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fSELECIONAR
MENU COLABORADOR

Acesse o menu Colaborador e

realizar a solicitacdo de abono das

Qoras.

selecione a opc¢do correspondente para

\
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() Alterar Biometria Fadial
3 Meus Cartdes de Ponto
K Solicitar ponte

s Solicitagio de horas
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Relatorios

ABONAR HORAS
NO ULTRAPONTO

- Solicitar afastamento

Tipo de afastamento

¢ Alestado [ Licenga

Colaborador ~

Selecione um colaborador ..

Cobrir dia inteire? (@ ) Sim

CiD Conselho ~ Dias de atestado ~

Digite o CID (Cédigo Internacional de Doencas) Digite o conselho. Exemplo: CRM/BA 0

Inicio do afastamento - Motivo Atestado

) 8 mai 2026 Escolher arquivo Nenhum arquivo escolhido

Solicitar




7C) Alterar Biometria Fadial
3 Meus Cartdes de Ponto

>3 Solicitar ponte

= Solicitar afastamento

Tipo de afastamento

®' Atestado

Colaborador ~

Selecione um colaborador. .

Cobrir dia inteio? (@ ) Sim

CiD

Digite o CID (Cédigo Internacional de Doencas)

Inicio do afastamento

£ 8 mai 2026

<)

Conselho *

Digite o conselho. Exemplo: CRM/BA

Motivo ~

Selecione um motivo

ABONAR HORAS
NO ULTRAPONTO

& \Voltar

Dias de atestado

Atestado *

Escolher arquivo Nenhum arquivo escolhido

Solicitar

/SELECIONAR O TIPO \
DE AFASTAMENTO

Selecione o tipo de afastamento. Neste
exemplo, foi utilizada a opgao Atestado,

\conforme ilustrado na imagem. J




ABONAR HORAS
NO ULTRAPONTO

= Solicitar afastamento & Voltar
Tipo de afastamento
® Atestado Licenca / \
: SELECIONAR UM
Colaborador
COLABORADOR
Selecione um colaborador ..
Selecione o colaborador para o qual
Cobrir dia inteiro? () Sim \deseja realizar o abono das horas. /
CiD Conselho * Dias de atestado
Digite o CID (Cédigo Internacional de Doencas) Digite o conselho. Exemplo: CRM/BA 0
:.'..'.: Alterar Biometria Fadal
EMeus des de Ponto Inicio do afastamento - Motivo ~ Atestado
B 8 mai 2026 Selecione um motivo v Escolher arquivo Nenhum arquivo escolhido

>3 Solicitar ponte

Solicitar

\r\




:.'..'.: Alterar Biometria Fadal
H3 Meus Cartdes de Ponto

>3 Solicitar ponte

= Solicitar afastamento

Tipo de afastamento

® Atestado Licenca

Colaborador

Selecione um colaborador. .

Cobrir dia inteiro? ([ ) Sim

CID

Digite o CID (Cédigo Internacional de Doencas)

Inicio do afastamento ~

£ 8 mai 2026

<>

Conselho

Digite o conselho. Exemplo: CRM/BA

Motivo *

Selecione um motivo

ABONAR HORAS
NO ULTRAPONTO

& Voltar

Dias de atestado ~

Atestado ~

Escolher arquivo Nenhum arquivo escolhido

Solicitar

/ESSA SOLICITACAO VAI
COBRIR O DIA INTEIRO?

Informe se a solicitacdo sera para o dia

inteiro ou para um periodo especifico.

\

\r\




:.'..'.: Alterar Biometria Fadal
H3 Meus Cartdes de Ponto

>3 Solicitar ponte

= Solicitar afastamento

Tipo de afastamento

® Atestado Licenca

Colaborador

Selecione um colaborador. .

Cobrir dia inteiro? ([ ) Sim

CID

Digite o CID (Cddigo Internacional de Doencas)

Inicio do afastamento ~

£ 8 mai 2026

<>

Conselho

Digite o conselho. Exemplo. CRM/BA

Motivo *

Selecione um motivo

ABONAR HORAS
NO ULTRAPONTO

& Voltar

Dias de atestado -

Atestado ~

Escolher arquivo Nenhum arquivo escolhido

Solicitar

/

INFORMAR O INICIO
DO AFASTAMENTO

~

Informe os dados do atestado, incluindo
o CID, o numero do conselho profissional

Qa quantidade de dias de afastamentcy




(<) Alterar Biometria Facial
FH Meus Cartdes de Ponto
>3 Solicitar ponte

+ Solicitagao de horas
N braciiin

- Solicitar afastamento

Tipo de afastamento

® Atestado Licenca

Colaborador

Selecione um colaborador .

Cobrir dia inteiro? ([ ) Sim

CID

Digite o CID (Cédigo Internacional de Doencas)

Inicio do afastamento -

£ 8 mai 2026

<>

Conselho *

Digite o conselho. Exemplo: CRM/BA

Motivo -

Selecione um motivo

ABONAR HORAS
NO ULTRAPONTO

< Voltar

Dias de atestado ~

Atestado

Escolher arquivo Nenhum arquivo escolhido

Solicitar

G\IFORMAC;(")ES DO \

AFASTAMENTO

Preencha a data de inicio do
afastamento, informe o motivo da
solicitacdo e anexe o arquivo

Qarrespondente, quando aplicavel. /

|
W




ABONAR HORAS
NO ULTRAPONTO

- Solicitar afastamento

Tipo de afastamento

& Atestado Licenca

Colaborador ~

Selecione um colaborador...

Cobrir dia intein? (@ ) Sim

Conselho *

CID

Digite o CID (Cadigo Internacional de Doencas) Digite o conselho. Exemplo: CRM/BA

<) Alterar Biometria Fadial

Inicio do afastamento Motivo - Atestado ~

F3 Meus Cartdes de Ponto

£ 8 mai 2026 Selecione um motivo v Escolher arquivo Nenhum arquivo escolhido

Solicitar

>3 Solicitar ponte

+ Solicitagao de horas
© scbreaeo

~

SELECIONAR SOLICITAR
PARA FINALIZAR

Ap0Os conferir todas as informacdes
preenchidas, clique em Solicitar para
Qnalizar o envio da solicitacgao.

\

/




ABONAR HORAS

Por meio do menu Autorizagoes, o administrador do sistema pode analisar e aprovar ou reprovar as
solicitagoes enviadas pelos colaboradores, como atestados médicos, abonos e demais solicitacdes,
conforme exemplificado neste tutorial.

Aprovagoesireprovacoes de afastamento & Voltar

= Todos w Stafus  Todos w  Orderar Lais recentes »

Jata de inicio

Claudia das Neves Hisse LICENGA PARA TRATAMENTO DE SAUDE 15/04/2026

Data racao do afEstarmenta (digs

19/04/2026 1




ABONAR HORAS

Além dos atestados médicos, o sistema permite ao administrador gerenciar outras solicitacoes
cadastradas em Cadastros Basicos = Afastamentos, conforme as politicas da empresa.

Solicitar afastamento & Voltar

Tipo de afastamento

Atestado Licenca

Selecione o colaborador para o qual
————— deseja realizar o abono das horas.

Selecione colaboradores

Cobrir dia inteiro?

Motivo Dias da licenca Inicio da licenca

Selecione um motivo 0 £ 11 mai 2026

Criar e aprovar




ABONAR HORAS
NO ULTRAPONTO

i=| Solicitar afastamento & Voltar

Tipo de afastamento
_ Alestado ® Licenca

Calaboradores ©

1 colaborador(es) selecionados)

£

Cobrir dia inteiro? () sim —

Mativo Dias da licenga © Inicio da licenga *

Folga Antversario - 01 B9 20 abr 2026

Criar & aprovar Solicitar

SELECIONAR SOLICITAR
PARA FINALIZAR

Apos conferir todas as informacdes
preenchidas, clique em Solicitar para
finalizar o envio da solicitagao.

<

o




' ABONAR HORAS

Solicitar afastamento & Voltar

Tipo de afastamento

Atestado Licenca

Colaboradores

1 colaborador{es) selecionado(s)

Cobrir dia inteiro? Sim

Motivo Dias da licenca Inicio da licenca
Folga Aniversario 01 5 20 abr 2026

Apos conferir todas as informacgdes
preenchidas, clique em Solicitar para PO —
finalizar o envio da solicitagao.




' ABONAR HORAS

Solicitar afastamento & Voltar

Tipo de afastamento

Atestado Licenca

Colaboradores

1 colaborador{es) selecionado(s)

Cobrir dia inteiro? Sim

Motivo Dias da licenca Inicio da licenca

Folga Aniversario 01 5 20 abr 2026

Criar e aprovar

Ap0os conferir todas as informacdes
preenchidas, clique em Solicitar para
finalizar o envio da solicitacgao.



' ABONAR HORAS

Solicitar afastamento & Voltar

Tipo de afastamento

Atestado Licenca

Colaboradores

1 colaborador{es) selecionado(s)

Cobrir dia inteiro? Sim

Motivo Dias da licenca Inicio da licenca

Folga Aniversario 01 5 20 abr 2026
Apos conferir todas as informacdes
preenchidas, clique em Solicitar para
finalizar o envio da solicitacao.

Criar e aprovar




ABONAR HORAS

NO ULTRAPONTO /

Colaboradores ™

ELECIONAR SOLICITAR
PARA FINALIZAR

Ap0s conferir todas as informacdes
preenchidas, clique em Solicitar para

Qnalizar o envio da solicitagao. /

() Criar e aprovar I;_

{3

1 colaborador(es) selecionado(s)

Cobrir dia inteiro? C‘,l Sim

Motive * Dias da licenga Inicio da licenga *

Folga Aniversario “ 01 B 20 abr 2026




' ABONAR HORAS

Solicitar afastamento & Voltar

Tipo de afastamento

Alestado Licenca

Colaboradores

1 colaborador(es) selecionado(s)

Cobrir dia inteiro? Sim

Motivo Dias da licenca Inicio da licenca

Folga Aniversario 01 B9 20 abr 2026

Criar e aprovar

Ap0s conferir todas as informacdes

—m preenchidas, clique em Solicitar para

finalizar o envio da solicitagao.



' ABONAR HORAS

Por meio do menu Autorizagoes, o administrador do sistema pode gerenciar as solicitagoes enviadas
pelos colaboradores . Ele mesmo pode fazer esses afastamentos sem necessitade de ir aprovar,
analisando cada solicita¢do e realizando sua aprovacao ou reprovacao conforme as regras da empresa:
Neste exemplo, sera utilizado o abono de horas na opcao Aniversario, permitindo a liberacao do

colaborador conforme as regras da empresa.

CID ATESTA

Tipo de afastamento Conselho

Colaborador

TIAGO SOUZA Doenca CRM/BA 12345

Lata de inicio Lkata de 1emmind Duracdd o alasiamesnta (dias

24/0472026 25/04/2026 2

» Cancelar
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