Adverténcias

Use esta funcionalidade para criar e gerenciar adverténcias, que sdo comunicacg6es formais de empregadores a
funcionarios, destacando problemas de desempenho, conduta ou conformidade com politicas da empresa.

Para acessar as adverténcias, cligue em gestédo >> adverténcias, no canto esquerdo da sua tela.
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Apos clicar em adverténcias, encontrara a seguinte tela:

< ADVERTENCIAS @_ CADASTRAR
Data inicial Data final 4 (2) (D

MODELOS TIPOS DE ADVERTERCIA

i3
J

& | 01/03/2025 B 21/03/2025
& pesquisar_KS)
o | % Tipo de adverténcia @

Atrasos frequentes - Funciondria
Stefani

Stefani Frozza Atrasos Frequente 04/03/2025 £

Exibindo 1 até 1 de 1 registros

1. Utilize esse menu para definir os tipos de adverténcias que séo aplicados em sua empresa.

< TIPOS DE ADVERTENCIA @ CADASTRAR

@ resqusar [®
| Tipo de adverténcia @ Agi

Atrasos Frequente ativo g

1.A Clique em cadastrar para incluir um novo tipo de adverténcia;
NOVO TIPO DE ADVERTENCIA

DUavidas? Entre em contato com a contabilidade.

*Nome
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1.B Pesquise por um tipo especifico ja cadastrado;
1.C Nome dos tipos de adverténcias;

1.D Informag&o onde condiz se o tipo esta ativo ou inativo,

todos;

e tendo a possibilidade de filtrar por

1.E Utilize os icones abaixo de "Acao" para realizar ac0es individuais para cada cadastro.
Primeiro icone de acdo [£: Edicdo no tipo de adverténcia;

Segundo icone de acao Mo R (PLERET AR HHSEHFD S

Em "modelos", personalize documentos com informacgdes especificas para cada tipo de adverténcia

aplicada.
< MODELOS DE ADVERTENCIA

Q rescuisor [©
K30

Atrasos Atrasos Freguente

2.A Clique em cadastrar para personalizar um documento;
< NOVO MODELO DE ADVERTENCIA

Tipos de adverténca*
Nome * Selecione o tipo de advertencia i

Paragraph v B T

D
[

@ e By o o

CADASTRAR

Nome: Defina um nome para o modelo de adverténcia;

@ CADASTRAR

Agi

Campos Personalizados
CARGO
cBO
CIDADE
CNPJ
CPF
CTPS

DATA

ESTADO
ESTADO CIVIL

FUNGCAQ

Tipos de adverténcia: Selecione o tipo de adverténcia conforme os cadastros realizados no

tépico 1;

Campos Personalizados: Ao selecionar os menus da lista, os dados do funcionario serao

exibidos ao seleciona-lo;

Insira todas as informacdes desejadas no arquivo e finalize clicando em cadastrar.

2.B Pesquise por um modelo de arquivo cadastrado;
2.C Nome dos modelos;

2.D Tipo de adverténcia selecionado para indicar a que se refere o arquivo;
2.E Utilize os icones abaixo de "Acdo" para realizar acdes individuais para cada cadastro.
Primeiro icone de acdo [ : Edicdo de modelos de adverténcia;

Segundo icone de acao M : Exclusdes de cadastros
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3. Clique em cadastrar para registrar uma adverténcia para os funcionarios.

E A SELECIONAR
< CADASTRO DE ADVERTENCIA C FUNCIONARIOS
|Titu|o da Adverténcia * @
Modelos de adverténca® @
Selecione um modelo -

4
CANCELAR \ D) o CADASTRAR .

10

3.A Selecione os funcionarios que vao ser vinculados a advertencia

3.B Defina um nome para o novo tipo de adverténcia (a mesma constara na tela principal da
funcionalidade);

3.C Selecione um modelo de adverténcia ja cadastrado;

3.D Clique em "Cancelar" para desfazer a acéo e fechar a tela de cadastro.

3.E Clique em "Cadastrar" para finalizar o cadastro de adverténcia.

4. Escolha um intervalo de tempo para ver os cadastros feitos durante esse periodo.
5. Utilize o campo de pesquisa para procurar por uma adverténcia cadastrada.

6. Nome/descricdo das adverténcias registradas.

7. Nome do funcionério vinculado.

8. Tipo de adverténcia selecionado no modelo cadastrado.

9. Data de cadastro.

10. Cligue no icone L para baixar o arquivo em PDF.

Ficou alguma duvida? Entre em contato com nosso suporte através do WhatsApp (49) 3191-0333.
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