Aplicativo Individual -
Solicitacao de Auséncias

Este manual apresenta, de forma clara e objetiva, 0 passo a passo para cadastrar uma solicitacao
de auséncia (como atestados, folgas, entre outros) por meio do aplicativo.



Na tela inicial do seu aplicativo, clique no icone ® no canto inferior direito da tela.
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Em seguida, serao apresentadas as funcionalidades as quais vocé tem acesso. Selecione a opcao
"Solicitacoes".
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Apés selecionar a opcdo, vocé serd direcionado a tela onde poderd visualizar as auséncias ja
cadastradas e inserir novas solicitacdes para andlise do gestor.
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2025

Atestado
Dia 12/08/2025 - Dia todo

Férias
Dia 25/08/2025 - Dia todo
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1. As informacdes iniciais sao exibidas de acordo com o ano vigente. Para consultar registros
]

de periodos retroativos, clique no icone correspondente B8 ¢ selecione 0 ano desejado.
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. Este icone ¥ ser4 exibido sempre que uma auséncia for cadastrada pelo aplicativo e
ainda estiver pendente de aprovacao pelo gestor.

, 5 . . A . . .
. Este icone W sera exibido sempre que uma auséncia for cadastrada pelo aplicativo e ja
aprovada pelo gestor, ou quando a solicitacao for registrada diretamente pelo gestor.

. Ao clicar no campo ° sera exibida uma tela onde sera possivel cadastrar uma nova
solicitacao de auséncia.

Enviar Atestado

Tipo de auséncia:

Atestado v

Data: &
() piatodo

Hora inicial: ®

Hora final: ®

Mais informacgdes:

Texto, etc...
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Adicionar anexo B

ENVIAR

Tipo de auséncia: Informe o motivo da auséncia. Essa sera a descricao visivel em

relatérios e outros registros.

Um dia: Selecione essa opcado caso a auséncia seja de apenas um dia e, em seguida,
preencha com a data correspondente.

Varios dias: Selecione essa opcdo caso a auséncia seja de dois dias ou mais e, em
seguida, informe a data inicial e a data final.

Dia todo: Ao selecionar essa opcao, nao sera necessario preencher a hora inicial e final.
Caso nao selecione, preencha os campos de horario conforme necessario.

Mais informacoes: Insira uma observacao sobre o cadastro para facilitar a aprovacao
pelo gestor.

Adicionar anexo: Se a sua solicitacao incluir documentos, anexe-o0s nesse local.
Enviar: Para finalizar e enviar a solicitacao ao gestor, clique nessa opcao.
Observacoes: Ao enviar, a solicitacdo serd considerada como "valida" somente apés a
aprovacao do gestor.

Acompanhamento da solicitacao: o colaborador é avisado no aplicativo e no Ponto Web quando
0 gestor aprova, recusa, edita ou exclui a auséncia. Em caso de recusa, o gestor pode informar o
motivo, gue aparece na notificacdo. S6 aparecem no aplicativo os tipos de auséncia liberados pelo
gestor para solicitacdo via aplicativo.

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