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Este manual tem por finalidade apresentar as especificacGes detalhadas da aplicacdo de
Cadastro de Funcionarios, componente da Solucdo de Tecnologia da Informacdo desenvolvida
pela equipe técnica da FATECIENS, 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 funcionério, primeiramente encontre a aplicacdo de
Funcionarios, dentro do Sistema de Administracdo de Recursos Humanos, no mddulo
de Dados Pessoais. Selecione e clique em Executar.

8 A plicagdo de Navegagdo no SIi |Z||E| fg|
Arquiva Exibir  Tramitagdo  Ajuda @
&) D B & \~

Executar Atualizar Yizualizar Sair SIE

Aplicactes l Caixa F'ostal] Documentos Agendadm]
Deszcricia Data de Validade

- % 05 - Administracdo de Recurzos Humanos
+ [?_] 05.01 Cadastroz B asicos

- % 05.02 Dados Pessoaiz
05.02.01 - Funcionarioz m 02009
[T:] 05.02.02 - Dependentes mA0s2009
Ej 05.02.03 - Pensionistas 01./10/2003
Ej 05.02.04 - Tutor 01A10/2009

+ l:‘] 05.03 Gestdo de Recuwrsos Humanos
+ l:‘] 05.04 Falha de Pagamenta

+ E:] 05.05 Geragdo de Arquivos

+ [‘;:l 05.99 Conzultaz e Relatdrios

RHCFuncionarios. exe humano frhlavegacan

Figura 1 — Tela Principal do SIE



1.2 Barrade Ferramentas

Na tela de Funcionarios, os botdes presentes na barra de ferramentas das guias Dados
Basicos e Dados Complementares séo o0s seguintes:

D & @ X @

Maova Alterar E weluir Localizar

Figura 2 — Botdes das Guias Dados Bésicos e Dados Complementares

= (05.02.01 - Funcionarnios

Arquivo Egibic Tramitagdo  Outroz  Ajuda

O (4]

MHova Lozalizar
Funcionario:

l Dadoz Complementares ] Contratoz do RH | Enderecos

Funcionrio l Documentos

Matureza Juridica
- i

Degcrigdo do Documento Momero Documento UF

Sexn

| ! 2 e | =l
Tipo Sangliinen Fator RH

[ F]|faCE € EC 'S r il I~

JHome da Pessoa [Caracter - 100] hurmano frRHCFuncionarios

Figura 3 - Tela da Aplicacdo de Funcionarios — Guia Dados Basicos

Novo: também pode ser acessado pelo menu Arquivo|Novo, através desse comando sdo
habilitados os campos necessarios para o cadastro de um funcionario.

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

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



Localizar: também pode ser acessado pelo menu Arquivo|Localizar, através desse
comando localiza-se um funcionério ja cadastrado.

Na guia Contratos do RH os bot6es disponiveis séo:

& |

Propriedades Hovo

Figura 4 — Bot6es da guia Contratos do RH

# 05.02.01 - Funciondrios |:||§|[g|

Arguivo  Exibir  Tramitagio Outroz  Ajuda

= 0

Propriedades MHaova

Funcionario; 25365422 - Adriano C

Dados Basicos | Dados Complementares | l Enderegos ]
FReagime Juridico | Forma Ingresso | Categoria Mome do Cargo DataAdm C... | Situagdo Contrato

Concurso Pablico [Empregado Auditar Fizcal Municipal

F atricul
2R3E5422 | E statutario

humano frRHCFuncionarios

Figura 5 — Tela de Funcionérios — Guia Contratos do RH.

Propriedades: através desse comando é possivel visualizar os dados referentes ao
contrato do funcionario podendo efetuar a inclusdo, alteracdo e exclusdo do contrato.
Também ¢é possivel processar o tempo de servico e visualizar os dependentes que
estiverem associados ao funcionario cadastrado.

Novo: através desse comando é exibida a tela para inclusdo de um contrato para um
funcionario.



1.3 Cadastrando um Funcionario

Antes de comecar a cadastrar um funcionario € necessario verificar se 0 mesmo ja nao
possui contratos de trabalho com a instituicdo. Na guia Dados Basicos, clique no botéo
Localizar. Uma tela de localizar funcionario serd exibida. Busque o funcionario que
deseja incluir, ndo o encontrando clique em Novo.

¥ | ocalizar Funciondrio

" Matricula " Matricula Unica

f* Mome do Funcionario Procurar

Piosicio =Y
f* Inicio ™ Meio Fechar

Ll

Ajuda

Figura 6 — Tela Localizar Funcionario

Ainda é necessario verificar se o funcionario que vocé estad cadastrando ja ndo esta
incluido no sistema como pessoa. Observe que na guia Dados Bésicos, existem ainda
mais duas guias: a guia de Funcionéario e a de Documentos.

Na guia Funcionario, no campo Nome, clique em , para que na tela de localizar
pessoa vocé verifique se o funcionario a ser incluido esta cadastrado no sistema. N&o
encontrando a pessoa digite seu Nome. Encontrando a pessoa, cliqgue em Selecionar.
Confira os documentos da pessoa localizada no sistema com os documentos do
funcionario que vocé deseja cadastrar e, caso sejam 0s mesmos, continue o cadastro
utilizando esta pessoa que vocé localizou.

l Dadoz Complementarez ] Contratoz do RH ] Endereqoz ]

Funcionario l Documentos ]

Mome

Matureza Juridica
f* Fizica " Juridica " Outros

Dezcrigdo do Documento Mumero do Documento UF

Figura 7 — Guias Funcionario e Documentos



¥ | ocalizar Pessoa

Dezcnicdo do Document Mimero Documento

~

| EinE

Maome

El

+ |CARLA GONCALVES

Matureza Juridica

* Fizica " Juridica " Dutros

2 ndrnero minimo de caracteres para a habilicar a pesquisa pelo campo & 5.

Procurar
=

Fechar

Ajuda

Figura 8 — Tela Localizar Pessoa

=, localize a foto em seus arquivos e clique em abrir.

Foto do Funcionério

5
(=]
X

Figura 9 — Campo Foto do Funcionario

E possivel incluir uma Foto do Funcionario com tamanho até 64k. Para isso clique em

Digite a Matricula Unica a ser atribuida ao funcionério. Selecione o Estado Civil,
marque 0 Sexo, selecione sua Escolaridade e localize a Data Nascimento. Marque o
Tipo Sanglineo e o respectivo Fator RH. Selecione a Etnia e caso o funcionério

possua alguma Deficiéncia, selecione-a no campo indicado.

Matricula (nica  Estado Civil SN Escolandade

| | *| | ™ Masculing Feminino | ﬂ
Data Mascimento  —Tipa Sangiiinea Fator BH Etnia Deficiéncia

I ) O O S - T Y- | o + . | ﬂl j

Figura 10 — Campos Matricula Unica, Estado Civil, Sexo, Escolaridade,
Sanguineo, Fator RH, Etnia e Deficiéncia.

Data Nascimento, Tipo



1.4 Incluindo Documentos para um Funcionario

Para incluir documentos para um funcionario, clique na guia Documentos. Observe que
existem botbes especificos que sdo utilizados exclusivamente para o cadastro de

documentos. Para iniciar o cadastro clique em =l que os campos para preenchimento

serdo habilitados.

Funcionanio  Documentos l

ju)
| ~ &
| [ ] U
| 9
| =l =

Figura 11 — Guia Documentos

Agora selecione o Tipo do Documento, digite o Nimero do Documento e selecione a
Unidade Federativa. Caso o documento selecionado possuir, digite 0 Orgao Emissor
e localize a Data de Expedicéo e a Data de Validade.

E possivel incluir uma Imagem do Documento, clicando em EI e localizando nos
seus arquivos a referida imagem.

Depois de informado todos os dados, clique em ﬁ‘

Funciondrio [Documentos l

. Imagem da Dacumenta
Tipo do Documento d

O -

Mumero do Documentao IIF

| I

Orgdo Emizzor

||| |||

[ ata de Expedicdo Data de Yalidade

S R A -]

Figura 12 — Guia Documentos — Campos Habilitados
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1.5 Adicionando Dados Complementares

Para incluir outros dados referentes ao funcionario, clique na guia Dados
Complementares.

Selecione a Nacionalidade e localize 0 Nome da Cidade. Selecione o Pais de Origem
e, no caso do funcionario ser estrangeiro digite 0 Ano de Chegada. Selecione as datas
de Admissdo no Servigo Publico e de Admissdo na Instituicdo e, se o funcionario
receber FGTS, selecione a Data de Opcéo do FGTS. Digite o Nome do Pai e 0 Nome
da Mae. Localize o Cbdnjuge, lembrando que o mesmo deverd ser anteriormente
incluido no sistema como pessoa.

O banco para o depoésito do FGTS informe se necessario. Para isso ho campo Banco

clique em . Uma tela de localizar banco serd exibida. Selecione o banco e busque a
agéncia. Apos, digite o numero da Conta Corrente.

# 4.02.01 Funcionarios

Arquiva  Exibir  Tramitagdio Outros  Ajuda
O ith
Mowao Localizar
Funcionario:
Dados Basicos l Contratos RH ] Enderegos
| =N Al =
| =i =i 7 | 2
| |
Banco FGTS
Tl
| |
|
ADM FrRHCFuncionarios

Figura 13 — Tela Funcionérios — Guia Dados Complementares



¥ | ocalizar Banco : E| [z|

Maome da Agéncia
|BI—‘-.NEEI DO BRASIL j
Procurar
Mame da Agéncia [
j Selecionar
Fozigio ||_;
™+ |nicio ™ Meio Fechar
Ajuda
AGEMCIA | MOME_AGEMCIA i‘

00302 |PONTA GROSSA - PR
00425 CACHOEIRA DO SUL
00485  AFONSO PEMA - M5 -

56 regiskrols) encontradols)

Figura 14 — Tela Localizar Banco

Apos ter informado todos os dados mencionados, clique em Salvar.
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1.6 Incluindo um Contrato para um Funcionario

Apobs ter informado os dados basicos e os dados complementares do funcionario, vamos
vincular a ele um contrato. Efetuando esta vinculagéo caracterizaremos sua relagéo de
trabalho com a instituicdo. Para isso clique na guia de Contratos do RH e clique no
botdo Novo. Sera exibida uma tela especialmente para o cadastro do contrato. Observe
que nesta tela existem trés guias: a guia Contratos do RH, a de Dados
Complementares e a do Orgcamento.

# 05.02.01 Contratos

Arquivo  Eabir  Tramitagdo Oubioz  Auda @
0 X g & S
Mawvo Alterar E s luir Tempo de Servico Dependentes Ocoréncias SIE
Funcionario: 35 - ALIME MACHADD BlLWIARD
Conbratos do RH l D ado: Complementares ] Orzamentn l
| | | | =] = =
| =l =l =l
| =l =l =
| =l =l
| Al
| Al EY
| all
| Al
ADM frRHCContratos

Figura 15 — Tela Contratos

1.6.1 Guia Contratos do RH

Na tela Contratos, na guia Contratos do RH comece digitando a Matricula e o Digito.
O Numero do Contrato é gerado automaticamente pelo sistema. Selecione a Data de
Posse, Data de Nomeacdo e a data de Admissdo no Cargo.

kdatricula Drigito Mimero Contrato D'ata de Posse Data de Momeagao Admizzdo Cargo

| | | - L2 - =l =l

Figura 26 — Campos Matricula, Digito, NUmero do Contrato, Data de Posse, Data de Nomeagdo e
Admissdo no Cargo.
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Selecione o Regime Juridico, a Jornada de Trabalho e a Situacéo do Contrato.

Regme Juridico

Jomada de Trabalho

Situazdo do Contrato
j |150 Horas Menzaiz j |f-\ti\-'o ﬂ

‘Estab, 100 Horas Menzais # || Demitido ~
CLT 150 Horas Menzaiz I [
Cargn em Comiss3o 200 Horas Menzais Klnativa - RO
Contrato Temporario 220 Horas Menzais Exonerado
E stagidrios 240 Horag Mensais * |4 Instituidor de Pensdo
Adido b Em Processzo de Rescizdo b

Figura 37 — Campos Regime Juridico, Jornada de Trabalho e Situa¢éo do Contrato

Escolha o Vinculo, a Forma de Ingresso e o Tipo de Contrato.

vidar reqido pelo Begime Juridico Unico

Y ihculo Forma ds [ngresso Tipo de Contrato
|Servidu:ur regido pela Regime Juridico Unico j |D:unu:ursu:u Publico ﬂ list -
Urbano, Peszoa Fisica, CLT, Indeterminado | b dblico T

Rural, Pezzoa Juridica, CLT, Indeterminado Seleqdn

|Rural. Feszoa Fisica, CLT. Indeterminado Transferéncia

ervidu:ur Piblico M3o-Efetivo nio regido pela CLT
Ayulzo com FGTS [Lei n. 5480 de 10/03/1968)
Temporario [Lei n. 6019 de 03/0141374]

Aproveitamento
Readaptagdo

Reversan

Promogan b’

Figura 18 — Campos Vinculo, Forma de Ingresso e Tipo de Contrato

Inclua a Categoria e o Tipo de Admisséo.

Categoria Tipo de Admizzao

| - | =]
F mpreqadn i T ransfendo zem Onus S

Trabalhador &vulzo " Reintegracan

Trabalhador com FGTS, zem vinculo RGPS Prirzira Emprega com Feagistro

Emp. - contrato trab, prazo determinado Emprego Anterior [Reemprega)

Diretor nao empregado com FGTS M Transterindo com Onus 5

Diretar ndo empregado e demaiz sem FGTS

Cargo em Comizsdo b

Figura 19 — Campos Categoria e Tipo de Admissdo

Vamos informar o cargo que o funcionario ir4 ocupar. Para isso, no campo Cddigo

Estruturado clique em . Na tela de localizar cargo que sera mostrada selecione o
cargo desejado.

Cddigo Estruturado

Cddigo do Cargo
[00.00.00 A

MHome do Cargo

Figura 20 — Campos Caodigo Estruturado, Codigo do Cargo e Nome do Cargo



¥ | ocalizar Cargo

" Cdadigo Estruturado

" Codigo do Cargo

f* MNome do Cargo

[ Localizar na arvare

Pozicdo l,.,:
+ |nicio " Meio
Cadigo Estrutur . | Cadigo do Cargo | Mome do Cargo
I 01.01.00 Auwihar de Operacies
01.03.00 102 Augsihar de Operagdes |

2 registrals) encaontradals)

EBX

Procurar

e
_ Seldor_|
_fechn_|
_ s |

Selecionar

Fechar

Ajuda

Figura 21 — Tela Localizar Cargo
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Selecionado o cargo, vamos buscar o plano referente ao mesmo. Para isso, ho campo

Cddigo do Plano clique em . Na tela de localizar plano que seré exibida selecione o
plano ao qual o funcionario ira pertencer. Busque ainda o C6digo da VVaga do cargo que

0 servidor ird ocupar.

Cddigo do Flano Descricdo do Plano

Cadigo da*faga

A

Figura 22 — Campos Cédigo do Plano, Descri¢do do Plano e Cédigo da Vaga.

# | gcalizar Plano

Mare dao Carga R egime Juridico

B

| Al

"~ Cddigo do Plano

{* Dezcrgdo do Plano

Posicio

s |nicio i Meio

Descrigdo do Plano
Servidores Publicos

Salano

unicipais
—- i} Quadro de Pessoal Efstivo

Procurar
Fechar
Ajuda

- Carga Horria Momnal 40 cu 30 he o
- fJ} Padido | o
P Padrdo | - Classe A 287,35
P PadiSo | - Classe B 231,29 = |
103 registrofs) encontradols)

Figura 23 — Tela Localizar Plano
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Informe agora a Unidade Oficial e a Unidade de Exercicio do funcionario. Para isso

no campo Codigo Estruturado clique em que uma tela de localizar unidade
administrativa seréa exibida. Nela selecione a unidade desejada.

Codigo Estruturado Unidade Oficial

| all

Cadigo Estruturado Unidade de E=ercicio

| 3| |

Figura 24 — Campos Unidade Oficial e Unidade de Exercicio

¥ | ocalizar Unidade Administrativa |'._||'E| [Z|
(" Unidade
(" Coadigo Reduzido " Sigla
f« Mome Unidade [+ Localizar na arvore
PosicEo 7
f* Inicio i Meo
Fechar
Ajuda

Figura 25 — Tela Localizar Unidade Administrativa
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1.6.2 Guia Dados Complementares

Aqui sdo informados alguns dados adicionais referentes ao funcionario.

# 4.02.01 Contratos

Arquivo Exibir Tramitagdo Outioz Ajuda
i x 4 A\
Moo &lberar Emeluir Tempo de Servigo Ocoméncias SIE
Funcionario: ? - NE WA MARIA CANTARELL

Contratos BH

Banca Pagamento

| Al
| | |
| All Al |
lzengdo de Imposto de Rend [ Suspensdo de Pgto Frobatorio Demizsionario
i {+ i {+ i c i {+
| Al =l 2 || 2| =l
Tempo de Servigo
Anos Mezes Mumera de Anuenios Data Ultimo Anuenio
| | =

ADM frRHCContratos

Figura 26 — Tela Contratos - Guia Dados Complementares

Vocé deve informar o banco para o pagamento dos vencimentos ao funcionario.

Busque o Nome do Espago, clicando em . Uma tela de localizar espago sera
mostrada para que nela vocé localize o prédio e a sala que o funcionario esta lotado.

Os campos Funcdo, Codigo do Cargo e Nome do Cargo sdo preenchidos
automaticamente com os dados referentes ao cargo que foi informado na guia de
Contratos do RH.

Marque se o funcionério possui Isencdo de Imposto de Renda e se estd em
Probatorio. Como estamos incluindo um novo contrato marcamos ‘“Nao” para
Demissionario.

Havendo a necessidade de informar o turno que o funcionario trabalha, localize-o

clicando em , no campo Descricdo do Turno e na tela de localizar turnos de
trabalho selecione o turno desejado.

Os campos Data de Aposentadoria, Data de Demissédo, Data de Desligamento e Tipo
de Desligamento ndo sdo preenchidos neste momento. Eles serdo necessarios quando o
contrato de trabalho do funcionario com a instituicdo for finalizado.

Agora clique em Salvar.
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Observe que ainda podemos informar o Tempo de Servico, especificando os Anos e
Meses trabalhados, o Numero de Anuenios obtidos e ainda a Data do Ultimo Avanco.

£y

Para que esses dados sejam preenchidos utilizaremos o botdo Temeade Servical Clicando
neste botdo, uma tela para Processamento do Tempo de Servico sera exibida. Através
dela efetuamos o processamento do mesmo.

Note que os dados referentes ao Regime Juridico, Matricula e Nome do Funcionario ja
vieram preenchidos conforme o cadastro que foi feito anteriormente.

Digite o Divisor do Tempo Servico e selecione a Data de Referéncia. Marque se
deseja Atualizar o Numero de Avancos e o Tipo de Atualizagdo. Clique em
Processar. Apds esse procedimento os campos referentes ao tempo de servico do
funcionario serdo preenchidos automaticamente.

¥ 05.03.35 - Processamento do Tempo de Servico

Arquiva Exibir  Tramitagdo Outroz  Ajuda
IS \!
Proceszar SITE
Contratos
[~ Todos - Regime Juridico
SN |
Matricula Mame do Funcionario
o Al
Div.Tempo Servico Data de Referéncia Btualizar Mumero fvancos
| 3 |2Eix"| 02004 ﬂ " Sim * Man
Tipo de Atualizagdo
i i
hurmano frRHPT ServicoPrincipal

Figura 27 — Tela Processamento do Tempo Servico

oy

Observe na barra de ferramentas que temos o botdo [PEeendentes| Este hotdo s6 ficara
habilitado quando vocé incluir dependentes para o funcionario que vocé cadastrou. Este
botdo funciona como um atalho a aplicacdo de cadastro de dependentes. Atraves dele é
possivel visualizar os dependentes que foram cadastrados e ainda incluir novos. A
Apostila de Dependentes explica como fazer o cadastro dos mesmos.

Clicando no botdo

Oeoréncias | ¢ exibida uma tela para localizacdo e visualizacio das

ocorréncias do funcionério, no caso do mesmo possuir ocorréncias ja lancadas.
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# 05.03.05.99 Consultas e Relatdrios

J Arquivo  Exibir  Tramitagdo Outroz Ajuda B
#h & s
Localizar | Propriedades SIE
Ocarréncias Funcionais | Elbsewacﬁesl
[ atricula Hiome dofuncionario
¥ | 353535 &l IALINE MACHADO RLUWIARD
Cadigo Funcional [escrican
Ci ] 2
—[ Data da Oconéncia [ Situagdo do Funcionério
entre |11/10/2005 = o J11/10/2005 =) { f ativo ]

Matricula | Home do funcionario | Cadigo Funcio... | Descrigio
. &l INE MACHADO RUVIARD 09.01.001.04.00 |Avangao Trienal

| lapm [FrRHConsulkagcor

Figura 28 — Tela de Visualizagdo das Ocorréncias do Funcionario
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1.6.3 Guia Orcamento

Aqui sdo informados dados referentes ao orgcamento, sendo estes preenchidos
automaticamente por meio da aplicacdo de Vinculacdo da Unidade Orcamentaria a
Contratos. Para conhecer este procedimento consulte a Apostila de Vinculacdo da
Unidade Orcamentéria a Contratos.

¥ 05.02.01 Contratos

Arquiva  Exibir  Tramitacdo  Outroz  Ajuda
-

Dcoméncias SIE

Funcionario: 353535

Contratos do RH ] Dados Complementares  Orgamenta ]

Geztdo Orgamentana E sfera lkem

[l | [~

Unidade Orgamentaria

Unidade Gestora Mome Gestara
| A
Fante de Recurso
3, |
Cédigo Estruturado Dezcrgdo Programa Trabalho £ Acdo
=
Salvar Cancelar
COMTRATOS_RH - ID_UNIDADE _ORIC 004 - 004 - Alteranda A0 frRHCConkrakos

Figura 29 — Tela de Contratos - Guia Orgamento



20

1.7 Cadastrando Endereco para o Funcionario

Na tela de Cadastro de Enderecos, primeiro selecione o Tipo de Endereco. Cabe
ressaltar que podem ser incluidos todos os tipos de endereco disponiveis para um
mesmo funcionario, pois quanto mais dados forem inseridos, melhor e mais facilitado
sera 0 gerenciamento na instituicao.

Tipo de Endereco
Residencial j

Comezpondéncia

Semvigo

E stabelecimentn - Cadasta E
Atualizagdo Cadastral
Caontato

E stabelecimento Comerzial ™

Figura 30: Campo Tipo de Endere¢o

Ap0ds ter selecionado o tipo de endereco, clique em para buscar a Cidade. Na tela
de localizacdo que é exibida, selecione o pais, 0 estado e sé entdo procure a cidade
correspondente.

¥ | ocalizar CIDADES E@@

Faiz
E ztado
|Fli|:| Grande do Sul ﬂ
Cidade Procurar
Poszigdo - _—
i+ Inicio " Meio =9 Fechar
Ajuda

Figura 31: Tela Localizar Cidades

Encontrada a cidade, o proximo passo € selecionar o tipo de logradouro e adicionar
algumas informacgdes adicionais referentes a localizacdo detalhada do imdvel, tais
como: Nome do Logradouro, Numero, Complemento de Endereco, CEP, Bairro,
Distrito e Posi¢do Geografica.
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Tipo de Logradouro

Hua HFS
Ayenida

Travessa

Beca

Eztrada

Loteamenta

Coredor ol

Figura 32: Campo Tipo de Logradouro

Mome do Logradouro

Mamero Complemento do Enderego CEF

Bairo Distrito

Figura 33: Campos referentes a localizagdo do imovel

Fosicdo Geografica

M arte j

Figura 34: Campo Posicdo Geogréfica

Depois de preenchidos todos os campos acima citados, adicione dados fundamentais
quando da necessidade de entrar em contato imediato com o funcionario, que sdo: o
Fax, E-Mail, Telefones Residencial, Celular e Comercial, e ainda a Caixa Postal.

Fax E-mnail
T elefone Residencial Telefone Celular Telefone Comercial
C Postal
| [ Comresp.

Figura 35: Campos para contato com o funcionario

Para concluir o cadastro do referido enderego basta clicar em L_*#*3" | que os dados
serdo armazenados no sistema. No caso de vocé desejar incluir um outro tipo de
endereco, basta clicar em novo e repetir o procedimento.




