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Procedimento 
 
O Folha de Pagamento Global para o Brasil fornece regras predefinidas para o processamento 
de ausências 
em razão de doença, maternidade, acidentes de trabalho e outros motivos. Essas regras foram 
criadas de acordo com as exigências estatutárias do Brasil. É possível modificar muitas dessas 
regras para refletir as políticas de ausência específicas. 
Ausência é qualquer evento em que o funcionário deixa de cumprir as horas de trabalho 
programadas. As ausências devem ser registradas no sistema para que os ajustes apropriados 
sejam feitos no salário do servidor. 
 

 
 

Etapa Ação 

1. Clique no botão Barra Nav. 
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Etapa Ação 

2. Clique no objeto 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 "00103815". 

 

 
 

Etapa Ação 

8. Pressione [Enter]. 
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Etapa Ação 

9. Clique no botão Pesquisar. 

 

 
 

Etapa Ação 

10. É necessário que as Datas"De" e "Até" no alto da tela sejam atualizadas e que 
dentro do periodo entre ambas, seja compreedido  a ausência informada. 
Não é possível informar data "Data Final" em branco ou seja é necessário 
sempre informar a data de retorno. 
Clique no botão Adicionar nova linha à linha 1 (Alt+7). 
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Etapa Ação 

11. Informe o número do tipo de utilização de ausência, nesse caso o tipo de 
afastamento, as tratativas do afastamento serão calculadas conforme o elemento 
e o motivo de ausência. 
Clique no botão Pesquisar Utiliz PIN (Alt+5). 

 

 
 

Etapa Ação 

12. Clique no link CESSAO. 
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Etapa Ação 

13. Clique no campo Motivo da Ausência. 

 

 
 

Etapa Ação 

14. Clique no botão Pesquisar Motivo da Ausência (Alt+5). 
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Etapa Ação 

15. Clique no link Ausências não Remuneradas. 

 

 
 

Etapa Ação 

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

17. Clique no objeto 2. 

 

 
 

Etapa Ação 

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

19. Clique no link 9. 

 

 
 

Etapa Ação 

20. Clique no botão Salvar. 
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Etapa Ação 

21.  
Fim do Procedimento. 

 
 


