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Exemplo	mapa	de	férias

Todos	os	anos	as	empresas	têm	de	organizar	um	mapa	de	férias	para	os	seus	colaboradores.	Regra	geral,	cabe	ao	departamento	de	recursos	humanos	lidar	com	esta	tarefa	que,	apesar	de	não	ser	de	extrema	complexidade,	merece	sempre	a	devida	atenção.O	problema	reside,	essencialmente,	nas	médias	e	grandes	empresas,	onde	o	número	de
colaboradores	é	muito	significativo.	Nestas	conciliar	as	preferências	dos	trabalhadores	com	as	necessidades	operacionais	das	empresas,	no	que	às	férias	diz	respeito,	poderão	não	ser	algo	propriamente	fácil,	razão	pela	qual	não	deve	ser	algo	feito	em	cima	da	hora.Neste	artigo	abordamos	o	mapa	de	férias,	procurando	responder	a	algumas	das
perguntas	mais	frequentes	sobre	este	tema,	nomeadamente:	em	que	consiste,	qual	a	sua	utilidade	e	que	fatores	ter	em	consideração	antes	da	sua	elaboração.	Boa	leitura!O	mapa	de	férias	nada	mais	é	que	um	documento,	regra	geral,	um	ficheiro	Excel,	onde	estão	assinaladas	os	períodos	de	férias	de	todos	os	colaboradores	de	uma	empresa.	Esta	tarefa
tem	impreterivelmente	de	ser	realizada	anualmente	e	o	seu	incumprimento	configura	uma	como	contraordenação	e	o	pagamento	da	respetiva	coima	pela	entidade	empregadora.Tal	como	estabelece	o	artigo	241.º	do	Código	do	Trabalho,	as	entidades	patronais	devem	incluir	no	mapa	de	férias	o	período	de	início	e	fim	de	férias	dos	seus	funcionários.
Além	disso,	o	empregador	está	também	obrigado	a	afixar	o	mapa	nos	locais	de	trabalho	entre	o	dia	15	de	abril	e	o	dia	32	de	outubro,	devendo	este	estar	visível	para	os	trabalhores.Idealmente,	a	marcação	de	férias	deverá	ser	marcado	por	acordo	entre	a	entidade	empregadora	e	os	trabalhadores.	No	entanto	isso	nem	sempre	é	possível	por	motivos	de
vária	ordem,	basta	imaginar	o	que	aconteceria	se	os	trabalhadores	de	uma	empresa	de	calçado	decidissem	todos	tirar	férias	todos	no	mês	de	maior	faturação.Para	evitar	esse	tipo	de	problema	a	legislação	do	trabalho	prevê	que	na	falta	de	acordo	entre	o	funcionário	e	o	empregador,	caberá	a	este	a	marcação	das	férias	dos	trabalhador,	devendo	para
esse	efeito	ouvir	a	comissão	de	trabalhadores	ou,	na	sua	falta,	a	comissão	intersindical	ou	a	comissão	sindical	representativa	do	trabalhador	interessado.Na	elaboração	do	mapa	de	férias	é	importante	que	as	entidades	empregadoras	tenham	em	consideração	alguns	dos	direitos	dos	trabalhadores	no	que	à	marcação	dos	períodos	de	férias	diz	respeito,
nomeadamente:O	artigo	n.º	238	Código	do	Trabalho	define	que	os	trabalhadores	têm	direito	a	um	mínimo	de	22	dias	úteis	(entre	segunda	e	sexta-feira)	de	férias	por	ano.	A	legislação	não	determina	a	forma	como	estes	devem	ser	gozados,	isto	é,	nada	impede	que	seja	de	uma	só	vez	(quase	todo	o	mês	de	agosto,	por	exemplo)	ou	ao	longo	do	ano.	Além
disso,	referir	que,	para	determinação	dos	dias	de	férias	no	primeiro	ano	de	trabalho,	o	funcionário	terá	direito	a	gozar	de	2	dias	úteis	de	férias	por	cada	mês	de	trabalho.O	subsídio	de	férias	consiste	numa	compensação	atribuída	a	trabalhador	com	contrato	de	trabalho	quando	este	se	encontra	em	férias.	Este	subsídio	permite	cobrir	os	“custos	extra”
que	o	gozo	de	férias	pode	acarretar	para	o	trabalhador..	Regra	geral,	o	subsídio	de	férias	corresponde	a	um	salário	extra,	daí	ser	habitualmente	designado	por	“décimo	terceiro	mês”.Para	as	pequenas,	médias	e	grandes	empresas,	o	período	de	férias	deve	ser	marcado	entre	o	dia	1	de	maio	e	o	dia	21	de	outubro.	Por	outro	lado,	para	as	microempresas
(menos	de	10	trabalhadores),	não	existe	um	período	de	férias	específico,	podendo	os	trabalhadores	gozá-las	em	qualquer	altura	do	ano.	Referir	ainda	que	o	primeiro	dia	de	férias	não	pode	coincidir	com	um	dia	de	folga.Antes	de	mais,	referir	que	é	sempre	desejável	que	os	trabalhares	cheguem	a	uma	entendimento	com	a	sua	entidade	patronal,	de
modo	a	criar	um	mapa	de	férias	conveniente	para	todas	ambas	as	partes.No	entanto,	como	já	referimos,	isso	poderá	não	ser	uma	tarefa	fácil	nas	empresas	com	muitos	trabalhadores.	Assim,	é	normal	que	a	criação	do	mapa	de	férias	seja	algo	trabalhoso	e	demorado.	Afinal	de	contas	o	empregador	deverá,	na	medida	do	possível,	procurar	satisfazer	as
preferências	dos	seus	trabalhadores,	desde	que	isso	não	conflitue	as	com	suas.Para	além	do	que	referimos	no	ponto	anterior,	o	mapa	de	férias	deverá	conter:Nome	do	trabalhador;Número	de	identificação	do	trabalhador	(quando	aplicável);Data	de	início	das	férias;Data	do	fim	das	férias;Dias	de	férias	a	que	o	trabalahdor	que	tem
direito;Observações.Referir	ainda	que	em	função	das	particularidades	de	cada	empresa,	nada	impede	que	a	entidade	empregadora	insira	outros	elementos	no	mapa.	Além	disso,	é	recomendável	que	a	elaboração	do	mapa	de	férias	ocorra	o	mais	mais	cedo	possível.	Tendo	em	conta	que	a	data	imposta	por	lei	para	a	sua	afixação	está	definida	para	o	mês
de	abril,	é	importante	começar	o	planeamento	alguns	meses	antes.	Existem	empresas	que	começam	a	pensar	noa	organização	das	férias	logo	a	seguir	ao	término	do	último.Como	já	referimos,	muitas	empresas	utilizam	um	documento	Excel	para	realizar	o	planeamento	e	a	marcação	das	férias	dos	seus	funcionários.	Embora	isto	possa	resultar	mas
micro	e	pequenas	empresas,	se	tivermos	em	conta	todas	as	solicitações	de	férias,	dias	de	férias,	baixas	médicas	e	outros,	nas	médias	e	grandes	empresas	será	difícil	gerir	tudo	num	simples	documento	Excel.Como	tal,	sugerimos	que	as	empresas	invistam	em	software	para	o	departamento	de	recursos	humanos	apropriado,	de	forma	a	conseguirem
analisar	e	atender	a	todas	as	questões	relacionadas	com	as	férias,	folgas	e	baixas	dos	funcionários.Exemplos	de	programas	que	permitem	a	gestão	do	mapa	de	férias:ClanHr;Holyee;Endalia;Klip.bz.A	elaboração	do	mapa	de	férias	não	é	das	tarefas	mais	apelativas	para	as	empresas,	nem	para	os	colabores	responsáveis	por	esta	tarefa.	No	entanto,	caso
a	empresa	não	proceda	à	sua	elaboração	do	mapa	de	férias	ou	não	cumprir	o	prazo	estipulado	por	lei,	arrisca-se	a	ser	condenada	ao	pagamento	de	uma	coima,	que	pode	ascender	aos	1400€.Além	da	consequência	financeira,	a	verdade	é	que	certamente	os	funcionários	também	não	ficarão	muito	contentes	com	atrasos	ou	com	a	ausência	de	um	mapa
de	férias.	Afinal,	todos	temos	o	direito	de	organizar	a	nossa	vida	pessoa	e,	portanto,	planear	o	período	de	vidas	com	a	devida	antecedência.Portanto,	recomendamos	que	as	empresas	criem	o	mapa	de	férias	não	apenas	para	cumprir	as	suas	obrigações	legais,	mas	sobretudo	para	deixarem	os	seus	trabalhadores	descansados	e	satisfeitos.	Este
planeamento	é	essencial	para	o	bom	funcionamento	da	empresa,	razão	pela	qual	tudo	deve	ser	feito	com	antecedência	para	evitar	problemas.FacebookXPinterestWhatsApp	Todos	os	anos	as	empresas	têm	de	organizar	um	mapa	de	férias	para	os	seus	colaboradores.	Regra	geral,	cabe	ao	departamento	de	recursos	humanos	lidar	com	esta	tarefa	que,
apesar	de	não	ser	de	extrema	complexidade,	merece	sempre	a	devida	atenção.O	problema	reside,	essencialmente,	nas	médias	e	grandes	empresas,	onde	o	número	de	colaboradores	é	muito	significativo.	Nestas	conciliar	as	preferências	dos	trabalhadores	com	as	necessidades	operacionais	das	empresas,	no	que	às	férias	diz	respeito,	poderão	não	ser
algo	propriamente	fácil,	razão	pela	qual	não	deve	ser	algo	feito	em	cima	da	hora.Neste	artigo	abordamos	o	mapa	de	férias,	procurando	responder	a	algumas	das	perguntas	mais	frequentes	sobre	este	tema,	nomeadamente:	em	que	consiste,	qual	a	sua	utilidade	e	que	fatores	ter	em	consideração	antes	da	sua	elaboração.	Boa	leitura!O	mapa	de	férias
nada	mais	é	que	um	documento,	regra	geral,	um	ficheiro	Excel,	onde	estão	assinaladas	os	períodos	de	férias	de	todos	os	colaboradores	de	uma	empresa.	Esta	tarefa	tem	impreterivelmente	de	ser	realizada	anualmente	e	o	seu	incumprimento	configura	uma	como	contraordenação	e	o	pagamento	da	respetiva	coima	pela	entidade	empregadora.Tal	como
estabelece	o	artigo	241.º	do	Código	do	Trabalho,	as	entidades	patronais	devem	incluir	no	mapa	de	férias	o	período	de	início	e	fim	de	férias	dos	seus	funcionários.	Além	disso,	o	empregador	está	também	obrigado	a	afixar	o	mapa	nos	locais	de	trabalho	entre	o	dia	15	de	abril	e	o	dia	32	de	outubro,	devendo	este	estar	visível	para	os
trabalhores.Idealmente,	a	marcação	de	férias	deverá	ser	marcado	por	acordo	entre	a	entidade	empregadora	e	os	trabalhadores.	No	entanto	isso	nem	sempre	é	possível	por	motivos	de	vária	ordem,	basta	imaginar	o	que	aconteceria	se	os	trabalhadores	de	uma	empresa	de	calçado	decidissem	todos	tirar	férias	todos	no	mês	de	maior	faturação.Para
evitar	esse	tipo	de	problema	a	legislação	do	trabalho	prevê	que	na	falta	de	acordo	entre	o	funcionário	e	o	empregador,	caberá	a	este	a	marcação	das	férias	dos	trabalhador,	devendo	para	esse	efeito	ouvir	a	comissão	de	trabalhadores	ou,	na	sua	falta,	a	comissão	intersindical	ou	a	comissão	sindical	representativa	do	trabalhador	interessado.Na
elaboração	do	mapa	de	férias	é	importante	que	as	entidades	empregadoras	tenham	em	consideração	alguns	dos	direitos	dos	trabalhadores	no	que	à	marcação	dos	períodos	de	férias	diz	respeito,	nomeadamente:O	artigo	n.º	238	Código	do	Trabalho	define	que	os	trabalhadores	têm	direito	a	um	mínimo	de	22	dias	úteis	(entre	segunda	e	sexta-feira)	de
férias	por	ano.	A	legislação	não	determina	a	forma	como	estes	devem	ser	gozados,	isto	é,	nada	impede	que	seja	de	uma	só	vez	(quase	todo	o	mês	de	agosto,	por	exemplo)	ou	ao	longo	do	ano.	Além	disso,	referir	que,	para	determinação	dos	dias	de	férias	no	primeiro	ano	de	trabalho,	o	funcionário	terá	direito	a	gozar	de	2	dias	úteis	de	férias	por	cada	mês
de	trabalho.O	subsídio	de	férias	consiste	numa	compensação	atribuída	a	trabalhador	com	contrato	de	trabalho	quando	este	se	encontra	em	férias.	Este	subsídio	permite	cobrir	os	“custos	extra”	que	o	gozo	de	férias	pode	acarretar	para	o	trabalhador..	Regra	geral,	o	subsídio	de	férias	corresponde	a	um	salário	extra,	daí	ser	habitualmente	designado	por
“décimo	terceiro	mês”.Para	as	pequenas,	médias	e	grandes	empresas,	o	período	de	férias	deve	ser	marcado	entre	o	dia	1	de	maio	e	o	dia	21	de	outubro.	Por	outro	lado,	para	as	microempresas	(menos	de	10	trabalhadores),	não	existe	um	período	de	férias	específico,	podendo	os	trabalhadores	gozá-las	em	qualquer	altura	do	ano.	Referir	ainda	que	o
primeiro	dia	de	férias	não	pode	coincidir	com	um	dia	de	folga.Antes	de	mais,	referir	que	é	sempre	desejável	que	os	trabalhares	cheguem	a	uma	entendimento	com	a	sua	entidade	patronal,	de	modo	a	criar	um	mapa	de	férias	conveniente	para	todas	ambas	as	partes.No	entanto,	como	já	referimos,	isso	poderá	não	ser	uma	tarefa	fácil	nas	empresas	com
muitos	trabalhadores.	Assim,	é	normal	que	a	criação	do	mapa	de	férias	seja	algo	trabalhoso	e	demorado.	Afinal	de	contas	o	empregador	deverá,	na	medida	do	possível,	procurar	satisfazer	as	preferências	dos	seus	trabalhadores,	desde	que	isso	não	conflitue	as	com	suas.Para	além	do	que	referimos	no	ponto	anterior,	o	mapa	de	férias	deverá
conter:Nome	do	trabalhador;Número	de	identificação	do	trabalhador	(quando	aplicável);Data	de	início	das	férias;Data	do	fim	das	férias;Dias	de	férias	a	que	o	trabalahdor	que	tem	direito;Observações.Referir	ainda	que	em	função	das	particularidades	de	cada	empresa,	nada	impede	que	a	entidade	empregadora	insira	outros	elementos	no	mapa.	Além
disso,	é	recomendável	que	a	elaboração	do	mapa	de	férias	ocorra	o	mais	mais	cedo	possível.	Tendo	em	conta	que	a	data	imposta	por	lei	para	a	sua	afixação	está	definida	para	o	mês	de	abril,	é	importante	começar	o	planeamento	alguns	meses	antes.	Existem	empresas	que	começam	a	pensar	noa	organização	das	férias	logo	a	seguir	ao	término	do
último.Como	já	referimos,	muitas	empresas	utilizam	um	documento	Excel	para	realizar	o	planeamento	e	a	marcação	das	férias	dos	seus	funcionários.	Embora	isto	possa	resultar	mas	micro	e	pequenas	empresas,	se	tivermos	em	conta	todas	as	solicitações	de	férias,	dias	de	férias,	baixas	médicas	e	outros,	nas	médias	e	grandes	empresas	será	difícil	gerir
tudo	num	simples	documento	Excel.Como	tal,	sugerimos	que	as	empresas	invistam	em	software	para	o	departamento	de	recursos	humanos	apropriado,	de	forma	a	conseguirem	analisar	e	atender	a	todas	as	questões	relacionadas	com	as	férias,	folgas	e	baixas	dos	funcionários.Exemplos	de	programas	que	permitem	a	gestão	do	mapa	de
férias:ClanHr;Holyee;Endalia;Klip.bz.A	elaboração	do	mapa	de	férias	não	é	das	tarefas	mais	apelativas	para	as	empresas,	nem	para	os	colabores	responsáveis	por	esta	tarefa.	No	entanto,	caso	a	empresa	não	proceda	à	sua	elaboração	do	mapa	de	férias	ou	não	cumprir	o	prazo	estipulado	por	lei,	arrisca-se	a	ser	condenada	ao	pagamento	de	uma	coima,
que	pode	ascender	aos	1400€.Além	da	consequência	financeira,	a	verdade	é	que	certamente	os	funcionários	também	não	ficarão	muito	contentes	com	atrasos	ou	com	a	ausência	de	um	mapa	de	férias.	Afinal,	todos	temos	o	direito	de	organizar	a	nossa	vida	pessoa	e,	portanto,	planear	o	período	de	vidas	com	a	devida	antecedência.Portanto,
recomendamos	que	as	empresas	criem	o	mapa	de	férias	não	apenas	para	cumprir	as	suas	obrigações	legais,	mas	sobretudo	para	deixarem	os	seus	trabalhadores	descansados	e	satisfeitos.	Este	planeamento	é	essencial	para	o	bom	funcionamento	da	empresa,	razão	pela	qual	tudo	deve	ser	feito	com	antecedência	para	evitar
problemas.FacebookXPinterestWhatsApp	1	Respostas	2816	Visualizações	Related	Topics			Assunto	/	Iniciado	por	Respostas	Última	mensagem	1	Respostas	3042	Visualizações	Junho	08,	2011,	04:41:31	pm	por	Isaura	Sobral	Marcação	e	Gozo	de	Férias	Iniciado	por	JorgeR	Recursos	Humanos	3	Respostas	3091	Visualizações	Maio	06,	2015,	03:37:39	pm
por	Nubiz	11	Respostas	5771	Visualizações	Janeiro	05,	2016,	04:37:48	pm	por	Patricia	lampreia	Mapa	de	marcação	de	Férias	Iniciado	por	adilia	rocha	Contabilidade	2	Respostas	8865	Visualizações	Maio	02,	2017,	01:53:06	pm	por	adilia	rocha	3	Respostas	6116	Visualizações	Julho	31,	2018,	04:42:31	pm	por	contabilidade0353	Powered	by	Mensagens
recentes	Re:	Resolução	do	exame	OCC	(opção	2)	19	Outubro	2024	por	esterfania[Hoje	às	10:13:42	am]	Re:	Recibo	quitação	após	baixa	perlongada	por	fcpfcp[Maio	20,	2025,	09:21:08	am]	Re:	Recibo	quitação	após	baixa	perlongada	por	AndreiaM[Maio	19,	2025,	03:40:50	pm]	Recibo	quitação	após	baixa	perlongada	por	fcpfcp[Maio	19,	2025,	11:01:08
am]	Guia	de	Transporte	vs	Guia	de	Remessa:	entenda	as	diferenças	essenciais	por	Contabilistas.net[Maio	16,	2025,	06:36:49	pm]	Re:	Envio	de	simuladores	de	IRS	por	Contabilistas.net[Maio	15,	2025,	12:08:33	pm]	Envio	de	simuladores	de	IRS	por	Francisco	Mesquita[Maio	15,	2025,	11:28:57	am]	Re:	NIF	português	da	empresa	Your.Rentals	A/S	por
vilhena[Maio	14,	2025,	06:36:20	pm]	Re:	IRS	residencia	parcial	por	Contabilistas.net[Maio	14,	2025,	10:47:43	am]	Re:	NIF	português	da	empresa	Your.Rentals	A/S	por	Contabilistas.net[Maio	14,	2025,	09:56:38	am]	Re:	Erro	no	preenchimento	do	Anexo	D	referente	ao	incentivo	ICE	por	Racosta[Maio	13,	2025,	06:01:09	pm]	Re:	Transmissões
Intracomunitárias	por	Pensador[Maio	13,	2025,	10:18:56	am]	Votações	A	minha	prestação	no	exame	foi..	Excelente	4	(20%)	Boa	6	(30%)	Razoavel	3	(15%)	Má	5	(25%)	Não	fiz	exame	2	(10%)	Votos	totais:	20	Ver	Tópico	Desculpe!	Não	há	eventos	disponíveis	neste	momento.	Todos	os	anos	as	empresas	têm	de	organizar	um	mapa	de	férias	para	os	seus
colaboradores.	Regra	geral,	cabe	ao	departamento	de	recursos	humanos	lidar	com	esta	tarefa	que,	apesar	de	não	ser	de	extrema	complexidade,	merece	sempre	a	devida	atenção.O	problema	reside,	essencialmente,	nas	médias	e	grandes	empresas,	onde	o	número	de	colaboradores	é	muito	significativo.	Nestas	conciliar	as	preferências	dos
trabalhadores	com	as	necessidades	operacionais	das	empresas,	no	que	às	férias	diz	respeito,	poderão	não	ser	algo	propriamente	fácil,	razão	pela	qual	não	deve	ser	algo	feito	em	cima	da	hora.Neste	artigo	abordamos	o	mapa	de	férias,	procurando	responder	a	algumas	das	perguntas	mais	frequentes	sobre	este	tema,	nomeadamente:	em	que	consiste,
qual	a	sua	utilidade	e	que	fatores	ter	em	consideração	antes	da	sua	elaboração.	Boa	leitura!O	mapa	de	férias	nada	mais	é	que	um	documento,	regra	geral,	um	ficheiro	Excel,	onde	estão	assinaladas	os	períodos	de	férias	de	todos	os	colaboradores	de	uma	empresa.	Esta	tarefa	tem	impreterivelmente	de	ser	realizada	anualmente	e	o	seu	incumprimento
configura	uma	como	contraordenação	e	o	pagamento	da	respetiva	coima	pela	entidade	empregadora.Tal	como	estabelece	o	artigo	241.º	do	Código	do	Trabalho,	as	entidades	patronais	devem	incluir	no	mapa	de	férias	o	período	de	início	e	fim	de	férias	dos	seus	funcionários.	Além	disso,	o	empregador	está	também	obrigado	a	afixar	o	mapa	nos	locais	de
trabalho	entre	o	dia	15	de	abril	e	o	dia	32	de	outubro,	devendo	este	estar	visível	para	os	trabalhores.Idealmente,	a	marcação	de	férias	deverá	ser	marcado	por	acordo	entre	a	entidade	empregadora	e	os	trabalhadores.	No	entanto	isso	nem	sempre	é	possível	por	motivos	de	vária	ordem,	basta	imaginar	o	que	aconteceria	se	os	trabalhadores	de	uma
empresa	de	calçado	decidissem	todos	tirar	férias	todos	no	mês	de	maior	faturação.Para	evitar	esse	tipo	de	problema	a	legislação	do	trabalho	prevê	que	na	falta	de	acordo	entre	o	funcionário	e	o	empregador,	caberá	a	este	a	marcação	das	férias	dos	trabalhador,	devendo	para	esse	efeito	ouvir	a	comissão	de	trabalhadores	ou,	na	sua	falta,	a	comissão
intersindical	ou	a	comissão	sindical	representativa	do	trabalhador	interessado.Na	elaboração	do	mapa	de	férias	é	importante	que	as	entidades	empregadoras	tenham	em	consideração	alguns	dos	direitos	dos	trabalhadores	no	que	à	marcação	dos	períodos	de	férias	diz	respeito,	nomeadamente:O	artigo	n.º	238	Código	do	Trabalho	define	que	os
trabalhadores	têm	direito	a	um	mínimo	de	22	dias	úteis	(entre	segunda	e	sexta-feira)	de	férias	por	ano.	A	legislação	não	determina	a	forma	como	estes	devem	ser	gozados,	isto	é,	nada	impede	que	seja	de	uma	só	vez	(quase	todo	o	mês	de	agosto,	por	exemplo)	ou	ao	longo	do	ano.	Além	disso,	referir	que,	para	determinação	dos	dias	de	férias	no	primeiro
ano	de	trabalho,	o	funcionário	terá	direito	a	gozar	de	2	dias	úteis	de	férias	por	cada	mês	de	trabalho.O	subsídio	de	férias	consiste	numa	compensação	atribuída	a	trabalhador	com	contrato	de	trabalho	quando	este	se	encontra	em	férias.	Este	subsídio	permite	cobrir	os	“custos	extra”	que	o	gozo	de	férias	pode	acarretar	para	o	trabalhador..	Regra	geral,
o	subsídio	de	férias	corresponde	a	um	salário	extra,	daí	ser	habitualmente	designado	por	“décimo	terceiro	mês”.Para	as	pequenas,	médias	e	grandes	empresas,	o	período	de	férias	deve	ser	marcado	entre	o	dia	1	de	maio	e	o	dia	21	de	outubro.	Por	outro	lado,	para	as	microempresas	(menos	de	10	trabalhadores),	não	existe	um	período	de	férias
específico,	podendo	os	trabalhadores	gozá-las	em	qualquer	altura	do	ano.	Referir	ainda	que	o	primeiro	dia	de	férias	não	pode	coincidir	com	um	dia	de	folga.Antes	de	mais,	referir	que	é	sempre	desejável	que	os	trabalhares	cheguem	a	uma	entendimento	com	a	sua	entidade	patronal,	de	modo	a	criar	um	mapa	de	férias	conveniente	para	todas	ambas	as
partes.No	entanto,	como	já	referimos,	isso	poderá	não	ser	uma	tarefa	fácil	nas	empresas	com	muitos	trabalhadores.	Assim,	é	normal	que	a	criação	do	mapa	de	férias	seja	algo	trabalhoso	e	demorado.	Afinal	de	contas	o	empregador	deverá,	na	medida	do	possível,	procurar	satisfazer	as	preferências	dos	seus	trabalhadores,	desde	que	isso	não	conflitue
as	com	suas.Para	além	do	que	referimos	no	ponto	anterior,	o	mapa	de	férias	deverá	conter:Nome	do	trabalhador;Número	de	identificação	do	trabalhador	(quando	aplicável);Data	de	início	das	férias;Data	do	fim	das	férias;Dias	de	férias	a	que	o	trabalahdor	que	tem	direito;Observações.Referir	ainda	que	em	função	das	particularidades	de	cada	empresa,
nada	impede	que	a	entidade	empregadora	insira	outros	elementos	no	mapa.	Além	disso,	é	recomendável	que	a	elaboração	do	mapa	de	férias	ocorra	o	mais	mais	cedo	possível.	Tendo	em	conta	que	a	data	imposta	por	lei	para	a	sua	afixação	está	definida	para	o	mês	de	abril,	é	importante	começar	o	planeamento	alguns	meses	antes.	Existem	empresas
que	começam	a	pensar	noa	organização	das	férias	logo	a	seguir	ao	término	do	último.Como	já	referimos,	muitas	empresas	utilizam	um	documento	Excel	para	realizar	o	planeamento	e	a	marcação	das	férias	dos	seus	funcionários.	Embora	isto	possa	resultar	mas	micro	e	pequenas	empresas,	se	tivermos	em	conta	todas	as	solicitações	de	férias,	dias	de
férias,	baixas	médicas	e	outros,	nas	médias	e	grandes	empresas	será	difícil	gerir	tudo	num	simples	documento	Excel.Como	tal,	sugerimos	que	as	empresas	invistam	em	software	para	o	departamento	de	recursos	humanos	apropriado,	de	forma	a	conseguirem	analisar	e	atender	a	todas	as	questões	relacionadas	com	as	férias,	folgas	e	baixas	dos
funcionários.Exemplos	de	programas	que	permitem	a	gestão	do	mapa	de	férias:ClanHr;Holyee;Endalia;Klip.bz.A	elaboração	do	mapa	de	férias	não	é	das	tarefas	mais	apelativas	para	as	empresas,	nem	para	os	colabores	responsáveis	por	esta	tarefa.	No	entanto,	caso	a	empresa	não	proceda	à	sua	elaboração	do	mapa	de	férias	ou	não	cumprir	o	prazo
estipulado	por	lei,	arrisca-se	a	ser	condenada	ao	pagamento	de	uma	coima,	que	pode	ascender	aos	1400€.Além	da	consequência	financeira,	a	verdade	é	que	certamente	os	funcionários	também	não	ficarão	muito	contentes	com	atrasos	ou	com	a	ausência	de	um	mapa	de	férias.	Afinal,	todos	temos	o	direito	de	organizar	a	nossa	vida	pessoa	e,	portanto,
planear	o	período	de	vidas	com	a	devida	antecedência.Portanto,	recomendamos	que	as	empresas	criem	o	mapa	de	férias	não	apenas	para	cumprir	as	suas	obrigações	legais,	mas	sobretudo	para	deixarem	os	seus	trabalhadores	descansados	e	satisfeitos.	Este	planeamento	é	essencial	para	o	bom	funcionamento	da	empresa,	razão	pela	qual	tudo	deve	ser
feito	com	antecedência	para	evitar	problemas.FacebookXPinterestWhatsApp	As	férias	são	um	momento	importante	para	os	colaboradores	recarregarem	as	energias	e	desfrutarem	de	um	merecido	descanso.	No	entanto,	é	fundamental	que	as	empresas	tenham	um	controle	eficiente	sobre	o	período	de	férias	de	seus	colaboradores,	de	forma	a	garantir	a
continuidade	das	operações	e	evitar	prejuízos	financeiros.	Nesse	sentido,	a	elaboração	e	gestão	de	um	mapa	de	férias	torna-se	uma	obrigação	importante	para	as	empresas.	Esses	mapas	de	férias	permitem	aos	gestores	monitorar	e	planejar	as	férias	dos	colaboradores,	de	forma	a	evitar	conflitos	de	datas	e	garantir	a	eficiência	das	operações.	Além
disso,	o	mapa	de	férias	também	é	uma	importante	ferramenta	para	a	gestão	de	recursos	humanos,	permitindo	que	os	gestores	avaliem	a	disponibilidade	de	seus	colaboradores	e	planejem	as	atividades	da	empresa	de	acordo	com	as	habilidades	e	competências	de	cada	um.	Um	mapa	de	férias	é	um	documento	que	lista	as	datas	em	que	os	funcionários
podem	tirar	suas	férias.	O	mapa	de	férias	ajuda	a	gerenciar	as	férias	de	forma	justa	e	equilibrada,	evitando	conflitos	entre	os	funcionários	e	garantindo	que	a	empresa	continue	operando	normalmente	durante	todo	o	ano.	Ele	também	permite	que	a	empresa	planeje	melhor	sua	força	de	trabalho,	evitando	períodos	de	escassez	de	pessoal	em	momentos
cruciais.	Ao	criar	um	mapa	de	férias,	é	importante	levar	em	consideração	as	necessidades	dos	funcionários,	bem	como	as	necessidades	da	empresa.	Isso	pode	incluir	acomodar	as	preferências	dos	funcionários	em	relação	a	quando	eles	preferem	tirar	férias,	bem	como	garantir	que	as	funções	críticas	da	empresa	sejam	cobertas	durante	todo	o	ano.	Os
funcionários	geralmente	são	obrigados	a	solicitar	suas	férias	com	antecedência,	para	que	a	empresa	possa	planejar	adequadamente.	Além	disso,	o	mapa	de	férias	deve	ser	comunicado	claramente	a	todos	os	funcionários,	para	que	eles	saibam	quando	podem	tirar	suas	férias	e	quais	os	procedimentos	de	solicitação.	Como	programar	as	férias	de
funcionários	com	eficiênciaComo	automatizar	tudo	com	um	planejador	de	férias!	Anualmente,	até	meados	do	mês	de	abril,	as	empresas	são	obrigadas	a	fazer	e	afixar	o	mapa	de	férias.	Este	documento	deve	manter-se	afixado	até	ao	final	de	outubro.	Com	o	Bizneo	HR,	é	possível	exportar	para	Excel	e	consultar	o	mapa	anual	de	férias	das	equipas.	Em
Portugal,	por	outro	lado,	segundo	o	artigo	241.º	do	Código	do	Trabalho,	as	empresas	são	obrigadas	a	elaborar	um	mapa	de	férias	que	indique	o	início	e	o	fim	dos	períodos	de	férias	de	cada	trabalhador.	Este	mapa	deve	ser	preparado	antes	do	dia	15	de	abril	de	cada	ano	e	deve	permanecer	exposto	nos	locais	de	trabalho	até	o	dia	31	de	outubro.	No
Brasil,	a	marcação	de	férias	por	parte	dos	trabalhadores	é	um	direito	garantido	pela	Consolidação	das	Leis	do	Trabalho	(CLT).	De	acordo	com	o	artigo	129	da	CLT,	todo	empregado	tem	direito	anualmente	a	um	período	de	férias	sem	prejuízo	da	remuneração.	Além	disso,	conforme	o	artigo	135,	o	empregador	deve	comunicar	o	período	de	férias	ao
trabalhador	com,	no	mínimo,	30	dias	de	antecedência.	Para	garantir	que	os	colaboradores	possam	desfrutar	desse	direito,	as	empresas	devem	estabelecer	políticas	claras	de	férias.	Devem	também	permitir	que	os	funcionários	escolham	as	datas	mais	convenientes	para	suas	necessidades	pessoais	e	profissionais.	No	entanto,	é	importante	lembrar	que
as	férias	não	podem	prejudicar	o	funcionamento	da	empresa,	e	os	empregadores	têm	o	direito	de	recusar	a	marcação	de	férias	em	determinados	períodos,	como	em	épocas	de	pico	de	produção.	Além	disso,	é	importante	que	os	trabalhadores	planejem	com	antecedência	suas	férias.	Devem	evitar	deixar	para	a	última	hora,	evitando	problemas	para	a
empresa	e	para	os	próprios	funcionários.	No	mapa	de	férias	devem	estar	especificadas	de	forma	clara	as	datas	de	início	e	de	fim	das	férias	de	cada	colaborador.	Este	documento	deve	ser	atualizado	todos	os	anos	e	ser	do	conhecimento	de	todos	os	funcionários	da	empresa.	Como	planejar	a	escala	de	férias	de	sua	equipeVantagens	de	adotar	uma	escala
de	férias	automatizada!	Elaborar	um	mapa	de	férias	eficiente	é	importante	para	garantir	o	bem-estar	dos	colaboradores	e	o	bom	funcionamento	da	empresa.	Seguindo	esses	passos,	é	possível	garantir	que	todos	tenham	a	oportunidade	de	descansar	e	que	as	atividades	da	empresa	continuem	funcionando	sem	interrupções.	É	importante	definir	uma
data	para	que	todos	os	colaboradores	possam	solicitar	suas	férias,	levando	em	consideração	as	necessidades	da	empresa.	É	preciso	definir	critérios	para	a	distribuição	das	férias,	como	tempo	de	casa,	função	ou	departamento.	Isso	garantirá	que	todos	os	colaboradores	tenham	as	mesmas	oportunidades	de	descansar.	Com	os	critérios	estabelecidos,	é
hora	de	criar	um	calendario	o	escala	de	férias,	onde	cada	colaborador	terá	a	oportunidade	de	fazer	a	marcação	das	suas	férias	com	base	nestes	mesmos	critérios.	Esse	calendário	deve	ser	divulgado	com	antecedência	para	que	todos	possam	se	programar.	É	importante	que	a	empresa	se	organize	para	garantir	que	as	atividades	continuem	funcionando
mesmo	durante	as	férias	dos	colaboradores.	Isso	pode	incluir	a	contratação	de	temporários	ou	a	redistribuição	de	tarefas	entre	os	demais	funcionários.	Por	fim,	é	preciso	comunicar	aos	colaboradores	o	mapa	de	férias	elaborado,	explicando	os	critérios	de	prioridade	e	o	calendário	de	férias.	É	importante	que	eles	tenham	clareza	sobre	o	processo	para
evitar	conflitos	e	mal-entendidos.	Deixe	o	velho	calendário	de	feriados	para	trás.	E…	APOSTE	NA	TECNOLOGIA	COM	UM	SOFTWARE	DE	GESTÃO	DE	FÉRIAS!	Para	as	empresas,	é	necessário	ter	um	plano	de	férias	bem	estruturado.	É	a	forma	de	garantir	que	as	atividades	não	sejam	interrompidas	e	que	a	equipe	seja	gerenciada	adequadamente
durante	esse	período.	Uma	forma	de	organizar	o	plano	de	férias	na	empresa	é	através	de	uma	planilha	de	férias	em	excel	.	Nela,	devem	ser	listados	todos	os	funcionários	e	seus	respectivos	períodos	de	férias.	Além	disso,	é	importante	especificar	quem	ficará	responsável	por	cada	função	durante	o	período	de	ausência	do	funcionário.	A	planilha	também
pode	incluir	informações	sobre	as	políticas	de	férias	da	empresa,	como	o	período	mínimo	e	máximo	de	férias,	o	acúmulo	de	dias	de	férias	e	as	regras	para	o	agendamento.	Faça	o	download	do	mapa	de	férias	em	excel	que	disponibilizamos	e	comece	já	a	organizar	o	calendário	de	férias	dos	colaboradores.	No	entanto,	esse	mapa	de	férias	em	excel	só	é
recomendado	se	a	empresa	tiver	poucos	colaboradores	ou	estiver	apenas	começando	a	se	digitalizar	e	é	um	primeiro	passo	antes	de	contratar	uma	solução	mais	profissional.	Por	quê?	Assim	que	o	número	de	funcionários	começa	a	aumentar	e	as	férias	se	sobrepõem	ou	regras	ou	políticas	de	férias	mais	complexas	precisam	ser	registradas…	um	Excel
perde	sua	eficiência	e	só	traz	problemas.	Se	quer	tornar	este	processo	ainda	mais	eficiente,	está	na	hora	de	dar	o	passo	seguinte.	Gerir	o	mapa	de	férias	de	uma	empresa	pode	ser	uma	tarefa	desafiadora.	Nem	sempre	é	fácil	equilibrar	as	necessidades	dos	funcionários	com	as	exigências	do	negócio.	Felizmente,	o	uso	de	um	software	de	gestão	de	férias
e	ausências	pode	simplificar	todo	o	processo,	tornando-o	mais	rápido,	eficiente	e	preciso	do	que	com	a	utilização	das	planilhas	em	Excel.	Um	software	para	gestão	do	mapa	de	férias	para	funcionários	é	uma	ferramenta	essencial	para	empresas	de	todos	os	tamanhos	e	setores.	Ele	permite	que	as	empresas	gerenciem	eficientemente	os	pedidos	de	férias
dos	funcionários,	garantindo	que	haja	uma	cobertura	adequada	durante	todo	o	ano.	Aqui	estão	algumas	das	principais	vantagens	de	um	software	de	gestão	do	mapa	de	férias.	Um	software	de	gestão	do	mapa	de	férias	como	o	da	Bizneo	HR	é	fácil	de	usar	e	pode	ser	acessado	a	partir	de	qualquer	dispositivo	com	conexão	à	internet.	Os	funcionários
podem	solicitar	férias	com	apenas	alguns	cliques,	e	os	gerentes	podem	aprovar	ou	rejeitar	as	solicitações	com	a	mesma	facilidade;	As	informações	ficam	centralizadas	em	um	só	lugar.	Isso	reduz	a	probabilidade	de	erros,	como	conflitos	de	férias	ou	falta	de	cobertura	durante	um	período	específico;	Automatiza	muitas	das	tarefas	manuais	envolvidas	no
processo	de	solicitação	e	aprovação	de	férias.	Isso	ajuda	a	economizar	tempo	e	permite	que	os	gerentes	se	concentrem	em	outras	tarefas	importantes.	Com	um	software	de	gestão	do	mapa	de	férias,	os	funcionários	podem	ver	facilmente	o	número	de	dias	de	férias	disponíveis,	as	datas	em	que	seus	colegas	estarão	fora	e	as	datas	em	que	não	há
cobertura	suficiente.	Isso	ajuda	a	garantir	que	todos	estejam	cientes	dos	planos	de	férias	e	que	haja	sempre	cobertura	adequada;	Com	o	software,	os	gerentes	podem	planejar	com	antecedência	as	necessidades	da	empresa	em	termos	de	cobertura	de	pessoal.	Eles	podem	ver	rapidamente	quando	há	muitas	pessoas	de	férias	e	ajustar	os	horários	de
trabalho	de	acordo,	garantindo	que	a	empresa	continue	funcionando	sem	problemas.	Ajuda	as	empresas	a	gerenciar	melhor	sua	força	de	trabalho	e	garantir	a	continuidade	dos	negócios	durante	o	período	de	férias.	Ao	implementar	um	mapa	de	férias,	as	empresas	podem	melhorar	a	produtividade,	aumentar	a	satisfação	dos	funcionários	e	criar	um
ambiente	de	trabalho	mais	equilibrado	e	saudável.	Em	resumo,	um	mapa	de	férias	é	uma	ferramenta	valiosa	para	todas	as	partes	envolvidas	e	deve	ser	considerado	como	parte	integrante	de	um	planejamento	de	férias	bem-sucedido.


