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School Closure/Day care Only FMLA Eligible 
 
Request leave 
You will select Public Health Emergency under the drop down menu of other reasons. 
 

 
 
Select the appropriate relationship to Biological child, enter child name and enter COVID‐19 in the Extra 
Information section 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Click next 
You need enter the date range for leave. 
 
Note: All leaves should have an effective 04/01/2020 or later. 
 

 
 
Make sure to check Intermittent leave if they asked for an intermittent leave. 
 

 
 
   



 
Make sure that Absence Schedule matches the date range. 
 

 
 
If leave is an intermittent then you should track hours based on schedule. See example below. 
 

 
   



Please upload any documents you may have that relates to this leave case. 
 

 
 
Run the entire wizard and submit. 
 

 
 
You can click on Case number so that the system can direct you back to that particular leave case. 
 

 



 
 
Confirm eligibility & entitlement like any other leave case by launching WLI. 
 

 
 
Click on Next. 
 

 
 
Friendly reminder just like any other leave case. Do not make any changes to the Work schedule.  
Continue to click on next. 
 

 
 
 
 



 
You will go through the wizard like any other leave case.  
Once you reach Confirm eligibility & entitlement  
 
you will need to add the following policies Family Medical Leave Act and General Employer Emergency 
Pandemic Leave. Make sure to add only those 2 policies. 
 

 
 
 
 
Note this only applies to leaves effective 04/01/2020 
 
General Employer Emergency Pandemic Leave policy will automatically approve. This is ok. No need to make 
any changes. 
 

 
 



Submit the wizard. 
 

 
 
Launch the Review Public Health Emergency Documentation WLI. 
 

 
 
Please upload one of the following documentations to certify the leave. 
 

 
 

 Birth Certificate 

 Notice from school/ day care of closure  

 Screenshot of dependents from VCHRP 

 
You then select “School Closure due to COVID‐19” from the Certifying Authority drop‐down menu. 
To certify the leave, you enter the date range. 
Signature date and most recent date will be the date of the first date of leave.  
 



 
 
Select We accept the certification as complete and sufficient 
 

 
 
You then select the second box “Might this condition result in an absence of 4 or more consecutive dates? 
Click on next. 
 

 
 
 



Under review certification you select YES. 
 

 
 
Review this screen and select Next. 
 

 
 
Go through the wizard like any other leave case and submit.  
 

 
 
 
 
 
 



Launch the WLI like any other case  
 

 
 
Go through the wizard. 
Summary of qualifications should appear like the example below. 
Click Next. 
 

 
 
Click submit once you reach this screen. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



Under Proposed/Approved leave the two leave policies below should be approved. 
 

 
 
You will need to send EE any correspondence that the system generates. 
 
Please make sure to follow instructions on how to edit Initial correspondence. Initial correspondence must 
be sent out 
 
   



 

School Closure/Day care Only not FMLA Eligible 
 
Request leave 
You will select Public Health Emergency under the drop down menu of other reasons. 
 

 
 
Next you select Biological child for relationship and enter COVID‐19 in the Extra information section. 
 

 
 
 
You enter the date range for leave. 
All leaves should be effective 04/01/2020. 
 



 
 
Make sure to check off Intermittent leave if leave is intermittent. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   



 
Make sure that Absence Schedule matches the date range. 
 

 
 
 
If leave is an intermittent then you should track hours based on schedule. See example below. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
Please upload any documentation you may have that relates to this leave case. 
 

 
 
Run the entire wizard and submit. 
 

 
   



 
 
You click on Case number so that the system can direct you back to that particular leave case. 
 

 
 
 
Confirm eligibility & Entitlement like any other leave case by launching WLI. 
 

 
Click Next. 
 

 
 
   



 
 
 
Friendly reminder just like any other leave case. Do not make any changes to the Work schedule.  
 

 
 
 
You will go through the wizard like any other leave case. Once you reach Confirm eligibility & entitlement You 
will select “General Employer Emergency Pandemic Leave”. 
 

 
   



 
The system will automatically approve like it does to a personal leave. 
 

 
 
Go through the entire wizard and submit. 
Submit the wizard. 
 

 
 
 
You will need to send EE any correspondence that the system generates.  
 
Please make sure to follow instructions on how to edit Initial correspondence. Initial correspondence must 
be sent out. 
 
 
 
 
 
  
 



Medical‐ Self FMLA Eligible 
 
Request a leave. 
Select Medical. 
 

 
 
Select Self/Illness. 
 

 
 
You enter the date range for leave. 
Note: All leaves should have an effective of 04/01/2020 or later. 
 

 



Make sure to check Intermittent leave if they asked for an intermittent leave. 

 
 
Make sure that Absence Schedule matches the date range. 
 

 
   



 
If leave is an intermittent then you should track hours based on schedule. See example below. 
 

 
 
Please upload any documentations you may have that relates to this leave case. 
 

 
   



 
Run the entire wizard in its entirely and submit.  
 

 
 
You click on Case number so that the system can direct you back to that particular leave case. 
 

 
 
Confirm eligibility & Entitlement like any other leave case by launching WLI. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



Click Next. 

 
 
Friendly reminder just like any other leave case. Do not make any changes to the Work schedule.  
 

 
 
Run through wizard when you reach the following screen make sure to select YES and click on next. 

 



Go through wizard once you reach the policy grid you will need to also add “General Employer Emergency 
Leave”. 
 

 
 
Policy grid should appear like example below after adding the “General Employer Emergency Leave”. 
 

 
 
 
 
   



 
 
Run the wizard and submit. 

 
 
You will need to provide EE with any correspondence that the system generates 
 
Please make sure to follow instructions on how to edit Initial correspondence. Initial correspondence must 
be sent out. 
 
 

 
 
You will need to certify this leave like any regular FMLA/CFRA leave. Make sure to obtain a medical note from 
EE. 
 

 
You will need to upload Drs note or an FEHC cert. 

 



You select the Dr from the Certifying Authority drop‐down menu. 
To certify the leave, you enter the date range. 
Signature date and most recent date will be the signature date of the Drs note.  
 

 
 
Select We accept the certification as complete and sufficient. 
 

 
 
You select the second box “Might this condition result in an absence of 4 or more consecutive dates? Click on 
next.  

 
   



 
 
Under review certification you select YES. 
 

 
 
Review this screen and select Next. 
 

 
 
Go through the wizard like any other leave case and submit.  
 

 
 



 
Launch the WLI like any other case. 
 

 
 
Go through the wizard. Once you are on Update leave status, you verify that all policies have been approved. 
 

 
 
Go through wizard and submit. 
 

 
 
 
 



 Case should change from pending status to Approved  

 
 
Make sure to send out any correspondence that generate. 
  
Please make sure to follow instructions on how to edit Initial correspondence. Initial correspondence must 
be sent out. 
 
   



 

Medical‐ Self Non FMLA Eligible 
 
Request a leave 
Select Medical 
 

 
 
 
Self/Illness 
 

 
 
You enter the date range for leave 
Note: All leaves should have an effective of 04/01/2020 or later. 
 

 



 
Make sure to check Intermittent leave if they asked for an intermittent leave. 
 

 
 
Make sure that Absence Schedule matches the date range. 
 

 
 
   



 
If leave is an intermittent then you should track hours based on schedule. See example below 
 

 
 
Please upload any documentation you may have that relates to this leave case. 
 

 
 
 
 
   



 
 
Run to the entire wizard and submit. 

 
 
You click on Case number so that the system can direct you back to that particular leave case. 
 

 
 
Confirm eligibility & Entitlement like any other leave case by launching WLI. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



Click on Next. 
 

 
 
Friendly reminder just like any other leave case. Do not make any changes to the Work schedule.  
 

 
 
Run through wizard when you reach the following screen make sure to select YES and click on next 
 

 
 



Presagia will notify you when an EE is not eligible for FMLA/CFRA. 
Please see example below. 
 

 
 
You will add “General Employer Emergency Pandemic Leave” Policy to the case. 
 

 
 
 
 
 
 
   



 
 
The System will add the policy and auto approve the leave. 
 

 
 
Run wizard and click on submit. 
 

 
 
 
You will need to upload the medical cert provided by EE and make sure to send the Initial correspondence. 
 
Please make sure to follow instructions on how to edit Initial correspondence. Initial correspondence must 
be sent out. 
 
 
 



 

Family‐Medical FMLA Eligible  
 
Request a leave. 
Select Medical. 
 

 
 
Qualifying family member/Illness‐ like any other Family care leave. 
 

 
   



 
You enter the date range for leave. 
Note: All leaves should have an effective of 04/01/2020 or later. 
 

 
 
Make sure to check Intermittent leave if they asked for an intermittent leave. 
 

 
 
   



 
Make sure that Absence Schedule matches the date range. 
 

 
 
If leave is an intermittent then you should track hours based on schedule. See example below 
 

 
 
   



 
Please upload any documentation you may have that relates to this leave case. 
 

 
 
Run to the entire wizard and submit. 
 

 
 
You click on Case number so that the system can direct you back to that particular leave case. 
 

 



Confirm eligibility & Entitlement like any other leave case by launching WLI. 
 

 
 
Click on Next. 
 

 
 
Friendly reminder just like any other leave case. Do not make any changes to the Work schedule.  
 

 
 
   



 
 
Run through wizard when you reach the following screen make sure to select YES and click on next. 
 

 
 
Go through the wizard. Once you reach the policy grid you will need to also add “General Employer 
Emergency Leave” 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
Policy grid should appear like example below after adding the “General Employer Emergency Leave”. 
 

 
Run the wizard and submit. 
 

 
 
You will need to provide EE with any correspondence that the system generates 
 
Please make sure to follow instructions on how to edit Initial correspondence. Initial correspondence must 
be sent out 
 
 



 
 
You will need to certify this leave like any regular FMLA/CFRA leave. make sure to obtain a medical note from 
EE. 
 

 
 
You will need to upload Drs note or an FEHC cert. 
 

 
 
You select the Dr from the Certifying Authority drop‐down menu. 
To certify the leave, you enter the date range. 
Signature date and most recent date will be the signature date of the Drs note.  
 

 
   



 
Select “We accept the certification as complete and sufficient”. 
 

 
 
You select the second box “Might this condition result in an absence of 4 or more consecutive dates?  
Click on next. 
 

 
 
Under review certification you select YES. 
 

 
 
 
 
 
 



Review this screen and select Next. 
 

 
 
Go through the wizard like any other leave case and submit.  
 

 
 
Launch the WLI like any other case 
  

 
   



 
 
Go through the wizard once you are on Update leave status and verify that you all policies have been 
approved 
 

 
 
Go through the wizard and submit. 
 

 
   



 
 Case should change from pending status to Approved  
 

 
 
Make sure to send out any correspondence that generate.  
 
Please make sure to follow instructions on how to edit Initial correspondence. Initial correspondence must 
be sent out 
 
 
   



Family‐ Medical Non FMLA/CFRA eligible  
 
Request a leave. 
Select Medical. 
 

 
 
Qualifying family member/Illness‐ like any other Family care leave. 
 

 
 
You enter the date range for leave. 
Note: All leaves should have an effective of 04/01/2020 or later. 
 

 



 
Make sure to check Intermittent leave if they asked for an intermittent leave. 
 

 
Make sure that Absence Schedule matches the date range. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



If leave is an intermittent then you should track hours based on schedule. See example below. 
 

 
 
Please upload any documentation you may have that relates to this leave case. 
 

 
 
   



 
Run the entire wizard and submit. 
 

 
 
You click on Case number so that the system can direct you back to that particular leave case. 
 

 
 
 
Confirm eligibility & Entitlement like any other leave case by launching WLI. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



Click on Next. 
 

 
 
Friendly reminder just like any other leave case. Do not make any changes to the Work schedule.  
 

 
 
Run through wizard. When you reach the following screen make sure to select YES and click on next. 
 

 
 



Presagia will notify you when an EE is not eligible for FMLA/CFRA. 
Please see example below. 
 

 
 
You will need to add “General Employer Emergency Pandemic Leave” Policy to the case. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
The System will add the policy and auto approve the leave. 
 

 
 
Run wizard and click on submit. 
 

 
 
You will need to upload the medical cert/Drs Note provided by EE and make sure to send the Initial 
correspondence. 
 
Please make sure to follow instructions on how to edit Initial correspondence. Initial correspondence must 
be sent out 
 
 



 
 
 

Any other COVID‐19 related leave for Self 
 
Request leave. 
You will select Public Health Emergency. 
 

 
 
Next you select Self and enter COVID‐19 in the Extra Info section. 
 

 
 
You enter the date range for leave. 
Note: All leaves should have an effective of 04/01/2020 or later. 

 



 
Make sure to check Intermittent leave if they asked for an intermittent leave. 
 

 
 
Make sure that Absence Schedule matches the date range. 
 

 
 
If leave is an intermittent then you should track hours based on schedule. See example below. 

 



Upload any documentation supporting leave. 
 

 
 
Run to entire wizard and submit. 
 

 
 
You click on Case number so that the system can direct you back to that particula leave case. 

 



 
Confirm eligibility & Entitlement like any other leave case by launching WLI. 
 

 
Click Next. 
 

 
 
Friendly reminder just like any other leave case. Do not make any changes to the Work schedule.  
 

 
 
   



 
 
When you reach Confirm eligibility & entitlement. 
 

 
 
You will only Add ‘General Employer Emergency Pandemic Leave” policy 
 

 
 
The system will auto approve like it does a personal leave. 
 

 
   



 
Go through the entire wizard and submit. 
 

 
 
You will need to send EE any correspondence that the system generates.  Upload any supporting documents 
supporting the leave case. 
 
Please make sure to follow instructions on how to edit Initial correspondence. Initial correspondence must 
be sent out. 
   



 

Any other COVID‐19 related leave for Family Member 
 

 
Request leave. 
You will select Public Health Emergency. 
 

 
 
Next you select Biological child for relationship and enter COVID‐19 in the Extra Info section. 
 

 
 
You enter the date range for leave. 
Note: All leaves should have an effective of 04/01/2020 or later. 
 

 
   



 
Make sure to check Intermittent leave if they asked for an intermittent leave. 
 

 
 
Make sure that Absence Schedule matches the date range. 
 

 
 
If leave is an intermittent then you should track hours based on schedule. See example below. 

 



Upload any support documentation supporting leave. 
 

 
 
Run to the entire wizard and submit. 
 

 
 
You click on Case number so that the system can direct you back to that particula leave case. 
 

 
 



Confirm eligibility & Entitlement like any other leave case by launching WLI. 
 

 
Click Next. 
 

 
 
Friendly reminder just like any other leave case. Do not make any changes to the Work schedule.  
 

 
 
   



 
 
When you reach Confirm eligibility & entitlement. 
 

 
 
You will need to only Add ‘General Employer Emergency Pandemic Leave” policy. 
 

 
 
The system will auto approve like it does a personal leave. 
 

 
   



 
Go through the entire wizard and submit. 
 

 
 
You will need to send EE any correspondence that the system generates.  Upload any documents supporting 
the leave case. 
 
Please make sure to follow instructions on how to edit Initial correspondence. Initial correspondence must 
be sent out 
 
 
   



Initial Correspondence  
 
 
“Launch” Initial Correspondence WLI. 
 

 
 
Click on Edit. 
 

 
 
Scroll down to Entry Point. 
 

 
   



1. Make sure to type in the following: 
 

“Attached is the Natural disaster Attestation Form if you would like consideration to utilize these hours 
please complete and submit for review along with your leave of absence paperwork.” 
 

2. Click on Apply. 
3. Click on Save. 

 
 

 
 
 
   



 
 
You will then send the correspondence to EE. 
 

1. Print or download correspondence. 
2. Save/go to.  
 

 
 
 
 
You will then launch the correspondence again.  
 

 
 
   



Make sure to mark Correspondence as ‘Has been sent”. 

 
 
 
Click on Save/Go to in order to return to the leave case. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


