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1. ENQUADRAMENTO
A aplicagdo XRP ) GESTAO DE TEMPOS dispde dos seguintes médulos para ajudar na

gestdo de tempos.
1. Gestdo de férias
2. Registo de auséncias

3. Registo de presencas

Para cada destes modulos existe um manual de administrador e um manual de utilizador.

Este manual é o manual de Gestdo de férias para o perfil de administrador.

2. GLOSSARIO
Estado — Passo num processo que obriga a fazer determinados procedimentos.
Mapa global - Mapa de férias de todos os colaboradores da empresa.

Mapa individual - Mapa de férias do colaborador.

3. GESTAO DE FERIAS
3.1 Descricao
Este mddulo permite a gestdo de férias, disponibilizando quer um processo individual de

marcagao/alteracdao, quer mapas globais de consulta.

3.2 Conta corrente
Existem 2 contas correntes:
- Dias de férias (para gestdao dos dias de férias de acordo com a legislagdo laboral)

- Dias suplementares (para dias de férias conforme regras da organizagdo)
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3.3 Perfis
3.3.1. Administrador

Configura processo de marcagdo de férias;

Gera a conta corrente dos utilizadores;

Realiza alteragGes no processo de férias em cada colaborador.

Pode realizar a marcacgdo inicial ou alteragcdo de férias dos colaboradores.
3.3.2. Utilizador

Realiza a marcacgao inicial de férias

Realiza alteragdo das férias marcadas.

4. LANCAMENTO DE UM PROCESSO DE FERIAS

4.1 Informacao necessaria

O langamento de um processo de férias pressupfe a insergao prévia de alguma informacgao
na aplicacdo, nomeadamente: Grupo de colaboradores, Feriados do periodo do processo,

Grupo de feriados a atribuir e os Horarios.

4.2 Modos de funcionamento

4.2.1. Modo completo

Neste modo, é criado um mapa global inicial, as férias sdo submetidas a chefia de cada
colaborador que por sua vez submete a unidade globalmente para aprovagao da sua chefia
direta. SO se consideram aprovadas com a aprovacgao do superior hierarquico maximo na

organizacdo. Dai em diante alteragdes apenas necessitam de aprovacdo da chefia direta.

4.2.2, Modo simples
Neste modo as férias sdo submetidas a chefia direta e apenas necessitam desta aprovacao
ou cada pedido de férias sobe no organograma até obter a autorizacdo de um utilizador com

o nivel hierarquico definido em cada grupo.

4.3 Configuragoes

Para realizar as configuragGes necessarias para o langamento de um processo de férias é

necessario ter o perfil Portal Administrador. O administrador devera seguir o menu
(Figura 1).
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Gestio de tempos Dashboard

Mapa atual

Férias Aprovagdes RH

Auséncias Proc. Global Listar

Tempos Prac. Individuais Cria
CsLIiLa Lrgiedl @

Configuracdes

Figura 1

Aparecera o seguinte ecrd (Figura 2). Indicar o Nome desejado e, se quiser copiar algum
processo de férias anterior, selecionar no pulldown do campo Copiar configuracao de ....
A seguir carregue no botdo |Guardar Processo]|.

Nowvo Processo

Processo

Nome 1

Copiar configuragdo de ... 2 hd
1Campos obrigatérios
2 Todas az configuragdes sEo copizdaz & exceprio do documento = dz imagem

. NS
Figura 2
4.3.1. Pestana Geral - apresentacao do processo

No ecra seguinte visualizard a pestana geral a qual pode ficar tal e como esta, a ndo ser

que queira identificar o processo com um Label especifico (Figura 3).

Processo

Detalhes do Processo

* Nome testepa Estado config O

Configurages

Grups Emails  Clientes v| Label

Arquive @Nio O5im Tipe
Follow-up
Descri cdo
Documen to Browse.. Imagem Browse

* Campos Obrigatérios

Figura 3
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4.3.2. Pestana Grupos

Na Pestana Grupos se seleciona o(s) grupo(s) de colaboradores que entraram neste novo
processo de marcagao de férias. Para selecionar o(s) grupo(s), para o qual se langara o
processo de férias clique no botdo + e realize a pesquisa do grupo de colaboradores ja
existente que deseja incluir no processo. No caso de ainda nao ter o grupo criado, pode
clicar no botdo |Novo grupo| para criar novo grupo, ao carregar ird a aparecer o template

do Excel para preenchimento (Figura 4).

Processo

Detalhes do Processo

* Mome testepa Estado  config [i ]

No dias férias A -
Grupo Indice N.o dias férias

Anos anteriores Ano actual SUPlementares
]

MNovo grupo

* Campos Obrigatérios

Figura 4

Uma vez indicado o grupo, aparecera o seguinte ecra para realizar as configuragdes gerais
do grupo.

A nivel do grupo pode definir:
Dias a atribuir, os Feriados a atribuir e nivel de autorizacdo por grupo de colaboradores
(Figura 5).

Processo

Detalhes do Processo
* Nome Mowo teste 2021 PP Estado config U
oo L
5 Ne dias férias ° di; &ri
Grupo indice . e Id|as ftenas © Nivel
Anos anteriores Ano actual SUPlementares
ARO H) 1 o 3} 5} Dias de férias dos colab. ]
* Campos Obrigatérios
Figura 5

Em NO dias férias apareceram os seguintes campos:
= Anos anteriores para indicar o nimero de dias ndo gozados (se aplicavel),
= Ano atual se indica os dias de férias que a empresa atribuird aos colaboradores,
= No°, de férias complementares para empresas que atribui dias extras (se
aplicavel).
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Uma vez preenchidos os campos N©° dias de férias, a seguir no mesmo ecrd, devera clicar

no botdo |Feriados|, para indicar o grupo de feriados a outorgar aos colaboradores seguido

do botdo < (Figura 6).

Configurar Feriados do Grupo Teste Patricia

Grupo de Feriados
MNZo existem grupos de feriades

Figura 6

Se abrird uma janela onde devera realizar a pesquisa do grupo de feriados previamente

criado, que pretende atribuir em este processo de férias e selecione (Figura 7).

Avaliagdo e Desempenho - Microsoft Edge = O it

interno.escritadigital.pt/avaldesemptestes/feriasfaltas/escolherGrupoFeriados.asp?p

Pesquisa de Grupo de Feriados |

Grupo 2020 @ ?

2020 - Lisboa

2020 - Nac'ﬁnal’s

Grupo

Figura 7

Podem-se adicionar diferentes grupos de feriados (Figura 8).

Configurar Feriados do Grupo Teste Patricia

Grupo de Feriados L

2020 - Lisboa v
2020 - Nacionzis i@

2021 - Nacionsis - i@

Figura 8

Uma vez selecionado(s) o(s) grupo(s), pode voltar a configuracao do processo clicando no

icone 4 no canto superior direito do ecrd e entrar de novo na pestana de grupos.

O botdo |Dias de férias dos colab.| (ver Figura 5), serve para carregar manualmente por
ficheiro Excel, o numero de dias de férias atribuidos a cada colaborador e o saldo acumulado
de dias de férias ndo gozadas. Este ficheiro se sobrepde as configuracdes indicadas nos
campos N° dias de férias na Figura 5. Se optar por esta opgao, ao clicar no botao, aparecera

o um novo ecra (Figura 9).

A importacao do ficheiro requer a preparacdo do ficheiro com anterioridade.
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Caracteristicas do ficheiro a importar:
- O ficheiro deve estar .xls,
- Devera ter o mesmo formato do Excel do grupo de colaboradores (colunas),
- Campos do ficheiro a preencher:

coluna Vacancy days. Este valor se ira sobrepor ao configurado no ecra
principal da pestana Grupos. Se no ficheiro a cela ficar em branco ndo atribuira
dias de férias ou dias extras (tem que se indicar um valor mesmo que seja 0).
coluna Vacation Days (previous years) (saldo de férias de anos anteriores)
coluna Additional Days para empresas que outorgam dias extras de férias por
antiguidade.

Para importar o ficheiro no campo Novo documento clicar no botao _Brows=.. | ¢ selecionar o

ficheiro criado com anterioridade. A seguir clicar em |Importar Novo Fich| (Figura 9).

Actualizar dias de férias dos colaboradores

Ficheiro Data Criagdo Data Processamento

N&o foram encontrades resultados

Novo documento |CO\Users'Patrici BruwsU..

Impaortar Movo Fick

Figura 9

A seguir aparecera o nome do ficheiro em estado Processing, esperar a que fique em estado

Processed (Figura 10) para seguir com a configuracao na seguinte pestana.

Actualizar dias de férias dos colaboradores

Ficheiro Data Criagdo Data Processament m.

Férizs ndo gozadas.xls 2020-02-24 14:33 Processing €3

Novo documento I Browse...

Importar Movo Fick

Figura 10
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Se existem colaboradores no grupo que nao constam no ficheiro importado, a aplicacao

automaticamente atribuira os dias indicados nos campos N° dias de férias no ecrd principal

da pestana dos grupos.

Por Gltimo no campo Nivel, pode escolher por grupo o nivel hierdrquico de autorizagdo

necessario para aprovacdo das férias. Para definir o nivel para cada grupo, clique no

pulldown do Nivel na linha do grupo e escolha o nivel hierarquico desejado (Figura 11).

e -
s No dias férias N.o dias férias
Srupo
Anos anteriores Ano actual SuPlementares
ARG L] o] o] o Dias de férias dos colab.
0412 ¥ Dias de férias dos colab.
* Campos Obrigatorios
Figura 11

Se escolher um nivel hierarquico no grupo, os processos de ferias individuais dos

colaboradores do grupo seguirdo para aprovacao da chefia e continuardo o fluxo de

aprovacgao até chegar a pessoa com nivel necessario indicado.

Se o campo Nivel ficar em branco os processos de ferias individuais seguirdo so para

aprovacao da chefia.
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4.3.3. Pestana Férias - configuracoes especificas

Nesta pestana se realizam as configuragoes especificas dependendo das regras da empresa
(Figura 12).

Processo

mm e

Configuragies do Processs

Capiar configuraclo di .

Data de inicia 2021001 Data di fir 20E1-12:31

Mads Sirplad Mome para o5 dias de birias suplementares Folzas

Pode marcar férias no fim de semana? Sirm Periods de marcaghia Dia Inteire

Pade criar processs de altéracia i @im

Label de Histdrica Férias Tarefas/ Tipos Férias - Processos
Mastrar processs glaball @nss 5 Adicianar & dia dé aniversdrie da calabaradar [CLSETwt-L

Canfigurar dids

AObrigatdrie marcar dias consecutivas HEe
H.® minime de dias consecutivas 1 H® mizimo d& dias consocutivas
Data de inicio para o3 dias consecutives 20izede- 01 Data di fim para o8 dias consecutives iz
Obrigar @ que o dias de anes anteriores sejam marcades me HEe
pericda?
Data de inicia para o3 dias do ane anteriar 2020801 Data di fim para ou dias do ans anteriar 20211231
H.* mbzime de dias por marcar Obrigar o gue os dias supleméntares nbe sejam adjacentes aos dias de férias? W
o
:.'l u:::‘;'::l:f dias marcades que sk neceusbrion para abdicar N maxime de diss que padem ser abdicadas {quanda aplichvel)
H.® migime de dias de Meries que pode marcar N.* maxima di dias de firiaa suplementares que padé marcar
Procases glebal: Podd Bltirar dias pRssdas sz @sim Pracesso global: Requer auterizagde dos MH para alterar dias passades (apenas @ win O 5m
modo simples)
Processe de alteragho: Pode alterar dias paasados Enge D5im ::::::’:::d:':::;‘:h'““r awterizachic dos At pare attarar diss passaden (@) bz 0 5m
Texto mostrado ne pedido de dins abdicadea 5
1% & subatituide pela caiza)
Parcentagem mizima de colabaradores de féras na unidade 0%

Confligurar puriodes de trabaihe

Inicio periodo madrugada o0 Fim periode madrugada DCI + 00 E [ mm)

Initia perisda manhi (1] 0[] Fim perida manhi 00[] : 00 [+ hhimm)

Inicio pericdo tarde o0 0:1 (i e Fim periods tarde DCI + 00 E (b mm)

Tafela perisds nelte oo D} i) Fim periode noite DCI + 00 E [
Conficurar Estados

Figura 12

ConfiguragGes possiveis:

Copiar configuragao de...: Para selecionar processo de férias anterior do qual quere copiar as
configuracdes ou do qual quere transferir os saldos de dias por gozar (neste caso tem que ser o
do periodo de férias anterior ao que se esta a configurar.

Data de inicio: Data de inicio do periodo de férias do processo que se estad a configurar.

Data de fim: Data do fim do periodo de férias do processo que se esta a configurar.

Modo: Para configurar o modo de funcionamento pode ser Simples ou Completo(ver ponto 4.2).
Nome para os dias de férias suplementares: Para indicar o nome que iram ter os dias
suplementares (ex. Dia Extra, Antiguidade).

Pode marcar férias no fim de semana?: As empresas que trabalham ao fim de semana devem
selecionar a opgdo Sim neste campo

Periodo de marcacao: Permite configurar se os colaboradores podem marcar: Ou por Dia
completo, Ou por Manha/tarde, ou Todos os periodos.

Pode criar processo de alteragao: Permite configurar se o colaborador pode ou ndo alterar o
processo inicial de férias apds aprovacao do mapa incial.

Label de historico: Para selecionar o /abel que aparecerd no menu de historico.
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Tarefas/Tipos: Para selecionar o nome do tipo da tarefa.

Mostrar processo global?: Permite configurar se o processo da unidade fica visivel ao
responsavel na Home-page. Se se optar pela opcdo Ndo em modo de funcionamento completo,
o processo da unidade ndo aparece na Home-page.

Adicionar o dia de aniversario do colaborador: Para configurar se deseja atribuir o dia de
aniversario aos colaboradores

N.° maximo de dias por marcar: Permite limitar o nimero de dias que o colaborador pode
deixar sem marcar na primeira marcacdo de férias.

N.° maximo de dias de férias que pode marcar: Permite limitar o nimero de dias de férias
que os colaboradores podem marcar no periodo abrangido pelo processo de férias.

Dias suplementares - regras
N.° maximo de dias suplementares que pode marcar: Permite limitar o niUmero de dias
suplementares que os colaboradores podem marcar no periodo abrangido pelo processo de férias.
Obrigar que os dias suplementares nao sejam adjacentes aos dias de férias? Permite
impedir que os dias suplementares sejam marcados junto a dias de férias.
N.° maximo de dias suplementares que pode marcar: Permite limitar o nimero de dias
suplementares que os colaboradores podem marcar no periodo abrangido pelo processo de férias.

Dias consecutivos - regras
Obrigatorio marcar consecutivos: Permite configurar se é obrigatdrio marcar dias de férias
consecutivos.
N.° minimo de dias consecutivos: Para indicar o nimero minimo de dias consecutivos que os
colaboradores devem marcar.
N.° maximo de dias consecutivos: Para indicar o nimero maximo de dias consecutivos que
os colaboradores podem marcar
Data de inicio para os dias consecutivos: Permite indicar um periodo especifico em que o
colaborador deve marcar os dias consecutivos de férias, neste caso se indica a data inicio do
periodo.
Data de fim para os dias consecutivos: Permite indicar a data do fim do periodo para marcar
os dias consecutivos.

Dias de anos anteriores - regras
Obrigar a que os dias dos anos anteriores sejam marcados no periodo: Permite limitar a
um periodo especifico a marcagdo dos dias de férias que os colaboradores tém disponiveis de
periodos anteriores.
Data de inicio para os dias do ano anterior: Para indicar a data do inicio do periodo para
marcar os dias do ano anterior.
Data de fim para os dias do ano anterior: Para indicar a data do fim do periodo para marcar
os dias do ano anterior.

Dias abdicados - regras
N.° minimo de dias que sao necessarios para abdicar de dias de férias: Para indicar o
namero minimo de dias que por lei se devem gozar para poder abdicar de dias de férias.
N.° maximo de dias que podem ser abdicados (quando aplicavel): Para indicar o nimero
méaximo de dias que o colaborador pode abdicar.
Texto mostrado no pedido de dias abdicados ($ é substituido pela caixa): No caso do
colaborador querer introduzir algum texto (lei vigente) no caso da abdicacdo de dias de férias

#
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Alterar dias passados

Processo Global: Pode alterar dias passados: Para configurar se os colaboradores podem o
ndo alterar dias de férias marcados ja passados do processo inicial marcado.

Processo Global: Requer autorizacao dos RH para alterar dias passados (apenas no
modo simples): Para indicar se é preciso autorizacdo dos RH para alterar dias passados do
processo inicial marcado.

Processo de alteracao: Pode alterar dias passados: Para configurar se os colaboradores
podem o ndo alterar dias de férias marcados ja passados dos processos de alteracdo de férias
marcados.

Processo de alteracao: Requer autorizacdao dos RH para alterar dias passados (apenas
no modo simples): Para indicar se é preciso autorizacdao dos RH para alterar dias passados dos
processos de alteragdo de férias marcados.

Validagao de presenca

Percentagem maxima de colaboradores de férias na unidade: Para indicar se deseja
impedir a marcagdo de férias se ja existe uma percentagem de colaboradores na mesma unidade
com o mesmo periodo de férias marcado.

REGRA: O responsavel conta na percentagem da chefia assim com na sua prépria unidade.
Quando é o responsavel a marcar a suas férias, so verifica a percentagem com a unidade da

chefia e com os seus pares.

Se deseja copiar as configuracdes de algum processo de férias dos anos anteriores, devera

deixar todos os campos em branco e selecionar o processo que deseja replicar no pulldow

do campo Copiar configuragao de ... (Figura 13). Se as regras do ano anterior mudaram

de um ano para outro deixe esse primeiro campo em branco e proceda a inserir as novas

configuragdes, a seguir clicar em |Gravar|. Depois de gravadas as novas configuracdes

selecionar o processo de férias do ano anterior no pulldown do campo Copiar configuracao

de ... para a aplicacdo contabilizar os dias de férias ndo gozados pelos colaboradores no

ano anterior neste novo processo.

Processo

Configuragdes do Processo

Copiar configuragic de ...

Data de inicio

Modo

Pode marcar férias no fim de semana?

Pode criar processo de alteragio

Label de Histérico

Mostrar processo global?

Obrigatério marcar dias consecutivos

Figura 13
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Completo

(O Nio (OSim

@Nso (Osim

Nome para os dias de férias suplementares

Periodo de marcacio

Tarefas/Tipos

Adicionar o dia de aniversario do colaborador

Configurar dias

L e
n/faplicavel

Diainteire

@Nzo (O sim

)12



)(R RECURSOS
HUMANOS

I
No caso de ter escolhido a opgdo "Manha/tarde” ou “Todos os periodos” no pulldown do

Periodo de marcacgdo, devera indicar os periodos em Configurar periodos de trabalho
(Figura 14). Se escolheu “Manhd/tarde” é preciso definir o inicio e o fim do periodo manha

e do periodo tarde. Se escolheu “Todos os periodos” devera preencher todos os periodos.

Configurar periodos de trabalho

Inicio periodo madrugada 00 | : 00 | (hhimm} Fim periodo madrugada 00 ~|: 00 | (hh:mm)
Inicio periodo manhd 00 ~|: 00 | ({hh:mm) Fim perido manhi 00 *|: 00 | (hh:mm)
Inicio periodo tarde 00 i 00 | [nhimm) Fim periodo tarde 00 ~|: 00 | (hh:mm)
Inicio periodo noite 00 |: 00 | (hh:mm} Fim periodo noite 00 *|: 00 *|(hh:mm)
Figura 14

Os periodos aparecem visiveis no mapa de marcacao de férias do colaborador (Figura 15).

Férias - processo individual - alteragao

Detalhes do Processo - 4847

Estado pending

Colaborador Tamé [testes) Unidade (Colaborador)  Oir. Lozistica (turnos]

Responsavel Natilia (abreviade) Unidade (Responsdvel) Oir Lozistica (turnos]

Data inicio 2019-01-01 Data fim 2020-12-31

Situacdo atual

Total @ Mareados Dispaniveis
Férias 22+(0) o 22
Histdrico ¥
Férizs Al aniversiric  FN Feriado Macional  FM Fariads Municipal P ponts

aas

1 2 3 4 5 & 7 & 9 10 11 12 13 14 15 14 17 18 1% 20 21 22 23 24 25 2& 27 23 29 30 31

Ter Qua Qui Sex 53b Dem Sex Tar Qua Qui Ssx 55b Dem Seg Tar Qua Oui Sex S8b Dom Sex Ter Qua Qui Sax 53b Dom Sex Ter Qua Qui
Janeiro . .
2019 10:00-13:00 | EN
14-00-20:00 FN
1 2 3 4 5 6 7 & 9 10 11 1 13 14 15 16 17 18 1§ 20 21 23 23 24 25 26 27 28
Sex Sib Dom Ser Ter Qus Qui Sex 53b Dom Sez Ter Qua Qui Sex SSb Dom Sez Ter Qua Qui Sex 58b Dem Sex Ter Qua Qui
Fevereiro . -
2019 10:00-13:00
14:00-20:00

Figura 15

Por ultimo pode definir o nome dos estados do processo carregando no link Configurar
Estados na parte inferior de ecra (Figura 16). Se ndo se realizar este passo os estados

apareceram com as nominagdes default (Figura 17)

Configurar periodos de trabalho

Inicio periodo madrugada 00 | 00 v|(hhimm) Fim periodo madrugada 00 ~|: 00 | (hhimm)
Inicio periodo manha 00 | 00 v|(hhimm) Fim peride manhi 00 ~|: 00 | (hhimm)
Inicio periodo tarde 00 ~|: 00 | (hhimm) Fim periodo tarde 00 ~|: 00 | (hhimm)
Inicio periodo noite 00 v|: 00 “|(hh:imm) Fim neriodo noite 00 *|: 00 | (hhimm)

Configurgy Estados

* Campos’ lzatorios

Figura 16
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Configuragio de estados do processo de "Marcagio Férias”

Descrigdo
Estado

Inglés Portugués Espanhol Francés

pending par marcar
auth resp auth resp
auth rh authrh

auth colab

approved

submited

Guardar

Figura 17

4.4 Langar o processo
Uma vez realizadas todas as configuragoes e no caso de ter importado ficheiro de férias este
ja se encontrar em estado Processed, no ecrd do processo clicar em |Submeter Processo|
(Figura 18), no canto inferior esquerdo aparecera mensagem indicando “o processo foi

submetido” (Figura 19).

Texto mastrado no pedido de dias abdicados
($ & substituido pela caixa)

Configurar periodos ds trabalhe

Gravar Cancelar Ver colaborador

Relatérios

Submeter Processo

Figura 18

N.® maximo de dias de férias que pode marcar M.° maximo de dias de férias suplementares que pode marcar

N . Processo global: Requer auterizagdo dos RH para alterar dias
Processo global: Pode alterar dias passados sim pascades (apenas mods simplec) L Nze
Processo de alteragio: Pode alterar dias passados  Wéo Processe de alteracio: Requer autorizacio dos RH para alterar dias
Texto mostrade no pedido de dias abdicados s
($ & substituido pela caixa)

Configurar periodes de trabalho
Inicio periodo madrugada 00 . 00 Fim periodo madrugada 00 . 00
(Rhzmm) {hh:mm)

. s L= i w " : - 00 ~ . 00 v

O processo foi submetido

Figura 19

O processo ficara em estado processing. Esperar a que processe (Figura 20).

Processo

Detalhes do Processo

MNome teste pi Estado pegpessing O

Geral | Grupos WFEEH

Configuragies do Processo

Figura 20
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Uma vez processado pode consultar o estado através do Menu: Gestiao de tempos <

Férias < Proc. Global < Listar.

Indigue o nome e no pulldown do Estado selecione a opcao Todos (Figura 21) se o processo
ainda se encontra no estado processing tera que esperar mais alguns minutos.

Se o0 processo aparece no estado ongoing quer dizer que o processo se submeteu
corretamente e se o processo voltou para o estado config quere dizer que ocorreu algum

erro no processamento.

Processos

Pesquisar Processos

ID/Nome Lzabel w| Estado Arquive () 5im @MNio &P @

Data Criagdo Arguivo

48463 2020-02-12 14:23 Ferias 1112020

43444 201%-12-31 15:18 Férias Il
“gasd 2019-12.17 16:16  Férias 2020 101

Figura 21

No caso de ter ocorrido um erro no processamento, para consultar o erro, selecione o

processo clicando sobre a linha do mesmo (figura 22).

Processos

Pesquisar Processos

ID/Nome Label ~| Estado  config w| Arguive OSim@Nio & @

Data Criacdo Nome Arquivo
48477 2020-02-24 18:54 Ferias 2020 11 config NEo
43453 @ 2020-02-12 12:03 teste pa config NEo
Figura 22

No ecra que aprece, em Detalhes do processo clique em o (Figura 23).

Detalhes do Processo

* Mome Ferias 202011 Estado config O

Figura 23
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A seguir, clique no botao |Ficheiros Log| (Figura 24).

Logs Processo Portal

Detalhes do Processo

Id. Processo 48432 Estado config
‘ Nome Ferizs 2020 11 Data Criagdo 2020-02-12 10:02
Estado Data Nome Colab.
config 2020-02-1212:15 System

processing  2020-02-12 11:57 Escrita Digital (demo}
config 2020-02-12 11:49 System
processing 2020-02-12 11:48 Escrita Digital (demo)

config 2020-02-12 10:02 Escrita Digital (dema)

Ficheiros Log

Figura 24

No ecrd a seguir clicar no botdo _] na linha da Ultima tentativa de submissdo do processo
(Figura 25).

Logs Processo

Detalhes do Processo

Id. Processo 48452 Estado config

| Nome Feriss 2020 11 Data Criagao 2020-02-12 10:02

MNome Ficheiro Tipo Data Criacio Estado

D33322_Iaunch_log langar 2020ﬂ?ﬁ—12 12:15 processing

~/ )
333321_|aunch.log langar 2020-02-12 11:49 processing

Figura 25

escrita>.<digital ) 16



5. ALTERACOES NO PROCESSO DE FERIAS

5.1 Alteracdes globais (todos os colaboradores)

Uma vez lancado o processo de férias é possivel fazer algumas alteragdes no processo geral
o qual atualizara informacado para todos os colaboradores do processo por esta razdo para
realizar alteracdes no processo geral de férias é recomendavel faze-lho fora das horas
laborais de forma a poucos colaboradores estearem a utilizar a aplicagdo no momento da

alteracao.
As alteracdes possiveis no processo de férias geral sdo as seguintes:

1. Na pestana Geral pode alterar todos os campos incluindo o nome do processo.
2. Na pestana Grupos ndo é possivel realizar alteracoes.

3. Na pestana Férias pode alterar os campos (Figura 26):

Nome para os dias de férias suplementares.

Para mudar o nome dos dias suplementares.

Pode criar processo de alteracao.

Permite modificar se o colaborador pode alterar o processo inicial de férias submetido.
Label de histérico.

Para modificar o /abel que aparecera no menu de historico.

Tarefas/Tipos.

Para selecionar o nome do tipo da tarefa.

Mostrar processo global?

Permite modificar se o processo global de férias inicial fica visivel aos responsaveis na linha
de Tarefas. Se se optar pela opcdo Nao em modo Completo, o processo global de férias
desaparecera das Tarefas sé apos o processo inicial estar em estado completo.

Adicionar o dia de aniversario do colaborador.

Processo Global: Pode alterar dias passados

Processo Global: Requer autorizagao dos RH para alterar dias passados (apenas no modo
simples)

Processo de alteracao: Pode alterar dias passados

Processo de alteracao: Requer autorizacao dos RH para alterar dias passados (apenas no
modo simples)

Texto mostrado no pedido de dias abdicados ($ é substituido pela caixa).

Percentagem maxima de colaboradores de férias na unidade.

Pode também modificar a designagao dos estados em Configurar Estados (Figura 26).
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Processo

Coplar configurache da ...

Configuraches do Processs

Data de inicia 20280101 Data de fim EOEL1ReE1
Hada Srplas Nome para os dias de férlas suplementares
Pade marcar férias na fim de semana? Siem Periods de marcagio D intsire
S e =
Pade criar processe de aiteragha Dxse @Iin
Label de Histdrico Férizs Tarefas/ Tipos Férizs - Processas
Maatrar procésas glabal? #ngs sim Adicianar o dia de aniersdria do colaberadar (& ngo () 5m
Configurar digs
dbrigatérie marcar dias consecutivos NBe
M. minime de dias consecutives L H® mizimo de dias consecutives
Wata de inicia para o3 dias coniecutives 2032001 Data di fim para o dias conagcutivas HELAEL
Obrigar & que os dias dé anes anteriores sejam marcades me liBe
perioda?
Data de inicia pars as dias & ans anteriar 20280801 Data de firs para o8 dias do ane antiriar 2021:12:31
H.* mixime de dias por marcar Gbrigar a gue o8 dias suplementares nde sejam adjacentes aos dias de flriash L
o
b u:::‘;'-:li: dlan marcades que sdo necessdrios para abdicar H.* mizimo de dias que podem sor abdicados {quanda aplicivel)
H.* mixime de dias de Perias que pade marcar N.* mixima de dias dé fbrias suplémentires qué pade marcar
Procasss glabal: Pace altarar dias passades Ose @3in Processe global: Requer asterizagho dos BH para alterar dias passades (apsnas @ Mo Em
modo simples)
Processs dé altéracde: Mequer auterizagds dos WH para altérar dias passades

. sz (s s ()5
Processe de alteraghe: Pode alberar dias passadas ®ns= Cim {apanas mads simplas) () s D5
Texta mestrads ne pedide de dias abdicades
(% & substituide pala caixa) 5
Percentagem mbxima de colaboradores de férias na unidade =i

Configurar pariodes ¢a Liabalhe

Talela parioda madrugads v - Fim pariods madrugada oafv] : o0 ﬂum.mm)

Inmicio pericde manhi

Inicia periada tarda

Inicio pericdo neite

g
[£]

5]
[£]

=]
[

[ Conficura Estaies |

Figura 26

Fim peride manhi

Fim periods tarde

Fim pariode noite

00[+] : 00 [ tnhemm)
oo[v] : 00 ﬂum.mm)
00[+] : 00 gum.mmj

5.2 Alteracodes individuais (apenas num colaborador)

5.2.1. Aceder ao processo

Uma vez langado o processo de férias este aparecera visivel para todos os colaboradores.

Podem surgir erros ou alteragées que sejam necessarias fazer por colaborador. Sé é possivel

realizar alteracdes nos processos dos colaboradores que estdao em estado pending.

Para realizar as alteragbes, o Administrador devera procurar o processo de férias lancado

seguindo o menu Gestao de tempos < Férias < Proc. Global < Listar (Figura 27).

Gestio de tempos

Mapa atual
Férias
Auséncias

Tempos

Dashboard

Tarefas

Aprovagdes RH

Proc. Global Listar -

Proc. Individuais Cria

Configuragdes

Figura 27
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Aceder no processo pressionando sobre a linha do processo (Figura 28).

Processos

Pesquisar Processos

ID/Mome Label ~| Estade Todos v| Arquive ()Sim@Nio & @
Data Criagdo Nome Estado Arquivo
48446 2019-12-31 15:16 Fériail}h" ongoing Nio
. NS
Figura 28

No seguinte ecra carregar no botao |Ver colaborador| (Figura 29).

Processo
Detalhes do Processo
* Nome  Férias 2020 Estado ongoing ©

s CERCE

Configuragses

~
Grupe Emails  Default | Label
’ ! faul ! 2020

Arquivo @®nze Osim Tipo

Follow-up

Descricao

Documento Browse. Imagem Browse.

* Campos Qbrigatérios

A
==
Figura 29
A seguir, pesquisar o colaborador por nome o nimero de colaborador (Figura 30).
Procurar colaboradores do processo

Nome/Login/Num. Colaborador | b %

Figura 30

Entrar no processo individual do colaborador pressionando sobre a linha do processo (Figura
31).

Procurar colaboradores do processo

Nome/Login/Num_ Colaborador @ @
N© col Colaborador Unidade Avaliador Estado
101163 Tomé dos Santos Margques [GMAIL) EDG Abreviatura teste serd que entra por marcar
1000001  Tomé {testes) Dir. Logistica {turnos) MNaztéliz (abreviado) por marcar
102102 Tomé Alexandre Testes {(Hotmail) Dep. Logistica Bruno Gomes |11 por marcar
1103 Tomé Alexandre Pinho Gil Secgdo Logist‘lr_{:g»a Jodo Faria Mendes por marcar

Figura 31
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Surgira o ecra do processo individual do colaborador onde podera realizar algumas

alteracoes (Figura 32).
Férias - processo individual - alteracio

Detalhes do Processo - 4854

Estadeo por marcar

Colaborador Tomé Alexandre Testes (Hotmazil) Umnidade (Colaborador) Dep. Logistica AE

Responsavel 8runo Gomes 111 €0 Unidade (Responsavel) Dep. Logistica AB

Data inicio 2015-10-01 Data fim 2021-12-31

Situagdo atual

Total @ Marcados Disponivais
Férias 20 + 5 [} 25
n/aplicavel Q o o

Configuragdes individuais ¥
Aniversario ¥

Feriados ¥

Histérico ¥

Figura 32

5.2.2. Conta corrente

Em Situacao atual pode realizar as seguintes alteragdes (Figura 33):

Férias - processo individual - alteragio
N.© de dias atribuidos

T TR .0 ocriois de fenias

Estado por marcar
lancado
Colaborador Tomé Alexandre Testes (Hotmail) Unidade (Colaborador) Dep. Logistica AR
Responsavel sruno Gomes 111 €8 Unidade{Responsdvel) Dep. Logistica AB o . ,
N.© de dias de periodos
Data inicio 2019-10-01 Data fim 2021-12-51 .
anteriores
Situagde atual
Total @ Mateados Disponiveis o .
N.© de dias
Férias 204k 5 ° = suplementares
n/faplicavel 0 0 o

Figura 33

Para alterar qualquer destes campos deverd modificar o campo desejado. Uma vez
realizadas as alteracdes desejadas clique em qualquer sitio do ecra fora do campo onde se
realizou a alteracdo e aparecera no canto superior esquerdo o icone |j, cligue no icone e

a alteracgdo ficara realizada (Figura 34).
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Data inicio 2019-10-01 Data fim 2021-12-31

Situagdo atual

@ Total O Marcados Disponiveis
as 22 + 5 0 25

n/faplicavel 0 [ o

Configuragdes individuais

Figura 34

Se a alteragdo foi realizada corretamente aparecera a mensagem “O numero de total de

dias foi atualizado” no canto inferior esquerdo do ecra (Figura 35).

Férias 22+ 5 o 27
n/aplicavel 0 [ o

Configuragdes individuais ¥
Aniversdric ¥
Ferizdos ¥

Histérica ™

Férias Aniversario Feriado/Ponte
2019 2020
Janeiro Fevereiro Margo Abril
s TQaQs s$SD s§TQQqs sD s TQas sSD §7TQQqg5 S D
1 2 3 4 5 & 1 2 3 1 2 3 1 2 2 4 35 6 7

7 8 % 10 11 12 13 4 5 & 7 B % 10 ¢ 3 & F 8 ¢ 10 B % 10 11 12 13 14
14 15 16 17 18 19 20 11 12 13 14 15 16 17 11 12 13 14 15 16 17 15 16 17 18 1% 20 21
21 22 23 24 25 26 27 128 19 20 21 22 23 24 18 1§ 20 21 22 23 24 |22 23 24 25 26 27 28

28 29 30 31 25 26 27 28 25 26 27 28 29 30 31 29 30
Maio Junho Julho Agosto

s TqQgs sSD ST gQgs sSD s TQags sSD s T qgQq s S D

1 2 3 4 s 1 2 1 2 3 4 5 & 7 12 3 4

O namero total de dias foi actualizado

Figura 35

5.2.3. Configuracoes
Para alterar as Configuragoes individuais do processo do colaborador devera expandir a

area carregando no pulldown = (Figura 36).

Situagdo atual

Total i} Marcados Disponiveis
Férias 22 + 5 o 27
n/faplicavel W] o o

Configuragdes individuais ¥
Aniversédrio ¥
Feriados ¥

Histérico ¥

Figura 36
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A seguir surgirdo os seguintes campos nos quais podem-se fazer alteragdes por colaborador

(Figura 37):

N.© maximo de dias que pode deixar por marcar

Valida percentagem de ocupacao

N.© minimo de dias consecutivos que deve marcar

N.© maximo de dias consecutivos que pode marcar

N.© minimo de dias que sdo necessarios para abdicar de dias de férias

N.© maximo de dias que podem ser abdicados

N.© maximo de dias de férias que pode marcar

N.© maximo de dias suplementares que pode marcar

Se pode o nao alterar dias de férias marcados ja passados

Se requer ou nao autorizacao dos RH para alterar dias passados

N.® max. por
marcar

N.? minimo de
dias
consecutivos

N.® minimo de
dias marcados
que sio
necessarios
para abdicar
de outros dias

N.? maximo
de dias de
férias que
pode marcar

Processo
global: Pode
alterar dias
passados

Figura 37

CINEs (®

Sim

Configuragdes individuais

Valida percentagem
de ocupacdo

N° maximo de dias
consecutivos

M. maxime de dias
que podem ser
abdicados (quando
aplicavel)

M. maxime de dias
de férias
suplementares que
pode marcar

Processo global:
Requer autorizacio
dos RH para alterar
dias passados
(apenas modo
simples)

-

Férias - processo individual - alteragdo

(O MNEa (@) Sim

[CLE

Aniversario ¥

Feriados ¥

Histdérico

-

Oysim

De igual forma que em Situagao atual, uma vez realizadas a alteracao desejada clique em

qualquer sitio do ecra fora do campo alterado, e clique no icone [ para gravar a alteragao.

Aparecera a mensagem “O numero de total de dias foi atualizado” no canto inferior esquerdo

do ecra (Figura 34).

5.2.4. Aniversario

Se nas configuragbes do langamento do processo de férias ndo se realizou a devida

configuragdo ou se o colaborador nao consta com o dia de nascimento inserido nos seus

dados pessoais, a aplicacdo permite atribuir o aniversario ao colaborador mesmo apds o

processo ja constar langado.
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No pulldown Aniversario, o Administrador poderd escolher o dia de aniversario do

colaborador através do icone '=|. Uma vez escolhido gravar clicando em [ (Figura 38).

Configuragdes individuais ™

Aniversario

2020-2-28 | &2 [#

Feriados ¥

Historico ™

Figura 38

Aparecera a mensagem “O dia de aniversario foi adicionado” no canto inferior esquerdo do

ecra (Figura 39).

Janeiro Fevereiro Margo Abril
s TQQ s S D S TQQgs sSD 5T QQssD ST QqQQqs5 s D
1.2 3 4 5 & 1 2 3 12 3 [1 2 3 4 5 6 7

7 & % 10 11 12 13 4 5 & 7 8 § 10 & 5 & F & % 10 8 9§ 10 11 12 13 14
14 15 16 17 18 19 20 |11 12 13 14 15 16 17 11 12 13 14 15 16 17 |15 16 17 18 19 20 21
21 22 23 24 25 26 27 |13 19 20 21 22 23 24 18 1% 20 21 22 23 24 |22 23 24 25 26 27 28

28 2% 30 31 25 26 27 28 25 26 27 28 29 30 31 29 30
Maio Junho Julho Agosto

s TQQs s D s TQQgs S D 5 T Qags s B ST qQQqs S D
12 3 4 5 12 1.2 3 4 5 6 7T 1z 3 4

O dia de aniversario foi adicionado ]

Figura 39

Também pode realizar a remocao do dia de aniversario carregando em @ (Figura 40).
Aparecera a mensagem “O dia de aniversario foi removido” no canto inferior esquerdo do

ecra.
Configuragdes individuais ™

Aniversdrio *

2020-02-28 =
— §D

Feriados ¥
Histérico ™

Figura 40
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5.2.5. Feriados

A aplicagdo permite também realizar a atribuicdo dos feriados mesmo apos langado do
processo de férias no caso de erros ou esquecimentos. Para alterar os feriados atribuidos

devera entrar no pulldown dos Feriados (Figura 41).

Situagdo atual

Taotal i} Marcados Disponiveis
Férias 22 + 5 4] 27
nfaplicavel 0 o 0

Configuragées individuais ¥

Aniversdrio ¥

Feriados !}j
Histdrico

Figura 41

Se quiser adicionar um grupo de feriados atribuidos deverd clicar no botdo 2 (Figura 42).

Feriados &
Feriades 2018 @
Histérico ™
Férias Aniversario Feriado/Ponte

Figura 42

Aparecera uma nova janela onde deverda pesquisar o grupo de feriados criado com
anterioridade e selecionar (Figura 43). Aparecera a mensagem “O grupo foi adicionado” no
canto inferior esquerdo do ecra.

Avaliagio e Desempenho - Microsoft Edge = O ped

(i) | interno.escritadigital.pt/avaldesemptestes/feriasfaltas/escolherGrupoFeriadc

Pesquisa de Grupo de Feriados

Grupo &

Figura 43
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Para desatribuir um grupo de feriados devera clicar em @ da linha do grupo que deseja

remover (Figura 44). Aparecerd a mensagem “O grupo foi removido” no canto inferior

esquerdo do ecra.

Feriados

2013 - Lisboa

2020 - Lisboa

2020 - Nacionais

cc@c

Feriados 2018
Histdrico ¥

Figura 44

E importante referir que ao alterar os feriados atribuidos no processo de um colaborador, o
saldo de dias marcados e dias disponiveis s aparecera atualizado apos a primeira marcagao

de férias do colaborador.

5.2.6. Transferéncia de unidade

A aplicacdao permite transferir os processos de férias dos colaboradores de um responsavel
para outro.

Para realizar a transferéncia de processo de férias o processo deverad estar em estado

pending ou no estado auth resp.

O administrador devera entrar pelo menu

, € a seguir selecionar o processo global (Figura 45).

Processos

Pesquisar Processos

ID/Nome Label ~| Estade Running s Arguive OSim@Nio & @

# Label Data Criacdo Nome Estado Arquivo

43483 2020 2020-02-12 14:38 Feriasllﬁﬁzj angoing Mio

Figura 45
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No seguinte ecra clique no botdo |Processo Lancado| (Figura 46).

Processo
Detalhes do Processo
+ Mome Ferizslll 2020 | Estado sngeing @

ot CEEED

Configuracies

I
Grupo Emails  Clientes ~| Label
Arquiveo (@) Nia () 5im Tipo

Follow-up

Descrigdo

Documento | Browse... || I I Erowse...

* Campos Obrigatdrios

Gravar Cancelar Processo Langado ‘Ver colaborador Mensagens Relatdrios
w

Figura 46

No ecra seguinte entre no processo (Figura 47).

Processos

Processo

Ferias I1l 2020 ﬁbrﬂ(rlgtura dax Em curso

N

Adicionar Unidade Completar Processo

Cancelar Processos Marcacao Pendente § Cancelar Processos Alteracac Pendente

Figura 47

No préximo ecra devera selecionar a unidade onde se realizardo as transferéncias (Figura
48).
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Unidade - Detalhes

Processo Férias 2020 11T
. teste serd que entra Unidade EDG
Responsavel [l (Responsavel) Atrevisturs
Unidades
Unidade Férias
"EDG Abrayiatura® 0/1
Dir. Logistica (turnos) rh“ /4 ]
!

)

Colaboradores
Colaborador

Férias
Tomé dos Santos Margues (GMAIL) (O]

. ; .
G)pendente Bguardado v yvalidado "mem aprovacio ‘&R submetido B apravado ®canceladu

Figura 48

A seguir devera selecionar o processo do colaborador que quer transferir (Figura 49).

Unidade - Detalhes

Procasso Férias 2020 111
- Bruna Gemes [ M150  Unidade Ciep. Lagistica
Responsivel pp (Responsavel] A%
Unidades

Unidade Férias
*Dep. Logistica AB" 01
Secqdo Logistica ABA 1/2

Colaboradores

Colaborador

Férias

Testes cofidis

(hn o

. 2 ol . .
@pendente Bguardado ' yalidada iTaJm aprovacio nsuhmEtIdD B aprovado ®canceladu

Figura 49

No ecra do processo, clique no botdo |Transferir| (Figura 50).

Férias - processo individual - alteracao

Detalhes do Processo - 4348

Estado pending

Colaborador Testes cofidis Unidade (Colaborador) Cep. Lagistica &8

Responsdvel Brune Gomes 111 M150 € unidade (Responsdvel) Dep. Lozistica AR

Data inicie 2019-01-01 Data fim 2020-12-31

Situacdo atual

Tora @ Marcados Disponiveis
Férias 22 s 4] ] 23
n/faplicavel (V] o o

Configuracdes individuais ¥
Aniversario ¥
Ferizdos ™

Histdrica ¥

[ Fearias Aniversario Feriado/Pants

2019 2020

Cancelar

Figura 50
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No ecra seguinte selecione a unidade para a qual deseja transferir o processo. Depois

carregue em |Transferir| e o processo sera transferido (Figura 51).

Transferir Processo

56 pode transferir o processo para uma unidade existente.

Unidade do Avaliador

Nome Descricao Avaliador
EDG Abreviatura EDG Denominagdo Social teste serd que
antra
[D::Jrl._rl;;:sg]lsl[cs Diregio de Logistica (turnos) Matiliz [abreviada)
Secgdo Logistica ABA Seccéq L_ngl'stil:n BES Jo&a Faria Mendes
{descrigga)
Abreviatura da x descrigdo da x Joao Pedro Xavier
&
N
Figura 51

5.2.7. Alteracgoes individuas e transferéncias de unidade no Modo completo
No Modo completo apenas se podem fazer alteragdes e transferéncias quando o processo

do colaborador estad no estado pending.
Para realizar alteragbes no processo de um colaborador, quando a unidade ja esta

submetida, o chefe da unidade acima tem de rejeitar entrando na linga do processo global
(Figura 52).

Tarefas Histdrico

Tarefa Destinatario Estado

»wil Ferias [l 2020 [completo) n TOM emcurse

Figura 52
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A seguir, devera clicar em |Rejeitar Unidade| (Figura 53).

Unidade - Detalhes

Processo Ferias 111 2020 (completo)

Monica Alves Martin {neme) Unidade

Responsavel Pl (Responsavel) ToMA

Unidades

Unidade Férias
"TOM/AT 373
TOM/AA 474

Colaboradores

Colaborador Férias
Javier Cadenas LIP RMED =23
Jose Carlos Perez LIP RMED "“
Maric Heredero OPEN "“

Figura 53

A seguir, o chefe da unidade devera rejeitar o processo individual do colaborador onde se
realizardo as alteracdes. Para rejeitar um processo individual no modo completo o

responsavel devera entrar na linha do processo global (ver Figura 52).

No ecra seguinte, entrar no processo do colaborador carregando sobre a linha
correspondente (figura 54).

Minhas Unidades

Unidade Férias

“TOM/AA 0/4
Meus Colaboradores

Colaborador Férias
Almudena Franca LIP RMED ®
Almudena Franco LIP RMED -2
Elens Hervas LIP RMED ®
Elenz Harvas LIP RMED -2
Jorge Gutierrez LIP RMED k-
Jorge Gutierrez LIP RMED ®
Yolanda Nondedeu OPEN ®

[ *olanda Mondedsu GPEN [}Tr -2 ]

Minhas unidades Submeter Unidade

Minha equipa

Figura 54

A seguir devera clicar em |Rejeitar| (Figura 55). No ecré do processo é obrigatorio adicionar

um comentario quando da rejeigdo.
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Férias - processo individual - alteragao

Detalhes do Processo - 5163

Estado approved

Colaborador  volanda Mondedeu 0PER Unidade (Colaborader)  TOM 24

Responsavel Jorge Pefa LIP RMED

Unidade (Responsawel)  TOMA2A

Data inicio 2020-01-01

Data fim 2021-03-31
Situagde atual
Tetal O Marcados Dispaniveis
Férias 22+(0}) 16 &
Histdrico ™
. Feriados . Férias
2020 2021
Janeiro Fevereiro Margo Abril
SEG TER QUA QUI SEX SAE DOM SEG TER QUA OUI SEX SAE DOM SEG TER OQUA QUI SEX SAE DOM SEG TER QUA OQUI SEX SAE DOM
- z 3 4 5 1 z 1 1 2 3 4 5
& 7 2 T 10 1 ilid L -1 5 - 7 2 3 4 5 & 7 2 & 7 3 7 - 11 -
l - 3
Figura 55

Uma vez rejeitado, o processo individual do colaborador passa para o estado pending.
Neste estado pode realizar as alteracdes desejadas.
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6. E-MAILS
Os seguintes e-mails sao enviados
6.1 Modo completo

8002 - Férias Modo completo - Responsavel — Unidade para aprovar
Email para notificar ao responsavel que tem uma unidade para aprovar referente a
um processo de férias.

8007 - Férias Modo completo - Responsavel — Unidade recusada
Email para notificar ao responsavel que a chefia da unidade acima rejeitou o processo
submetido correspondente a sua unidade.

8004 - Férias Modo simples/completo/alteracdo — Colaborador — Recusado
Email para notificar ao colaborador que o responsavel recusou o seu pedido de férias.

8001 - Férias Modo simples/completo/alteracdo — Responsavel — Submetidas
Email para notificar ao responsavel que um colaborador da sua equipa submeteu o

processo individual de férias.

6.2 Modo simples
8003 - Férias — Colaborador - Processo Encerrado
Email para notificar ao colaborador que o seu pedido de férias foi aprovado.
8006 - Férias - RH - Para aprovar
Email para notificar aos RH que tem para férias para aprovar ou alteragéo de férias de
um colaborador referente a dias ja passados.
8005 - Férias Lembrete - Responsavel — Por Aprovar
Email para notificar ao responsavel que tem um pedido de férias de um colaborador
por aprovar.
8004 - Férias Modo simples/completo/alteragcdao — Colaborador - Recusado
Email para notificar ao colaborador que o responsavel recusou o seu pedido de férias.
8001 - Férias Modo simples/completo/alteracdo - Responsavel - Para aprovar
Email para notificar ao responsavel que recebeu um pedido de marcacao/alteragdo de

férias de um colaborador.
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6.3 Onde configurar

Para configurar os emails, o administrador devera entrar pelo menu Gestiao de tempos <

Configuracoes < Emails. A seguir selecionar o grupo de emails Default (Figura 56).

Grupos de Emails

Nome | Y

Default Sinn‘:b Ea|

A

Figura 56

A seguir selecionar XRP Férias e Faltas no pulldown Aplicagcdo. No Tipo Email devera

selecionar o email para deseja configurar (Figura 57).

Grupo de Emails

Informacao do Grupo

MNome Default |

Descrigao

Link da aplicagao https:/fed.ca-seguros.pt/

Assinatura [C] -

el | Browse... |
Pode redefinir automaticamente o remetente em todos o= emails | E
Copiar todos o= emailz deste grupo para o grupo E
Ezte grupo exts a ser utilizado nos seguintes processos: Var
Aplicacio ¥RP|Férias e Faltas o
Tipo Email 3002 - Férias Modo completo - Responsdvel - Unidade para aprovar

Descriggo Email & definir_

Par@metros . -
Mome Descrigio

Actualizar

Figura 57

Para guardar as configuracdes e alteracdes realizadas no email clique em |Actualizar|.

Fim do documento
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