Manual de Aprovaca
de Férias




Regras gerais

Ola,

Neste manual vocé encontrard o passo a passo para aprovacgao de Férias e solicitagdo das férias dos seus colaboradores.
De acordo com a CLT apds 12 meses trabalhados o colaborador adquire o direito de tirar 30 dias de férias. Este periodo é chamado de periodo aquisitivo, ndo é
permitido a antecipagao de férias.

Caso o colaborador tenha tido 6 faltas ou mais injustificadas, poderad impactar no saldo de férias.

Regras gerais:

* Deve ter um alinhamento prévio entre gestor e colaborador para melhor data das férias;

* O prazo parasolicitagao, alteracao e cancelamento de férias é de 45 dias antes de seu inicio;

* O inicio das férias devera ocorrer sempre no primeiro dia Util da semana, ou seja, as segundas-feiras, EXCETO se houver feriado durante a semana (segunda,
terga ou quarta) o inicio das férias devera ser obrigatoriamente no préximo dia util. Isso porque, de acordo com a CLT é vedado o inicio das férias 2 dias que
antecedem feriados e descanso semanal remunerado;

*  Pode ser feito o parcelamento das férias em até 3 (trés) periodos, sendo que um deles ndo podera ser inferior a 14 (quatorze) dias corridos e os demais nao
poderao inferiores a 5 (cinco) dias corridos;

* O limite maximo para gozo de férias é de até 30 dias antes de completar o préximo periodo aquisitivo;

+ E possivel também solicitar o abono pecuniario “venda de férias” de 1/3 do saldo total de férias, ou seja, para o saldo de 30 dias, o abono sera de 10 dias
(Quando solicitado o parcelamento das férias, a opgao sera concedida em apenas um dos periodos);

*  Pode efetuar a antecipagao de 50% (cinquenta por cento) do 13° salario somente entre os meses de fevereiro a outubro.

Agora que ja sabe todas as regras é seguir com as aprovagoes!




Como acessar

O Espaco #Gente esta disponivel para acesso via web ou mobile
Para utilizar via web, acesse:

https://login.lg.com.br/saml/auto/tenda

Vocé também pode baixar o App Gen.te Mobile

Gen.te Mobile




Como Acessar

& - C { @& loginlg.com.br/autenticacao/produtos/SAAA/principal2.aspx?c=tenda L w B a

ot

Espaco®Gente

Login: Email
Senha: A mesma
que vocé utiliza
para acessar a
rede.




Passo a Passo: /
Aprovador & /




Pagina inicial

Apos confirmagao dos dados, clique em =

Meus Pagamentos ] Prowimas Férias Y ®

MNOV/2021 ~

Mao ha nenhum recibo de pagamento para exibir. Mo existem férias programadas para os proximaos 3 meses




Realizacao de todos os processos de autoatendimento

Ao clicar em “Workflow”, aparecem as opgdes abaixo:

AUTOATENDIMENTO

{n Home

L Meus Recioos ?
42, Meus Dados ?
) Frequéncia »
@ Workdfiow '

(Cerans ar mir —r= ~ A ~Hirnae
> Gerenciar processos de workfiow

v

> Minhas astividades Clique em “Minhas Atividades”

2 Processos

Alteracdo de Dados Pessoais
Dependentes
=T Recesso

Ferias

;'-. Movimentar colaborador

Nota: todos os processos passam por aprovagao antes de serem efetivados (do Gestor e da equipe de Administragao de Pessoal)



Minhas
Aprovagoes

atividades

Através do icone minhas atividades é possivel aprovar solicitagdes dos colaboradores, acompanhar suas préprias
solicitagdes e verificar o histérico desses processos.

LISTAGEM DE PROCESS0S :

Filtro pré-cefinido Filtro répido
Processo: Infarmaggo: Valor:
|5elecione um filtrow. SN i?coos T | Codigo - || |
Editar MHovo Avangado Buscar

Pendéncias: 0
[® Novo Processo

® iz O Trimestre (U semestre (D Todos

- O —_m—_ -

[0 selecionar processes de todas as pagines Qtce. Por Pagina: 0-0ced F‘agm.: dE ] ﬁ = = =

Clique em Pendéncia onde todas atividades em Aprovagao estarao disponiveis.

ATENGAO: Se o colaborador realizou a solicitacdo ha mais de um més clique em Pendéncias > Todos



UIGLES

Aprovagoes

atividades

Clique na Setinha Azul e “Reivindicar”

|
= *&mcalﬂlﬂh Autoatendimento Pesquisar por... crRL + sHIFT + F (O
LISTAGEM DE PROCESSOS =
Filtro pré-definido Filtra rapido
Processo: Informagdo: Valor:
| Selecione um filtre... W | | Todos ¥ || Cédigo i || |
Editar Novo Avancado Buscar

Pendéncias: 7
Novo Processo

@® Mgs @] Trimestre O Semestre @] Todos
- T [ I S T " T S— -
B O a4 Alteracio de Dados Pessoais 05/11/2021 15:39:08 ::;:g'a'?:?aﬁ: de 05/11/2021 15:38:17 &
B O 4 Alteragio de Dados Pessoais 05/11/2021 14:59:18 ?:;:g'a'l’::’aaﬁf: de 05/11/2021 14:59:26 &
B O a0 Dependentes 05/11/2021 14:47:11 :::;Z':::aﬁ?: de 951172021 14:47:21 ¥ |
B s Alteragio de Dados Pessoais 05/11/2021 14:34:18 ’;:;:g'::f:ﬁ: de 05/11/2021 14:34:26 £
B0 =s Alteragio de Dados Passoais 05/11/2021 12:19:41 ::;::'a';";’\;ﬁ?: de 05/11/2021 12:19:54
B O a3 Alteragio de Dados Pesscais 05/11/2021 09:40:57 ﬂ:;:g:“;?:ﬂ: de 05/11/2021 09:41:05 B
B O 23 Férias 04/11/2021 10:03:10 #:;::'a'l’;‘?aﬁ?: de 05/11/2021 14:45:38 & B
[ selecionar processas de tadas as paginas Qtde. Por Pagina: (10 v | 1-7de7  Pégina: - de 1 ﬁ c‘ ‘ Reivindicar ‘
|




Minhas
Aprovagoes

atividades

Apos “Reivindicar”, a setinha ficara verde, vocé devera “Executar”

= ?E“”“’M Autoatendimento Pesquisar por... CTRL = SHIFT + F Q
LISTAGEM DE PROCESSOS 1
Filtro pré-definido Filtro rapido
Processo: Informagdo: Valor:
| Selecione um filtro... = | Todos ¥ || cadigo - || |
Editar MNovo Avancado Buscar

Pendéncias: 8
Novo Processo

_ Més O Trimestre O Semestre @) Todos

- O T N T T P

B O e Alteragiic de Dados Pessoais 05/11/2021 17:06:32 ‘;:;:g'a'!’:?ﬁ: de  gs5/11/2021 170829 - 8 j_i_’]

B O a4 Alteragio de Dados Pessoais 05/11/2021 15:39:08 :::;g'a"";?af: de 05/11/2021 15:39:17 & —_E]

B O a Alteragio de Dados Pessoais 05/11/2021 14:59:18 ‘;‘g;:z'aif:‘:aﬁ?: de  o5/11/2021 14:59:26 & ':

B O a Dependentes 05/11/2021 14:47:11 ‘P‘::;i:'aii’;‘:a‘g: de 05/11/2021 14:47:21 ¥} g2

B O 2 Alteragio de Dados Pessoais 05/11/2021 14:34:19 ‘;:;:g'a'!’:’:af: de 05/11/2021 14:34:26 & ;E;]

B O = Alteragio de Dados Pessoais 05/11/2021 12:19:41 s:;:z'ai"';’:aﬁ?: de 05/11/2021 12:19:54 4 5=

B O =3 Alteragio de Dados Pessoais 05/11/2021 09:40:57 ‘::;:E'ail’::ﬁ?: de 9571172021 09:41:05 El

B O =z Férias 04/11/2021 10:03:10 :‘:;:::'a'i";‘faﬁf: 42 55/11/2021 144538 “}I =

O selecionar processos de todas as paginas Qtde. Por Pagina: |10 » 1-8deg Pagina: lil de1 ﬁ <- ‘ Executar
|

10



Minhas
Aprovagoes

atividades

Confira as informacgdes de férias do seu colaborador e Clique em “Aprovar” ou “Reprovar” (Caso reprovado, vocé devera
justificar a sua decisao, e “Prosseguir”. Essa Solicitagao ird para a equipe de Administragao de Pessoal aprovar , apds
aprovado o colaborador recebera o e-mail e o aviso de férias ficara disponivel em seu perfil.

Dados oa 1% parcels de fenias
Oh=aryagso: s g Péras an
27 MSDOT 11510202 ] v 23y ZOR R [LETRETE

Dt da rebo
Daka da pagamanka =

Ossrvagde

aprovacic oe Férizs

& Aprovar
Aapravar
Justificativa da Seclsdo



Passo a Passo: /
Solicitacao de férias & /

para colaboradores

\




Pagina inicial

Apos confirmagao dos dados, clique em =

Meus Pagamentos ] Prowimas Férias Y ®

MNOV/2021 ~

Mao ha nenhum recibo de pagamento para exibir. Mo existem férias programadas para os proximaos 3 meses
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AutoAtendimento

Realizacao de todos os processos de autoatendimento

Ao clicar em “Workflow”, aparecem as opgodes abaixo.

]
=
o
=]
CL
i
]
=]
[=1
=]
e
ol
i
Ly
5]
=]
[
[£1

CES50

— > Clicar em Recesso se for Estagiario ou em Férias para colaborador (CLT)

* Recesso: permite agendar, alterar ou cancelar o recesso (férias) de Estagiario

* Férias: agendamento, alteragao ou cancelamento de Férias (CLT);
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Agendamento, alteragao ou cancelamento de Férias (CLT)

Além do préprio colaborador, o gestor também consegue agendar férias para sua equipe, através do icone abaixo.

Informagoes
Perigda ce aouisicao atuat Dias de ciretto
Periodo de fruicio Saldo de férias
Faltas injustificadas Daka Limite para inicio co Gozo
Solicitar ( Alrerar | Excluir
HigrGeicas [ 12 ] No mis (0] Programadas 0
Periodo aqu m Parce a ab Pagamento aid T
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Agendamento, alteragao ou cancelamento de Férias (CLT)

Para agendar novas férias, deve-se clicar no botao “Solicitar” e preencher as informagodes solicitadas.

Dados das Férias

v

Deseja parcelar as Férias?

Dados da 1° parcela de férias

Observacao: Mo & possivel solidiar Férias historicas ou imediztas.

nicic

02/08/2021 06/08/2021 1

Dados da 22 parcela de férias

Data inicio *

Dias de gozo * 15

i}

29/07/2024

Abono pecuniario

¥ do 13° salario

Nota: todos os processos passam por aprovagao antes de serem efetivados.

Individuat

Cancelar Prossequir

Indicar se deseja parcelar as férias.

Caso as férias ja tenham sido
parceladas, aparecerao os dados
do agendamento anterior.

Caso contrario, aparecerao as
informagdes em branco para
digitagao.

Preencher os campos
obrigatorios (data de inicio e
dias de gozo) e os nao
obrigatérios (abono pecuniario/
venda de 10 dias), 50% do 13°
salario etc.), se aplicavel.
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Duvidas:

Entre em contato com a area de /
Administracao de Pessoal através de & /
chamado no Cervello > Gente e Gestao >

Administracao de Pessoal >
Problema/Duvida > Férias.




