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SUBMETER as Férias,
—~ Apos registar o plano de férias, devem

Para registar o novo plano de férias deveréo clicar em Registar,
de seguida clicar nos dias de férias pretendidos e por ultimo em
Submeter.

Nota: Os planos de férias seguem o circuito de autorizagéo
definido, so ficam aprovados apos todos o0s niveis do circuito

autorizarem.
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Quando se altera um plano de férias séo apresentadas duas opg¢oes de visualizagéo:
“Plano Actual “ e “Plano Novo™.
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¥ Quando se efectua um “Plano Novo™ a
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Apos ter alterado o Plano de Férias, tem de o Submeter
novamente.
Nota: O novo plano de férias so fica actualizado quando todos os

niveis autorizarem.
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Utilizador Origem: Administrader
Assunto: Alerta para alteracdo de Dia de Férias - 2012/09/06 do empregado 000013

@0: O empregade 000013 tem férias marcadas no Plano de Férias ndo gozadas
relativas ao dia 2012/09/06. E necessdric que o mesmao altere o Plano de Férias.

2 ‘__,/'d'
Na lista de notificagdes, verificar se tem alguma
mensagem com o seguinte titulo: “Alerta para

alteracdo de Dia de Férias”

Caso exista deve passar a secgéo seguinte

2012/09/27
11:13
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0000LE Anifnio Fernandes Mafias

ano: (2012 Deve de ser alterado o dia de férias que

@ Existe uma incongrugncia no plano de férias. Por favor rectifique ofs) seguinte(s) dia(s) no plano: 18/09/2012 tenha sido nio gozado (aferido pela
assiduidade), através do botao

-
-

Ao exm/picagens para um dia com um dia de férias marcado no plano, sera notificado o
colaborador para a necessidade de alteragéo de plano de férias, sendo apresentado o dia a
alterar.

S0 podera ser alterado o dia de férias para dias posteriores a data atual, para que seja
sempre correspondido com a assiduidade do colaborador.



