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~ PROGRAMACAO DE FERIAS

=
=

~ 14 . . . N \:\\\
As programacdes de férias devem ser realizadas com 45 dias de antecedéncia a —
data de saida de férias do colaborador.

A data de saida das férias deve ser sempre programada para uma segunda-feira,

em virtude dos prazos para pagamento.

O cronograma de limite para programacdes e cancelamentos de férias € sempre

enviado no inicio do ano por e-mail para os Facilitadores de RH.

' 4
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ORMAS DE PROG RAMACAO

/ o} gozo de ferlas pode ser dividido em no maximo 2 (duas) datas\&podem ser

programados da seguinte maneira:

Gozar 30 dias consecutivos;

Gozar 20 dias e 10 de abono pecuniario;

g
Gozar 20 dias e deixar o saldo de 10 dias para programar em outro periodo;

. Gozar 10 dias, 10 de abono pecuniario e o saldo de 10 dias que restar programar

para outra data;

. Gozar 10 dias e depois o saldo de 20 dias programar para outra data.

O colaborador também pode solicitar o adiantamento do 132, mas somente

50%.

— -~
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>
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 IMPORTANTE

O gozo de férias nao pode ser menor que 10 dias;

N3ao é possivel fracionar as férias em 3 periodos;

O abono pecuniario é apenas de 10 dias;

Nao é possivel vender os 30 dias de férias;

O Senac ndo adianta férias (Cuidar o periodo aquisitivo);

Aos menores de 18 (dezoito) anos e aos maiores de 50 (cinquenta) anos de idade, deve
ser solicitado ao NRH para que faca a programacao de férias, pois a ADP esta
parametrizada conforme a CLT, que prevé que as férias destes colaboradores devem ser

guitadas de uma sé vez.

— -
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A PROGRAMAGCAO DE CADA VEZ!

\\\;

S—

.
Caso haja duas programacdes de férias para um colaborador, deverao ser feitas —

separadamente, conforme abaixo:

Exemplo: O colaborador deseja gozar um periodo das férias em Janeiro e outro em
Maio. E preciso que primeiro seja feita a programacdo de Janeiro e aguarde o responsdvel
do NRH enviar o relatdrio para confirmacdo das férias de Janeiro. Depois que as férias de

Janeiro forem confirmadas, poderd ser feita a programacé@o das férias de Maio.

Se por ventura as duas programacoes forem feitas juntas, o sistema entende que
a ultima programacao (Maio) devera substituir a primeira (Janeiro). Sendo assim, o sistema

nao ira calcular as férias do colaborador.

\

— -~
AFecomércio RS | Senac



~ 7 . . . 7 \\
A programacao das férias deve ser feita pelo acesso “Painel Interface”, onde devera g

ser selecionado o icone “Painel do Cliente” e posteriormente “Férias”.

& | @ Automatic Data Processing, Inc. [US] | https://www.adpweb.com.br/rhweb5

KATIANI DA SILVA LANES - Interface Tipo-U  Alteragdo de Acesso 7
Okima Visita: 07/08/2017 - 13:12:46

Home Painel do Cliente Processos

Painel do Cliente 1223/1 (PRODUCAC)

Painel Requisicdes - BPO

Ik

Werificar Afastar Avaliar Manutencio Cadastros iy
Requisiches Empregado Aprovacies Férias de Acessos Basicos In

Painel do Colaborador

i @ —
S o
Aniversarios Panto

£
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Selecionar a op¢ao “Programacao Individual”;

Programagao de Ferias

[ B Programacio Individual]

| Programac&o em Lote

Procurar o colaborador para inserir a programacao;

ENTO DAS FERIAS NO SISTEMA ADP

Pesquisa por:

5= MAT
RIC
ULA:

A

| MAT
RIC
ULA:

nrrn

W MAT
RIC
ULA:

e

5 MAT
RIC
ULA:

e

@ Matricula ) Nome |9552 | [T] Mostrar os Demitidos

) Perioda | | a | | N° de ltens

[ 9646 WALESKA PIRES DE CAMARGO 10/06/2013 a 09/06/2014
9650 CAMILA GIARETTA 10/06/2013 a 09/06/2014
9651 FABIAMA DE OLIVEIRA VIDAL 10/06/2013 a 09/06/2014
9654 MICHELE ARAUJO DE CASTRO MANCINI 10/06/2014 a 09/06/2015

j FeeTeat

_____Foto__[Maticula | _______________ Nome _____________| Periodo Aquisitivo

Sem Programacéo

Sem Programacéo

Sem Programacéo

Sem Programacdo

— -~
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Goe=
-

Verificar se o
colaborador ja tem
direito a férias
através do periodo
aquisitivo.

P g
1IENTO DAS FERIAS NO SISTEMA ADP

Empregado

4496 - MAURICIO GUTERR] LA

Periodo Aquisitivo Periodo Adquirido

13/09r2016 & 12/09/2017 30,00

PROGRAMACAD DO PERIODO @)

Inicio Gozo Programado
U] 0 diaz

] Ferids coletivas Abono Antes Gozo de Férias

Fungdo
COORDEMADOR TEGNICO

Projecdo de Dias*®

30

Abono Pecuniario

0 dias

Sit
Ma

agdo-RH
Confirmada

Cargo

COORDEMADOR TEGNICO

Perdas
<MNenhuma=

Adiant. 13°

20,00 %

Faltas
=Menhuma=

Data de Pagamento

Processo de Folha

Inserir a data de
inicio das férias

O numero de dias que o
- colaborador gozara férias

Inserir 10 dias se o
- colaborador deseja vender.

4

~adiantamento do 13¢

Incluir 50% se o
colaborador desejar o

P
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ENTO DAS FERIAS NO SISTEMA ADP

Apods concluida a programacao, sera gerado o numero da requisi¢ao, que a‘é‘v'efré,,\,ﬂ

er salvo pelo facilitador de RH.

A requisicao serve para que seja localizada a solicitacao das férias, caso aconteca

algum erro de processamento.

@ . Requisicao
eXpert Services. Confirmada
Folha de Pagamento e Recursos Humanos
Tarefa: Data:
Fedido de Férias 10122014
Requisigao: Hora:
1106373 11:04:36
Lolaborador:
9646 - WALESKA PIRES DE CAMARGO

//// K
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~“PROGRAMAGAO DE FERIAS

latério para confirmar as férias, que sera enviado pelo NRH na metade do més que

antecede o més de saida das férias.

Exemplo: O relatdrio de programacédes de férias para Janeiro serd enviado na metade

do més de Dezembro.

O facilitador de RH devera conferir e confirmar se todas as férias estao
programadas, caso alguma programacao nao esteja no relatdrio, devera ser sinalizado ao
responsavel do processo, enviando-lhe o nimero da requisicao para que a solicitacdo seja

localizada.

‘ i | OBS.: Neste periodo deve ser feita somente a confirmag3o das programagdes.

SolicitacOes de alteracdao na programacao nao serd possivel.

— -~
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'IODO AQUISITIVO E CONCESSIVO

' Perlodo AqUISItIVO o periodo aquisitivo de férias é o perlodo de 12 (doze) | meses

2o S0

i

—

a gontar da data de admissao do empregado que, uma vez completados, gera o direito ao

empregado de gozar os 30 (trinta) dias de férias.

Periodo Concessivo: o periodo concessivo de férias é o prazo que a lei estabelece
para que o empregador conceda as férias ao empregado. Este prazo equivale aos 12 (doze)

meses subsequentes a contar da data do periodo aquisitivo completado.

Empregado
4496 - MAURICIO GUTERRES DA SILVA

" Periodo Aquisitivo Periodo Adquirido
13/09/2016 a 12/09/2017 30,00

\

Periodo Concessivo:
13/09/2017 a
12/09/2018

— -
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\
O empregado faz jus ao pagamento das férias em dobro, quando elam

concedidas apo6s o término do periodo concessivo. Esta dobra ocorre apenas em relacao

a remuneracdo. Assim o empregado goza 30 dias de descanso e recebe pecuniariamente

60 dias.

l.' ‘ | OBS.: E de responsabilidade do facilitador de RH o monitoramento para que n3o

ocorra férias em dobro.

— -~
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Existem dois relatdrios para verificarmos as programacdes de féri 0S

laboradores, o relatorio de programacao de férias e empregados em férias por periodo.

Estes dois relatérios sao gerados através do painel menu;

KATIANI DA SILVA LAMNES
= L
m (1223_KLANES_MENU) Alteracdo de Acesso

Ultima Visita: O8/08/2017 - 16:09:15

Homie RH Folha Ponto Processos

Folha => Folha de Pagamento >=> Administracdo de Pesscal => Férias

* Admissdo e Dados Folha » Folha de Pagamento » Administragdo de Pessoal » Férias
Pessoais
. Lam;.ament: Férias —
* Administragdo Salarial Funcionalidades Relatbrios
* Movimentagdo de Pessoal Relagdo de Programacdo de Férias \

.. Rel. Empregados em Férias por Processo
* Beneficios preg -

— Empregados em Férias por Periodo

m Férias Programadas

CO0C O




RELATORIOS

Relacdo de Programacao de Fénas

Este relatorio ira informar os periodos aquisitivos e as programacoes de férias

existentes para os colaboradores.

Selecionado o relatorio, é preciso informar o numero do estabelecimento;

Empresa L2
Geral

@ Estabelecimentlli_j
(5] Centro de Resultado

Agrupamento de Empregados

Empregado
Organograma
Chefia

Todas as empresas

Digite os Dados Separados por Virgula
25 - e 8

-

E— -
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RELACAO DE PROGRAMAGAO DE FERIAS

Selecionar as op¢des conforme a imagem abaixo:

Programacdo de Férias

Ordenacdo: O Alfabética O Escala/Turma Vinculo Empregaticio: | rabalhador CLT
Estagiaro
L' Matricula Data Limite Diretor cf FGTS
: P . = 7 e s Diretor s/ FGTS
[ ® Periodo Aquisitivo I—-(Seleaonar a ordenacao por periodo aquisitivo Menor Aprendiz
() Data de Admissdo facilita a visualizacdo dos colaboradores que CELTT' LEMPSJPAR
~ s . 7 . oaos
._estdo com férias préximo a vencer!

[ | Espaco Duplo entre as Linhas Exibir: ® Qtde. Dias
¥l Preencher com a programacio ) Data Limite
| Apresentar todas programacdes de cada periodo

L | Permitir duas programacoes para o0 mesmo periodo aquisitivo Empregados: () Afastados
O Ativos

Data Referencial: |09/08/2017 |7 ® Ambos

® Somente primeiro periodo

) Somente periodos vencidos de (09/05/2013 |TE a |09/08/2017 | &

) Todos os periodos

[] Gerar Arquivo Excel
[ | gerar um batch por estabelecimento

H concluir La desfazer 9 cancelar @




RELACAO DE PROGRAMACAO DE FERIAS

Gerado o relatdrio, serd possivel verificar o periodo aquisitivo, saldo para gozo, —
os dias ja gozados em outro periodo, a programacao realizada, abono pecuniario e

adiantamento do 132 salario

Programacgdo de Férias
SERV. MACIONAL DE APRENDIZAGEM COMERGIAL Programacio de Férias Pagina
03.422 707/0001-84 1
ESTAB: 03 SEHNAC ﬁDHINISTREQiO BEGICHAL SELE CHPJ: 03422707000134
Data Referencial....: 08/08/2017
Jtde Saldo Dias
Matricula Nome Escala/Turms Admissio Sid Periodo Zgquisitivo (Dias) Meses (Dias) Gozados Progremacdo Dias Abono 13°S5al Visto
11285 DAIRNE DR COSTR SANTC 1/182 23/10/2014 ATI 23/10/2015 a 22/10/201¢ 30,0 1z 10,00 20,00 _f_.-'"
11234 FRANCIELI PCSSAMAT HI 1/182 23/10/2014 ATI 23/10/2015 a 22/10/201¢ 30,0 1z 10,00 20,00 _f_.-'"
11835 VICENZO ROCHA DALLR WV 1/182 05/11/2015 ATI 05/11/2015 a 04/11/201¢ 30,0 1z 20,00 10,00 _f_.-'"
5172 FERNANDA GONZATTI 1/19 07/11/2005 ATI 07/11/2015 a 06&/11/201¢ 30,0 12 10,00 20,00 21/08/2017 10 o] 0,00
8341 POLIANA KLEMM 1/19 08/11/2011 ATI 08/11/2015 a 08/11/201¢ 30,0 12 20,00 10,00 _f_/
5706 CLAUDIA ZANE 1/1% 13/11/2006 ATI 13/11/2015 a 12/11/201¢ 30,0 1z 30,00 0, 00 _J-'r_.-"'
8231 CRIAN EUBASEI 1/182 12/11/2007 ATI 18/11/2015 a 18/11/201¢ 30,0 1z 15,00 15,00 _f_.-'"
11374 JEMNIFFER SANTOS DE CL 1/1%9 02/12/2014 ATI 02/12/2015 a 01/12/201¢ 30,0 1z 10,00 20,00 11/0%9/2017 10 1] 0,00
5783 LISRNE SPENCER SPERE 1/182 11/12/2006 ATI 11/12/2015 a 10/12/201¢ 30,0 1z 10,00 20,00 _f_.-'"
10261 MAICAE S5USI ELY 1/182 13/12/2013 ATI 18/12/2015 a 17/12/201¢ 30,0 1z 10,00 20,00 _f_.-'"
8355 MATEUS FRANKE ANDREAT 1/41 02/01/2012 ATI 02/01/2016 a 01,/01/2017 30,0 12 20,00 10,00 _f_/
6280 CASSIANE DC CAERMO BOR 1/1%9 02/01/2008 ATI 02/01/2016 a 01,/01/2017 30,0 12 10,00 20,00 1B/09/2017 10 o] 50,00
10282 MARCTA CRISTINA FELLI 1/1% 02/01/2014 ATI 02/01/2016 a 01,/01/2017 30,0 1z 10,00 20,00 _J-'r_.-"'
7777 LUCAS ARCHWNE SCHIFIHC 1/1% 03/01/2011 ATI 03/01/2016 a 02,/01/2017 30,0 12 30,00 0, 00 fof
\.
\
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GADOS EM FERIAS POR PERIODO

Empregados em Férias por Periodo

Este relatério ird informar somente as férias confirmadas do periodo (més) ja

encerrado (calculado).

Selecionado o relatodrio, é preciso informar o numero do estabelecimento;

Empresa L7)]
Geral

@ Estabelecimentll:;_j
© Centro de Resultado

Agrupamento de Empregados

Empregado
Organograma
Chefia

Todas as empresas

Digite os Dados Separados por Virgula
25 - e W

-
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E selecionar as opc¢des conforme a imagem abaixo:

Empregados em Férias por Periodo

Opcgdo:
(56 afastados ainda ne periodo

® Afastou no periode
Hetornou no periodo
) Todos os afastados do més

Vinculo Empregaticio [Todos

Periodo

De 01082017

| até [31082017

o

Ordenacdo
® plfabética
I Matricula

O periodo informado se
refere ao més de férias
ja encerrado (calculado).

H concluir L?} desfazer EB cancelar

(&)

e

Apos, visualizar o relatdrio na aba de ”Pro&ses./
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Gerado o relatdrio, sera possivel verificar a data de afastamento e r

GADOS EM FERIAS POR PERIODO

Eet(iFiiija\\x\\\\

Empregados em Férias por Periodo

COMERCIAL

SERV. MNACIONAL DE APREMNDIZAGEM

03.422.707/0001-34

Empregados em Férias por Periodo

Pagi

Estebelecimento: 03 - SENAC ADHIHISTRAQED REGIOHAT. - SEDE

Periodo:

0170872017 - 3170872017

Empregados gue e afastaram no perledo.

Vinculo Empregaticic: Todos

Dt.Reto Q

Matricula Nome Fungio Dt.Admisgs.fDt.Rfast.

11706 ANLDEE DAL MONTE GRLLAS ANALISTR II 18/05/2015) 21/08/2017 3170872017
43583 CRISTIZNE OLIVEIRR TOLEQ TECNICC DE NIVEL SUPERIOR I 20/06/20035) 2170872017 31/08/72017
11813 CRISTINA BILHALBA AU .ADMINISTRATIVO IT 03708720150 14/08/2017 2470872017
3285 DANTEL DA LUZ JUWICE BMATLISTA II 26/059/2011) 28/08/2017 07/058/2017
12142 DARQUILENE LUIZ MAGATHRES EWALISTA I 20/04/2016) 14/08/2017 2470872017
10703 EDILATNE DA SILVA VELINHO TECHICD DE NIVEL SUPERIOR I 23/04/2014) 1470872017 2470872017
5058 FEENANDR DERENGOSKI TECNICO DE NIVEL SUPERIOR I 053/09/2005) 1470872017 03705872017
3342 FEENANDO GASSEN DA SILVEIRR BEOM COORDENADOR TECNICO 14y11/2011) 07/08/2017 2270872017
3246 GIAN BATBINOTTI RIEFFEL BMATLISTA II l4ay02/2013) 21/08/2017 31/08/2017
12213 JAMTILLE ILUIZR SCHMIDT LSSISTENTE ROIMINTISTRATIVO 02/0e/201e\07/08/2017 1770872017
10g08 MARGDE CENCI TECNICO DE WNIVEL SUPERIOR I 0370472014 \1/08/72017 31/08/201

\.\
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" RECIBO DE FERIAS

==
——

2/ A impressao do recibo de férias deve ser em duas vias, ambas deverdo_estar

inadas pelo Empregado e pelo Empregador (Diretor), uma via é entregue ao
colaborador e a outra encaminhada por malote ao NRH.

Nos casos em que o recibo é do Diretor, quem assina pelo empregador é o NRH.

w Lembretes:

> 0Os documentos devem ser assinados antes do colaborador sair de férias e enviados ao

NRH;
» Ao imprimir o aviso retire o cabecalho e rodapé, para que nado saia a data de impressao
no documento;

» Nao pode ser impresso em frente e verso;

> Todas as vias devem ser assinadas.

— -~
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RECIBO DE FERIAS

\\\
Para impressao do recibo de férias, é preciso selecionar op¢ao abaixo: \
Folha »> Folha de Pagamento > Administragao de Pessoal == Férias
* Admissdo e Dados Folha = Folha de Pagamento » Administracdo de Pessoal » Fénias
Pessoais
* Lancamentos Calculo de Férias —_

* Administragdo Salarial
Funcionalidades Relatdrios

* Movimentagdo de Pessoal o o o
Conferéncia das Médias Férias / 13%5al

* Beneficios Aviso/Recibo/Abono de Férnias

® Férias Proc. de Geragdo Arquivo Bancario

OO C

— -~
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RECIBO DE FERIAS

Incluir o numero do processo, estabelecimento e concluir:

Selecdo de Pardmetros

/" Ondmerodo
N° do Processo: processo é

informado pelo
NRH, apds o

Empresa

Geral fechamento das

- Estabelecimento \ férias. j

Centro de Resultado

Agrupamento de Empregados
Empregado

Organograma

Chefia

Digite os Dados Separados por Virgula
03

—

avangar H concluir 9 cancelar @

P
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RECIBO DE FERIAS

Selecionar as opcdes conforme imagem abaixo:

Aviso/Recibo/Abono de Férias

Ordenacdo

O periodo de pagamento é

Periodo Pagamento informado pelo NRH
27072017 7H a (24082017

Solicitagdo de Ferias em Abono Pecuniario
M Aviso de Férias

| Exibir solicitacdo de apresentacdo de CTPS ao Departamento Pessoal

|:| Definir Data de Retorno Obs.: Essa informacio ndo serd armazenada pelo sistema.

[ ]Exibe Total de Faltas/Dias Perdidos no Periodo Aquisitivo

Vinculo Empregaticio |Todos

P

AFecomércio RS Senac
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uidar para que o aviso, recibo de férias e solicitacao de abono pecuniario m

vidamente assinados.

SERV. NACIONAL DE APRENDIZAGEM COMERCIAL ‘ [SERV. NACIONAL DE APRENDIZAGEM COMERCIAL [SERV. NACIONAL DE APRENDIZAGEM COMERCIAL
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RECIBO .DE FERIAS

ESTARELECTMENTO: 03 = SENAC ADMINISTRAGAO REGIONAL = SELE
PRISE h HENRIQUE SCRRPARG
1769 = hdminlatraglo de Pesscal
BHRLISTA I

0083E520022950

171278=5

20

AVISO DE.FERIAS

MATRICULA: 8078 NOME : PRISCILA A HENRIQUE SCARPARO

SOLICITACAO: DE ‘ABONO* PECUNIARIO

ESTABELECTMENTO: 03 ~» SENAC ADMINISYRACAO REGICMAL - SEDR

MATRICOLA: 8078 BOWE @ DPRISCTLK h HEKRIQUE SCARPARG

CESTRO DE RESULYADO: 7769 - Mdninistragdo de Pesscal EATARELECTMENTO: 03 - SEMAC m]“]ﬂm{.‘ REGICHAL - SELE

L R
FUNCAO:  RNALISTA I
CENTRO DE RESULTADO: 7769 - Mdminlstragde de Pesscal
AINISSAO:  08/06/2011 ade Rquisitive: 0B/08/201% a 07/06/2013 Dlas Rbopa..: 10
A INA O o de Goro. ! a 02/04/2014 Dlas Goradoa: 010
Data heterne......: 0370472014 PUNCAD:  AMALISEA I
CART. PROF,: 0093652 SERIE: 00229 - 8P
PRAGANENTOE LESCINT ADMIZERD:  0B/0/2011
Conumilasos 4 V.3a. que ser-lhe-do DonTedidas férias de 24/03/2014 & 02/08/2014, relativas 122:‘: 5580 INSE 86 Pariay B, 65
a0 perfods aquisitive de 08/06/2012 a 07/06/2013 . TTen Mo DO trie e o CART. DROF.: 0093652 SERTE: 00220 = &P
2760 Périai 803,00
0 abaixe asalpado vem requerer lhe que aeja Dondedide ¢ Abono Pelunidrio equivalente a us 4780 173 Bd t Rbans 267,67
terce (1/3) das férias Dorrespondentes ao pericdo aquisitivo de 08/06/2012 & 07/06/2013 . Total de Pagamentod 3.345,84 Total di Dealonted 85,85
1be que seja Dordedide o Abens Pelunidris equivalente a o
A dmportan tiva as férias e a0 abono pelunidrie, se for o Taso, filard & sua dlsposigde Base Prev: 1.070,67 Base IRRF: 585,02 Liquide = #+#+#+3 360,15

ted a0 periedo aquisitive de OB/O6/2012 a 07/06/2013 .

Saldele: 2.408,00

apresentay aus Cartelra  de Trabalho ac Departamento  Pesscal para  atualizagles
ekl a import.
[Teea mil, duzented & dedsenta reald & dezencve Dentaves.r+er

L PORTO RLEGDE, I3 de Malo de 2013.
@ demceatrative, relative a0 perieds agulsitive de féelas alima
s,

Doafal
eap

PORTO ALEGRE, 21 de Pevereire de 2014.
Para Mlareza flemo o presente damds plems & lerevegivel quitagla.

PORTO ALEGRE, I0 de Marlo de 2014.

EnpEagadag Enpragads

Enpregador Enpregado

Assinatura

Fecomeércio RS



Duvidas:

Ramal 1908
Katiani — kslanes@senacrs.com.br




