AuUséncias

Essa funcionalidade é utilizada para cadastrar auséncias, justificando o nao comparecimento dos
colaboradores.

Para acessar as auséncias, cligue em gestao >> auséncias, no canto esquerdo da sua tela.
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Apds clicar em auséncias, encontrara a seguinte tela:
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1. Cligue nesse menu para cadastrar uma auséncia;

E SELECIONAR
£ CADASTRO DE AUSENCIA FUNCIONARIOS
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= Vdrios dias
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Hordrio Inicial * Horério Final *
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Descricdao: nome que vai constar na tela principal das auséncias;

Tipo de auséncia: clicando nessa opcao vai constar todas os tipos de auséncias
cadastradas, selecione a opcao de acordo com a auséncia que deseja cadastrar no
momento;

Data inicial e data final: Periodo da auséncia;

Horario inicial e horario final: hordrio em que a auséncia vai ser valida, caso for o dia
todo seleciona a opgao DIA TODO;

Detalhes: campo onde pode ser descrito observacdes sobre a auséncia;

Adicionar anexos: Possibilidade de adicionar uma foto, geralmente utilizado em
auséncias de atestado;

Selecionar funcionarios: selecione os funcionarios que vao fazer parte dessa auséncia;
Cadastrar: finalizar o cadastro da auséncia;

Cancelar: cancelar o cadastro.

De acordo com o tipo de auséncia que vocé selecionar, o quadro a direita vai |lhe dar as

seguinte opcoes:
|

Um dia: auséncia de somente um dia;

Varios dias: auséncia que ocorre mais que um dia;

Descontar horas: a auséncia vai gerar horas negativas;

Afastamento remunerado: abona as horas negativas;

Adicionar as horas trabalhadas: adicionar as horas da auséncias as horas trabalhadas
do dia;

Limitado a jornada: as horas da auséncia se soma as horas trabalhadas;

total: as horas da auséncia gera horas extras.

. Se a auséncia ndo corresponder a nenhum tipo previamente cadastrado, vocé pode
adicionar novos tipos clicando em "Tipos de Auséncia".
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A. Para cadastrar um novo tipo de auséncia clique em cadastrar;
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Descricao: Nome do tipo de auséncia;

Opcoes para pagamentos de horas: Selecione a opcao conforme o pagamento da
auséncia;

Afastamento remunerado: Abona as horas negativas;

Descontos de horas: Gera horas negativas;

Permitir solicitacao via app: Assinale essa opcao se o funcionario tiver a possibilidade
de solicitar esse tipo de auséncia através do aplicativo também.

B. Pesquisar por um tipo de auséncia cadastrado;
C. Descricao dos tipos de auséncia;

D. Coluna onde vai constar as informacdes de pagamentos das horas e se o funcionario
poderd solicitar através do app;

E. Informacao onde condiz se a o tipo auséncia esta ativa ou inativo, tendo possibilidade
de filtrar por TODOS;

age not foyhA or type unknown

F. O primeiro icone de acao IMage tHi2adepErs '@ditat as informacdes preenchidas do
cadastro;

G. Para excluir clique no icone de lixeira |irgge not found or type unknown
3. Auséncias cadastrar no periodo. Para alterar clique em cima e selecione o més desejado;

4. Pesquisar por auséncias ja cadastradas;



5. Descricao cedida a auséncia;
6. Periodo da auséncia;

7. tipo de auséncia que foi cadastrado, possibilidade de filtrar por apenas um tipo de
auséncia, assim visualizara somente aquele modelo;

. o | t found K .
8. Clique no primeiro icone de acdo SgPa Visudlizar 5 Hha da auséncia;
VISUALIZAGAO DE AUSENCIA

Funciondrio : Stefani Teste @ Um dia

Tipo de Auséncia: Atestado o .
@ vérios dias

Data: 12/02/2024 até 19/02/2024
® Descontar horas
Horério: Dia todo

@ Afastamento
Remunerado

Adicionar as horas
trabalhadas:

® Limitado a jornada

@ Total
Detalhes:
Néo foram adicionados detalhes.
Anexos x
2c623534-6899-49cf-9941-b2b2bld934a5.png @® X

Adicionado em: 27/02/2024 as 10:50 Stefani

9. Clicando no segundo icone de acao |md 95 5106 e Y pBssibiid4de de duplicar auséncia
com as mesmas informacdes, apenas alterando a descricao e o periodo.
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10. O terceiro icone 3% (Hii2448 P4ra 8ditar a auséncia;

p ~ SELECIONAR
£ EDICAO DE AUSENCIA FUNCIONARIOS

Descrigdio *
Atestodo - Stefani

Funcionario:
Stefani Teste

Tipo de auséncia* n
Atestado - Piatade [] umdia
Classificagao internacional de doengas (CID) Varios dias

Separe as CID's por virgula. EX: A01,A02,A01.0

afastamento remunerado
Data inichal * Data Final *

12/02/2024 B 19/02/2024 ]

[:] Adicionar as horas trabalhadas

Detalhes:

Anexos
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11. Clique no icone de lixeira "%541% % EIir 3 40EE Eia .
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Ficou alguma duvida? Entre em contato com nosso suporte através do WhatsApp (49) 3191-0333.
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