Folha de Pagamento




Manual para Registro de
Afastamentos

Este manual tem como objetivo orientar as chefias no registro de afastamentos de servidores no
sistema Atende.net, garantindo que as informacdes sejam cadastradas corretamente.

1. Acessando o Cadastro de
Afastamentos

1. Faca login no sistema Atende.net.
mento.
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Apds essa acao, uma nova janela serd aberta, onde serd possivel visualizar todos os afastamentos
cadastrados de acordo com seu departamento e local de trabalho.

Dica:
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Caso precise consultar afastamentos anteriores, utilize os filtros disponiveis para buscar registros
histéricos.

ﬂ Consultar Afastamento Temporario
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2. Registrando um Novo
Afastamento

. - - + Incluir Afastamento Temporario
e Cligue em Incluir Afastamento Temporario. e

e Leia com atencao o aviso sobre os motivos de afastamento disponiveis.
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o Aviso
As chefias diretas est3o disponiveis apenas os motivos de afastamento:

3 - Faltas

4 - Afuséncia Justificada(Horas)

62 - Licenga Paternidade

68 - Auséncia - Disponibilidade Servico Eleitoral
85 - Licenga Falecimento 8 Dias

86 - Licenga Casamento

89 - Licenca Doagdo de Sangue

91 - Licenga Falecimento 2 Dias

122 - Atestado Médico - ESTAGIARIOS

163 - Faltas Injustificadas Escala

167 - Faltas Desc. Estagiario

177 - Faltas (Horas) ESTAGIARIOS

186 - Declaragao Médica - Servidor/Estagiario
187 - Declaragdo Médica - Acomp. Familiar
209 - Servigo Eleitoral - FOLGA

1. No campo Funcionario/Contrato, pesquise e selecione o servidor.
o Este campo é obrigatdrio. O sistema nao conclui o langamento sem essa
informacao.

o P9 Incluir Afastamento Temporario

j - aEs
Funcionario/Contrato = Q Digite aqui para consultar I

Consulta Funciondrios Regime: -
Horario: -
Motivo * Q, | Digite aqui para consultar
CiD: Q, | pigite aqui para consultar
Inicio Afastamento * | go;00/0000 ﬁ Final Afastamento * | no/00/0000 ﬁ Dias:
Final Caréncia: | go/00/0000 | &5 Inicio Excedente: | o/00/0000 | @9 Méssano Calcule: | qo/0000
Inicio Aquisitive: | po/o0/0000 | &8 Final Aquisitive: | po/o0/0000 | @8 Dias Pecinia:
Hora Inicio: | gg.0p Hora Final: | go:op Fracdo Dia: [} Total Horas: |go:00| @
I Pericia: | po/oo/o000 | B Mesma Doenca: | selecione... W @ Relacionado Trabalho: | 3o w
Aro Legal Inicio: | acérddo hd Q Nimero/Ano: !
Ato Legal Final: | Acérd3o ~ Q Nimero/Ano: !
Observagdo:
L]
Eed
Convénio:
Orgéo Destino: Q| | Pesquisa por nome ou CPF/CNP]

2. No campo Motivo, selecione o tipo de afastamento correspondente.
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Motivo * 186 Q | Declaracio Médica - Servidor/Estagidrio

e As chefias podem registrar apenas os seguintes motivos:
3 - Faltas

4 - Auséncia Justificada (Horas)

o 62 - Licenca Paternidade

o 68 - Auséncia - Disponibilidade Servico Eleitoral
o 85 - Licenca Falecimento 8 Dias

o 86 - Licenca Casamento

o 89 - Licenca Doacao de Sangue

o 91 - Licenca Falecimento 2 Dias

o 122 - Atestado Médico - ESTAGIARIOS

o 163 - Faltas Injustificadas Escala

o 167 - Faltas Desc. Estagiario

o 177 - Faltas (Horas) ESTAGIARIOS

o 186 - Declaracao Médica - Servidor/Estagiario

o 187 - Declaracao Médica - Acomp. Familiar

o 209 - Servico Eleitoral - FOLGA

o

o

3. Preenchendo as Datas e
Horarios

1. Informe o dia de inicio e o dia de término do afastamento.
e Se 0 afastamento ocorreu em um Unico dia, preencha a mesma data nos dois
campos.
2. Confira o campo Dias para garantir que o sistema calculou corretamente o periodo.
3. Preencha os campos Hora Inicio e Hora Final conforme o periodo de afastamento do
servidor.
e Essa informacao é importante para um controle correto do registro de ponto.

- L 2 2

rnﬁ:iu Afastamento * | g1/01/2025 | g | Final Afastamento * | g1/01/2025 | &g Dias: 1
Fimal Caréndia: | go/00/0000 E Inicio Excedente: | oos/00/0000 E Més/Ano Calcule: |gosoopon | 6
Inicio Aquisitive: | go/o0/0000 "‘m Final Aquisitive: | po/00/0000 | B8 Dias Pecidnia:
Hora Inicio: | gg.op Hora Final: | 1g:00 Fracdo Dia: L ] Total Horas: | gz.0n0 | @

Atencao:

e Registre os horarios corretamente para evitar inconsisténcias nos relatérios de frequéncia.
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4. Inserindo Observacoes

O campo Observacao pode ser utilizado para registrar informacdes adicionais sobre o
afastamento. Recomenda-se incluir:

e Nome do profissional de salde e CRM (se houver atestado ou declaracdo médica).
e Nome da clinica ou hospital.
e Qualquer outro detalhe relevante para consulta futura.

Observacdo:

Convénio:

Orgéo Destino: Q, | Pesquisa por nome ou CPF/CNP)

5. Finalizando o Cadastro

1. Revise todas as informacodes antes de concluir o registro.

2. Clique em Confirmar para confirmar o lancamento.
|

3. O afastamento seré registrado e ficara disponivel para consulta.

Apods a sincronizacao das informacdes, o servidor podera consultar sua folha ponto, onde o
afastamento constara como Auséncia Justificada - Declaracoes. O correto registro dos motivos
de afastamento é essencial para garantir a consisténcia nos registros e somatérios de horas,
evitando discrepancias nos controles internos.

E|OB:15 12:00 13:04 1428 | 0815 | 1209 | 13:04 | 14228 | 1001
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T FOLGA
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Total Horas:
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A correta execucao desse processo contribui para a transparéncia e organizacao da gestao de
afastamentos na administracdo publica. Caso haja duvidas sobre os tipos de afastamento
permitidos ou sobre registros indevidos, consulte o Departamento de Gestao de Pessoas.

SECRETARIA MUNICIPAL DE CIENCIA, INOVACAO,
TECNOLOGIA E DESENVOLVIMENTO ECONOMICO
Paco Municipal

Rua Pedro Druszcz, 111 (32 Andar) - Bairro: Centro

(41) 3614-1593 (WhatsApp)

&
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