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 1  Menu de Gestão de Aprovação da Folha de Pagamento 

 

 

 

Neste menu é possível acessar as funcionalidades relacionadas à Gestão de Aprovação da 
Folha de Pagamento, para o módulo de Aprovação de Folha de Pagamento. 

O item de menu “Gestão de Aprovação de Folha de Pagamento” permitirá acesso à folha 
de pagamento disponibilizada para conferência do órgão. 
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 2  Gestão de Aprovação da Folha de Pagamento 

 

 2.1  Tela – Tela de Apresentação 

 

Nesta tela devem ser informadas as datas referentes ao pagamento da folha (e revisão) 
e o órgão responsável. Serão carregados na tela os registros que já foram configurados para 
obter aprovação da folha. 
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 2.2  Tela – Preenchendo as Datas 

 

Podemos observar o preenchimento das datas juntamente com a relação do tipo de 
pagamento. 

 

 2.3  Tela – Preenchendo o Órgão a ser Aprovado 

 

Com o preenchimento do campo “Órgão”, é possível visualizar também a última data 
cadastrada como limite para aprovação do órgão, de acordo com as datas de pagamento e 
revisão informadas. 
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 2.4  Confirmando as Informações da Tela Inicial 

 

Após conferir as informações inseridas e clicando em “Iniciar processo de aprovação da 
folha” a tela de confirmação acima é apresentada. 

 

 2.5  Erro – Data Expirada 

 

Não é possível fazer a avaliação de uma folha se a data atual for maior que a data limite 
de aprovação cadastrada. 

 

 2.6  Erro – Folha já avaliada 

 

Não é possível fazer a avaliação de uma folha já avaliada. 
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 2.7  Tela – Efetivar a Aprovação da Folha 

 

Após confirmação dos dados, serão apresentados os novos campos para dar 
prosseguimento ao processo de aprovação da folha. Estes campos definirão se a folha será 
aprovada com ou sem ajustes, bem como a liberação do campo para o usuário relatar o motivo 
(“Ressalvas”), caso a avaliação da folha tenha sido aprovada com ajustes. 
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 2.8  Erro – Aprovação da Folha sem ID Person vinculada ao usuário 

  

Para aprovação da folha de pagamento, é obrigatório que o utilizador do sistema esteja 
vinculado a um ID Person (sua chave de acesso deve estar vinculada ao seu cadastro de pessoa 
na aplicação). Caso o utilizador do sistema não possua um ID vinculado, a mensagem acima é 
apresentada ao clicar no botão “Continuar”.  

Caso a tela de erro seja apresentada, o utilizador deverá entrar em contato com o 
responsável pelo cadastro/alteração de usuários no sistema, para que o vínculo seja realizado e 
possa utilizar normalmente a funcionalidade. 
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 2.9  Tela – Aprovando a Folha 

 

Ao aprovar a folha selecionando a opção “Folha Aprovada”, automaticamente será 
apresentado, no campo “Ressalvas”, o texto com as informações sobre a aprovação. 

 

 2.10  Tela – Aprovando a Folha com Ajustes 

 

Caso a opção selecionada seja “Folha com Ajustes”, o campo “Ressalvas” será 
habilitado para que o utilizador descreva os motivos da opção selecionada.  

Ao clicar no botão “Continuar”, sem adicionar algum texto no campo “Ressalvas”, uma 
mensagem de aviso será mostrada, informando a necessidade do preenchimento. 
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 2.11  – Confirmando as Informações 

 

Ao prosseguir clicando em “Continuar”, preenchendo o campo “Ressalvas”,  mais uma 
tela de confirmação será apresentada a fim de certificar as informações inseridas. 
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 2.12  Tela – Anexando Documentos de Comprovação e Visualizando Resumo das Telas 
Anteriores 

 

Na terceira e última tela, um resumo das duas telas anteriores pode será apresentado, 
permitindo ao utilizador anexar documentos referentes à aprovação. 

 

  



 

 Página 13 de 14 
 

 2.13  Tela – Documento Anexado 

 

Na tela de exemplo acima, um documento foi anexado como parte da aprovação da 
folha. No caso de folha aprovada, o texto será mostrado como o acima, complementando com 
“e considero correta”. 

 

 2.14  Detalhe – Texto de ajustes com ressalvas 

 

Caso a folha esteja passando pela aprovação com ajustes, o texto será complementado 
com “e detalho as seguintes ressalvas:”, além do conteúdo informado na tela anterior. 
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 2.15  Confirmação – Finalizando a aprovação da folha 

 

A data de conferência da folha fica registrada em Finalizar aprovação. 

 

Ao finalizar a aprovação, clicando no botão “Finalizar Aprovação”, a mensagem de 
aceite é mostrada informando que a folha do órgão foi conferida na data em questão. 

 

 




