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Documento do Processo do Sistema

RENOVAE-H

Sistemna de Gest&o e Hecursos Humanos
Procedimento

O Folha de Pagamento Global para o Brasil fornece regras predefinidas para o processamento
de auséncias

em razdo de doenca, maternidade, acidentes de trabalho e outros motivos. Essas regras foram
criadas de acordo com as exigéncias estatutarias do Brasil. E possivel modificar muitas dessas
regras para refletir as politicas de auséncia especificas.

Auséncia ¢ qualquer evento em que o funcionario deixa de cumprir as horas de trabalho
programadas. As auséncias devem ser registradas no sistema para que os ajustes apropriados
sejam feitos no salario do servidor.

ORACLE’

¥ Autoatendimento do Gerente

Diretério da Empresa Aprovagses Minha Equipe

- | B

Horas da Equipe

Q@

Anilise de Auséncia

[ o)

Desempenho da Equipe

Cargos Abertos

Status de Desempenho da Equipe

N

Nenhum Documento foi encontrado. Selecione para Configurar

Etapa Acdo

1. Clique no botdo Barra Nav.

ento do Gerente

Analise de Auséncia
Status de Desempenho da Equipe

‘a )

Nenhum Documento foi encontrado. Selecione para Gonfigurar

ORACLE

Diretério da Empresa Minha Equipe

-

Locais Recent,

Meus Favoritc

Desempenho da Equipe

Navegador

s

Diret6rio da
Empresa

oA

Minha Equips

Horas da Equi|
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RENOVAE-H

Sistema de Gestao e Recursos Humanos

Documento do Processo do Sistema

Etapa Acao

2. Clique no objeto Navegador.

Navegador

ORACLE

Diretorio da Empresa

Minha Equipe

h S
Locais Recentes

A

Anilise de Auséncia

Desempenho da E

Meus Favoritos.

=

Status de Desempenho da Equipe

N

Nenhum Documento foi encontrado. Selecione para

=

Diretorio da
Empresa

A

Minha Equipe

Horas da Equipe

Barra Nav: Navegador

Autoatendimento

Autoatendimento Gerente

Recrutamento N

Administragso Forga Trabalho

Fusion Integration N
Beneficios N
Remuneragio N
Stock N
Gerenciamento de Horas >

Folha Pgto América do Norte

Folha Pgto Gbl e Ger Auséncias >

Etapa Acéo

3. Clique no menu Folha Pgto Gbl e Ger Auséncias.

Folha Pgto Gbl e Ger Auséncias >

ORACLE

Diretério da Empresa

Minha Equipe

i Locais Recentes |

A
<

Anilise de Auséncia

Desempenho da E

| o
Meus Faveritos

=

Status de Desempenho da Equipe

N

Nenhum Documento foi encontrado. Selecione para |

o

Diretorio da
Empresa

Minha Equipe

Horas da Equipe

Barra Nav: Navegador b

<= Folha Pgto Gbl e Ger A... *

Dados do Favorecido

Process Auséncia/Folha Pgto >

Demonstrativos de Pagamento 5

Processamento do Pagamento 5

Custos GL /Gerenciamento Horas )

Impostos N
Pensdo N
Seguro / Previdéncia Social >

Correspondéncia de Autoridade 5

Processamento de Desligamento »

[ Fim do Ano
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Documento do Processo do Sistema

RENOVAE-H

Sistemna de Gest&o e Hecursos Humanos

Etapa Acao

4. Clique no menu Dados do Favorecido.

Dados do Favorecido 5

Barra Nav: Navegador °

_ 4 Dados do Favorecido

Locais Recentss |

Atribuir Proventos e Descontos |

Taxes s
o Social Security/nsurance N
Doagées de Licenga 5

Navegador
Manter Auséncias >
Empréstimos >

Diretdrio da
Empresa

Garnishments/Court Orders >

D ivos de >

Criar Substituigées >

Escolhas Pgto Lig/Destinatario >

Etapa Acdo

5. Clique no menu Manter Auséncias.

Manter Auséncias 5

Barra Nav: Navegador

- 4 Manter Auséncias

kel |

Locais Recentss |

Evento de Auséncia

Criar e Manter Auséncias

CERIFRTT Aprovar Solicitagdes Auséncia

Solicitar Auséncia Estendida

Navegador
Administrar Auséncia Estendida
Review Accrual Balances AUS
Diret6rio da
Empresa

. Absence Event AUS
Minha Equipe Define Prior Service AUS
Evento de Auséncia BRA

Prog Per Aquisitivo Férias BRA

v
A./:\ Manter Periodo Aauisitivo BRA
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RENOVAE-H

Sistema de Gestao e Recursos Humanos

Documento do Processo do Sistema

Etapa Acao

6. Clique no menu Evento de Auséncia BRA.

Evento de Auséncia BRA

< Autoatendimento do Gerente

Evento Auséncia BRA
Insira as informagbes e clique em Pesquisar. Deixe 05 campos em branco para obter 10d0s 0s Valores.
Localizar um Valor Existente
Critérios de Pesquisa
1D Funccomeca com /||
Registro Func[=___ ]

Nome[comega com v

Sobrenome| comeca com v/

Segundo Sobrenome[ comega com v/

Nome - Caracteres Alternativos| comeca com V|

Nome do Meio[ comega com v/

O maitscula/Miniscula

. @ "
Pesquisar Limpar | PesquisaBasica & Saivar Critérios de Pesquisa

Evento Auséncia BRA a~ e ®

Nova Janela | B

Etapa Acdo

7. Digite as informagdes desejadas no campo ID Fune. Digite "00103815".

ID Func|comeca com V][

< Autoatendimento do Gerente

Evento Auséncia BRA
Insira as informages @ clique em Pesquisar. Deixe os campos em branco para obler fodos 05 valores.
Localizar um Valor Existente

Critérios de Pesquisa

1D Func[comeca com v/][00103815 x

Registro Func[=___ V]

Nome[comega com v

Sobrenome| comeca com v/

Segundo Sobrenome[ comega com v/

Nome - Caracteres Alternativos| comeca com V|

Nome do Meio[ comega com v/

O maitscula/Miniscula

. @ "
Pesquisar Limpar | Pesquisa Basica & Salvar Critérios de Pesquisa

Evento Auséncia BRA a~ I ®

Nova Jznel1 =

Etapa Acao

8. Pressione [Enter].
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Documento do Processo do Sistema

RENOVAE-H

Sistemna de Gest&o e Hecursos Humanos

< Autoatendimento do Gerente Evento Auséncia BRA A ¥ = ®

Nova Janela | &
Evento Auséncia BRA

Insira as informagdes e clique em Pesquisar. Deixe 0S campos em branco para obter todos os valores.

Localizar um Valor Existente

Critérios de Pesquisa

1D Func[comega com v] (00103815 x
Registro Func[=___ V] 1D Func. Nome Sobrenome Nome - Caracteres Alterativos
Nome| 00103815 ALESSANDRA COSTA DA FONSECA FONSECA
‘Sobrenome[ comeca com |
Segundo Sobrenome] comega com v|
Nome - Caracteres Alternativos[ comega com v/]
Nome do Meio[ comega com v

O maiiscula/Miniscula

" ® i
Pesquisar Limpar | Pesquisa Basica & Sawvar Critérios de Pesquisa

Etapa Acdo

9. Clique no botdo Pesquisar.

Pesquisar

< Autoatendimento do Gerente Evento Auséncia BRA A - = 0]

Nova Janela | Personalizar Pagina | F=
Entrada de Auséncias | Mensagens da Previsio
1D Funciondrio 00103815 Registro Func 0 Nome ALESSANDRA COSTA DA FONSECA
De 141042017 |5 Ae[117102017 |

Detalhes da Auséncia Buscar | Exibir Tudo

“Nome do Elemento|LIC_PRENIO & Licenga Prémio Tipo Aus Rem ==
Motivo da Auséncia @ ¥ Aprovado pela Geréncia
*Ag8o do Processo| Anulado

Valor da Previsio Detalhes da Previséo

Duragéo da Auséncia
*Data Inicial [10/02/2017 |5
Data Final [10/05/2017 |5
Duragéo da Auséncia| 90.00| Dias

Informagdes Adicionais

Comentarios

[F)salvar | (50 Retomar a Pesquisa | | =] Nolificar

Entrada de Auséncias | Mensagens da Previsio

Etapa Acdo

10. E necessério que as Datas"De" e "Até" no alto da tela sejam atualizadas e que
dentro do periodo entre ambas, seja compreedido a auséncia informada.

Nao ¢ possivel informar data "Data Final" em branco ou seja ¢ necessario
sempre informar a data de retorno.

Clique no botdo Adicionar nova linha a linha 1 (Alt+7).

[
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RENOVAE

Sistema de Gestao e Recursos Humanos

< Autoatendimento do Gerente

Entrada de Auséncias || Mensagens da Previsao

ID Funcionario 00103815 Registro Func 0

De[141042017_ |5 Até 11102017 |5
Detalhes da Auséncia
*Nome do Elemento | Q
Motivo da Auséncia Q
“Agdo do Processo[Nomal  v]
Valor da Previsio
Duragdo da Auséncia

*Data Inicial

EiE

Data Final

Duragio da Auséncia

Informagdes Adicionais

Documento do Processo do Sistema

Nome ALESSANDRA COSTA DA FONSECA

Atualizar

Buscar | Exibir Tudo

Tipo

[ aprovado pela Geréncia

Anulado

Detalhes da Previsio

Comentarios

Salvar | [[Gh Retomar & Pesquisa Nofificar

Entrada de Auséncias | Mensagens da Previsio

Primeiro

$'2de2

Previsio

»/ Ottimo

=E

Nova Janela | Personalizar Pagina | F]

Etapa Acdo

11.

Informe o niimero do tipo de utilizagdo de auséncia, nesse caso o tipo de

afastamento, as tratativas do afastamento serdo calculadas conforme o elemento
e 0 motivo de auséncia.
Clique no botdo Pesquisar Utiliz PIN (Alt+5).

< Autoatendimento do Gerente

Evento Auséncia BRA

Pesquisar Utiliz PIN

Nova Janela | Personalizar Pagina | E=l
Entrada de Auséncias | Mensagens da Previsio Nome do Elemento[ comega com V]
ID Funciondrio 00103815 Registro Func 0 N
De[14/042017 |5 Até 11102017 |5 Pesquisar Limpar Cancelar | Pesquisa Basica revisio |
Detalhes da Auséncia Resultados Pesquisa Gttimo
e T Flomn o | Ta Exibir 100 Primeiro (' 1684e68 (& Ullimo BE
S — —— R Cton
*Agdo do Processo| 12 FALTAS INJUST 172 Auséncia ndo Remunerada BRA
ABANDONO DE CARGO ABANDONO DE CARGO BRA
Valor da Previ ABONO ESTUDANTE  ABONO ESTUDANTE BRA
Duragéo da Auséncia ACUMULO DE CARGO  ACUMULO DE CARGO BRA
e iG] ADVERTENCIA ADVERTENCIA BRA
AFAST ACCIDENTE  Afastamento por Acidente BRA
DELE] 2] AFAST POR DOENCA _ Afastamento por Doenga BRA
Duragio da Auséncia AGREGADO AGREGADO BRA
AGUARD EXONERACAO AGUARDANDO EXONERACAO BRA
Informagdes Adicionais AP INVALIDEZ Aposent. Invalidez BRA
) ATIVPARTCONUS  ATIVIDADE PARTIDARIAC/ONUS  BRA
S ATIVPARTSONUS  ATIVIDADE PARTIDARIA SIONUS BRA
ATIV PARTIDARIA| ATIVIDADE PARTIDARIA BRA
CASAMENTO CASAMENTO BRA
CESSAQ CESSAO BRA
COMPET DESPORTIVA  COMPETICAO DESPORTIVA BRA
e T CON CHEQUENRECL  CONTRA CHEQUE NAO RECLAMADO BRA
LR TREe TR GURSO FORAMA CURSO FORA MA (CURSO,SEMINARI) BRA
rada de Auséncias | Mensagens da Previsdo CURSO SEMINARIO  CURSO / SEMINARIO BRA
DESERTOR DESERTOR BRA
DISPCONUSORIG  DISPOSIGAO COM ONUS ORIGEM  BRA
DISP C RESSARC DISPOSICAO COM RESSARCIMENTO BRA
DISP COM ONUS DEST  DISPOSICAO COM ONUS DESTINO  BRA
DISPJUSTFEDERAL  DISPOSIGAQ JUSTICAFEDERAL  BRA
DISPJUSTICAELEIT  DISPOSICAO JUSTICAELEITORAL  BRA
DISP ONUS DESTINO  DISPOSICAO ONUS DESTINO BRA
DISP ONUS ORIGEM _ DISPOSICAQ ONUS ORIGEM BRA

4 ¥ =

Etapa Acao

12.

Clique no link CESSAO.

_SECRETARIA DE
ESTADO DA GESTAO E PREVIDENCIA
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Documento do Processo do Sistema

< Autoatendimento do Gerente

Entrada de Auséncias || Mensagens da Previsao

ID Funcionario 00103815

Registro Func 0

Evento Auséncia BRA

Nome ALESSANDRA COSTA DA FONSECA

Nova Janela | Personalizar Pagina | FE1

RENOVAE-H

Sistemna de Gest&o e Hecursos Humanos

De 141042017 |[5) Até 117102017 |5 Atualizar Previsio

Detalhes da Auséncia Buscar | Exibir Tudo Primeiro ¢ 2de2 * Oitimo
“Nome do Elemento CESSAD ¥ cessio i HE
Motivo da Auséncia Q M aprovado pela Geréncia
“Agio do Processo[Nomal v Anulado

Valor da Previsio Detalhes da Previsio
Duracéo da Auséncia
*Data Inicial ]
Data Final 5]
Duragéo da Auséncia
Informagdes Adicionais
Comentarios &)
[5lsalvar |[[Gh Retomar 4 Pesquisa | =] Notficar
Entrada de Auséncias | Mensagens da Previsdo
Etapa Acdo
13 Clique no campo Motivo da Auséncia
< Autoatendimento do Gerente Evento Ausé =
Nova Janela | Personalizar Pagina | F=
Entrada de Auséncias Mensagens da Previsio
D Funciondrio 00103815 Registro Func 0 Nome ALESSANDRA COSTA DA FONSECA
De[14/0412017 |5 Até 11102017 5 Atualizar Previsao

Detalhes da Auséncia
*Nome do Elemento CESSAQ
Motivo da Auséncia | Q
*Agio do Processo[Noma /]
Valor da Previséo
Duragéo da Auséncia

“Data Inicial

& =

Data Final

Duragéo da Auséncia

Informagdes Adicionais

Q cessio

Buscar | Exibir Tudo  Primeiro ' 2de2 *' Ottimo
. +[=
Tipo Aus K Rem aa
| Aprovado pela Geréncia

Anulado

Detalhes da Previsio

Comentarios

[F)salvar | [5° Retomar & Pesquisa

Entrada de Auséncias | Mensagens da Previsdo

=] Notificar

Etapa Acdo

14. Clique no botdo Pesquisar Motivo da Auséncia (Alt+5).

o
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i Documento do Processo do Sistema

RENOVAE

Sistema de Gestao e Recursos Humanos

< Autoatendimento do Gerente Evento Auséncia BRA

Nova Janela | Personalizar Pagina | f=]
Entrada de Auséncias Mensagens da Previsao
1D Funciondrio 00103815 RegistroFunc 0 Nome ALESSANDRA COSTA DA FONSECA
De 41042017 |5 Até [11102017 |5
Detalhes da Auséncia Buscar | Exibir Tudo Primeiro ' 2de2 *' Oitimo
A E R R & cessho Tipo Aus i Rem S
NI A et & M aprovado pela Geréncia
“Ago do Processo[Nomal ] Anulato
Valor da Previséo Detalhes daPre| Pesquisar Motivo da Auséncia
Duragdo da Auséncia Cancelar
*Data Inicial =} Resultados Pesquisa
i B Exbir100 Primeiro 0 t4ces (1 Otimo
Duragéio da Auséncia Motivo da
: Descrigio
Auséncia
Informagdes Adicionais 001 Auséncias no Remuneradas
o—— 002 Doagéo Sangue
003 Alestado Médico
006 Abono TRE
ivar |[GF Retomar & Pesquisa | |=] Notificar
Entrada de Auséncias | Mensagens da Previsio
Etapa Acdo
15 Clique no link Auséncias nio Remuneradas
< Autoatendimento do Gerente Evento Ausel =
Nova Janela | Personalizar Pagina | F=
Entrada de Auséncias Mensagens da Previsio
1D Funciondrio 00103815 Registro Func 0 Nome ALESSANDRA COSTA DA FONSECA
De[14/0412017 |5 Até 11102017 5 Atualizar Previsdo
Detalhes da Auséncia Buscar | Exibir Tudo  Primeiro ' 2de2 *' Ottimo
“Nome do Elemento [CESSAOQ Q cessio Tipo Aus i Rem =HE
Motivo da Auséncia[P01 | Q ayséncias niio Remuneradas M Aprovado pela Geréncia
*Ag8o do Processo| Anulado
Valor da Previsio Detalhes da Previsio

Duragéo da Auséncia

“Data Inicial

& =

Data Final

Duragéo da Auséncia

Informagdes Adicionais

Comentarios

[F)salvar | [5h Retomar a Pesquisa || =] Notficar

Entrada de Auséncias | Mensagens da Previsdo

Etapa Acdo

16. Clique no botdo Calendario Data Inicial (Alt+5).
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Documento do Processo do Sistema

RENOVAF:

Sistemna de Gest&o e Hecursos Humanos

< Autoatendimento do Gerente =
Nova Janela | Personalizar Pagina | f=]
Entrada de Auséncias | Mensagens da Previsio
ID Funciondrio 00103315 Registro Func 0 Nome ALESSANDRA COSTA DA FONSECA
De 141042017 |5 Ate[11102017 |5 Atualizar Previsio
Detalhes da Auséncia Buscar | Exibir Tudo Primeiro ¢ 2de2 * itimo
“Nome do Elemento CESSAD Q cessio i HE
Motivo da Auséncia (001 |Q ayséncias néio Remuneradas M aprovado pela Geréncia
“Agio do Processo[Nomal v Anulado
Valor da Previsio Detalhes da Previsio
Duragéo da Auséncia
*Data Inicial ;
Data Final Calendério
Duragéo da Auséncia duno — [v] [2017 V]
D s T s s
Informacdes Adicionais ana :
Comentrios 23 456 7 8 Eal
9 10 11 12 13 14 15
16 17 18 19 20 21 22
23 24 25 26 27 28 20
0 31
Salvar |[[5 Retomar  Pesquisa
S « Data Atual (>
Entrada e Auséncias | Mensagens da Previsao
Etapa Acdo
< Autoatendimento do Gerente a BRA =
Nova Janela | Personalizar Pagis
Entrada de Auséncias | Mensagens da Previsio
ID Funciondrio 00103815 Registro Func 0 Nome ALESSANDRA COSTA DA FONSECA
De 141042017 |5 Ae[117102017 | Atualizar Previsio
Detalhes da Auséncia Buscar | Exibir Tudo  Primeiro ' 2de2 *' Ottimo
“Nome do Elemento [CESSAQ Q cessio Tipo Aus K Rem EHE

Motivo da Auséncia |01 |@ aysancias o Remuneradas \provado pela Geréncia

“Agio doProcesso Toma ]

Valor da Previsio

Anulado
Detalhes da Previsdo
Duragéo da Auséncia

“Data Inicial [02/07/2017 |5

Data Final )
Duragéo da Auséncia
Informagdes Adicionais
Comentarios
Savar | |G Retomar & Pesquisa Notificar

Entrada de Auséncias | Mensagens da Previsdo

Etapa Acdo

18. Clique no botdo Calendario Data Final (Alt+5).
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RENOVAE

Sistema de Gestao e Recursos Humanos

< Autoatendimento do Gerente

Entrada de Auséncias Mensagens da Previsdo
1D Funcionario 00103315 Registro Func 0
De 14042017 | ats 1102017 |

Detalhes da Auséncia

Documento do Processo do Sistema

Nome ALESSANDRA COSTA DA FONSECA

Atualizar Previsio

Buscar | Exibir Tudo Primeiro ' 2de2 ‘*' Ultimo

Nova Janela | Personalizar Pagina | ]

“Nome do Elemento CESSAD & cessho i HE
Motivo da Auséncia 001 |Q auséneias nso Remuneradas provado pela Geréncia
*Agio do Processo[Nomal v/| Anuiado
\alor da Previséio Detalhes da Previséo
Absence Duration
*Data Inicial [02/07/2017 |5
Data Final 0200772017 |5
Duragio da Auséncia Hord  Calendério
Julhe ~] 2017 v
Informagdes Adicionais e[ &
D s T aas s
Comentarios 7 &)
2 3 4 5 6 7 8
9 10 11 12 13 14 15
16 17 18 19 20 21 22
23 24 25 26 27 28 29
Salvar |G Retomar & Pesquisa 20 31
Entrada de Auséncias | Mensagens da Previsdo 9 Data Atual (%
7 = om0t L ANAGE PAVROLL PROCESS GPEF_AE. |
Etapa Acdo
¢ Autoatendimento do Gerente =
Nova Janela | Personalizar Pagina | F=
Entrada de Auséncias Mensagens da Previsio
D Funciondrio 00103815 Registro Func 0 Nome ALESSANDRA COSTA DA FONSECA
Atualizar Previsdo

De[14/042017 |5 Até 11102017 |5
Detalhes da Auséncia
“Nome do Elemento [CESSAO Q cessio

Motivo da Auséncia 001 |G Auséncias nao Remuneradas
“Agio doProcesso Toma ]

Valor da Previsio

Absence Duration

Buscar | Exibir Tudo  Primeiro ' 2de2 *' Ottimo

o +[=
Tipo Aus Ki Rem HE

\provado pela Geréncia
Anulado

Detalhes da Previsio

“Data Inicial (0207/2017_|[)
Data Final p9/072017 |5

Duragéo da Auséncia it

Informagdes Adicionais

Comentarios

5 Retomar a Pesquisa Notificar

Entrada de Auséncias | Mensagens da Previsio

Etapa Acdo

20. Clique no botao Salvar.
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Documento do Processo do Sistema

< Autoatendimento do Gerente

Entrada de Auséncias || Mensagens da Previsao

ID Funcionario 00103815 Registro Func 0

De 14042017} ats 1102017 |
Detalhes da Auséncia

*Nome do Elemento [CESSAO Q cessko

Motivo da Auséncia /001 |Q ayséncias néio Remuneradas
“Agéo do Processo|
Valor da Previsio
Absence Duration
*Data Inicial 020772017 |5
Data Final (091072017 |[5)

Duragiio da Auséncia s

Informagdes Adicionais

ia BRA

Nome ALESSANDRA COSTA DA FONSECA

Atualizar Previsio
Buscar | Exibir Tudo Primeiro 4 2de2 '*' Ultimo
EHE

Tipo Aus K Rem
| Aprovado pela Geréncia

Anulado

Detalhes da Previsio

Comentarios

Nofificar

Entrada de Auséncias | Mensagens da Previsio

RENOVAF:

Sistemna de Gest&o e Hecursos Humanos

Nova Janela | Pe|

Etapa

Acio

Fim do Procedimento.
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