PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO
Cédigo: POP.0062.01 g@ CEUM A
\recran Jj - Sistema: TOTVS RM GRUPO EDUCACIONAL
Modulo: DEPARTAMENTO DE PESSOAL ) CEUMA FAMAZ UNIEURO
Processo: CADASTRO E CALCULO DE FERIAS

INTEGRAR

Este Procedimento Operacional Padrdo define as etapas necessdrias de como fazer o Cadastro e Calculo de

Férias no Sistema TOTVS RM.
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

Cédigo: POP.0062.01 CEUM A
wrecran Jj - Sistema: TOTVS RM GRUPO EDUCACIONAL

Médulo: DEPARTAMENTO DE PESSOAL CEUMA FAMAZ UNIEURO
Processo: CADASTRO E CALCULO DE FERIAS

. Acesso ao Cadastro

a) Acesse o Menu Principal, situado no canto superior esquerdo. Selecione RH = Folha de Pagamento.

O w-O OB ol TOTVS Série T Educacional (RM) Alias: CorporeRM_Treinamento | 1-UNIVERSIDADE CEUMA | Sistema [ =N =
Folha Educacional Férias RescisZo Encargos Anuais eSocial (beta) Orgamento (beta) Configuracies Customizacio Gestdo Ambiente ] IU O = Q (2]
- Horérios Alterac3o de Dias Uteis @ Alteracfies Cadastrais ~ "

@ RH y lj Automagio de Ponto .| @ 4 4iterag W Alterac %«
~ [ Secies &f Linhas de Transporte ¥ Aprovacdo de Alt. Cadastrais
L o @ - o Relatdrios
) Proetes B 5 Falie f2 ep s @7 Sindicatos | 2 Tarifas de Transporte {#% Requisicdes ~ =
[ Vale Transporte [F1 Alteracdes Globais 5| Relatérios &
g Ssaide 4 & Gestdo de Pessoas
&
o
‘g Educacional K- A} Seguranga e Satide Ocupacional £
- L& g
I secofice »
N
@, Gestdo de Conteidos
’," Gestdo do Reladionamento com o Cliente
x
Q’ Integracio
Syl . )
z} ) Inteigénga e Negacos
£
m Servicos Globais
% Logout / Login
Hsistema 2 Mensagens 3 Folha de Pagamento Competéndia : 6/2016 Caixa: 7 Periodo : 3
. “ .. ~ ” . ~ _u . s . ” . . .
b) Selecionar aba “Administracdo de Pessoal” depois a op¢io “Funciondrios”. Conforme imagem abaixo:
© T L RN TOTVS Série T Educacional (RM) Alias: CorporeRM_Treinamento | 1-UNIVERSIDADE CEUMA | Sistema | (== =
Adrinistracio de Pessoal | FohaMensal  FohaFducaconal  Férias  Resdsio  Encargos  Anusis  eSocal bela)  Orgamento (ets)  Confiowagies  Customizaio | Gestio  Ambiente & W [~ ) @
a a @ Cadastros Globais + s Cargos[Fungdes ~ $ Eventos - © Horérios 4% Alteracdo de Dias Uteis | 4 Alteragfes Cadastrais ~ ::/
! I & Centros Custos B sectes &/ Linhas de Transporte ¥ Aprovacio de Alt. Cadastrais
Funciondrios | Registro 7| Fé . . ~ Relatdrios
Praﬁminar =F Campos Complementares ~ b Chefes e Supervisores ~ = @ sindicatos £ Tarifas de Transporte 2% Requisichies ~ -
k Cadastros [ Vale Transporte [F] Alteracies Globais G| Relatérios
Funcnna’rns\ Q
Cadastre e gerende os dados dos funciondrios ;n
g
8
g
Bl sistema T:;Mensagens < Folha de Pagamento Competénda : 6/2016 Caixa:7 Periodo : 3
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

Cédigo: POP.0062.01 i\@ CEUMVA

ProeTo W Sistema: TOTVS RM GRUPO EDUCACIONAL

INTEGRAR
Modulo: DEPARTAMENTO DE PESSOAL CEUMA FAMAZ UNIEURO

Processo: CADASTRO E CALCULO DE FERIAS

c) Escolha um filtro que melhor Ihe sirva e clique no botdo “EXECUTAR”. Serdo apresentados registros ja
cadastrados que respeitem a condicao de filtro informada.

0 £-O0O-® % o0 TOTVS Série T Educacional (RM) Alias: CorporeRM_Treinamento | 1-UNIVERSIDADE CEUMA — (=2 =0 =
Administracio de Pessoal Folha Mensal Folha Educacional Férias  Rescs3o Encargos  Anuals  eSodal (beta) Orcamento (beta) Confiauraces  Customizacio  Gestio  Ambients | & &0 9 e

@ Cadastros Globais ~ 4 Cargos/Fungdes 4 3 I &

¥ @ B calaos ~ % Centros Custos
Funciondrios  Registro

Preliminar

Relatérios
&b Campos Complementares + &b Chefes e Supervi -

Cadastros Fitros i 5| Relstorios =

| Funcionério -03.5.0516 ¢ | Filtros globais
ANIL

BACABAL
CEUMA RENASCENCA
COHAMA
DECDORO
IMPERATRIZ
Matriculs

PIS

QUEM TEM VALE
RENASCENCA

JE]H)BI}#

[[] Sempre usar este fitro a0 abrir a viso

Fitro Selecionado

|’i Expresséo
Chapa 15 NOT NULL

= (ome | e |

Elsistema [ Mensagens . Folha de Pagamento Competéncia : 6/2016 ~ Caixa:7  Periodo:3

Il.  Cadastro Periodo Aquisitivo
d) Dentro do cadastro do funciondrio escolhido, selecione 0 mesmo e clique no botdo de cadastro de periodos
aquisitivos. Abrird os anexos com todos os periodos aquisitivos do funciondario. Caso queira inserir um novo
cllque no botdo de folha em branco dentro dos anexos. Conforme imagem.

2 Gestio  Ambiente | & o - Q @

Administracdo de Pessoal Folha Mensal Folha Educacional Férias Resds3o Encargos Anuais eSocial (beta) Orcamento (beta) Configuragdes CL
@ Cadastros Globais ~ 4 Cargos/Funcdes ~ Horérios Alteraciio de Dias Uteis Alteraces Cadastrais =
$ Eventos~
€ * B célaos ~ & Centros Custos B secies &/ Linhas de Transporte T Aprovagio de Alt. Cadastrais
Funcionari tr G Relatdri
s ;r;?,‘;n:, &k Campos Complementares + &b Chefes & Supervisores ~ Formulas @4 Sindicatos | 2 Tarifas de Transporte 2% RequisicBes ~ s
Cadastros ] Vz\aTransporbe IF] Alteracdes Globais G| Relatérios &
| Funcionario - 03.9.0516 X | &
= =
D@‘E|T - 'Z‘ﬁ 11 |ﬂ'§|[ﬂl_]AnemV%chem v‘%v[Filtm:Todm;] - Anexos s i
sasifElscesas o it
= L ~ -
Procurar por: | Nome - - irara ‘ | Ocultar Registros || Marcar Registros | O x |¢! ‘ A A& ¥ X |ﬂ 1/4 4]
Periodo Aquisitivo .
Layout: | Padido~ [ [ B @ @ 2 E & |dk- (2 B B |2 &
Layout: | Padréo - [ [ = = B @
Arraste aqui o cabegalho de uma coluna para agrupar
Arraste agui o cabecalho de Uma coluna para agrupar [] | InicioPer. Aquis.  FimPer. Aquis.  Situacio do Periodo  Periodo Perdido
[x] Identificador  Chapa  Mome Tipo de Recebimento  Situagdo  Tipod | 15/08/2015 14/08/2016 Aberto 0
b i 1595 003568 MAIRA RAQUEL PEREIRA LOPES M A N 15/08/2014 14/08/2015 Fechado ]
15/08/2013 14f08/2014 Fechado 0
15/08/2012 14/08/2013 Fechado 0
5 0
Ol F—— .
Blisistema  [Menssgens . Folha de Pagamento Competénda : 62016 Caixa : 7 Periodo : 3
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO
Cédigo: POP.0062.01
PROJETO Sistema: TOTVS RM N\
Modulo: DEPARTAMENTO DE PESSOAL S\ON
Processo: CADASTRO E CALCULO DE FERIAS

CEUMA

GRUPO EDUCACIONAL
CEUMA FAMAZ UNIEURO

INTEGRAR

e) Preencha os seguintes campos conforme informacdes abaixo.

©C 4-Q0O-B £ w0 Funciondrio - 03.9.0516 Fao |
Administracdo de Pessoal Folha Mensal Folha Educacional Férias Rescis3o Encargos Anuais eSodal (beta) Orgamento (beta) Configuragdes Customizacgo Gestdo Ambiente o W - J
9 3 @ Cadastros Globais v ¢ Cargos/Fungdes ~ Eventos © Hordrios &% Alteragdo de Dias Uteis & AlteragBes Cadastrais » Y
» - 4 %,
! ! Célculos f. Centros Custos B sectes =f Linhas de Transporte ¥ Aprovac3o de Alt. Cadastrais
Funciondri Registr 7| Fé . - Relatdri
s e | b Campos Complementares = | Chefes e Supervisores ~ ] Formuias @7 Sindicatos | 2 Tarifas de Transporte {# Requisiches ~ Feteres
Cadastros ] Vale Transporte ] | Relatérios
Funciondrio - 03.9.0516 %
1 = ‘ 2', | ‘ E|| L= | @_1 Perindo Aquisitivo: <novos @ .
Mo M & P . )
baakihE222@88 0«2 v o= |moe | -@ -
Procurar por: | Nome v | |maira ra |dentificagiio 4 El | 2~ ,.‘.» v| {-'7 T
Chapa: = E & k- = 2 =B @
Leyout:  Padrde - |1 =& B E & k- 003568 MAIRA RAQUEL PEREIRA LOPES
rupar
oo Periodo Aquisitivo
- 1 Inicio Per. Aquis.- 2 Fim Per. Aquis.- 3 iitlla‘;id do Period? Situacdo do Periodo  Periodo Perdido
[x] Identificador Chapa  Mome _ @~ s [ES () Aberto @) Fechado Aberto 0
3 1596 003568 MAIRA RAQUEL PEREIRA LOPES Fechado 0
Saldo do periodo (proporcional): 0,00 Dias de férias a marcar: 0,00 Faltas: 0,00 Fechado 0
Fechado 0
[ Periodo Perdida
OK Cancelar Salvar

“ [0 »

Blsistema  [;Mensagens . Folha de Pagamento Competénda : 6/2015 Caixa:7  Periodo:3

1) Campo Inicio Periodo Aquisitivo/ este campo possui preenchimento obrigatério. Deve-se colocar data inicio

do periodo aquisitivo.

2) Campo Fim Periodo Aquisitivo/ este campo possui preenchimento obrigatério. Deve-se colocar data fim do

periodo aquisitivo.

3) Campo Situacdo do Periodo/ este campo possui preenchimento obrigatdrio. Caso esteja cadastrando o

periodo aquisitivo vigente deve marcar a opgao “Aberto”, caso esteja marcando periodo aquisitivo futuro

deve marcar a op¢do “Fechado”.

Apds preencher os campos necessarios clique no botdo “OK”".

Obs: Todos os periodos aquisitivos futuros sao criados com a Situacdao “Fechado”. Isto, para que o sistema
entenda que nao é o periodo aquisitivo atual do funciondrio. Quando o periodo aquisitivo atual é finalizado, ele
passara para o status "Fechado" e, existindo periodo futuro cadastrado, o sistema passara o status dele para

“Aberto”.

e
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO
Cédigo: POP.0062.01 g@ CEUM A
\recran Jj - Sistema: TOTVS RM GRUPO EDUCACIONAL
Modulo: DEPARTAMENTO DE PESSOAL CEUMA FAMAZ UNIEURO
Processo: CADASTRO E CALCULO DE FERIAS

INTEGRAR

lll. Cadastro Periodo Gozo de Férias
f) Paraincluir o gozo de férias, devera clicar editar o Periodo Aquisitivo, ir na aba “Periodo de Gozo”

O &-G0O-F % w Funcionario - 03.9.0516 ‘ Sistema |
- Administracdo de Pessoal Folha Mensal Folha Educacional Férias Resds3o Encargos Anuais eSodal (beta) Orcamento (beta) Configuracies Customizacio Gestio Ambiente @ _I_;-) Emi .3 L2
a a @ Cadastros Globais ~ : Cargos/Funcies ~ & Eventos~ © Hordrios &% Alteracdio de Dias Uteis | {8 AlteracBes Cadastrais ~ %’
v - 2
I I Célculos + @ Centros Custos A Secdes &f Linhas de Transporte T Aprovacio de Alt. Cadastrais
Fundiondrios  Registro T| Fé 5 P . Relatdrios
erciminr | b Campos Complementares ~ @ Chefes e Supervisores = T @ Sindicatos | 2 Tarifas de Transporte %% Requisicies ~ =
Cadastros & Vale Transporte & Alteracges Globais | Relatirios &
Funciongrio - 03.9.0516 X &
i — -
) | ‘ E|| Sl j| 19 af Periodo Aquisitivo: 003568 - MATRA RAQUEL PEREIRA LOPES (3] B x i
&

e o Y Y P ~ ‘ - Z| ‘ 3
& o 8 X 3% % dl - @ @ % o x | ] 3 1/4 | 0] Anexos + %, Processos
Procurar por: | Neme v | |mairara Identificagdo S ‘ 2iv3 | * v| ¥

Chapa: E E & k- |EEE 8=
Layout: | Padrio - [ EEE EE A k- 003568 MAIRA RAQUEL PEREIRA LOPES
_ Periodo Aquistivo - - -
Arraste aqui o cabegalho de uma coluna para agrupar Inicio Per. Aquis.- Fim Per. Aquis.- q.ltuagaodo Perlnd(i Situacdo do Periodo  Periodo Perdido
® O
[x] Identificador Chapa Mome 15/08/2015 [El 14/08/2015 (B ® Aberto 2 Fechado Aberto 1]
i 1596 003568 MAIRA RAQUEL PEREIRA LOPES
4 & saldo do periodo (vencido): 2750 Diasde fériasamarcar: 000 Faltas: 100 Fechado 0
Fechado [1}
Fechado 0

[ Periodo Perdida

OK Cancelar Salvar

L) F—— v

Bl sistema T:;Mensagens <3 Folha de Pagamento Competéndia : 6/2016 Caixa: 7 Periodo : 3

g) Uma vez na aba de “Periodo de Gozo” vocé podera editar um periodo ja cadastrado ou incluir um novo
clicando no botdo de folha em branco, caso ndo haja nenhum periodo cadastrado. Conforme imagem.

© 4-00O0-B < wih Funciondrio - 03.9.0516 | Sistema |
- Administracdo de Pessoal Folha Mensal Folha Educacional Férias Resds3o Encargos Anuais eSocial (beta) Orgamento (beta) Configuracies Customizacio Gestdo Ambiente ] Ii) O = ;P
a @ Cadastros Globais v & Cargos/Fungdes ~ £ Eventos © Hordrios &% Alteragdo de Dias Uteis & AlteragBes Cadastrais » A\
» v = &;
| ! Célculos f. Centros Custos BS sectes =f Linhas de Transportz ¥ Aprovacdo de Alt. Cadastrais
Funciondrios  Registro 7| Fé - Relatdrios
preimne. | 4k Campos Complementares ~ @ Chefes e Supervisores = 1 FOMUES | g giicatns | @ Tarifas de Transporte | {3 Requisicdes ~ &
Cadastros [F] Vale Transporte 7] AlteragBes Globais G| Relatdrios M
Funciondrio - 03.9.0516 &
= 3 _ &
) | ‘ | e .j| [y ay Perodo Aquisitivo: 003568 - MARA RAQUEL PEREIRA LOPES [ wx| g
T

&Jﬂ‘b : %I’&%@z} j>(|ﬁ¢'| Vz‘ﬁlh‘@jAnems'%Processosv
e ors Ol Cr— I Nl
.;;;,;xg,\ | B e-3| 8-y EEA & EEEEa
Layout. | Padrio~ [ [ (A [@ @ B @ & | k- [E 2 [5]E @ -

Layout: | Padrio = [ Ee® E & & d-

Arraste aqui o cabecalho de uma coluna para agrupar - . .
Arraste aqui o cabecalho de uma coluna para agrupar Situagio do Perfodo  Perioda Perdida

[x] Identificador Chapa  Mome Aberto 0
Ix] Data Pagamento  Data Inide  Data Fim Situacdo das Férias  DiasdeFérias  Dias de Abor
3 1596 003568 MAIRA RAQUEL PEREIRA LOPES Fechado 0
» O  m 29/11/2016 01/12/2016  30/12/2016 M 30,00
Fechado 0
Fechado 0
0
< i | »
oK Cancelar Salvar
! 0
<] . ] v
Hsistema  [;Mensagens 3 Folha de Pagamento Competéndia : 6/2016 Caixa : 7 Periodo : 3
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO
Cédigo: POP.0062.01 g@ CEUM A
\recran Jj - Sistema: TOTVS RM GRUPO EDUCACIONAL
Modulo: DEPARTAMENTO DE PESSOAL CEUMA FAMAZ UNIEURO
Processo: CADASTRO E CALCULO DE FERIAS

INTEGRAR

h) Parainclusdo de um Periodo de Gozo preencha conforme orienta¢3o abaixo.

O &-O0O-F « w Funcionario - 03.9.0516 Sistema
Administragdo de Pessoal Folha Mensal Folha Educacional Férias Resdisdo Encargos Anuais eSodal (beta) Orgamento (beta) Configuragbes Customizagdo Gestdo Ambiente & N Enld .} L7
a @ Cadastros Globais ~ ¢ Cargos/Funcies = $ Eventos ~ & Horérios & Alteracdo de Dias Uteis & Alteracies Cadastrais = :;H/
! I Célculos f. Centros Custos B secles =/ Linhas de Transporte [ Aprovacgo de Alt. Cadastrais
Funciondrios ~ Registro Btdrios
Prefininar i Campes Complementares ~ Periodo de Gozo: <novo= =] |-
Cadas! torios 15
A
0 x[e] |43 | @
Funcionario - 03.9.0516 @
|dentificagio Outres Periodos de Gozo Antecipagéo de férias m
si=all \ Al s-a x| g
= Periodo Aquisitive =
[YORET . &
ok BB @ :
Inicio: 15/08/201% Fim: 14/08/2016 Limite inicio de gozo: 18/07/2017 Férias a marcar: [0 dis | {7
- -
Procurar por: | Name V| |marara Saldo periodo: 27.5dias vencidos  Saldototak 275 dias  Faltas periodo: 1 dia Faltas prop.: 1 dia
i = ik- B EEE e
= eriodo de Gozo
Layout: | Padrdo - [ e " .
¥ 'lj HEE EEd 1 Data Inicio: 2 Data Fim: Dizs de Férias Empréstimo de Férias
e o B-| B-
Arraste aqui o cabegalho de uma coluna para agrupar = o do Periodo  Periodo Perdido
b0 | identifcad h " 3 Data Pagamento: 4 Data de Inicio do Aviso
X entificador apa  Nome
- i |G| [E- ¢
[ 1596 003568 MAIRA RAQUEL PEREIRA Li i ;
2 5 Situagdo das Férias: DD|as de AEInDAh Y, o ]
ono
Marcadas ° g
Obsrvaco: L] Pagar 12Parcela 13° Férias Coletivas o 0
Informagdes Adicionais
Calcular Langar Finalizar Visualizar Recibo
OK Cancelar Sabvar
! 0
4| 1] | b
Bl Sistema _;;Mensagens < Folha de Pagamento Competénda : 6/2016 Caixa : 7 Periodo : 3

1) Campo Data Inicio/ este campo possui preenchimento obrigatério. Deve-se preencher com data do inicio do
gozo.

2) Campo Data Fim/ este campo possui preenchimento obrigatdério. Deve-se preencher como data fim do gozo.

3) Campo Data Pagamento/ este campo possui preenchimento obrigatério. Deve-se colocar data que sera
efetuado o pagamento das férias.

4) Campo Data de Inicio do Aviso/ este campo possui preenchimento obrigatdrio. Preencher conforme data de

aviso.
5) Campo Situacdo das Férias/ este campo possui preenchimento obrigatério. Optar por situacdo “Marcadas”,

conforme imagem.

Ap0ds preencher todos os campos necessarios deve clicar no botdo “OK”.

Data: 27.06.2016 Versdo 12.1.9.1 Pagina 6 de 9



PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO
Cédigo: POP.0062.01
Sistema: TOTVS RM
Mdédulo: DEPARTAMENTO DE PESSOAL
Processo: CADASTRO E CALCULO DE FERIAS

PROJETO

INTEGRAR

i

CEUMA

GRUPO EDUCACIONAL
CEUMA FAMAZ UNIEURO

IV. Calculo Férias

i) Selecionar a aba “Férias” depois a opc¢do “Célculo”. Desta forma poderd fazer o célculo por funcionario.

© @O R e TOTVS Série T Educacional (RM) Alias: CorporeRM_Treinamento | 1-UNIVERSIDADE CEUMA

ee—

=i s
Administracdo de Pessoal Folha Mensal Folha Educacional Férias Resds3o Encargos Anuais eSocial (beta) Orgamento (beta) Configuracies Customizacio Gestdo Ambiente ] ,I_.U O = Q (2]
c'& GF céio £, Cancelamento £ Langamento C;
<% Diferenca €% Finaliza
Marcagdo il &ri: - . Relatdrios
& Escalade Férias | g Coletivas Globais | 7 Acerta Periodo AQuisiivo | o e
Processos G| Relatérios
Calculo de Férias &
Calcule as férias do fundonério o
i
&
Hsistema 2 Mensagens 3 Folha de Pagamento Competéndia : 6/2016 Caixa: 7 Periodo : 3
. N . o . ~ .
j) Informe os pardmetros para célculo das férias, conforme instrucdes abaixo.
o Q'LB\J'LE'\_‘_:QEJ Sistema
Administracdo de Pessoal Folha Mensal Folha Educacional Férias Resdis3o Encargos Anugis eSocial (beta) Orcamento (beta) Configuragdes Customizacio Gestio Ambiente @ EnR .2 2]
g [t 3 :;
& €% Clalo o Cancelamento . Lancamento -
<4} Diferenca & Finaliza
Marcagdo il o = . . Relatérios
& EERIERE s Coletivas Globais +# Acerta Periodo Aquisitivo forea
Processos G| Relatdrios M
; ; &
© Gilaulo de Féras z
2
Parsmetros de Férias O =
Informe: os Parémetros de Fénas TOTVS
Quebra de Segdo 2 Perindo
7 &= Data Inicial: Data Final:
01/06f2016 | F~  a |3006/2016 [+
1 Selegdo de funcionarios @
Chapa <nenhum>
Snzgds  ACDEFGILMPRSTVW Data Pagamerto
Tipo ABCDEFIMNOPRSXZ
Recshimznts  DHMOPQST [] Attera Pagamento L
Fitro <nenhumz
Fémulz Szlec <nenhum=
Opgles Executar Cancelar
Bl sistema _QMensagens 3 Folha de Pagamento Competéndia : 6/2016 Caixa:7 Periodo : 3
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO
Cédigo: POP.0062.01
PROJETO Sistema: TOTVS RM N
Modulo: DEPARTAMENTO DE PESSOAL =
Processo: CADASTRO E CALCULO DE FERIAS

INTEGRAR

CEUMA

GRUPO EDUCACIONAL
CEUMA FAMAZ UNIEURO

1) Botdo Selecdo de Funciondrios/ devera clicar neste botdo e definir no campo disponivel a chapa do

funciondrio que se quer realizar o calculo de férias.

2) Campo Periodo/ este campo possui preenchimento obrigatdrio. Preencher a data conforme periodo de gozo.

Apds preencher os campos necessarios clique no botao “EXECUTAR”.

V. Calculo Férias Coletiva

k) Selecionar a aba “Férias” depois a op¢3o “Coletivas Globais”.

O w-O OB ol 03.9.0507 - TOTVS Série T Educacional (RM) Alilas: CorporeRM_Treinamento | 1-UNIVERSIDADE CEUMA Sistema [ =N =
Administracdo de Pessoal Folha Mensal Folha Educacional Férias Resds3o Encargos Anuais eSocial (beta) Orgamento (beta) Configuracies Customizacio Gestdo Ambiente o & 0~ Q (2]
& @ Caiado £, Cancelamento £ Langamento Qﬁ .
<% Diferenca €% Finaliza
M i i éri = o Relatdri
== Escalade Férias | [ Colelivas Globais| | 7 Acerta Periodo Aquisitivo | o e
Processos G| Relatdrios
Férias Coletivas/Globais &
Lance férias coletivas/globais para os funcionarios ;ﬂ
g
&
Hsistema 2 Mensagens 3 Folha de Pagamento Competéndia : 6/2016 Caixa: 7 Periodo : 3
~ 7 .
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO
Cédigo: POP.0062.01
PROETO Sistema: TOTVS RM N
Modulo: DEPARTAMENTO DE PESSOAL S\ON
Processo: CADASTRO E CALCULO DE FERIAS

CEUMA

GRUPO EDUCACIONAL
CEUMA FAMAZ UNIEURO

I) Defina os seguintes parametros para o célculo das férias coletivas.

© &-00-F < & Sistema
Administragdo de Pessoal Folha Mensal Folha Educacional Férias Resdsdo Encargos Anuais eSodal (beta) Orgamento (beta) Configuragies Customizagao Gestdo Ambiente @ N ENR .J 71
& €% Calalo £, Cancelamento £ Langamento L;_,
= <4 Diferenca &% Finaliza
Marcagio ¥ Escala de Férias | e ] SRS ; . Relatdrios
e Coletivas Globais W Acerta Periodo Aquisitivo T
Processos
o Férias Coletivas | Globais
Selegio de Funcionarios O &
z
Preencha a seleio TOTVS 5‘,
1 Periodo de Gozo Quebra de Segio
Data Inicial: Data Final: Dias de férias: 7 -
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[] Substituir Férias
Opghes Executar Cancelar
Bl sistema _;;Mensagens % Folha de Pagamento Competénda : 6/2016 Caixa:7 Periodo : 3

1) Campo Periodo de Gozo/ este campo possui preenchimento obrigatério. Preencha a data inicial e final do
periodo de gozo.

2) Campo Férias/ este campo possui preenchimento obrigatério. Preencha a data do aviso e a data de
pagamento.

3) Campo Opcdes/ este campo possui preenchimento obrigatdrio. E obrigatério a opcdo “Férias Coletivas” esta
marcada. Os outros campos sdo opcionais, devem ser marcados conforme necessidade.

Apds preencher os campos necessarios clique no botdo “EXECUTAR”.
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