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Este manual tem por finalidade apresentar as especificacGes detalhadas da aplicacdo de
Caodigos Funcionais, componente da Solugdo de Tecnologia da Informagéo desenvolvida pela
equipe técnica de Recursos Humanos, objeto de convénio UFSM/FATECIENS.
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1 CONHECENDO A APLICACAO

1.1 Tela Principal de Localizacéo

Para iniciar o cadastro de um codigo funcional, primeiramente encontre a aplicacdo de
Caodigos Funcionais, dentro do Sistema de Administracdo de Recursos Humanos, no
modulo de Cadastros Basicos. Selecione e clique em Executar.

¥ Aplicacio de Navegacin |:||E|E|
Arquiva Exibir  Tramitagdo  Ajuda Q
# B =8 & \
Executar Atualizar Wisualizar Sair SIE

aplicagtes ] Caixa Postal ] Documentos .-’-'«gendadas]

Descrigio Data de*alidade
= %DE - Administragdo de Recurso: Humanos
= %05.01 Cadastros Basicos

E:] 015.01.01 - Planao de Cargos 01,/10/2009
Ef] 05.01.02 - Cargos 01/10/2009
Ef] 05.01.03 - Linhaz de Tranzporte 01.410/2009

15.01.04 - Cadigo: Funcionaiz 0141042009
E:] 05.01.05 - Parametros do Recurso: Humanos 011042009
Ef] 05.07.06 - Estrutura de Relatorio 01/10/2009
Ef] 05.07.07 - Convénioz 0141042009
E] 15.01.08 - Rubricas de Pagamento 014102009
Ej] 05.01.10 - Curzoz Rh 011042009
E}] 05.01.11 - Chefias 0141042009
Ef] 05.01.13 - CBO 0141042009
E] 05.01.14 - Pardmetros da Planilha 01/10/2009
E:] 05.01.15 Tabelas Ausiliares 011042009

+ EJ 05.02 Dados Pessoais

+ E:| 05.03 Gestdo de Recursos Humanos
+ Eh 05.04 Folha de Pagamento

+ E:] 05.05 Geragdo de Arquivos

+ EJ 05.99 Consultaz e Relatdrios

RHCCFuncionais. exe humano fFriavegacan

Figura 1 - Tela Principal do SIE



1.2 Barrade Ferramentas

Quando a aplicacdo ¢é inicializada, 0s seguintes botdes na barra de ferramentas estarao
habilitados:

D & @ X @

Maova Alterar E weluir Localizar

Figura 2 - Botfes da Barra de Ferramentas
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% 05.01.04 Cadigos Funcionais :

Arguivo  Exibic  Tramitagdo Oubroz  Ajuda

0 > i
Maowo  Alerar  Ewcluir  Localizar

Cadigo Funcional; 08.07.00.00.00 - Hora extra 50%%

Codigo Funcional l Dados Enmplementaresl Indicadares ]

Cadigo Estrutur. .. Dezcricdo =

+-01.00.00.00.00 Momeagdo ou Contratagio |

+- 0200000000 Avalagio

+-03.00.00.00.00 Progreszao

+-04.00.00.00.00  Promog3o |

+-08.00.00.00.00  Aleragdes cadastrais ou cor

+-06.00.00.00.00 Seguanga e medicina do tre | ﬂ
+-07.00.00.00.00  Afastamentos L

0300000000  Horas excedentes

08.07.00.00.00 Hara extra 50% 2

08.02.00.00.00 Hora extra 50% - més anterio | A |

08.03.00.00.00 Haora estra incorporada por d

08.04.00.00.00 Hora extra 100% | ﬂ

02.05.00.00.00 Hora estra 100% - més anter

+-09.00.00.00.00 Remuneragio

+-1000.00.00.00  Apozentadoria | E
+-11.00.00.00.00  Processos dizciplinares

+- 1200000000 Averbagdes

£ 1300000000 Treinamentos =l || Al

humano FrRHCCFuncionais

Figura 3 - Tela da Aplicacéo de Codigos Funcionais — Guia Cadigo Funcional

Novo: também pode ser acessado pelo menu Arquivo|Novo, através desse comando sao
habilitados os campos necessarios para o cadastro de um cddigo funcional e seus dados
complementares.

Alterar: também pode ser acessado pelo menu Arquivo|Alterar, através desse
comando pode ser alterado o contetido de um cadastro anteriormente efetuado.



Excluir: também pode ser acessado pelo menu Arquivo|Excluir, através desse
comando pode ser excluido um cadastro antecedente.

Localizar: tambeém pode ser acessado pelo menu Arquivo|Localizar, através desse
comando pode ser localizado um codigo funcional anteriormente cadastrado.



1.3 Cadastrando um Cddigo Funcional

Inicialmente, na guia Cddigo Funcional, observe que os cddigos funcionais sdo
também organizados através de codigos estruturados, assim como no plano de cargos e
no cargo. Sendo assim, lembre-se sempre que o sistema ndo aceita que se cadastre um
mesmo codigo estruturado mais de uma vez.

Para dar inicio ao cadastro de um cddigo funcional, primeiramente cligue em Novo.
Informe o Codigo Funcional e a sua Descricéo.

Cddigo Funcional
00.00.00.00.00)

Descricio

Figura 4 - Campos Cédigo Funcional e Descrigao

Clique em , para na tela de localizacdo que é exibida, procurar o tipo de documento
que esta sendo cadastrado.

¥ | ocalizar Tipo de Documento

Procurar
Dezcrigdo do Tipo de Documenta
| =l
Pozicao L 2
. . L3 Fechar
f* Inicio (™ Meio
Ajuda

Figura 5 - Tela Localizar Tipo de Documento

Caso algum codigo funcional tenha influéncia na folha de pagamento, localize o Cédigo
do Evento correspondente.

Cadign do Evento Dezcricdo do Evento
40 3| [Hora Extia 50%

Figura 6 — Campo Cddigo do Evento e Descrigdo do Evento



Note que, ainda na guia Codigo Funcionais, existem alguns outros campos, mas 0
preenchimento dos mesmos ndo é necessario neste momento.

Descrigdo E quivaléncia
All
Dezcrcdo da Y anawvel
A
Wersdo de Calculo
A

Figura 7 - Campos da Guia Cédigos Funcionais

Comentarios e informacdes adicionais referentes ao codigo funcional que esta sendo
cadastrado podem ser incluidos no campo Texto Padrdo e detalhados no campo

Instrucdes, ambos na guia Dados Complementares.

Texto Padrio
B - |[Defau - By

o

+ : : : :
.1\, [ [ [ [ [ [

|nstrucdes

Figura 8 - Campos Texto Padrao e Instrugdes

Salvar

Apos ter informado todos os dados anteriormente mencionados, clique em
para concluir o cadastro do referido codigo funcional.



1.4 Incluindo Indicadores para o Codigo Funcional

Na guia Indicadores, sdo especificados para quais indicadores que o codigo funcional
cadastrado tera influéncias.

# 05.01.04 - Cédigos Funcionais

Arquivo Exibir  Tramitagdo Outroz Ajuda

Codigo Funcional: 07.02.04.00.00 - Falta injustificada

Cadigo Fur‘u:iu:unal] Dados Complementares  Indicadares l

Tipo de Indicador

|dic:ador

Fériaz ﬂ f* Soma ™~ Subtragio
* Adicionar | di]'.‘-

Indicador Tipao de Indicadar

humano FrRHCCFuncionais

Figura 9 - Tela da Aplicacdo de Codigos Funcionais — Guia Indicadores

Para a incluséo basta selecionar o Indicador, marcar o Tipo de Indicador, soma ou
subtracéo, e clicar em Adicionar. Caso ocorra de vocé incluir um indicador errado, é s

seleciona-lo e clicar em Remover.



