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Procedimento 
 
Este Treinamento tem como finalidade apresentar a Funcionalidade de Movimentação de uma 
Licença. O processo para a Movimentação de Licença Remunerada será o mesmo, com 
exceção da ação adicionada no histórico e que será mencionada durante o processo. 
Vamos Iniciar nosso Treinamento! 
 
 

 
 

Etapa Ação 

1. Clique no botão Barra Nav. 
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Etapa Ação 

2. Clique no botão Navegador. 

 

 
 

Etapa Ação 

3. Clique no menu Administração Força Trabalho. 
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Etapa Ação 

4. Clique no menu Informações de Cargo. 

 

 
 

Etapa Ação 

5. Clique no menu Dados do Cargo. 

 

 
 

Etapa Ação 

6. Digite as informações desejadas no campo ID Func. Digite "00086875". 
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Etapa Ação 

7. Clique no botão Pesquisar. 

 

 
 

Etapa Ação 

8. Vamos adicionar uma nova Data Efetiva! 
 
Clique no botão Adicionar nova linha à linha 1 (Alt+7). 
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Etapa Ação 

9. Clique no campo Data Efetiva. 

 

 
 

Etapa Ação 

10. Digite as informações desejadas no campo Data Efetiva. Digite "0". 
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Etapa Ação 

11. Clique na lista Ação. 

 

 
 

Etapa Ação 

12. Clique no item de lista Licença. 
A ação "Licença" é para Licenças não Remuneradas que é o caso do exemplo 
deste treinamento. 
 
Caso seja necessário cadastrar uma Licença remunerada você deve escolher a 
ação "Licença Remunerada".. 
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Etapa Ação 

13. Clique na lista Motivo. 

 

 
 

Etapa Ação 

14. Veja que com esta opção só abre o motivo Licença Sem Remuneração. 
 
Clique no item de lista Licença Sem Remuneração. 
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Etapa Ação 

15. Clique na guia Informações Adicionais. 

 

 
 

Etapa Ação 

16. Vamos preencher os dados do Embasamento Legal 
Clique na lista Tipo. 
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Etapa Ação 

17. Clique no item de lista Decreto. 

 

 
 

Etapa Ação 

18. Clique no campo Tipo. 
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Etapa Ação 

19. Digite as informações desejadas no campo Tipo. Digite "123". 

 

 
 

Etapa Ação 

20. Clique no botão Calendário Data Publicação (Alt+5). 
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Etapa Ação 

21. Clique no link 10. 

 

 
 

Etapa Ação 

22. Clique no botão Salvar. 
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Etapa Ação 

23. Agora que colocamos o servidor de ausência, precisamos informar sua ausência 
nos eventos de ausência BRA. 
Clique no botão Barra Nav. 

 

 
 

Etapa Ação 

24. Clique no botão Navegador. 
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Etapa Ação 

25. Clique no botão Voltar para Raiz. 

 

 
 

Etapa Ação 

26. Clique no menu Folha Pgto Gbl e Ger Ausências. 
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Etapa Ação 

27. Clique no menu Dados do Favorecido. 

 

 
 

Etapa Ação 

28. Clique no menu Manter Ausências. 
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Etapa Ação 

29. Clique no menu Evento de Ausência BRA. 

 

 
 

Etapa Ação 

30. Digite as informações desejadas no campo ID Func. Digite "00086875". 
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Etapa Ação 

31. Clique no botão Pesquisar. 

 

 
 

Etapa Ação 

32. Digite as informações desejadas no campo De. Digite "12/04/2017". 
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Etapa Ação 

33. Clique no botão Atualizar. 

 

 
 

Etapa Ação 

34. Clique no botão Pesquisar Utiliz PIN (Alt+5). 

 



 

Documento do Processo do Sistema 

 

19 
 
 

 
 

Etapa Ação 

35. Clique no link LICENCA NAO REM. 

 

 
 

Etapa Ação 

36. Clique no botão Pesquisar Motivo da Ausência (Alt+5). 

 



Documento do Processo do Sistema 

 
 

 

20 
 
 

 
 

Etapa Ação 

37. Clique no link 001. 

 

 
 

Etapa Ação 

38. Clique no botão Calendário Data Inicial (Alt+5). 
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Etapa Ação 

39. Clique no link 10. 

 

 
 

Etapa Ação 

40. Clique no botão Calendário Data Final (Alt+5). 
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Etapa Ação 

41. Clique no link 28. 

 

 
 

Etapa Ação 

42. Clique no botão Salvar. 
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Etapa Ação 

43. Fim de Treinamento! 
Fim do Procedimento. 

 
 


