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Itens abrangidos:

= Controle dos programas GP e versdes;
Controle sobre usudrios e acessos;

Cadastramento de Pessoas, Dependentes e Contratos;

4 4 0

Criacdo e manutencdo em tabelas de salario, lotacdo, cargos, local contabil. Mddulo de
Integracdo Contabil;

Criacdo e manutencdo da tabela de Cargos e Salarios;

Registro Histérico de Férias, Consideracdes nas Rescisdes e Provisao;

Cadastramento de Terceiros (SEFIP, DIRF);

Moddulo de Atos Legais e Efetividade;

4 & & 4 0

Emissdo de relatérios usando telas de selecdo e filtros.

Objetivo:

Orientar os usuarios do sistema GP, para que tenham condicGes de manter o sistema
funcionando corretamente. Orientar sobre formas para executar o envio e recebimento da
base de dados e fazer atualizagdes de versdes e de programas através do FTP.

Esclarecer e demonstrar alternativas no processamento de informacgdes cadastrais, criacdo e
manutenc¢do em tabelas de lotagdo, salario e cargo.
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1 Uso do FTP Dueto e Instalagao e Atualizacao do GP

1.1 FTP Dueto — Envio (upload) e recebimento (download) de arquivos
A Dueto disponibiliza a seus clientes uma drea de armazenamento de arquivos no

tamanho de 1 Gb, em seu servidor em Porto Alegre, para facilitar tanto o envio de arquivos
aos nossos assessores técnicos, quanto ao download de Kits e Atualizagdo dos sistemas

PRONIM.

O aplicativo utilizado e recomendado para esta conexdo ao FTP da Dueto é o FileZilla,
qgue tem distribuicdo gratuita e que pode ser baixado direto da internet. Neste topico iremos

aprender como utilizar ele.

Apés a instalacdo serd incluido na Area de Trabalho (Desktop) o icone do FileZilla.

Clique e abra o aplicativo. Serd apresentada a tela abaixo.

FileZilla m=X]
Arquivo Editar Visualizar Transferéncia Servidor Favoritos Ajuda Nova versdo disponivel!
E- Bn-Q BodER P
Host: Nome de usudrio: Senha: Porta: E]
Site local: l D:\PRONIMY } + | Site remoto:
1) GXRView |
(- MSOCache
#-1C3 PRONIM =
() PUBLICO !
17 RFCYCIFR v
Nome do arquivo  / Tamanh... | Tipo de arquivo | Modificado pela dlti... Nome do arquivo  / Tamanho ... = Tipodear... = Modificado pela dltima ... | Permiss:
(=1
I AFcetil Pasta de arqui... 06/05/2009 09:54:53
EhCMeetil Pasta de arqui... 06/05{2009 11:14:20 «Filo conectadda quilquer:servidars
(L Ccetil Pasta de arqui... 30/04/2009 14:07:16
[C)PPeetil Pasta de arqui... 07/05/2009 16:49:40
< m | (2] [$] i [>]
Diretdrios 4 Diretério vazio,
Arquivo do Servidor/Local Diregdo | Arquivo remoto Tamanho | Priorid... | Status
Arquivos na fila | Transferéncias que falharam Transferéncias bem sucedidas

Fila: vazia oo
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O FileZilla é dividido basicamente em 4 areas distintas, como veremos abaixo:

1) Area dos Menus de configuracdo, parametrizacdo, opcdes de conexdo, e digitacdo
direta do IP, do usuario e da senha para acesso ao FTP;

2) Mostra as unidades de disco e pastas da maquina local (Site Local), no caso, a sua
estacdo de trabalho, onde irdo estar os arquivos de envio e download do FTP;

3) Mostra a area disponivel no FTP da Dueto (Site Remoto), para onde vocé podera
enviar ou baixar os arquivos;

4) Nesta area serdo mostrados os arquivos que estdo sendo enviados ou baixados do

FTP, com o percentual e tempo de envio e velocidade de transmissao.

E FileZilla

Arquivo Editar Visualizar Transferéncia Servidor Favoritos Ajuda Nova versdo disponivel!

Jojes

& En-QB%0ER $
Host: Nome de usuario: Senha: Porta: B
ite [ocal: | O: \PROMIY v
) GXRVYiew ~

+-{5) MSOCache

+-1.0 PRONIM

+-{7) PUBLICO

+.07= RECYCIFR i

MNome do arquivo 7 Tamanh... | Tipo de arquivo | Modificado pela dlti... Mome do arquive 7 Tamanho ... | Tipode ar... | Modificado pela dltima ...

1

Arquivo do ServidorfLocal Diregdo

Arquivos na fila | Transferéncias que falharam

) AFcetil Pasta de arqui...

[ CMeetil Pasta de arqui...

)L Ccetil Pasta de arqui...

)PPcetil asta de arqui...
Diretdrios 4

06/05/2009 09:54:53
06/05/2009 11:14:20
30/04/2009 14:07:16
07/05/2009 16:49:40

Arquivo remoto

<Ndo conectad3alquer servidor>

Diretdrio vazio,

Tamanho | Priorid... | Status

A

Transferéncias bem sucedidas

Fila: vazia

PRONIM GP - CURSO DE CADASTRO
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1.1.1 Configurando o acesso ao FTP
Para configurar o acesso ao FTP siga os passos abaixo:

1) Clique no botdo Gerenciador de sites. Destacado na figura abaixo.

[ Filezilla
AU, Editar Visualizar Transferéncia Servidor Favoritos Ajuda

G- |EnQRLOER $= -

‘ Host: | | MNome de usudrio: Ser

2) Najanela que abrir clique no botao Novo Site, e digite FTP DUETO como nome deste site.
3) Ao lado, a direita, preencha conforme a imagem abaixo. O usudrio e a senha devem ser

solicitados individualmente a Dueto através do seu assessor de sistema, pois cada cliente

tem a sua.

Gerenciador de Sites m

Selecione a Entrada: o — ” = Y ’
Geral IAvangado | Configuracdes da transferéncia | Conjunto de caracteres |

(£ Meus Sites

3 FTPDUETO Host: 200.182.144.188 Parta: | 21
Tipo de Servidor: lFTP - File Transfer Protocol ‘q
Tipo de Login: | Normal [v]
2,

Usudrio: |
Senha: | )
Conta:
Comentarios:

[ Novo Site ] [ MNova Pasta ]

[Novo Favorito ] [ Renomear ]

[ Apagar ] [ Copiar ]

[ Conectar ] £ ok i [ Cancelar

4) Ao final clique em OK.
5) Ap0s a criagdo da conexao, é preciso fazer a parametrizacdo para que seja possivel a
troca de informagGes entre o Site Local e o Site Remoto.

No menu do FileZilla, clique em Editar/CONFIGURACOES.

A Filezilla

Arquivo Editar Visualizar Transferéncia Servidor Favoritos Ajuda

@ - | Assistente de configuragdo de rede. .. ZZ oo
Limpar os dados privados...

‘ Host: | !l N | Ser
= Configuracdes. ..

PR ] e D — - -t
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6)

Na janela que abrird marque conforme mostra a imagem, e em seguida clique no botdo

OK.
‘Configuragdes <]
Selecione a pagina: Modo de Transferéncia
 Conexao [ rPaEsshp (recomendado)
=i
Odo ativo — Ir o retorno para outro modo de transferéncia em caso de falha
Modo passivo Se vocé tem problemas para recuperar a listagem dos diretérios ou para transferir arquivos, tente mudar o modo de transferéncia
Proxy FTP padro.
SFTP 3 Keep-alive FTP
Proxy genérico =
& Transferéncias ["JEnviar os comandos keep-alive para o FTP
Tipos de arquivo Um servidor decente néo requer isto. Contate o administrador do servidor se vocé precisar disto.
Agdo para arquivo existente
1= Interface
Temas

Formato de datafhora
Formato do tamanho do arquivo
Listas de arquivos

Idioma [w]

I oK I

[ Cancelar ]

1.1.2 Fazendo a conexao ao FTP
Apds toda a parametrizacdo e configuracdo inicial, vocé ja esta pronto para conectar

ao FTP da Dueto, para tal, clique no botdo Gerenciador de Sites (figura abaixo), mais

especificamente na seta para baixo que ele tem a direita, e em seguida na opgdo FTP DUETO.

PRONIM GP - CURSO DE CADASTRO Pagina 9
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1.2 Kits e atualizagdes dos sistemas PRONIM
Logo que conectamos o FTP, o contelido que é mostrado na area do site remoto, é o

gue estd armazenado na pasta de Cliente no mesmo. Porém podemos fazer o download das

Atualizagbes e Kits dos sistemas PRONIM a partir desta conexdo de FTP.

1.2.1 Procedimento para o download dos Kits e Atualizagdes
1) Na érea do site remoto deve-se digitar “/PRONIM” (em destaque na figura a area de

digitacdo) e em seguida pressionar a tecla “ENTER” do teclado. Com isso serd exibida

logo abaixo a arvore com o nome dos sistemas PRONIM, em ordem alfabética.

>
L -
# Site remoto: | jPRONIM| [v [
YRR A ReNE NSNS NS SN NN NN NN ENEEEEEEEEAP
#-{7) ABpronim i |
%) AFpronim ‘ f‘
=1L ARpronim
) Atualizacao
{?) Documentacao
7 Kit
(%) Clpronim }‘{‘
Mome do arquivo 7 Tamanho ... = Tipodear... = Modificado pela dltima ... | Permiss
|2) Atualizacao Pastade ar... 23/03/2009 10:07:00
|[Z)Documentacao Pastade ar... 07/05/2009 14:00:00
(CKit Pastade ar... 02{04/2009 10:46:00
ra M | [
Diretdrios 3

2) Apo0s localizar o sistema desejado, por exemplo, ARpronim, clique uma vez com o mouse
sobre ele. Logo abaixo serdo mostradas trés pastas: Atualizagdo, Documentagéo e Kit.
Ao clicar em alguma delas, por exemplo Kit, serd mostrado o conteudo existente na
mesma. No caso o kit de instalacdo do ARpronim.

3) Para copiar o arquivo deste kit, basta clicar sobre ele e “arrastar” para uma pasta no
computador local, cuidando onde vocé coloca o arquivo para que possa localizar ele

facilmente depois. A mesma regra serve para enviar um arquivo da maquina local para o

Site local: | D:\PRONIM} + | Site remoto: ‘ {PRONIM/ARpronim/Kit \v
- GPeetilweb | = {5) PRONIM [~
() GERView () ABpronim
#-{5) M5OCache ] (%) AFpronim \:’
1. PRONIM =) ARpronim
7 PLRITCO. v () Atualizacao
Nome do arquivo /| Tamanh... | Tipode arquivo | Modficado pela dlti... :")J E_‘:w"‘e"tam
= ki
Clpronim [
(L) AFcetil Pasta de arqui... 06/05/2009 09:54:53 @ =
() CMcetil Pasta de arqui... 06/05/2009 11:14:20 Mome do arquivo  / Tamanho ... | Tipodear... | Modificado pela dltima ... | Permiss
CLCeetil Pasta de arqui... 30/04/2009 14:07:16 |I5)..
(C)PPeetil Pasta de arqui... 07/05/2009 16:49:40 B leia-me.txt 88 Documento... 27/02/2009 14:49:00
@_]Lev Antes de Atualizar ... 109,056 Documento... 30/03/2009 15:06:00
<] I | (3] <] i >
Diretdrios 4 Arquivos 2. Tamanho total: 109,144 bytes

PRONIM GP - CURSO DE CADASTRO Pagina 10
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1.3 Disco Virtual do Terra

1.3.1 Baixando os arquivos compartilhados pelo Disco Virtual
Alguns sistemas se utilizam do Disco Virtual do Terra, além do FTP da Dueto, para

disponibilizar os kits e atualizacdes. Nesta opcao de liberacdo de arquivos, o Consultor do
sistema armazena primeiramente os arquivos no Disco Virtual do Terra, e depois envia um e-

mail para o responsdvel pelo sistema que ele tem cadastrado nos contatos.

Abaixo veremos um exemplo da mensagem de e-mail que é recebida quando sdo

disponibilizados novos arquivos.

Disco Virtual > Compartihamento de arquivos

7 Disco Virtual

| Compartilhamento de arquivos

ola!

duetopa quer compartilhar com vocé os) sequinte(s) arquivo(s):
L T, L
CP 508 06 00.exe (31.776Kb) IA 508 06 00.exe (10.160Kb)
PL 508 06 00.exe (53.121Kb) RF 508 06 00.exe (4.471Kb)
ST 508 06 00.exe (12.743Kb)

4N EEEEEEEEE NN NS SN EEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEES

Ele ficara disponivel até 10/03/20089.
Para copia-lo, clique no nome do arquivo. Uma nova janela abrird com um
pedido de senha. Informe a senha abaixo:

SEEEEEEEEEEEEEEEEEEN,

Senha: EEB3BE3B

duetopa também deixou para vocé a seguinte mensagem:

enmmmmER
‘smmmmnEs

[
n
u

v

Mensagem explicativa do remetente:

kits da versdo 5080600 -------=====-=-mmmmmeeeeeeee ==

» Este € um servigo do Disco Virtual Terra:
http://www.terra.com.br/discovirtual

Em destaque na figura, os arquivos que foram compartilhados e a senha que sera

solicitada quando vocé clicar em algum dos arquivos para efetuar o download.
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2 Cadastramento e manutenc¢ao de Usuarios GP.

Cada Usuario ao entrar no sistema GP devera executar o LOGON, através de seu
usudrio e sua senha exclusiva. Cada usuario devera ter um perfil de acesso de acordo com
suas atribuicdes no sistema. O responsavel pelo sistema (administrador) devera cadastrar
novos usuarios e efetuar manutengdo nos que ndo usam mais o sistema.

' ™
Identificagdc do Usuario M
H Usugric: DUETO

=

Iﬁ YR pr—
i Mova Senha:

] Lembrar-me [ Entra ] [ Lancela

2.1 Inclusiao e manutencao de usuarios.
Entrar no GP, Mddulo principal, Suporte, Grupo de Usudrios, vai apresentar uma tela
onde se faz o controle dos usuarios do GP.

Empresa Tabelas Moddulos | Suporte | 2

d?h.igl E E | Grupo de Usudrios |‘
[

Troca de Usuario

6P| Grupos de Usuarios “
@ & 3 NP
Grupos e Usuaiios Propriedades
Filtra: Altere ou informe as propriedades do wsudrio.
E!@ Grupos de usudrios Cédigo: |6
E-ﬁ Eminis!fﬁdnfﬁ& Nome abreviado: |Dueto Senha...
4% DEMO D
Identificagdo
© i
@ Usudrios Utiiza & integragan com o sistema PRONIM GP
Funcionéria: Q Sincroniza

Mome completa: | Dueto Tecnologia
CPF/CMR: éﬁ tatricula: | matricula
E-Mail:
Celular:
Aceszo Integrado

Utiliza autenticag3o integrada no acesso ao sistema
Utiliza & integragio com o Active Directon

Usudrio integrado;

Expiragdo da Senha Imagem
(®) Munca expira
. 1] dials
() Expira em (=) . ﬁbucto
[ Expira na présima entrada no sistema

@

Bloqueia o acesso apds a expiragio
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2.1.1 Inclusdo de Novo usudrio no GP
Para se criar um novo usuario no sistema ha duas op¢des que veremos abaixo:

1) Criar um novo usuario a partir das definicdes de um usudrio ja existente no sistema.
Este modo permite a inclusdo de um novo usuario efetuando a cépia das informacées
de permissdes de acesso ao sistema a partir de um usudrio ja existente.

3 =
@& FNESE

Grupos e Usuanos Propriedades

Filtrax ‘ Altere ou informe as propriedades do usuario,

=l @ Grupos de usudrnios Cédige: El

ﬁ Administradores Mome abreviado: |Duetn | | Serha... ‘
DEMOD |dentificagio
tema PROMIM GP
‘Q Sincroniza

Associar o usuario ao grupo...

ologia |
B e
|

Remover usudrio

Alterar a senha...

Movo usudric sem numeragdo automdtica... ‘

Permissges...

Combinar permissées com... la no scesso ao sistema
Tlizs & rremiagan com o Active Directory

Usuéria integrado:

Expitag8o da Senha Imagem
(®) Nunca expira

(") Espiraem [ dials)

[ Expira na prévima entrada n sistema

@[_}ueto_
T

Eloqueia o acesso apds a expiragdo

- Cligue com o botdo direito do mouse sobre o usudrio que sera usado como base para
0 novo usuario e um menu sera apresentado, em seguida clique na opg¢ao “Duplicar
usudrio” e um novo usuadrio serd criado logo abaixo;

U&ae NG
Grupos e Usudrios Propriedades
Filtra: | Altere ou informe as propriedades do usuario
B8 Grupos de usudrios Cédigo
E‘ﬁ Administiadores Nome abreviado: |NEIVE|3 ‘ | Serha.. |
ﬁ DEMOD |dentificagdo
-ﬂ Dueto
=8 @ Usudrios Utiliza a integra3o com o sistema PROMIM GP
9 PaLL0 Funciondric: | |Q Sincraniza

Mome completo |F’AULD ‘

E-Mail | |

R

Aceszo Integrado

Utiliza autenticagdo integrada no acesso ao sistema
Utiliza a integragdo com o Active Directory

Usudrio integrado:

Expiragdo da Senha Imagem

(®) Hunca expira
() Egpraem U diafs)
[ Expira na présima entrada na sistema

Bloqueia o acesso apds a expitagio
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- Com o novo usuario criado, neste exemplo o usuario NOVO3, e altere as informacg&es
de “Nome Abreviado”, “Senha”, “Nome Completo”, “CPF/CNPJ” e “Matricula”, e apds
efetuadas as alteracdes, clique no botdo GRAVA, para efetuar a criacdo do usuario.

= o E aNEIIP]
Grupos e Usuanos Propriedades
Fillra: | Altere ou informe as propriedades do usuario.
E@ Grupos de usuérios Eédigo:
g Administradores Nome ahreviade: |A|Exandre | | Senha. |
E-& Usudrios Identificagio
L@ NOvV03
& PauLD Ltiliza a integracio com o sisterna PRONIM GP
Funciondrio: ‘ |Q Sincroniza

Mome completa: ‘AIeHandrd |

E-tail: ‘ |

Aceszo Integrada

Ltliza autenticazdo integrada no acesso ao sistema
Utiliza a integragdo com o Active Directony

Usuério integrada:

E xpirag8o da Senha Imagem

(®) Nunca expira
() Egpitaem 0O dials)
] Expita ha présima entrada no sistema

Bloqueia o acesso apds a expiragdo

2) Criar um novo usuario em um determinado grupo do sistema.
Esta forma de criacdo de usuario consiste na criagdo de novo usudrio em um grupo de

usuarios.
6P =
@ @E e OuEEE
Grupos e Usudrios Propriedades
Filtra | Alere ou informe as propriedades do grupo de wsudrios.
E-E Grupos de usudrios Cadigo:
Elﬁ Adminisadores Mome: | Usugrios
iZ DEMO
P Dueto = = =
EI@ Descrigio: |Com excegio dos administradores do sistema, todos oz demais usudrios pertencem a

g 4 Novo grupo de usudrios
g

| Nove usudrio

Duplicar grupo de usudrios

. uarios & constituida por administradares.
Remover grupo de usuarios

Move usudric sem numeragdo automatica..

Permissdes...
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- Cligue com o botdo direito do mouse sobre o grupo de usuarios no qual vocé quer
criar o novo usuario para que o menu de opgoes seja apresentado;

- Clique na op¢do “Novo usuario” para a criagdo de um novo usudrio neste grupo;

[&2 Grupos de Usuarios
AL =N PRIENE
Grupos e Usuérios Propriedades
Filtro: Altere ou informe az propriedades do usudrio.
E@ Grupos de usudrios Cadig: |4
=] @ Administradares Home abreviado: |NOWO4 Senha...
ﬂ DEMO Identificag3o

Utiliza a integragdo com o sistema PROMIM GP
Funciondrio: Q) Sincroniza
Mome completo; | Mova usuérnio 4
CPF/CNP: # Matricula: | matricula
E-Mail
Celular:

Aceszo Integrado
Ltliza autenticazdo integrada no acesso ao sistema
Utiliza a integragdo com o Active Directony

Usuério integrada:

Expirac8o da Senha Imagem
(®) Nunca expira

(O Espiraem 0 dials)

|:| Erpita na prasima entrada no sistema

Bloqueia o acesso apds a expiragio

- Com o novo usudrio criado, neste exemplo o usudrio NOVO4, altere as informagdes
de “Nome Abreviado”, “Senha”, “Nome Completo”, “CPF/CNPJ” e “Matricula”. E apds

efetuadas as alteragGes, clique no botdo GRAVA, para efetuar a criagdo do usudrio.

3) Nos dois modos acima utilizados para se criar um novo usuario é preciso definir uma
senha pessoal. Abaixo os passos para a defini¢do da senha.

- Apds preencher os dados do usuario, clique no botdo Senha para que abra a janela

onde deve ser digitada a mesma. Digite uma senha com no minimo quatro caracteres

(podem ser numeros, letras ou uma combinacdo de numeros e letras) igualmente nos

campos Senha e Confirmagéo e clique no botao Confirma para gravar a nova senha.

Propriedades

Altere ouinforme &3 propriedades do usudrio
Cédio: [4 / —
Nome abreviado: |Marcela /

|dentificag o
Utilza a integiag3a com o sistema PRONIM GP
Funcionario:
Mome completor | Marcela da Sikva
CPF/CHPY: #
E-Mail

Celular:

( @ Senha [ﬂw
Digite & redigits a sua senha.
Senha:
Q | Ssincroniza * Corfirmag 3o

Matiicula: | 12345

‘ [ Confirma J[ Lancela l‘

i 2

I “
Mensagem de adverténcia léj

. .
£ i} A senha tem de possuir, pelo menos, quatro caracteres. |

" -
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2.1.2 Permissoes de Acesso aos Menus, Fungdes e Opgoes do sistema.

Todos os sistemas PRONIM tem por caracteristica o uso de permissdes de acesso aos
Menus, Funcoes e Opgoes dos sistemas através das configuracGes definidas pelos
administradores dos sistemas.

- Para definir tais permissdes de acesso clique no nome do usudrio a serem definidas as

permissdes [1] e apds no botdo permissdo [2].

d 96 (8] g— (2]

Grupos e Usuérios
EI@ Grupos de usuarios

Adrmiriztradaores
Cansultas ao Sisterma

B8 Usudrnios

JOAD

3 i 1]

SIMOME

- Uma janela com as parametrizagdes das permissdes sera mostrada, como na imagem abaixo.

r(aﬂpemqissaes do usugrio MICHELLL | =)
WG =1=62 B OEEE
Progurar: [ Interior das palavias
I Menu (=12 Autorizador -
Empreza _ | =
Marutencio da Empres& ) O -
Selecdo da Empresa c. 1 O » 4
Geragio da Empresa O 4
Saida O C.2
Tabelas \e—
Contribuigdo Previdenciaria O
Estada Civil [l
Regime de Cazamento
M| Imposto de Fenda ﬁ Jodin Anbdnin da Silveira |
v Indicadar Econdmica vl
toeda O N
totiva da Evolugdo Salanal do Cargo [l - | Du pla
unicipio O /i
Macionalidade O cu sto’d ia
Pais O
Felagdo de Dependéncia O
Tipo de Admizsdo [l
Tipo de Desligamento O
Tipo de Logradouro O il
Madulos % Cadastro Y Cadastro Relatdrios
b A

C.1) Na coluna MENU deve-se selecionar as alternativas para cada mddulo do sistema,
conforme o perfil do usudrio.

C.2) Nas fungdes liberadas ao novo usudrio pode-se também atribuir operagédo exclusivas
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Além das permissdes a Menus, Fungdes e Opgbes do sistema, é possivel também definir os
dias e horarios de acesso dos usuarios, por Grupo de Usudrios ou Individualmente.

- Para definir os hordrios de acesso, selecione a guia Hordrio de Autentica¢do e com o “Botéo
Direito” do mouse clique a arraste definido os dias e hordrios que a pessoa nao tera acesso ao
sistema. Para dar acesso, execute a mesma operacdo, mas com o “Botdo Esquerdo” do

mouse.

No exemplo abaixo foi definido que a usudria MICHELLI ndo terd acesso nos Domingos e
Sdbados o dia inteiro, e durante a semana so terd acesso apenas das oito horas da
manhd até as dezoito horas. Fora destes hordrios, caso ela tente acessar o sistema serd
apresentada uma mensagem no LOGON informando que ela ndo tem permissdo de

acesso no hordrio.

s

Mensagem de adverténcia

S

E‘é Este usudric ndo tem permissdo para acessar o sistema neste hordrio,

-
@ Permisstes do usuario MICHELLL

]

H&=1=8& 2
Heorério de Autenticag 3o

L] N[ [

2 9 1 # o2 12
L

o115 16 17 12 19 20 2 22 22
L Ll L Ll I Ll

Domingo

Segunda
Terza
Quarta
Quinta
Sexta

Sabado

Eﬂ & Autenticagdo pemitida

Ej Autenticagio negada

PRONIM GP - CURSO DE CADASTRO
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2.1.3 Atribuir acesso a empresa para o novo usuario

Inicialmente todas as empresas vém com acesso liberado para o novo usudrio,
porém é possivel definir no sistema quais empresas este usudario tera acesso.

@ Permissao Empresa EI
[~ R ] PG

Suporte ] I

Grupo de Usuarios Usugrio: |7 4 4 » M MICHELLI

Troca de Usuario

Evegtos Empresa |Nnme Abreviado |F'erm\te7 |
1 P M. de Demonstracino ioam§

Licenga de Uso

Definigdo de Relatdrios A
Equivaléncia de Fontes /.

Visualizagdo de Relatérios

Permissdo Lotagdo

Permissdc Empresa I

- Na janela que abrira selecione o usudrio e dé duplo clique na coluna “Permite?”, alterando
assim para “SIM” ou “NAO”, conforme o caso, gravando apds as alteragdes efetuadas.

@\ Anotacdes
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2.2 Verificando o Log de Acesso

Todas as operagbes executadas pelos usudrios do sistema GP ficam registradas em
um arquivo de “LOG”, com data e hora, indicando o conteudo anterior e atual.

Para se verificar ou emitir relatério deste LOG vocé entrar em:
- Médulo Principal/Suporte/Eventos

Empresa Tabelas Médulos | Suporte | 7

-2--?. g m Grupo de Usudrios

Troca de Usuario

Eventos

Para fazer uma sele¢do conforme o que procuramos para pesquisa:
- Suporte, Eventos.

Eventos r— lér
<) \«,_il D l NG

Condigdes para a pesquiza do

E|_‘T Condigdies

........... E@ Usudnios
PaULO

Simatie Bertoldi

»

>

Dueta Tecnologia
Usudrio desconhecido

% Usuarnios removidos
Opgides do Sistemna GPoetil

Perindos de D atas

-D Entrada em functes
+E Saida de fungiies
E Entrada no sistema
= 5 |:| Entrada no sistema mal sucedida
. E Saida do sistema « | C
Dﬁ' Operagdes intemas a fungdes
41833 Operacies de sistema
Qﬁ' Operagies intermas a fungdes ndo removiveiz
@ Tewto
Fze IP

m

1

- Passos para efetuar uma consulta ao LOG do sistema:
A. Em Usuadrios deixe marcado apenas o(s) usudrio(s) que vocé pretende efetuar a
consulta;
B. Marqgue os Periodos de Datas para a consulta;
C. Marque os Tipos de Eventos que devem ser consultados;
Nesta opgéio sugere-se marcar TODOS os itens.
D. Cligue no botdo CONSULTA.
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Resultado da Consulta

-

2]

Eventos

T @Y o ANEP
Listagem doz eventos de acordo com as condiglies especificadas:

Data e hora Uzwiério Ando -

&| 24/05/2012 11:49.57 | Dusta Tecnologia Saida do sistemna

E 24/06/201211:42.18 | Dueto Techologia Entrada no sistema

&7| 24/05/2012 09:19:30| Dueta Tecrologia Saida do sistema

ﬁ 24/06/2012 03:14:05 | Dueto Tecnologia Calculo Folha

g8 24/05/2012 03:14:00 | Dueta Tecnalogia Fixo

ﬁ 24/05/2012 09:13:11 | Dueto Techologia Calculo Folha

@ 24/05/2012 09.05:59 | Dueto Tecnologia FParametrizagdo —
ﬁ 24/05/2012 03:03:25 | Dueto Tecnologia Parametizacao E
ﬁ 24/05/2012 09:00:15 | Dueto Techologia Permizz3o Relatdrio

87| 24/05/2012 08:59:15| Dueta Tecnologia Entrada no sistema

EI 23/05/2012 17:55:06 | Dueto Tecnaologia Saida do sistema

g8 23/05/2012 17:52.13| Dueto Tecnalogia Permiss3o0 Relatano -

Botdes da Funcdo

T | condigdes
(&l Reapresenta
& | Exclui

@ Imprime

flll| Estatisticas

Consulta aos Detalhes da A¢do de Usudrio

Retorna a janela para redefini¢cdo das op¢bes de consulta.

Refaz a consulta levando em consideragdo os itens
marcados nas condigbes de consulta.

Exclui todas as visualizagées efetuadas através da consulta
atual.

Faz a impressdo da consulta efetuada.

Emite uma grade com as estatisticas das funcbes do
sistema utilizadas considerando as opgbes da consulta
atual.

Detalhes do evento

[

Detalhes do evento

38 | Detalhes do evento

Ewentos $30 todas as operages realizadas pelo usurio
no sistema e que se constituem na fonte basica de
informagdies durante auditarias.

Eventos 330 todas as operagies realizadas pelo usudrio
no sistema & que se constituem na fonte basica de
informagdies durante auditarias.

Eventos $30 todas as operagdes realizadas pelo usuério
no sistema e que se constituem na fonte basica de
infarmagdes durants auditorias.

Situagio:  Ativo
Grupo: Gestdo de Pessoal
Situagio:  Ativo
Computador:  DL1183
Endereco IP: 132.168.0.96

Evento Evenio Evenio
&F Fixo 4§ Calculo Folha 4F Parametizagdo

Operagio Operagio Operago
Tipo: Operagdo intema  fungia Tipo Operagdo intema a lungdo Tipo Operagio intema a fungio
Dalaehora  24/05/2012 & 09,14:00 Dataehora  24/05/2012 35 091311 Dataehora: - 24/05/2012 & 09:05.53
Usuéria Dusta Tecnalogia Usuéio Duets Tecnologia Usuério: Duets Tecnolagia

Situagdo:  Alivo
Grupo: Gestdo de Pessoal
Situagdo:  Alivo
Computador:  DUT183
Endereco IP: 192.168.0.96

Situagdo:  Alivo
Grupa: Gestia de Pessosl
Situagdo:  Alivo
Computador:  DU1T183
Endereco IP: 132 168.0.96

Merba 201 Malor Ant.:0 Walor0 Data Inicio Mowto:01,/02/2009
:Data Inicio Validade:01/03/2009 .0 ata Fim Walidade: 31/05/2032
Ocoréncias: 999 :Ocomida: 38 ;Suspenso:M Incidéncia 0 ;Féras0
138500 Considera Valor Integral-1

E TS

Autorizagin Autarizacin Autorizacio
Usurio: Mo foi preciso um usudrio autorizador, Usudrio: M3a foi preciso um usudo autarizadar, Usudrio: Mo foi preciso um usu4no autanizadar.

Detalhes Detalhes Detalhes

ExC MOYIMEMTO FIXD - Matricula:202568 Contrato:1 ALT Célculo-Tipa:Folha Mensal :Sequéncial :Data:05/2012 ALT Geradar-cdFomatacao:51 L~

i LCancela
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Impressdo do relatério de Eventos

(D Visualizagio de Relatdrios - sulog006.rel

=y~

FTEaVISLEEIRRE L

FIENE

| Novo nome abreviado: DUETO
Nome completo anterior: Dueto Tecnologia
Hove nome completo: Dueto Tecnologia
CPF/CNPJ anterio
Novo CPF/CNPJ:
Matricula anterior: matricula
Nova matricula: matricula

Descricac: EXC MOVIMENTO FIXO - Matricula:202568 ;Contrate:1 ;Verba:201

Inicic Validade:01/03/2009 ;Data Fim Validade:31/05/2092
;Ferias:0 ;13051r:0 ;Considera Valor Integral:-1

ADraril _ fasrsn A Dassmal _ Fmisssn: 38/AS/3017 == Ohifmin 7&L

<

Arquivo aberta: sulogl0 rel Pagina 3 de 4

;Valor Ant.:0
;Ocorrencias: 999

;Ocorride:38

:Valor:0 ;Data Inicioc Movto:01/03/2009 ;Data

:Incidencia:0

25/05/2012 09:39:19 Dueto Tecnol Dueto Tecnologia 127.0.0.1 DU1188 (DU11 matricula 00.000.000/0000-00 Grupo de Usuarios
25/05/2012 09:39:10 Dueto Tecnel Dueto Tecnologia 127.0.0.1 DU1189 (DU1l matricula 00.000.000/0000-00 Entrada no sistema
24/05/2012 17:11:48 Dueto Tecnel Dueto Tecnologia 192.168.0.96 DU1189 (DU1l matricula 00.000.000/0000-00 Saida do sistema
24/05/2012 14:42:26 Dueto Tecnol Dueto Tecnologia 192.168.0.96 DU1188 matricula 00.000.000/0000-00 Calculo Folha
Descricac: ALT Calculo-Tipo:Folha Mensal ;Sequencia:1 ;Data:05/2012

24/05/2012 14:42:03 Dueto Tecnel Dueto Tecnologia 192.168.0.96 DU1189 (DU1l matricula 00.000.000/0000-00 Entrada no sistema
24/05/2012 14:32:15 Dueto Tecnol Dueto Tecnologia 192.168.0.96 DU1188 (DU11 matricula 00.000.000/0000-00 Saida do sistema
24/05/2012 13:25:35 Dueto Tecnol Dueto Tecnologia 192.168.0.96 DU1188 (DU11 matricula 00.000.000/0000-00 Entrada no sistema
24/05/2012 11:49:57 Dueto Tecnel Dueto Tecnologia 192.168.0.96 DU1189 (DU1l matricula 00.000.000/0000-00 Saida do sistema
24/05/2012 11:42:18 Dueto Tecnol Dueto Tecnologia 182.168.0.96 DU1189 (DUL1 matricula 00.000.000/0000-00 Entrada no sistema
24/05/2012 09:19:30 Dueto Tecnol Dueto Tecnologia 192.168.0.96 DU1188 (DU11 matricula 00.000.000/0000-00 Saida do sistema
24/05/2012 09:14:05 Dueto Tecnel Dueto Tecnologia 192.168.0.96 DU1189 matricula 00.000.000/0000-00 Calculc Feolha
Descricac: ALT Calculo-Tipo:Folha Mensal ;Sequencia:l ;Data:05/2012

24/05/2012 09:14:00 Dueto Tecnol Dueto Tecnologia 192.168.0.96 DU1188 matricula 00.000.000/0000-00 Fixo

24/05/2012 09:13:11 Dueto Tecnol Dueto Tecnologia 192.168.0.96  DU11839 matricula 00.000.000/0000-00 Calculo Folha
Descricao: ALT Calculo-Tipo:Folha Mensal :Sequencia:l ;Data:05/2012
24/05/2012 09:05:59 Dueto Tecnol Dueto Tecnologia 192.168.0.96  DU11839 matricula 00.000.000/0000-00 Parametrizacao
Descrican: ALT Gerador-cdFormatacao:5l

HiEH et lecno. etc lecnologia ~168.0- Tatricula 00.000.00070000-00 Tarametrizacao '
Descricac: ALT Gerador-cdFormatacac:Sl
24/05/2012 09:00:15 Dueto Tecnol Dueto Tecnologia 192.162.0.96  DU1183 matricula 00.000.000/0000-00 Permizsac Relatorio
Descricac: ALT GeradorPermissacUsuaric-cdUsuaric:§
24/05/2012 08:59:15 Dueto Tecnol Dueto Tecnologia 192.168.0.96  DU1189 (DUl matricula 00.000.000/0000-00 Entrada no sistema
23/05/2012 17:55:06 Dueto Tecnol Dueto Tecnologia 192.168.0.96  DU1189 (DU11 macricula 00.000.000/0000-00 Saida do sistema
23/05/2012 17:52:13 Dueto Tecnol Dueto Tecnologia 192.162.0.96  DU11839 matricula 00.000.000/0000-00 Permizsao Relatorio
Descricac: ALT GeradorPermissacUsuaric-cdUsuaric:§
23/05/2012 17:50:38 Dueto Tecnol Dueto Tecnologia 192.168.0.96  DU1189 (DU11 macricula 00.000.000/0000-00 Entrada no sistema
23/05/2012 17:47:39 Dueto Tecnol Dueto Tecnologia 192.168.0.96  DU1189 (DU11 macricula 00.000.000/0000-00 Saida do sistema
23/05/2012 17:44:12 Dueto Tecnol Dueto Tecnologia 192.168.0.96  DU1189 (DUl matricula 00.000.000/0000-00 Entrada no sistema

@\ Anotacoes
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3 Cadastro de Pessoa

3.1 Cadastrar pessoa no GP

A funcdo esta disponivel em ‘Modulos, Cadastro, Cadastro de Pessoa, Pessoas,
Registro de Pessoa’ e deve ser usada para inclusdo, alteracdo ou exclusdo de pessoas no
GP, mantendo estas informacdes de forma Unica por pessoa e atualizada.

Sempre que houver admissdo de um funciondrio, se ja existir as informagoes
pessoais do mesmo neste mdédulo deve-se fazer uma revisdo para ver se houve alguma
alteracgao, tais como estado civil, endereco, grau de instrucao, etc.

Estas informacOes sdo usadas em varios arquivos que sdo enviados para érgdos do
governo para estatisticas, auditorias e fiscalizacdes. RAIS, MANAD, SEFIP, DIRF, etc.

Neste mddulo tem um subdiretério chamado “\Foto”, onde serdo armazenados os arquivos
contendo as fotos dos funciondrios que poderdo ser nos seguintes formatos:

. BMP — Mapas de Bits
. WMF - Metarquivos

. 1ICO — icones
.JPG e JPEG
. GIF

A tela para cadastramento de pessoas possui varias alcas e sdo autoexplicativas, facilitando
desta forma as operag¢des de cadastramento.

6P Registro de Pessoa =] B 3]
[ £ p
@& 2 ENELP
Nome: ‘_{ M4 n
Pessoal T Documento T Complementar T Enderego T Formagdo T Estrangeiro
Data de Nascimento: |02/01/1956 |} Nome Reduzido: | Abrao Borges Vicente
Data de Obito: Q Apelido:
Sexo: (@) Masculino () Feminina
Cidade: 6106/} Cruzalta
Pais/UF: Brasil - Rio Grande do Sul
Nacionalidade: 10/} Brasileira Foto

Pai: | Amaldo Jabor

M3e: | Patricia Poeta
Estado Civi | 2/() Casado
Regime de Casamento: | 0/()

Observacoes Importantes:

a) O cadastro de pessoas deve ser Unico tanto para funcionarios como para dependentes,
ndo podendo haver diferencas entre nome, data nascimento, CPF, nome da mae e pai.

b) Caso uma destas informacgGes tenha divergéncia vai haver duplicidade de pessoas e isto
vai resultar em ERRO para os processos de calculo do IRRF, INSS, e na geracdo de
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informacgdes para DIRF, SEFIP e RAIS.

No exemplo abaixo, vimos uma relacdo simplificada de

uma cadastro com informagdes duplicadas.

A
v

|| Solugdes para a Gestao Piblica

pessoas, em que podemos ver

Pref. Demonstragioc '
Dados=s da Pes=oa

Momne

Afranio da Silwva Coucinho
Agenor Francisco de Vacgas
Aglimar da Crus

Agostinho Antonio Righi
Agostinho de Oliveira Pereica
Agueds T. B. da Rocha Lesl
Aguids H. Ribeiro Hedeiros
Aida Ana hita Degeromni

Alda Farimsa Didonet Hello
Aidma V. Ribeiro dos Santos
Ailton Medeiros Lims

Aircon Alves Peareirs

Adrcon da Silve Correm
Aircon do Amarsl Lesl

Aircon Flavio Oliveira Forto
Albanez Senm da Costm

Alberi Dias

Alberi Gome= Weher

Alberi Machado Leite

Alberi Jose Frewveds]llo Osmeci

Data NAscimento

11/01/1925
28/10/15938
27/06/1963
18/08/1957
01/08/ 1953
05410193
0&8/01/197L
28/02/1940
16/11/1963
Z0/03/71957
20/08/ 1968
16/10/1991
/1171988
20/10/1970
o08/09/ 1956
OFSOFS 19497
iz/09/5 1999
19/01/1956
0S5/05/ 1948
1571171947
17/11/1947

Ne. Identidade

4AD240B86177

TO4EEE49856

S003347T052

TOOE6ESEZ 632

B00S754z81

Alberi Machado Leite
KIGEE1 OCHAT da SLIve

Albertina Marias Moro Vargas
Albertina Soares Barcoso
Albertino Hachado

Alberto Brondani

Alberto Cesar Spillearci

=T e &
29510171943
O5/10/1936
05/ 09/ 1933
18/ 12 /1982
17/06/19585

AL e |

Pagr.

HNe. CPF

I3 LTTII0EE
QOOO000000
399715341034
[almlm]ule utulnlmle]s]
16664512020
[alulululaiubalnlulnie]
0O00000000
21631061034
ITIDSZATO099
30349133034
SEEE6E95049
[alululula ubalnlulnie]
QOo000000000
SO1EE975068
Z531Z8900LS
SOOQ0000000
Z0074204065
4452 1498091

[=]
11815027053

49728431015
81251718000
11723645087
(aduiululululufutululu]
ooo0oooo0000

Caso ocorra uma situacdo com o a do exemplo acima, utilizar o programa especifico
GPES0031 — Acerta pessoa duplicada.

Entre em Suporte/Converséio/Especificos/GPES0031, e selecione Pessoa Duplicada.

[ GP - Conversdo - 0001-P.M. Derrmslracju“

LConversdo [Especﬂkas Suporte 7

L e

P

GPES0006
GPES0018
GPES0020
BACO022
BAC0031
GPES0049
GPPMSS

3

3

3

3

@

Pessoa Duplicada
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Vai abrir uma tela com as informagbdes das pessoas duplicadas onde podemos fazer a
conferencia segura das informacgdes e juntar pessoas.

=Y DUEND
Pesquiza: | Opgdo de Pesquisa da Duplicagdo
" Mome Duplicado
[ Nome Duplicada ;‘ " Cédigo do Sisterna Duplicads
Claudia — " Dependente Duplicado
Claudia Paulina de Freit " Todas as Pessoas
Daiane ud Total 98
f Agio Cédizo Nome da Pessoa [ Mis Nase. 1
Mantém 1069 | @avdia Pavlina de Freitas Oliveira | IGNEZ DA COSTAFREITAS 29/06/1951 =
Transfere 2472 | @avdia P~ :Freitas Qliveira 20/06/1931 | 8im =
ey | |[hce [ cete |
formacGes Adicionaigy/1069 - Claudia Paulina de Freitas Mantém
I atricula/Contrato Admissdo Rescisdo Dependente DE
2813-34 19/06/1996 3040672003 Ner&uj
4452-041 19/06/1996 m
9026-341 01/07/2007 3040672003
Dependentes Traxlsfere
Cadigo Mome do Dependente W Mazc.
2463| Gabiisla de Freitas Dliveira \ $ Adlmna‘] 13/10/1983
2470 Lais de Freitas Qliveira — | 15/06/1388
2471 | Jeane de Freitas Oliveira Outro 104061951
As acBes permitidas sdao: Nenhuma, Mantém e Transfere.
- Selecione a acdo desejada para cada pessoa com duplicidade;
- Depois de feitas as parametrizagdes, clique em Gravar.
™= Anotacdes
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3.2 Registro de Dependentes
Os dependentes dos funciondrios também devem ser cadastrados como pessoa e
depois se deve fazer a vinculagdo do mesmo ao funciondrio.

Na funcdo “Registro de Dependentes” disponivel no mdédulo “Cadastro de Pessoa”
deve ser usada para a inclusdo, alteracdo ou exclusdo de dependéncia entre as pessoas.

Uma pessoa pode ser dependente de mais de uma pessoa, por exemplo, um filho
dependente do pai e da mae, sendo os dois funcionarios ou ndo.

Atencdo:
Aqui nesta fun¢do ndo hd vinculagdo a cdlculos para os dependentes ou titulares. A vinculagcdo
para fins de calculo deverd ser feita no médulo de “Registro de Contrato”.

[ Registro de Dependente =] @ (@S
I %
H @ &2 ONERE
Titular:| Alexandre Pires A rn
Dependente: 1 :{ 4 4 » N HMidian Fenades Yicente ;{
Titular ‘f Dependente
Alexandre Pires iA
PESSOAL o
/
Céodigo: 484
Sexo: M
Cidade nascimento: Cruz Alta
Data Nascimento: 02/01/1956 \
Nacionalidade: Brasileira

Nome pai: Amaldo Jabor
Nome m3e: Patricia Poeta

Tipo Sanguineo: Fator RH :
Raga/Cor: N3o Informado

DOCUMENTOS <
(67) Registro de Dependente o] & =)
W@ &2 ANENP
Titular:| dlexandre Pires Qe arn
Dependente: 3 (L 14 4 » M1 Midian Femades Vicente Q
Titular T Dependente
Relag3o de Dependéncia: ‘g‘ Filho[a) ou enteado(a) até 21 anos
Motivo do Inicio da Relagdo: | Outros v Data doInicio:
Mativo do Final da Relagdo: | Outros v DatadoFinal
Estuda: Trabalha: Contratos: 7
Midian Femades Vicente A
PESSOAL
Cadigo: 1389
Sexo: M

Cidade nascimento:
Data Nascimento: 06/01/1988
Nacionalidade: Brasileira v
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4 Cadastro de Contrato

A funcdo “Registro de Contrato” disponivel no mddulo “ Cadastro Contrato” deve
ser usada para inclusdo, alteracdo ou exclusdo dos contratos entre a empresa e os
funciondrios, e corresponde a Ficha Registro do Empregado, que é um documento legal
instituido pelo Ministério do Trabalho e Emprego — MTE.

4.1 Caracteristicas da Matricula

A. Os contratos de trabalho no GP sdo identificados por uma MATRICULA e SEQUENCIA
de Matricula, que sdo Unicas para cada funcionario;

B. SO pode ser excluido um contrato no mesmo més de seu cadastramento no sistema,
desde que ndo existam pagamentos efetuados para esta matricula. Apds haver
pagamento, todos os contratos registrados no GP permanecem infinitamente no arquivo
de fichas financeiras apods ser feito pelo menos um tipo de pagamento;

C. As principais alteragbes ocorridas durante o periodo de duracdo do contrato sdo
mantidas em histdrico podendo ser consultadas ou impressas a qualquer momento;

D. A consulta do funcionario poderd ser feita por nome ou parte do nome, e a relagao
apresentada vai obedecer a regra abaixo:
No rodapé das telas do GP, verificar a funcGo “Seleciona Funciondrios”: Se
estiver aparecendo a imagem de um boneco VERDE, ( T ), 0 sistema ird trazer
apenas a relagdo de funciondrios ativos ou, se estiver aparecendo esta outra

imagem, de um boneco VERDE e outro VERMELHO ( L ), 0 sistema ird trazer
a relagdo de todos os funciondrios do cadastro, sejam eles Ativos ou
Demitidos.

E. Funciondrios com dois ou mais contratos tem os valores acumulados para fins de
calculos de INSS, IRRF e para as verbas que tiver ativado a funcdo “Soma Valor
Pessoa”. A sequéncia do calculo serd da matricula mais baixa para a mais alta;

F. A matricula no GP é um campo numérico representado por seis digitos mais um
digito verificador, que é calculado automaticamente pelo sistema no momento do
cadastramento do contrato. Somente nesta tela a informagdo de matricula nao obriga a
informacao do digito verificador;

G. Para incluir uma matricula (contrato) para uma pessoa, basta localizar a pessoa,
pressionar a tecla [TAB] para que o GP automaticamente atribua a préxima matricula
com numeragdo imediatamente apds a Ultima utilizada. Com mais um [TAB] o GP
vai calcular automaticamente o digito verificador para esta matricula;

H. Caso exista numeragdo vaga na sequéncia de matriculas e se vocé desejar fazer o
aproveitamento destes, clique no botdo “Matriculas Vagas”, que o sistema vai listar
as 10 primeiras matriculas vagas. Agora é so selecionar a desejada;

I.  Quando o funcionario possuir mais de um contrato de trabalho na empresa, podera
ser utilizada a mesma matricula, sendo que os contratos serdo diferenciados pelo campo
“Contrato” que serda numerado sequencialmente iniciando em um (1).
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GP - Contratos - 0001-P.M. de Demonstracao - d

Registro de Contrato (=& =]
& PIIEINE
~ H
Matifeula/Contiato; 200103 |G 4 4 b b0 | QL || Matriculas Vagas |
Pessoa | Conliaio inculo Cago | Lotacio | Anesod |  Banco | Aposentsdo | Concuse | IndFuncional -
— N
Bhdallh Saii Mahmud Muharmmad Matriculas Vagas B
PESSOAL
Cadigo: 1366 -
Sewo: M bt

Cidade nascimento: Guaporé
Data Nascimento: 19/12/2004 \ f
Nacioraidade: Brasleira 106 Nimero Vage [
Home pai 109 Miimero Vaga -
Nome me: m
Tipo Sanguinea: Fator RH
RagarCor: Nao Infomado

Niimero Vaga

112| Nimero ' ago
13| Namero Y ago

DOCUMENTOS 114] Mumern Vago
115 Mumero Vaga
CPF: 00000000000 116| Hiimero Vage
FIS/PASEF: D Data FIS 18 Namerov.
Identidade ri. Umeto L ann
Oroo idenlidade: v
Vs D
12/2013 | (@ Dueto 6 EntersTab [(ASOL Server [€9514.02.00.004 %) 01.08.72 |17 01/08/2014

4.2 Copia de Contrato

Quando ja existir um contrato para um funciondrio, mesmo que ja tenha sido
exonerado, pode-se fazer uma cdpia deste contrato, utilize para isto a fungdo especial de
“Copia de Contrato” existente na barra de navegacao.

@ Registro de Contrato EI B

H @|EE 2 O stuscio =) B IiEr

Demitido em: 07/03/2012
32 - Exoneragdo

Fessoa: | 28 ) 4loiino de Almeida Q}

Matricula/Cantrate:| 201232 N < Ii 4 M1 Q Matriculas Yagas

PESSO0AL a3 {

_T Cargo T Lotacdo T Anexo-l T Banco TApgsentadoT Concurzo TlndFuncwonaI

Cédigo: 718
Sewo: M Matricula/Caontrato: 20183 9 Seg 2 \ |
Cidade nazcimento: Guaparé L9 d
Drata Nascimento: 23/12/1978 y |
Marionalidade: Brasileira N
Home pai Data de Admiss3o: | 014052014
Mome mie:
Tipo Sanguinea: Fatar AH :
Raga/Cor: Branca

DOCUMENTOS

CPF:

PIS/PASEP:

Idertidade nr.:
Oro8o identidade: -

Atengdo: Logo em seguida da cdpia de um contrato, deve-se verificar os campos e fazer os
ajustes necessarios, tais como:

a. Local de trabalho, Cargo, Salario, Vinculo Empregaticio e etc.;

b. Os dependentes sdo copiados, porém nao sdo geradas automaticamente as verbas
dos dependentes ao efetuar a cépia de um contrato.
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4.3 Contrato Suplementar

Esta funcdo permite fazer uma cépia do contrato por um periodo determinado, por
exemplo, para gerar um contrato por substituicdo de funcdo ou um contrato suplementar
de horas adicional de horas por um periodo determinado. O GP obedece a data término e
nao precisa fazer rescisdo, utilizando para isto a funcdo especial de “Cdépia de Contrato”
existente na barra de navegacao da janela.

@ Registro de Contrato ol ]
d @ B ) @ Situagdo @
g - i Trabahanda
Peseoa: Mem._ Cezaret Q
I atricula/Contrato:| 20545 ™ N\ LI Q Matriculas Vagas
Pessoa LContrato Cargo T Lotaga T Anexo-l T Banco T Apozentado T Concurso T Ind Funcional o
-~ _.'/
PESS0AL I
Cadigo: 424
Gewo F Matricula/Cantrata; - 20645 8 Geq 2 1 |
Cidade nazcimento: Guaporé Y ¢
Data Nascimentar 18/01/1374 Data Fim do Mavimento: - 30/06/2012 \ {
Macionalidade: Brasieira ~ M
Nome pai Data de Admissdo:  01/05/2012 _ -
Mome m3e: - -
Tipo Sanguinea: Fator BN . Substituindo a Matricula:  1456-7 Q Seg: 1 (L)
Raga/Cor: Mo Infarmada
DOCUMENTOS
CPF:
PIS/PASEP:
Identidade nr.:
Orofo identidade: i

@ Anotacoes
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4.4 Registro de Contrato

A inclusdo, alteracdo de um contrato de trabalho deve ser feita neste médulo. O
GP ndo vai permitir excluir um contrato de trabalho se ja houver informag¢des em outros
moédulos do sistema.

A seguir as telas de registro de contrato e as caracteristicas de cada um dos campos:

4.4.1 Guia Contrato

Pessoa Contrato ] Vinculo ] Cargo T Lotagdo T Anexo-1 ] Banco ] ApgsentadoT Concurso Tlnd,FuncionaI

Data de Admissdo; | 02/03/2009 Data de Inclusdo:  03/2009 L? Ato Legal de Admiss3o

[ Possui beneficio do Sequro Desemprego - 4
[] Possui Ac3o Fiscal conduzida por Suditor-Fiscal do Trabalho - 5

Tipo de Admissdo: | 1 { Admissdo 12 Emprego

Data de Fim do Contrato: Data de Reintegragdo: | ¥ AtoLegal de Rescisdo
Data de Rescisdo: Tipo de Desligamento: Q
Paga Dia de Desligamento
Data de Célculo da Rescisdor Data do Ultimo Exame: Data do Présimo Exame:
Data Fim do Movto. Suplem.;
Situagdo Funcional: | Inativo v
Grupo Funcional: 3 () Inativos/Pensionistas
Situagdo do Contrato: 99 \{ Outros
Tipo de Cargo/Emprego; 2 Q, Efetivo

Tipo de Admissdo: Se igual a 1 - Primeiro Emprego, e cddigo do PIS forem iguais a
999999, as informagdes destes funciondrios sdo gravadas em um arquivo magnético para
que sejam feitos os respectivos cadastramentos do PASEP.

Data Fim Contrato: Pode ser usada para informar a data de término do contrato para os
tempordrios. A cada virada de folhas vai sair um aviso com os funciondrios que vdo ter
termino no proximo meés.

Data rescisdo e tipo desligamento: Sdo campos preenchidos pelo mddulo de rescisdo.
Somente poderd se digitado nesta tela para casos de historico.

Situagdo Funcional: Para “Inativo” ou “Pensionista” vai calcular a verba de dedugéo se
funciondrio com mais de 65 anos de idade e Data de aposentadoria diferente de branco.
Também permite que Inativos ou Pensionistas ndo tenham cadastrados fundo de
previdéncia.

™= Anotacées
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Pessoa T LContrato T

T Cargo T Laotagdo T Anero-1 T Banco TApgsentadoT Concursa Tlnd.FuncionaI

Winculo na Empresa: 2 ;}'} Regime Juridica Urica Diata de Opgdo do FGTS:
Tipo de Fegime de Conbrato; Estatutario
Tipo de Previdéncia: Fundo de Previdéncia

Conbribui para o INSS [5):
Contribui para o Fundao Previdéncia:

Tipo de Reabilitagdo: [NED Aplicavel -
Previdéncia: Fundos [w) @ Histdrico ()
Codign  Descrigio Mimero de Descrigdo  Data Inicio Data Fim
1| Fundo Previdéncia Municipal 042002
2| IPE Previdéncia 04,2002

Vinculo na Empresa: A principal fungdo do vinculo é indicar o tipo de regime a que o
funciondrio esta cadastrado e o correspondente cdlculo de encargos.

A defini¢éo dos Vinculos Empregaticios ¢é feita em “Mddulos/Parametrizacdo/Tabelas”, e suas
informagdes sdo usadas para RAIS, DIRF e SEFIP.

Previdéncia: Neste campo deve ser informado o cddigo do fundo de previdéncia ao qual o
funciondrio estd ligado. Na maioria das vezes ao RPPS.

O IPERGS é considerado um fundo de previdéncia, embora seja usado na maioria
das vezes como Plano de Satde e depende da op¢do do funciondrio.

Para suspender o desconto de um fundo de previdéncia, marcar a opg¢Go

“Historico” e informar a Data Fim do desconto, que deve ser anterior a data de
competéncia atual.

Tabela de parametrizagdo de Vinculo Empresa

@ Vinculo Empresa EI'E‘@
de & 2

Cédige: [2 | QAR

FIRIEIMLE

Descrigio:  Fegime Juridico (rica

Cédigo Retencio IRRF: 561

Categoria Trab.: 21 -;% Servidor Piblico titular de cargo efetivo.magistrado. membre

Tipo Regime de Enntratn'[ESlatUtéliD V]

Vincula Fial5: 30 () SERVIDOR REGIDO REGIME JURIDICO ONICO

Tipo Plevidéncia:[Fundo de Previdéneia ']

Identificador FGTS: | S-0utros

Tipo FGTS: (N30 Recohe -]
Pizo 5 alarial 0,00
Teto Salarial 8.993.933.83

A verba do Saldrio é identificada pelo cddigo do Vinculo Empresa, onde se deve definir
um tipo de verba para cada vinculo.

Exemplos:

= CLT = Saldrio; = Estatutdrios = Vencimentos; = Prefeito, Vice-Prefeito e
Secretdrios = Subsidios; e = Inativos = Proventos.
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443 Guia Cargo

Nesta janela devem ser cadastradas as informacgbes relativas ao cargo do
funciondrio e suas atribuicdes.

Peszoa T LContrato T Winculo T [ !_gog T Lotagio T Arexo-1 T Banco T.&pgsentadoT Concurso Tlnd.FuncionaI

Carge: 101 ;% Agente Administrativo L ato Legal de Momeagio
Miwvel Salanial por Cargo: 0 \%
Fungao: 1L Ausiliar Administrativo
Concursado [Q]: Data:  01/04/2002 Muomero de Inscrigao: i}
[ata da Posse do Cargo: 01/04/2002 towimenta de Contrato - De: até:

Grupa/Numero CBO: 4H10 05 Auxiliar de

Tipo de Pagamento: [ Menzalista - N
Estrutura 5 alarial: 1L PRINCIPAL L& ato Legal de Alteragso S alarial
Grupo de Faixa Salarial: 9 ;{,
Sequéncia da Faixa: 7 J) 002,006,007 - CE-0E Padrda G 3.01
Sequéncia da Faika Lirmite: 7 J) 002,006,007 - CE-0E Padrda G 3.01
Motivo Evolugdo Salarial: 4 Q, Progressdo de Faixa Suspende progressdo => Cargol2): [ Faisa [ |
Inicio do Cargo: - 01/06/2008 Wivel 01/06/2008 Faira:  01/06/2008 Salario:  01/03/2M2

Cargo: Selecionar o cargo do funciondrio pela consulta na tabela de cargos.

Tipo de Pagamento: Se informar “Mensalista” o cdlculo do saldrio hora serd o valor
informado dividido pela quantidade de horas da escala de hordrio. Se informar
“Horista”, o cdlculo do saldrio mensal serd o valor informado multiplicado pela
quantidade de horas da escala de hordrio.

Seqiiéncia/Faixa: quando se usa tabela salarial é nesta tela que se vincula a faixa de saldrio
do funciondrio ao seu contrato. Observar que deve ser informada a faixa atual e faixa
final se houver possibilidade de progressdo de faixa.

Data Inicio de Validade: Informa a data inicio para contagem de tempo para fins de
progressdo de faixa. Hd a possibilidade de suspender a opg¢dio de progresséo de faixa.
Ao se fazer alteragdes neste campo vdo ficar registradas no historico de movimentagdo
do funciondrio.

Suspende progressdo: A cada virada de folha, serd emitido um relatério com os funciondrios
que vdo ter progressdo de faixa no més atual. Se houver necessidade de suspender a
progressdo deve-se marcar a op¢do “Suspende Progress@o”, que pode ser do Cargo
e/ou de Faixa.

™= Anotacées
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4.4.4 Guia Lotacao

Nesta tela sdo lancadas as informacgdes relativas a lotacdo do funciondrio.

Pessoa T Contrato T Vinculo T Cargo T

T Anexa-1 T Banco TApgsentadoT Cancurso Tlnd.FuncionaI

Filial: 1, Prefeitura Municipal de Demons Drganograma (Principall
§ . 003-SECRETARIA MUNIC ADMINISTRACA
Local: 213 L) ADM-VenctoVantag Fivas Sery 003.001-SECRETARIA MUNIC ADMINISTI
Mavimento de Cartiato - De: ot 003.001.001-MANUT ATIY SECRET ADM
: : 003.001.001.001-Yencto e ¥antag Fizas

Local do Movimento:

Local Contabi: 213-ADM-Vencto Vantag Fixaz Sery Centro de Custo:
Local do Contra Cheque: 213 ;2} ADM-Wencto Wantag Fixas Serv
Huorérin: 1L Horério 007

D.5R:

e H ‘2" Cel Horas Més: Horas Motumas: Excedente em Dias: Excedente Motumno:
Escala de Trabalho: 300 210Horas 210,00 0.00 0.00 0.00

Escala de Repouso: 3 J) 210 Horas 210,00 0.00 0.00 0.00

Local: E o campo onde vai ser feito a identificacdo da lotagdo do funciondrio, através de
pesquisa ou langamento direto do cédigo.

Movimento de Contrato: O campo “Movimento de Contrato” identifica o periodo que
funciondrio vai ter alteragdo tempordria de fungdo. Verificar que o Local Movto e Local
Contabil vai ser o que foi especificado no movimento de contrato.

Exemplo:
Movimentagdo de contrato por substituicdo de cargo.

Local do Contra Cheque: Informar o local para classificagéio e emisséo do contra cheques.

Hordrio, Turno e Escalas de Trabalho e Repouso: sGo campos que vdo ser usados para
definir o saldrio hora do funciondrio conforme o tipo de cdlculo.

™= Anotacées
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4.4.5 Guia Anexol

Pessoa T Contrato T Yinculo T Cargo T Lotagdo T Anexo-1 T Eanco T Apozentado T Concurzo T Ind.Funcional
Sindicato: _¢ Sindicato dos Municiparios
Congelho Regional: Miimero do Congelho Regional: 0
Contribuigda Sindical: IDesconlou - Contribuinte Individual do INSS [C.1):
Usa Folha Ponto: lsa Cartdo Ponto[0)  [7] Nimeno do Cartdo: 1]
Participa da CIPAM) [T Cargo na CIPA: De: At
Desconta IRRF: Codigo da Tabela IRRF: 1 _{
Gera Ficha de Registra: Mimero da Ficha de Registo: 2183 _¢ Relaciona na RAIS[Y]:
Concede Férias(K): Tipo de Férias: 1 () Perindn Padidn Inicio do Perfodo:  01/04/2010
Concede 132 Saldrio; Inicio do Perfodo:  01/01/2012 Concede Adiantamento de 5 alaniof2]): ]
¥ Adiantamento: 0.00
Agente Nocivo: ._¢ &0 Exposicin a Agente Mociva
% 54T 000
# Perniculozidade: 0,00 # Insalubridade: .00 Aoz para Apozentadoria; 30,00

Sindicato: Deve ser informado o cddigo do sindicato para o qual deverd ser feito o desconto
da contribuigcdo sindical de Margo. Este campo é obrigatdrio para RAIS.

Conselho Regional e Numero do Conselho Regional: Para empregados com vinculo a algum
conselho de classe, exemplo: OAB, CREMERS, CREA, CRB e etc., deve-se informar a qual
deles o funciondrio pertence e no campo ao lado o numero de matricula junto a este
conselho.

Usa Folha Ponto: Informa ao sistema que o funciondrio usa folha ponto para quando forem
impressas.

Contribuicdo Sindical: Deve ser informada uma das trés alternativas:
- Descontou, para que ndo seja feito o desconto da contribuigcdo sindical em folha.
- Ndo descontou, neste caso vai ser feito o desconto da contribui¢éo em folha.
- Ndo desconta, neste caso nunca vai ser feito desconto da contribuigdo sindical.
Observagdo:
No mddulo “Folha de Pagamento”, em Parametrizagbes, informar o més a partir do
qual deverd ser feito o cdlculo do desconto da contribuigdo sindical.

Desconta IRRF e Cédigo da Tabela de IRRF: esta opgdo informa ao sistema que o funciondrio
deve descontar Imposto de Renda. Por de regra, TODOS os funciondrios devem estar
com esta op¢do marcada e a tabela de IRRF informada, independente do valor de seus
vencimentos mensais.

Gera Ficha de Registro: Com esta op¢Go marcada serd gerada uma ficha de registro
numerada para o novo funciondrio.

Relaciona RAIS: Esta opc¢do ird permitir que os dados funcionais e de rendimentos dos
funciondrios sejam exportados para o arquivo da RAIS.
Observagdo: S6 ndo devem estar com esta op¢do marcada os cargos Eletivos (Prefeito,
Vice-Prefeito, Vereadores e Conselheiros Tutelares), os Inativos e os Pensionistas do
municipio.
Concede Férias: Para empregados com direito a férias, informar qual o padrdo das férias. No
mddulo “Férias” devem ser parametrizados os padrées das férias existentes no
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Municipio.

Concede 13° Saldrio: Para empregados com direito a Gratificagdo Natalina. No campo inicio
do Periodo deve-se informar a data de inicio para a contagem dos avos de direito.

Agente Nocivo: Este campo é utilizado para a SEFIP, conforme definido pela Previdéncia Social
e cdlculo do SAT. Conforme tabela abaixo:

Codigo Empregados com um contrato ou fonte pagadora

00 Ndo exposto a agente nocivo (nunca foi exposto)
01 Ndo exposto a agente nocivo (mas ja foi exposto)
02 Exposicdo a agente nocivo (Aposentadoria aos 15 anos de trabalho)
03 Exposi¢cdo a agente nocivo (Aposentadoria aos 20 anos de trabalho)
04 Exposicdo a agente nocivo (Aposentadoria aos 25 anos de trabalho)
Codigo Empregados com mais um contrato ou fonte pagadora
05 Ndio exposto a agente nocivo (mas jd foi exposto)
06 Exposicdo a agente nocivo (Aposentadoria aos 15 anos de trabalho)
07 Exposicdo a agente nocivo (Aposentadoria aos 20 anos de trabalho)
08 Exposicdo a agente nocivo (Aposentadoria aos 25 anos de trabalho)

4.4.6 GuiaBanco

Nesta tela devem ser cadastradas as informacgGes bancdrias do empregado.

Peszoa T LContrato T Winculo T Cargo T Latagio T Anexo-] T T Aposentada T Concurza T Ind.Funcianal
Cadigo Descricio "
Modalidade de Pagamenta: B|B = Crédito Bancario, C = Cheque Pagamento, I = Dinhein
Banco Cheqgue: 0
Agéncia Cheque: 0
Banco Conta Corr.: 41| Banrisul 548
Agéneia Conta Corr.: EVE E
Mumera Conta Carr.:
Diigita Canta Carr.: B
Tipo de Conta Corr.: 1| Conta Corrente [ndividual
Banco FGTS: 1]
Agéncia FGTS: 0
Mdmero Conta FGTS: 0
Grupa de Pagamenta: 0
Tipo Conta DOC/0P: 0 -

Modalidade de Pagamento: Informar de que forma serd feito o pagamento do funciondrio.
Na maioria dos casos, salvo poucas exce¢ées, a modalidade é de Crédito Bancdrio [B].

Banco Conta Corr.: Informar o cddigo do banco onde deverd ser feito o Crédito Bancdrio [B].

Agéncia Conta Corr.: Informar o cédigo da agéncia do banco onde deverd ser feito o Crédito
Bancdrio [B].

Numero Conta Corr.: Informar o numero da conta corrente do funciondrio, sem o digito, onde
deverd ser feito o Crédito Bancdrio [B].

Tipo de Conta Corr.: Informar o cddigo do tipo de conta corrente que o funciondrio tem.
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4.4.7 Guia Aposentado

Nesta tela deve-se informar a data e tipo de aposentadoria.

Pessoa T Lontrato T Winculo T Cargo T LaotagEo T Anexo-] T Banco

Concurso Tlnd.FuncionaI

Data para Aposentadoria;  10/068/2010

|

I

Tipo de Apaozentadoria: 1 Q> Tempo ¥ & Legal de Aposentadonia

Origem Inativo/Pensionista

Empreza: | 0 ;%
M atricula/Contrato: nf 0Q
Werba do Salario: 0 Q) L? Ato Legal de Pensdo

Importante:

Para que os Inativos e Pensionistas com mais de 65 anos de idade tenham o beneficio da
dedugdo de IRRF, deverd obrigatoriamente ter a informagdo de Data para Aposentadoria e
do Tipo de Aposentadoria, caso contrdrio estas pessoas poderdo ter desconto de IRRF.

4.4.8 Guia Concurso Publico

Nesta tela ao se admitir um funcionario através de concurso publico, deve-se informar, caso o
madulo de Concurso Publico esteja em uso, o tipo de concurso, o nimero e ano do concurso,
0 cargo e sua descricdo, o numero de inscricdo e a data do concurso.

Pessoa T LContrato T Winculo T Cargo T Latagdo T Anero-] T Banco TApgsentadoT

I Ind.Funcional

Tipo do Concursa Mro / Ano Cargo DescriESD |nzcricio D ata
I Concurso Poblico 1234/2008 10111 Agerte Administrativo 123456789 01/04/2008 .l « ‘
000070000 —F
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4.5 Anotacgoes

A funcdo “Anotacdes Ficha” que esta disponivel no mdédulo “Cadastro Contrato” pode ser
usada o para a inclusdo, alteracdo ou exclusdo de anota¢des na FRE - Ficha Registro do
Empregado.

Estas anotagdes ficam registradas em ordem de sequéncia em um campo livre para registro
das anotacdes, que podem ser impressas separadamente ou juntamente com as demais
informacdes da FRE.

@ AnotacBes da Ficha E=RE=N 5
H % &fo ONEEE

Pessoa: \% H o4k n
Matricula/Contrata; | 1456-7 ';% [T Y 1 -;%
Sequéncia: 1 \_% (LI I 1} [T

- Afaztamento Matemidade de 10/06/2008 & 07/10/2008 (120 diaz). -

Impress@o das Anotagdes da Ficha de Registro

F.M. de Demonstracac Pag. 1
Relacac das Enotacoes Data Ref. 05/2012
Matr/Contr Nome Sqg Anotacoes
20329-7/1

1A D

Conselho Tutelar - 1 Suplente - Posse 17/12/2009

1719-1/1
1 Ferias: 09 A 18 JANEIRO 2006; 25 SETEMBRO A 01 OUTUBRO 2006; 02 A 16 FEVEREIRO 2007; 01 A 03 AGOSTO 2007: 02
2 31 JANEIRO 2008; ( anotacoes de acordo com as atas
Ferias: 18 dias, de 15 de janeirc de 2009 ate 02 de feversiro de 2009.
Ferias: de 04 a 18 janeiro de 2010.
Ferias: de 03 a 17 janeiro de 2011.
20164-2/1
1 Mudanca de Cargo - Assessor Saude - a contar de 01/07/2009.
126-0/1
1 Portaria no 538/09 revoga Designacao, revoga portaria no 304/09 de 01/04/09 para integrar a Central do S
istema de Controle Internc, a contar de 02 de julho de 2009.
231-3/1

0 Parscer DPM sobre processc solicitando nao pagamento de desconto IRRF cfme Lei Municipal 2808/07, devid
o aposentadoria por incapacidade ( visao). exclusao da verba 319 da folha de pagamento mes agosto , em 2
2 de agosto de 2008

@\ Anotacdes
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4.6 Dependente Verba

Nesta funcdo sera efetuada a inclusdo, alteracdo ou exclusdao das verbas de cdlculo
relacionadas aos dependentes.

Para cada dependente vinculado a pessoa, pode-se vincular as verbas aos contratos dos
funciondrios. Portanto se um funcionario encerrar um contrato e iniciar outro com outra
matricula e deve-se vincular a esse novo contrato as verbas de calculo relacionadas aos seus

dependentes.
(G} Dependente(Verba) =] @ =]
HE&m 2 ANENP
Pessoa: Q1 arn
b atricula/Contrato: |B55-6 ._Qr H Ay m |1 __g’ 7

Dependente: |2 ﬁ.{ H 4 rmn
M arme:
[1ata de Mascimento: | 28/06/1990

Felacdo de Dependéncia: |21 ._{ Filhola] ou enteadala) até 21 anos

Sexo (@ Masculing Feminino
Verbas
Werba |dade Limite  Prop. Inicio Data de Suspensdo
Q
Werba [Descrigio [Idade Limite [Frop. Inicio[Data de Suspenséo
1158 Dependentes [RRF [Faha] T MED |
1166 Abono Familia 14 N30 |

Verbas: Informar as verbas de deducdo do dependente. Estas verbas sGo parametrizadas em
“Verbas Dependente” no mddulo de “Verbas e Férmulas”, com seus valores padrdo. Ao
cadastrar uma verba para o funciondrio, os valores padrdo das verbas (Data Limite,
Proporcional no Inicio e Data Suspensdo) podem ser alterados.

Parametriza¢do das Verbas Dependentes

(i} Verbas Dependentes EI = @
d @ 2 ANENP
Verbas
erba: .\'& |dade Limite: Indicador Limite: S Prap. Inicio: E
erba |Descri;§0 |Idade Limite: | Indicador Lirmite: | Proporcional no Inicio
1004  Saldrio Familia 14 M é&s Aniversério REL]
1158  Dependentes IRRF [Folha) 21 M&s Aniversaro Mao
1166 Abono Familia 14 M &z Aniversario [REC]

Observacdo:

Os dependentes vinculados aos contratos de funciondrios estdo disponiveis para serem
impressos com o relatério de “Termo de Responsabilidade”, que é encontrado em
“Modulo  Cadastro/Cadastro de  Relatorios/Relatérios Legais/Termo  de
Responsabilidade”.
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4.7 Beneficiarios

Nessa funcdo serdo cadastrados os beneficidrios de Pensdo Judicial e Pensionistas do
Funciondrio. Esse cadastramento servira para controlar o pagamento dos beneficidrios de
Pensdo Judicial e Pensionistas, bem como o limite de pagamento.

Dados a serem considerados para o beneficidrio de Pensdo Judicial:

1. Deverd ser informada a verba de Pensdo Judicial (que serd descontada do
funciondrio) para os tipos de cdlculo de Folha Mensal, Férias e 132 Saldrio.

2. O valor descontado do funciondrio serd emitido no Liquido a Pagar, Crédito
Bancdrio, conforme a modalidade de pagamento para o beneficidrio, quando
solicitado o Tipo “Pensdo Judicial”.

3. No Comprovante de Rendimentos Anuais — DIRF, os valores das verbas identificadas
no item “Pensdo Judicial” da declara¢do, serGo também impressos no item
“Informagées Complementares”, juntamente com o Nome e Numero do CPF do

beneficidrio.
6P Beneficiarios de Pensdo Judicial e 2 |
Haa UNELF
Pessoz: [ QM arn
Matricula/Contrater 14667 G 40 1 Q7
Beneficiario: 1 \% HAa4r hn CFF: |000.000.000-00
Relagdo de Dependéncia: | 21 ._}) Filho(a) ou enteado(a) até 21 anos
Sexn | Maseuling v Masclo: |23/041939 (L |dade Limite: | 99
Data de Inclus3o: |04/09/2014 | Data Limite: L Testo: | 9/ Penso Judicial
Verba [Folha): 450 \2) Pensdo Judicial Verba [Férias): 450 ..& Pensdo Judicial
“erba (13850 450 4} Pens&o Judicial E-ail | pmdemoi@terra com br
Municipio: B452 (), Dois Laeados Pais/UF: Brasil - Rio Grande do Sul
Logradouro: ] ;& Enderegor |Fua das Pombas Hro. 55
Complemento: | Casa Bairra: 19 J) CEMTRO Cep.: 30000-000
Telefone: 54 32262086 Modalidade de Pagamento: | Dinheira v
Banco do Cheque: Dl% Agéncia do Cheque: %
Banco Conta: \% Agéncia da Conta: \%
Conta-Corrente: Dig.: Tipo: ‘_2)
Cédigo do Credor, Tipo da Conta para DOC/OP: \_&

™= Anotacées
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4.8 Ficha Registro

Nesta funcdo pode ser feita a consulta em video da Ficha Registro do funciondrio, onde
contém todo histérico com os dados referentes a vida funcional, durante o periodo de
vigéncia do contrato.

A Ficha de Registro em meio magnético, estabelecida pela Portaria n°. 1121, estara
disponivel para consulta e emissdo de acordo com os padrdes estabelecidos pelo Ministério
do Trabalho e Emprego — MTE.

Essa consulta é feita de forma individual e pode ser impressa também.

(e Ficha de Registro ==
[ a2 FuENZ

Geragdo:
(®) Individual () Coletiva
Pessoa: | Alexandre Pires Qo
Matricula/Contrato: g57.1 QG rn 1Q
Numero da Ficha: 2083 )

FICHA DE REGISTRO N° 2089

CADASTRO PRINCIPAL DO EMPREGADOR

Razdc Sccial: P.M. de Demonstragidc
|Noeme Fantasia: P.M. de Demcnstragéoc

|Nimero do Cadastro Geral de Contribuinte: 87.862.397/0001-09
Cédigo Nacicnal de Atividade Econdmica: 8411600
Enderego: Av. Silvic Sanson
Cidade: Guapocré - RS
Bairro: CENTIRO
Cep: 95200000

CADASTRO PRINCIPAL DO EMPREGADO e

Impress@o da Ficha Registro

E.M. de Demonstracac
Ficha de Registro

FICHA DE REGISTRO Nc 2591

CARADASTRO FRINCIPFAL DO EMPFREGADOR

Razac Sccial: P.M. de Demonstracac
Nome Fantasia: P.M. de Demcnstracac

Numerc do Cadastre Geral de Contribuinte: 87.862.397/0001-09
Codige Nacicnal de Atividade Economica: 8411600
Endereco: Av. Silvic Sanson
Cidade: Guapore - RS
Bairroc: CENTRO
Cep: 99200000

CRDASTRC PRINCIPAL DO EMPREGADC

Nome :
Sexo: M
Cidade nascimento: BEnta Gorda — RS

Estade Civil: Separado
Data Nascimento: 22/12/1962
Nacionalidade: Brasileira
Home Fai:
Home Mae:
Tipo Sanguineos: Fator RH :
Raca/Cor: Nac Informado

DOCUMENTOS

CPF:

FIS/PASEF: Data PIS:
Identidade nr.:
orgac identidade:
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4.9 Relatorios do Cadastro

No-mddulo “Cadastro Relatérios” estdo disponiveis os relatérios referentes ao cadastro,
considerados como Legais, além de outros auxiliares, tais como:

- Quadro de Hordrio;

- Termo de Responsabilidade para o pagamento de Saldrio Familia e dedugédo do
Importo de Renda;

- Registro de Contrato;

- Dependentes por Verba;

- Etiquetas e Cartdo Ponto;

- Relagdo de Presencga;

- Relagdo de Matriculas por CPF;

- Relagdio de Funciondrios com Conta Corrente duplicada.

No mddulo “Gerador de Arquivos e Relatorios” temos ainda a possibilidade de criar muitos
outros relatdrios conforme as necessidades de cada empresa.

@\ Anotacdes

PRONIM GP - CURSO DE CADASTRO Pagina 40



H

0] GOVBR

GOVERNANCABRASIL

ILHAR Solucdes para a Gestao Publica

5 Cargo e Fungao

No médulo “Cargos e Saldrios” estdo disponiveis as funcdes necessarias para as defini¢cdes
dos cargos existentes no municipio e também as suas atribuigdes.

5.1 Definindo as caracteristicas do Cargo

Antes de codificar os cargos propriamente, temos que definir tabelas com as caracteristicas
gue vao ser utilizadas para definir os mesmos.

Tipo de Cargo Emprego: Esta funcdo é usada para identificar os diversos tipos de Cargos
Emprego, existentes e servird para geracdo de arquivos de prestagdo de contas em
alguns estados.

({} Tipo de Cargo Emprego EIIEI@
Hle & 2 ANENP
Cadiga: 2L 4 n

Descrigdo:  Efetiva

Grupo de Cargo: Esta funcdo permite identificar e separar os Cargos em diversos Grupos. Esta
funcdo esta disponivel no “Seleciona” para efetuar a selecdo para gerac¢do de dados e
relatdrios. Deve se parametrizado conforme a lei municipal que dispée sobre Cargos e
quadro de pessoal. Estes grupos podem ser: Operacional, Técnico, Saude, Educagdo,

etc.
@Grupo de Cargo EI' =] |IE|
[ & 2 NG
Cadign: 1M 4 n [# AtoLegal de Tabela
Descricdo:  Operacional

Cdédigo CBO: Esta tabela contém informagbes dos grupos e subgrupos do CBO, conforme a
portaria do MTE e disponivel no manual da RAIS. Podem-se fazer alteracées, inclusées e
exclusbes conforme necessdrio.

odigo
Cadigo CBO [~=]
ElCEE: NP
Grupo: 522 4k h
Descrigdo;  Contadores e afing -

Cadigo CEO: | 10/CL4 4 & M
Descrigio CBO:  Contador -
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5.2 Definindo os Cargos
5.2.1 Guia Cargo

Nesta funcdo vdo ser definidos os cargos e todas as suas caracteristicas, conforme esta
definido na Lei Organica do Municipio. Os campos disponiveis permitem a identificacdo e um
Cddigo, Descrigcdo e Descri¢do Abreviagdo, Tipo e Grupo de Cargo e Grupo e Cédigo “CBO”
ao qual pertence este novo cargo.

Também estdo disponiveis campos para informacgées sobre a origem do cargo, como Data de
Criag¢do, N°. da Lei e Quantidade de Vagas.

As funcdes disponiveis no bloco inferior sdo para utilizacdo nos casos em que exista previsao
de progressao de cargo.

© Corgo Fungao o es
R ANEP)
Cargo: 1011 (CL0d 4 & M
Descrigdo:  Agente Adminiztrativo

Descrigdo Abreviada:  Agente Administrativo

CaEp T Fungies
Sigla: Ag. Adm Tipo de Cargo: 2 Q) Efetiva

Grupo de Cargo: 1 '\:%Dperacional

Grupo CBO: 4110 Q) Escriturarios em geral. agentes, assistentes e auxiliares administrativos

Cadign CRO: 5 Q%Auxiliar de escritdnio, em geral
Data da Criagdo: 02/01/1994 Lei 00024934 | & AtoLegal de Tabela

Data da Desativagso: Quartidads deVagas | 40| | Quadio de Vagas [ «
Carga Horaria: 0 ™11
Promog3o .
g Cargo: 0y
E strutura: il -;%
Grupo: 0/Q Faixa: 0jQ Miimero de Meses: a0

Observacdo:
O campo “Quadro Vagas” deve estar marcado se estiver em uso o Quadro de Vagas no
sistema.

™= Anotacées
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5.2.2 Guia Fun¢ao

Na guia FungGes, devem ser enumeradas as funcbes inerentes ao cargo, com um Codigo,
Descrigdo da Fungdo, Grupo e Subgrupo do CBO, além da Data Desativagdo, caso esta
fungdo tenha deixado de ser usada.

H @ &

@ Carge Fungio

7]

Cargo: 1011 QIQ ik n
Descrigio:  Agente Administrativo

Descrigio Abreviada:  Agente Administrativo

Cargo Fungies
Fungdo Descrigin Grupo CBO  CBO Fungdo Data Dezativagdo
1| Aumiliar Adrministrativo 4110 10| 31122015
2| Técnico Contabil BN 5l 3AM2205
3| Respongdvel Contrale Intermo 4110 BlaAz2s2me

5.2.3 Descrigdao Cargo

Esta fungdo servird para descrever as caracteristicas ou observag¢des referentes ao cargo e das
fungdes que estdo vinculadas ao mesmo. Esta informacdo é usada somente para consulta.

@ Descrigdo Cargo

adminiztragdo, financas e logistica; atender fomecedores e clientes,
fomecendo e recebendo informagdes sobre produtos e servigos: tratar de
documentos warados, cumprindo todo o procedimenta necessario

referente aos mesmos. Atuar na concessdo de microcrédito a

microempresanos, atendendo clientes em campo e nas agéncias,

prozpectanda clientes naz comunidades.

H @ &2
Cargo: 1011 Q 7 4k Pb Agente Administrativo
Fungao: |1 Q 74 4k M Auxiliar Administrativo
Descricdo;.  Executar servigos de apoio nas dreas de recursos humanos, -

=) & =
ONESE
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5.2.4 Perfil Profissional

Esta funcdo servird para cadastrar o Perfil Profissional do Cargo e Fung¢do, ou seja, serao
cadastrados os cursos e habilitacdes para o cargo ou funcdo, que os empregados deverdo
ter para exercer o cargo ou a funcdo.

Os niveis do Perfil Profissional serdo os Eventos Funcionais, que deverdo ser previamente
cadastrados no médulo “Eventos de Qualifica¢éo e Periddicos”.

@) Perfil Profissional =] @ [l
o a2 AN
Cargo: 1011 Q} 704 4 ¢ m Agente Administrativo
Fungdo: 1 L 70 4 m Ausiiar Administrativo
Ewvento| Descrigio do Evento Oconéncia| Descrigdo da Ocoméncia Mivel| Desc
7| Estagio Probatdria 1| Estagio Probatdria 1| Azad
7| Estagio Probatdria 1| Estagio Probatdria 2| Dese

4 1 3

5.2.5 Atribuigdes do Cargo

Esta fungdo servird para cadastrar as atribui¢Ges pertinentes para o cargo.

() AtribuigBes =
A [N |
Cargor 1011 Q} 204 4 p w1 Agente Administrativo
FurgBor 1 Q214 n Aupiliar Administrative

Seq.| Descrigdo da Atibuicdo
1| Atendimenta ao pablico interno & externo, organizar arquivos, confercgo de cetidBes e portartias.

2]

@\ Anotacoes
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5.3 Quadro de Vagas por Cargo

Esta fungdo permite registrar o nimero de vagas disponiveis por cargo conforme definido na
Lei Organica do Municipio efetuando a inclusdo, alteragdo ou exclusdo da quantidade de
vagas por cargo.

Os campos disponiveis permitem a identificacdo do cédigo do cargo, o nivel, se houver, e a
quantidade de Vagas Orgadas para o cargo. As Vagas Excedentes Cargo, ou seja, quando o
numero de funcionarios que ocupam este cargo ultrapassarem o numero de vagas serd
calculado automaticamente, assim como, as Vagas Excedentes Lotagdo.

@ Quadro de Vagas por Cargo EI =] @
[H@ 2 PKENG
Anos | 2012) Més 1 '\:% Janeino

Carga: 1011 '\:% Agente Administrativa - Efetivo
Nivel: 0Q

Wagas Orgadas: 20 “agas Excedentes Cargo: “Wagas Excedentes Lotagao: L& Ato Legal de Tabela

5.3.1 Digitagdo Quadro Vagas por Lotagdo

Se houver definicgdo de nimero de vagas por cargo e lotagdo, esta informagao deverd ser
feita na tela “Digita¢do Quadro Vagas por Lotagdo”.

@ Digitacdo Quadro Vagas por Lotagao E’E‘@
d 2 WNEP]
o | 2012
Lotagdo: |003.001 (O, SECRETARIA MUNIC ADMINISTRACED
Cargo: | 1011 Q} Agente Administrativo
Mivel 0Q
“agas Orgadas: 10 Excedentes: O
Mum. Funcionarioz Lotagdo / Cargo: B

@\ Anotacdes
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5.3.2 Consulta Quadro de Vagas por Lotagao

Esta funcdo permite a consulta do nimero de Vagas Orgadas, Ocupadas e o Saldo.

Dica: Para fazer uma consulta em TODAS as lotagées do organograma, deixe em
branco o campo Lotagdo.

@ Quadro de Vagas por Lotagio [E=R(E=R~=
< 4NEP
Ano: | 2012
Lotaggo: | 003.001 Q, SECRETARILA MUNIC ADMINISTRACAD
Cargo | Mivel | Descricio Orgadaz | Ocupadas | Saldo Ato Legal
1.008 Atendente 19 19 =
1.011 Agente Administrativo 10 B 4 =
1.015 Teleforizta Interna 2 2 =
1.027 Servente 49 54 B =
1.035 Secretario 12 1 1 =
1.037 Oficial de G abinete 12 11 1 =
1.083 Operadar de Computadar 1 1 =
1.073 Chefe de Turma 2 4 -2 =
2033 Maotorista 26 27 1 =
2.049 Vigilante 12 12 =
2083 Teleforista Externa 3 3 =
3118 Estagidrio 15 10 5 =
Tatal 163 160 3 =

5.3.3 Relatério Vagas por Cargo

E o relatério que serve para conferir e administrar o nimero de vagas ocupadas, excedentes
ou ndo ocupadas por lotacdo, por cargo, ou geral. Utilizar a tela de selecdo de relatério para
emissao conforme o Tipo de Cargo desejado.
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(@ Vagas por Cargo E=E(E=E

a2 NP
Feferéneia | 2012

() Imprime Geral
Imprime Cargo / Lotagdo
() Imprime Lotag3o / Cargo

[ Imprime Linha Yaga

Irnprime Cargo 5 em Funcionarios
[ Imprime Data de Admiss3o

Tipo de Cargo:

Comizsdo
Contratado

Efetivo Celetista
Outros
Politico

Impressdo do Relatério Vagas por Cargo/Lotagdio

P.M. de Demonstracac Pag. 1
Vagas por Cargo Data Ref. 053/2012
Cargo/Funcac Previsto Ocupado Saldo
Lotacao
Situacac Contrato Data Data Regime BRelacao col outroc cCargo
Vaga Matricula Admi ssao Concurso Contrato Movto Cargo (De/Ate) Cargo Seq. Titular
Efetivo

1011 - Rgente Rdministratiwvo
Titular do Cargo

20543-/1 01/02/2011 19/01/2011 Estatutarioc
900-/1 0171271994 01/12/1984 Estatutarioc
1495-/1 1470872002 14/08/2002 Estatutario
157-/1 0171171986 01/11/1986 Estacutario
2043-/1 01/04/2008 01/04/2008 Estatutario
1456-/1 0170472002 01/04/2002 Estatutaric

Total LOTACEO..vevaana.? 10 & 4

Total Cargfe..eassasal 40 [ 34

1008 - Atendente
003.001-3ECEETARIZ MUNIC ADMINISTRACRO
Titular do Cargo

20121-/1 01/0&8/2001 01/08/2001 Estatutario
20122-/1 01/11/2001 01/11/2001 Estatutaric
Total LOLBCAC.sesssaansi 2 2
Total Cargt..........? 19 2 17

2033 - Motorista
003.001-3ECRETARIL MUNIC ADMINISTRACRO
Titular do Cargo

912-/1 0170271995 01/02/1995 Estatutaric
1979-/1 02/05/2007 02/05/2007 Eastatutaric
Total Lot&Ca0...w.w.w..? 2 -2
Total CargOe..casaasas 27 2 23

5.3.4 Relatério Cargos e Salarios

E o relatério que permite conferir e administrar os Cargos e os Funciondrios existentes
dentro de cada Faixa Salarial.
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(P Cargos e Salarios
a2

Incluir empregados

Todos

Referéncia; |05/2012

| Apenas dentro de faixa

) Apenas fora de faixa

Classificacdo: | Alfabética -

=]
AINENP]

Opgdes de imprezsio

[ Imprimir tatal da faixa

Irnprimir katal do cargo
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Impresséo do Relatorio Cargos e Saldrios

P.M. de Demonstracac
Cargos e Salariocs

Pag. 1
Data Ref. 05/2012

Matr/Contr Nome Valor Data Inicioc Cargo Data Admissaoc
Cargo: 1011-Rgente Rdministratiwv
Faixa: 002.006.007 - CE-0& Padrao G
1456-7/1 1.227,14 01/2010 01/04/2002
Quant. Funcicnarios Faixa: 1
Faixa: 002.015.001 - CE-15 Padrao L
20543-5/1 1.263,83 0272011 0l/02/2011
2043-5/1 1.263,83 01/2010 01/04s2008
Quant. Funcionarios Faixa: 2
Faixa: 002.015.002 - CE-15 Padrao B
1495-8/1 1.390,22 01/2010 l4/08/2002
Quant. Funcicnarios Faixa: 1
Faixa: 002.015.004 - CE-15 Padrao D
800-8/1 1.642,99 01,2010 01/12/1994
Quant. Funcicnarics Faixa: 1
Faixa: 002.015.0068 - CE-15 Padrao F
157-0/1 1.895,75 01/2010 01/11/1986
Quant. Funcionarios Faixa: 1
Total do Cargo: 8.683,7¢6 Quant. Funcicnarics Cargo: [
Cargo: 1008-Atendente
Faixa: 002.002.004 - CE-02 Padrao D
20122-7/1 635,99 01,2010 01/11/2001
Quant. Funcicnarics Faixa: 1
Faixa: 002.002.0068 - CE-02 Padrao F
20121-3/1 733,84 01/2010 0l/08/2001
Quant. Funcionarios Faixa: 1
Total do Cargo: 1.369,83 Quant. Funcicnarics Cargo: 2

@\ Anotacoes
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6 Tabela de Salarios

6.1 Definicao de Estrutura de Tabela Salarial

O primeiro passo para se criar uma tabela de saldrio é identificar quantos niveis vamos
usar e a descri¢do de cada um deles.

Exemplo de Tabela Salarial por indice:

CLASSE A B c D E F G
PADRAO
1 1,0 1,1 1,2 1,3 1,4 1,5 1,6
2 1,7 1,8 1,9 2,0 2,1 2,2 2,3
3 2,4 2,5 2,6 2,7 2,8 2,9 30
4 3,1 32 33 34 3,4 3,5 36
5 37 38 3,9 4,0 4,1 4,2 4,3
6 4,4 4,5 4,6 4,7 4,8 4,9 50

Esta configuracdo é feita no modulo “Cargos e Saldrios/Estrutura Salarial” .
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@ Estrutura Salarial

He &2 ANEAP
Estrutura: Q 4 r mn

Descicio.  PRIMCIPAL

M ascara: |>¢¢<>¢¢<>¢¢< |

Degcrigdo do Mivel

1|3 TIFD FAIXA,
2R PADRAD
3R MIWVEL

@\ Anotacdes

6.2 Definicao de Tabela Salarial

O primeiro nivel da estrutura serve para identificar as tabelas de saldrio que vamos usar, tais
como tabela de Servidores, Magistério, Eletivos, Secretdrios, e etc.

Esta parametrizacdo é feita no mdédulo “Cargos e Saldrios”, “Faixa Salarial”’, identificando
nivel como sendo igual a 1.

Iniciar a parametrizagdo pelo Nivel 1

L Faixa Salaial = ® )
H @9 2 ERaNEMP
E strutura; 1 Q PRINCIPAL - 50435644504 - TIPO FAIXA/PADRAD/NIVEL
Nivel: 1 Q TIPO FAlXS

[] Classificar por Grupo/Sequéncia

001 ELETIVOS ELETIV

1-GERAL
002 EFETIVOS EFETIV 1-GERAL
003 CARGOS EM COMISSAD CCS 1-GERAL
004 MAGISTERIO MAGIST 2-EDUCACAD
005 SECRETARIOS MUNICIPAIS SECRET 1-GERAL
— I
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Para inclusdao de novo Nivel basta digitar na préxima linha em branco o Cddigo do novo Nivel
e em seguida o Nome e Sigla.

Observacao:
Se ja houver utilizacdo da tabela, para utilizar o botdo GRAVA, devemos marcar a op¢ao
Identifica Faixas em Uso, que desta forma os niveis onde ha funcionarios cadastrados
aparecerdao em Amarelo. Caso contrario serd apresentado um aviso informando que a
gravacao soé sera possivel com esta op¢do marcada.

r -
Mensagem de adverténcia @

j l"'\ Para gravar deve ser selecicnada a opcdo 'Tdentifica Faixas em Uso',

@ Anotacoes

6.3 Definicao de Niveis de uma Tabela
O segundo nivel da estrutura é para identificar os niveis ou padrdes que tem uma tabela de

Faixa Salarial, conforme definido na lei que determina o plano de tabelas salariais.

Esta parametrizacdo é feita em “Cargos e Saldrios/Tabelas/Faixa Salarial’, usando o nivel
igual a 2.
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(@) Faixa Salarial = @ |
d @ & 2 @NEP]
EnluTE 1|Q PRINDIPAL - RGN - TIPD FAlxa/PADRAD/MIVEL
Mivel: 2|Q PaDRED
M ivel &nterior: | 004 Q MAGISTERIO
[ Classificar por Grupo/Seq.
»/_‘ [ |dentifica Faixaz em Usol ‘
Faiza MHormne Sigla
004.001 MiVEL 1 NIVEL 1
004.002 NIVEL 2 NIVEL 2
004003 NIVEL 3 NIVEL 3
004.004 MiVEL 4 NIVEL 4
004.005 MIVEL & NIVEL &

Para inclusdao de novo Nivel basta digitar na préxima linha em branco o Cédigo do novo Nivel
e em seguida o Nome e Sigla.

Observacdo:

Se ja houver utilizacdo da tabela, para utilizar o botdo GRAVA, devemos marcar a op¢ao
Identifica Faixas em Uso, que desta forma os niveis onde ha funcionarios cadastrados
aparecerao em Amarelo. Caso contrario serd apresentado um aviso informando que a
gravacao soé sera possivel com esta op¢do marcada.

@\ Anotacdes

-

Mensagem de adverténcia

===

i l'\ Para gravar deve ser selecionada a opgdo Tdentifica Faixas em Usa'

6.4 Definicao das Faixas de uma Tabela salarial

O ultimo nivel da estrutura serve para identificar as faixas de uma tabela e seus respectivos
valores, que podem ser expressos em valor Monetdrio ou em Indices que ser3o aplicados a
um Indicador Econémico ao efetuar o calculo da folha.

Para cada Nivel corresponde hd um GRUPO onde vao ser identificadas as Faixas através de
um nimero de SEQUENCIA e o Nimero de Meses necessarios para a Progressdo de Faixa. Se
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nao houver Progress@o Automadtica de Faixa deixar zeros no campo Numero de Meses.

() Faixa Salarial (o] @ ==
S ANENP
E shutura: 1|Q FRINCIPAL - 3ioddieds - TIPD Fal-a/PADRED MNIVEL
Mivel: 3|Q HIVEL
Nivel Arterior: |004.001 Q, NIVELT
i o () Reajuste Salarial

Motivo da E volugao: )€ et [ Clazsificar por Grupo/Seq.

Horas de Referéncia: 0,00 Datada'alidade: |ndicador Econdmico: 3 ;% Padrio M agist |dentifica Faikas em Uso
Faixa Mome Sigla Walor de Referéncial|  Grupo | Seq. | Meses
004.001.001 MNivel 1 Letra & N1 A 1.4000 25 1 ]
004.001.002 Mivel 1 LetraB M1B 1.5200 25 2 0
004.001.003 Nivel 1 LetraC N1C 1.6400 25 3 i
004.001.004 Nivel 1 LetraD N1D 1.7800 25 4 a
004.001.005 Mivel 1 LetraE M1E 1.9300 25 5 0
004,001,008 Nivel 1 LetraF N1F 20900 25 g 1]
004.001.007 Nivel 1 Letra G N1G 2,2700 25 7 a

Data validade: Define a data que iniciou a vigéncia dos valores desta tabela.

Horas Referéncia: Permite definir a quantidade de horas mensais a que correspondem os
valores informados nesta tabela.

Exemplo:
Se a tabela for definida para 100 horas mensais e o funciondrio tiver uma escala de
trabalho de 200 horas mensais, o saldrio deste funciondrio vai resultar no dobro do valor.

Indicador Econémico: Informe qual o cédigo do Indicador Econémico que serd aplicado aos
Indices da tabela de saldrios. Caso a tabela de saldrios seja em Valor Monetdrio deixe este
campo em branco.

™= Anotacées

6.4.1 Visao geral de uma tabela apds a digitagao

Para visualizar em tela a tabela salarial completa preencha o cddigo da Estrutura Salarial e
em seguida pressione o botdao Imprime, representado na fun¢do por uma impressora.

Caso queira visualizar também as faixas com pessoas vinculadas e aquelas sem pessoas,
marque a opcdo “Identifica Faixas em Uso” antes de clicar em Imprime. Desta forma as
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faixas com pessoas aparecerdo em amarelo e as sem pessoas em branco.

@ Febe salaral =)o ==
@@ 2 FlhIEAMC
Bl 1|Q PRINDIPAL - Reb{i00d304 - TIPD FAl/PADRAD/MIVEL
Hivel: Q TIFO FalaPADRED MIVEL

[ Classificar por GrupodS eq.
|demtifica Faivas em Uso

Faixa MHome Sigla Walor de Referéncial  Grupo | Seq. | Meses »
004 MAGISTERIO MaGIST 1] 0 1]

004.001 HIVEL 1 NIVEL 1 a ] 1]
004.007.001 Mivel 1 Letra & M1 A& 1.4000 25 1 1}
004.001.002 Mivel 1 Letra B N1E 1.5200 25 2 1]
004.001.003 Mivel 1 Letra C N1C 1.6400 25 3 1]
004.001.004 Mivel 1 Letra D N1D 1.7800 25 4 i]
004.001.005 Mivel 1 Letra E MH1E 1,9300 25 3 1}
004.001.008 Mivel 1 Letra F N1F 2.0900 25 B i]
004.001.007 Mivel 1 Letra G N1G 2.2700 25 7 i] i
004,002 NIVEL 2 NIVEL 2 o o o -
004.002.001 Mivel 2 Letra & N2 & 1,5600 26 1 1]
004.002.002 Mivel 2 Letra B NZEB 1.,6900 26 2 i] -
< I ] 3

Caso queira imprimir a tabela completa de Faixas Salariais, clique novamente no botdo
Imprimir que serd apresentada a janela abaixo para a selegdo das opgdes de impressdo.

@) Faixa Salarial =] = =

Aplicar Indicador Econdmico
Listar Faizas sem Funciondrios
[ Listar Funcionrios

[ Listar Cargoz

[ Identifiza F aixas em Llsa

ok ] [ Lancela

Exemplo de uma tabela salarial impressa
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P.M. de Demonstracaoc Pag. 4
Tabela de Faixa Salarial - Ordem Numerica - Estrutura 1 PFRINCIFAL Data Ref. 05/2012
Faixa Descricao Sigla Meses Valor Grupoc Seq. Horas I.E. Func. Inicio
002.019.003 CE-19 Padrac C CE13 C 3.029,1387 22 3 2

002.019.004 CE-19 Padrac D CE19 D 3.285,9814 22 4 2

002.019.005 CE-19 Padrac E CE19 E 3.538,7492 22 5 2

002.019.006 CE-19 Padrac F CE19 F 3.791,5170 22 & 2

002.019.007 CE-19 Padraoc G CE19 G 4.093,2078 22 T 2

002.020 CE-20 CEz0

002.020.001 CE-20 Padrac A CE20 & 3.15%9,5975 23 1 2

002.020.002 CE-20 Padrac B CE20 B 3.473,5188 23 2 2

002.020.003 CE-20 Padrac C CE20 C 3.791,5170 23 3 2

002.020.004 CE-20 Padrac D CE20 D 4.109,5152 23 4 2

002.020.005 CE-20 Padrac E CEZ0 E 4.423,4385 23 3 2

002.020.0068 CE-20 Padrac F CE20 F 4.737,3578 23 [ 2

002.020.007 CE-20 Padrac G CE 20 G 5.114,5035 23 T 2

003 CRRGOS EM COMISSRO CCs

003.001 CRRGOS EM COMISSRO CCs

003.001.001 CC-01 ccol 1.019,2250 24 1 2 01/06/2008
003.001.002 CCc-02 Cccoz 1.059,9940 24 2 2 0l/06/2008
003.001.003 CC-03 CCco3 1.141,5320 24 3 2 0l/06/2008
003.001.004 CC-04 CCco4 1.223,0700 24 4 2 01/06/2008
003.001.005 CC-05 CCcos 1.304,6080 24 3 2 0l/06/2008
003.001.006 CC-08 CCcos 1.630,7600 24 [ 2 0l/06/2008
003.001.007 CC-07 cco7 1.834,86050 24 7 2 0l/08/2008
003.001.008 CCc-08 ccoa 3.057,6750 24 8 2 01/06/2008
003.001.009 CC-09 CCcog 4.076,3000 24 ] 2 0l/06/2008
003.001.010 CCc-10 CClo 4.280,7450 24 10 2 0l/06/2008
003.001.011 CCc-11 CC11 4.484,5300 24 11 2 01/06/2008
004 MRGISTERIC MRGIST

004.001 NIVEL 1 NIVEL 1

004.001.001 Niwvel 1 Letra R N1 R 957, 6840 25 1 3

004.001.002 HNivel 1 Letra B N1 B 1.039,7712 25 2 3

004.001.003 HNivel 1 Letra C Nl C 1.121,8584 25 3 3

004.001.004 Nivel 1 Letra D N1 D 1.217,6268 25 4 3

004.001.005 Niwvel 1 Letra E N1 E 1.320,2358 25 3 3

004.001.008 Nivel 1 Letra F N1l F 1.429,6854 25 [ 3

@\ Anotacdes

6.5 Reajuste Salarial
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Esta fungdo reajusta os valores das faixas salariais em caso de aumento, ao efetuar um
reajuste o sistema registra o histérico de reajuste podendo ser visualizado posteriormente.

GA| Salarial =] = =
o 2 PEENE

Motivo da Evolugdio: | 8| Reajuste Salarial
Anedondamento; 0.00
Inicio da Yalidade do¥alor | 12/2013

Estrutura: 1 ._Q, PRINCIPAL
NIVEL: | 004 (), MAGISTERIO
(®) Reajuste por Percentual Fixo Percentual: 10,000000 Grawa histdrico simulado
() Reajuste por Faixa S alarial () Atualizar
() Reajuste em Yalor Walar: [] Lista de Funcionério

O sistema permite simular reajustes, para testes ou oficial quando feita a atualiza¢do das
faixas salariais. Apds o reajuste serd emitido um relatdrio contendo os valores reajustados.

Motivo Evolugdo: Selecione o motivo da evolugdo salarial. Essa informagdo serd considerada
no historico de saldrio dos funciondrios.

Arredondamento: Valor do Arredondamento, o qual indicard que o valor que estd sendo
reajustado, serd arredondado para o mdultiplo imediatamente superior ao
arredondamento indicado.

Inicio Validade: Data de inicio da validade do reajuste salarial, para que seja considerada
para o funciondrio.

Estrutura: Selecionar a estrutura que ira sofrer reajuste.
Faixa: Conforme a estrutura selecionar o nivel.

Reajuste por Percentual Fixo: Quando for selecionada esta opg¢do, o sistema reajustard todas
as faixas salariais de acordo com o percentual informado.

Reajuste por Faixa Salarial: Quando for selecionada esta op¢do, o sistema reajustard os
intervalos de faixas salariais com seus respectivos percentuais de acordo com a
definicdo na fungdo, Faixas para Reajuste Salarial que esta mencionada neste mesmo
capitulo.

Reajuste por Valor: Quando for selecionada esta op¢do, o sistema acrescentard o valor
informado nas faixas salariais.

Simular: Simula o reajuste ndo atualizando a base de dados.

Atualizar: Faz o reajuste efetivando os dados apurados.

Lista Funciondrios: Imprime uma listagem com os funciondrios que sofreram alteracdo,
mostrando o valor anterior e o atual.

ATENCAO
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Ao se fazer corre¢do de tabela, digitada em valores, deve-se SEMPRE revisar os valores
resultantes para conferir se os mesmos estdo de acordo com o que foi aprovado por lei no
municipio, pois podem haver divergéncias nos arredondamentos das casas decimais.

Neste caso a correcao deverd ser manual, e apds alterar a data inicio de vigéncia e gravar,
pois assim o GP vai atualizar o histérico dos funciondrios com esta corregao.
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6.6 Vincular um Cargo a uma Tabela Salarial

Apds definir todos os niveis e faixas de uma tabela de saldrio, deve-se fazer a vinculacdo de
cada cargo aos niveis e faixas que correspondem a estes.

Esta funcdo é feita em “Cargos e Salarios/Tabelas/Cargos/Nivel Salarial do Cargo”, onde se
identifica a estrutura, o grupo e as sequéncias de faixa atribuidas a um cargo conforme o
plano de cargos e salarios.

(@) Nivel Salarial do Cargo o] = =]
d 2 AN
Cargee| 1011| QLM 4 p pp Agente sdministrativa
Nivel Salarial do Cargo: Q

E strutura| Diescrigdo Grupo Seq.| Faixa “Walor

1| PRIMCIPAL 25 1| 004001007 - Mivel 1 Letra & 1.40

1| PRIMCIPAL 25 2| 004001002 - Mivel 1 Letra B 152

1| PRINCIPAL 25 3| 004001003 - Mivel 1 Letra C 164

1| PRIMCIPAL 25 4| 004001004 - Mivel 1 Letra D 1,78

1| PRIMCIPAL 25 5| 004001005 - Mivel 1 Letra E 193

1| PRINCIPAL 25 £| 004001 006 - Mivel 1 Letra F 203

1| PRIMCIPAL 25 7| 004001 007 - Mivel 1 Letra G 2,27|

Q

Observacdo:

Um cargo pode ser vinculado a mais que um Grupo/Faixa da Tabela e somente as faixas
vinculadas ao cargo vdo estar disponiveis para que se determine o saldrio de um funciondrio.

™= Anotacées
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6.7 Vincular um funcionario a uma Tabela Salarial
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No mddulo “Contratos/Registro de Contrato”, na Guia Cargo é que vamos fazer a vinculagdo
do funcionario com uma determinada tabela de salario.

Ao se atribuir um cargo ao funcionario, e este cargo estiver vinculado a uma tabela salarial,
automaticamente este cargo vai apresentar o nivel e as faixas para que se atribua uma faixa
atual e faixa limite ao funcionario em questao.

@ Registro de Contrate
H % B & 2

Peszoa

Matricula/Contrata:| 1456

FIQar 1 QG Matriculas Yagas

== =]

@ Situagdo

Trabahanda

Q

Sequéncia da Faixa Limite:
Mativo Evolugio Salarial:

Inicio do Cargo:  01/06/2008

4} ProgressSo de Faiva

Mivel:

Pessoa T Corirato T Winculo T Cargo I Lotagdo TT@ Grupo de Faixa Salarial u
- Pi : Interior d. | 3
Cargo: 1011 Q Agente Adminiztiativo weee I e @ &
) [ Fai Descrigd al
Miwvel Salarial por Cargo: 1] Q, ) KL sl —
Fung3o: 1L Ausliar Administrativo 28 2| 004001002 Mivel1leta B 157 ]
Concursado (3] Data: 01404 3| 004001003 Mivel 1 Letra C 164 .-"
Data da Posse do Carge:  01/04/2002 Moviment nirato - O e S L ULl A 179 :_‘
Grupo/Nomero CEO: 4H10 05 Ausiliar de 25 5|004001005 Nivel 1Letra E 133
Tipo de Pagamento: | Mensalista o 2 e JOAO1008 Wivel 1 Lera D
o de Fagamant: . 7] boaom 007 Nivel1 Lewa & 227
Estrutura 5 alarial: 1 IF, ! i
Grupo de Faixa 5 alarial: | | |
Sequéncia da Faixa:

Suspende pragress3n => CargolZ):

(07./06/2008 Faixa:  01/06/2008 S aldrio;

[ Faiza: []
01/03/2012

No moédulo “Folha de Pagamento/Cdlculos/Ficha Financeira”, na Guia Informagdes do
Empregado vai ser identificado a qual tabela e faixa o funcionario esta vinculado e o valor
atual de seu salario contratual.

Informagdes do Empregada

| | Campo W alor Descricio Movimento de Contrato | Descric
Mivel Salarial por Cango 1]
Motivo de Progressdo do Cargo 4| Progress&o de Faixa
Salano
Yalor do Salario do Més 444,38 Conforme Verba 1297,
Tipo de Pauﬁnto Menzalista
E strutura Salarial 1| PRIMCIFAL
Grupo de Faixa S alarial 4 «
Sequéncia da Faixa 1|002.001.007 - CE-01 Padrio A& - 1,09 | ——
Motivo da EVD|U250 S alarial 4 ProEressﬁo de Faixa
Yalor do Salanio da Faixa 1.09
Yalor do Indicador da Faixa 407,63
D ata de Inicio do Salario da Faiza 01/03/2012
D ata de Témino do Salario da Faixa
alor do Saldrio do Movimento Fiko 0,00
“alor do Indicador do Salénio do Maovimento Fika 0,00
D ata de Inicio do Salario do Movimenta Fixo
D ata de Témino do Salérnio do Movimento Fiko
Dados Bancarios
Banco da Conta Conente 41| Banrisul 554
Agéncia da Conta Cormente Q Guapore
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7 Lotagao

7.1 Organograma

O Organograma é o quadro representativo de uma empresa ou organiza¢do conforme a
distribuicdo de seus 6rgdos e departamentos.

Nessa funcdo sera cadastrada a estrutura organizacional da empresa que compreende em
identificar os niveis utilizados para esta distribuicdo dos departamentos.

Poderao ser cadastrados quantos organogramas forem necessarios, pois serao utilizados na
selecdo das informacdes para emissdo dos relatdrios.

Somente um organograma serd reconhecido como o oficial da empresa e serd considerado
como “Organograma Principal”, o qual serd obrigatdrio o cadastramento. Este organograma
vem automaticamente nas func¢des de cadastro do registro de contrato e na integracao
contdbil. Nas funcdes de “Sele¢do” também vem pré-definido o Organograma Principal,
porém é possivel fazer a alteragdo para se emitir relatdrios, ou outros processos.

Exemplo de definicdo de Organograma

(i Organograma E@@
He & 2 AN

Orgarograma: 2 ;% M o4rn
Degcrigdo:  Organograma Movo

Magcara |9959.999.999.993

- NiveldaFiia: 0
[V]¥Wincular todos o3 [oGaw—

Descricio do Mivel

Mivel Mascara Descrigio
1 |599 SECRETARIA
2 |5999 DEPARTAMENTO
3 |999 SETOR
4 |5999 LOCAL

A “Madscara” vai determinar o nimero de digitos de niveis e o nimero de digitos de cada
nivel. No exemplo acima sdo 4 niveis cada um vai ser representado por 3 digitos.

™= Anotacées
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7.2 Local

O “Local” servird para identificar os setores da empresa no organograma onde houver
atividades, ou seja, onde estardo estar os funciondrios.

A codificacdo dos locais é aleatdria, e ndo determina nenhum tipo de controle de quebra,
apenas identifica um local onde vai ter funcionario e obrigatoriamente devera ser usado na
montagem da lotagao.

Exemplo de defini¢ao de Local

@ Local EI
Gz
ElcR ) B PIKIENE .
@ Locais Ativos ﬂ
Cadiga: 2L Ak o ?
adigo: Qi \ Procrar: [T Intericr das palavras _[_ij‘g‘ #3
Descrigdo:  MDE-Vencto Vantag Fixas Serv P~ oo Descncao Local Contabil

226 MDE-encto Wantag Fi
MDE-Yencto Wantag Fixas Sery
Local Contabil exclusivo para Organograma Cortd 228| FUNDEB-Venc Vartag Professores 0
229 FUMDEB-Contratacdies Temp Deter 0
230/ FUMDEB-enc Wantag Professores 0
23 | FUMDEB-Contratagdies Temp Deter 0
a
a
1]

Local Contabil 226 (. MDE FUND “encto Yant Fix Serv

232| IND¥encto Wantag Fixas Sery
233| INDVencto Wantag Fixas Sery
234 IND-Subgidios

7.3 Local Contabil

O “Local Contabil”’ servira para identificar os locais para a Integracdo Contabil da Folha de
Pagamento.

Cada Local Contabil vai corresponder a um ou mais Locais, dependendo a exigéncia de
identificacdo por parte da Administracdo de Pessoal em relacdo aos niveis utilizados nos
Orgaos/Atividades da Contabilidade.

Exemplo de definigao de Local Contabil

(¥ Local Contabil [=] &
ElcE:1L ¥ ) FIEIESE §
@ Local Contsbil =5
Cédiga: 226/ 4 7

‘ Procurar, [ Interior das palavras

Descrigdo: MOE FUMD Mencto Want Fix Serv \

Codigo| Descricio

: ADE FUMD Aencto YWant Fix Sery
NFWencto Vant iz Sery
228| FUMDEB “enc W antag Profeszores
229| FIUMDEB -Contratagties Temp Deter
230| FUMDEB enc W antag Profezzares
231| FUMDEB -Contratagtes Temp Deter

|35
puird

232| SIME-Vencto Vantag Fixas Serv m
233| IND-Yencta Wantag Fixaz Sery
234/ IND-Subsidios -

L >,
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7.4 Lotacao

Nesta fungdo vamos parametrizar todos os niveis do Organograma da Empresa, conforme a
distribuicao das Secretarias, Departamentos, Setores e etc.

A parametrizagdo deverd ser feita para cada um dos niveis, informando um Cddigo, a sua
Descrigdo e sua Sigla.

7.4.1 Exemplo de defini¢cdo do Nivel 1 - Secretarias

@ Lotagio ==
H @ o PIKIENG
Organograma 2 Q) Organograma Movo [¥] Organograma Principal
Mivel 1|y SECRETARIA Local @ Trahalho () Contahil
Lotagn: Q)
Data de Referéncia: 0542012 [ Demitidas no Més Consulta de Local: | Tados

Lotagiao Descrigdo Sigla -
am CAMARA MUNICIPAL DE VEREADORES Cah F
002 GABINETE DO PREFEITO GAR

003 SECRETARIA MUNIC ADMINISTRACED ADM

004 SECRETARIA MUMIC DA FAZENDA FAZ 2
005 SECRETARIA MUNIC D& AGRICULTUR AGR

00e SECRETARIA MUNIC DE EDUCAGED EDU

007 SECRETARIA MUMIC IND. E COMERC IND m
U] SECRETARIA MUMIC TUR CULT DESP TUR

003 SECRETARIA MUNIC DE SAUDE sS4l

o0 SECRETARIA MUMIC 455 SOC HAR AS5

011 SECRETARIA MUNIC DE OBR E VIAG 0BR

012 SECAETARIA MUMIC COORD E PLAN PLAH s

" '
\, Linha para Incluséo de
nova Secretaria.
\

7.4.2 Defini¢ao do Nivel 2 - Departamentos

Apds ser feita a parametrizagdo do primeiro nivel, vamos fazer a parametriza¢do do segundo
nivel, ou seja, definir os Departamentos de cada uma das Secretarias.

@ Lotagio == =]
G ANEMP
Organograme 2 Q Oiganoarama Mova [¥] Organograma Principal
Mivel | 2/, DEPARTAMENTO Local: @ Trabaho () Contabi
SECRETARIA: (003 Q SECRETARIS MUNIC ADMINISTRAGED
Data de Referéneia:  05/2012 | Demitidas no Més Consulta de Local: | Tados
Lotagio Descrigdo Sigla
003.001 SECRETARIA MUNIC ADMIMISTRACED A0
003.002 DEPARTAMEMTO DE PREVIDEMNCIA A0
003,003 FUMDOPREY A0

&/_ 7

Linha para Incluséo de

novo Departamento.
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7.4.3 Exemplo de defini¢ao do Nivel 3 - Setor

Apds ser feita a parametrizacdo do segundo nivel, vamos fazer a parametrizacdo do terceiro
nivel, ou seja, definir os Setores de cada Secretaria/Departamento.

@ Lotagio = = ]
e ANEMP
Organograma 2 Q Organoarama Mova [¥] Organograma Principal
Mivel 3|Q sETOR Local: @ Trabalha () Contabil
DEPARTAMENTO: |003.001 Q, SECRETARIA MUNIC ADMINISTRACED
Data de Referéncia;  05/2072 [T Demitidos no Més Conzulta de Local: | Todoz
Latag:En I Descricn I Sigla
(03001001 MEHUIT ATIY SECRET ADHINIST A Db

—

\/‘_ 7

Linha para Inclusédo de

novo Setor.

7.4.4 Exemplo de definicdo do Nivel 4 - Local

Apds ser feita a parametrizagdo do terceiro nivel, vamos fazer a parametrizagdo do quarto, e
Ultimo nivel, ou seja, definir os Locais de cada Secretaria/Departamento/Setor. Neste
momento vamos identificar também os Locais onde se encontram os funcionarios e os seus
correspondentes Locais Contdbeis. Ou seja, no ultimo nivel é obrigatdria a identificacao dos

Locais.
@ Lotagio =l @ ==l
i ANEMP
Organograma 2 Q Organograma Mova [¥] Organograma Principal
Mivel 4| Q LocaL Local: @ Trabalho () Contabil
SETOR: |003.001.001 L, MANUT ATIV SECRET ADMINIST
Data de Referéncia;  05/2072 [7] Dermitidos no Més Consulta de Local: | Todos hd
Lotagdo Descrico Sigla Loc‘ﬂ Local Contabil
003.001.001.001 “Yencto & Yantag Fixas Servidar ADM-Vnct 213 213
003.001.001.002 Subsidio: ADM-Subs 214 214
003.0017.007.003 Contratagdes Tempo Determinado ADM-Cont 295 295
003.001.001.004 E stagidrios A0 -Esta 320 3201

\I—r

Linha para Inclusdo de

novo Local.
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7.5 Manutencao Local

Nesta opcao sera feita a manutencao de Locais, tornando mais facil a transferéncia de varios
funciondrios que estavam lotados em um determinado local, para outro ou a exclusao de
locais desativados.

({} Manutencéo de Local EI = @

o 2 @NEMP]

Local de Origem: 3001 4 » 7 FUNDEB ¥encimentos 40%
Existem 15 Funcionarios associados
D e-Para no Beqistio de Conbrabe

Local de Desting: 233 (), FUNDEB YENCIMENTOS

7.6 Organograma de Quebra

Essa funcdo tem o objetivo de criar outros controles de quebra para utilizacdo em relatérios
ou arquivos, utilizando outros campos além da Lotacdo do Organograma.

Para isto podemos criar um “Organograma de Quebra” utilizando os campos disponiveis para
selecdo na ordem que se desejar.

@ COrganograma de Quebra EI = @I

e &2 ANELT
Organograma de Quebra: | 101 ,_Q H 4k n
Descrigio: Lotagdo por % inculo
Mascara: | HHE HEH HEH BEH 48
Organograma: |2 ‘_{ Organograma Novo

MNivel LotagZe: (4 |Q) LOCAL

Miveis de Quebra Sequéncia dos Miveiz de Quebra Selecionados
Grupo Funcional - SECRETARIA
Cargo DEPARTAMENTO
Fung&o Cargo = SETOR
Banco LOCAL
Agéncia | ¥inculo Empresa
Local Contabil
Indicador Funcional 0001-Grupo de pagamentc
Indicador Funcional 0003-Inativos/Pensionista ™

Cédigo Organograma: Deve ser um numérico maior do que 100.

Descricdo: Nome para identificar o Organograma de Quebra.

Madscara: Serd preenchido pelo sistema, conforme a escolha dos itens que deseja incluir no
Organograma.

Organograma: Identificar qual Organograma vai ser usado. E opcional.

Nivel Lotacdo: Identificar até que nivel do organograma vai ser usado. E opcional.

Niveis de Quebra: Selecionar os campos que se deseja para controle de quebram na sequéncia
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que se desejar, isoladamente ou em conjunto com os atuais niveis de Lotagdo.
7.6.1 Exemplo de Organograma Normal

Secretaria/Local
resa Demonstracao
abela de Lotacao - Ordem Humerica - Organograma 1 Geral
otacao Descricao Sigla Local Descricao
o0l Secretaria de Fazenda Sec.Faz.
ool. 001 Dep.ide Contabh. e Financas Dep.C.F. 3 Contah.e Financas

7.6.2 Exemplo de Organograma de Quebra

Secretaria/Local/Vinculo Empresa

Empresa Demonstracao

Tahela de Lotacao - Ordem Humerica - Organograma 104 Organograma teste

Lotacao Descricao Sigla Local Descricao
oo1 Secretaria de Fazenda Secretar

o01.001 Dep.de Contab. e Financas Dep.de C

oo01.001.01 Celetista Celetist

7.6.3 Exemplo de Organograma Quebra

Selecionando Banco/Lotagéo

Neste exemplo sera feito controle de quebra por Banco e por Lotacdo

@ Organograma de Quebra EI E @

0@ a2 WNE)
Organograma de Quebra; |[102 ;% M 4r b
Descrigio: Banco Lotagio
Mascara: | HHEBEE HEH HHE HHE
Organograma; |2 Q} Organograma Novo

Nivel Lotagde: |4 | LOCAL

Miveis de Quebra Sequéncia doz Miveis de Quebra Selecionados
Grupo Funcional - Banco
Cargo i SECRETARIA
Func¢ao Cargo = DEPARTAMENTO
¥inculo Empresa SETOR

Agéncia B LOCAL
Local Contabil

Indicador Funcional 0001-Grupo de pagamentc
Indicador Funcional 0003-Inativos/Pensionista ™
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Impresséo do Organograma de Quebra 102 Banco/Lotagéo

F.M. de Demonstracad

001.001.001.001
001.001.001.001.001

001.002.001.001.001
001.002.001.001.002
001.003

001.003.001
001.003.001.001
001.003.001.001.001
001.003.001.001.002
001.003.001.001.003

MANUT PODER LEGISLATIVO
CAM-Vencto e Vantag Fixas Serv

Vencto e Vantag Fixas Servidor
Subsidios

SECEETARIA MUNIC ADMINISTRACRO
SECEETARIA MUNIC ADMINISTRACAO
MANUT ATIV SECRET ADMINIST
Vencto e Vantag Fixas Servidor
Subsidios

Contrataccoes Tempoe Determinado

MRNUT EO
CaM-Venc

001.001.001.001.002 CAM-Subsidios CAM-5ubs
001.001.001.001.003 CAM-Contratacoes Tempo Determi CAM-Cont
001.001.002 DEFARTEMENTO DE PREVIDENCIA DEEARTREM
001.001.002.001 ENCRRGOS PENSICN LEGISLAT ENCRRGOS
001.001.002.001.001 CAM-FPensionistas CAM-Pens
001.002 GRBINETE DO FREFEITO GREINETE
001.002.001 GABINETE DO FREFEITO GABINETE
001.002.001.001 MRNUT ATIV GRBINET FREF MANUT AT

Vencto e
Subsidio
SECRETLR
SECRETER
MRNUT AT
Vencto e
Subsidic
Centrata

001.004.001.001.001

Vencto e Vantag Fixas Servidor

001.003.001.001.004 Estagiarios Estagiar
001.003.002 DEPARTAMENTC DE PREVIDENCIL DEPARTIM
001.003.002.001 ENC APOSENT PENSION REC TESOUR ENC AFOS
001.003.002.001.001 Bposentados Aposenta
001.003.002.001.002 Pensionistas Pensioni
001.003.002.002 CUSTEIO PENSAO ESPEC DECI3 JUD CUSIEIO

001.003.002.002.001 Pensicnistas (Pensac Especial) Pensioni
001.003.003 FUNDOFREVI FUNDOFRE
001.003.003.001 ENC APOSENT PENSION FUNDOPREVI ENC APOS
001.003.003.001.001 Eposentados Aposenta
001.003.003.001.002 Pensionistas Pensioni
GoT- 008 SECRETARIR WONIC DX FRZENDE SECRETER
001.004.001 SECEETERIA DA FRZENDA SECRETER
001.004.001.001 MANUT ATIV SECEET DA FAZENDR MRNUT AT

Vencto e

Pag.

1

Tabela de Lotacaoc - Ordem Mumerica - Organograma 102 Banco Lotacao Data Ref. 05/2012
Lotacao Descricao Sigla Local Descricac Local Cont Funcicnarics
001 Banco do Brasil 5/A Banco do l

ool ool

001.001.001 SECEETARIA DR CRMRRAR MUNWICIFAL SECRETRR

@\ Anotacoes
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8 Entidade Externa — Terceiros

8.1 Parametrizacao

8.1.1 Parametrizagao Texto da RPA

Nesta opc¢do deverd ser cadastrada a tabela de texto para a impressdo no recibo de
pagamento da entidade externa e a informacdao do controle da numeracdo dos recibos de
pagamentos, “Automadtica” ou “Manual” .

{1} Parametrizacio E' =] @I
Elck PREND

Cadigo: | 1/QL M 4% b0
Descrighio Mensagem:  3ECEBI DA EMPRESA ACIMA IDENTIFICADA, PELA PRESTACAO DE SERVICOS

Controle Mumeragio

@ Autornatica () Manual

8.2 Tabelas
8.2.1 IRRF

Nesta opgdo deverdo ser cadastradas as tabelas de IRRF a serem aplicadas nos pagamentos
para as Entidades Externas.

B Tabela do IRRF f=] = ]
H @ 2 FIaIEMN
Codiga: 1 \_% LI A 1)
Cédig de Retengio:

Descricdo: |IRRF Pessoa Fisica

Yalor Minima de Retengio: 10.00

Parcentagem de Desconto: 20,00

Cédigo: Cédigo que identifica a tabela do IRRF.

Cddigo de Retencdo: Codigo de Retencdo do IRRF, conforme tabela de reten¢do do IRRF.

Descrigdo: Descricdo que identifica o codigo de retencdo do pagamento.

Valor Minimo Retencdo: Valor minimo a ser retido do IRRF no pagamento.

% Desconto: Percentual do IRRF a ser descontado no pagamento.
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8.2.2 Forma de Pagamento

Na Guia INSS, sera efetuada a parametrizacdo da forma de pagamento dos Contribuintes
onde sera selecionada se for Pessoa Fisica ou Pessoa Juridica. Os percentuais referentes ao
INSS deverdo ser informados nessa tela. A forma mais utilizada nesses casos e a RPA (Recibo
de Pagamento de Auténomo).

@ Forma de Pagamento EI'E‘@
d @ 2 NG
Cadiga: 3 _{ 14 4 ¢ Pl Descrigdo Terceiros
Razao Social: @ Peszzoa Fisica () PeszoaJuridica
IMSS T IBRF T Outros Impastos
% IMSS da Empreza: —D
% Desconto de Contribuig3o: 11.00
% RAT: 1.00
% INSS: 100,00

Cddigo: Cédigo que identifica a forma de pagamento.
Descrigcdo: Descrigcdo que identifica a forma de pagamento.

% INSS Empresa: Informar o percentual destinado ao cdlculo da parte da empresa para
recolhimento do INSS dos Contribuintes Individuais, para a forma de pagamento
informada.

% Desconto Contribuicdo: Informar o percentual destinado ao desconto da contribuigdo do
INSS para os Contribuintes Individuais.

% RAT: Informar o percentual do RAT.

% INSS: Informe o percentual do valor que vai ser considerado para tributagdo do INSS. Usado
principalmente para empresas de transporte.

@\ Anotacoes
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Na Guia IRRF, serd efetuada a parametrizacdo da forma de pagamento dos contribuintes
onde é selecionado também se é Pessoa Fisica ou Pessoa Juridica e a informagdo dos
percentuais.

IMSS T IERF T Outroz Impostos

Cadigo de Retengo do IRRF: 0

Cdadign da T abela de IRRF da Peszoa Juridica: 0 Q:, Cadigo nao informado
Cddigo da Tabela de IRRF da Peszoa Fisica: 0 ';))
%IRRF: 100,00

Desconto IRRF: Indica se para esta forma de pagamento terd desconto do IRRF, sob os valores
recebidos pelos Contribuintes Individuais.

Cédigo Retencdo IRRF: Informar o cédigo da Retengdo do IRRF. Esse cddigo estd disponivel na
Tabela de Cédigos de Reten¢do da Receita Federal.

Cdodigo da Tabela IRRF Pessoa Fisica: Informar o cddigo da tabela que serd utilizada para a
retengdo do IRRF — Pessoa Fisica.

Cdodigo da Tabela IRRF Pessoa Juridica: Informar cddigo da tabela que serd utilizada para a
retengdo do IRRF — Pessoa Juridica.

% IRRF: Informar o percentual de desconto do IRRF.

@\ Anotacdes
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Na Guia Outros Impostos, serd efetuada a parametrizacdo da forma de pagamento dos
contribuintes onde sera selecionada se for também Pessoa Fisica ou Pessoa Juridica, os
percentuais referentes a outros Impostos.

Nesta guia devem ser informadas as incidéncias destes impostos no pagamento ao
prestador de servigos.

IMSS T IBRF T Outroz Impogtos
%155: 0.a0 ZCSLL: 0.00
%P5 0,00 % Outras Entidades : 0,00
5 IRP) - 000 Tawxa de Expediente: 0,00
% COFING : 0.00

Cddigo: Codigo que identifica a forma de pagamento.
Descrigcdo: Descrigcdo que identifica a forma de pagamento.
ISS: Informar o percentual que corresponde ao ISS.

PIS: Informar o percentual que corresponde ao PIS.

IRPJ: Informar o percentual que o corresponde ao IRPJ.
COFINS: Informar o percentual do COFINS.

CSLL: Informar o percentual do CSLL.

Outras Entidades: Informar o percentual de Outras Entidades.

Taxa de Expediente: Informar o percentual de Taxas de Expediente.

@\ Anotacoes
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8.3 Registro da Entidade

Nesta opg¢do sera efetuada a Inclusdo, Alteragdo ou Exclusdo da Entidade Externa.
Consideram-se Entidades Externas as empresas conveniadas para as quais serdao retidos os
valores descontados dos funcionarios e os Contribuintes Individuais, os quais sdo pagos pela
empresa por algum servico prestado.

As empresas conveniadas podem ser identificadas como Farmdcias, Mercados, Fundos de
Previdéncia, etc. As entidades de origem e/ou destino dos funcionarios cedidos ou recebidos,
também poderao ser cadastradas nessa funcao.

Poderao ser cadastradas quantas entidades externas forem necessarias para o controle dos
valores dos funciondrios.

mkegistroda Entidade EI [=] @
& 2 NG

;& Funcionario

Cadigo: BEHlw 4» n oD Ol

LCadastro T Endereco T Caontrato

Mame Abreviada: Tipn de Inscrigio: | -]

Inscrigdo: Inscrigdo Estadual:

Mdmero da Identidade: Orgdo/UF:

Werba Folha:

Mro de Funciondrios do Tomador:

Categoria do Trabalhador:

LLLLO

Agente Mocivo:

Produtor Bural. 7]
Participa SEFIP:  [| Cédigo de Registra do Trabalhadar:

Conta Corrente

Banco: \_&
Agéncia: ;%
Mimero da Conta: Diigita:

Cddigo: Codigo que identifica a entidade externa.
Descrigcdo: Descricdo da entidade externa que deseja cadastrar ou alterar.

Observacgoes:
1. Ao cadastrar uma nova Entidade Externa e clicar marcando na opg¢do “Funciondrio
com Contrato”, aparecerd a tela de consulta de “Pessoas” para vincular a
Pessoa do Contrato, veja exemplo na figura abaixo:

2. Caso ja existir a Entidade cadastrada e desejar vincular uma Pessoa, apds
clicar sobre a Pessoa do Contrato, o sistema abre outra janela, para
confirmar a alteracdo dos dados da Pessoa Entidade Externa pelos dados da
Pessoa Contrato. Se responder SIM, o sistema atualiza Enderegco e Categoria do
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Trabalhador conforme o Contrato, ao GRAVAR, o sistema vai pedir confirmagdo
para atualizar Agente Nocivo do Contrato, conforme Pessoa Entidade.

Nome Abreviado: Descricdo abreviada do nome da entidade externa.

Fipo de Inscricdo: Especificacdo do tipo de inscrigdo da entidade externa.
— CNPJ: Atribui CNPJ ao tipo de inscri¢do da empresa.
—  CPF: Atribui CPF ao tipo de inscrigdo da empresa.
— CEl: Atribui CEl ao tipo de inscri¢cGo da Empresa.

Inscricdo: Numero que identifica a inscri¢cGo da Entidade externa, conforme o tipo de inscri¢Go
indicado acima.

Contribuinte Individual: Cédigo da Inscri¢cdo do contribuinte individual. NUMERO DO PIS.

Numero Identidade: Codigo da Identidade.

Orgdo e Unidade Federativa: Nome do Orgdo da expedicéo e unidade federativa.

Grupo CBO Cargo: Selecione o Grupo do CBO do Cargo.

Cédigo CBO Cargo: Selecione o cddigo do CBO do cargo.

Categoria Trabalhador: Selecione a Categoria do Trabalhador, essa categoria serd
considerada para a SEFIP.

Agente Nocivo: Selecione o cédigo do Agente Nocivo.

Participa SEFIP: Marcar a op¢do para indicar se o contribuinte individual cadastrado ird
participar do arquivo da SEFIP, quando tipo de inscrigdo for CPF.

Conta Corrente:
e Banco: Cddigo que identifica o banco.
e Agéncia: Codigo que identifica a agéncia.
e (Conta Corrente: Numero da Conta Corrente

@\ Anotacdes
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8.4 Empresa Conveniada ou Cedéncia

8.4.1 Guia Cadastro

() Registro da Entidade [=] 2 =]
d ® &2 NP
PET 2 = ; 2 Funcionario
(@] 1 - {
Cadiga: 12/CL 4 € b #0 CERIX - Manutengdo de Sistemas de Rede @ e v |
LCadastro T Enderego
Mome Abreviado:  CERE< - Manut. de Sist. Red Tipo de Inscrigdo: [CNP.J v]
Inscrigdo: E5.530.954./00010-77 Inscrigdo Estadual:
Mimera da |dentidade: Org&osJF:
“erba Folha: Q}
Mro de Funciondrios Tomadar: Q}

Codign Paglo GPS: 3000 () ACAL-CNP)

Cooperativa:
Pradutor Bural:
Participa SEFIP:

ooo

Cadigo de Registro do Trabalhadar:

Conta Corrente :
Banco: 748 (L Sicredi

Aagéncia; 136 \_% Guapore

Mimero da Caonta: B5830954 Digite: 7

Inscricdo: Numero da Inscrigdo CGC ou CEl.

Inscricdo Estadual: Numero que identifica a inscrigdo estadual da entidade externa.
Numero Identidade: Numero da Identidade.

Orgdo/UF: Orgdo emissor e unidade federativa.

Verba Folha: Cédigo da verba onde serd efetuado o desconto ou pagamento, quando for
empresa conveniada.

Numeros de Funciondrio Tomador: Esse campo serd preenchido pelo sistema apds a cadéncia
dos funciondrios para entidade tomadora.

Cdédigo Pagto GPS: Selecione o codigo da GPS. Esse campo sé serd usado quando a entidade
cadastrada for Tomador de Servico, pois nesse caso a GPS deve ser emitida
separadamente.

Conta Corrente:
e Banco: Cédigo que identifica o banco
e Agéncia: Cédigo que identifica a agéncia
e (Conta Corrente: Numero da Conta Corrente
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8.4.2 GuiaEnderego

(G} Registro da Entidade [=] 2 ==
@ e 2 ANEAP)
o . - - . I Funciondria
Cadigo: 18/CL 4 4 B M1 CERIX - Manutenc3o de Sistemas de Peds Q e e 1
LCadasto T Endereco
Cidade: 3407 ()} Guaporé
Paisz/UF:
Logradoura: 0 Q)
Endereca;  Fua Jilio de Castilhos NE: 1234

Complementa:  2* Andar

Bairra: 1L CENTROD
Caixa Postal:
Cep: 00000-000

E-mail  marutencanl@cerniz.net
Mimero do Telefone:  [054)3045-6E666

Faw: 0

Cidade: Codigo da cidade onde estd localizada a entidade externa.

Logradouro/Endereco: Endereco da entidade externa.

Bairro: Bairro onde estd localizada a entidade externa.
CEP: CEP da entidade externa.

E-mail: Endereco eletrénico da entidade externa.
Telefone: Numero do telefone da entidade externa.

Fax: Numero do fax da entidade externa.

@\ Anotacoes
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8.5 Pagamento

Nesta opcdo serdo efetuados os langcamentos referentes a pagamentos feitos para os
Contribuintes Individuais. Estas informacdes serdo utilizadas para compor a geracdo do
arquivo para a SEFIP. Os valores referentes ao IRRF serdo armazenados para serem usados na

informacdo para a DIRF.

GP
H & 2
Entidade:

[ata de Pagamento:  01/07/2013

Pagamentos

2 Q) Ademar Taonini

Q7 Sequéncia 114 4 n

Ladastro

T Dizcriminacdo de Yalares T

Dedughes IRRF |

DedugBes NS5 |

Dutros Impastas

Descrigio:

Wimero do RPA:
Filial de Pagarnento:
Local:

Farma de Pagamentao:

0] Cortrata:
1 -:% Prefeitura Municipal de Guaporé
288 L_% FUMD Contr Termp Determn

1 -;% FPagamento Peszoa Fisica

1 :% Servigoz de ransporte

“Walor Taotak 000,00 ‘alor de Desconto do RAT: 0.00] (%] 0.aa
Base de Caleulo do INSS: 550.00 vislor de Desconto da ContribuigEo: 110,000 (%] 20,00
Base de Célculo do IRRF: 5000,00 alor de Dezconta do IRRF: 588,22 (%] 27.00
Yalor Base de Dutras Empresas: 1800.00 Walor de INSS Empresa; 110,00] (%) 20,00
“alor de Dezconto do Adiantamento: 0.00
Walor Liquido: 428803
6P Pagamentos E=8 (i
d @ <2 ANEAP
Entidade: 2 Q, Ademar Tanini
Data de Pagamento: | 01/07/2013 Q) 7 Sequéncia 1 C}g M 4rn
LCadastro Dizeriminagdo de EaloresT Deducides IRRF T Dedugdes INSS T Outros Impostas

Descrican

Walor

Ref transp junho

5.000.00

“Walor Total --» 5.000,00
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Ao se fazer um novo langcamento de pagamento, caso o prestador de servico ja tenha tido
outros pagamentos, o GP vai perguntar se vocé deseja copiar as informacgdes gerais do ultimo
pagamento efetuado a esta entidade.

Clique em SIM para copiar, e em NAO para abrir um novo pagamento.

@ Pagamentos EI'E'@

d @ 2 NP
Entidade: 18 () CERIX - Manutengdo de Sistemas de Rede

Data de Pagamento:  10/05/2012 (L 7 Sequéncia 1M 4 n

Ladasto - - S

Questionamento

|0I Entidade possui pagamento anterior, Deseja copiar informagdes?

Fi

Farn
Baze de 4l
Eaze de Calculo do IRRF: Yalor de Desconto do IRRF: (E4
Walor Bage de Outras Emprezas: Yalor de INSS Empresa: %)

“alor de Desconta do Adiantamento:

Walar Liquida:

8.6 Relatodrio Movimento

Nesta opcdo serd efetuada a impressdo dos valores destinados a entidade externa, com seus
dados completos e os valores individuais dos funcionarios.

Serd emitido também o valor pago ao Contribuinte Individual, de acordo com a data
selecionada.
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@ Relatério Movimento Entidade Externa EI' =] ||§|

(&g < RENG

() Werba por Entidade
Ertidads:; Q (D Seleciio Entidade Externa/Contribuinte Individual l =] &]

Werba /// H < FEEEE

[ @ Pagamentos Contribuinte |ndividual I

TIpC ge Irecncan: [V/5emente Entidade/Contribuinte Indidual
G CPF I CHPY Codign  Desciigdo
Todos
Data De:  01/01/20012 Ater 31/01

[7] Somente as entidades que participam do SEFIP
[ Somente Produtar Bural

Verba Por Entidade: marque essa opgdo para emitir os valores das entidades conveniadas.

Entidade: selecione a entidade conveniada que deseja emitir.

Verba: serd preenchida automaticamente pelo sistema, de acordo com a verba cadastrada no
Registro da Entidade.

Pagamentos Contribuinte Individual: marque essa op¢do para emitir os valores pagos ao
contribuinte individual.

ApOds marcar esta opg¢do ird abrir uma janela de Selegdo, onde poderdo ser selecionados
todos os Contribuintes Individuais para impressdo ou um Contribuinte Especifico ou
mais.

Campos da janela de Selecdo:
Somente Entidade/Auténomo: serd emitido relatério somente com os
contribuintes individuais.

Cddigo: selecione o cddigo que identifica o contribuinte individual que deseja
emitir. O sistema trard o cddigo 0 — Todos, com o qual serd considerado o
contribuinte individual cadastrado.

Tipo de Inscricdo: Marque selecionando a op¢do CPF ou CNPJ para a emissdo do relatorio das
Entidades Externas.

Data De Até: Informe o periodo da data De/Até que deseja utilizar para a emissdo dos
pagamentos do contribuinte individual.

Somente as Entidades que Participam da SEFIP: Marque essa opgdo se deseja que sejam
impressas somente as Entidades que estdo marcadas para participar da SEFIP.

Somente Produtor Rural: Marque essa op¢do se deseja que sejam impressas somente as
Entidades que estdo marcadas como Produtor Rural no Registro de Entidade.

Impressdo do Relatério de Movimento Entidade Externa
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Pref. Mun. Pag. 1
Relagdo Pagamentos Contribuinte Individual Data Ref. 05/2012
cod. Nome Data Pagamento Sequencia Filial Local RAT I55 PIS IREJ COFINS C5LL Taxa Exp.

BASE INSS INsSS IR  INSS EMP. Liguide Out.Entid.

132 10/06/2011 1 01 00002 0,00 a,00 a,00 a,00 a,00 a,00 a,00

1.690,00 185,90 0,00 338,00 1.504,10 0,00

TOTAL....... 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

1.690,00 185,90 0,00 338,00 1.504,10 0,00

321 04/08/2011 1 01 00035 0,00 0,00 0,00 a,00 a,00 a,00 a,00

500,00 55,00 0,00 100,00 445,00 0,00

TOTAL..vu... 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

500,00 55,00 a,00 100,00 445,00 a,00

320 31/08/2011 1 01 00035 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

500,00 55,00 0,00 100,00 445,00 0,00

TOTAL. .v.... 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

500,00 55,00 0,00 100,00 445,00 0,00

315 09/08/2011 1 01 00035 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

1.600,00 176,00 0,00 320,00 1.424,00 0,00

30/09/2011 1 01 00035 0,00 0,00 0,00 a,00 a,00 a,00 a,00

1.600,00 176,00 0,00 320,00 1.424,00 0,00

8.7 Recibo de Contribuinte Individual

Nesta op¢do serdo impressos os recibos dos pagamentos a serem efetuados aos contribuintes,
na sele¢éo podendo ser impressos individualmente ou todos.

Abaixo vemos a janela Recibo Contribuinte Individual — Guia Emiss@o, e quando desejar fazer
uma Reimpresséo, selecione os recibos desejados clicando na Guia Reimpressé@o.

(@) Recibo Contribuinte Individual =] =@ ]
o 2 NG
Data de Pagamenta De; 01701720012 At 31/01/2012
Emizzdo T Reimprezsdo
Cadign  Seq  Descricdo
0| Todos
Menzagem inicial: 1 L_}'}

Observagies:

Controle de Emigsdo
@ Simula () Atualiza

Data do Pagamento: Informe a Data Inicial e Data Final para a impressdo os recibos.
Reimpressdo: Marque a op¢do quando for uma reimpressdo do recibo.
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Emissdo coletiva ou individual: Selecione o cddigo do recibo quando imprimir individual ou
zeros quando for coletivo.

Sequéncia: informe a sequéncia de pagamento. Essa numeragcdo deverd ser sequencial,
independente da data de pagamento dentro do més de competéncia, pois através
desta sequéncia, o sistema ira controlar os pagamentos jd efetuados.

Observacdo: Campo livre para digitacdo como observagOes diversas serd impresso no recibo
de pagamento.

Controle de Emissdo: Marque Simula para fazer uma simulagdo das op¢des selecionadas sem

numeracgdo de recibo, ou Atualiza para gerar a emissdo dos recibos com numeragdo.

@\ Anotacdes

Impressdo do Recibo de Pagamento de Contribuinte Individual

RECIBC DE PAGAMENTC DE CONTRIBUINIE INDIVIDUAL

NOME ©OU RAZAC SCOCIAL DA EMPRESA MATRICULA (CGC OU INSS)

1

1 1

1

1 I

Pref. Municipal de Jaguaro 1 88.414.552/0001-97 1
1 I

1

1

Vinte = Sete de Janeiro Jaguario - RS Brasil
Sec. Educ. Adminiscrat 01 — Li 1
RECESEI DA EMPRESA ACIMA IDENTIFICADA, PELA PRESTAGCAO DE SERVICOS
DE EDUCACAC A TMPORTANCIA DE RS 1.524,28

( MIL QUINHENTOS E NOVENTZ E QUATRO REAIS E VINTE E OITO CENTAVOS CONFORME

DISCRIMINATIVO RBATIXO:

1 SALARIC BASE 1 TRxn 1 VALOR PARA INSS | ESPECIFICAGAO:

1 1.800,00 1 11s 1 198,00 | sec educagio RS 1.800,00

1 DedugiSo Base INSS (Transporte de Passageiros): I

| Despesas com Matexriais (Abastec/Manutengic Veiculo): 1

N 0,00 1
TOTAL DE SERVIGOS: RS 1.800,00
1 NUMERC DE INSCRIGAC 1 DESCONTOS :
| NUMERC DO INSS: 12044824770 I INSS: RS
| NOMERC DC CPF : 002.712.820-29 I IRRF: RE
| IDENT./ORG. EMISSOR: / — | 1Iss: RS
Cutras Entid.: R§
| ENDEREGC/TELEFONE: e
[ — JAGUARAC RS 1 RS 205,72
| CEP: 00000-000 e
| TELEFONE: 0O 1 RS 1.594,28
ASSINATURR
| OBSERVACOES [} I
1 [} 1
1 [} 1
HOME COMPLETO  —————————————————————
1 LOCALIDADE 1 DATA [ 1

1 | | PAULC CESRER FARILS 1
1 1 20/02/2011 (I} !
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9 Modulo Ato Legal e Efetividade

9.1 Objetivo

O Mdédulo de “Ato Legal e Efetividade” destina-se ao cadastramento e manuteng¢do dos atos
e registros pertinentes as movimentagdes dos funcionarios, no se refere a Admissées,
Nomeacgdes, Férias, Afastamentos, informando as correspondentes Leis, Decretos ou
Portarias, Datas, Publicag¢bes e etc., que regulamentam estas movimentagdes e as regras de
contagem de tempo das mesmas.

O registro com um histérico cronolégico com todos os dados das movimentacgdes efetuadas
serd base para emissdo de relatérios sintéticos ou analiticos de acordo com os tipos de
movimentagoes, certiddes e a grade de efetividade do tempo de servigo.

O cadastramento do movimento dos Atos Legais para o funciondrio poderd ser feito nesse
modulo e também nas fungdes pertinentes a cada movimento, que permitam este registro.

9.2 Parametrizagao Ato Legal

Nessa funcdo serd feita a parametrizacdo referente a Certiddo do Tempo de Servico. Os
textos, tipos de portarias e etc. A numeragcdo da certiddo serd feita conforme essa
parametrizagao.
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(P Ato Legal E'E'@
[d]2 @/ N[E R

Murmero da CertidSo: 1

Texto da Certid8io: 13 -Q, Certidae de Tempo de Servigo
Testa da Grade: 14 ._{, Grade de Tempo de Servigo
Tipo de Documenta da Partaria: 1 (), Portaria
Testo de Emissdo da Portaria: 15 (), Portaria

Mascara de Mim. do Docto: |:| Por LotagZo(12 Nivell: 99999999999

Numero da Certiddo: Informe o numero inicial para emisséo da Certiddo Tempo de Servigo. A
sequéncia dessa numeracdo serd controlada pelo sistema a cada nova emissdo.

Texto Certiddo: Informe o cddigo do texto para emissdo no corpo do relatdrio da Certiddo.
Esse texto estd cadastrado, na fun¢do Texto Relatorio Legal. Porém, pode ser alterado
pelo usudrio.

Texto Grade: Informe o cédigo do texto para emissdo na grade (ou corpo do relatério). Esse
texto estd cadastrado, na funcdo Texto Relatdrio Legal, podendo ser alterado pelo
usudrio.

Tipo de Documento da Portaria: Informe o cddigo do Tipo de Documento, que deverd ser
previamente cadastrado na fun¢éo Tabelas/Tipo do Documento, que era considerado
como portaria, essa informagdo servird para emitir as portarias cadastradas para os
funciondrios na fungdo Relatérios/Emisséio Portaria.

Texto Emissdo da Portaria: Informe o cddigo do texto para emissdo do relatdrio contendo as
portarias. Esse texto estd cadastrado na funcdo Texto Relatdrio Legal. Podendo ser
alterado pelo usudrio.

Madscara de Num. do Docto: Marque esta opg¢do para que o sistema considere junto ao
numero do documento o nimero do 1° Nivel da Lotacdo

9.3 Tabelas
9.3.1 Tipo de Movimento
Nessa funcdo serdo informados os tipos de movimentos que serdo utilizados nos Tipos de

Atos deste mddulo. Para cada tipo de ato deverd ser informado o Tipo de Movimento, que ja
vem cadastrada no sistema.

{5} Tipo de Movimento EI'E'@
[@]® & < @NEMP]
Codign: 1M 4 m

Descrigio:  Admissdo

[ Beenquadramento de Cargo

PRONIM GP - CURSO DE CADASTRO Pagina 80



H

0] GOVBR

GOVERNANCABRASIL

ILHAR Solucdes para a Gestao Publica

Os seguintes tipos de Movimentos ja vém cadastrados no sistema

P.M. de Demonstracac Pag. 1
Relacac Tipo Movimento Atoc Legal Data Ref. 0572012
Codigo Descricao

1 Admissac

2 Demissac

3 Cargo/Funcac (Nomeacao/Rlteracac/Exoneracac)

4 Aposentadoria

5 Afastamento/Cessac

[ Beneficioc (FaixaTempo/Movio Fixo)

7 Cargo/Funcan (Empresa)

g Ferias

9 Faltas

11 Faixa Tempo (Empresa)

12 Faixa Tempo (Movimentao)

13 Exoneracac/Homeacao

14 Faixa Tempo

15 Beneficic (FaixaTlempo/Movto Variawvel)

16 Homeacao

17 Exoneracac

18 Recebimento Cessac

19 Pensao

20 Alteracac Salarial

21 Quadro de Vagas

(13 Orgac/Lotacac

@ Anotacoes

9.3.2 Tipodo Ato
Nessa funcdo serdo informados os tipos de atos existentes na entidade.

O tipo de ato identifica a agdo que esta sendo feita no cadastramento do movimento dessa

legalidade.
@ Tipo do Ato Legal EI’E‘@
[H]@ & 2 AP
Cédiga: 1M ar n

Degcrigdo  Admissdo para Cargo Efetivo

Tipo de Movimento: 1 ';% Admissao

Cddigo: informe o cddigo do tipo de ato. No sistema jd estdo cadastrados os principais tipos
de atos existentes.

Descrigdo: informe o nome do tipo do ato.

Tipo Movimento: informe o tipo de movimento para o tipo de ato informado. O tipo de
movimento ird agrupar os tipos do ato existentes.

Os seqguintes Tipos de Atos e seus respectivos Tipos de Movimentos, que jda vem cadastrado
no sistema.
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P.M. de Demonstracgdo Fag. 1
Relagdo Tipo Ato Data Ref. 0572012
Codigo Descricio Tp Ato

[i] 0-

1 Admissdc para Cargo Efetiwve 1-Rdmisséo

2 Ldmissdo para Emprego Publico 1-Rdmizsazdo

3 Nomeagdo para Cargo Comissionado 3-Cargo/Fun¢do (Nomeag@o/Alteragdo/Excneracéo)

4 Aposentadoria 4-Aposentadoria

5 Aproveitamento S-Afastamento/Cessdo

[ Ascenado 3-Cargo/Fungdc (Nomeagdo/Alteragdc/Excneragdo)

7 Cesséo de Outro Orgdo/Entidade 5-Afastamento/Cessdo

8 Cessdo para Outro Orgdo/Entidade 5-Afastamento/Ce3sdo

El Contratagéo Prazo Determinado(Inicial) 1-Admissdo

10 Contratacdo Prazo Determinado(Prorroga 1-Admissdo

11 Contratagéo Prazo Determinado(Renovacd 1-Admissdo

12 Contratagéo Prazo Determinado(Término 1-Admissdo

13 Contratacdo Prazo Determinado para Ind 1-Admissdo

14 Disponibilidade S-Afastamento/Cessdo

15 Excneracdo/Demisséc de Carge em Comiss 2-Demissdc

16 Excneracdo/Demissdc de Cargo ou Empreg 2-Demissdo

17 Falecimento 2-Demisséo

18 Fenséo 4-Aposentadoria

13 Promocdo 3-Cargo/Funcdo (Nomeacdo/Alteracdo/Exoneracdo)

20 Reforma 4-Eposentadoria

21 Reintegracgéo S-Afastamento/Cessdo

22 Reversdo S5-Afastamento/Cessdo

23 Transferéncia para Reserva Remunerada 3-Cargo/Funcdo (Nomeagdo/Rlteragdo/Excneracdoc)

24 Transferéncia Cargo 3-Cargo/Funcdo (Nomeacdo/RAlteracdo/Exoneracdo)

25 Ferias &8-Férias

26 Afastamento S5-Afastamento/Cessdo

27 Faltas Néo Justificadas 9-Faltas

23 Averbagio de Tempo Anterior Privado 11-Faixa Tempo (Empresa)

@ Anotacoes

9.3.3 Tipo do Documento

Nessa fungdo serdo informados os Tipos de Documentos, que deram origem a um Ato Legal,
como Leis, Portarias, Decretos e etc., com objetivo de impressdo da Certiddo de Tempo de
Servigo.

@ Tipo do Decumento E’E‘@
H]e & < dNER
Cédiga: QM 4 n

Descrigio:  Portaria

Editaiz/Leis: [ |

Cddigo: Informe o codigo do Tipo de Documento.
Descrigdo: Informe a descricdo do Tipo de Documento.

Editais/Leis: Marque esta opg¢do se o Tipo de Documento foi um Edital ou uma Lei.

Os seguintes Tipos de Documentos que ja vem cadastrado no sistema.

PRONIM GP - CURSO DE CADASTRO Pagina 82



S

ILHAR

H

GOVBR

GOVERNANCABRASIL

Solucdes para a Gestao Publica

Codigo
1]

! W

P.M. de Demonstracac
Relacao Tipo Documento

Descricao

Portaria
Lei

Edital
Atestado
Efetividade

Pag. 1
Data Ref. 05/2012

™= Anotacdes

9.3.4

Fundamentacao Legal

Nessa fungdo serd cadastrada a fundamentagdo legal, ou seja, o texto geral que compde o
dispositivo legal que ampara um ato.

Quando for utilizada esta informagdo para registro no cadastro do funciondrio, podem-se
fazer as complementagdes especificas nos movimentos do funcionario, como matricula, data

de inicio e data de término de gozo de férias e etc.

Codigo: Informe o cddigo da Fundamentagdo Legal.

(@) Fundamentagio Legal EI =
d @@z ANELP)
Cadiga: e
Descrigan:  Admite a Servidora <eiiidm $x7, para o caigo de Agente -
Adrministrativo. |;J
Guapore, 07 de Abril de 2002,

Descrigcdo: Informe a descri¢do da Fundamentagdo Legal, ou seja, o contetdo da Lei, Portaria,

Decreto e etc. que deu origem ao Ato Legal.
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Exemplo de uma Portaria com mdltiplos funciondrios

PORTARIA N* 17.605

Alteragdo no Quadro de
Pessoal da SMECD

O Senhar JOSE SIDNEY NUNES DE ALMEIDA, Prefaitc Municipa!
de S3o Lourenco do Sul, no uso das atnbuicdes que Ihe confers 0 artigo 49, Indsd
XIl da Lel Orgdnica Municipal e, conscante memorando n® 65, da Secretaria
Municipal de Educacdo, Cultura e Desporto

RESOLVE!:

Conceder 3 alteragdo no Quadro de Pessoal cda Secretard
Municipal de Educacdo, Cultura e Desporto, referenta a0s Professores @
Funciondrios, conforme segue:

‘ALINE DA SILVA RIBEIRO - Matricula n® 2666-2, deixa de receber por 20 horas
semanais em Regime Suplementar, na EM.E.LRecanto Feliz, a contar de 17 ¢
{aneiro do corrente ano, por encontra-se em fénas por 30 dias,

ANDREA SCHNEIDER - Matricula n® 2240-3, debxa de receber 30% de difici
acesso para a E.M.Davi Canabamo, e deverd ter o Regime Suplementar de 20
horas semanais cancelado, na E.E.S80 JoSo -PRADEM, a contar de 1° de janeio
de 2006.

ARLETE MUHLENBERG- Matricula n® 674-2, delxa de receber 15% de aificl
acesso para a E.EAlmirante Custddio José de Mello — PRADEM, a contar de 1° o¢
faneiro de 2006,

BRUNALDO NILTON GERI- Matricula n® 274-7, debxa de receber 15% de il
acesso para a EM,Silveira Martins e devera ter o Regime Suplementar de 20 horas
semanais canceiado, na E.Est Aim.Saldanha da Gama ~ PRADEM, a contar de 1°
de janeiro de 2006.

CLCARMEM ROSANGELA MENDES — Matricula n® 2261-6, deixa de receber 10%
de dificil acesso para 3 EM.Prof Dolina Passos e deverd ter O Regime
Wmmmmm,mmnwuvum

9.3.5 Tipo Publicagdo

Nessa funcdo sera cadastrado o tipo meio de comunicac¢do, onde o documento sera
publicado.

Os Tipos de Publicagdo podem ser: Jornal, Didrio Oficial da Unido, Mural, Internet, etc.

Tipo de Publicagio = | B =5
[ & 2 ANENP
Codgo | 1| 4r m

Degcricdo:  Mural

Cddigo: Informe o cdédigo do Tipo de Publicagéo.
Descrigdo: Informe a descri¢do do Tipo de Publicagdo.

9.3.6 Tipo Efetividade

Nessa fungdo serdo cadastrados os tipos de efetividade.
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A efetividade define os tipos de movimentacdes, como o tempo efetivo do funcionario (a

partir da data de admissdo), férias, afastamentos, licencas, etc., que serdo cadastrados para o
funcionario e serdo considerados na Grade de Efetividade na Certiddo de Tempo de Servigo,
ou seja, sera descriminado o tempo de servico do funciondrio, de acordo com as
movimentacdes efetuadas.

{0} Tipo de Efetividade ol @ (==
Ho & 2 ANERP]
Cédiga: 1804 4 h

Descricio:  Admizsio

Sigla:  ADM Apuracdo Padrdo de INSS(365/30): [
Tempo de Servico: | Soma Tempo Atual -
Tipa de Movimenta: | 1-Admiss3olT empo Atua) -|
M otivo: ’ b

Cddigo: Informe o cddigo da Efetividade.

Descricdo: Informe a descricGo da efetividade, como AdmissdGo, Tempo Anterior, Férias,
Faltas, Afastamentos, Licengas, etc.

Sigla: Informe a sigla da Efetividade. Essa sigla serd emitida na Grade de Efetividade e na
Certiddo do Tempo de Servico.

Tempo de Servico: Indica se a Efetividade serd considerada para o tempo de servigo. Esse tipo

de tempo servico serd discriminado de acordo com o tipo de efetividade informado na
Grade de Efetividade e na Certiddo de Tempo de Servico.

Existem os seguintes tipos de Tempo de Servigo:

Soma Tempo Anterior: Selecionando essa opgdo, o tempo de servigo que estiver
com esse tipo de efetividade serd considerado como tempo de servico, anterior,
como exemplo, os tempos anteriores em outras empresas;

Soma Tempo Anterior Publico: Selecionando essa opg¢éio, o tempo de servico que
estiver com esse tipo de efetividade serd considerado como tempo de servigo,
anterior, como exemplo, os tempos anteriores em outras empresas;

Soma Tempo Anterior Privado: Selecionando essa op¢do, o tempo de servico que
estiver com esse tipo de efetividade serd considerado como tempo de servigo,
anterior, como exemplo, os tempos anteriores em outras empresas;

Soma Tempo Atual: Selecionando essa op¢do, o movimento que estiver com esse
tipo de efetividade serd considerado somente no tempo atual, ou seja, o emprego
atual;

Deduz Tempo Anterior: Selecionando essa op¢Go, o movimento que estiver com
esse tipo de efetividade serd deduzido do tempo total de servigo anterior, ou seja,
serd deduzido do tempo anterior trabalhado em outra empresa, como exemplo, os
afastamentos que ndo s@o considerados para o tempo de servigo;

Deduz Tempo Anterior Publico: Selecionando essa op¢éo, o movimento que estiver
com esse tipo de efetividade serd deduzido do tempo total de servico anterior, ou
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seja, serd deduzido do tempo anterior trabalhado em outra empresa, como
exemplo, os afastamentos que néo sdo considerados para o tempo de servigo;

e Deduz Tempo Anterior Privado: Selecionando essa opg¢do, o movimento que
estiver com esse tipo de efetividade serd deduzido do tempo total de servico
anterior, ou seja, serd deduzido do tempo anterior trabalhado em outra empresa,
como exemplo, os afastamentos que ndo sGo considerados para o tempo de
servico;

e Deduz Tempo Atual: Selecionando essa op¢éo, o movimento que estiver com esse
tipo de efetividade serd deduzido do tempo total de servigo atual;

e Ndo Considera: Selecionando essa op¢Go, o movimento que estiver com tipo de
efetividade ndo serd considerado no total de tempo de servico, ou seja, s constard
como registro.

Tipo de Movimento: Indica o tipo de movimento da Efetividade que esta sendo cadastrada.

Esse movimento servird para identificar o tipo de movimentagdo esta sendo efetuada,

bem como se vai ser considerada ou ndo para contagem do tempo de servigo.

Existem os seguintes tipos de tempo de servigo:

0 — Sem Integra¢do

1 - Admissdo (Tempo Atual)

1-Admissdo (Tempo Anterior)

3 — Nomeagdo (Cargo Contrato)

3 — Nomeagdo (Cargo Movimento)

5 — Afastamento/Cesséo

6 — Beneficio (Movto Fixo)

6 — Beneficio (Faixa Tempo)

9 - Faltas

Motivo: Indique o motivo do tipo de movimento. Esse campo so estard disponivel quando o

tipo de movimento for Afastamento, Beneficio Movimento Fixo, Beneficio Faixa
Tempo, Faltas, para escolher o tipo de motivo que deseja cadastrar.

Exemplos de Tipos de Efetividade a serem instalados

P.M. de Demcnstracas Pag. 1
Relacaoc Tipo Efetividade Data Ref. 0572012
Codigo Descricao Sigla

1 Tempo Servico E

2 Tempo Servico Anterior EXL

3 Funcac Gratificada 3 F&3

4 Funcac de Direcac e Chefia V FD5

5 Ferias FE

& Licenca para Tratamento de Saude - INS AM

7 Afastamento sem Remuneracao AF

g Falta Justificada ET

El Falta nao Justificada ENJ

10 Licenca Gestante LG

11 Licenca Paternidade LP

1z Licenca Nojo LW

13 Licenca Premic LER

14 Licenca Tratamento Saude LIS

15 Licenca Tratemento Farente LTF

16 Licenca Tratamento Interesae LTI

17 Exoneracac por Aposentadoria EXRPO
IMPORTANTE:
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Célculo do numero de dias para a Efetividade.

Ao se fazer um registro de movimentacado de ato legal, a diferenga entre a data de inicio e a
data final sera adicionada ao tipo de efetividade, e o resultado sera apresentado nos
relatérios de “Grade de Efetividade” e de “Certidao de Efetividade”.

Além de emitir uma grade com o numero de dias por Tipo de Efetividade, conforme as regras
definidas acima serdo computados também para o numero total de dias efetivamente
trabalhados pelo funciondrio.

Se a data final ndo for informada, ao fazer a emissdo de um destes relatérios, o sistema vai
considerar a data corrente como data final.

Quando for informado o tipo de movimento para a efetividade, na préxima entrada no
maddulo, o sistema ird emitir a mensagem abaixo, permitindo a atualizacdo desse movimento
para todos os funcionarios. SEMPRE RESPONDA NAO!

i ™
Questionamento e

I.-"'_"‘-.I Confirma Atualizagde de Movimente de Ato Legal? Rotina de Inclusédo
"' no Movimentos de Ato Legal a partir da apuragde de movimentagdo de
funcionaric que tem Tipe Movimento=Integragdo instalada na Tabela

de Tipo Efetividade uma forma automdtica de atualizagdo.

™= Anotacées

9.4 Documento Legal

Nessa func¢do serdo cadastrados os documentos legais, tais como Decretos, Portarias, Leis e
etc.

Esse cadastramento consiste em registrar todas as informagdes que formaram o Documento
Legal, tais como o Numero da Fundamentagdo Legal, Natureza do Documento, Tipo e Data
de Publicagdo, Emissdo e etc.

Um documento pode ser usado para registro em varios funcionarios, utilizando-se uma
descricdo genérica para a fundamentacdo e no momento de fazer o registro do movimento
no funciondrio fazer a complementagao da fundamentagao.

Veja Exemplo de Fundamentacao legal
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Tipo do Dacumetba: 1 ';% Partaria
AnodMomen: | 2002{[1 Q

Fundamentacio Legal: | ;& Admite a Servidora . para o cargo de Agente
Adrninigtrativa,

Matureza do Daocumenta: " J) Contrato
Tipo de Publicagio: 1 J) Mural
Data de Publicagde:  01/04/2002 Ana/Miamero do Diano Oficial:
Data de Emizedo:  01/04/2002
Mum. de Protocola da TCE: Mdm. da Resolugdo do TCE:
Caminha do Arguive:

E ditaiz/Leiz

Tipo do Documenta:

Ano/Mimero:

Tipo de Documento: Informe o cddigo do tipo de documento que deseja cadastrar. Esse
documento deverd ser previamente cadastrado na funcéo Tabelas/Tipo de Documento.

Numero/Ano: Informe o numero do documento e o ano.

Fundamentacdo Legal: Informe o cddigo da fundamentagdo legal, que deu origem a esse
documento. Se for necessdrio, a descri¢do da fundamentacdo legal poderd ser alterada,
nesse caso informe 0 (zero) nesse campo, indicando que essa descricGo foi alterada.
Esse campo deverd estar previamente cadastrado na fun¢éo Tabelas/Fundamentagéio
Legal.

Natureza do Documento: Informar a natureza do documento.

Tipo Publicacdo: Informe o cddigo do tipo de publicagdo. Esse campo deverd estar
previamente cadastrado na funcéo Tabelas/Tipo de Publicagéio.

Data Publicacéo: Informe a data da publicagéo do documento.

Data Emissdo: Informe a data de emisséGo do documento.

Ano/Numero Didrio Oficial: Informe o ano e numero do Didrio Oficial onde foi publicado o
documento.

Numero Protocolo TCE: Utilizado para preenchimento do SIAPES.

Numero da Resolugdo TCE: Utilizado para preenchimento do SIAPES.

9.5 Movimento

9.5.1 Ato Legal Coletivo

GOVBR
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Solucdes para a Gestao Publica

PRONIM GP - CURSO DE CADASTRO Pagina 88



H

GOVBR

GOVERNANCABRASIL

Solucdes para a Gestao Publica

Nessa fungdo serdo informados os dados das movimentagdes do funcionario, referente aos
atos legais, que deram origem a essas movimentacgdes.

(D) Ato Legal Coletivo =0 =R~
(= o =) B PRENGE
Langamento por: Geragdo:
() Tipo de Movimento () Tipa de Movimento/Seleciona Gegar
Pessoa QM 4r n
Matricula/Contrato: ‘2' M 4r n \2’
Tipo do Ato Descricdo Tipo de Efetividade Descrigio Data Inicio Mum. Dear. Data Firn Tipo do Documenta Descricio An
LANCAMENTO POR:

Matricula: Selecionando essa op¢do o cadastramento do movimento, serd individual por
matricula. Informe a matricula do funciondrio e os dados do movimento ato legal, que
deverdo estar previamente cadastrados, conforme itens anteriores.

Tipo de Movimento: Selecionando essa opg¢do, o cadastramento do movimento, serd feito
indicando a informacdo referente ao ato legal que deseja informar e as matriculas que
terdo esse movimento.

Preencha os Campos: Tipo Ato, Tipo de Efetividade, Tipo Documento, Inicio do
Movimento, Numero de Ocorréncia e Data Fim do Movimento.

Tipo de Movimento/Seleciona: Selecionando essa opg¢do, o cadastramento do movimento,
serd feito indicando as informagdes referentes ao ato legal que deseja informar e o
grupo de funciondrios, que deverd ser selecionado no “Seleciona”.

Ao clicar em Gerar o sistema ird abrir uma janela, contendo todos os dados para o
cadastramento do Ato Legal (documento), que serd considerado para o grupo de
funciondrios selecionados.

9.5.2 Movimento Ato Legal Individual

Nessa fungdo serdao informados os dados do Documento Legal para cada funciondrio, onde
vao ser vinculadas as informagdes sobre Tipo de Documento, Datas, Tipo de Efetividade e
etc. Estes dados sdo base para emissdo dos Relatdrios e Cdlculo de Efetividade do
funcionario.

Ao se vincular um Documento Legal a um lancamento no Movimento Individual, pode-se
fazer uma complementag¢do na fundamentagao, permitindo assim langar uma fundamentagao
para varios funcionarios.
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r ~
@ to Legal Individual =5
d @ 2 PRENE
Peszoa: __{_ LI
Matricula/Contrator 14567 [CLud 4 0 b 7 | 1]
Tipo de Movimento: 5 _¢ 7 AfastamentosCessdo

Data do Movto do dte: 10406/2008

Tipo do Documente: 4L 7 Aestado
Ano/Mdmero: 2008 1 Q
Tipo de Efetividade: 10 _¢ LG / Licenga Gestante

Cargo: 10m ,{ Agente Administrativo
Data Fim do Mowto do Ato: MiDoor(MesssDiss)h & 120 Fim 07/10/2008  Apuragdo Padido INsg: [ 120 Dias [ Meses & 28 Dias]
Fundamentaco Legal: 3 _¢ Atesto para os devidos fins gue a servidora deve afastar-se de suas fungles por 120 dias -

a contar desta data, por motivo de licenga gestante, cfe previsto em lei.

Tipo do Ato: 26 (L Afastamento

Pessoa: Selecione o nome da pessoa.

Matricula/Contrato: Informe a matricula/contrato do funciondrio que deseja incluir.

Tipo Movimento: Informe o tipo de movimento que deu origem ao ato, conforme tabela.

Data Movto Ato: Informe a data de inicio do movimento ato legal.

Tipo Documento: Informe o tipo de documento, conforme tabela cadastrada no sistema.

Ano/Numero: Informe o ano e nimero do ato legal.

Tipo Efetividade: Informe o tipo de efetividade. A efetividade define os tipos de
movimentagées, como o tempo efetivo do funciondrio (a partir da data de admisséo),
férias, afastamentos, licengas, etc.

Data Fim Movto Ato: Informe a data fim do movimento ato legal.

Nr. Ocor: Informe o numero de ocorréncias desse movimento, de acordo com o numero de
ocorréncias a Data fim do movimento serd preenchida automaticamente pelo sistema.

Fim: Data Fim é preenchida automaticamente pelo sistema caso o numero de ocorréncias seja
preenchido, ou pode-se digitar a mesma.

Apuracdo INSS: Selecione essa opgdo se deseja que a apuragdo de dias corridos seja de acordo
com a regra do INSS.

Fundamentacéo Legal: Informe o cddigo da Fundamentagdo Legal.

Tipo do Ato: Informe o cddigo do Tipo de Ato, conforme tabela cadastrada no sistema.

9.6 Orientag¢oOes gerais sobre os Langamentos

e Os Atos em que sdo conhecidas as datas inicial e final devem ter estas datas
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informadas. A ndo informagdo da data final faz com que o sistema calcule o numero
de dias do ato até a data corrente.

e Nos Atos do tipo Admissdo e Concessdes, cujas datas finais ndo sGo conhecidas deve-
se deixar em branco a data final. Na efetividade serdo calculados os dias do ato até a
data de atual.

e Os Atos do tipo Concessdo, por exemplo, Concessdo de Avancgo ou Triénio, deverd ter
uma data final igual a data inicial e complementar a fundamentagdo com o numero
do documento.

e Os Atos do tipo Afastamentos, ou Mandatos, eventos em que ndo se conhece a data
final, poderdo ficar com data final em branco, porém quando ocorrer o retorno o a
cessd@o do fato, deverd ser feito manutengdo neste movimento incluindo uma data
final.

@ Anotacoes

9.7 Relatdrios
9.7.1 Certiddo de Tempo de Servigo

Nessa funcdo serd emitida a Certiddo de Tempo de Servico, de acordo com os tipos de
movimentos cadastrados.

O Numero da Certidao sera controlado sequencialmente pelo sistema, a partir do niumero
parametrizado na funcdo Parametrizacéo/Ato Legal.

A emissdo podera ser por Matricula ou Geral.
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SR - ]

Tewxto da Certiddo:

Data:
Mamero da Certiddo
Automatica ()
Efetividade
Testo daGrade: 14

fo] = s
E4NEP]

13 _6 Certiddo de Tempo de Servigo

Classsificagdo dos Atoz Legais: [Data do Movimenta

7

01/08/2012 At 31/08/2M2

@ Informada  Mr. da Certid8o:

-6 Grade de Tempo de Servigo

1

Emigsdor ’Emite certidaon com grade ']
Seleciona - - =
[“elecionar Todos Excelo a3 ocfies naia Selecad
Ato T Efetividade T Documento
Tipo Descrigdn
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Texto da Certiddo: Informe o texto que aparecerd no relatério. Esse texto deverd estar
parametrizado na funcéo Parametrizagéo/Ato Legal.

Classificacdo de Atos Legais: A classificagdo poderd ser feita através das op¢des abaixo:
Data do Movimento: as movimentagées de atos legais cadastrados serdo emitidas por
data de movimento.
Tipo de Movimento: as movimentagbes de atos legais cadastrados serdo emitidas por
tipo de movimento.

Data do Movimento: As movimentag¢des de atos legais cadastrados, serGo emitidas por data
de movimento.

Numero da Certidéo: A numeragéo da certiddo pode ser:
Automdtica: Marcando essa opg¢@o o sistema ird fazer a numeragdo automdtica, a partir
do numero informado na fungdo Parametrizagdo.
Informada: Marcando essa opg¢éo o sistema ird fazer a numeragdo conforme numero
informado.

Nr. da Certiddo: Apresenta a numeracdo da certiddo conforme parametrizado na opg¢éo
Numero da Certiddo.

Texto Grade: Informe o cddigo do texto que serd emitido na Grade de efetividade.

Emissdo: Faca a sele¢Go para a emissdo da certiddo que pode ser por:
Emite Somente Certiddo: Faz a geracdo do relatdrio apenas com a Certiddo de Tempo.

Emite Somente Grade: Faz a geragdo do relatdrio apenas com a Grade de Efetividade.

Emite Certiddo e Grade: Faz a geracdo do relatdrio com a Certiddo de Tempo e a Grade
de Efetividade.

9.7.2 Exemplo da Certiddao de Tempo de Servigo
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A certiddo de Tempo de Servico esta separada em partes

- Dados Pessoais e Documentos: extraidos do Registro de Pessoa.

H
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Solucdes para a Gestao Publica

Estado Santa Catarina
Empresa Demonstragdo

DADDS FPESSOAIS

Home Pai

Home Mde
Hacionalidade
Haturalidade
Sexo

Estado Civil
Endereco
Bairro
Cidade

Home: Bazilicia De Oliveira Lima

Data de Hascimento:
: Jogé Da Penha Lima

: Ma., De Fatima Ie Oliveira
: Brasileira

: Blumenau

: Feminino

Grau de Instrucdo :
: Casado

: Rua Amazonas
: Centro

: Blumenau

CERTID/RO H° 2043
T1-9f/1 Seq.: 01

241171915

Estado: Santa Catarina
Superior Incomplet
850

Himero:

Estado: Santa Catarina

- Dados Funcionais: extraidos do Registro de Contrato.

DADODS FUHCIOHAIS
Regime Juridico
Cargo
Funcao
Termn de Posse

Ato de Homeagdo
Estagio Probatdrio:

Local de Trabalho :
Lotagao
Escala de Trabalho:

: 1 hdmissdo:
: Supervisor Escolar

0023 Educagio
: 004001 Dep.de Educagdo
001 Escala Modelo 1

0170471996 Demissdo:

= 0170451996

Himero:

Em: 0170471996

Jornada Semanal:

55,00 Jornada Mensal: 220,00

™= Anotacées

- Atos Legais: extraido do Movimento Ato Legal, sGo demonstrados todos os movimentos
cadastrados, por ordem de data ou tipo de movimento, de acordo com a solicitagéio

na emissdo.
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Data

017054

017104

31s014

ATOS LEGAIS

(De} Movimento
(Até) Tipo

1993 OUT

2086 E

2002 FE

0170371992 Rudmissdo

0170471996 Rcdmissdo

0170772002 Redmissdo

Documento
Dias Himero/fino

Lei
427 172003

Lei
33056 172003

Lei
31 172003

Ato Legal
Dt. Emissdo Publicagdo Tipo Publicagdo

Fundamentagdo Legal

Contrato Por DOU
1570172003

1570172003 DOU

Contrato PFor DOU
150172003

1570172003 DOU

Contrato Por DOU
1570172003

1570172003 DOU

A Lei mno. 1470791 deu origem ao Cargo Analista de 5i
50 vagas para o exercicio 200372004.

A Lei mno. 1470791 deu origem ao Cargo Analista de 5i
50 vagas para o exercicio 200372004,

A Lei mno. 1470791 deu origem ao Cargo Analista de Si
50 vagas para o exercicio 200372004.

- Grade de Efetividade: nesse espaco serdo demonstrados todos os periodos trabalhados
discriminando més a més, separados pelos Tipos de Efetividade (identificados pela
Sigla), conforme os movimentos ocorridos, como férias, afastamentos, licengas, etc.

sendo totalizados no final de cada ano.

Periodo

Ano

1992
1993
1996
1997
1998
1999
2000
2001
2002

2003

QUADED EFETIVIDADE

2. :D1F01F1992 a 2370972003

I
[
Q

= ﬁ E HEHEHEEHEE g g

Jan

31

31
31
31
31
31
31

31

Fevr

28

28
28
28
29
28
28

28

Mar

31
31

31
31
31
31
31
31

31
31

Jun
30

30

30

30

30
30

30

31

31

31

31

31
31

31

Set
30

30

30

30

30
30

23

Out
31

31

31
31
31
31

Hovr
30

30

30
30
30
30

Dez
31

31
31
31
31
31
31
31

Total
306
121
275

- Tipo Efetividade: nesse espago serd demonstrado, o montante total dos dias de acordo
com o tipo de efetividade. O que foi demonstrado anteriormente discriminado més a
més, aqui serd demonstrado o montante total.

Tipo Efetividade

hfasta
Efetivo
Ferias
Outras Empresas

Tempo Servigo

Deduz Tempo Atual

Soma Tempo Atual
Hdo Considera

Soma Tempo Anterior

-62
2732
31
427

Observacgdo:

A efetividade com o sinal negativo (-) esta deduzindo do tempo de servigo.
- Tempo de Servico Municipal: serd demonstrado o tempo de servigo total do funciondrio

atual, menos os movimentos que deduzem do Tempo de Servigo.
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Tempo de Servigo Municipal:

Dias: 2.670
dois mil seiscentos e setenta dia(s)iddddiidhmdiod i bbb bbbk
e e e e e e e e e de e e e e e e e e e e e e e e e e e e e

- Tempo de Efetividade: serd demonstrado o tempo total de servigco do funciondrio, somando-
se o Tempo Atual + Tempo Anterior trabalhado do funciondrio.

Terpo da Efetividade:

Dia=: 3.097
trés mil e noventa e sete dia(s) ki o o koot oo oo o i oo o
e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e et e e e e de de e

9.8 Emissao Portaria
Nessa funcdo serd emitida a portaria que deu origem ao ato legal.
No relatério sera emitido o texto informado na Parametrizagdo. A emissdo sera por matricula.

A emissdo podera ser por Matricula ou Geral.

@ Emissdo da Portaria EI'E'@
o 2 @NEMP]

Testo da Certid3a: Q} Portaria

Tipo de Documento da Portaria: 1-Portaria

Matricula  Cont. Nome Ano Mimerno

i Modo de Exibicio da Portaria:
() Prormogag:ao

Ano/Mdmers @ () Numeroddng
@ Licenga Data de Emissdo:
Diata Atual @ (71 Data de Emiss3o do Ato Legal

Texto da Certiddo: Cddigo do texto que serd emitido na portaria. Esse codigo deve ser
informado na Parametrizagdo.

Matricula: Selecione o cédigo da matricula.
Ano: Selecione o ano/nimero da portaria que deseja imprimir.

Prorrogacéio/Licenca: Selecione a opgdo desejada.

Conhecimento especifico:

Desejavel conhecimento na area de negdcio de recursos humanos e ou curso técnico ou
superior em recursos humanos.
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