Manual
Programacao de Férias
no Portal RH
Lideranca/Gestor

Gestao de Pessoas FFM - Férias
Agosto 2025



V4
AN

% FUNDAGAO
FACULDADE DE MEDICINA

PROGRAMAGAO DE FERIAS NO PORTAL RH -
LIDERANCA/GESTOR/APROVADOR

1. Acesse o Portal do RH: https://portalrhe.ffm.br/ords/rhigweb.show

Meus Processos

li= Gest3o De Pessoas —
le= Aprovacao De Processos
Aprovacao

+ Observar que ha uma data limite, de 20 dias, para aprovacao/cancelamento, ap6s a data
de solicitagao do colaborador.

A FFM realiza o pagamento do adiantamento de férias toda sexta feira antes do inicio das férias

Aprovar:

Solicitagoes para Aprovacgao

Solicitagbes Situacio aprovador [ITEE L hd Processo [JCTET Competénda :12/2022 LI Por Sclicitaco v |
M b'tuawu
aprovador
06/12/2022 09:57 05/01/2023 00:00 Ferias/Recessn ) v Q)
13/12/2022 16:39 12/01/2023 00:00 Ferias/Recesso J  at Qy
[ Motivo - Trabalho — Microsoft Edge o — O %

20 sequro artalrhe.ffm.br: ords/r .motivo?p_ti...
A WET g p Irhe.ffm.br:8888/ords/rhwfl83p wvo?p_ti AY

Aprovacio - Motivo

I v]

APROVADO PELA DHEEA
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T Z0CT U0, 00

[ Motivo - Trabalho — Microsoft Edge o — O X

a0 sequro ortalrhe.ffm.br: ords/T motivo?p_t...
,ﬁ, Ma g p Irhe.ffm.br:8888/ords/rhwf083p ivo?p_ti AD

portalrhe. ffm.br:8888 diz

[ .

Confirma a aprovagdo desta solicitagdo 7

- '

Sendo aprovado, ird para o sistema de folha de pagamento.

O mesmo processo, de aprovacdo, deve ser realizado para ALTERAGAO de programacdes solicitadas
pelos colaboradores.

*Caso o colaborador de o Aceite no Aviso de Férias, ndo serd mais possivel realizar a alteragdo via
portal.

Para acesso de consulta e ou programacao das férias pelo gestor/lideranca/aprovador:

Meus Processos

li= Gest3o De Pesspgs ¢mm——
Aprovacao De Processos
Programacéo de Férias/Recesso <

Para programacao de férias pelo gestor:

Programacdo de Férias / Recesso

[dentificacio Nome cargo | v Unidade | v Ano| 2023 v | QK

Mar | Abr | Mai | Jun Jul Ago | Set Out | Nov | Dez

. Nucleo De Infra Estrutura E o
Auxifiar Servicos Logistica - Nilo X -
Medico Pronto Socorro - Sus o 3 - -
' Tecnico Laboratorio (Icesp) Laboratorio De Urgencia o 4
9 Profissional W
Enfermeiro (Icesp) Centro Cirurgico Assistencia o 3 Pn
. Conv. Ses 02/13 - Custeio -
Enfermeiro Enfer. Iche Pn Pn
Medico | (Icesp) Oncologia Clinica e 1
i Conv. Ses 02/13 - Custeio -
Enfermeiro Enfer. Iche - Pn
Bﬁ’f Periodo disponivel para programagio no ano A Segundo perfodo de férias com vencimento no ano

Férizs Calculadas s Solicitagdo Es Eventos simultdneos

- i -
Pn Programacao Normal - Programagao Automatica - Programagso Coletiva -Programagéo com Aviso

Escolher o colaborador, ird abrir a tela do periodo aquisitivo disponivel.
Realizar a programacao.
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Periodo Aquisitivo Disponivel

Inicio do periodo Final do periodo Dias de direito Faltas Saldo a programar Saldo a solicitar
® 01/07/2023 30/06/2024 30 0 30 30

Data 5 de Data de Data 0 de Dias de Opcéo de Dias de Aciies Programacio
Aq cio Retorno Abono Ahono 13 Descanso g gramaga

01/07/2023 [0 v

Preencha a quantidade de dias.

A FFM disponibiliza atualmente as seguintes possibilidades de gozo de férias:

a) 30 dias de descanso

b) 20 dias de descanso + 10 de abono (colocar em quantidade de dias 30 dias e abono S)
c) 2 periodos de 15 dias de descanso cada

d) 20 dias de descanso sem abono + 10 dias de descanso ou vice-versa.

Para alteracgao

Escolher o colaborador, ird abrir a tela com a programacéao disponivel para alteracdo, colocar a nova data

e salvar.
Penada Aquisitea Atual
Imicio de periods FHinal ds perieds Ania e divemo Faltas Salido & prograsar Saldo a sallchar
L 200N 004 b e ra ) ] L) L) L
Fopie ] s e n L] 0 X

Fo T TS 141 A [Bm 0 W | 0 [ ===

Verfigue os parimetros para i choando na nimrogagie
' Alterar a data ' salvar

Programacao automatica:

A programacgdo automatica é realizada pela gestdo de pessoas, dois meses antes do vencimento do
segundo periodo. Para alteracdo a lideranca/gestor, deve solicitar por e-mail, para o setor de férias -
ferias@ffm.br, a alteragado.
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Relatério disponiveis.

Acesso apenas para consulta:

Meus Processos

|o= Gerador De Relatérios
[= Férias
© COMSULTAFERIAS - GESTORES

Escolher a data desejada, a chefia e o tipo de relatério em Status, pesquisar e depois gerar o relatorio em

Excel.
CONSULTA FERIAS - GESTORES
Saida Ferias |a ] Matricula |
Periodo Aquisitivo a Chefia Todos. Q
Status D Todos aQ

O mrowic ==

Visiio| Selecione O PROGRAMADO @excel OTeto OxML OPDF B Gerar com cabegalho [ Gerar em segundo plano Q “

O quITADO
u '

555555 MARIA XXX AUXILIAR SERVICOS GERAIS HOCOO ADM 000- JOSE: 01,’12,"21 30/11}’22 16,'10,’23
222222 MARIO XXXX DIRETCR FINANCEIRO a3aazz  ADMFFM-zazaazzazaas 0-J0SEAAAARARAAS 10/03/22 039/03/23 04/12/23
Iﬁ rhfer03g1_ csv ~




