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Projeto: FSO08355 - Aprovacao do Aviso de Férias no Portal SGO Lite
Nome do Cliente: SEBRAE
Data: 6 de novembro de 2020
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11 Objetivo Desse Documento
Prezados Senhores, H
O documento a seguir tem por objetivo orientar o usuario sobre as implementacoes realizadas _
para sua empresa. Todas as funcionalidades descritas neste manual tém como base do que esta
descrito no documento “Especificacido de Customizacdo - Proposta n® FSO08355".
1.2 Sintese
Esse documento visa descrever o funcionamento da customizacdao de Aprovacdo do Aviso de
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=
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o
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]

Férias no Portal SGO Lite, que envolve:
e Parametrizacao

e Comunicacao do aviso de férias

e Reenvio de e-mails {
S|

e Cancelamento de aviso de férias 5
i

e Assinatura do aviso de férias

e Acompanhamento do status do aviso

e |Impressao de relatérios 3
Para realizacao da assinatura do aviso serd necessario configurar o web.config com as ‘
informacodes para acesso a API de assinaturas.

DBAlias" value-"CorporeRM m

LibRMNET" value="C:\RM\Legado\12.1\bin\;C:\RM\Legado\12.1\Corpore.Net\Bin\;C:\RM\Legado\12.1\bin\Custom\

ServicoAssinaturaAPI"” value

AssinaturaDigitalSecretKey" value
value
value="PortalAPI

UrlSebraeKeyCloak"” value
KeyCloak ue="sgolite

)] 'SALOL ep

c

SebraeKeyCloakSecretKey" value

D3I2.Ip SO SOPO
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1.3 Recursos disponibilizados

1.3.1 Parametros da comunicacao do aviso de férias

No Portal SGO Lite, médulo Administracdo de Pessoal, menu Parametros > Pardmetros Gerais,

na tela existente serdo criados novos parametros referente ao “Aviso de Férias”.

Novos parametros:

e Reenviar comunicacao diariamente (enquanto o aviso nao estiver assinado ou cancelado).

e Prazo para assinatura ou cancelamento do aviso de férias (dias Uteis).

e (Cbdigo do Relatério Aviso de Férias: devera ser parametrizado o cédigo do relatério que

serd apresentado ao usuario no momento da aprovacdo dos dados, campo listard os

relatérios de origem do TOTVS Reports.

e Destinatarios do e-mail de cancelamento do Aviso de Férias: devera ser informado o(s) e-

mail(s) destinatario(s) que receberd acerca do cancelamento do aviso de férias.

As informacbes preenchidas pelo usuario serdo armazenadas na tabela customizada de

parametros customizados do Portal SGO Lite, por meio de novos campos.

Parametros Gerais - Administracao de Pessoal
Férias

r— Recbo da Férias

o

@ Enviar recbo de férias para autorizagdo

@ Reenviar comunicaggo diariaments apés o prazo de aprovagdo (nquanto recbo ndo aprovado)

Prazo de enwio da. L do recibo de férias de férias (dias Gleis)
4]
Periodo do célculo das férias
Data Inicio Data Fim
17/12/2019 1771212019

Relatdrio Aecibo de Férias

506-05.1. SEBRAE-NA - RECIBC DE FERIAS

Prazo para aprovagfio do recbo de férias (dias (teis)

2

—  Avisode Férias

[# Reenviar comunicagSo diariamente (enquanto o avise ndo estiver assinado ou cancelade)

Prazo para assi ou do aviso de férias (dias iteis)

2

Relatério Aviso de Férias

506.006 - AVISO DE FERIAS

Destinatérios e-mail cancelamento do Aviso de Férias
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1.3.2 Comunicacao e reenvio do aviso de férias

No TOTVS RH, médulo Folha de Pagamento, menu Customizacao > Administracdo de Pessoal >
Comunicacao de Aviso de Férias, serd apresentada a tela para configuracdo da comunicacao do

aviso de férias.

O processo de comunicacdo de Aviso de Férias se dard por meio de envio de e-mail aos
colaboradores que tenham férias programadas, dessa forma, através da rotina serd verificado
guem possui férias programadas (registro na tabela “periodo aquisitivo” PFUFERIAS, sem
verificar a situacdo do registro) para o més seguinte:

Para as férias que iniciam do dia 01 ao dia 14 o sistema enviard o comunicado com 30 dias de
antecedéncias, para as férias que iniciam do dia 15 ao ultimo dia do més, o sistema enviard o

comunicado no dia 15.

Exemplo 1:

O colaborador Jodo estad com as férias programadas para o dia 01/06/2020.

Quando for no dia 01/05/2020 a rotina customizada enviara o e-mail de comunicado de aviso
de férias para ele, da mesma forma, seguindo o nosso exemplo para os registros até o dia

14/06/2020, serao enviados com 30 dias de antecedéncia.

Exemplo 2:

O colaborador José esta com as férias programadas para o dia 17/06/2020.

Quando for no dia 15/05/2020 a rotina customizada enviara o e-mail de comunicado de aviso
de férias para ele, seguindo o nosso exemplo neste mesmo dia 15/05/2020 sera enviado e-mail
para os registros de férias programados do dia 15/06/2020 ao dia 30/06/2020 (ultimo dia do

més).

Selecao de funcionarios (reenvio manual de comunicacio)
Ao selecionar essa opcao serd possivel selecionar colaboradores especificos, para o

envio/reenvio do comunicado.
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OCmimgTodeAviscdeFérias
P de Comunicacio de Aviso de Férias o

Escolha o tipo de processamento a ser executado. TOTUS

Tipo de execugdo

(@) Selegdo de funcionarios (reenvio manual de comunicagdo)
(O Agendamento de Comunicagio (processe de comunicagdio automética)

(O Reenvio de didrio (envio de e-mail até que o aviso de férias seja assinado)

Opcies <volar | | Avancar > | | Cancelar

Sera exibida uma tela, onde serdo listados os colaboradores que possuem férias programadas no
més seguinte, o usuario podera selecionar o(s) colaborador(es) desejado(s) para receber o

comunicado, utilizando deste recurso, no caso da necessidade de reenvio do comunicado.

© comunicacio de Aviso de Férias
Selecione os funcionarios para comunicagio do aviso de fénas TOT"S

= a v:‘aﬁm ‘ﬂvé

]

Opgdes <Voltar | | Avangar> | | Cancelar
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Como “default” no processo, vird marcada a opcdo “todos os colaboradores”, onde a rotina
seguird a regra de data descrita acima para envio do comunicado.

Caso nao seja selecionado nenhum colaborador sera exibida uma mensagem de erro.

RM bt

e Selecione pelo menos um funcionario!

A rotina ird enviar o comunicado para os colaboradores selecionados.

Dessa forma, ao final do processo sera disparado um e-mail para os colaboradores, informando

sobre o Aviso de Férias que devera ser assinado eletronicamente por meio do Portal SGO Lite.

Aviso de ferias pendente de aprovacao. Caixa de entrada x

SEBRAE/NA -: @totvs.com.br=
para mim -

Prezado(a) colaborador(a) SOUSA,

Encontra-se disponivel no Portal SGO Lite o Aviso de Férias para assinatura eletrénica ou cancelamento.

* Até 3 dias ((teis) apés o recebimento deste comunicado.

Clique aqui para acessar o portal.

Atenciosamente,
Unidade de Gestio Financeira

Administragdo de Pessoal

2. Agendamento de Comunicacio (processo de comunicacio automatica)
Ao utilizar essa opcao ndo serd possivel selecionar colaborares. O processo identificard os
registros a serem processados, com base nas informacdes das férias e da data atual do servidor
de banco de dados. Os colaboradores que tiverem a comunicacdo automatica gerada (aviso de
férias pendente ou assinado) nido serdo considerados. Esse processo executard as mesmas

validacoes quando da selecdo de colaboradores, porém sem a opcao de os selecionar na tela.
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o Comunicacdo de Aviso de Férias
Pro de Ci icacio de Aviso de Férias °

Escolha o tipo de processamento a ser executado. TOTVS

Tipo de execugio

(O Selegio de funcionarios (reenvio manual de comunicagdo)
(® Agendamento de Comunicagio (processo de comunicagdo automética)

(O Reenvio de didrio (envio de e-mail até que o aviso de férias seja assinado)

Opghes < Voltar || Avangar > | | Cancelar

Caso o colaborador identificado ja possua uma comunicacao de férias ja gerada, pendente ou
assina, nao serd gerada nova comunicacdo. Para reenvio da comunicacdo deverd ser utilizada a

opcao de selecao de funcionarios ou a opcao a seguir.

3. Reenvio diario (envio de e-mail até que o aviso de férias seja assinado)
Ao utilizar essa opcao, serao verificados os colabores que possuem férias no proximo més e que
ja possuem comunicacao de aviso de férias enviadas, porém nao assinadas. Para esses casos

serdo enviados e-mail informando da pendéncia de assinatura.
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o Comunicacdo de Aviso de Férias
P de C icacio de Aviso de Férias O

Escolha o tipo de processamento a ser executado. TOTUS

Tipo de execugdo

(O Selegio de funcionarios {reenvio manual de comunicagio)
(O Agendamento de Comunicagdo (processo de comunicagio automatica)

(® Reenvio de didrio (envio de e-mail até que o aviso de férias seja assinado)

Opghes < Voltar || Avangar = | | Cancelar

A rotina verificard se o pardmetro “Reenviar comunicacdo diariamente” (criado na histéria
FSWBHSBR-19549) se encontra marcado:

* Caso positivo: um e-mail de notificacdo informando que existe registro de aviso de férias
pendente, serd enviado diariamente para o funcionario até que o mesmo realize a assinatura do
aviso de férias.

* Caso negativo: ndo sera disparado o envio do comunicado.

RM s

Parametro "Reenviar comunicacao diariamente” esta
desmarcado!
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o Comunicacdo de Aviso de Férias

Execucdo concluida °
TOTVS
A cao do p foi luida com |
L:_b Solictado em: Iniciado em: Finalizado em:
== 05/11/2020 18:43:09 05/11/2020 18:43:14 05/11/2020 18:43:15
Logs
... Processo de Exportacio de| | Bloco de Notas || Copiar

Processo de Exportacdo de Aviso de Férias

Inicio do Processamento: 05/11/2020 18:43:15

Versdo da DLL:12.1.27.1

Home da B brae . RH.Folha . Feri.
o didrio de comunic:

lF:Lnal do processamento:05/11/2020 18:43:15

Executar novamente | | Fechar

Exemplo dos dados localizados pela rotina:

Data em que o aviso de férias foi enviado: 11/05/2020

Pardmetro Prazo para assinatura ou cancelamento do aviso de férias (dias Uteis): 2 dias

Prazo para assinatura ou cancelamento do aviso de férias: 12/05/2020.

A partir de 13/05/2020, o sistema enviara diariamente uma notificacdo (e-mail) ao colaborador

até que o aviso de férias seja assinado.

© Comunicacso de Aviso de Férias
Execug3o concluida O

TOTVS

Liid.

5 A 30 do pi foi com SUCesso.
\a Iniciado em: Finalizado em:

/ Solictado em:
04/11/2020 11:26:22 04/11/2020 11:26:32 04/11/2020 11:26:37

Logs |
&) Processo de Exportacio de| | BlocodeNotas |~ Copiar

Processo de Exportacdo de Aviso de Férias A
Inicio do Processamento: 04/11/2020 11:2€:32

Versdo da DLL:12.1.27.1

Nome da DLL: RM.Cst.Sebrae.RH.Folha.Ferias.Data

AnkAkARAAkAE4424 Comunicacdo de Aviso de Férias A4AkAkAmkikkadak

Nome Participante: A

Periodo Aquisitivo: 01/01/0001 & 1€/05/2018
Periodo de gozo de férias: 04/12/2020 & 02/01/2021
Data de pagamento: 02/12/2020

Prazo para aprovacdo do Aviso: 1€/11/2020
Resultado: Sucesso
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Importante:
Este processo de comunicacao de aviso férias podera ser agendado via JobServer do TOTVS RM,
onde o usudrio definird a execucdo do processo via agendamento/periodicidade, ou poderd

também executd-lo imediatamente.

As identificacbes destes registros gerados por meio deste processo ficardo armazenados na
tabela customizada ZSAPRECIBOFERIAS, conforme descrito na historia FSWBHSBR-19563

posteriormente estes registros serao assinados eletronicamente pelo colaborador.

1.3.3 Aprovacao do aviso de férias

No Portal SGO Lite, médulo Administracdo de Pessoal, menu Espaco do Colaborador > Aviso /
Recibo de Férias, sera possivel visualizar e realizar a assinatura eletrénica do “Aviso de Férias”

através de novos recursos disponibilizados na tela.

- I
(=]

Espaco do Colaborador

™ Aviso/Recibo de Férias

Consulta do(s) seu(s) aviso(s) e recibos(s) de férias.

Serao exibidos na listagem de registros os documentos do tipo Aviso de Férias que tiverem sido
emitidos para os colaboradores, e eles poderao realizar a visualizacdo do recibo, a assinatura ou

o cancelamento.

/ Fabrica de Software - Unidade Belo Horizonte
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i

Recibo(s) de Férias

Colaborador Periodo Aquisitivo Periodo Gozo Férias Status D p
A 17/09/2017 & 16/09/2018 29/11/2020 & 28/12/2020 Pendente Aviso de Férias = @ Cancelar « Assinar
A 17/09/20 16 & 16/09/2017 08/07/20 18 & 20/07/2018 Aprovado Recibo de Feras =]

Mostrando de 1até 2 de 2 registros

= c- - .

Botdo “Assinar”:

Para realizar a assinatura do aviso de férias o colaborador devera clicar no botao “Assinar” do

respectivo registro do aviso de férias que se deseja assinar.

Ao clicar no botdo “Assinar” o sistema exibird uma solicitacdo de confirmacio da assinatura do
aviso de férias, o colaborador devera clicar em “Sim” para confirmar a assinatura.

Para o documento de aviso de férias, o processo acionard uma APl do Portal de Assinatura para
realizar assinatura no documento. Caso o colaborador ndo queira confirmar a assinatura basta
clicar em “Nao”.

Ao confirmar a assinatura o status do aviso de férias sera alterado para assinado e o sistema ird

guardar em tabela customizada o usudrio que efetuou a assinatura e a data da assinatura.

+ - ASSINATURA DO AVISO DE FERIAS

Confirma a assinatura do aviso de fénas?

Periodo Aquisitivo Periodo Gozo Férias
06/12/2017 a 05/12/2018 05/12/2020 a 24/12/2020

Visualizar Documento Aviso de Férias:

Para realizar a visualizacdo do Aviso de férias o colaborador devera clicar no botdo “Visualizar

Aviso de Férias” disponivel na coluna “Impresso” do respectivo registro de Aviso de férias, a

Fabrica de Software - Unidade Belo Horizonte
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rotina exibird o relatério configurado por meio do parametro “Cddigo do Relatério Aviso de

Férias”.

GeraPDF

Comunicado do aviso de férias foi enviado por e-mail na data 04/11/2020

Aviso de Férias
Sela). Al v
Na forma do artigo 135 da CLT, comunicamos sua concess3o de férias, conforme segue:
Periodo de aguisicio: 17/09/2017 a 16/09/2018
Periodo de gozo das férias: 15/12/2020 a 03/01,/2021 - 20,00 dias com 10 de abano

Data de retormo 2o trabalho: 04/01/2021

0 retorno ao trabalho devers ocorrer no primeira dia til apos o término das férias.

ANMA PATRICIA TEIXEIRA BARBOSA Sebrae - Serv. Bras. de Apoio a Mic. e Peq. Emp.

ATENCAO!

Vocé somente poderd cancelar efou reagendar esta marcagio de férias até 2 (dois) dias apés of

recehimento deste aviso.
0 célculo das férias seré realizado até o dia 18 anterior a0 més de férias. Neste momento, vocé serd|
convocado, por e-mail, pela UGP/AP, para assinar o *Recibo de férias”.

De acordo com o Artigo 145 da CLT, “o pagamento da remuneragio das férias e, e for o caso, do abono|

referido no Artigo 143, serdo efetuados até 2 (dois) dias antes do inicio do respectivo periodo”
Em caso de dividas, colocamo-nos 3 disposicio.

Atenciosamente,

Unidade de Gestio de Pessoas
Administragio de Pessoal - ramais 7610 ou 7333

No registro que foi assinado, ao clicar em visualizar o documento serd mostrado o relatério com

a assinatura realizada pelo colaborador.
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GeraPDF

PROTOCOLO DE ASSINATURA(S)

AvisoDeFerias_sill N ¢ -09-2018

O documento acima foi proposto para assinatura digital através da plataforma de assinatures do SEBRAE. Para
wverificar a aulenticidade das assinaturas cliqua neste link

hitp:10.31.7.104 8888 erificadorDeAssinaturasiisearch?codigo=29-1E-66-04-E9-DS-6A-40-23-3F-2B-5D-86-
81-5C-DA-AB-EA-FD-D2 acesse o site hip:/10.31 71048888V erficadorDeAssinalurasi#isearch ¢ digite o
ebdigo abaixo:

CODIGO: 29-1E-66-04-E3-D5-6A-40-23-3F -28-5D-86-81-5C-0A-AB-EA-FD-D2
Ofs) nomels) indicadols) para assinatura, bem como seuls) status &(sao):

+ ANNA PATRICIA TEIXEIRA BARBOSA - 76982017168 - 04/11/2020 21.0244
Status: Assinado slstronicamente, mediants senha de rede, passoal e intransferivel
IP: [Nao informada]

wsn
|

Na linha do registro do aviso de férias sera disponibilizado um botao “i” que ao ser clicado exibira

0 historico do Aviso de Férias.

Impresso

e

@ Cancelar + Assinafl 1

T

Histarico

No historico apresentara as seguintes informacoes:

* Data que foi gerado o aviso de férias;

* Data que foi disparado cada e-mail de alerta de cobranca para assinatura pelo colaborador;
* Data da assinatura pelo colaborador;

* Data de cancelamento e sua respectiva justificativa.

Observacio: serd apresentada também a identificacido (usuario) do colaborador que realizazou a ac3o.

Fabrica de Software - Unidade Belo Horizonte
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gy
8

KE 10/08/2017 4 18/08/2018 06/12/2020 4 2512/2020 Pendsnte Aviso de Férias = @ Canmelr o Assimar| i

- -H- -

i Histdrico da Aviso de Férias ~

Mosrando de 1 até & de 6 registros

UEUEre meate "
@ 0B 12020 212708
J _
(v)¢ Emailsmviado
Usudrio: mestre
© 08112020 212702
1
Emei enviado )
o
Usuério: mestre
@ 081172020 12:18:25
f

@ 081172020 121820

1.3.4 Cancelamento do aviso de férias

No Portal SGO Lite, médulo Administracdo de Pessoal > Espaco do Colaborador, na gride de
resultados dos registros, estara disponivel o botdo “cancelar”, que executard o processo de
cancelamento do Aviso de Férias. Esse botao estara disponivel apenas para registros com status

“pendente” de assinatura.

i

Recibo(s) de Férias

Colaborador Periodo Aquisitivo Periodo Gozo Fénias Status Ix
A 17/08/2017 & #8/03/2018 29/11/2020 & 28/12/2020 Pendente Aviso de Férias = @ Cancelar  Assinar
A 17/09/2016 & ¥6/09/2017 09/07/2018 & 20/07/2018 Aprovado Recibo de Ferias =

Mostrande de 1até 2 de 2 registros

- N - - -

Para realizar o cancelamento do aviso de férias o colaborador devera clicar no botao “Cancelar”
do respectivo registro do aviso de férias. Serd exibida uma tela onde o colaborador devera

informar a justificativa do cancelamento do aviso de férias e clicar no botao “cancelar”.
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«" - Favor informar a justificativa do cancelamento

Confirma cancelamento do aviso de frias?

Com esta acdo o sistema verificara o parametro “Prazo para assinatura ou cancelamento do aviso
de férias (dias Uteis)”, descrito na histéria FSWBHSBR-19549.

O sistema buscara a partir de quando o aviso de férias foi gerado, mais os dias informados no
parametro, sendo verificado a data em que o usudrio esta tentando “cancelar” o registro, se
extrapola o prazo.

* Caso positivo: serd emitida uma mensagem ao usudrio, informado ao usuario que nao é possivel
“cancelar” o registro, pois esta fora do prazo para cancelamento do aviso de férias.

* Caso negativo: o sistema prosseguird com o cancelamento.

Cancelamento ndo realzado:

Aviso de fénas fora do prazo de cancelamento.

Depois disso, a rotina verificard por meio do registro do aviso de férias qual é a data limite do
inicio de gozo das férias, em seguida, verificara se as férias estdo marcadas a 45 dias desta data
limite.

* Caso positivo: ndo serd possivel “cancelar” o registro de Aviso de Férias, sendo gerada uma
mensagem ao usuario informando que as férias estdao préximas ao limite de gozo e nao sera
possivel cancelar, para maiores informacoes entrar em contato com o Departamento Pessoal.

* Caso negativo: o sistema prosseguird com o cancelamento.

Cancelamenio ndo realizado:

v Férias estio proximas ao limite de gozo e ndo podera ser cancelada, para maiores informaces entrar em contato com o Departamenio Pessoal.
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Ao final do processo, o respectivo registro de férias contido no TOTVS RM por meio da tabela
"Dados dos periodos de gozo das férias" (tabela PFUFERIASPER), acessado pelo caminho TOTVS
Folha de Pagamento, menu Administracdo de Pessoal > Funcionarios > Periodo Aquisitivo, guia
“Periodo de Gozo”, devera ser excluido, para tal, sera acionado o servico do produto, consistindo
as regras de exclusao do TOTVS RM.

* Caso o registro ndo seja excluido no TOTVS RM, nao sera possivel “cancelar” o registro de Aviso
de Férias, sendo gerada uma mensagem ao usudrio informando que foi possivel excluir as férias
no sistema, para maiores informacoes entrar em contato com o Departamento Pessoal.

* Caso o registro seja excluido com sucesso, o processo prosseguira.

Em seguida, serd enviado um e-mail para os destinatarios informados nos parametros
“Destinatarios do e-mail de cancelamento do Aviso de Férias” (vide histéria FSWBHSBR-19549),
no e-mail serad informado que o aviso de férias foi cancelado e apresentado também a justificativa

preenchida pelo colaborador no momento do cancelamento.

SEBRAE/NA e -0 D=

para mim, e ] ; . qui, 5denov. 10:40 (hd 1dia) ¥ &

o

Prezados(as),
Informamos que o colaborador G - - i o o cancelamento de seu aviso de férias.
Periodo de gozo: 05/12/2020 a 24/12/2020.

Justificativa:
teste cancelamento

[Mensagem cortada] Exibir toda a mensagem

Ao final do processo a justificativa do cancelamento serd armazenada em tabela customizada e

o status do registro serd modificado para “cancelado”.

1.3.5 Acompanhamento do aviso de férias
No Portal SGO Lite, mdédulo Administracdo de Pessoal > Administracdo de Pessoal, através do

/ Fabrica de Software - Unidade Belo Horizonte
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menu “Acompanhamento de Aviso / Recibo de Férias” sera possivel acompanhar o status dos

Avisos de Férias emitidos.

(=]

Administracdo de Pessoal

4 Aprovacao de Beneficios B4 Acompanhamento de Aviso / Recibo de
Fénas

Gerenciamento e aprovacio de beneficios/reembolsos dos Gerenciamento e acompanhamento dos aviso / recibos de
participantes SEERAE férias dos participantes SEBRAE

ACESSAR ACESSAR

O filtro de pesquisa permite que sejam consultados Recibos de Férias e Avisos de Férias, com
seus status de: pendente, aprovado ou cancelado.
No grid serao exibidos ambos os tipos de documentos, onde sera possivel editar o registro ou

emitir o relatorio.

-

Pesquisa Aviso(s) / Recibo(s) Féras

Golaborador Ghapa Inicio Ghapa Fim Data Aprovagdio Sistema Data Envio Comunicado.
Q
Perfodo Gozo Férias Periodo do Pagamento de Férias Stans
Data Inicio Dam Fim Data Inicio Dem Fim
Psrdsrs O Aprovade O GCeneslde

Tipo de Documento

[ Avise ds Férias [J Recibo ds Fériss
Q Pesquisar
Aviso(s) /Recibo(s) de Férias
Chapa Colaborador Pariodo Aquisitive Periodo Gozo Fares Data Pagamenin Documenio Stahs Impresso
00001280 01032019 & 011032020 051272020 & 24122020 03122020 Aviso de Férias Pendsnte =]
00001€86 A 03/00/2018 & 02092010 241122020 & 22/01/2021 22122020 Aviso de Férias Pendente =
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—
— Bem Vindo,
’ SEBRAE A a
—
8 & [ ~ran
Dados do Colaborador ~
Chapa Colaborador
00001 F
Dados das Férias ~
Periodo Aquisitivo Periodo Gozo Férias Data Pagamento Data Limite Aprovagéio Status Documenio
01/03/2019 & 01/03/2020 05/12/2020 & 24/12/2020 03/12/2020 09/11/2020 Pendente Aviso de Férias

Para realizar a visualizacdo do Aviso de férias do colaborador, devera ser clicado o botao
“Visualizar Aviso de Férias” disponivel na coluna “Impresso“ do respectivo registro de Aviso de
férias, a rotina exibira o relatério configurado por meio do parametro “Cédigo do Relatério Aviso

de Férias”.

GeraPDF

Comunicado do aviso de férias foi enviado por e-mail na data 04/11/2020

Aviso de Férias
Se(a). Al \
Na forma do artigo 135 da CLT, comunicames sua concessio de férias, conforme segue:
Periodo de aquisicio: 17/09/2017 a 16/09/2018
Perfodo de gozo das férias: 15/12/2020 2 03/01/2021 - 20,00 dias com 10 de abano
Data de retorna a0 trabalho: 04/01/2021

O retorno ao trabalho deverd ocorrer no primeira dia til apds o término das fénas.

ANNA PATRICIA TEIXEIRA BARBOSA Sebrae - Serv. Bras. de Apoio a Mic. e Peq. Emp.

ATENCAO!

Vocé somente poderd cancelar efou reagendar esta marcacio de férias até 2 (dois) dias apés of

recehimento deste aviso,

0 célculo das férias ser realizado até o dia 18 anterior a0 més de férias. Neste momento, vocé serd|
convocado, por e-mail, pela UGP/AP, para assinar o "Recibo de férias”.

De acordo com o Artigo 145 da CLT, “o pagamento da remuneragio das férias e, e for o caso, do abono|

referido no Artiga 143, serdo efetuados até 2 [dois) dias antes do inicio da respectivo perioda”.
Em caso de diividas, colocamo-nos 4 disposicio.

Atenciosamente,

Unidade de Gestdo de Pessoas
Administragao de Pessoal - ramais 7610 ou 7333

No registro que foi assinado, ao clicar em visualizar o documento serd mostrado o relatério com

a assinatura realizada pelo colaborador.
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GeraPDF

PROTOCOLO DE ASSINATURA(S)

AvisoDeFerias_sill N ¢ -09-2018

O documento acima foi proposto para assinatura digital através da plataforma de assinatures do SEBRAE. Para
wverificar a aulenticidade das assinaturas cliqua neste link

hitp:10.31.7.104 8888 erificadorDeAssinaturasiisearch?codigo=29-1E-66-04-E9-DS-6A-40-23-3F-2B-5D-86-
81-5C-DA-AB-EA-FD-D2 acesse o site hip:/10.31 71048888V erficadorDeAssinalurasi#isearch ¢ digite o
ebdigo abaixo:

CODIGO: 29-1E-66-04-E3-D5-6A-40-23-3F -28-5D-86-81-5C-0A-AB-EA-FD-D2
Ofs) nomels) indicadols) para assinatura, bem como seuls) status &(sao):

+ ANNA PATRICIA TEIXEIRA BARBOSA - 76982017168 - 04/11/2020 21.0244
Status: Assinado slstronicamente, mediants senha de rede, passoal e intransferivel
IP: [Nao informada]

wsn
|

Na linha do registro do aviso de férias sera disponibilizado um botao “i” que ao ser clicado exibira

0 historico do Aviso de Férias.

Documento Status

Aviso de Fénas Pendente

Histarico

et

No historico apresentara as seguintes informacoes:

* Data que foi gerado o aviso de férias;

* Data que foi disparado cada e-mail de alerta de cobranca para assinatura pelo colaborador;
* Data da assinatura pelo colaborador;

* Data de cancelamento e sua respectiva justificativa.
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Observacio: serd apresentada também a identificacio (usuario) do colaborador que realizazou a ac3o.
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1.4 Histérico de Atualizacio do Documento

1.41 Historico de Versoes

Versao Descricao das Alteracoes

Criacdo do documento

Secao Pag.

Adilson José de Aquino 06/11/2020
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