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MODULO CADASTRO

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. Mdédulo de
Integragdo 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 usudrios do sistema GP, para que tenham condi¢cdes 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, criacado 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,
gue tem distribuicdo gratuita e que pode ser baixado direto da internet. Neste tdpico 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.

A Fitezila B[]
Arquivo Editar Visualizar Transferéncia Servidor Favoritos Ajuda Nova versdo disponivell
& BbQ B9 S ER 3P
Host: Nome de usudrio: Senha: Porta: E]
Site local: l D:\PRONIM} |» | Site remoto:
1) GXRView |
(%) M5OCache
13 PRONIM
# () PUBLICO i
#17 RFCYCIFR ™
Nome do arquivo  / Tamanh... | Tipo de arquivo | Modificado pela dlti... Nome do arquivo  / Tamanho ... = Tipodear... = Modificado pela dltima ... | Permiss:
I AFcetil Pasta de arqui... 06/05/2009 09:54:53
([ CMeetil Pasta de arqui... 06/05/2009 11:14:20 <N&o conectado a qualquer servidor>
(L Ccetil Pasta de arqui... 30/04/2009 14:07:16
I)PPcetil Pasta de arqui... 07/05/2009 16:49:40
< I | [ [¢] Ii | 3]
Diretdrios 4 Diretério vazio,
Arquivo do Servidor/Local Diregdo | Arquivo remoto Tamanho | Priorid... | Status
Arquivos nafila | Transferéncias que falharam Transferéncias bem sucedidas
Fila: vazia oo
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la é dividido basicamente em 4 areas distintas, como veremos abaixo:

Area dos Menus de configuracdo, parametrizacdo, opcdes de conex3o, e digitacdo
direta do IP, do usuario e da senha para acesso ao FTP;

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;

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

Nesta drea serdao 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 MNova versdo disponivel!

& EnLQABeOER *
Host: Nome de usuario: Senha: Porta: EJ
ite local: | D:PROM -
) GXRView ~

+-{5) MSOCache

+-1.0 PRONIM

+-{7) PUBLICO

+.17 RFCYCIFR hd

Joo

MNome do arquivo  /

Tamanh... | Tipo de arquivo | Modificado pela dlti... Tamanho ...

Mome do arquive 7

Tipode ar... | Modificado pela dltima ... | Permiss|

) AFcetil Pasta de arqui... 06/05/2009 09:54:53

) CMcetil Pasta de arqui... 06/05{2009 11:14:20 <N8o conectad; alquer servidor>

)L Ccetil Pasta de arqui... 30/04/2009 14:07:16

() PPcetil asta de arqui... 07/05/2009 16:49:40

Diretdrios 4 Diretdrio vazio,
Arquivo do ServidorfLocal Direcdo | Arquivo remoto Tamanho | Priorid... | Status
Arquivos nafila | Transferéncias que falharam Transferéncias bem sucedidas
Fila: vazia e e
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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.

A Fitezilla
j Editar Visualizar Transferéncia Servidor Favoritos Ajuda
€ |B QBB ER 3p==ee

‘ Host: MNome de usuario: Ser

2) Najanela que abrir clique no botdao 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.

e > . I
Gerenciador de Sites
Selecione a Entrada: o-semEy ; : Fm—s r— :

Geral | Avangado | Configuracdes da transferéncia | Conjunto de caracteres
(= Meus Sites
@ FTPDLETO Host: 200.182.144.188 Porta: | 21
Tipo de Servidor: IFTP - File Transfer Protacol \7'
Tipo de Login: [Normal ‘7'
\
Usudrio: |
Senha: )
Conta:
Comentarios:
[ Novo Site ] [ MNova Pasta ]
[Novo Favoarito ] [ Renomear ]
[ Apagar ] [ Copiar l
[ comectar | [ ok | [ Cancelar

4) Ao final clique em OK.
5) Ap0s a criacdo 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.

FileZilla

Arquivo Editar Visualizar Transferéncia Servidor Favoritos A&juda

@ - ‘ Assistente de configuragdo de rede. .. ‘3‘.. EZ o0
| Limpar os dados privados... L

" |‘ Ser|
Configuracdes. .. |

s e
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6) Najanela que abrird marque conforme mostra a imagem, e em seguida clique no botao

OK.
Configuragoes
Selecione a pagina: Modo de Transferéncia
- o Conexge “reEssmo (recomendada)
&
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 diretdrios ou para transferir arquivos, tente mudar o modo de transferéncia
Proxy FTP padro.

SFTP
Proxy genérico =
1= Transferéncias
Tipos de arquivo
Agdo para arquivo existente
1= Interface
Temas
Formato de datafhora
Formato do tamanho do arquivo
Listas de arquivos
Idioma [s]

Keep-alive FTP

[“JEnviar os comandos keep-alive para o FTP
Um servidor decente ndo requer isto, Contate o administrador do servidor se vocé precisar disto.

I oK I

[ Cancelar J

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.

——]

s e
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1.2 Kits e atualizagdes dos sistemas PRONIM
Logo que conectamos o FTP, o conteldo que é mostrado na area do site remoto, é o

gue esta 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.

>
"
# Site remoto: | jPRONIM| [v i
YRR AR I NN NN NN SN NN NN NS N NN NN EAp
[#-{) ABpronim ]
{7y AFpronim =|
=2 ARpronim
7 Atualizacao
%) Documentacao
{2 Kit
%y Clpronim s
MNome do arquivo  / Tamanho ... | Tipodear... Modificado pela dltima ... | Permissi
()Atualizacao Pastade ar... 23/03/2009 10:07:00
|[Z)Documentacao Pastade ar... 07/05/2009 14:00:00
Kt Pasta de ar... 02/04/2009 10:46:00
<] ‘”‘ E3
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: ‘ JPRONIM/ARpronim/Kit |»
#-7) GPcetilweb ~| = {5 PRONIM |
) GXRView #-(C) ABpronim
&) MSOCache ) (23 AFpronim [
#-2 PRONIM 1 =12 ARpronim
@7 PLRITCO, Ml ) Atualizacao
Nome do arquive / | Tamanh...  Tipo de arquivo | Modiicado pela dli... -33 Docunenk3cs)
0 Kit
Clpronim b4
(L) AFcetil Pasta de arqui... 06/05/2009 09:54:53 @ o
) CMcetil Pasta de arqui... 06/05/2009 11:14:20 Mome do arquiva  / Tamanho ... | Tipodear... | Modificado pela dltima ... | Permiss
)L Ceetil Pasta de arqui... 30/04/2009 14:07:16 ~
CPPcetil Pasta de arqui... 07/05/2009 16:49:40 B leia-me.txt 88 Documento... 27/02/2009 14:49:00
@Ler Antes de Atualizar ... 109.056 Documento... 30/03{2009 15:06:00
< I (2] |£] I >
Diretdrios 4 Arquivos 2, Tamanho total: 109,144 bytes

s e
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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

—  Disco Virtual

| Compartilhamento de arquivos

0la!

duetopa quer compartilhar com vocé os) sequinte(s) arquivo(s):
R Y
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)

Ele ficara disponivel até 10/03/2009.

Para copia-lo, clique no nome do arquivo. Uma nova janela abrird com um
pedido de senha. Informe a senha abaixo:

Senha: EEB3BE3B

duetopa também deixou para vocé a seguinte mensagem:

enmmmmER
‘smmmmnEs

eEEEm
4amun?®

Mensagem explicativa do remetente:

kits:da versao 5080600 == ssmrommasesesnm e e e s e s e e e

» 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.

s ST
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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 uma
do seu usudrio e sua senha exclusiva. Cada usuario deverd ter um perfil de acesso de
acordo com suas atribuicdes no sistema. O responsavel pelo sistema (administrador)
devera cadastrar novos usudrios e efetuar manuten¢do nos que ndo usam mais o
sistema.

Identificagdo do Usudria @
H Usugrio: DUETO

'ﬁ] Senha;  Fee
L Mavva Senha:

[ Lembrar-me [ Entra l [ Lancela

2.1 Inclusao e manutengao de usuarios.

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

’@ GP - Principal - 0001-P.M. de Demenstragao - [-—
Empresa Tabelas Médulos [Suporte] 7

Grupo de Usuarios

Troca de Usudrio

- -
() Grupos de Usuarios @
@& e NP

Grupos e Usudrios Propriedades
EI@ Grupos de usudrios Altere ou infarme as propriedades do usuario.
EI@ Admiristradores Codioa B
g .
: . ﬁ PALILD Mome Abreviado: DUETO
EI@ Consultas ao Sistema Identificacio
""" 9 GABRIELA, Mome Completo:  Dueta Tecnologia e
------ £ PEDRO o8
Bl Ususrios
fn Q SIMONE CRFACNE:

Matricula:  matricula

Uszuarnio Integrada:

Expiracino da Senha Imagem
@ Munca expira
"1 Expiraem U dialz]

13
[ Expira na préwima entrada no sistema M )

Bloquear o aceszo apds a expiragio

Dueto Educacional [GP - Curso de Cadastro]
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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 usudrio efetuando a cépia das informacgdes

de permissdes de acesso ao sistema a partir de um usudrio ja existente.

"

' ™y
() Grupos de Usuarios @
d @@ ANEAP

Grupos & Uzuarios Propriedades
EI@ Grupos de usuanios Altere ou infarme as propriedades do usuério.
Eﬁ Administradaores Cédig: 2
i2 DUETD o
i PaULD Mome Abreviado:  SIMONE
@ Conzultaz ao Sistema |dentificagio
9 GABRIELA, Mome Completo:  Simone Bertaldi e
; & PEDRO —
= Usudrios
@ CPEACHPL:
Novo usudrio
Duplicar usudrio
Associar o usudric ao grupo..
Remover usudric Imagem
Alterar a senha... =]
Movo usudric sem numeragdo automatica... a e
]
Permissdes...
Combinar permissdes com...

- Clique com o bot3o direito do mouse sobre o usuario que sera usado como base para
0 novo usudrio e um menu sera apresentado, em seguida clique na opg¢ao “Duplicar

usudrio” e uma novo usuario sera criado logo abaixo;

-
@ Grupos de Usuarios

S

H@ @32 $

Grupaos e Usuarios

E@ Grupos de uzudrios
Eﬁ Administradores
. {2 DUETD
C {2 PaULD
B Consultas ao Sistema
. GABRIELA
. - & PEDROD

- Usudrios

- @ SIMONE

IR
Fropriedades
Altere ou informe as propriedades do usuanio.
Codigo: 5
Mome Abreviado:  WOVOS

ldentificagia

MHorme Completa:  Mava uzudrio 5 e

CPF/CHP:
Matricula:  matricula

U zuarnio Integrade:

Expiracin da Senha Imagem

@ Murica expira

") Espiraem |0 dialz]

[ Expita na préxima entrada no sistema 2

Bloquear o acesso apds a expiracio

com.br
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- Com o novo usudrio criado, neste exemplo o usudrio NOVO5, e altere as informacoes
de “Nome Abreviado”, “Senha”, “Nome Completo”, “CPF/CNPJ” e “Matricula”, e apds
efetuadas as alteragGes, clique no botdo GRAVA, para efetuar a criagdo do usuario.

S

e
@ Grupos de Usuarios

H @ a2 $ OAENG
Grupaos e Usuarios Fropriedades
E@ Grupos de usudrioz Altere ou informe as propriedades do usudrio.
= Administradoras e
= ﬁﬂ DUETO Codign: 5
ﬂ PaLILD Mome Abreviado:  JOAQD
EI@ Consultas ao Sistema IdentificacEo
""" 9 GABRIELA MNaome Complete:  Jofo Antdnio da Sikveirs -
L & PEDRO -
E@ Ususrios
[ Q SIMOME CPFACHP:
3 NOVDS Matriculs 12356

Usuano Integrado:

Expiracin da Senha Imagem

@ Murica expira

" Espiraem |0 dialz]

[ Expita na présima entrada no sistema 2

Eloquear o acesso apds a expiragio

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

usuarios.

===

-
@ Grupos de Usuarios

d @& a @ ANEAP
Grupas & Usudrios Fropriedades
E@ Grupos de usudrios Altere ou informe as propriedades do grupo de uzudrios.
Eﬁ Administradores L
ﬂ DUETD Codigo: 2
g2 PAULOD Mame:  Usudrios -
@ Congultas a0 Sistema G

9 GABRIELA Descrigdo:  Com excecdo dos administradares do sistema, todos oz -
FEDRO demaiz usuanos pertencem a este grupo.

Novo grupo de usuirios

Move usuaric

Duplicar grupo de usuarios i03 & constituido por administradares.
Remover grupo de usuarios

Maowvo usudrie sem numeragde autematica..

Permissdes...

- Cliqgue com o botdo direito do mouse sobre o grupo de usuarios no qual vocé quer

criar o novo usuario para que o menu de opgdes seja apresentado;
- Clique na op¢do “Novo usuario” para a criagdo de um novo usuario neste grupo;

s ST
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F- ~
(@) Grupos de Usuarios Iﬁ
H 9 &2 $ OREEE

Grupaos e Usuarios Propriedades
E@ Grupos de usudriog Altere ou informe as propriedades do usudrio,
Administrad o
E‘ ﬁ-ﬁmgﬁg—;res Cadigo: 7
i . ome Abreviado: enha...
© L PRULD Mome Abieviado:  MICHELLI
EI@ Consultas ao Sistema Identificagio
g E?gggzm Mome Completo:  Micheli Almeida Souza e
E@ Ususrios
" SIMONE CPFACNR:

Q Joan Matricula; 3245

Uzusrio Integrade:

Expiracin da Senha Imagem

@ 2

"1 Egpiraem |0 dialz]

[ Expira na préwima entrada no sistema 2

Eloguear o aceszzo apds a expiragio

" 4

- Com o novo usuario criado, neste exemplo o usuario NOVQO?7, e altere as informacgGes

de “Nome Abreviado”, “Senha”, “Nome Completo”, “CPF/CNPJ” e “Matricula”, e apds
efetuadas as alteracgdes, clique no botdo GRAVA, para efetuar a criacdo 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 combinagdo de nimeros e letras) igualmente nos
campos Senha e Confirmagdo e clique no botdao Confirma para gravar a nova senha.

Propriedades @ senha ﬁj
Altere ou informe az propriedades do usudrio.
- Digite & redigite a sua senha.
Cadiga: 7 >
Mome Abreviade: MICHELLI . Senha:
Identificagio Confirmag3o:
Mome Completo:  Michell Almeida Souza -
s [ Confirma ] ’ LCancela ]
CPF/CMP: . <
Matricula: 3245 . ~
o ) Mensagem de adverténcia @
Usudrio Integrado:

4 l_\ A senha tem de peossuir, pele menos, quatre caracteres,

Dueto Educacional [GP - Curso de Cadastro]
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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 apés no botdo permissio [2].

49 & a(2) g 2]

Grupos & Usudriog
E@ Grupos de usuérioz
B Administradores
Consultas a0 Sistema
B- Usuénios

Q Joan

g [N <— 1]

L@ SIMONE

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

.
[ @|Permissies do ususrio MicHELL | (2|
a =182 B POENE
PermissBes | Hordrio de Auterticasdo

Procurar: [ Interior das palavias

I Menu Jd v [%] Autorizador -

Empresa _ | =

Manutengdo da Empres& ) O -

Seleclo da Empreza £ c. 1 O » 4

Gerapdo da Empresa O ’

Saida [ C.2

Tabelaz Ne—

ContribuigEo Previdenciaria [l

Estada Civil O

Regime de Casamento

M| Imposto de Renda 3 | JoZo Antdnio da Silveira |

Indicadar Econdmico v

tMoeda O

hotivo da Evoluggo Salaral do Cargo O ¢ —_ Du pla

tunicipio O /i

Nacionalidade [l Cu stéd i a

Pais O

Relapdo de Dependéncia O

Tipo de Admissao O

Tipo de Desligamento O

Tipo de Logradouro O =

Mddulos 4 Cadastro % Cadastro Relatarios

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

C.2) Nas fungdes liberadas ao novo usudrio pode-se também atribuir operagdo exclusivas
para Acesso, Gravagdo, Exclusdo e Dupla Custddia com Autorizador para o acesso.

s T
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Além das permissdes a Menus, Fung¢oes e Opg¢odes do sistema, é possivel também definir os
dias e hordrios de acesso dos usuarios, por Grupo de Usuarios ou Individualmente.

- Para definir os hordrios de acesso, selecione a guia Hordrio de Autentica¢do e com o “Botdo
Direito” do mouse clique a arraste definido os dias e horarios 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.

I

.
Mensagem de adverténcia ﬁ

4 L\ Este usudric ndo tem permissdo para acessar o sistema neste hordrio,

(@ Permissdes do usudrio MICHELLI (o]
H&=1=8& 2

Permmissties | Hordno de Autenticagio

FkIE

12 2 4 5 B 7 82 9 10 # 12 1 ¥ 15 & 7 1@ 19 20 2 22 22

Domingo
Segunda
Terza
Quarta
Quinta
Sexta
Sabado

Eﬂ Autenticagdo permitida Ej Autenticagio negada

Pagina 16 de 92
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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.

@PelmissﬁuEmplsa EI = @
d @2 PRIEE
§uporte] 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 Relatérios \
Equivaléncia de Fontes /.

Visualizagdo de Relatérios

Permissdc Empresa I

Permissdo Lotagdo

- Na janela que abrird para definir as permissdes ou ndo as empresas nos NOVOS UsUarios.
Selecione o usuario e dé duplo clique na coluna “Permite?”, alterando assim para “SIM” ou
“NAO”, conforme o caso, gravando apos as alteragdes efetuadas.

@\ Anotacdes

s TS
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2.2 Verificando o Log de Acesso
Todas as operagdes executadas pelos usuarios 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

(@ GP - Principal - 0001-P.M. de Demonstragio
Empresa Tabelas Médulos {_Suporte]z

@ = i) Grupo de Usuarios

Troca de Usuario
! - ! Eventos
i

Para fazer uma sele¢ao conforme o que procuramos para pesquisa:
- Usudrio, Mddulos, Periodo de Data, Tipo de Evento.

Eventos ) @1
o) | D | GNP

Condigfies para a pesquiza dos £

T Condities
........... EI§8 Ususrios I
CO8 PaULD
- Q Simone Bertoldi

9 Dugto Techologia
O Ususiio desconhecido
\ 18 Usurios removidas
[F= E Opgities do Sigtema GPoetil

»

8

----- -t Entrada em fungies
- *E Saida de fungBes
.18 Ertrada no sistema

|:| Entrada no sizsterna mal sucedida
- BET] Saida do sistema «‘ C
|- J25 Operagies internas a fungiies

D@ Operages de sistema

\Dﬁ Operagiies intemas a fungdies ndo removiveis
@y Testa

1

- Passos para efetuar uma consulta ao LOG do sistema:

A. Em Usuarios deixe marcado apenas o(s) usudrio(s) que vocé pretende efetuar a
consulta;

B. Marque 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. Clique no botdao CONSULTA.

Pagina 18 de 92
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Resultado da Consulta

( Eventos Ié] )
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
9 | 24/05/2012 09:14:05| Dueto T echologia 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 =
(4551 | 247115/ 2012 (03 25| Duetn T ecnologia Parametiizagan £
5| 24/05/2012 09:00:15| Dueto T ecnologia 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
9| Z3/05/2012 17:52:13| Dusto Tecnologia Permiss3o0 Relatano -

Botdes da Funcdo

=

Condigdes Retorna a janela para redefinicdo das opgées de consulta.

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

el (| Bl

Exclui Exclui todas as visualiza¢bes efetuadas através da consulta
atual.
Imprime Faz a impressdo da consulta efetuada.

B &

Estatisticas Emite uma grade com as estatisticas das funcbes do
sistema utilizadas considerando as opc¢bes da consulta
atual.

Consulta aos Detalhes da A¢do de Usudrio
Detalhes do evento (8838 | etalhes do evento 38 | Detalhes do evento =)

Evwerttos s8o todas as operagfes redlizadas pelo usuario Eventas 80 todas as operagies redlizadas pelo usurio Eventos s80 todas as operaglies realizadas pelo usudrio
no sistema e que se constituem na fonte basica de no sistema & que se constituem na fonte basica de no sistema e que se constituem na fonte basica de
informagdies durante auditarias. informagdies durante auditarias. infarmagdes durants auditorias.
Evento Evento Evento

&5 Fixo &F Calculo Folha 6f Parametrizagdo
Operagdo Operagio Operagdo

Tipo: OperagEo intema & fungio Tipo: OperagZn interma a fungio Tipo: Operagio intema a funcio

Dataehorar 24/06/2012 &s 09:14:00 Dataehorar 24/05/2012 35 031311 Data ehora: 24/05/2012 as 09:05:59

Usuéria: Dusta Techalogia Usudrio: Dueto Techologia Usuério: Dueto Tecnologia

Situagio:  Ativo Situagdo:  Alivo Situagdo:  Alivo
Grupo: Gestdo de Pessoal Grupo: Gestdo de Pessoal Grupa: Gestia de Pessosl
Situagio:  Ativo Situagdo:  Alivo Situagdo:  Alivo

Computador:  DL1183 Computador:  DUT183 Computador:  DU1T183

Endereco IP: 132.168.0.96 Endereco IP: 192.168.0.96 Endereco IP: 132 168.0.96
AutorizagEn AutarizagEn AutorizagEo

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-cdFomatacambl L
Merba 201 Malor Ant.:0 Walor0 Data Inicio Mowto:01,/02/2009
:Data InicioValidade:01/03/2009 .0 ata Firn Walidade: 31 /05/2092 | =
Ocoréncias: 999 :Ocomida: 38 ;Suspenso:M Incidéncia 0 ;Féras0
138500 Considera Valor Integral-1 - - [~

s T

Dueto Educacional [GP - Curso de Cadastro]



Impressdo do relatério de Eventos

1¥iDuecto

INFORMATICA PARA GESTAO PUBLICA

www.duetotecnologia.com.br

(@) Visualizagio de Relatérios - sulog006.rel

=

FETaASLETWEmE L

IR EIL

| Novo nome abreviado: DUETQ
Nome completo anterior: Dueto Tecnologia
Hove nome completo: Dueto Tecnologia
CPF/CNPJ anterior:
Novo CPF/CNPJ:
Matricula anterior: matricula
Hova matricula: matricula
25/05/2012 08:39:19 Dueto Tecnol Dueto Tecnologia
25/05/2012 09:39:10 Dueto Tecnol Dueto Tecnologia
24/05/2012 17:11:48 Dueto Tecnel Dueto Tecnologia
24/05/2012 14:42:26 Dueto Tecnol Dueto Tecnologia

24/05/2012 14:42:03 Dueto Tecnel Dueto Tecnologia
24/05/2012 14:32:15 Duetc Tecnol Duete Tecnologia
24/05/2012 13:25:35 Dueto Tecnol Dueto Tecnologia
24/05/2012 11:49:57 Dueto Tecnel Dueto Tecnologia
24/05/2012 11:42:18 Dueto Tecnel Dueto Tecnologia
24/05/2012 09:19:30 Dueto Tecnol Dueto Tecnologia
24/05/2012 09:14:05 Dueto Tecnol Duetoc Tecnologia

24/05/2012 09:14:00 Dueto Tecnol Dueto Tecnologia

Inicic Validade:01/03/2009 ;Data

127.0.0.1
127.0.0.1
192.168.0.96
192.168.0.96

Descrican: ALT Calculo-Tipo:Folha Mensal ;Sequencia:l ;Data:05/2012

192.168.0.96
192.168.0.98
192.168.0.96
192.168.0.96
192.168.0.96
192.168.0.96
192.168.0.96

Descricac: ALT Calculo-Tipo:Folha Mensal ;Sequencia:l ;Data:05/2012

192.168.0.96

Descrican: EXC MOVIMENTO FIX0 - Matricula:202568 ;Contrato:1l ;Verba:201
Fim Validade:31/05/2092

;Ferias:0 ;13o5lr:

:Considera Valor Integral:-1

24/05/2012 09:13:11 Dueto Tecnol Dueto Tecnologia

24/05/2012 09:05:59 Dueto Tecnol Dueto Tecnologia
Descrican: ALT Gerador-cdFormatacao:51

T03: €T Tecnol Dueto Tecnologia
Descricao: ALT Gerador-cdFormatacao:Sl
24/05/2012 09:00:15 Dueto Tecnol Dueto Tecnologia
Descrican: ALT GeradorPermissacUsuario-cdUsuario:é
24/05/2012 08:59:15 Dueto Tecnol Dueto Tecnologia
23/05/2012 17:55:06 Dueto Tecnol Dueto Tecnologia
23/05/2012 17:52:13 Dueto Tecnol Dueto Tecnologia
Descricao: ALT GeradorPermissacUsuaric-cdUsuario:§
23/05/2012 17:50:38 Duetc Tecneol Duete Tecnologia
23/05/2012 17:47:39 Dueto Tecnol Dueto Tecnologia
23/05/2012 17:44:12 Dueto Tecnol Dueto Tecnologia

ADparil - fesran de Dassnal - Fmissane 25/AS/3017 == QhA&min

192.168.0.96

Descricac: ALT Calculo-Tipo:Folha Mensal ;Sequencia:l ;Data:05/2012

192.168.0.96

192.168.0.96

192.168.0.96
192.168.0.96
192.168.0.96

192.168.0.98
192.168.0.96
192.168.0.96

i)

<

Arquivo aberta: sulogl0 rel Pagina 3 de 4

DU1188
DU1188
DU1189
DU1188

DU1189
DUl1&9
DU1188
DU1189
DU1189
DU1188
DU1189

DU1188

;Valor Ant.:0
;Ocorrencias: 999

(Du11
(Du11
(Du11

(Du11
(DU11
(DU11
(Du11
(Du11
(DU11

matricula
matricula
matricula
matricula

matricula
matricula
matricula
matricula
matricula
matricula
matricula

matricula

00.000.000/0000-00
00.000.000/0000-00
00.000.000/0000-00
00.000.000/0000-00

00.000.000/0000-00
00.000.000/0000-00
00.000.000/0000-00
00.000.000/0000-00
00.000.000/0000-00
00.000.000/0000-00
00.000.000/0000-00

00.000.000/0000-00

;Valor:0 ;Data Inicio Movto:01/03/2009 ;Data
:Ocorrides

Grupo de Usuarios
Entrada no sistema
Saida do sistema
Calculo Folha

Entrada nc sistema
Saida do sistema
Entrada no sistema
Saida do sistema
Entrada nc sistema
Saida do sistema
Calculo Folha

Fixo

:Incidencia:0

DU1188 matricula 00.000.000/0000-00 Calculo Folha
DU1189 matricula 00.000.000/0000-00 Parametrizacao
TEtrIcala 00000 000/0000-07 TaTaRetEIzacas i

DU1188 matricula 00.000.000/0000-00 Permissao Relatorio

DU1189 (DU1l matricula 00.000.000/0000-00 Entrada nc sistema

DU1188 (DU11 matricula 00.000.000/0000-00 Saida do sistema

DU1188 matricula 00.000.000/0000-00 Permissao Relatorio

DUL189 (DU1l matricula 00.000.000/0000-00 Entrada no sistema

DU1188 (DU11 matricula 00.000.000/0000-00 Saida do sistema

DU1189 (DU1l matricula 00.000.000/0000-00 Entrada nc sistema

@\ Anotacoes
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3 Cadastro de Pessoa

3.1 Cadastrar pessoa no GP

A funcdo esta disponivel em ‘Mddulos, Cadastro, Cadastro Pessoas’ 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 modulo 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 orgdos do
governo para estatisticas, auditorias e fiscalizacGes. RAIS, MANAD, SEFIP, DIRF, etc.

Neste mddulo tem um subdiretdrio 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 operacées de cadastramento.

(I} Registro de Pessoa EI = @
H e a2 ANEAP
Mome: Abrao Borges Yicente _{ H4r n

Peszoal T Documento T Complementar T Enderego T Formag3o T Estrangeiro
Data de Mascimento:  02/01/1956 _{ Mome Beduzido:  Abrao Borges Vicente
Data de Obita: _¢ Apelido:
Sewo: @ Mazculino ~1 Feminino
Cidade: E106 _¢ Cruz &lta

Paiz/UF: Brasil - Rio Grande do Sul
Macionalidade: 10 (), Brasilsita

Pai:  Jozé Ricardo Vicente

Mae:  Joanni Borges Vicente
Estado Civi: 2 (), Casada

Regime de Cazamento: _E | _¢

Observacdes 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 cdlculo do IRRF, INSS, e na geracdo de
informacgdes para DIRF, SEFIP e RAIS.

s i
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No exemplo abaixo, vimos uma relacdo simplificada de pessoas, em que podemos ver
uma pessoa com informacdes duplicadas.

FPref. Demonstragio ' Py,
Dado= da Pessos

Momne Date NAscimento Ne. Identidasde Hr. CPF
Afranico da Jilwva Coutinho 11/01/71925 DI LTFTSI0EE
Agenor Francisco de Vacgas 28/10/1935 QOOO000000
Aglimar da Crus 27/06/1963 FQ97F1341034
Agostinho Antonio Righi 18/08,1957 [alalwlulsintululu]als]
Agostinho de Oliveira Pereica o1L/08/1953 16864812020
Agueds T. B. da Rocha Lesl 05410193 [ulalnjuleinsalnlu]nin)
Aguids H. Ribeiro Hedeiros 08/01/197 1 0O00000000
Aida Ana hita Degeromni 28/02,/,1940 21631061034
Alda Farimsa Didonet Hello 16/11/1963 4024086177 FTIOSZ4T049
Adda V. Ribeiro dos Santos 20/03/71957 FO349133034
Aileon Medeiros Lims 205081968 TO45S663856 S68E68950459
Alrcon Alwves Persirs 16/10/1991 00000000000
Adrcon da Silve Correm 2871151988 QOo000000000
Aircon do Amarsl Lesl 2071071970 SO1EE8975068
Alrcon Flaviao Oliveira Porco 09/09/1956 S0033497052 25312898015
Albanez Senm dm Costm o3/ 0751947 00000000000
Alberi Dias 1250351999 Z00742049068
Alberi Goms== Weber 19/01/1956 F4482 1498091
Alberi Jose Frevedello Osmessi 0S5/ 0571948 TODEESZ63 2 23153570010
Alberi Hachado Leite 1551151947 DO000oo0000 I
Alberi Machado Leite 1751171947 BO0DS5TS54z81 11815027053
KIGEET SCHAT df SLLva TErooy 1909 101d 32

Albertina Marias Moro Vargas 29510171943 49728431015
Albertina Soares Barcoso 05/10/1936 81251718000
Albertino Hachado 05/ 09/1933 11723645087
Alberto Bromdani 18/ 12,1982 (nininlwlwlnlnin ulnln)
Alberto Cesar Spillearci 19/06851955 GOO00OO00000

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

Entre em Suporte/Programa Especifico, e selecione o programa e executar.

m GP - Principal - 0001-P.M, de Demenstragao
Empresa Tabelas Meadulos Iﬁuporle ] I

Grupo de Usuarios
Troca de Usudrio

Eventos
Licenca de Uso

Definigdo de Relatdrios
Equivaléncia de Fontes

Visualizagde de Relatdrios

Permissdo Empresa

Permissdo Lotagdo

Conversdo

Programa Especifice

e Programa Especifico

He o2 OEENG
Codgo: 11 |QLH 40 1

Desgcricdo  Acerta Pessoas Duplicadas

Executivel: PAGPCETILMVGRESOOA.EXE Q

Parametro:

Sistema;

s ST
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podemos fazer a

| &

Pesquisa: |

Mome Duplicado

Opg&o de Pesquiza da Duplicagdo
&+ Mome Duplicado
" Codigo do Sistema Duplicado
™ Dependente Duplicado
" Todas as Pessoas

FILIEEE

Total 98
Agio Codigo Nome da Pessoz [ Mie Nasc. | Dep] 2
Mantém 1065 | (Wandia Pavlina d= Fraitas Olivaira |IGN'EZ DA COSTAFREITAS 29/06/1951 =
Transfara 2472 | Qandia Pa-t— ', Freitas Oliveira — 28/06/1951 | Sim =
\ H Acio
formacies Adicionaigy/1 069 - Claudia Paulina de Freitas Mantém
Matricula/Contrato Admissdo Rescisdo Dependente DE:
28159-31 19/06/1996 30/06/2009 NEI‘I}Hj
4452041 19/06/1996 Mants
9026-31 01/07.,2007 30/06./2009 antern
Dependentes
Cadigo Nome do Dependente Masc.
2469| Gabriela de Freitas Oliveira 13/1041383
2470 Lais de Freitas Oliveira 15/061988
2471| Jeane de Freitas Oliveira Outro 10/0641991

As acBes permitidas sdo: Nenhuma, Mantém e Transfere.
- Selecione a acdo desejada para cada pessoa com duplicidade;
- Depois de feitas as parametrizacoes, clique em Gravar.

™= Anotacées
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Os dependentes dos funciondrios também devem ser cadastrados como pessoa e
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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 inclusao, 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 nao.

Atencdo:

Aqui nesta fun¢do ndo hd vinculacdo a cdlculos para os dependentes ou titulares. A vinculagdo

para fins de cdlculo devera ser feita no médulo de “Registro de Contrato”.

-@ Registro de Dependente
d @ & 2

Titular: |3 slcir Triacea

Dependents; 1 ﬂ.{ 4 4 » Pl Rafael Triacca

(=] & =]
OREEE

Qo ar n

Q

Titular

[

Dependente

Walcir Triacca
FESS0aL

Céadigo: 833
Sexo: M
Cidade nascimento: Anta Gorda
Data Mascimento: 22/12/1362
M acionalidade: Brasileira
Maome pai: Claudino Triacca
Mome m3e: Delvina Piva
Tipo Sanguineo: Fator RH :
Raga/Cor: M3a Informado

DOCUMENTOS

@ Registro de Dependente
d @ a2

Titular: |V alcir Triacea

Dependente: 1 LM 4 » M Rafael Triacca

=] = =)
NP

G arm

Titular

]

Dependente
Relagfo de Dependéncia. 21 () Filho[a) ou enteado(a) até 21 anos \
>4

Mativa do Inicio da Relagim [DUUUS

v] Data do Inicio:

Mativo do Final da Relagio: [Dutros

v] ['ata do Final:

Estuda: Trabalha:

Contratog: 7

R afael Triacca
PESSOAL

Cadigo: 1682
Sexo M
Cidade nazcimento: Guaporé
Data Mascimento: 08/03/1335
Macionalidade: Brasilzira

Dueto Educacional [GP - Curso de Cadastro]
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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 s3o Unicas para cada funcionario;

Sé 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;

As principais altera¢cdes ocorridas durante o periodo de duracdo do contrato sao
mantidas em histdrico podendo ser consultadas ou impressas a qualquer momento;

A consulta do funcionario podera ser feita por nome ou parte do nome, e a relagdo
apresentada vai obedecer a regra abaixo:
No rodapé das telas do GP, verificar a func¢Go “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.

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;

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 informag¢do de matricula ndo obriga a
informacgao do digito verificador;

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 numerac¢do imediatamente apds a Ultima utilizada. Com mais um [TAB] o GP
vai calcular automaticamente o digito verificador para esta matricula;

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;

Quando o funciondrio 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 sera numerado sequencialmente iniciando em um (1).

Dueto Educacional [GP - Curso de Cadastro]
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@ GP - Contratos - 0001-P.M. de Demanstragio | = = Py

Contratos Suporte 2

N8 - ab
—
=EE=]
ik PEEE
s P Pessoa: Abdalah Sar Mahmud Muhammad C
* | Matricula/Contrate: 200109 QM arn Q!
Pessoa | Cariralo Ul Cago | Lolagio | Anewol |  Banco | Aposentado | Concwso | IndFuncional —
Abdallah Sai Mahmud Muhammad . 4
- N
PESSOAL @ Matriculss Vagas =5
Cédigo: 1966 Procurar [ e das paevizs. G 43 i
Sexo: M = |
Cidade nascimento: Guapors \
Data Mascimento: 19/12/2004 J
Nacionalidade: Brasieis m > N
Mome pai: Moustafh Roberto Sari Mahmud Muhammad 109 Mimera Yago )
Nome mée: &lne Fiegina Dame Muhammad 11 Nimero Vago

Tipo Sanguines: Fator AH

Raga/Cor: Nia Infarmada 112| Neimero'Yaga

113 Mimero Yago

|| [DOCUMENTOS 114| Nimero Yago
115) Mimero Wago
CPF: 00000000000 16| Nimero Yago J
PIS/PASER: D Data PIS |
Identidade r.
Orado identidade: h

f @OUETO s Enter+Tab i S0L Server V512,020,000 |15 01.08.50 [ 21 /052012

4.2 Copia de Contrato

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

@ Registro de Contrato EI
= @ K2 @ stuacio =] B ruEN

Q; Dremitido em: 07/03/2012

Pezsoa:| 2N Aloring de Almeida 32 - Exoneracdo

U M4y n Q Matriculas Yagas
Pessoa I LContrato W ﬁ[ Cargo T Lotagda T Anexo-l T Banco TApgsentadoT Concurso TlndFuncwonaI

Adalberta slorino de Almeida y - /
PESS0AL = {

Matricula/Cantrate| 201 83

Cédiga: 718
Sexa: M Matricula/Contrato: 20183 9 Seq 2 . |
Cidade nascimento: Guaporé Y P
Data Mascimenta: 29/412/1978 y
Nacionalidade: Brasilera ~
Nome pai Data de Admissdo: | 01/05/2012
Mome m3e:
Tipn Sanguinea: Fatar BH -
RagaCor: Branca

DOCUMENTOS

CPF: 83383475043
PIS/PASEP: 12643918663 Data PIS:
Idertidade nr.: 8080541371
Orodo identidade: S5P/RS -

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

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

b. Os dependentes sdo copiados, porém ndo sdao geradas automaticamente as verbas
dos dependentes ao efetuar a cdpia de um contrato.

s s
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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 “Cdopia de Contrato”
existente na barra de navegacdo da janela.

(I} Registro de Contrato

Pessoa LContrato ine

Q

pom Q[ Maticulas Vagas |

o] & ]

@ Situagdo
Trabahando

(=]

Cargo T Lotag3a T Anexo-l T

Banco T ApgsentadoT Concurzo Tlnd Funcional

Meridiana Lazzareth
PESS0AL

Cédigo: 424
Sewo: F
Cidade nascimento: Guaporé
Data Mazcimenta: 18401 /1974
Macionalidade: Brazieira
Narne pai: Silvino Lazzarstti

Tipo Sanguinen: Fator BH :
Raga/Cor: Mo Informado

DOCUMENTOS
CPF: B9368217034

Identidade nr.: 2058134401
Orofo identidade:

Mome mée: Joice Gema Bressan Lazzaretti

Matricula/Contrato: - 20645

[Drata Fim do Movimento: - 30/06/2012

Data de Admissdo:  01/05/2012

Substituindo a Matricula:  1456-7

8 Seq 2

Cancela

PIS/PASER: 12321162777 Data PIS:

-

™= Anotacées
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4.4 Registro de Contrato

A inclusdo, alteracdo de um contrato de trabalho deve ser feita nesta fungdo. O GP
nao vai permitir excluir um contrato de trabalho se ja houver informacdes em outros mddulos
do sistema.

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

4.4.1 Guia Contrato

Peszoa T Wincula T Cargo T Lotagio T Anexo-1 T Banco T Aposentadao T Concurza T Ind.Funcional
Data de Admiss3o:  01/04/2002 Data de Imclusgo; | 0442002 L¥ Ata Legal de Admissto
Tipo de Admizzdo: 1 _¢ Adrnizzdo 12 Emprego
Data de Fim do Contrato: Data de Reintegragio: & ato Legal de Rescisdo
[Data de Rescisdo: Tipo de Desligamento: ._{,

["] Paga Dia de Deslgamento

Data de Calculo da Rescisdo: Data do Ultimo Exame:  01/03/2012 Data do Préwimo Exame: 1541242012
[rata Fimn do kovto. Suplem.:
Situagio Funcional: [Alivo -
Grupa Funcional: 93 4, Geral
SituagEo do Contrato: 93 _{ Outrag
Tipo de Carga/Empreqga: 2 _¢ Efetiva

Tipo de Admissdo: Se igual a 1 - Primeiro Emprego, e codigo do PIS forem iguais a
999999, as informacgbes 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.

Situagcdo Funcional: Para “Inativo” ou “Pensionista” vai calcular a verba de dedugdo 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.

@x Anotacdes
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4.4.2 Guia Vinculo

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 fungcdo 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 opgdo

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

Tabela de parametrizagdo de Vinculo Empresa

@Vincu\oEmpreﬁa EIE@
He a2 PRIENE

Cédige: [2 | QAR

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.

Dueto Educacional [GP - Curso de Cadastro]
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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 .4,
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: l Menzalista - N
Estrutura 5 alarial: 1L PRINCIPAL L& ato Legal de Alteragso S alarial
Grupo de Faixa Salarial: 9 _¢
Sequéncia da Faixa: 7 .¢ 002,006,007 - CE-0E Padrda G 3.01
Sequéncia da Faika Lirmite: 7 .¢ 002,006,007 - CE-0E Padrda G 3.01
Motivo Evolugdo Salarial: 4 .¢ Progressdo de Faixa Suspende progressdo => Cargol2): [ Faisa [ |
Inicio do Cargo:  01/06/2008 Mivel  01/06/2008 Faiza: 01/06/2008 Saldno:  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 opgdo 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.

@x Anotacdes

s ST

Dueto Educacional [GP - Curso de Cadastro]



@Ducto

INFORMATICA PARA GESTAO PUBLICA

www.duetotecnologia.com.br

4.4.4 Guia lLotacao

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

Pessoa T LContrata T Wincula T Cargo T

T Anexo-1 T Banco TApgsentadoT Cohcurso Tlnd.FuncionaI

Filial: 1 4, Prefeitura Municipal de Demaons Organograma (Principal)
§ . 003-SECRETARIA MUNIC ADMINISTRAGA
Local 213y ADMVenctaVantag Fixas Serv 003.001-SECRETARIA MUNIC ADMINISTI
Mavimento de Contrato - De: e 003.001.001-MANUT ATIV SECRET ADM
PHIMEND 6= Loniate - Le o= 003.001.001.001-Vencto & ¥antag Fixas
Local do Movimentao:
Local Contabi: 213-ADM-Vencto Vantag Fixas Sery Centro de Custo:
Local do Contra Cheque: 213 ._¢ ADM-Wencto Wantag Fixas Serv
Horric: 1 4, Horéria 001 DESR:
[ = "'é’ el Horas Més: Horas Motumas: Excedente em Dias: Excedente Motumno:
Escala de Trabalho: 3y 210Horas 210,00 0.00 0.00 0.00
Escala de Repouso: 3 ._{, 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 cdédigo.

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

Exemplo:
Movimentacgdo de contrato por substituicdo de cargo.

Local do Contra Cheque: Informar o local para classificacGo e emissdo 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.

@\ Anotacdes
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4,45 Guia Anexol

Peszoa T LContrato T Winculo T Cargo T Lotagdo T Anexo-1 T Banco T Aposentado T Concurso T Ind.Funcional
Sindicato: ' _{ Sindicato dos Municiparios
Congelho Regional: Memero do Congelho Regional; 0
ContribuigEo Sindical: | Descontou - Contribuinte Individual do INSS [T.1.):
Usa Folha Porto: [ Usa Cartdo Ponta(d): Nimeno do Cartdo: 1]
Participa da CIPA]; Cargo na CIPA: De: Albé:
Desconta IRRF: [ Codigo da Tabela IRRF: 1Q
Gera Ficha de Registr: [V Mimero da Ficha de Fegisto: 2183|Q, Relaciona na RAISY): [V
Concede Férias(K): [V Tipo de Férias: 1 () Perindn Padidn Inicio do Perfodo:  01/04/2010
Conceds 12°% 5 alério: r Inicio do Perioda:  01/01/42012 Conceds Adiantamento de 5 alariof2);
% Adiantamentao: 0,00
Agente Nocivo: [ _¢ &0 Exposicin a Agente Mociva
% 54T 0.o0
% Periculogidade: 0,00 % Inzalubridade: 0.an Anos para Aposentadona; | 30,00

Sindicato: Deve ser informado o cddigo do sindicato para o qual deverd ser feito o desconto
da contribuigdo sindical de Margo. Este campo é obrigatorio 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 contribuigcdo em folha.
- Ndo desconta, neste caso nunca vai ser feito desconto da contribui¢do 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 opg¢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
Municipio.
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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¢do 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 Ndo exposto a agente nocivo (mas jd foi exposto)
06 Exposicdo a agente nocivo (Aposentadoria aos 15 anos de trabalho)
07 Exposi¢do 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 Laotagio T Anexo-] T T Apozentado T Concurso T Ind.Funcional
Cadigo Descricdo -
Modalidade de Pagamento: B| B = Crédito Bancario, C = Cheque Pagamento, D = Dinheiro
Banco Cheque: 0
Agéncia Cheqgue: 0
Banco Conta Corr.: 41| Banrisul 548
Agéncia Conta Corr.: E7E 3
Mumera Conta Corr.:
Diigita Conta Corr.: B
Tipo de Caonta Corr.: 1| Canta Corrente [ndividual
Banco FGTS: 1]
Agéncia FGTS: 0
Mamero Canta FGTS: 0
Grupa de Pagamenta: 0
Tipo Conta DOC/OP: 0 -

Modalidade de Pagamento: Informar de que forma serd feito o pagamento do funciondrio.
Na maioria dos casos, salvo poucas excegbes, 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 cddigo 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 cédigo do tipo de conta corrente que o funciondrio tem.

s ST
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4.4.7 Guia Aposentado

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

Pessoa T Lontrata T Winculo T Cargo T Latagdo T Aneso-l T Banco

'::'T Concursa Tlnd.FuncionaI

Data para Aposentadoria; 104062010

<

Tipo de Aposentadaria: 1 ._Q, Tempo ¥ #to Legal de Aposentadaria

Origem |nativo/Pensionista

Empresa: | 0O ._{
M atricula/Contrat: o o _{
Werba do Saldrio: 0Q L& 4o Legal de Pensio

Importante:

Para que os Inativos e Pensionistas com mais de 65 anos de idade tenham o beneficio da
deducdo 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
modulo de Concurso Publico esteja em uso, o tipo de concurso, o nimero e ano do concurso,
o cargo e sua descri¢do, o numero de inscricdo e a data do concurso, que se esta fazendo a
admissdo para que o GP controle o preenchimento das vagas.

Pessoa T LContrato T Winculo T Cargo T Laotagdo T Aneso-] T Banco TApgsentadoT

Ind.Funcional

TiED do Concurso Mo / &no Cargo DescriESD InscriESD [ ata
Concurso Poblico 12342008 1011 Agerte Administrativo | 123456789 01/04/2008 ] «
[ 000000007 | | |

s ST
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4.5 Anotagoes

A funcdo “Anotacdes Ficha” que esta disponivel no médulo “Cadastro Contrato” pode ser
usada o para a inclusdo, alteracdo ou exclusdao de anotacdes na FRE - Ficha Registro do

Empregado.

Estas anotagOes ficam registradas em ordem de sequéncia em um campo livre para registro
juntamente com as demais

das anotag¢des, que podem ser impressas separadamente ou
informacdes da FRE.

{!Ql)uzl:o
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(i) Anctacées da Ficha
H 9 &% e

o] & [
PREEE

Pessoa: QM arn
Matricula/Caontrata: | 1456-7 Q} M Ar M7 1 ;%
Sequéncia: TOM «» n [liPermitir Impressan no Formatador de D acumentos

- Afastamento Matemidade de 10/06/2008 & 07A10/2008 (120 dias).

Impressdo das Anotagdes da Ficha de Registro

P.M. de Demonstracao
BRelacaoc das Anotacces

Pag. 1
Data Ref. 05/2012

Matr/Contr Nome Sq Anotacoes

20329-7/1
1a se
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
2 31 JANEIRO 2008; ( anotacoes de acordo com as atas
Ferias: 18 dias, de 15 de janeiro de 2009 ate 02 de feversiro de
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 Porcaria no 538/09 revoga Designacao, revoga portaria no 304/09 de
istema de Controle Internc, a contar de 02 de julho de 2009.
231-3/1

o aposentadoria por incapacidade ( visao). exclusao da verba 319
2 de agosto de 2008

A 1& FEVEREIRO 2007:; 01 A 03 AGOSTO 2007:

2009.

01/04/09 para integrar a Central do S

0 Parecer DPM sobre processo solicitando nao pagamento de desconto IRRF cfme Lei Municipal 2808/07, devid

da folha de pagamento mes agosto , em 2

& Anotacdes

Dueto Educacional [GP - Curso de Cadastro]

Pagina 35 de 92



@iDucto

INFORMATICA PARA GESTAO PUBLICA

www.duetotecnologia.com.br

4.6 Dependente Verba

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

Para cada dependente vinculado a pessoa, pode-se vincular as verbas aos contratos dos
funcionarios. 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.

@Dependente(\'erba) EI = @

e o = L] | P

Pezzoa: ';&I( ir n
Matricula/Contrato: |B55-6 ._{ M o4r k| __{ ?

Dependente: |2 (L[4 4 0
M ome:
[rata de Mascimento: | 28/06/1990

Fielagdo de Dependéncia: |21 ._{ Filho[a] ou enteadola) até 21 anos

Senc: (@ Masculing Fernining
Verbaz
Werba |dade Limite  Prop. Inicio Data de Suspensdo
.\_{
erba |Descric§0 |Idade Limite |F'r0|:. |n|'ci0|Data de Suzpensdo
1158 Dependentes IRRF [Falha) 2 NBO |
1166 Abono Familia 14 NEo |

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

Parametrizagdo das Verbas Dependentes

{{} Verbas Dependentes IEI = @
d Y 2 ANENP]
Verbag
“erba: Q |dade Limite: Indicador Limite: : Prap. Inicio: E
\erba [Descriglo [|dade Limite [ Indicador Limite [ Proporcional no Inicia
1004 Salario Familia 14 M &z Aniversario [REG]
1158 Dependentes IRRF [Folha) 21 I &z Aniversano Mao
1166 Abono Familia 14 &z Aniversario [REL]

Observacdo:
Os dependentes vinculados aos contratos de funciondrios estdo disponiveis para serem

impressos com o relatdrio de “Termo de Responsabilidade”, que é encontrado em
“Modulo Registro de Contrato/Relatérios/Termo de Responsabilidade”.

s S
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4.7 Beneficiarios

Nessa funcdo serdo cadastrados os beneficidrios de Pensdo Judicial e Pensionistas do
Funciondrio. Esse cadastramento servird para controlar o pagamento dos beneficidrios de
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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
“Informagbées Complementares”, juntamente com o Nome e Numero do CPF do

beneficidrio.

@ Beneficiarios de Pensde Judicial

H@ a%ae
Peszoa
Matricula/Contr.: |E55-E '__{H 4k n |1
Beneficiario: 114 4 n

Data Inchizdo:  01/03/2004 _{, D ata Lirnite:
Werba [Folha): 450 ._{ Penzio Judicial

E=NEch )
ANENP)

QM ar n
Q7
CFF:

Relago Dep: 21 (4 Fibola] ou erteadols) até.. SexoFeminno  =|Nascty 131271395 () Idads Limits: 21

._{, Texto: 3 _{, Pens3o Judicial
Werba [Fériag]: 454 _¢ Penzdo Judicial 2[Fériaz)

Werba [13%50): 452 ._¢ Pensdo Judicial 1[13%5k) E-Mail:
M unicipio: G452 ..& Dais Lajeados Paiz/UF: Brazil - Rio Grande do Sul
Logradour: 0 _\!, Enderego:  RuaxPTO [ Mo
Complernento: B airro: 19 ._{ CENTRO Cep.: 30000-101
Telefone: o4 30324545 Modalidade de Pagamenta:
B anco Cheque: ._4' Agéncia Cheque: 0 _¢
Banco Conta: L] ﬁ.{, Banrizul S48 Agéncia Conta: 210 4, Ag. Unido da Serra
Conta-Corrente: 36021034620 Dig.: 2 Tipo: 1 _{, Conta Corrente Individual
Tipo de Conta DOC/OP; 0y

@x Anotacdes
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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 emissdao 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.

() Ficha de Registro

SRl )

Peszoa:
Matricula/Contrato: | gR5.5

Mumera da Ficha: | 2591

Geragio:

@ Individual () Coletiva

G orn 1 Q

FICHAR DE REGISTRO N® 2

551

CRDASTRO PRINCIPAL DO

EMPREGEDOR

E=%Ich 5
EN4NELP)

G darn

-

Raz&o Socizl: P.M. de Demonstragio
Nome Fantasiz: P.M. de Demonstragdo

Nimero do Cadastro Geral de Contribuinte:
Codigo Nacicnal de Rtividade Econdmica: 8411800

87.862.337/0001-05

Enderego: Av. Silvic Sanson
Cidade: Guapocré - RS
Bairro: CENIRO
Cep: 99200000
CRDASTRO ERINCIPAL DO EMPREGADOD -
Impresséo da Ficha Registro

E.M. de Demonstracac
Ficha de Registro
FICHAR DE REGISTRO No 2591

Razac Sccial: P.M.
HNome Fantasia: P.M.

Numerc do Cadastro
Codigo Nacicnal de
Endereco:

Cidade:

EBairro:

Cep:

Nome :

Sexo:

Cidade nascimento:
Estado Ciwvil:

Data Nascimento:
Nacionalidades:
HNome Pai:

Home Mae:

Tipo Sanguineoc:
Raca/Cors:

DOCUMENTOS

CPF:

PIS/PASEE:
Identidade nr.:
Orgac identidade:

CADASTRO FRINCIFAL DO

Geral de Contribuinte:
Atiwvidade Eccnomica:

CADASTRO FRINCIFAL DO

EMPREGADOR

de Demonstracac
de Demonstracac

27.862.397/0001-09
2411600

Av. Silwvic Sanson

Guapocre — RS

CENTRO

99200000

EMPFREGADO

M

Znta Gerda - RS
Separado
22/12/1962
Brasileira

Fator RH :
Nac Informado

Data FIS:
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4.9 Relatorios do Cadastro

No mdédulo “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;

- Relagdo 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
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No médulo “Cargos e Saldrios” estao disponiveis as fungdes necessdrias para as defini¢cdes
dos cargos existentes no municipio e também as suas atribuic¢des.

5.1 Definindo as caracteristicas do Cargo

Antes de codificar os cargos propriamente, temos que definir tabelas com as caracteristicas

que 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 geragdo de arquivos de prestacdo de contas em

alguns estados.

@ Tipo de Cargo Emprege

H]e & <

Descrigio:  Efetiva

Cédiga: BRI

o=
N [EE || P

Grupo de Cargo: Esta fun¢éo permite identificar e separar os Cargos em diversos Grupos. Esta
fungdo esta disponivel no “Seleciona” para efetuar a selecGo para geracéo 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

H]e & 2

Degcrigdo:  Operacional

Codign: SRR

=le =
N [EE || P

& &to Legal de Tabela

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

exclusbes conforme necessdrio.

(i Cédigo CBO
ElcE:¥>

Grupe: | 2522/ 4 b M

Descrigio.  Contadores e afing

Codigo CBO: | 10/CL4 4 »
Dezcrigdo CBO:  Contador

E=RECR ~<=
AN
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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 informacgGes 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 utilizagdo nos casos em que exista previsao
de progressao de cargo.

@ Corgo Fungio e s
H a2 NG
Cargo: 1011 (L4 4 &
Descrigdo:  Agente Adminiztrativo

Descrigdo Abreviada:  Agente Administrativo

Cargo T Fuhgdies
Sigla: &g Adm Tipo de Cargo: 2 (), Efetivo
Grupo de Cargo: 1 '\:{Dperacional

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

Codigo CBO: 5 -;{Auxiliar de escritdno, em geral
Drata da Criag&o; 024011994 Lei: 000241334 | ¥ MtoLegal de Tabela
Data da Desativagin: Quartidads deVagas | 40| | Quadio de Vagas [ «
Carga Harria: ] L
Promogaon -

Cargo: 0y

E shrutura: 0 _{
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.

@\ Anotacdes
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5.2.2 Guia Fungao

Na guia Func¢Ges, devem ser enumeradas as fungbes inerentes ao cargo, com um Caddigo,
Descrigdo da Fungdo, Grupo e Subgrupo do CBO, além da Data Desativagdo, caso esta
funcdo tenha deixado de ser usada.

(@) Cargo Fungio b B e
d Y82 NN
Carge: 1011 (L4 4 » M
Degcrigdo:  Agente Administrativo

Degcrigdo Abreviada:  Agente Administrativo

Cargo T Fungies
Fung3o Descricao Grupo CBQ CBO Fungdo Data Desativagdo
1| &uriliar &dministrativo 4110 10| 1242015
2| Técnico Contabil 3FN 5/ 312/2015
3| Responsdvel Contrale Intermo 4110 BlAM22ma

5.2.3 Descrigao Cargo

Esta fungdo servira para descrever as caracteristicas ou observagdes referentes ao cargo e das
fungdes que estdo vinculadas ao mesmo. Esta informagdo é usada somente para consulta.

@ Descricdo Cargo EE@
d @ o ANERP)
Cargo: 1011 _3' 7 4 F B Agente Administrativo
Funggo: |1 Q 7 WO R Auxiliar Administrativo
Descrigdo.  Executar servigos de apoio nas dreas de recursos humanos, -

adminigtragio, finangas e logistica; atender formecedores e clientes,
fomecendo e recebendo informacties sobre produtos e servicos; tratar de
documentos variados, cumprindo todo o procedimento necessénio
referente aos mesmos. Atuar na concessdo de microcrédito a
microempresarnios, atendendo clientes em campo e nas agéncias,
progpectando clientes nas comunidades.

s ST

Dueto Educacional [GP - Curso de Cadastro]



5.2.4 Perfil Profissional

@Ducto

INFORMATICA PARA GESTAO PUBLICA

www.duetotecnologia.com.br

Esta funcdo servird para cadastrar o Perfil Profissional do Cargo e Fungéo, ou seja, serao
cadastrados os cursos e habilitacdes para o cargo ou funcdo, que os empregados deverao

ter para exercer o cargo ou a fungdo.

Os niveis do Perfil Profissional serdo os Eventos Funcionais, que deverdo ser previamente

cadastrados no mdédulo “Eventos de Qualificagdo e Periodicos”.

(@) Perfil Profissional =] @ [l
o 2 AN
Cargo: 1011 L 7 i 4 b ;1 Agente Administrativo
Fungao: 1 L7 4 M Ausiiar Administrativo
Ewvento| Degcrigio do Evento Oconéncia| Degcrigdo da Ocoméncia Mivel| Desc
7| Estagio Probatdria 1| Estagio Probatdria 1| Agzid
7| Estagio Probatdrio 1| Estagio Probatdrio 2| Dese
Q
€ 1 3

5.2.5 Atribuig¢oes do Cargo

Esta fungdo servird para cadastrar as atribuicGes pertinentes para o cargo.

(D} AtribuicBes
H@ @2

Cargo

Fungdo: 1

1011 L% 204 4 p g Agente Administrativo
Q7 4 m Auxliar Administrative

=l = [ms]
OEEEE

Seq.| Descrigdo da Atibuicdo
1| Atendimento ao piblico interno e extemo, organizar arquivos, confercgdo de certiddes e portartias.

2|

@\ Anotacdes
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5.3 Quadro de Vagas por Cargo

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

Os campos disponiveis permitem a identificacdo do cddigo do cargo, o nivel, se houver, e a
guantidade de Vagas Or¢adas 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 CL IEI
[]e 2 ANENP]

Ano: | 22) Més: 1 _{ Janeiro
Cargo: 1011 _{ Agente ddministrativo - Efetivo
Mivel; 0Q

“Yagaz Orgadas: 20 “agaz Excedentes Cargo: Wagas Excedentes Lotag 3o ¥ ato Legal de Tabela

5.3.1 Digitacdo Quadro Vagas por Lotagdo

Se houver definicdo de nimero de vagas por cargo e lotacdo, esta informacdo devera ser
feita na tela “Digita¢do Quadro Vagas por Lotagdo”.

@ Digitacdo Quadre Vagas por Lotagdo E’E‘@
d 2 WNENP)
Ano | 2002 | & AtoLegal de Tabela
Lotagdo: | 002001 (, SECRETARIA MUNIC ADMINISTRACED
Cargo: | 1011 ._{ Agente Administrativo
Mivel 0Q
agas Orgadas: 10 Excedentes: 0
Mo, Funcionrios Lotagdo / Cargo: 53

@\ Anotacdes

s ST

Dueto Educacional [GP - Curso de Cadastro]



5.3.2 Consulta Quadro de Vagas por Lotagao

Esta funcdo permite a consulta do numero de Vagas Orcadas, Ocupadas e o Saldo.

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

2

Lotagdo: | 002001

() Quadro de Vagas por Lotagio

Ano: | 2012

( SECRETARIS MUNIC ADMINISTRAGED

[E=8 Nl ===
WNERP

Cargo | Mivel
1.008
1.011
1.015
1.027
1.038
1.037
1.053
1.073
2.033
2.049
2.053
3116

Dezcrigdo

Atenderte

Agente Administrativo
Telefonista Intemna
Servente

Secretario

COficial de G abinete
Operador de Computador
Chefe de Turma
Iatarista

igilante

Telefonista Externa

E stagidrio

Total

Orgadaz
19
10

2
43
12
12

1

2
26
12

3
15

163

Ocupadas | Saldo

15
3 4
2
54 -5
1 1
1 1
1
4 -2
27 -1
12
3
10 5
1E0 3

Ato Legal

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 lotagdo, por cargo, ou geral. Utilizar a tela de sele¢do de relatério para

emissdo conforme o Tipo de Cargo desejado.

{5} Vagas por Cargo
E2 & 2

Referéneia: | 2012

() Imprime Geral

@ Imprime Cargo / Lotag3o

() lmprime Lotag3o / Cargo

[ Imprime Linha aga

Imprime Cargo Sem Funcionarios
[ Imprime Data de &dmiszio

Tipo de Carge:

E=8 §ol ==
ONEEE

Comissdo
Contratado

Efetivo Celetista
Outros
Politico
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Impresséio do Relatério Vagas por Cargo/Lotagéo
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P.M. de Demonstracac
Vagas por Cargo

Pag.

1

Data Ref. 05/2012

Cargo/Funcao Previsto Ocupado Saldo
Lotacan
Situacac Contrato Data Data Regime Relacao com outro cargo
Vaga Matricula Admi ssac Concurso Contrato Movto Cargo (De/Ate) Cargo Seq. Titular
Efetivo
1011 - Agente Administrativo
Titular do Cargo
20543-/1 0170272011 19/01/2011 Estatutario
900-/1 01/12/1994 01/12/1994 Estatutaric
1495-/1 1470872002 14/08/2002 Estatutario
157-/1 0171171986 0171171986 Estatutario
2043-/1 01/04/2008 01/04/2008 Estatutario
1456-/1 01/04/2002 01/04/2002 Estatutaric
Total LOLACAG...w.vaua.? 10 & 4
Total CArglee.eessaaas 40 a 34
1008 - Atendente
003.001-5ECEETARIZ MUNIC ADMINISTRACRO
Titular do Cargo
20121-/1 01/08/2001 0O1/08/2001 Estatutaric
20122-/1 0171172001 01/11/2001 Estatutario
Total LOLBCAO.sasssaansi 2 2
Total Cargo..........: 19 2 17
2033 - Motorista
003.001-3ECEETARIL MUNIC ADMINISTRACRO
Titular do Cargo
912-/1 01/02/1995 01/02/1995 Estatutario
1979-/1 02/05/2007 02/05/2007 Estatutario
Total Lot&cas.....vou..? 2 -2
Total CBrg0.....eeu..: 27 2 25

5.3.4 Relatdrio Cargos e Salarios

E o relatério que permite conferir e administrar os Cargos e os Funciondarios existentes

dentro de cada Faixa Salarial.

{0} Cargos e Salarios
v & 2

Ineluir empregadaos

() Apenas dentro de faiza

() Apenas fora de faixa

@ Todos

Referéncia; |06/2012

Opgdes de impressdo

Classificacio: | Alfabética -

[ Imprimir tatal da faixa
Iraprimir tatal do cargo

E=8 EoR|~<=
FOENE

& Anotacdes
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Impresséo do Relatério Cargos e Saldrios
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P.M. de Demonstracao
Cargos e Jalarios

Pag. 1
Data Ref. 05/2012

Matr/Contr Nome Valor Data Inicic Cargo Data Admiszao
Cargo: 1011-RAgente Rdministrativ
Faixa: 002.006.007 - CE-06 Padrao G
1456-7/1 1.227,14 01/2010 01/04/52002
Quant. Funcicnarics Faixa: 1
Faixa: 002.015.001 - CE-15 Padrao &
20543-5/1 1.263,83 0272011 0170252011
2043-5/1 1.263,83 01/2010 01/04/,2008
Quant. Funcionarios Faixa: 2
Faixa: 002.015.002 - CE-15 Padrac B
1495-8/1 1.390,22 01/2010 14/08/2002
Quant. Funcionarios Faixa: 1
Faixa: 002.015.004 - CE-15 Padrao D
200-8/1 1.642,99 01/2010 01/12/1994
Quant. Funcicnarios Faixa: 1
Faixa: 002.015.006 - CE-15 Padrao F
157-0/1 1.895,73 01,2010 01/11/198¢
Quant. Funcicnariocs Faixa: 1
Total do Cargo: 8.683,76 Quant. Funcicnarics Cargo: [
Cargo: 100&8-Atendente
Faixa: 002.002.004 - CE-02 Padrao D
20122-7/1 635,99 01/2010 01/11/2001
Quant. Funcicnariocs Faixa: 1
Faixa: 002.002.006 - CE-02 Padrao F
20121-3/1 733,84 01,2010 01/08/2001
Quant. Funcicnarics 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
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O primeiro passo para se criar uma tabela de saldrio é identificar quantos niveis vamos
usar e a descricdo 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” .

@\ Anotacdes

@ Estrutura Salarial
de &

Estrutura:

Descigin  PRIMCIPAL

1/Q TN

Mascara: [0 300

Descrigio do Mivel

E=RRcR(==
PUENG

Mivel Mazcara Desgcricio
1 | TIPO Falx
2 e PADRED
KR HIVEL
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6.2 Definicao de Tabela Salarial

O primeiro nivel da estrutura serve para identificar as tabelas de saldrio que vamos usar, tais

@Ducto
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como tabela de Servidores, Magistério, Eletivos, Secretdrios, e etc.

Esta parametrizagdo é feita no mddulo “Cargos e Saldrios”, “Faixa Salarial”, identificando

nivel como sendo igual a 1.

Iniciar a parametrizagdo pelo Nivel 1

(3} Faixa Salarial = = =S
W@ @2 PENE
Estrutura: 1| Q@ FRINCIFAL - 2alidiod - TIPD FaJs PADREDMNIVEL
Mivel: 1|Q TIPO FALRA
|| Classificar por GrupodSeq,

» | [ Identifica Faixas em Llso
E— /

Faiza Home Sigla

oot ELETMOS ELETIV

ooz EFETIMOS EFETIV

003 CARGOS EM COMISSAD CCs

004 MAGISTERIO MAGIST

oos SECRETARIOS MUNICIPAIS SECRET

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 utilizagcdo da tabela, para utilizar o botdo GRAVA, devemos marcar a opgao
Identifica Faixas em Uso, que desta forma os niveis onde ha funcionarios cadastrados
aparecerdo em Amarelo. Caso contrario sera apresentado um aviso informando que a

gravagao soé sera possivel com esta op¢do marcada.

-

Mensagem de adverténcia

===

J ! k Para gravar deve ser selecionada a opcdo Tdentifica Faixas em Uso',

@x Anotacdes
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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

@Ducto
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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.
(I} Faixa Salarial =] @ |
W @ @2 NP
Estutura: 1]Q PRINCIPAL - 3<4004304¢ - TIPO FARAPADRAOMNIVEL
M ivel: 2|Q PADRAD
Mivel dnterior | 004 Q MAGISTERIOD
|| Classificar por GrupoSeq,
»/ [ |dentifica Faixas em Usol
Faixa MHome Sigla
004.001 HIVEL 1 NIVEL 1
004.002 MivEL 2 NivEL 2
004,003 NIVEL 3 NIVEL 3
004.004 HIVEL 4 NIVEL 4
004.005 HIVEL 5 NIVEL 5

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 utilizagdo da tabela, para utilizar o botdo GRAVA, devemos marcar a opgao
Identifica Faixas em Uso, que desta forma os niveis onde hd funcionarios cadastrados
aparecerdo em Amarelo. Caso contrario serd apresentado um aviso informando que a

gravacao soé sera possivel com esta op¢do marcada.

-

@\ Anotacdes

Mensagem de adverténcia

]

!' . Para gravar deve ser selecionada a opgdo 'Identifica Faixas em Uso'.
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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
nao houver Progresséo Automadtica de Faixa deixar zeros no campo Numero de Meses.

(D) Faixa Salarial =] = ==
. P
d Y@ NP
E shrutura: 1|Q FRINCIPAL - 3iodiieds - TIPD FAl-a/PADRED NIVEL
Mivel 3|Q HIVEL
Nivel Arterior: | 004.001 Q, MIVELT
i Ba (), Resjuste Salarisl
Motivo da E volugao: B/lg Mi=alite Saafa [ Clazsificar por Grupo/Seq,
Haras de Referéncia: 0,00 Data da‘Yalidade: Indicadaor Econdmico: 3 _¢ Padrio Magist |dentifica Faixas em Usa
Faixa MHome Sigla Walor de Referéncial|  Grupo | Seq. | Meses
004.001.0m Mivel 1 Letraf M1 A 1.4000 25 1 0
004.001.002 Mivel 1 LetraB M1B 1.5200 25 2 0
004.001.003 Nivel 1 Letra C N1C 1.6400 25 3 a
004.001.004 MNivel 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 cddigo 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.

@x Anotacdes
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6.4.1 Visao geral de uma tabela apods a digita¢ao

Para visualizar em tela a tabela salarial completa preencha o cédigo da Estrutura Salarial e
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em seguida pressione o botdo Imprime, representado na funcdao por uma impressora.

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

faixas com pessoas aparecerdo em amarelo e as sem pessoas em branco.

(Z Faixa Salarial =] @ ==
a
e © @2 ANENP
Eshutura: 1)@ PRINCIPAL - ®xx3002000 - TIPD FAIXA/PADRADMNIVEL
M iwvel: Q TIFO Falxa/PADRAD MIVEL
[ Classificar por GrupodS eq.
|dentifica Faixas 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 M1 E 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]
004,002 NIVEL 2 NIVEL 2 0 0 0
004.002.001 Mivel 2 Letra & NZ & 1,5600 26 1 1]
004.002.002 Mivel 2 Letra B NZEB 1.,6900 26 2 i] -
4 1 r

Caso queira imprimir a tabela completa de Faixas Salariais, clique novamente no botdo

Imprimir que serd apresentada a janela abaixo para a selecdo das opgées de impressdo.

(i) Faixa Salarial

Aplicar Indicador Econdmico
Liztar Faigas zem Funciondrios
[ Liztar Funcionarios

[ Liztar Cargoz

ok

] [ Lancela

o] & s

[ |dentifiza F aixas em Llsa
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Exemplo de uma tabela salarial impressa
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P.M. de Demonstracac Pag. 4
Tebela de Faixa Salarial - Ordem Numerica - Estrutura 1 FRINCIFAL Data Ref. 0572012
Faixa Descricac Jigla Meses Valor Grupo Seq. Horas I.E. Func. Inicio
002.019.003 CE-19 Padrac C CE19 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

002.019.0068 CE-19 Padrac F CE13 F 3.791,5170 22 [ 2

002.019.007 CE-19 Padraoc G CE19 G 4.093,2076 22 T 2

002.020 CE-20 CE20

002.020.001 CE-20 Padrac A CE20 L 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 CEz20 D 4.109,5152 23 4 2

002.020.005 CE-20 Padrac E CE20 E 4.423,4365 23 5 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 5.116,5095 23 7 2

003 CRRGOS EM COMISSRO CCs

003.001 CRRG0S EM COMISSRO CCs

003.001.001 CC-01 Ccol 1.019,2230 24 1 2 0l/06/2008
003.001.002 CCc-02 ccoz 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 CCo4 1.223,0700 24 4 2 0l/06/2008
003.001.005 CC-05 Ccos 1.304,8080 24 5 2 0l/06/2008
003.001.0086 CC-06 CCos 1.630,7600 24 & 2 0l/08/2008
003.001.007 CcCc-07 cco7 1.834,6050 24 7 2 01/06/2008
003.001.008 CCc-08 Cccog 3.057,8730 24 g 2 0l/06/2008
003.001.009 CC-09 CCcos 4.076,3000 24 3 2 01/06/2008
003.001.010 CCc-10 Cci1o 4.280,7450 24 10 2 0l/06/2008
003.001.011 CCc-11 CCl1 4.484,5900 24 11 2 0l/06/2008
004 MRGISTERIO MAGIST

004.001 NIVEL 1 NIVEL 1

004.001.001 HNivel 1 Letra & N1 & 957, 6840 25 1 3

004.001.002 Nivel 1 Letra B N1 B 1.039,7712 25 z 3

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

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

004.001.005 Niwvel 1 Letra E H1 E 1.320,2358 25 5 3

004.001.008 Niwvel 1 Letra F N1 F 1.429,6854 a5 & 3

@\ Anotacdes
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6.5 Reajuste Salarial

Esta funcdo 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.

@ Salarial
[~ ]

otivo da Evoluggo:

Armedondarnento:

Inicio da Y alidade do Valor:

Estrutura: 1

NIVEL: 004

Reajuste por Faixa Salarial

Reajuste em Yalar

@ Reajuste por Percentual Fixo

g8 () Reaijuste Salarial

0,00

meos2mez O

(. PRIMCIPAL
Q MAGISTERIO

10000000 @) Simuilar

Percentual
Atualizar

Walar: Lista de Funcionéria

[o] = =)
ORESG

O sistema permite simular reajustes, para testes ou oficial quando feita a atualizacdGo 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 multiplo 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
defini¢cdo na fungdo, Faixas para Reajuste Salarial que esta mencionada neste mesmo
capitulo.

Reajuste por Valor: Quando for selecionada esta opg¢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 alteragdo,
mostrando o valor anterior e o atual.
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ATENCAO

Ao se fazer corre¢lo 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 histdrico dos funciondrios com esta correcao.

6.6 Vincular um Cargo a uma Tabela Salarial

Apds definir todos os niveis e faixas de uma tabela de salario, deve-se fazer a vinculagdo 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 de Cargo =n =
d 2 ANENP]
Cargo:| 1011 _{ M 4 » p Agente Administativo
Mivel Salanal do Cargo: ,\{

E strutura| Descrigio Grupao Senq.| Faiza Walor!

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

1) PRIMCIPAL 25 2/ 004001002 - Mivel 1 Letra B 152

1| PRIMCIPAL 25 3004001003 - Mivel 1 Letra C 164

1) PRIMCIPAL 25 4/ 0040071004 - Hivel 1 Letra D 1,78

1| PRIMCIPAL 25 5/ 004001005 - Mivel 1 Letra E 1.93

1) PRIMCIPAL 25 | 004001 00 - Miwel 1 Letra F 2,09

1) PRIMCIPAL 25 7| 004001007 - Hivel 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 véo estar disponiveis para que se determine o saldrio de um funciondrio.

@x Anotacdes
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6.7 Vincular um funcionario a uma Tabela Salarial

No mddulo “Contratos/Registro de Contrato”, na Guia Cargo é que vamos fazer a vinculacdo
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 funciondrio em questao.

Matricula/Contrata:| 1456

FIQar 1 QG Matriculas Yagas

@Registro de Contrato (== =]
H @ Qa ) @Situagﬁo |£|
B Trabalhando
Pessoa Q

Pessoa T LContrato T Yinculo T Caigo T Lotagda ﬁ@(}mpode Faixa Salarial

|

. P - 3
Cargo: 1011 L Agente Administativo weee @ &
3 . = rupofSeq. | Faixa W alor
Miwel Salarial por Cargo: 0Ly 75 1 004001 001 4 A
Fung3o: 1L Ausliar Administrativo 2| 04001002 | Mivel1 Letra B | 152
Cancursado (&) 3/ 004001003 [Nivel 1 LetraC [ 1,64
Data da Posse do Carge: 0140442002 Movirnehtg 47004007004 [Nivel Tletia D | 1.78
Grupo/Momero CBO: 4HI0 05 Auxiliar de 5| 004001005 Mivel1 LetraE 1,93
Tino die Pagamento: E| 004001006 | Mivel1Letra P | 203
o de Fagamant: 7] boaom 007 [Nivel1 Leta G | 227
Estrutura 5 alarial: i T i
Grupo de Faixa S alarial:

Sequéncia da Faixa:

Sequéncia da Faixa Limite:

4} ProgressSo de Faiva
01/06/2003

Mativo Evolugio Salarial:

Inicio do Cargo: Mivel: 01/06/2008 Faiza: 01/06/2008

Suspende pragress3n => CargolZ):

[ Faiza: []

Salaio:  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 funciondrio esta vinculado e o valor

atual de seu salario contratual.

Tipo de Calculo: | Folha Mensal

v] Seq. Formadoras:[Nenhuma

(¥ Ficha Financeira E' = '@
H @ &2 @ situacio [=]
- Trabalhando
Feszoa: L4ty n
Matricula/Contiater| 14567 [CL 4 4 b w1 |01 2 Data: 05/2012 L 4 b

Informagdes do Empregada T

“erbas - Folha Mensal

Lotagdo: 003.001.001.007 - Yencto e Yantag Fixas Servidor
Cargo/Funcio: 1011 - Agente Administrativo / 1-4usiiar ddministrativo

Faiza Salarial: 004.007.003-M vel 1 Letra ©

E strutura/Grupo/Sequéncia: 1-PRINCIPAL /25 /3
“alar do Saldrio: 1.121.85
Diata dz Admissgo: (7./04/2002
Data de Rescisio:
Winculo com a Empresa: 2-Regime Juridico (nico
CPF:
Banco/fgéncia/Conta Corrente: 41-Banrisul 574 / B75-Guapore /
Tipo de Conta Corrente: 1-Conta Corente Individual

com.br
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O Organograma é o quadro representativo de uma empresa ou organiza¢do conforme a
distribuicdo seus érgdos 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 funcdes 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

dle & 2

Orgarograma:
Descrigdo:

Mazcara:

Descricio do Mivel

2/Q T
Organograma Movo

9599.939.993.933

Wincular todos oz locaw® |

e =
FEEE

1 |939
2 |999
3 |999
4 |939

Nivel M&scara

Descrigio
SECRETARIA
DEPARTAMENTO
SETOR

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.

@\ Anotacdes
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7.2 Local

O “Local” servira para identificar os setores da empresa no organograma onde vao ter
atividades, ou seja, onde vdo 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 funciondrio e obrigatoriamente devera ser usado na
montagem da lotagao.

Exemplo de defini¢ao de Local

© Local o] ® )
Ell ERANENP
r@ Locais Ativos @1

Codiger [ 226 QTR Rl 7

—— \ Procurar: [T Interior das palavras
Descrigdo:  MDE-Vencto Vantag Fixas Serv r T

Cédigo| Descrico Laocal Contabil
Local Contabil 226 (. MDE FUND “encto Yant Fix Serv

Local Contabil exclusivo para Organograma Cortd 228/ FUND

EB-¥enc Yantag Professores
229 FUMDEB-Contratacdies Temp Deter
230/ FUMDEB-enc Wantag Professores
23 | FUMDEB-Contratagdies Temp Deter
232| IND¥encto Wantag Fixas Sery

233| INDVencto Wantag Fixas Sery

234 IND-Subgidios

olololo/lo/lolo

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 [o] @ |3
de &a® a2 ) AN .
@ Local Contabil =5
Cédiga: 226/ 4 7

‘ Procurar, [ Interior das palavras

Descrigdo: MOE FUMD Mencto Want Fix Serv \J

Cadigo| Descrigio

~fencho ¥an
228| FUMDEB “enc W antag Profeszores
229| FIUMDEB -Contratagties Temp Deter
230| FUMDEB enc W antag Profezzares
231| FUMDEB -Contratagtes Temp Deter
232| SIME-Vencto Vantag Fixas Serv
233| IND-Yencta Wantag Fixaz Sery

234/ IMD-5ubsidios ¥

puird

s ST
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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 ha
—
" ’
\, 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 \l 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 FUNDOPREY A0

&/_ 7

Linha para Inclusdo de

novo Departamento.

s ST
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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 Dk

—

&l_ 7

Linha para Inclusédo de

novo Setor.

7.4.4 Exemplo de definicao do Nivel 3 - Setor

Apds ser feita a parametrizagdo do terceiro nivel, vamos fazer a parametriza¢do 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

\/_F

Linha para Inclusédo de

novo Local.
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Nesta opcdo 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

H 2

Local de Origem: AWM A M

Existem 15 Funcionarios associados

=]l & ]
AP

FUNDEB Yencimentos 403

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
H @ & 2

Organograma de Quebra: | 101 4 H 4k n
Descrigio: Lotagdo por % inculo
tMascara | HHE HHEHEE S5 8Y
Organograma: |2 4 Organograma Novo
MNivel LotagZe: (4 |Q) LOCAL

Miveis de Quebra

=) & =
NP

Sequéncia dos Miveiz de Quebra Selecionados

Grupo Funcional -
Cargo

Fung&o Cargo

Banco

Agéncia

Local Contabil

Indicador Funcional 0001-Grupo de pagamentc
Indicador Funcional 0003-Inativos/Pensionista ™

m

SECRETARIA
DEPARTAMENTO
SETOR
LOCAL
¥inculo Empresa

Cdédigo 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
que se desejar, isoladamente ou em conjunto com os atuais niveis de Lotagdo.
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resa Demonstracao
abela de Lotacao - Ordem Humerica - Organograma 1 Geral
otacao Descricao Sigla Local Descricao
o0l Secretaria de Fazenda Sec.Faz.
ool. 001 Dep.de Contabh. e Financas Dep.C.F. 3 Contah.e Financas
7.6.2 Exemplo de Organograma de Quebra

Secretaria/Local/Vinculo Empresa

Empresa Demonstracao

Tabhela de Lotacao - Ordem Humerica - Organograma 104

Organograma teste

Lotacao Descricao Sigla Local Descricao
oo1 Secretaria de Fazemda Secretar

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

001.001.01 Celetista Celetist

7.6.3 Exemplo de Organograma Quebra

Selecionando Banco/Lotagéo

Neste exemplo sera feito controle de quebra por Banco e por Lota¢do

@ Organograma de Quebra
H @ a2

Organograma de Quebra: |102 ';{N ik n
Descrigio: Banco Lotagao
Méscara: | R HEE HEE HRE

Organograma |2 (), Organograma Novo

By
FILEINA

Mivel Lotagdo: (4 |L), LOCAL
Miwveiz de Quebra Sequéncia dog Miveis de Quebra Selecionados

Grupo Funcional - Banco
Cargo SECRETARIA
Func¢ao Cargo = DEPARTAMENTO
¥inculo Empreza 1 SETOR
Agéncia LOCAL
Local Contabil
Indicador Funcional 0001-Grupo de pagamentc
Indicador Funcional 0003-Inativos/Pensionista ™
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Impresséio do Organograma de Quebra 102 Banco/Lotagéio

001.001.001.001
001.001.001.001.001
001.001.001.001.002
001.001.001.001.003
001.001.002
001.001.002.001
001.001.002.001.001
001.002

001.002.001
001.002.001.001
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
001.003.001.001.004
001.003.002
001.003.002.001
001.003.002.001.001
001.003.002.001.002
001.003.002.002
001.003.002.002.001
001.003.003
001.003.003.001
001.003.003.001.001
001.003.003.001.002

MARNUT PODER LEGISLATIVO MRNUT EO
CAM-Vencto e Vantag Fixas Serv CAM-Venc
CAM-Subsidios CAM-5ubs

CAM-Contratacoes Tempo Determi CAM-Cont
DEFARTAMENTC DE FREVIDENCIA DEEARTEM

ENCRRGOS PENSION LEGISLAT ENCRRGOS
CAM-FPensionistas CAM-Pens
GARBINETE DO FREFEITO GABINETE
GABINETE DO EREFEITO GRBINETE
MRNUT ARTIV GRBINET FREF MANUT AT
Vencto e Vantag Fixas Servidor Vencto e
Subsidios Subsidio

SECEETARIA MUNIC ADMINISTRACAO SECRETRR
SECEETRARTA MUNIC ADMINISTRACRO SECRETRR
MANUT ATIV SECEET ADMINIST MANUT AT
Vencto e Vantag Fixas Servidor Vencto e
Subsidios Subsidio
Contratacoes Tempo Determinadoc Contrata
Eatagiarics Eatagiar
DEPARTAMENTO DE PREVIDENCIA DEFARTEM
ENC RPOSENT FENSION REC TESOUR ENC APOS
Eposentados Aposenta
Pensionistas Pensioni
CUSIEIO PENSARQ ESPEC DECIS JUD CUSIEIO
Pensionistas (Pensac Especial) Pensioni

ool o004

001.004.001
001.004.001.001
001.004.001.001.001

FUNDOFREVI FUNDOFRE
ENC APOSENT FENSION FUNDOEREVI ENC AFOS
Rposentados Aposenta
Pensionistas Pensioni
SEl

SECRETARIZ DA FRZENDA SECRETAR

MARNUT ATIV SECEET DA FRZENDA MANUT AT
Vencto e Vantag Fixas Servidor Vencto e

P.M. de Demonstracac Pag. 1
Tabela de Lotacac - Ordem Mumerica - Organograma 102 Banco Lotacao Data Ref. 05/2012
Lotacao Descricao Jigla Local Descricac Local Cont Funcicnarios
001 Banco do Brasil 5/A Banco do

001,001

001.001.001 SECRETARIZ DA CRMARA MUNICIFAL SECRETZR

@\ Anotacoes
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8 Entidade Externa — Terceiros

8.1 Parametrizacao

8.1.1 Parametrizagdo Texto da RPA

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

@Parametrizag,i‘?o EI =] @I

ElcE ANENP
Cadigo: | 1/Qu e 4% b0

Diescrigio Mensagem:  JECEEI D& EMPRESA ACIMA IDENTIFICADA, PELA PRESTACAD DE SERVICOS

Controle Mumeragio

@) Automdatica ) 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.

() Tabela IRRF o] @ ==
ElcE: NP

Codigo | 1|Q M4y n
Cadiga retengdo: aes)
Descrigdo:  IRRAF Peszoa Fisica
WIr. b inimo Retencio: 10.00

% Descanta: 20.00

Cddigo: Cédigo que identifica a tabela do IRRF.

Codigo de Retencdo: Codigo de Retengdo do IRRF, conforme tabela de retencdo do IRRF.
Descrigdo: Descrigdo que identifica o codigo de retengdo do pagamento.

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

% Desconto: Percentual do IRRF a ser descontado no pagamento.

s S
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8.2.2 Forma de Pagamento

Na Guia INSS, serd 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).

(i) Forma de Pagamento E' = @
d Y 2 AOENE
Cadigo: 3 _{ 4 4 ¢ kM Descrigdo: Terceios
Razda Social: @ Pessoa Fisica () Pessoa Juridica
IN5S T IBRF T Outroz Impostos
% IMSS da Empresa: 1]
% Desconto de ContribuigBo: 11.00
% RAT: 1.00

% INSS: 100,80

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

@x Anotacdes
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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 informacdo dos
percentuais.

IMSS T IBRF T Outraz Impostos

Coadigo de Retengdo do IRRF: 0

Cadigo da T abela de IRRF da Pessoa Juridica: 0 ._{ Cadigo nao informado
Cadigo da Tabela de IRRF da Pessoa Fisica: 0Q
#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.

Cdédigo da Tabela IRRF Pessoa Fisica: Informar o cddigo da tabela que serd utilizada para a
retenc¢do 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, sera efetuada a parametrizacdo da forma de pagamento dos
contribuintes onde serd 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 servicos.

IMSS T IBRF T Dutros Impostos
*155: 0,00 % CSLL: 0,00
% Ps - 0,00 % Outras Entidades 0.00
5 IRP) - 0.00 Tana de Ewpediente: 0.00
% COFINS 0.a0

Codigo: Codigo que identifica a forma de pagamento.
Descricdo: 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.

@\ Anotacdes
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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 poderdo ser cadastradas nessa fungao.

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

(G} Registro da Entidade EI = @
O
@ w2 ANENP
PRI o (7 Funciondrio
I ]
Cdlem 2 SN < com Contrato:
LCadastro T Endereco
MNome Abreviado: Tipo de Inscngao: | CPF -
Inscrigdo: Contribuinte Individual:
Mumero da ldentidade: Orgdo/UF:
Grupo da CBO do Cargo: 7824 | { Motoristas de dnibus urbanos, metropolitanos & rodoviarios
Cédigo da CBO do Cargo: Q
Categonia do Trabalhador: 15t { Contrib.Individual - Trangportador auténomo com contribuicio
Agente Nocivo: L _‘{
Produtar Bural:

Participa SEFIP: || Céddigo de Regiztro do Trabalhador:

Conta Corrente

Banco: 0Q
Agéncia: [t _.{
Mumero da Conta: Digita:

Cddigo: Cddigo que identifica a entidade externa.
Descrigcdo: Descrigdo 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 altera¢Go dos dados da Pessoa Entidade Externa pelos dados da
Pessoa Contrato. Se responder SIM, o sistema atualiza Endereco e Categoria do
Trabalhador conforme o Contrato, ao GRAVAR, o sistema vai pedir confirmagdo
para atualizar Agente Nocivo do Contrato, conforme Pessoa Entidade.

Nome Abreviado: Descri¢éo abreviada do nome da entidade externa.

Tipo de Inscricdo: Especificacdo do tipo de inscrigdo da entidade externa.
—  CNPJ: Atribui CNPJ ao tipo de inscrigdo da empresa.
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—  CPF: Atribui CPF ao tipo de inscrigdo da empresa.
—  CEl: Atribui CEl ao tipo de inscrigdo 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¢do do contribuinte individual. NUMERO DO PIS.

Numero Identidade: Cdédigo 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 opg¢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 EI = @
o
ol AN
Er— G = : () Funcionrio
I 1 -
Cadiga: 18/l M 4 » M CERIX-Manutengio de Sistemas de Rede < T e ]
Ladastro T Endereca
Mome Abreviada:  CERI - Manut. de Sist. Red Tipo de Inzcrigdo: ICNP.J v]
Inscrigdo: £5.8230.954,/00010-77 Inscrigdo Estadual:
Mimero da |dentidade: Orgéo/JF:
Yerba Folha: _¢
Mro de Funcionarios Tomadar: Q

Cédigo Pagto GPS: 3000 (L), ACAL - CNPJ

Cooperativa:
Pradutor Bural:
Participa SEFIP:

ooo

Cadigo de Fegistro do Trabalhadar:

Conta Corrente =
Banco: 748 L0 Sicredi

Aagéncia: 136 _¢ Guapore

Mimero da Conta: ERA30954  Digta: 7

Inscricdo: Numero da Inscrigdo CGC ou CEl.

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

Numero Identidade: Numero da Identidade.

Orqgdo/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 cddigo 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

@x Anotacdes
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Complementa: 2 Andar

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

E-mail: manutencao{@ceris.net
Miimero do Telefone:  [054)3045-6E66

Fax: 0

({} Registro da Entidade EI' = |@
d @ a2 WINEMP
Er C = ; G Funcionario
I 1 -
Cédigo: 18/LL M 4 » P CERIX - ManutengBo de Sistemas de Rede Q com Contratc: |
LCadastro T Enderego
Cidade: 9407 ) Guaparé
Pais/LF:
Logradoura: 0Q
Endereco:  Rua Jilio de Castilhos 1234

Cidade: Cddigo 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.

@x Anotacdes
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8.5 Pagamento

Nesta opcao serdo efetuados os lancamentos 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

informacgao para a DIRF.

{QDueto
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{{} Pagamentos E' =] @
d @ 2 ENEAP]
Entidade: 18/}, CERIX - Manutengdo de Sistemas de Rede
Data de Pagamento: |05/05/2012  |QL 7 Sequéncia 1L 4 n
LCadasto T Dizcriminagdo de EaloresT Deducte: IRRF T Deducties INSS T Dutroz Impostos

Nimera do RPa: a

Filial de Pagamenta:

Forma de Pagamenta: 3 _{ terceiros

Descricdo:  Servigos de manutengio em computadores

1 _¢ Prefeitura Municipal de Demonstragao

Local: 212 _¢ ADM-Vencto Vantag Fizas Serv

“Walor Total: 200,00 Walor de Desconto do RAT: 200 (%] 1
Baze de Caloulo do INSS: 200,00 alor de Desconto da Contribuigso: 22,00 (%] 11
Bage de Caloulo do IRRF: 200,00 alor de Desconto da IRRF: 0.00 [z} i]
Walor Baze de Outraz Emprezas: 0,00 ‘alor de IN55 Empresa: 000 (%] 0
Yalor de Desconto do Adiantamento: 0.00
Walor Liguida: 176,00
(i Pagamentos EIE@
d 9 2 GNP
Entidade: 18/(], CERIX - Manutencio de Sistemas de Rede
Data de Pagamento: | 05/05/2012 4 7 Sequéncia 1 _¢ i 4r h

LCadastro Digcriminagdo de EaloresT Deducides IRRF

T Dedugtes INS5 T Dutroz Impogtos

Descrigio
Backup das informagiies do computadar
Farmatac3o e reinstalacio do sistema operacional
Instalagdo de aplicativos e sistemas

“alar
100.00
50,00
50,00

Valor Total --> 200,00

@x Anotacdes
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Ao se fazer um novo lancamento de pagamento, caso o prestador de servico ja tenha tido
outros pagamentos, o GP vai perguntar se vocé deseja copiar as informacdes gerais do ultimo
pagamento efetuado a esta entidade.

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

{0} Pagamentos (== |_§3 |

d Y 2 ANELP]
Entidads: 18 (), CERIX - Manutengdo de Sistemas de Rede
Data de Pagamento:  10/05/2012 (L 7 Sequéncia 1L 4 1

Ladastio Qliestaments o Ltlos Impostos
| Entidade possui pagamento anterior, Deseja copiar informagdes?
Fi
F F
B Csm | Neo | |
R e N == =3 V=il (s = w3 o2 s 2
Baze de Calcula do IRRF: Walor de Desconto da IRRF: [%]):
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.

{59 Relatério Movimento Entidade Externa EI' = |IE|
g
iy 2 dNERP)
(71 Yerba por Entidade
Entidade: ._{ (D Selegio Entidade Externa/Contribuinte Individual l = Lo

Yerba // H < FREEE
[ @ Pagamentos Contribuinte |ndividual l

Tipo 08 Inecripan: [V Soments buinte Indviduat
@ CPF (21 CHRJ Cédign  Descrigdo
Todos
Data De: 01701720012 Ate 31/01

[ Somernte as entidades que participam do SEFIP
[ Somente Produtar Bural

Verba Por Entidade: marque essa opg¢éio para emitir os valores das entidades conveniadas.

Entidade: selecione a entidade conveniada que deseja emitir.
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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.

Apds marcar esta opgdo 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 Selecéio:

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 emisséo dos
pagamentos do contribuinte individual.

Somente as Entidades que Participam da SEFIP: Marque essa opgdo se deseja que sejam

Somente Entidade/Auténomo:
contribuintes individuais.

serd emitido relatério somente com os

{QDueto
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impressas somente as Entidades que estdo marcadas para participar da SEFIP.

Somente Produtor Rural: Marque essa op¢lo se deseja que sejam impressas somente as

Entidades que estdo marcadas como Produtor Rural no Registro de Entidade.

Impressdo do Relatdrio de Movimento Entidade Externa

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

Pref. Mun.

Relagdo Pagamentos Contribuinte Individual

Data Ref. 05/2012

Pag 1

Cod. Home Data Pagamentoc Seguencia Filial Local RAT I35 PIS IREJ COFINS CSLL Taxa Exp
BASE INSS INSS IR INSS EMP. Liguide Out.Entid.

132 10/06/2011 01 00002 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

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 0470872011 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.vvnn 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

320 31/08/2011 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.vvnn. 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 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 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
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8.7 Recibo de Contribuinte Individual

Nesta opg¢dio serdo impressos os recibos dos pagamentos a serem efetuados aos contribuintes,
na sele¢Go podendo ser impressos individualmente ou todos.

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

() Recibo Contribuinte Individual o] @ ==
& @
FIESL
Data de Pagamento e O1/01/2012 A& 31/01/2012

Emizzdo T Reimprezsdo

Codign  Seq  Descriglo
0| Todos

Mensagemn inicial: 1Q
Obgervacies:

Contrale de Emisz3o
@ Simula ) Atualiza

Data do Pagamento: Informe a Data Inicial e Data Final para a impresséo os recibos.

Reimpressdo: Marque a opgdo quando for uma reimpresséo do recibo.

Emissdo _coletiva ou individual: Selecione o cdédigo do recibo quando imprimir individual ou
zeros quando for coletivo.

Sequéncia: informe a sequéncia de pagamento. Essa numeragdo 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 digitagdo como observages diversas serd impresso no recibo
de pagamento.

Controle de Emissdo: Marque Simula para fazer uma simulag¢éo das opgdes selecionadas sem
numeragdo de recibo, ou Atualiza para gerar a emissdo dos recibos com numeragdo.

@x Anotacdes
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RECIBC DE PAGAMENTC DE CONTRIBUINIE INDIVIDUAL

NOME OU RAZAC SOCIAL DA EMPRESA

| MATRICULA (CGC OU INSS)

Pref.
Vinte = Sste de Janeiro
Sec. Educ. Administrat 01 —

Municipal de Jaguardo
Jaguardc - RS Brasil

Li

88.214.552,/0001-97

RECESI DA EMPRESE ACIMA
DE EDUCACAC

IDENTIFICADA,

( MIL QUINHENTCS E NOVENTA E QUATRO REATS E VINTE E OITO CENTAVOS

PELA PRESTAGAO DE SERVIGOS
1.594,28

TIMPORTANCIZA DE RS

DISCRIMINATIVO ABAIXC:

PAULC CESAR FARIAS

2o/02/2011 [}

1 SALARIC BASE 1 TAXA 1 VALOR PARA INSS | ESPECIFICAGAO:
1 1.800,00 1 11% 1 198,00 | sec educagdoc = 1.800,00
1 Deduglic Base INSS (Transporte de Passageiros): 1
| Despesas com Materiais (Abastec/Manutengio Veiculo):
1 o,00 1
TOTAL DE SERVIGOS: RS 1.800,00

1 NUMEROC DE INSCRIGAC | DESCONTIOS:
| NOMERC DO INSS: 12044824770 I INSS: RE 198,00
| NUMERC DO CPF : 002.712.820-29 1 IRRF: RS 7,72
| IDENT./CRG. EMISSCR: / — | 1ISs: RS 0,00

Cutras Entid.: RS 0,00
| ENDEREGC/TELEFONE : 1
L — JAGUARAC RS 1
| CEP: 00000-000 1
| TELEFONE: O 1

ASSINATURA
| OBSERVACOES [ ] 1
1 [} 1
1 (I} 1
HOME COMPLETO

1 LOCALIDADE 1 DATR [ 1
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9 Maddulo Ato Legal e Efetividade

9.1 Objetivo

O Mddulo de “Ato Legal e Efetividade” destina-se ao cadastramento e manutencao dos atos
e registros pertinentes as movimenta¢des dos funcionarios, no se refere a Admissées,
Nomeacgdes, Férias, Afastamentos, informando as correspondentes Leis, Decretos ou
Portarias, Datas, Publicagdes e etc., que regulamentam estas movimentacdes e as regras de
contagem de tempo das mesmas.

O registro com um histérico cronolégico com todos os dados das movimentacdes efetuadas
sera base para emissdo de relatdrios sintéticos ou analiticos de acordo com os tipos de
movimentacdes, certidoes e a grade de efetividade do tempo de servico.

O cadastramento do movimento dos Atos Legais para o funcionario podera ser feito nesse
maédulo e também nas funcdes pertinentes a cada movimento, que permitam este registro.

9.2 Parametrizacdo Ato Legal

Nessa funcdo serd feita a parametrizacdo referente a Certiddo do Tempo de Servico. Os
textos, tipos de portarias e etc. A numeracdo da certiddo serd feita conforme essa
parametrizagao.

(1} Ato Legal EI = @
[d]2 dN[EP

Mumero da Certid&o: 1

Tewto da Certidac: 13 { Certiddo de Tempo de Servico
Texta da Grade: 14 { Grade de Tempo de Servigo
Tipa de Documenta da Partaria: 1 (), Portaria
Testo de Emizsdo da Partaria 15 (), Portaria

Mazcara de Mim. do Docto: Por LatagSo(12 Nivell. 99999393939

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

Texto Certiddo: Informe o cddigo do texto para emissGo no corpo do relatorio da Certiddo.
Esse texto estd cadastrado, na funcdo Texto Relatdrio Legal. Porém, pode ser alterado
pelo usudrio.

Texto Grade: Informe o cddigo do texto para emissdo na grade (ou corpo do relatério). Esse
texto estd cadastrado, na fun¢do Texto Relatério Legal, podendo ser alterado pelo
usudrio.

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

s s
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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 numero 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 mdédulo. Para cada tipo de ato deverd ser informado o Tipo de Movimento, que ja

vem cadastrada no sistema.

@ Tipo de Movimento
Ho & <
Cédiga: L 4 m
Descrigdo: Admizsdo

"] Beenguadramento de Cargo

lo = s

Os seguintes tipos de Movimentos ja vém cadastrados no sistema

@Ducto
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P.M. de Demcnstracac
Relacac Tipo Movimento Ato Legal

Codigo Descricao
1 Admissao
2 Demissao
3 Cargo/Funcac (Nomeacac/Alteracao/Excneracac
4 Lposentadoria
5 Afastamento/Cessac
[ Beneficio (FaixaTempo/Movto Fixo
7 Cargo/Funcac (Empresa)
g Ferias
9 Faltas
11 Faixa Tempoc (Empresa)
12 Faixa Tempoc (Movimentao)
13 Exoneracac/Nomeacao
14 Faixa Tempo
15 Beneficioc (FaixaTempo/Movto Variawvel
16 Nomeacao
17 Exoneracac
18 Recebimente Cessac
19 Pensac
20 Alteracao Salarial
21 Quadro de Vagas
[13 Orgao/Lotacac

Pag

Data Ref.

1
0572012
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9.3.2 Tipodo Ato
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Nessa fungdo serdo informados os tipos de atos existentes na entidade.

O tipo de ato identifica a acdo que esta
legalidade.

sendo feita no cadastramento do movimento dessa

{{} Tipo do Ato Legal
o & 2
Cadigo: 144 B
Degcrigdo:  Admizsdo para Cargo Efetivo
Tipo de Movimenta: 1 Q) Admissao

(== §ol ==
OREED

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

de atos existentes.

Descricdo: 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 seguintes Tipos de Atos e seus respectivos Tipos de Movimentos, que jda vem cadastrado

no sistema.

P.M. de Demonstragdo
Relagdo Tipo Ato
Codigo Descrigdo
0
1 Admissdc para Cargo Efetivo
2 Admissdc para Emprego Piblico
3 Nomeagdo para Cargo Comissionado
4 Aposentadoria
5 Aproveitamento
[ Ascensdo
7 Cesado de Cutro Orgdo/Entidade
8 Cessdo para Outro Orgdo/Entidade
k] Contratacéo Prazo Determinado(Inicial)
10 Contratagdo Prazo Determinado(Prorroga
11 Contratacdoc Prazo Determinado(Renovacd
2 Contratagdoc Prazo Determinado (Término
13 Contratagdo Prazo Determinado para Ind
14 Disponibilidade
15 Exoneragdo/Demisséo de Cargo em Comiss
18 Exoneragéo/Demisséo de Cargo ou Empreg
17 Falecimento
18 Pensdo
19 Promogdo
20 Reforma
21 Reintegragéo
22 Reversdo
23 Transferéncia para Reserva Remunerada
24 Tranaferéncia Cargo
25 Ferias
26 Afastamento
27 Faltas Néo Justificadas
28 Averbagio de Tempo Anterior Privado

Pag. 1
Data Ref. 05/2012

Ip Lto

-

1-Rdmissdo

1-Rdmissdo

3-Cargo/Funcdo (Nomeacdo/Alteracdo/Exoneracdo)
4-Aposentadoria

S5-Afastamento/Cessdo

3-Cargo/Funcdo (Nomeacdo/Alteracdo/Exoneracdc)
5-Afastamento/Ceasdo

S5-Afastamento/Cessdo

1-Rdmisado

1-Rdmisado

1-Rdmissdo

1-Rdmissdo

1-RAdmisado

5-Afastamento/Cessdo

2-Demisséo

2-Demissdo

2-Demisado

4-Aposentadoria

3-Cargo/Funcdo (Nomeacdo/Rlteracdo/Excneracdo)
4-Eposentadoria

5-Afastamento/Ceasdo

S5-Afastamento/Cessdo

3-Cargo/Fun¢dc (Nomeag@o/Alteragdo/Excneracdo)
3-Cargo/Fun¢dc (Nomeagdo/Alteragdc/Excneragdo)
8-Férias

S5-Afastamento/Cessdo

9-Faltas

11-Faixa Tempo (Empresa)

@x Anotacdes
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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 Documento EI = @
@] & 2 dNEMP]
Cédiga: 1004 42 1

Descrgio:  Partaria

Editais/Leis: [~

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

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

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

P.M. de Demonstracac Pag. 1
Belacao Tipo Documento Data Ref. 05/2012
Codigo Descricac
1]
Portaria
Lei

Edital
Rtestado
Efetividade

W o W e

™= Anotacées
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9.3.4 Fundamentagao Legal

Nessa funcdo serd cadastrada a fundamentacdo legal, ou seja, o texto geral que compde o

dispositivo legal que ampara um ato.

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

de inicio e data de término de gozo de férias e etc.
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(@ Fundamentacao Legal e B )
d @ &2 NP
Cadiga: 1M m
Descrigan:  Admite a Servidora <eiiidm $x7, para o caigo de Agente -
Adrmirigtrativo, |;
Guaporé, 01 de Abril de 2002,

Cédigo: Informe o cddigo da Fundamentacdo Legal.

Descricdo: Informe a descri¢dio da Fundamentagdo Legal, ou seja, o contetdo da Lei, Portaria,

Decreto e etc. que deu origem ao Ato Legal.

Exemplo de uma Portaria com muiltiplos funciondrios

PORTARIA N* 17.605

Alteragdo no Quadro de
Pessoal da SMECD

O Senhor JOSE SIDNEY NUNES DE ALMEIDA, Prefeito Municpal
de S3o Lourengo do Sul, no uso das atnbuicdes que Ihe confers 0 artigo 49, Indsd
XIl da Lel Orgdnica Municipal e, conscante memorando n® 65, da Secretatia
Municipal de Educacdo, Cultura e Desporto

RESOLVE!

Conceder a alteragdo no Quadro de Pessoal ca Secretard
Municipal de Educagdo, Cultura e Desporto, referente 20s 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 e
faneiro do corrente ano, por encontra-se em fénas por 30 dias,

ANDREA SCHNEIDER - Matricula n® 2240-3, deixa de receber 30% de dific
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 janeiro
de 2006.

ARLETE MUHLENBERG- Matricula n® 674-2, deixa de receber 15% de dificl
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, deba@ de receber 15% de dancil
acesso para a EM.Silveira Martins e deverd ter o Regime Suplementar de 20 horas
semanais cancelado, na E.Est Alm.Saldanha da Gama — PRADEM, a contar de 1°
de fanelro de 2006.

LCARMEM ROSANGELA MENDES — Matricula n® 2261-6, deixa de receber 10%
de dificll acesso para 3 EM.Prof Dxolina Passos e deverd ter O Regime
W«mmmm,m»mnwa 1° de jJanciro
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9.3.5 Tipo Publicagdo

Nessa funcao serd cadastrado o tipo meio de comunicacao, onde o documento sera
publicado.

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

(L Tipo de Publicagio =] @ |
[]e & 2 @NEMP)
Codign: 1L 4 b

Descricio:  Mural

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

9.3.6 Tipo Efetividade

Nessa funcdo serdo cadastrados os tipos de efetividade.

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 Servico,
ou seja, sera descriminado o tempo de servico do funciondrio, de acordo com as
movimentagoes efetuadas.

(59 Tipo de Efetividade o] B |3
@@ 2 FIkIEEANI]
Cédiga; 120 4 n

Descricio:  Admizzio

Sigla:  ADM Apuracdo Padrdo de INSS(365/230): [
Tempo de Serviga: ’ Soma Tempa Atual ']
Tipor de Movimento: [1-AdmissED[T empo Atual] v]
M otivo: [ -

Cddigo: Informe o cddigo da Efetividade.

Descricdo: Informe a descricdo da efetividade, como Admissdo, 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 servico. Esse tipo
de tempo servigo serd discriminado de acordo com o tipo de efetividade informado na
Grade de Efetividade e na Certiddo de Tempo de Servico.

s s
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Existem os seguintes tipos de Tempo de Servi¢co:

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

Soma Tempo Anterior Publico: Selecionando essa opg¢do, o tempo de servico 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 Privado: Selecionando essa opgdo, o tempo de servigo 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¢lio, 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 sdo considerados para o tempo de servico;

Deduz Tempo Anterior Publico: Selecionando essa op¢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 sdo considerados para o tempo de servico;

Deduz Tempo Anterior Privado: Selecionando essa op¢Go, 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
servigo;

Deduz Tempo Atual: Selecionando essa op¢éo, 0 movimento que estiver com esse
tipo de efetividade serd deduzido do tempo total de servico atual;

Nédo Considera: Selecionando essa opgdo, 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 movimentagéo 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 Integragdo

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
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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 Demcnstracac Pag. 1
Relacao Tipo Efetividade Data Ref. 035/2012
Codigo Descricao Sigla

1 Tempo Servico E

2 Tempo Servico Anterior EX

3 Funcac Gratificada 3 FG3

4 Funcac de Direcac e Chefia V FD5

5 Ferias FE

[ Licenca para Tratamento de Saude - INS AM

7 Afastamentc sem Remuneracac AF

8 Falta Justificada FJ

3 Falta nac Justificada FNJ

10 Licenca Gestante LG

11 Licenca Faternidade LF

12 Licenca Nojo LW

13 Licenca Premic LER

14 Licenca Tratamento Saude LT3

15 Licenca Tratamento Parente LTP

16 Licenca Tratamento Interesse LTI

17 Exoneracac por Aposentadoria EXRPO
IMPORTANTE:

Célculo do numero de dias para a Efetividade.

Ao se fazer um registro de movimentacdo de ato legal, a diferenca entre a data de inicio e a
data final serd adicionada ao tipo de efetividade, e o resultado serd 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 proxima entrada no
maddulo, o sistema ird emitir a mensagem abaixo, permitindo a atualizagdo desse movimento

para todos os funcionarios. SEMPRE RESPONDA NAO!

-

Questionamento

E5)

@x Anotacdes

I.-"'_"‘-.I Confirma Atualizagdo de Movimento de Ato Legal? Rotina de Inclusée
W' no Movimentos de Ato Legal a partir da apuracdo de movimentagio de
funciondric que tem Tipe Movimento=Integragdo instalada na Tabela

de Tipo Efetividade uma forma automatica de atualizagdo,
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9.4 Documento Legal

Nessa funcdo serdo cadastrados os documentos legais, tais como Decretos, Portarias, Leis e
etc.

Esse cadastramento consiste em registrar todas as informagGes 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 funciondarios, utilizando-se uma
descricdo genérica para a fundamentacdao e no momento de fazer o registro do movimento
no funciondrio fazer a complementagao da fundamentacgao.

Veja Exemplo de Fundamentacgao legal

© ™y
3 oree R

}H@ & <

Tipo do Documenta: 1)@ Portaria
BnoMomern; | 2002([1 Q

Fundamentagdo Legal: | 4, Adrnite a Servidora . para o cargo de Agente
Administrativo.

Natureza do Documnento: 11 (L Contrato
Tipo de Publicagio: 1 q, Mural
Diata de Publicagde:  01/04/2002 Ano/Mamero do Dirio Oficial:
Data de Emissdo:  01/04/2002
Mim. de Protocolo do TCE: Mim. da Rezolug3o do TCE:
Caminha do Arguiva:

E ditaiz/Leis
Tipo do Documento:

Ano/Mimero:

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

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

Fundamentacédo Legal: Informe o cédigo da fundamentacdo 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 funcdo Tabelas/Tipo de Publicagdo.

Data Publicacdo: Informe a data da publicagéo do documento.

s S
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Data Emissdo: Informe a data de emisséo do documento.
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Ano/Numero Didrio Oficial: Informe o ano e niumero do Didrio Oficial onde foi publicado o

documento.

Numero Protocolo TCE: Utilizado para preenchimento do SIAPES.

Numero da Resolucdo TCE: Utilizado para preenchimento do SIAPES.

9.5 Movimento

9.5.1 Ato Legal Coletivo

Nessa fungao serdo informados os dados das movimentagdes do funcionario, referente aos

atos legais, que deram origem a essas movimentacgdes.

@ Ato Legal Coletivo EI =) @
o Loz ER4NEPI
Langamento por: Geragao:
) Tipo de Movimento _) Tipo de Mavimenta/S eleciana
Pessna 4' M 4 n
Matricula/Contrato: 4' L L s {,
Tipo do Ata Descrigio Tipa de Efetividade Descrigio Drata Inicio Murm. Dear. Tipo do Documento Descrigio An

Matricula: Selecionando essa opg¢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 informacdes 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.
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9.5.2 Movimento Ato Legal Individual

Nessa funcdo serdo informados os dados do Documento Legal para cada funcionario, onde
vao ser vinculadas as informagGes sobre Tipo de Documento, Datas, Tipo de Efetividade e
etc. Estes dados sdo base para emissdo dos Relatorios e Cdlculo de Efetividade do
funcionario.

Ao se vincular um Documento Legal a um lancamento no Movimento Individual, pode-se
fazer uma complementac¢do na fundamentacao, permitindo assim langar uma fundamentacao
para varios funcionarios.

. .
@ Ato Legal Individual S5

L CY @NEAP)

Pezzoa 4 H4r n
Matricula/Contrater | 1456-7  (CLa 4 p w0 7 | 1))

Tipo de Movimento: 5 _¢ 7 &fastamentodCessdo

D ata do Movto do Ato: 1040672002

Tipo do Documento: 40 7 Atestado
Ano/Mameno: 2008 1 Q
Tipo de Efetividade: 10 _¢ LG / Licenga Gestante

Cargo: 101 _¢ Agente Administrativo

Data Fim do Mowto do Ato: MiDcor(MesesDias)h & 120 Fim 07/10/2008  Apuracio Padio INsG: [ 120 Dias [3 Meses & 28 Dias)

Fundamentagio Legal: 3 _¢ Atesto para os devidos fins que a servidora deve afastar-se de suas funcles por 120 dias »
a contar desta data, por motivo de licenca gestante, cfe previsto em lei.

Tipo do Ato: 26 _¢ Afagtamento

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 numero 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.

s s
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Apuracdo INSS: Selecione essa op¢do 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 cédigo do Tipo de Ato, conforme tabela cadastrada no sistema.

9.6 Orientag0es gerais sobre os Langamentos

e Os Atos em que sdo conhecidas as datas inicial e final devem ter estas datas
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 Concessoes, cujas datas finais nGo sdGo 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 Avanco 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
cessdo do fato, deverd ser feito manutencdo neste movimento incluindo uma data
final.

™= Anotacées
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9.7 Relatoérios
9.7.1 Certidao de Tempo de Servico

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

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

A emissdo podera ser por Matricula ou Geral.

@CertidﬁodeTempodeServigo EI =] @
287 2 o
ey 4N

Tewto da Certiddo: 13 _‘{ Certiddo de Tempo de Servigo

Classsificagdo dos Atoz Legais: IData do Mowvimenta v]

Data: 0140542012 Atg 31/05/2002
Mamero da Certiddo

Automatica () @ Informada Mr. da Certidio: 1

Efetividade
Testo da Grade: 14 _{ Grade de Tempo de Servigo

Emigsdor IEmite certidan com grade "
Seleciona - - =
[“&elecionar Todos Excelo a3 (nciies naia Selecac
Ata T Efetividade T Documenta
Tipo Descricao

Texto _da_ Certiddo: Informe o texto que aparecerd no relatério. Esse texto deverd estar
parametrizado na funcdo Parametrizagéio/Ato Legal.

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

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

Nr. da Certiddo: Apresenta a numeragcdo da certiddo conforme parametrizado na opg¢do
Numero da Certiddo.

Texto Grade: Informe o cédigo do texto que serd emitido na Grade de efetividade.
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Emissdo: Faca a sele¢do para a emiss@o da certiddo que pode ser por:
Emite Somente Certiddo: Faz a geragdo 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 geragdo do relatdrio com a Certiddo de Tempo e a Grade
de Efetividade.

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

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

Estado Santa Catarina
Empresa Demonstragdo

CERTID/HO H° 2043
DADDS PESSORIS

Home: Bazilicia De Oliveira Lima T7-971 Seq.: 01

Home Pai

Home Mie
Hacionalidade
Haturalidade
Sexo

Estado Civil
Endereco
Bairro
Cidade

Data de Hascimento:
: José Da Penha Lima

: Ma. De Fatima De Oliveira
: Brasileira

: Blumenau

: Feminino

Grau de Instrugdo :
: Casado

: Rua imazonas
: Centro

: Blumenau

2411719715

Estado: Santa Catarina
Superior Incomplet
850

Himero:

Estado: Santa Catarina

- Dados Funcionais: extraidos do Registro de Contrato.

DADDS FUHCIOHALS
Fegime Juridico
Cargo
Funcao
Termo de Posse

Ato de Homeagdo
Estagio Probatorio:

Local de Trabalho :
Lotagdo

: 1 Rdmissdo:
: Supervisor Escolar

0023 Educagéo
: 004001 Dep.de Educagdo

0170471996 Demissdo:

2 0170451996

Himero:

Em: 0170471996

Escala de Trahalho: 001 Escala Modelo 1 Jornada Semanal: 55,00 Jornada Mensal: 220,00

@x Anotacdes
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- Atos Legais: extraido do Movimento Ato Legal, sdo demonstrados todos os movimentos
cadastrados, por ordem de data ou tipo de movimento, de acordo com a solicitagdo
na emissdo.

ATOS LEGALS

Data (De) Movimento Documento Ato Legal
{Até) Tipo Dias Himero/fino Dt. Emissdo Publicagdo Tipo Publicagdo
Fundamentagdo Legal

0170371992 Rebnissdo Lei Contrato Por DOU

0170571993 0UT 427 172003 1570172003 1570172003 DOU
A Lei mno. 1470791 deu origem ao Cargo Analista de 5i
50 vagas para o exercicio 200372004,

0170471996 Remissdo Lei Contrato Por DOU

0171072086 E 33056 172003 1570172003 1570172003 DOU
A Lei mno. 1470791 deu origem ao Cargo Analista de Si
50 vagas para o exercicio 200372004,

0170772002 Redmissdo Lei Contrato Por DOU

3170772002 FE 31 172003 1570172003 1570172003 DOU
A Lei mno. 1470791 deu origem ao Cargo Analista de 5i
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.

QUADED EFETIVIDADE
Periodo...: 0170171992 a 2370972003

Ano Tipo Jan Fevr Mar Rbr Mai Jun Jul Tujo Set Out. Hovr Dez Total
1992  OUT 31 30 31 30 31 31 30 31 30 31 306
1993 ouT 31 28 31 30 01 121
1996 E 30 31 30 31 31 30 31 30 31 275
1997 E 31 28 31 30 31 30 31 31 30 31 30 31 365
1998 E 31 28 31 30 31 30 31 31 30 31 30 31 365
1999 E 31 28 31 30 31 30 31 31 30 31 30 31 365
2000 E 31 29 31 30 31 30 31 31 30 31 30 31 366
2000 E 31 28 31 30 31 30 31 31 30 31 30 31 365
2002 E 31 28 31 30 31 30 31 31 30 31 30 31 365

FE 31
2003 @F 31 30 01 -62
E 31 28 31 30 31 30 31 31 23 266
3.097

- 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 Tempo Servigo
AF Afasta Deduz Tempo Atual -62
E Efetivo Soma Tempo Atual 2132
FE Ferias Hio Considera 31
ouT Outraz Empresas Soma Tempo Anterior 127

Observacdo:
A efetividade com o sinal negativo (-) esta deduzindo do tempo de servigo.
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- Tempo de Servico Municipal: serd demonstrado o tempo de servico total do funciondrio
atual, menos os movimentos que deduzem do Tempo de Servigo.

Tempo de Servigo Municipal:

Dias: 2.670
dois mil seiscentos e setenta dia(s) dakoioikodboi oo koo ook ok oo ok
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 e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e de e e de e

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

Tempo da Efetividade:

Dia=: 3.097
trés mil e noventa e sete dia(s) ootk ki ook ook koo
e e e e e et 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 e e

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

A emissdo podera ser por Matricula ou Geral.

(f§ Emissdo da Portaria EE@
=) | N[ |

Texta da Certid3a: _{ Portaria

Tipo de Documenta da Partaria: 1-Portaria

Matricula  Cont. Mome Ano Mimero

Modo de Exibigio da Portaria:

- Erarrogagdo Ano/Mimera @ ) Hdmerodéno
@ Licenga [ ata de Emissdo:
Drata Abual ) ) Data de Emizs3o do Ato Legal

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

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

Prorrogacéio/Licenca: Selecione a op¢éo desejada.
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