Servico de Apoio Mic. e Peq. Empresas - SEBRAE

5.2. Aprovagao do Recibo de Férias

© To1VS

Para realizar a aprovacéo do recibo de férias o colaborador devera clicar no botao “Aprovar” do respectivo recibo de

férias que se deseja aprovar:

—_ Bem Vindo,
[ seoe

Recibo(s) de Férias

Colaborador Periodo Aquisitivo Periodo Gozo Férias

AIANE CAROLINA DOS SANTOS DA SILVA 22/12/2016 4 21/12/2017 16/10/2017 & 25/10/2017
AIANE CAROLINA DOS SANTOS DA SILVA 22/12/2016 & 21/12/2017 16/08/2017 & 25/08/2017
AIANE CAROLINA DOS SANTOS DA SILVA 22/12/2016 & 211122017 18/09/20 17 &4 20/09/2017

Mostrando de 1até 3 de 3 registros

Status Recibo
Pendente S v Aprovar
Cancelado
Cancelado

- -l -

Ao clicar no botéo “Aprovar” o sistema exibira uma solicita¢do de confirmagéo da aprovacgéo do recibo de férias, o

colaborador devera clicar em “Sim” para confirmar a aprovagao. Caso o colaborador ndo queira confirmar a aprovagao

basta clicar em “Nao”.

Ao confirmar a aprovagéo o status do recibo de férias sera alterado para aprovado e o sistema ira guardar em tabela

customizada o usuario aprovador e a data da aprovagao.

+ - APROVACAO RECIBO FERIAS

Confirma a aprovacéo do recibo de férias?

Periodo Aquisitivo Periodo Gozo Fénas
22(12/2016 a 21/12/2017 16/10/2017 a 25/10/2017

Sim

Versdo 1.0 17
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SGO Lite - Administragao de Pessoal

© Tot1VS

Cliente: Servico de Apoio Mic. e Peq. Empresas - SEBRAE

p—
= Bem Vindo,
SEBRAE Ajane Carolina Dos Santos da Siva
=

Recibo(s) de Férias

Colaborador Periodo Aquisitive Periodo Gozo Férias Status Recibo
AIANE CAROLINA DOS SANTOS DA SILVA 22/12/2016 4 21/12/2017 16/10/2017 & 25/10/2017 — Aprovado =
AIANE CAROLINA DOS SANTOS DA SILVA 22/12/2016 & 21/12/2017 16/09/2017 & 25/09/2017 Cancelado =]
AIANE CAROLINA DOS SANTOS DA SILVA 22/12/2016 4 21/12/2017 16/08/2017 & 20/08/2017 Cancelado =

Mostrando ds 1até 3 de 3 registros

- -H|- -
/ Aprovacio realizada com sucessol x|

Observagao: O processo de aprovagdo de Recibo de Férias ndo barra aprovagdes realizadas apds a data limite de
aprovagao.

6. Acompanhamento de Recibo de Férias (UGP)

O(s) usuario(s) com permissdo a este menu poderdo acompanhar os recibos de férias Pendentes de aprovacao,
Aprovados e Cancelados de todos os participantes.

O acesso a tela de acompanhamento dos recibos de férias € realizado através do menu: Administragéo de Pessoal -
Acompanhamento de Recibo de Férias.

& Espago do Colaborador

# Administragéo de
Pessoal

[ Aprovacdo de Beneficios

< Acompanhamento des
Recibo de Fénas

£ ParAmetros

A tela de filtro dos Recibos de Férias sera exibida conforme imagem abaixo:

Fabrica de Software — Unidade Belo Horizonte
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SGO Lite - Administragao de Pessoal

© ToTVS

Cliente: Servico de Apoio Mic. e Peq. Empresas - SEBRAE

— Bem Vindo,
’ SEBRAE Aiare Carolina Dos Santos da Siva +
]
Pesquisa Recibo(s) Fénas
Colaborador Chapa Inicio Chapa Fim Data Aprovagiio Sistema Data Envio Comunicado
Q
Periodo Gozo Férias Periodo do Pagamento de Férias Status do Recibo
Data Inicio Data Fim Data Inicio Data Fim
¥ Pendente Aprovado Cancelado
Q Pesquisar
Recibo(s) de Férias
Chapa Colaborador Periodo Aquisitivo Periodo Gozo Férias Status Recibo
00000974 HEBERTE SOARES PACHECO 02/12/20 15 & 01/12/2018 17/04/2017 & 26/04/2017 Pendents 8
00001445 DAMIELLE DOMINGUES JUNTOLLI 02/05/2015 & 01/05/2016 05/04/20 17 & 16/04/2017 Pendernte 8
Mostrando de 1até 2 de 2 registros
- -l -

6.1. Pesquisar

Para realizar uma pesquisa o usuario devera informar o filtro através dos campos disponiveis e posteriormente clicar em
pesquisar. Por padrao todos os recibos de férias Pendentes existentes serdo exibidos ao abrir a tela “Acompanhamento de

Recibo de Férias”.

Colaborador: Permite a pesquisa do colaborador, pela Chapa ou Nome do Colaborador.

Se for informado na pesquisa o sistema exibira os recibos de férias pertencentes ao colaborador informado.

Chapa Inicio: Permite a pesquisa dos recibos de férias pelo inicio da chapa.
Se for informado na pesquisa o0 sistema exibira os recibos de férias pertencentes aos colaborados que possuam o inicio
de chapa de acordo com o valor informado em Chapa Inicio. Se os filtros Chapa Inicio e Chapa Fim forem informados o

sistema exibira os recibos de férias dos colaboradores que possuem as chapas dentro dos valores informados.

Chapa Fim: Permite a pesquisa dos recibos de férias pelo fim da chapa.

Se for informado na pesquisa o sistema exibira os recibos de férias pertencentes aos colaborados que possuam a chapa
até o valor informado em Chapa Fim. Se os filtros Chapa Inicio e Chapa Fim forem informados o sistema exibira os
recibos de férias dos colaboradores que possuem as chapas dentro dos valores informados.
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Cliente: Servico de Apoio Mic. e Peq. Empresas - SEBRAE

© TotVs

Data Aprovacgao Sistema: Se for informado na pesquisa o sistema exibira os recibos de férias com a data de aprovagao
igual a informada no filtro. Seréo exibidos somente recibos de férias Aprovados, sendo assim ndo devera ser selecionado

na pesquisa recibos de férias Pendentes ou Cancelados.

Data Envio Comunicado: Se for informado na pesquisa o sistema exibira os recibos de férias onde a data do envio ou

reenvio seja igual a informada no filtro.

Periodo Gozo Férias: Permite a pesquisa dos recibos de férias pela Data inicio e Data Fim do periodo de gozo das
férias. Se a Data Inicio for informada o sistema exibira os recibos de férias onde a data inicio do periodo de gozo das
férias seja igual ou maior que a data informada no campo Data Inicio. Se a Data Fim for informada o sistema exibira os
recibos de férias onde a data final do periodo de gozo das férias seja igual ou menor que a data informada no campo
Data Fim. Se os campos Data Inicio e Data Fim forem informados o sistema exibira os recibos de férias onde a data de

gozo das férias esteja dentro do periodo informado.

Periodo do Pagamento de Férias: Permite a pesquisa dos recibos de férias pela Data inicio e Data Fim do pagamento
das férias. Se a Data Inicio for informada o sistema exibira os recibos de férias onde a data inicio do pagamento das
férias seja igual ou maior que a data informada no campo Data Inicio. Se a Data Fim for informada o sistema exibira os
recibos de férias onde a data final do pagamento das férias seja igual ou menor que a data informada no campo Data
Fim. Se os campos Data Inicio e Data Fim forem informados o sistema exibira os recibos de férias onde a data do

pagamento das férias esteja dentro do periodo informado.

Status do Recibo: Permite a pesquisa dos recibos de férias pelo status do recibo de férias. Sera permitido pesquisar os
recibos Pendente (Pendentes de aprovacéo), Aprovado (Aprovados pelo colaborador) e Cancelado (Cancelados pelo
sistema TOTVS - Folha de Pagamento) . Se o usuério selecionar ou desmarcar os trés status ao mesmo tempo seréo

exibidos todos os recibos de férias Pendentes, Aprovados e Cancelados. Por padréo o status Pendente vira selecionado.
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Cliente: Servico de Apoio Mic. e Peq. Empresas - SEBRAE

[

2]
F]

Bem Vindo,
AE Aiane Carolina Dos Santos da Siva ~

Pesquisa Recibo(s) Férias

Colaborador Chapa Inicio Chapa Fim Data Aprovagéo Sistema Data Envio Comunicado

00001138 - AIANE CAROLINA DOS SANTOS D Q

Periodo Gozo Férias Periodo do Pagamento de Férias Status do Recibo
Data Inicio Data Fim Data Inicio Data Fim
1710412017 Pendente Aprovads Cancelado
Q Pesquisar Filtrando os recibos de erias da colaboradora "Aane
Carolina dos Santos

Recibo(s) de Fénas

Chapa Colaborador Periodo Aquisitivo Periodo Gozo Férias Status Recibo
00001138 AIANE CAROLINA DOS SANTOS DA SILVA 22/12/20 16 & 21/12/2017 16/10/2017 & 25/10/2017 Aprovado s
00001138 AIANE CAROLINA DOS SANTOS DA SILVA 22/12/2016 & 21/12/2017 16/09/2017 & 25/09/2017 Cancelado a8
00001138 AIANE CAROLINA DOS SANTOS DA SILVA 22/12/2016 & 21/12/2017 16/09/2017 & 20/09/2017 Cancelado a8

Mostrando de 1até 3 de 3 registros

Os campos disponiveis na grid de recibo de férias s&o:

Chapa: Chapa do colaborador do recibo de férias;

Colaborador: Nome do colaborador do recibo de férias;

Periodo Aquisitivo: Data Inicial e final do periodo aquisitivo das férias do colaborador;
Periodo Gozo Férias: Data Inicial e final do periodo de gozo das férias do colaborador;
Status: Status do Recibo de Férias (Pendente, Aprovado ou Cancelado);

Recibo: Botao disponivel para visualizagdo do recibo de férias do participante.

Visualizacdo do Recibo de Férias

E possivel realizar a visualizagdo do recibo de férias do colaborador sem a necessidade de editar o registro referente ao

recibo de férias. Para realizar a visualizagao do recibo de férias 0 usuério devera clicar no botdo “Visualizar Recibo de

Férias” = disponivel na coluna “Recibo* do respectivo registro de recibo de férias.
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Cliente: Servico de Apoio Mic. e Peq. Empresas - SEBRAE

Recibo(s) de Férias

Chapa Colaborador Periodo Aquisitive Periodo Gozo Férias Status Recibo
00001138 AIANE CAROLINA DOS SANTOS DA SILVA 22/12/20 16 4 21/12/2017 16/10/20 17 & 25/10/2017 Aprovado —
00001138 AIANE CAROLINA DOS SANTOS DA SILVA 22/12/2016 4 21/12/2017 16/08/2017 & 25/09/2017 Cancelado =
00001138 AIANE CAROLINA DOS SANTOS DA SILVA 22/12/2016 4 21/12/2017 16/08/20 17 & 20/09/2017 Cancelado (=]

Mostrando de 1até 3 de 3 registros

< <-> e

Ao clicar o recibo de férias do colaborador sera apresentado para o usuario:

Observagao: Os dados confidenciais do colaborador no recibo de férias foram retirados para a criagdo deste manual.

SEBRAE RECIBO FERIAS

Parceiro dos brasileiros

[ one:

PERIODO AQUISITIVO DAS FERIAS: 22/12/2016 A 21/12/2017

PERIODO GOZO FERIAS: 16/10/2017 a 25/10/2017 RETORNO :  26/10/2017

ABONO PECUNIARIO: 0 DIAS

CART. TRABALHO: [ serIE N
|

UNIDADE :

OBSERVACAO:

BASE PARA CALCULO DA REMUNERACAO DAS  FERIAS
SALARIO GRATIFICACAQ MEDIAS TOTAL

PROVENTOS DESCONTOS

FERIAS
1/3 DE FERIAS
INSS FERIAS MES

rroventos [ DESCONTOS | ] viovmo N

Observagao: Os recibos de férias Aprovados seréo acompanhados da declaragéo de aprovagéo eletrénica do recibo de
férias pelo colaborador.
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Cliente: Servico de Apoio Mic. e Peq. Empresas - SEBRAE

GeraPDF

Relatério:

SEBRAE DECLARAGAO DE APROVACAO St RotLbore
— ELETRONICA DO RECIBO DE FERIAS v

Parceiro dos brasileiros

Declaro para os devidos fins que o Recibo de Férias referente ao periodo de gozo de
16/10/2017 até 25/10/2017 foi aprovado eletronicamente pelo(a)
o dia 02/10/2017 17:13:50.

BRASILIA, 3, de, outubro de 2017.

6.2. Editar (Somente Consulta)

O sistema Administragao de Pessoal permite editar (somente consulta) os recibos de férias do(s) participantes para
consultar os dados do respectivo registro.
Para editar (somente consulta) um recibo de férias deve-se clicar sobre 0 nome do colaborador do respectivo registro

disponivel no grid de recibo(s) de férias.
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Cliente: Servico de Apoio Mic. e Peq. Empresas - SEBRAE

Bem Vindo,
—
Pesguisa Recibo(s) Férias
Colaborador Chapa Inicio Chapa Fim Data Aprovagio Sistema Data Envio Comunicado
00001138 - AIANE CAROLINA DOS SANTOSD Q
Periodo Gozo Férias Perfodo do Pagamento de Férias Status do Recibo
Data Inicio Data Fim Data Inicio Data Fim
17/04/2017 Pendente Aprovado Cancelado
Q Pesquisar
Recibo(s) de Férias
Chapa Colaborador Periodo Aquisitivo Periodo Gozo Férias Status Recibo
00001138 = AIANE CAROLINA DOS SANTOS DA SILVA 22/12/2016 & 21/12/2017 16/10/2017 & 25/10/2017 Aprovado a
00001138 AIANE CAROLINA DOS SANTOS DA SILVA 22/12/2016 & 21/12/2017 16/08/2017 & 25/08/2017 Cancelado &
00001138 AIANE CAROLINA DOS SANTOS DA SILVA 22/12/2016 & 21/1212017 16/09/2017 & 20/09/2017 Cancelado =
Mostrando de 1até 3 de 3 registros
- B -

As informagdes que poderao ser consultadas s&o:

Area: Dados do Colaborador

Chapa: Exibe a chapa do colaborador referente ao recibo de férias;

Colaborador: Exibe 0 nome do colaborador referente ao recibo de férias.

Area: Dados das Férias

Periodo Aquisitivo: Exibe a data inicio e data fim do periodo aquisitivo relacionado ao recibo de férias;

Periodo Gozo Férias: Exibe a data inicio e data fim do periodo de gozo das férias relacionado ao recibo de férias;

Data Pagamento: Exibe a data do pagamento das férias relacionado ao recibo de férias;

Data Limite Aprovacgao: Exibe a data limite de aprovac&o relacionado ao recibo de férias;

Data da Aprovagao: Exibe a data de aprovac&o relacionado ao recibo de férias. Este campo seréa exibido somente para
recibos aprovados;

Data do Cancelamento: Exibe a data de cancelamento relacionado ao recibo de férias. Este campo sera exibido
somente para recibos cancelados;

Status: Exibe a descrigéo do status do recibo de férias: Pendente (Pendentes de aprovagéo), Aprovado (Aprovados pelo
colaborador) e Cancelado (Cancelados pelo sistema TOTVS - Folha de Pagamento)
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Cliente: Servico de Apoio Mic. e Peq. Empresas - SEBRAE

2]
k]

Bem Vindo,
[ scffee

8 = Fio
Dados do Colaborador ~
Chapa Colaborador
00001138 AIANE CAROLINA DOS SANTOS DA SILVA
Dados das Férias ~
Periodo Aquisitive Periodo Gozo Férias Data Pagamento Data Limite Aprovacéio Data da Aprovagiio Status
22/12/2016 & 21/12/2017 23/10/2017 & 01/11/2017 19/10/2017 08/10/2017 04/10/2017 14:52:52 Aprovado

Visualizacdo do Recibo de Férias

E possivel realizar a visualizagéo do recibo de férias do colaborador através da tela de edicao (somente consulta). Para
realizar a visualizag&o do recibo de férias o usuario devera clicar no bot&o “Visualizar Recibo de Férias” = disponivel no

canto superior direito da tela de edig&o.

Bem Vindo,
J seffes

— | & | WFito

L]
el

Dados do Colaborador ~
Chapa Colaborador
00001138 AIANE CAROLINA DOS SANTOS DA SILVA
Dados das Férias ~
Periodo Aquisitivo Periodo Gozo Férias Data Pagamento Data Limite Aprovagio Data da Aprovaciio Status

22/12/2016 & 21/12/2017 23/10/2017 4 01/11/2017 19/10/2017 08/10/2017 04/10/2017 14:52:52 Aprovado

Ao clicar o recibo de férias do colaborador sera apresentado para o usuario:

Observagao: Os dados confidenciais do colaborador no recibo de férias foram retirados para a criagdo deste manual.
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Cliente: Servico de Apoio Mic. e Peq. Empresas - SEBRAE

Observacgao: Os recibos de férias Aprovados serdo acompanhados da declaragdo de aprovacgéo eletrénica do recibo de

SEBRAE RECIBO FERIAS

Parceira dos brasileiros

o - runcso .

PERIODO AQUISITIVO DAS FERIAS: 22/12/2016 A 21/12/2017

PERIODO GOZO FERIAS: 16/1022017 a  25/10/2017 RETORNO :  26/10/2017
ABONO PECUNIARIO: 0 DIAS

CART. TRABALHO: seri= N
UNIDADE :

OBSERVACAO:

BASE PARA CALCULO DA REMUNERACAO DAS  FERIAS
SALARIO GRATIFICACAQ MEDIAS TOTAL

PROVENTOS DESCONTOS

FERIAS
1/3 DE FERIAS
INSS FERIAS MES

rroventos [ DESCONTOS | viouo [N

férias pelo colaborador.

Versdo 1.0

GeraPDF

Relatorio:  S06-05.1 SEB

SEBRAE DECLARACAO DE APROVACAO Sz Lo
= ELETRONICA DO RECIBO DE FERIAS  tnii  pm

Parceiro dos brasifeiros

Declaro para os devidos fins que o Recibo de Férias referente ao periodo de gozo de
16/10/2017 até 25/10/2017 foi aprovado eletronicamente pelo(a)
o dia 02/10/2017 17:13:50.

BRASILIA, 3, de, outubro de 2017.
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Cliente: Servico de Apoio Mic. e Peq. Empresas - SEBRAE

7. Cancelamento de Férias

As férias dos colaboradores que ja possuam recibo de férias disponibilizados no sistema SGO Lite -
Administracdo de Pessoal e que forem canceladas serdo listadas nas telas de “Aprovacdo de Recibo de Férias”
e “Acompanhamento de Recibo de férias” com o status cancelado, pra isso ao cancelar as férias do colaborador
através do TOTVS — Folha de Pagamento a customizacdo ira disparar plug-in responsavel por salvar em tabelas
customizadas os dados das férias canceladas ja que estes dados sdo apagados pelo sistema TOTVS — Folha de
Pagamento. Ao cancelar as férias do participante as notificacGes referentes ao recibo de férias serdo

canceladas pela customizagdo.

Observagao: Somente as férias que ja tiveram o(s) recibo(s) disponibilizado(s) no site SGO Lite — Administragéo de
Pessoal serao exibidos para consulta dos participantes com o status cancelado. As férias que forem canceladas porém
ainda nao tenham sido disponibilizadas no site SGO Lite - Administracdo de Pessoa através do JOB de comunicagéo de
recibo de férias, ndo seréo exibidas para consulta no site SGO Lite — Administracdo de Pessoal.

Para que a customizacdo altere o status do recibo de férias para cancelado no sistema SGO Lite — Administracao
de Pessoal, cancele as notificacdes do recibo e salve os dados das férias cancelada para consulta é necessario
gue o cancelamento das férias do participante seja executado através do “TOTVS — Folha de Pagamento”

conforme abaixo:
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© Tot1VS

O g~-QQ O-@ 2 & O Funcionario - 03.3.0516 Sistema
| [E+ | Administragio de Pessoal ‘ Folha Mensal Férias Rescizio Encargos Anuais eSocial (beta) Orgamento (beta) Configuragies Customizacdo Gestio Ambigr
’ ' i@ Cadastros Globais = & CargosfFungdes = f Eventos v &) Hordrios &% Alteracio de Dias Uteis | i Alteragies
o
! ! E Célculos = f; Centros Custos B8 seces Controle de Lotacdio Adicional &f Linhas de Transporte % Aprovacio
Funciondrios  Registro 5
Preliminar HF Campos Complementares ~ .T. Chefes e Supervisores ~ etz O Sindicatos E‘ Tarifas de Transporte .";ﬁ Requisicies
Cadastros a Vale Transparte a Alteracie
Funciondrio - 03.3.0516 X
R Q’?"’:- | Z a vV X |ﬁ 1/1 | B \j| 1y Anexos ~ ¥4 Processos v| % [Filtro: ! Chapa] -
LIS BT EBOB 1 Y omnmmram
Layout: | Padrio *Lé | \j L@ j IE' Ij Periodo de Gozo: 00001138 - ATANE CAROLINA DOS SANTOS DA SILVA x
- v > 1} - -
AOX = ~ = (g4 11 I ] Anexos Processos e
[ | Identifi Chapa Matricula eSocial Identificagdo T Outros Periedos defGozo Calcule de Férias dmissdo
i o = rEwetes Periodo Aquisitivo Cancelamento de Férias 3

Inicio: 22/12/2016
Saldo periodo: 10,0 dias vencidos

Periodo de Gozo

Langa Ferias

Fim: 21122017 Limite inie Finaliza Férias marcar: 0 dia

Saldo totak: 10,0 s prop.: 0 dia

Relatérics de Férias

s . -
san Formula Visual e

Data Inicio: Data Fim Dizs — réstimo de Férias
|16f10.’2017 | @~ | |251'10f201? | @ | (& Mashups ¥ nero de Vezes:
Data F Data de Inicio do Aviso:
(120017 [E] [18psjor7 [T+ | _ Inicio do Descorto
Situacgde das Férias E{\En:imno
Harcadas ~
Observagio: [] Pagar 12Parcela 13° Férias Coletivas
Informagies Adicionais

Calcular Langar Finalizar Visualizar Recibo

OK Cancelar Salvar

Observagao: O cancelamento em lote néo ira disparar o plug-in responsavel pelo cancelamento dos recibos de férias
disponibilizados no site SGO Lite — Administragéo de Pessoal.

8. Log de Auditoria

Toda inclusao, alteragdo ou exclusdo realizada no sistema Administragdo de Pessoal gera um log que é gravado

em tabela customizada. A tabela de log registra todos os dados que foram alterados, o usudrio que realizou a

alteracdo/inclusdo/exclusdo, data e hora. O log de auditoria pode ser consultado através da tabela

ZSAPLOGAUDITORIA.

Valores para a coluna “TIPO”:
e |=Inclusdo
e A= Alteragao

e E =Exclusdo
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90 %

[ Resultados ng Mensagens
1IDLOG

Versdo 1.0

SELECT * FROM ZSAPLOGAUDITORIA

CODCOLIGADA

0
)
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1

CODUSUARIO
aiane santos
aiane santos
aiane santos
aiane santos
walter scott
walter scott
walter scott
walter scott
walter scott
walter scott
walter scott
walter scott
walter scott
walter scott
aiane santos
aiane santos
aiane santos

DATAALTERACAD

2017-08-21 16:31:01.563
2017-08-21 16:31:24.527
2017-03-21 16:32:28.703
2017-09-21 16:36:20.877
2017-08-29 08:45:38.860
2017-08-29 08:46:01.700
2017-08-25 17:12:16.453
2017-08-25 17:19.27.597
2017-08-30 17:28:32.600
2017-08-30 18:09:12.740
2017-08-30 18:09:55.307
2017-03-04 09:54:38.807
2017-05-04 16:55:02 243
20170804 17:11:02.860
2017-08-14 11:01:15.507
2017-05-14 12:28:45 257
2017-08-14 12:35:09.647

TABELA
ZSAPPARAMS
ZSAPPARAMS
ZSAPPARAMS
ZSAPPARAMS
ZSAPPARAMS
ZSAPPARAMS
ZSAPPARAMS
ZSAPPARAMS
ZSAPPARAMS
ZSAPPARAMS
ZSAPPARAMS
ZSAPPARAMS
ZSAPPARAMS
ZSAPPARAMS
ZSAPRECIBOFERIAS
ZSAPRECIBOFERIAS
ZSAPRECIBOFERIAS

TIPO  QUERY

BB R R R ER R T R E BT

{"CodColigada’

{"CodColigada":0."EnviaRecFeriasAutorizacao™: 1,"Q.

{"CodColigada":0."EnviaRecFenasAutorizacaa™ 1."Q...
{"CodColigada":1,"EnviaRecFerasAutorizacan™:1,"Q...

{"CodColigada EnviaRecFeriasAutorizacan™:1,"

{"CodColigada":1."EnviaRecFeriasAutorizacac"0,"Q.
{"CodColigada":1,"EnviaRecFerasAutorizacan:1,"Q...
EnviaRecFeriasAutorizacan™0,"G...

{"CodColigada
{"CodColigada":1."EnviaRecFeriasAutorizacac":1,"Q.

{"CodColigada":1."EnviaRecFerasAutorizacac™ 0. Q...
{"CodColigada™:1,"EnviaRecFerasAutorizacan™:1,"Q...

{"CodColigada":1,"EnviaRecFeniasAutorizacac™: 1,"Q
{"CodColigada’

{"CodColigada™:1,"Chapa":"00001138","FimPerAquis

{"CodColigada":1."Chapa":"00001138"."FimPerAquis...

EnviaRecFerasAutorizacao™1."Q...
{"CodColigada”:0,"EnviaRecFeriasAutorizacan™:1,"Q...

EnviaRecFerasAutorizacao™1."Q...
{"CodColigada”:1,"Chapa":"00001138","FimPerAquis. ..

© Tot1VS

CLAUSULAWHERE -
CODCOLIGADA =0

CODCOLIGADA =0

CODCOLIGADA =0

CODCOLIGADA =10

CODCOLIGADA =1

CODCOLIGADA =1

CODCOLIGADA = 1

CODCOLIGADA =1

CODCOLIGADA =1

CODCOLIGADA = 1

CODCOLIGADA =1

CODCOLIGADA =1

CODCOLIGADA =1

CODCOLIGADA =1

CODCOLIGADA = 1 AND CHAPA = 00007138 AND FIMF
CODCOLIGADA = 1 AND CHAPA ="00007138° AND FIMF
CODCOLIGADA = 1 AND CHAPA ='00001138" AND FIMF
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