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Procedimento 
 
Este Treinamento tem como finalidade apresentar a funcionalidade Movimentações - Retorno 
de Licença. 
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 Folha Pgto Gbl e Ger Ausências. 
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Etapa Ação 

4. Clique no menu Dados do Favorecido. 

 

 
 

Etapa Ação 

5. Clique no menu Manter Ausências. 
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Etapa Ação 

6. Clique no menu Evento de Ausência BRA. 

 

 
 

Etapa Ação 

7. Digite as informações desejadas no campo ID Func. Digite "00086875". 

 

 
 

Etapa Ação 

8. Clique no botão Pesquisar. 
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Etapa Ação 

9. Clique no campo Data Final. 
e digite a data final 13/07/2017 para  confirmar o final da Ausência do servidor.  

 

 
 

Etapa Ação 

10. Clique no botão Salvar. 
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Etapa Ação 

11. Clique no objeto Navegador. 

 

 
 

Etapa Ação 

12. Clique no botão Voltar para Raiz. 
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Etapa Ação 

13. Clique no menu Administração Força Trabalho. 

 

 
 

Etapa Ação 

14. Clique no menu Informações de Cargo. 
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Etapa Ação 

15. Clique no menu Dados do Cargo. 

 

 
 

Etapa Ação 

16. Clique no campo ID Func. 
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Etapa Ação 

17. Digite as informações desejadas no campo ID Func. Digite "00086875". 

 

 
 

Etapa Ação 

18. Clique no botão Pesquisar. 
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Etapa Ação 

19. Clique no botão Adicionar nova linha à linha 1 (Alt+7). 

 

 
 

Etapa Ação 

20. Clique na lista Ação. 
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Etapa Ação 

21. Clique no item de lista Retorno de Licença. 

 

 
 

Etapa Ação 

22. Clique na lista Motivo. 
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Etapa Ação 

23. Clique no item de lista Retorno de Licença. 

 

 
 

Etapa Ação 

24. Clique na guia Informações Adicionais. 
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Etapa Ação 

25. Clique na lista Tipo. 

 

 
 

Etapa Ação 

26. Clique no item de lista Decreto. 
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Etapa Ação 

27. Clique no campo Tipo. 

 

 
 

Etapa Ação 

28. Digite as informações desejadas no campo Tipo. Digite "245". 
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Etapa Ação 

29. Clique no botão Calendário Data Publicação (Alt+5). 

 

 
 

Etapa Ação 

30. Clique no link 14. 
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Etapa Ação 

31. Pressione o botão esquerdo do mouse e arraste o ponteiro para o local desejado. 

 

 
 

Etapa Ação 

32. Veja que temos que conferir a data do retorno se ausência acaba no dia 
13/07/2017 o servidor retorna no dia 14/07/2017. 
Solte o botão do mouse. 
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Etapa Ação 

33. Clique no botão Salvar. 

 

 
 

Etapa Ação 

34. Fim do Treinamento! 
Fim do Procedimento. 

 
 


