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Este manual tem por finalidade apresentar as especificacGes detalhadas da aplicacdo de
Cancelamento e Remarcacdo de Férias (RHCCancFerias.exe), componente da Solucdo de
Tecnologia da Informacdo desenvolvida pela equipe técnica de Recursos Humanos, objeto de
convénio UFSM/FATECIENS.
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1 CONHECENDO A APLICACAO

O objetivo da aplicacdo é proporcionar uma flexibilizacdo do gerenciamento de férias,
uma vez que, as situacOes reais que ocorrem nas instituicbes ndo sdo vistas pelas
legislacGes pertinentes.

Esta aplicacdo fornece um controle, somente para gerenciamento interno da propria
instituicdo, de peculiaridades conforme a situacao elencada abaixo:

- Férias marcadas pelo funcionario, onde ja ocorreu efeito financeiro, ou seja, o
funcionario ja recebeu por estas férias, porém efetivamente, por uma necessidade
urgente de servico ou outro motivo tiveram que ser canceladas e remarcadas para
outra data. Também é possivel cancelar a remarcacéo.

Caso sua instituicdo seja uma universidade federal, cabe salientar que para o SIAPE o
que serd visto, serdo sempre as férias originais no momento de seu processamento. Estes
cancelamentos e remarcagdes s@0 apenas para gerenciamento interno da instituicéo e
ndo sdo enviados para o SIAPE.

1.1 Regras para o cancelamento e remarcacao de férias

- Somente é permitido cancelar e remarcar férias que ja foram processadas, ou seja, que
ja sofreram efeito financeiro em folha de pagamento.

- As regras para cancelamento e remarcacao de férias obedecem as mesmas diretrizes de
marcagdo de feérias normais. Desta forma, considera os limites do periodo de férias
(periodo permitido para usufruir as férias) correspondente ao exercicio das férias estdo
sendo canceladas.

Exemplo:

Exercicio: 2006 — Periodo de Férias: 01/01/2006 — 31/12/2007

Férias Processadas: 10/10/2006 — 09/11/2007 — 30 Dias

Ferias Canceladas: 10/10/2006 — 09/11/2007 — 30 Dias

Férias Remarcadas: 10/11/2007 — 09/12/2007 — 30 Dias

N&o poderia remarcar estas férias apds 31/12/2007, ou antes, de 01/01/2006, pois 0s
limites estdo compreendidos entre estas datas.

- Podem ser cancelados e remarcados todos os dias de férias ou apenas alguns dias
férias. No exemplo acima, poderiam ter sido cancelados somente 15 dias de férias e
remarcados 15 dias.

- Ndo podem ser canceladas férias cujo Periodo de Férias ja esteja finalizado. A
mensagem aparecera: “Nao é permitido fazer cancelamento em periodos de férias ja
terminados”.



- N&o podem ser remarcadas férias cujo niumero de dias seja menor que 0 minimo de
dias permitidos. (Salvo se o total de dias cancelados for menor que 0 minimo).

- A Data de Inicio e Data de Término deve estar dentro intervalo correspondente ao
registro que estd sendo cancelado. Caso ndo esteja a mensagem serda informada:
“Periodo de férias a ser cancelado esta fora do periodo de férias marcado”

1.2 Tela Principal

Para iniciar o cancelamento e remarcacdo de férias, primeiramente encontre a aplicacao
de Cancelamento/Remarcacdo de Férias (RHCCancFerias.exe), dentro do Sistema de
Administracdo de Recursos Humanos. Selecione e clique em Executar.

(A numeracdo de sua arvore pode estar diferente da indicada na figura)

# 9.9 SGCA Navegacio =T
Argquivo Exibir  Tramitagdo  Ajuda
D =3 &
E secutar Atualizar Yizualizar Sair

Aplicacties | Caiva Pastal |

Descrigio Data de validade |« |
+ &] 1 - Académico
+ E:‘] 2 - Adm. Orpamentana Financeira
+ Qj 3 - Central de Atendimento
- ‘E’fg 4 - Recursos: Humanos
+ f_‘:‘] 4.01 Cadastros Basicos
+ Ej 402 Dados Pessoaiz
- ‘?_f«g 4.03 Gestio de Recursoz Humanos
- 4.03.01 Férias
Ef] 4.03.01.04 Registro de Fériaz e
Ej 4.03.07.05 Manuteng3o Periodo de Férias
Eﬁ 4.02.01.10 Processamento de Férias
[h 4.03.01.15 Gera Periodos de Férias
Ej 4.03.01.20 Férias Coletivas
4.032.01.27 Cancelamento/Remarcagdo de Férias
E}] 4.03.02 Conveniados
E‘j] 4.03.03 Usuanos Auxilio Tranzporte
+ Qj 4.03.04 Tempo de Servigo e Progressdo
+ E'fj 4,03.05 Ocoméncias Funcionaiz
£ 4.03.06 Inscritos
Ef] 4.03.07 Mensagens
E_EE] 4.03.08 Procesza Licenca Prémio ﬂ

RHCCancFerias. exe a0M frMavegacao

Figura 1 - Tela Principal do SIE



1.3 Barrade Ferramentas

Quando a aplicacdo ¢é inicializada, 0s seguintes botdes na barra de ferramentas estarao
habilitados:

# C

Localizar | Ferias sufruidas

Figura 2 - Botfes da Barra de Ferramentas

¥ 4,03.01.27 Cancelamento/Remarcacio de Férias

Arguivo  Exibir Tramitagdo  Oubros Ajuda

4 &

Localizar Fenaz Uszufruidas
Funcionario:
hat. SIAPE
[

Periodos de Férias

Fériaz / Cancelamentos / Bemarcagdes
Operacdo Data de Inicio Mumero de diaz D ata de T érmino Detalhes

Mome do Funcionarnio

AL fr_ancFerias

Figura 3 - Tela da Aplicacéo de Cancelamento ou Remarcagdo de Férias

Localizar: também pode ser acessado pelo menu Arquivo|Localizar, através desse
comando pode ser localizado um funcionario.

Férias Usufruidas: O botdo Férias Usufruidas traz o historico dos dias efetivamente
usufruidos pelo funcionario.



1.4 Efetuando Cancelamento e Remarcacao

Para cancelar as férias de um funcionario, clique no botdo Localizar buscando o
funcionario para o que deseja efetuar o cancelamento.

No campo Periodos de Férias estardo os periodos de férias disponiveis para selecéo.

Selecione um periodo.

¥ 4,03.01.27 Cancelamento/Remarcacéao de Férias '._ 'E|r5__(|
Arguivo  Exibir  Tramitagdo Outros  Ajuda B
# S
Localizar SIE
Funcionario: 1449695 - MARLE| APARECIDA BORTOLAS GOULART
b at. SIAPE MNome do Funcionario
| 1443655 |MARLEI APARECIDA BORTOLAS GOULART g
Periodos de Fériaz
|2DDB:D1 S01/2008 2 11/12/2009, Saldo Remarcagdo: 0 ﬂ
2008070 /07 A2008 5 311242003, Saldo Bemarcacio: 0 e
2007-01/01/2007 & 31.412/2008. Saldo Remarcacdo: 15 =
2006:01/01/2006 a 311242007, Saldo Remarcagao: 0 —
2005:12/04,/20058 a 3141242006, Saldo Remarcacao: 0 W

AJUSTE_FERIAS - ID_PER._FERIAS

AJUSTE_FERIAS - ID_PER._FERIAS AL FrCancFerias

Figura 4 — Selecionando um periodo de férias



Ao selecionar um periodo, na grade de dados abaixo, serdo visualizados os registros de
férias processados correspondente ao exercicio selecionado.

Selecione o registro para o qual deseja efetuar o cancelamento e clique no botdo
Cancelar Férias.

¥ 4,03.01.27 Cancelamento/Remarcacio de Férias

Arguivo  Exibir Tramitagdo  Oubros Ajuda @F
#h @ [\~
Localizar Cancelar Férias SIE
Funcionario: 1449698 - MABLE| APABECIDA BORTOLAS GOULART
M at. SIAPE Mome do Funcionano
| 14436595 |MARLEI APARECIDA BORTOLAS GOULART g
Periodos de Férias
|2EIEI?:EI'I ANA2007 & N A242008. Salda Remarcacdo: 15 ﬂ
Féraz / Cancelamentos / Bemarcagdes
Operacdo Data de Inicio Mimero de diaz D ata de T érmino Detalhes
Férias 2947042007 15 1241/2007 Froceszada
BE Fenas 1941172007 15 31272007 Proceszada
AIUSTE_FERIAS - ID_AJUSTE_FER A0 frCancFerias

Figura 5 — Selecionando um registro para ser cancelado



Na tela que sera visualizada, informe a Data de Inicio, 0 Namero de Dias e 0 Motivo
do Ajuste. Informe alguma observacéo adicional caso ache necessario.

Clique em Salvar.

A Data de Inicio e Data de Término deve estar dentro intervalo correspondente ao
registro que estd sendo cancelado. Caso ndo esteja a mensagem sera informada:
“Periodo de férias a ser cancelado esta fora do periodo de férias marcado”

Podem ser cancelados todos os dias do registro ou menos dias.

¥ Cancelamento de férias

Arguivo  Exibir  Tramitagdo  Outroz  Ajuda

[ata de Inicio Momero de Dias [Data de Término

om0« | 15 | znzenr -] | =
Obzervagio

B o |[Defaur S H B === =
,f, I 1 1 I 1 1 I 1 I 1 1 I 1 1 I 1}
Salvar Cancelar

AJUSTE_FERIAS - OBSERVACAD 004 - 004 - Alkerando A0 FrZancRemarcFer

Figura 6 — Informado os dados do cancelamento.
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Apbs o cancelamento, observe que constard na grade de dados o registro de
cancelamento efetuado. Verifique que com o cancelamento foi gerado um “Saldo de
Remarcagao” que corresponde aos dias que podem ainda ser remarcados para nova data.
O saldo de remarcagdo fica vinculado ao ano de exercicio e ndo aos registros de férias.

Para fazer a remarcacdo, selecione o respectivo cancelamento e cliqgue no botéo
Remarcar Férias.

¥ 4,03.01.27 Cancelamento/Remarcacio de Férias |Z||E|f')__(|

Arguivo  Exibir Tramitagdo  Oubros Ajuda

4 [
Localizar Femarcar Férias
Funcionario: 14496498 - MARLE| ARPARECIDA BORTOLAS GOULART
b at, SIAPE Mome do Funcionario
| 1449638 |MAF|LEIAF'AF|EEIDA BORTOLAS GOULART

Periodos de Férias
|2EIEI?:EI'I ANA2007 & N A242008. Salda Remarcacdo: 15

Féraz / Cancelamentos / Bemarcagdes

Operacdo Data de Inicio Mimero de diaz D ata de T érmino Detalhes
Férias 2947042007 15 1241/2007 Froceszada

-I-Fénas 19/11/2007 15 312/,2007 Processada

Cancelamento 19/171./2007

ade de Servig

BIUSTE_FERIAS - ID_AJUSTE_FER A0 frCancFerias

Figura 7 — Visualizando o registro de cancelamento
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Na tela Remarcacdo de Férias, informe a nova Data de Inicio e 0o NUmero de Dias a
serem remarcados.

Clique em Salvar.

¥ Remarcacdo de férias
Arquivo  Exibir  Tramitag@o  Outroz  Ajuda @:
A

ULART

[rata de Término

Data de Inicio Murmero de Dias
MAoizoe | | 15 [asn0/008 ~] | =
Obzervagio

B, |Default j IEI_:I B A U

=

+ " " " " " "
..', | 1 1 | 1 1 | 1 | 1

Salvar Cancelar
AIUSTE_FERIAS - OBSERYACAD 004 - 004 - Alkerando A0 frCancRemarcFer

Figura 8 — Efetuando a remarcagao
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Observe como fica o histérico com o cancelamento e remarcacao efetuada.

¥ 4,03.01.27 Cancelamento/Remarcacio de Férias

Arguivo  Exibir Tramitagio Outroz  Ajuda @F
#h @ S
Localizar Cancelar Fériaz SIE
Funcionario: 1449698 - MABLE| APABECIDA BORTOLAS GOULART
b at, SIAPE Mome do Funcionario
| 14436595 |MARLEI APARECIDA BORTOLAS GOULART g
Periodos de Férias
|2EIEI?:EI'I AN /2007 & N A242008. Salda Remarcagao: 0 ﬂ
Féraz / Cancelamentos / Bemarcagdes
Operacdo Data de Inicio Mimero de diaz D ata de T érmino Detalhes
Fériaz 291052007 15 121152007 Proceszada
=fFénas 195112007 15 31122007 Processzada
Cancelamento 19/11./2007 15 3252007 Meceszidade de Servig
Remarcagio 11.10/2008 15 26102008
AIUSTE_FERIAS - ID_AJUSTE_FER A0 frCancFerias

Figura 9 — Visualizando o cancelamento e a remarcacéo
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A remarcacdo ainda pode ser cancelada. Para este procedimento selecione a remarcagédo
e clique no botdo Cancelar Remarcagao.

Na tela seguinte, informe os dados de cancelamento da remarcacéo e clique em Salvar.

Para remarcar novamente, selecione a remarcacdo cancelada e clique no botdo
Remarcar Férias.

Na tela seguinte, informe os dados da nova remarcacao e clique em Salvar.

¥ 4,03.01.27 Cancelamento/Remarcacio de Férias

Arguivo  Exibir Tramitagdo  Oubros Ajuda

#h &

Localizar Cancelar Remarcagio
Funcionario: 1449698 - MABLE| APABECIDA BORTOLAS GOULART
M at. SIAPE Mome do Funcionano
| 14436595 |MARLEI APARECIDA BORTOLAS GOULART g
Periodos de Férias
|2EIEI?:EI'I AN /2007 & N A242008. Salda Remarcagao: 0 ﬂ
Féraz / Cancelamentos / Bemarcagdes
Operacdo Data de Inicio Mimero de diaz D ata de T érmino Detalhes

Férias 2947042007 15 1241/2007 Froceszada

—I-Férnas 191172007 15 311272007 Processada

Cancelamento 19/11./2007 15 3252007 Meceszidade de Servig

a0 11/10/2008 15 26/10/2008

CONTRATOS_RH - NOME_FUMNCIONARIC A0 frCancFerias

Figura 10 — Cancelamento da Remarcagéo



Observe como fica o historico ap0os sucessivos cancelamentos e remarcagoes.

¥ 4,03.01.27 Cancelamento/Remarcacio de Férias

10 20411

BIUSTE_FERIAS - ID_PER._FERIAS A0 frCancFerias

Arguivo  Exibir Tramitagdo  Oubros Ajuda @—
#h & S
Localizar Cancelar Remarcacio SIE
Funcionario: 1449698 - MABLE| APABECIDA BORTOLAS GOULART
M at. SIAPE Mome do Funcionano
| 14436595 |MARLEI APARECIDA BORTOLAS GOULART g
Periodos de Férias
|2EIEI?:EI'I AN /2007 & N A242008. Salda Remarcagao: 0 ﬂ
Féraz / Cancelamentos / Bemarcagdes
Operacdo Data de Inicio Mimero de diaz D ata de T érmino Detalhes
Férias 2947042007 15 1241/2007 Froceszada
—I-Férnas 191172007 15 311272007 Processada
Cancelamento 19/11./2007 15 3252007 Meceszidade de Servig
-I-Remarcagao 11/10/2008 15 251072008
111042008 10 20410/2008 Convocagdao para jon

14

Figura 11 — Visualizando cancelamentos e remarcacées
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O botdo Férias Usufruidas traz o historico dos dias efetivamente usufruidos pelo
funcionario.

¥ 4.03.01.27 Cancelamento/Remarcacio de Férias |_._||E|r>_(|
Arquivo  Exibir Tramitago Outros Ajuda 6
dh O A\
Localizar Ferias Usufruidas | [STE
Funcionario: 14496593 - MARLE| ARFARECIDA BORTOLAS

hat. SIAPE Mome, do Funcinnario
144965985

Periodoz de Férniaz
2007:01/00/2007 a 3112

Férias Usufruidas

Data de Inicio Momero de Diaz | Data de Témino Operagao

23/10/2007 15[12/11/2007 Marcagio |

Férias / Cancelamentoz # R
Operacio

Férias
-I-Fénas

+-Remarcagio A fFrFetiasInf
Remarcacdo TTATT 2000 T AT 200

ADM fri_ancFerias

Figura 12 — Botdo Férias Usufruidas



