
 
  

 
 

Relatório para exibir o Percentual de Absenteísmo  

 
PRODUTO: Relatório para exibir o Percentual de Absenteísmo conforme as 
situações apuradas do ponto/gestão do ponto, dentro de um determinado período, 
em formato analítico ou sintético. 

PÚBLICO: Todos os clientes que utilizam os módulos Controle de Ponto ou Gestão 
do Ponto para apuração. 

USABILIDADE: Visualizar o percentual de absenteísmo utilizando como base as 
situações apuradas no ponto, podendo ordenar/quebrar por: Filial, Local e Centro 
de Custo 

 

MÓDULO ENCONTRADO: Controle de Ponto (G5) 

PASTA QUE DEVE SER INCLUÍDO: (Servidor)/Pasta de Instalação 
Senior/Vetorh/Modelos 
CAMINHO PARA LISTAGEM: Cálculos -> Apuração -> Listar -> Estatísticas -> Relatório 
100 – Absenteísmo 

 

OBSERVAÇÕES IMPORTANTES:  

Antes de copiar o arquivo para o servidor, se certificar que já não existe um arquivo 
com o mesmo nome, caso exista, deverá alterar o número do nome do arquivo 
disponibilizado para um número de relatório que não exista dentro do caminho 
citado. 
Como o relatório é quebrado/filtrado por centro de custo, se no base do cliente 
não estiver parametrizado CENTRO DE CUSTO, o relatório não será listado. 

 



 
  

 
 

DESCRIÇÃO DE USO: 

 

CADASTRO DE TOTALIZADOR 

Antes da listagem do relatório, deverá ser cadastrado os TOTALIZADORES com as 
situações que serão consideradas como AUSÊNCIAS INJUSTIFICADAS e AUSÊNCIAS 
JUSTIFICADAS que serão apresentados nas colunas do relatório e utilizadas nos 
cálculos do ABSEN 

Menu: (Controle de Ponto) Tabelas -> Situações -> Totalizadores 
- Informar um código de totalizador que não exista para inIciar o cadastro. 
- Informe o nome do totalizador; 
- Informe as situações que deseja totalizar na mesma coluna/totalizador, colocando 
o sinal de + (mais) e o código da situação 
 
Exemplo: 

 

 

 
 
 



 
  

 
 

 
 
 

TELA DE ENTRADA 

Na tela de entrada do relatório, será possível filtrá-lo por: 
- Data Início: Data inicial para verificação de absenteísmo; 

- Data Final: Data Final para verificação de absenteísmo; 

- Listar Demitidos: Opções S - Sim ou N - Não; 

- Tipo de Relatório: Opções A - Analítico (Apresentará todos os colaboradores que 
estão sendo considerados nos cálculos e os valores de cada um) e S - Sintético (irá 
exibir apenas os totais) 

- Percentual Absenteísmo Maior: Incluir, caso necessário, um percentual de 
absenteísmo desejado, onde, serão listados apenas colaboradores que tiverem o 
percentual MAIOR ou IGUAL ao informado neste campo; 

- Exibição do Relatório: Esse campo será utilizado quando quiser salvar o relatório 
em Excel, utilizar a opção E, onde, a exibição em tela, parecerá distorcida, mas, ao 



 
  

 
 

salvar em EXCEL, estará corretamente indentado. Já a opção P - PDF, poderá ser 
usada quando quiser visualizar em tela, ou, salvar no formato .PDF. 

- Filtro por Código de Empresa; 

- Filtro por Tipo de Colaborador; 

- Filtro por Matrícula de Colaborador; 

- Filtro por Filial; 

- Filtro por Cargo; 
- Filtro por Local; 
- Filtro por Centro de Custo; 
- Filtro por Escala; 
 
Informar dentro dos campos chamado: "Totalizador Ausência Justificada" e 
"Totalizador Ausência Injustificada" o código dos totalizadores cadastrado 
anteriormente que serão utilizados para realizar o cálculo do percentual de 
Absenteísmo. 
 



 
  

 
 

 
 
 

ORDENAÇÃO 

Na aba ordenação, será possível que o relatório seja ORDENADO/QUEBRADO por: 

• Ordem de Matrícula (sem quebra); 

• Ordem Alfabética (sem quebra); 

• Quebrado por Local (setor) e Ordenado, após cada quebra, por ordem de 
matrícula;  (Totalizado por LOCAL) 

• Quebrado por Local (setor) e Ordenado, após cada quebra, por ordem 
alfabética;  (Totalizado por LOCAL) 

• Quebrado por Centro de Custo e Ordenado, após cada quebra, por ordem de 
matrícula; (Totalizado por CCU) 



 
  

 
 

• Quebrado por Centro de Custo e Ordenado, após cada quebra, por ordem 
alfabética;  (Totalizado por CCU) 

• Quebrado por Filial e Ordenado, após cada quebra, por ordem de 
matrícula;  (Totalizado por FILIAL) 
 

• Quebrado por Filial e Ordenado, após cada quebra, por ordem alfabética; 
(Totalizado por FILIAL) 

 

 

As informações listadas serão: 

Código da Empresa, Tipo de Colaborador, Matrícula, Nome do Colaborador, Data 
de Nascimento, Idade, Data de Admissão, Tempo de Casa, Nome do Local de 
Trabalho, Quantidade de horas totalizadas no período para horas disponíveis (horas 
úteis conforme a escala), Quantidade de Ausências Injustificadas encontradas no 
período, Quantidade de Ausências Justificadas encontradas no período, Percentual 
de Absenteísmo. 

 
 



 
  

 
 

As horas ausências, tanto as injustificadas, quanto as justificadas, serão buscadas 
conforme o que foi apurado no período para cada colaborador. (Tabela R066SIT) 

 

Segue a fórmula para o cálculo do percentual de Absenteísmo: 

((QTD Ausências Injustificadas + Qtd Ausência Justificadas) / QTD Horas Disponíveis 
(úteis)) 
 
OBS: Essa mesma fórmula, também é aplicada para calcular o TOTAL o campo % 
ABSENTEÍSMO, ou seja: 

((QTD TOTAL de Ausências Injustificadas + QTD TOTAL DE Ausência Justificadas) / 
QTD TOTAL de Horas Disponíveis (úteis)) 
 
As horas disponíveis é buscada da carga horária do horário alocado, dia a dia, para 
o colaborador, no período. 
As horas ausências, são buscadas na apuração do ponto, conforme os totalizadores 
configurados. 

 
 
 

 

 

 

 

 

 



 
  

 
 

Segue exemplo de listagem do relatório no formato sintético e analítico 

ANALÍTICO (SEM QUEBRA) 

 

ANALÍTICO (QUEBRA POR LOCAL) 

 
 
 

 



 
  

 
 

SINTÉTICO (SEM QUEBRA) 

 
 
 
SINTÉTICO (QUEBRA POR LOCAL) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
  

 
 

Para salvar os relatórios no EXCEL, escolher a opção E, no campo "Exibição do 
Relatório", onde, após listado, clicar no DISQUETE e salvar no formato .XLSX. 

 

 
 



 
  

 
 

 
 

 
 


