Vida Funcional

Vida Funcional



Fase 2 TOTVS 1

Sumario

1. INEFOAUGED ...t 5
1.1, ObJetivos dO TrEINAMENTO ........cuiiieicieerce bbb 5
1.2, Vis@0 Geral da Vida FUNCIONAL..........cciuriiiieiieiriceesies ettt 5
2. CaAdASIIOS BASICOS .....evevveeiiriiiiseie ettt b ettt R ettt ettt 6
2.1, TabEIAS A& SUDSIIOS .......c.veeeiiieiricieireee ettt 7
R o] - (o101 J PSSR 9
2.3, CENMOS 8 CUSHO ...ttt bt b bbbt R ettt et b bt n s 10
2.4, CaIQOS..ucuiteiiiiieeeeete ettt sttt ettt bbbt bt h bbbt b s e A e A bbb bbb e AR b ek be b b e e e A bbb bbb et b et e bbb e e e aet et et e bt r s 11
2.5, FUNGOES. ...ttt Rttt 13
2.6, TIPOS A8 AUSENCIBS ......vcveveeeeeieieriiesisi sttt e e ettt et e s e e e s s s e et b e s e R e R e e e e st b e bt e b e b e R e R e e s st bbb et ene e e e e 14
R (=T T USRS 15
R 1= o7 1 TR 16
AN TR 07 T - ] (3 (T O 0T USSR 17
2.10. Cadastro A8 REQUISIIOS .........cueueueiriiieicreieieisisisis ettt b bbbttt en st b s s s 18
2.11. Cadastro de Requisitos POI CONCUISO........ccviiiiiiiieteiesiie ettt bbbttt bbbttt bt ss et bbb s s 18
2.12. Cadastro de Candidatos.........ccceeriiiiireieieisirsise ettt bbbttt ettt n s 19
213, IMPOrtAGEO RESUIAAOS ......vuvuviieeiiiici bbbt 21
2.14. Cadastro de Candidatos X CONCUISOS .........curuirririrerreriseieeeseesieseeseseseesesssessesessssssessssssessssesesssssssssssesessssssssssessssseses 23
2.15. Convoca Registra A0 / POMAMA ..........ccuiiieiriieieeses bbb 24
2.168.  CA0ASIIO PrOCESSOS ... .vuverieirciieseie ettt s st s st ns st es 24
217, MaNUIENGAO A8 TADEIAS ........cucvvereiiiieir e bbbt 26
2.18. Cadastro de MembBrOS/SEIVIAOIES .........ccceuirriiceee ettt ettt n et s s s e s 27
2.19. Cadastro e DEPENAENTES.........cccuiiiictcicc ettt bbbttt b bbbttt b s s s e st ettt b s s 31
2.20. Cadastro de BENEFICIAMIOS. ........ceuiiiiieiiciees sttt n st b s 32
2.21. Cadastro de HiStOriCO de SUDSIAIOS ........c.cvruriiieiriiiesieiesies s ees 33
2.22 Cadastro de Historico de ATOS/POMANAS ........cccoviviieieieisiriieeec s a s 34
3. Concurso, Nomeagao € INCIUSE0 NA FOINA ........cvuiuimiieiiic s 37
K I 070311 o TSP 37
3.2, INOIMEAGAD.......eueeeisiiticiee sttt 8 e b EbER e R b ER ettt es 38
3.3, INCIUSAO NA FOING ...ttt s bbbt e ettt et e st b et e s 43
4. CargOS € SUDSIIOS ......cvvuercreiaeieiese et 46
4.1, Alteracao de Cargos € SUDSITIOS ..........ueuuiuriieriiririiiirieisieeei st 46

2 Versao 1.0

© "SOpeAIasal S0}1aJlp SO SOpo] "SALOL ep apepaudoid ap 2 ojuawnaop 9)s3 © "SOpBAIasal So}1alp SO Sopo) "SALOL ep apepaudoid ap 3 ojuawnaop a)s3

© "SOpEAIasal S0}1alip SO Sopo) "SALOL ep apepaudod ap 3 ojuawnaop a}s3



© "SOpeAIasal S0}alp SO Sopo) "SALOL ep apepandoad ap 3 ojuawnaop ajsy © "SOpBAIasal S0}1allp SO SOpo) "SALOL ep apepaudoid ap 3 ojuawnaop a)s3

© "SOpeAIasal S0}alip SO SOPo) "SALOL ep apepaudoad ap 3 ojuawnaop a)s3

fase 2 © TotVs

4.2.
4.3.
44.
45.
4.6.
47.

5.1.
5.2.
5.3.

6.1.
6.2.
6.3.

71.
1.2.

8.1.
8.2.
8.3.

9.1.
9.2.
9.3.
10.
10.1.
10.2.
10.3.
10.4.
1.
11.1.
11.2.
12.
12.1.
12.2.

Alteragao de EFETIVO para EM COMISSAQ ............oorvveereriieeeeieeemeeeseessisesesiessessssssssisssessssssssssssssssssessssanessens 49
Alteraggo do Membro EM COMISSAO, ou do Servidor Efetivo EM COMISSAQ ..........ovveeveieeeeereeeeeeeeeeeeeenee 51
REQJUSTES REIMOBIVOS ...ttt 53
ProCESSOS 08 CEUBNCIA .......vvveiiceeieie sttt s ettt ettt ettt bt s s 56
Reajustes INdiVIAUIS € POI GIUPO .......ccuiviviiiiiicetcte ettt bbbttt bbbt b b s s s 57
Reajustes da Tabela de SUDSITIOS.............ucurieriiieie e 60
MOVIMENTAGOES GEIAIS........cvcvveriiicritetete ettt ettt bbbt ettt b s s e sttt bbb st bbb b s s e bbb b b s s 62
LOtAGOES € REIOIAGOES ...ttt 62
AQIAOS € CRAIIOS ...ttt bbb bbb s e e sttt bt r st e s 64
1= oo = T TSP 65
MOVIMENTACOES A8 MEIMDIOS ..ottt 66
Estagio Probatdrio € VItaliCIAmMEN0..........ccuviiiiiic s 67
PromogOES A8 MEIMDIOS ........c.cuiiiiiiiiieiieiscee sttt 73
Mandatos Eleitorais d0S PrOMOTOIES. .......c.c.iuiriiieieirieissre ettt 74
Jornadas de Trabalho e Horario Especial de EStUdante ...........coovceerciiiiiiscs e 75
JOMNAAA d€ TrabaAIN0 ....c.veii ettt 75
Horario Especial de ESTUAANTE ...t ens 77
DIAS A8 DiFBII0....vevvevisisiieiete ettt b ettt b ettt ettt a bt nn s 78
T 2 TSP 79
I orcY g Vo7 N o =T 011 o TSR 81
ST 10 00 L= - TP 83
TEMPO A8 SEIVIGO ...ttt ettt bbbt bbbttt b e e b et bbb b s bbbt et bt s e bbbt bbb s sttt eas 86
Tempo de ContribUIGEO € AVEIDAGHES .........cuviveiiiciirice bbb 86
ADONO 08 PEIMANENCIA........ceeeeeeiire ettt s bbbt st s e bt e e n st eens 88
Certidao por Tempo de CONHDUIGAD ......cvvvereerieirisrit ettt 89
SUDSHEUIGOES ...ttt bbbt 91
Controle de SUDSHIUIGOES ........cccvivirereieiiiicceee ettt bbb bbb bbb bbbt b n s 91
EXEICICIO CUMUIBTIVO ...ttt bbbttt b st 96
DIBSIGNAGDOES. .. ...ttt 97
Controle de Titularidade de Lotag&o - Indicagao do Titular de uma Lotagao ........cccevviveveeceiisssecceee s 98
RESCISA0 € APOSENTAUOIA ......ouvveieisiieietce bbbttt 98
RESCISA0 CONMTATUAL ..ottt 99
ADOSENTAUOMA ...ttt 103
INAtIVOS, PENSIONISTAS € ISENTOS ......ecueiviieiicti sttt e s st b e b e b s b e s b e st e b s s b e sbeb s s b s seebnabis 104
INALIVOS € PENSIONISIAS. .....cvviiiececictes sttt bbbttt b bbb n et e 104
Aposentados e Pensionistas Isentos do Imposto de Renda de Pessoa FisiCa...........ccoceeevviiicccssssscccceenns 105

Versdo 1.0 3



Este documento € de propriedade da TOTVS. Todos os direitos reservados. ©

106
107
112

© Totvs 1

Fase 2
PUBIICAGBES ......cvcvcvvieis ittt ettt h bbb bbb bbb bbb e R bbb b sttt et et bttt b s e s
CONCIUSED ..ottt et ettt et et et et e ee e et et e ee et eue et et eeeeeent et e eee e e et ee et eeeeee e eeeeeenteeeesenteteesenteteasenteeeaseeeeeareneens

12.3. CONTOIE AB POIICIAS ... ..o eee ettt ettt ettt ettt et et e et et et eeeete et eee et et eteee et eeeeee e eteeeenteeeeseteeeerenteenereneaenereneens

13
14.

Este documento é de propriedade da TOTVS. Todos os direitos reservados. ©

Este documento € de propriedade da TOTVS. Todos os direitos reservados. ©

Versdo 1.0



© "SOpeAIasal S0}alp SO Sopo) "SALOL ep apepandoad ap 3 ojuawnaop ajsy © "SOpBAIasal S0}1allp SO SOpo) "SALOL ep apepaudoid ap 3 ojuawnaop a)s3

© "SOpeAIasal S0}alip SO SOPo) "SALOL ep apepaudoad ap 3 ojuawnaop a)s3

fase 2 © TotVs

1. Introducao

Seja bem vindo ao curso TOTVS - Microsiga Protheus — Vida Funcional.

1.1. Objetivos do Treinamento

Ao término deste treinamento vocé tera conhecido mais sobre o Modulo Vida Funcional e suas principais funcionalidades, bem
como os controles da administragdo dos Membros, Servidores e Estagiarios.

1.2. Visao Geral da Vida Funcional

O médulo Vida Funcional foi desenvolvido com a finalidade de apoiar o Gerenciamento da Vida Funcional dos Membros,
Servidores e Estagiarios, desde o Concurso, suas movimentagdes funcionais até o seu desligamento.

O médulo permite controlar de maneira segura, 0s concursos, evolugdo em tabela de subsidios, beneficios, férias e afastamentos,
substitui¢des e cedéncias, bem como aposentadorias e pagamento a pensionistas.

Em Cadastros Basicos, apresentaremos quais os cadastros para inicializacdo de um processo de Concurso. Em seguida, serao
apresentados, em Nomeagao, como é feita a contratagdo dos servidores a partir da aprovagéo no Concurso, até a Nomeacgéo e
Posse.

Apresentaremos também como funciona o controle do Estagio Probatério e Vitaliciamento dos Membros.

Com relagdo aos Dias de Direito, Férias e Licengas dos Servidores, apresentaremos todos os controles e a forma de
administragdo desses periodos aquisitivos, e periodos de descanso, complementando com o controle dos substitutos, quando for
0 caso.

As movimentacdes de Lotacdo e de Tabelas de Subsidios, mais os controles associados serdo mantidos em histéricos para efeito
de consultas e relatrios.

Seréo feitos também os controles das publicagdes a cada movimentagdo dos servidores, sendo possivel a emissao dos
documentos imediatamente apds a efetivagao da operagio.

Desta forma, como principais caracteristicas do Vida Funcional, podemos citar:

o Facilidade na execugéo dos Processos de Concursos, Nomeagéo e Inclusdo na Folha;

o Praticidade nos controles de Movimentag6es de Membros e Servidores;

o Possibilidade de controle dos Dias de Direito adquiridos e suas concessdes e indenizagdes, todos em uma mesma tela,
incluindo controle das substituicdes durante as auséncias;

e Controle do Tempo de Servigo do vinculo atual e anteriores, bem como controle de isen¢do do IRRF e agendamento das
Pericias;

e Gerenciamento das publicacdes para cada movimentacdo de Membros e Servidores, permitindo a criagdo de modelos
personalizados para os textos, para cada caso especifico.

Como principais Funcionalidades do Vida Funcional, podemos citar:

Versdo 1.0 5



R © TotVs

Processos de Concursos, Nomeacdo e Incluséo na Folha: engloba o acompanhamento dos Membros, Servidores e
Estagiarios, desde a publicagdo do Concurso, importagao dos resultados e incluséo na Folha de Pagamento, incluindo os
controles de desisténcias e repriorizagao de Estagiarios;

Movimentaces Gerais: Todas as movimentagbes de Membros e Servidores, incluindo LotagGes, Relotagbes e
Remogdes, Controle de Cedéncias (Adidos e Cedidos), e Controle das Auséncias em geral;

Movimentagbes de Membros: Controle das movimentagdes especificas de Membros, por exemplo: o Vitaliciamento do
Membro apés o Estagio probatdrio, as Promogdes dos Membros, e os Promotores Eleitorais;

Jornada e Horario de Estudante: controle das alteragdes de Jornadas de Trabalho e Redugéo dos horarios de trabalho
para os Estudantes, com o controle dos cursos e periodos;

Cargos e Subsidios: Rotina que permite a alteracdo das Categorias Funcionais e dos Subsidios dos Membros e
Servidores, permitindo ajustes de Tabelas de Subsidios, Niveis e Faixas. E também nesta tela que s&o feitos os controles
de comissionamentos dos Servidores;

Controle dos Dias de Direito adquiridos e suas concessoes e indenizagdes, todos em uma mesma tela, incluindo controle
das substituicbes durante as auséncias. Neste topico, sdo controlados os Saldos de Dias, as Licengas Prémio e as
Férias;

Controle do Tempo de Servigo do vinculo atual e anteriores, bem como controle de Abono de Permanéncia, isengéo do

IRRF e agendamento das Pericias. Também neste tdpico, estd disponivel para emissdo a Certiddo do Tempo de
Contribuicao;

Controle de Substituicbes: Engloba os controles de Substituices, Exercicio Cumulativo de Membros e Designagdes;
Processos de Rescisdo Contratual e Aposentadorias;
Controle de Inativos, Isentos e Pensionistas;

Gerenciamento das publicagdes para cada movimentagdo de Membros e Servidores, permitindo a criagéo de modelos
personalizados para os textos, para cada caso especifico.

Abordaremos aqui os seguintes tépicos:

Cadastros Basicos;

Concursos, Nomeagéo e Incluséo na Folha;
Cargos e Subsidios;
MovimentagOes Gerais;
Movimentagbes de Membros;
Jornadas e Horario de Estudante;
Dias de Direito;

Tempo de Servigo;

Substituicdes;

Rescisdo de Aposentadoria;
Inativos, Isentos e Pensionistas;
Publicagdes.

2. Cadastros Basicos

Neste capitulo, vocé ira aprender quais sdo os Cadastros Basicos utilizados no Vida Funcional.

Os Cadastros Basicos do ambiente Vida Funcional séo fundamentais para a correta execugéo e processamento das rotinas que
envolvem a vida e os pagamentos dos Membros, Servidores e Estagiarios.
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E imprescindivel a correta alimentagéo de todos os cadastros basicos para que os controles sejam feitos com a precis&o e o rigor
necessarios.

+ Tabelas de Subsidios

* Lotagdes

»  Centros de Custo

» Cadastro de Cargos

» Cadastro de Fungdes

» Tipos de Auséncias

* Regides

* Comarcas
«  Concursos
*  Requisitos

*  Requisitos por Concurso

» Candidatos

»  Candidatos por Concurso
*  Processo

*  Manutengao de Tabelas

*  Membros/Servidores

*  Dependentes

»  Beneficiarios

»  Histdrico de Subsidios

»  Histdrico de Atos/Portarias.

2.1. Tabelas de Subsidios

A Tabela de Subsidios deve ser cadastrada com dados referentes aos subsidios pagos aos Membros/Servidores e/ou Estagiarios,
enquadrando-se os valores em uma organizacao de Niveis e Faixas.

As Tabelas, Niveis e Faixas de Subsidios devem ser cadastrados com os valores referentes aos subsidios associados as
Funcdes, de forma que possam ser adequados a progresséo de carreira do Membro/Servidor.

Todos os subsidios devem estar devidamente cadastrados nas Tabelas de Subsidios, inclusive com as informacdes de Niveis e
Faixas completas, para o perfeito funcionamento das funcionalidades relacionadas a remuneracédo dos Servidores.

Ao criar as Tabelas de Subsidios, vocé deve ter atengdo no parametro MV_VDFFXSL. Ele determina qual sera o caracter inicial,
para a primeira Faixa de Subsidio.

Ex.: Informe MV_VDFFXSL = “A”, para que as faixas sejam “A”, “B”, “C”, e assim por diante.
Informe MV_VDFFXSL = “1”, para que as faixas sejam “1”,“2”, “3”, e assim por diante.
O cadastro das Tabelas de Subsidios pode ser acessado através do menu:
Atualizagdes / Cadastros / Tabela de Subsidios.
Acione a opgao “Incluir”.
Nesse momento sera solicitado que o usuario opte entre:
+  Criar uma “Tabela Informada”, ou seja, parte calculada pelo nimero de niveis e parte informada pelo usuério.

» Criar uma “Tabela calculada por pontos”, ou seja, calculada pelo sistema para os niveis e faixas informadas nos
parametros.
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Cadastro das Tabelas Salariais - INCLUIR

Defina como sera a Tabela Salarial para sua empresa. INFORMADA
Selecione INFORMADA guando todos os dados serao digitados ou CALCULADA POR
PONTOS guande desejar gque o sistema calcule os  pontos a serem distribuidos na CALCULADA POR PONTOS
tabela.

SAIR

Preencha os principais campos para inclus&o.

Para

a sessdo “Cadastro das Tabelas”™:

Cddigo: Informe o identificador tnico para o cédigo da tabela de subsidios.

Descricdo: Informe 0 nome para a tabela de subsidios.

Data de Referéncia: Informe a data de referéncia para a tabela, ou seja, a partir de quando passa a ser valida.

Valor de Referéncia: Informe o valor de referéncia para ser usado nos calculos dos coeficientes ou valores da
quantidade de faixas escolhidas.

Aplicada: Informe “Sim” caso essa tabela seja usada para reajustes de subsidios.

No final acione a opgao “Salvar”.

Ap6s

TOTVS | Vida Funcional

riais - ALTERAR

Cadastro das Tabelas Salariais - ALTERAR Oumigien | Gancenr n
cotgo pe—— e e ot r

2 bieL sUpero wnsans s

sptcas sibos anic

o 1,90 200] 19000 635700 10750 683376 1,133, 20438 15067 SSTRS 1,500 9653,35( 2
0z 1,00 200| 12167 T8 13000 826410 1.8 050,51 2100 915408 15000 %3550
0 100 200 14087 864239 1,500 953650 1.5500. 985335 16500 1048805 18600 1055282
0 190 20| 1783 326,44 20160 1201571 2 44735 24300 1544751 24000 551,08
0 1,00 200 18800 11826 02| 20100 127781 22000 13885.40 23000 14824,10 24200 18383,84|

“lt

incluir a tabela de subsidios.

Acione a opgao “Alterar”, para complementar as informagdes necessarias dos niveis e faixas da tabela.

Os pardmetros MV_* sdo cadastrados previamente
/ no modulo Configurador. Em caso de duvidas a

respeito, consulte o administrador do sistema.

Versdo 1.0

© "SOpeAIasal So}alp So Sopoj "SALOL ep apepaudosd ap 3 ojuawnaop ajsy © "SOpBAIasal So}1a11p SO SOpo) "SALOL ep apepaudoid ap 3 ojuawnaop a)s3

© "SOpeAIasal SO}alp SO SOpoy "SALOL ep apepaudoxd ap 3 ojuawnaop ajsy



© "SOpeAIasal S0}alp SO Sopo) "SALOL ep apepandoad ap 3 ojuawnaop ajsy © "SOpBAIasal S0}1allp SO SOpo) "SALOL ep apepaudoid ap 3 ojuawnaop a)s3

© "SOpeAIasal S0}alip SO SOPo) "SALOL ep apepaudoad ap 3 ojuawnaop a)sy

e 2 © ToTVS

2.2. Lotagées

LotagGes sao os locais fisicos de trabalho, onde serdo alocados os Membros, Servidores e Estagiarios.
Neste cadastro, dé atengéo a informagao da Comarca, que deve estar associada corretamente.

Antes da gravagdo da Lotag&o, deve ser verificado o parametro MV_VDFQBCC, que indica se deve ser gerado o cadastro de
Centros de Custo. Se o pardmetro estiver com “1-Sim”, é gravada também a informagédo do Centro de Custo, com mesmo Cédigo
e Descri¢éo da Lotacao.

O cadastro dos Lotacdes pode ser acessado através do menu:
Atualizagbes / Cadastros Basicos / Lotagdes.
Acione a opcao “Incluir”.

Preencha os principais campos.
» Lotac&o: Identificador unico para a lotacao.
»  Descricdo: Informe 0 nome descritivo para a lotagéo.
»  Comarca: Informe o cddigo da comarca em que a lotagdo esta localizada.

No final, clique em “Salvar”.

Lotagdes - ALTERAR ourmmagten | cancm m

Lotagia* Descricsa - Conto Custn
eooeooetn GUARDA PATRIIONAL Q
Descr.cCusto Faninas. —— Lotac. Sup
a a a

Fa T Adtintieg st T Chave de bus

q q,
Fa 2Resp a2 Resp Comarca Home Comarca

a aQ EE a
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Protheus 11 > Vida Funcional » AtualizacBes » Cadastros Basicos

Lotages 02.9.0086] [E)
@

Lotagio® Descricao®
1.01.003.A4.010 GUARDA PATRIMONIAL

Centro Custo Lotac. Super. Filial Resp.

K LY K

Matric Resp Fil 2 Resp. Hat. 2 Resp. Comarca®
°q Q Q oooooz £

Nome Comarca Filial Tit Wt Titular
VILARICA Q Q

Fechar Ag relacionadas ¥

TOTVS 2011 Série T Manufatura ORACLE lprh64_2 Administrador 10/07/2014 Grupo Totvs 1 / Filial Belo Hor

2.3. Centros de Custo

Centros de Custo séo setores ou Lotagdes utilizados para localizagao dos custos.
Assim, os Centros de Custo séo entidades contabeis utilizadas para apuragéo de custos.

Na Folha de Pagamento para Gestdo Publica do Gestdo de Pessoal, utilizamos Centros de Custos analiticos, de forma que seja
possivel a alocagdo dos Servidores.

O cadastro dos Centros de Custo pode ser acessado através do menu:
Atualizages / Cadastros / Centros de Custo — selecione Cadastro de Custos = “C.Custo”.
Acione a opcao “Incluir”.

Preencha os principais campos.
»  C. Custo: Identificador tnico para o centro de custo.
» (Classe: Informar Sintético para totalizadores ou Analitico que podem receber os valores dos langamentos contabeis.
» Desc. Moeda 1: Informe 0 nome descritivo para o centro de custo, no modulo contabil é permitido que a descri¢do seja
cadastrada em outras moedas.

No final acione a opgao “Salvar”.

10 Versdo 1.0

© "SOpeAIasal So}alp So Sopoj "SALOL ep apepaudosd ap 3 ojuawnaop ajsy © "SOpBAIasal So}1a11p SO SOpo) "SALOL ep apepaudoid ap 3 ojuawnaop a)s3

© "SOpeAIasal SO}alp SO SOpoy "SALOL ep apepaudoxd ap 3 ojuawnaop ajsy



© "SOpeAIasal S0}alp SO Sopo) "SALOL ep apepandoad ap 3 ojuawnaop ajsy © "SOpBAIasal S0}1allp SO SOpo) "SALOL ep apepaudoid ap 3 ojuawnaop a)s3

© "SOpeAIasal S0}alip SO SOPo) "SALOL ep apepaudoad ap 3 ojuawnaop a)s3

Fase 2 0 TOTVS

TOTVS | Gestéo de Folha de Pagamento Pablico TOTVS Sire Ve HSSOL T2 Advwieader 10082010 Grge Tt 1731 B o

Cadastro C Custo - ALTERAR I -

Codasira Tomedor

coume- e contorma pee—

o P . . sonmeTACko supeaoa

oo P o in e ccLumpes ccpons >

Pr— a a

v e Coaes ¢ o P

aQ
e et [ . scetn b
Cevartien et v P— cs e
a a a
s
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2.4. Cargos

Cargo é o cadastro das ocupagdes, relacionadas as atividades exercidas. Esta diretamente ligado a Fungéo.

As informagdes do Cargo abaixo relacionadas sdo importantes para os demais processos que serdo efetuados na Folha de
Pagamento para Gestao Publica do ambiente Gestdo de Pessoal, e também no ambiente Vida Funcional.

Todos os Cargos possuem uma Tabela, Nivel e Faixa de Subsidio default para as nomeagdes de Membros e Servidores. Sendo
assim, as informagdes de Tabela, Nivel e Faixa de Subsidios, associadas & Classificagdo do Cargo, interferem diretamente na
determinacg&o do subsidio que ira receber o Membro/Servidor nomeado.

» Tab.Subs.: informe a Tabela de Subsidios & qual o Cargo esté associado.

* Nivel Tabela: informe o Nivel da Tabela de Subsidios ao qual o Cargo esta associado.

» Faixa Inic.: informe a Faixa Inicial default para a inclusdo de um novo Servidor.

*  Grupo Portal: Grupo de permissdes para acesso aos portais, quando utilizados.

»  Nec.Substit.: Indicagdo se o Cargo exige substituto para que possa ser informado no langamento de uma auséncia.

» Class.Cargo: Informe a Classificagdo do Cargo, conforme tabela de Categorias Funcionais disponiveis.

No Protheus®, existem Tabelas Genéricas que sao utilizadas em diversos pontos, mas que nao permitem intervencéo do usuario.
Séo tabelas internas, que somente o Administrador do Sistema tem acesso.

Neste cadastro, vocé deve dar atengé@o especial para a informagédo de "Classificagdo do Cargo®, que estd associada a Tabela
Genérica numero 28: informe a classificagao.

Para vocé saber quais sdo as Classificagdes disponiveis, clique na lupa, e sera apresentada a lista de todas as classificagdes que
podem ser usadas.
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TOTVS | Gestdo de Folha de Pagamento Piblico
Cargo -ALTERAR
Dndos Cargs Outre
cargo* Dese.Sumaria: Cenis Custo
o000t ASSISTENTE ADUMISTRATND Q
Descrocusto
Ds Detakads
Reapensaed
Reisc
Habidades a Desc. Grupo
Q

TOTVS | Gestao de Folha de Pagamento Pblico

Cargo - ALTERAR

Responsatt

Consulta Padréo - Tabelas do Sistema

B

Desc Too Tasels Sal el Tobels

Cusa Carge
Q

Confirmar

No cadastro de Cargos, a informagao da Classificagdo do Tipo de Cargo serve para identificar o modelo de Documento de Ato

e/ou Portaria que deve ser utilizado para emiss&o para este Candidato, Membro ou Servidor.

A Classificagdo do Tipo de Cargo deve estar pré-cadastrada na Tabela Genérica 28 — Categorias Funcionais. Inicialmente contém,

pelo menos, as seguintes informagdes:

Tabela 28 - Categorias Funcionais
Chave Descrigao

0 Membro

1 Membro em Comisséo

2 Servidor Efetivo

3 Servidor Efetivo em Comissdo
4 Servidor Adido

12
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Servidor Cedido
Servidor Comissionado
Membro Aposentado
Servidor Aposentado
Pensionista

Estagiario Mensalista
Estagiario Horista
Mensalista

T OIM©®O DO

O cadastro de Cargos pode ser acessado através do menu:
Atualizagdes / Cadastros / Cargos.
Acione a opcao “Incluir”.

Preencha os principais campos.
Cargo: |dentificador Unico para o cargo.

»  Desc. Sumaria: Descrigdo resumida para o nome do cargo.
*  Grupo Portal: Grupo de acesso para permissdo ao Portal RH Vida Funcional.

» Class.Cargo: Informe a Classifica¢do do Cargo, conforme tabela de Categorias Funcionais disponiveis.

No final acione a opgéo “Confirmar”.

2.5. Funcgoes

Funcéo é o cadastro de conjunto de agGes ou tarefas de natureza e niveis semelhantes. Esta relacionada ao Cargo.
As Fungdes séo utilizadas no processo dos Concursos, relacionados as vagas existentes, para selegdo dos Candidatos.
Para a cria¢do da Fungéo deve estar previamente cadastrado o Cargo correspondente, com a informagao da sua Categoria.

N&o sera permitida a excluséo de um Cargo que possuir a Fungdo em uso. Para proceder a exclusdo do Cargo deve ser feita a
exclusao da Fungéo.

A Funcg&o somente podera ser excluida ser ndo estiver em uso em nenhum dos outros cadastros do ambiente Vida Funcional, ou
do ambiente Gestéo de Pessoal.

O cadastro de Fungdes pode ser acessado através do menu:
Atualizagbes / Cadastros Basicos / Fungoes.
Para incluir uma nova Fungao, acione a opgao “Incluir”.

Preencha os principais campos.
»  Funcéo: Identificador unico para a fungéo.
»  Descricéo: Descri¢do para o nome da fungao.
»  Cargo: Informar o cargo relacionado a nova fungéo.

No final acione a opg&o “Confirmar”.
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TOTVS | Gestdo de Folha de Pagamento Plblico TOTVS Sbrie TVarejo MSSGLMDI2  Administador 10082018 Grupo Tobvs | / Fial Belo Hor

FungBes - ALTERAR Gurasgios | Fachs Savar o o o m

Caasral Social - Gryi Rikco

Funcao® Descricao® B0 2002 80 199¢ B0 04 Obra

oaom Q 300000

Para processar a exclusé@o de uma Fungéo, selecione a fungdo desejada na tela inicial da aplicacéo, e clique em Acdes
Relacionadas / Excluir.

O sistema faz uma verificagdo no cadastro de Membros/Servidores, e somente permite a exclus&o, caso esta ndo esteja em uso
em nenhum Membro/Servidor.

2.6. Tipos de Auséncias

0 Cadastro de Tipos de Auséncia armazena todos os tipos de auséncias que podem ocorrer durante um contrato de trabalho.
Exemplo: Afastamento por doenca, Férias, outros.

Esse cadastro contém algumas informagdes importantes para os célculos da Folha de Pagamento, e para controles do Vida
Funcional.

Por exemplo:

» Tp.Auséncia — Tipo da Auséncia: escolha entre as seguintes opgdes:

* 1-Auséncia sem pagamento => quando a auséncia for deste tipo, ndo havera pagamento dos dias de auséncia
na folha de pagamento.

» 2-Auséncia com pagamento => quando a auséncia for deste tipo, a folha de pagamento ira calcular os dias de
auséncia para pagamento ao Membro/Servidor.

»  3-Informativo => utilizado somente para informag&o e apresentagéo em relatérios, ndo envolve calculos na folha
de pagamento.

*  4-Programagdo de Periodos => utilizado para utilizagdo na rotina de Dias de Direito — vide capitulo Dias de
Direito deste manual.

» Vitaliciam. - Influencia no Vitaliciamento do Membro, conforme detalhes constantes no item Vitaliciamento do capitulo
Movimentac6es de Membros deste manual: escolha entre as seguintes opgdes:
» 1-Lista e Prorroga => indica que, na rotina de Vitaliciamento de Membros, este tipo de auséncia deve ser
apresentado e prorrogar a data final de vitaliciamento.
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» 2-lista e N&o prorroga => indica que, na rotina de Vitaliciamento de Membros, este tipo de auséncia deve ser
apresentado, mas ndo prorrogar a data final de vitaliciamento.

» 3-N&o influencia => indica que este tipo de auséncia ndo vai influenciar em nada a rotina de Vitaliciamento de
Membros.

» D.Pror.Vital. — Dias de Prorrogagdo do Vitaliciamento — indica quantos dias do prazo final de vitaliciamento devem ser
prorrogados para este tipo de auséncia. Informag&o considerada somente se Vitaliciamento = 1-Lista e Prorroga.

»  Susp.Lic.Pre. — Suspende Licenga Prémio — alguns tipos de auséncias provocam a suspensao da Licenga Prémio,
conforme mais detalhes no capitulo Dias de Direito deste manual. Este campo informa se este tipo de auséncia ird
suspender ou n&o o periodo aquisitivo da Licen¢a Prémio do Membro/Servidor.

O cadastro de Tipos de Auséncias pode ser acessado através do menu:
Atualizaces / Cadastros Basicos / Tipos de Auséncias.
Acione a opcao “Incluir”.

Preencha os principais campos.
*  Cod. Auséncia: Identificador unico para o codigo da auséncia.
» Desc. Auséncia: Informe a descrigdo para a auséncia.
» Caract. Auséncia: Informe a caracteristica para a auséncia, relacionada ao efeito sobre a emissao da certiddo de tempo
de contribui¢do, no modulo Vida Funcional, como por exemplo: ndo considera, licenga ou suspensao.

No final acione a opgéo “Confirmar”.

TOTVS | Gestéo de Folha de Pagamento Piblico TOTVS S Tvrep USSGL Upi2  Adinsrdor  AMAZDIS  Grupo ik 1Pl Bl ot

Tipos de Ausencias - ALTERAR

Informagées Gerais

Cod Ausencia® DescAusenc.t Tp Ausencla

at e ] 4 Conroe de Dias de Drste

Motho Ates oo Prage D8 Licanca W DAt

q

Informagdes de Cileulo

Codverta oo Bia Dins Py Ermpr Sobrepasigio”
525 a 2- Comridos A\ 59

Cilculo Férias

wAusFei FrovFariss Diss At Fer

Cong Ates

Cilculo 13.5alrio

Abal Avos 13 Frov. 10 Dias Afa 13 Dus Susp 1p ApurSusp 1p

2-Nio \ 2- Hia Cangela - (] o

Cilculo PLR

Abthvos PLR DasimPin

2.7. Regioes

O cadastro de Regides seré utilizado para o cadastramento das Entrancias.

O cadastro dos Regides pode ser acessado através do menu:
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Atualizagdes / Cadastros Basicos / Regides.
Acione a opcao “Incluir”.

Preencha os principais campos.
»  Cadigo: Identificador Unico para o regi&o.
»  Descricdo: Informe 0 nome descritivo para a regido.
* Rua: Informe o logradouro da regido
*  Numero: Informe o numero do enderego da regido
»  Complemento: Informe o complemento do enderego da regiao
»  Fone Princ.: Informe o0 numero de telefone principal da regiéo

* Juiz Resp.: Informe o codigo do juiz responsével pela regido

No final acione a opgao “Salvar”.

© ToTVS

TOTVS | Vida Funcional
Cadastro de Regioes - ALTERAR

Codigo * Descrican -
000001 REGIAD PRNCPAL

Humeso Complements Barmn

Casa vERDE

=2 Coa. DX ©od. 000

2.8. Comarcas

Fus
RUA VALDEMAR MARTINS

Municipio
$i0 PAULD

Fane Princ,

Juiz Resp

co  Admnsiador  1ADGZ0I8  Grupa Tobvs 1/ FalBeto Hor

Fane Secund

As Comarcas sdo areas de Jurisdigdo que ficam associadas a Regi@o da Entrancia relacionada. Neste cadastro, dé atengéo a

informagao da Regido, que deve estar associada corretamente.
O cadastro dos Comarcas pode ser acessado através do menu:
Atualizages / Cadastros Basicos / Comarcas.

Acione a opgéo “Incluir”.

Preencha os principais campos.

*  Cdd. Comarca: |dentificador Unico para a comarca ou forum.
»  Nome Comarca: Informe o nome para a comarca ou férum.

* Regido: Informe o cédigo da regido em que a comarca esté localizada.

16
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No final acione a opgao “Salvar’.

TOTVS | Vida Funcional

Cadastro de Comarcas e Foruns - ALTERAR

Cod.Comarca * Nome Comares®

00008 VARZEA GRANDE

Deserieso Rus
REGIAO PRINCIPAL AVENIDA PAULISTA

2.9. Cadastro de Concursos

O Concurso é a parte inicial do Processo de Nomeagao, tanto nos casos de servidores efetivos, quanto servidores de cargos
comissionados. As informagdes do Concurso séo fundamentais para o acompanhamento do candidato até a sua nomeagéo.

O cadastro do concurso pode ser acessado através do menu:
Atualizagdes / Concursos / Cadastro de Concursos.

Acione a opcéo “Incluir”.

Preencha os principais campos.

»  Cdodigo: Identificador unico para o codigo do concurso.
» Descricdo: Nome do Concurso

*  Numero do Edital: Nimero do edital de publicago.

» Data do Edital: Data do edital de publicagéo.

No final acione a opgéo “Confirmar”.
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2.10. Cadastro de Requisitos

TOTVS | Vida Funcional TOTVS Verepp NSSOLPIZ g Adminikador  2UHMZH8  Gupo TOTVST/FslBELOHOR X Sai

Modelo de Dados de Concursos - ALTERAR Oumsaghes  Fectar Savar ¢ Ciar Novo
Cadige® Deserigio” N Edetal® Data Edital”
= ALERD -ASSEMBLE LEGSLATIVA DO ESTADO (58)- EomaL P01 o
Dtvaiiace
062018

Observacao

InscricBies abertss de 14052018 a 04/07/2018.

Cargois) Assistene Lagisine, Ansista Legslsfuo ¢ Cansulor Legslsfio

Requisitos séo todas as necessidades que caracterizam uma determinada vaga no processo de selegao por Concurso.

O cadastro dos requisitos pode ser acessado através do menu:
Atualizagdes / Concursos / Cadastro de Requisitos.

Acione a opcéo “Incluir”.

Preencha os principais campos.

»  (Cdodigo: Identificador Unico para o requisito
»  Descricéo: Informativo descritivo sobre o requisito

No final acione a opg&o “Confirmar”.

Modelo de Dados de Requisitos - ALTERAR Outras Agbes. Fechar

Codigo® Descricao*
o ESTAR £V DIA COU OBRIGACOES ELEMORA;

2.11. Cadastro de Requisitos por Concurso

Trata-se dos Requisitos necessarios especificamente para determinadas Fungdes, associadas a cada Concurso.

TOTVS | Vida Funcional TOTVS Vareio WSSQLPI2_ofp  Administrador  21/11/2016  Grupo TOTVS1/Fial BELOHOR X Sar

O Cadastro de Requisitos por Concurso armazena o relacionamento de cada tipo de requisito a cada Fungéo de um determinado

Concurso.
O cadastro dos requisitos pode ser acessado através do menu:
Atualizages / Concursos / Requisitos por Concurso.

Acione a opcao “Manutencao”.
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Preencha os principais campos.

» Para a sesséo “Fungdes do Concurso”:
» Filial Func&o: Informe a fungdo que deseja atrelar ao concurso.
»  (Codigo da Funcao: Informe qual fungéo sera preenchida para esse concurso.
»  Vagas Amplas: Informe a quantidade de vagas totais para o concurso.
» Vagas PCD: Informe a quantidade de vagas destinadas para portadores de necessidades especiais.

» Para a sesséo “Requisitos do Concurso/Fungéo”:
»  Cddigo do Requisito: Informe qual requisito devera ser atendido para esse concurso.

No final acione a opgado “Confirmar”.

3
® runc 9.0088]

TOTVS | Vida Funcional TOTVS Vareio WSSQLPI2_ofp  Adminisirador  21/112018  Grupo TOTVS1 / Flal BELOHOR X Sar

Manutengdo de Concursos/Fungdes/Requisitos - MANUTENGAO Oursaies | Fecrar  [EOSTU

Dados do Concurso

Codigo® Descrigio® Num dital™ Data Edital”

0001 EDITAL CP01/20 01012018

Dt.valdade
30082018

Observaran
Fungées do Concurso

Fil. Fungdo Cod Funcao DescrFuncas Vagas Amplas Vagas PeD

DMG 01 00001 2

D MG 01 00004 s

»

D MG 01 o001t 2

Requisites do Concurso/Fungio
Cod. Requisit Deser Requis

o0z ESTAR QUITE COI OBRIGACGES ULTARES

b

2.12. Cadastro de Candidatos

O Candidato € a pessoa que inscreveu-se para participagdo em um processo seletivo de determinado Concurso.

E importante que as informagdes do Candidato estejam cadastradas corretamente, pois se aprovado, este cadastro sera
importado para o cadastro de Servidores.

O cadastro dos Candidatos pode ser acessado através do menu:

Atualizagdes / Concursos / Cadastro de Candidatos.

OBS: A tela de Cadastro somente é disponibilizada a partir da informagéo do Nome, RG e CPF do Candidato.
Acione a opgéo “Incluir”.
Preencha os principais campos.

* Na Aba “Dados Curriculo”, encontram-se todos os dados pessoais do candidato:
*  Nome: Informe 0 nome completo do candidato.
»  Endereco: Informe o enderego completo do candidato.
*  RG: Informe a numero do registro de identidade do candidato.
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»  CFP: Informe a nimero do registro do cadastro de pessoa fisica da receita federal.

funcéo a ser exercida.

toda sua vida funcional como servidor.

Ao final, acione a opgdo “Salvar”.

©  comtan 20 s8] =

Na Aba “Hist. Profissional”, encontram-se todos os dados profissionais do candidato.
Na Aba “Cursos”, encontram-se todos os dados educacionais do candidato.

© To1VS

Na Aba “Qualificagdo”, encontram-se informagdes referentes as avaliagdes internas sobre as qualificagdes necessarias para a

Na Aba “Avaliagdo”, encontram-se informagdes referentes aos resultados dos treinamentos realizados internamente, durante

TOTVS | Vida Funcional

Curriculos - ALTERAR

Casger 030201 Noms: 3040 P SLVERD

Eva L
a

Tl Comt

SerCart v CarPror

Zorw bt Hame

Curriculos - ALTERAR

ol 00001 Nare: 1040 P SLVER

Dnos Cureuls

100 F SLVER

CanglemEnie

.......
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TOTVS | Vida Funcional

Curriculos - ALTERAR
Codgo BIOM1  Kame: 040 P ELVERD

Dadss Camcan

TOTVS | Vida Funcicnal

Curriculos - ALTERAR Ourpcien | oo u

Codgs: 30001 Homs: 0AD P SLVERD

[rrr— [P — Sorson e o [r—

TOTVE Varsh NSSOLMG1Z skiemce  ddnsirader  1SDMIDI  Grupa Tobv 1 (PRl Curtibe R4

st Fratssont Sarsos. Duattcacas - Saracisicas

2.13. Importagao Resultados

Esta rotina executa a importagdo das informagdes para associagdo entre os candidatos e os concursos.
Pode ser acessado através do menu:
Atualizagdes / Concursos / Importagéo Resultados:

Versdo 1.0
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IMPORTAGAD: Manute

IMPORTA;AO Manutencée dos candidatos

b.1.) Lay-Out dos arquives para importagdio de Estagidrios:

a.1.) Lay-Out dos arguivos para importacée de Servidores e Membros:

Clique no botdo Ok e informe o concurso e a fungao que sera relacionada.

Parametros
Concurso 7
Filial da Funcdo ? M PR
Fungdo 7 00003

Cancelar

Sera apresentado a seguinte mensagem, solicitando o arquivo de importag&o:

Selecione 0 arquivo a ser importado e clique no botéo “Salvar”

ATENGAO
Concurso e Fungdo foram encontrados! Deseja Continuar?

ATENGAQ

Os Registros encontratos serfo alterados
de acordo com arquivo de importacio

& Selecione o fonte
Nome do arguivo:

C\Arquives Importagiolarquivo_importacao.txt

- e C: G
AML

=]

- [ Arquivos Importagio
[ 3 ATOS_PORTARIAS
4 Backup
- 4 Base_Congelada_P12117
b
[ 3 bra
3 Clente @
(- 3 DBACCESS

1D

Diretrios [ arauivo_importacao.tt

Listar apenas os arquivos do tipo:

Arguivo Texto (=tx*)

- Salvar

Cancelar

22
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2.14. Cadastro de Candidatos X Concursos

Este Cadastro mantém o relacionamento dos Candidatos por Concurso, cada um associado a Fungao para a qual ele prestou o
Concurso, controlando os Requisitos necessarios ao preenchimento da vaga concorrida.

Neste cadastro, a partir da sele¢do do Candidato, é possivel associa-lo a uma Fungdo de um Concurso, e automaticamente, serdo
apresentados em tela os Requisitos que estiverem associados.

O cadastro dos Candidatos por Concurso pode ser acessado através do menu:
Atualizagdes / Concursos / Candidatos x Concursos.

Acione a opgao “Manutengao”.

Preencha os principais campos.

» Para a sesséo “Funcgdes do Curriculo™
»  Cddigo do Concurso: Informe o codigo do concurso para em que o candidato participou.
»  Filial Fung&o: Informe a funcdo que deseja atrelar ao concurso
»  Cddigo da Funcéo: Informe o cddigo da fungdo no concurso em que o candidato participou.
» Classificagdo: Informe o resultado da classificagdo do candidato no concurso.
» Situacdo: Informe a situagao atual do candidato no concurso.
» Data da Nomeag&o: Em caso de aprovacéo informe a data da nomeacgéo do candidato.
» Data da Posse: Informe a data de posse para o servidor.
» Data de Exercicio: Informe a data da entrada em exercicio do servidor.

» Para a sessdo “Requisitos do Concurso/Fungao”:
»  (Codigo do Requisito: Informe qual requisito o servidor devera atender.
» Prazo de Entrega: Informe a data maxima de entrega dos documentos relacionados ao requisito.
+ Data da Entrega: Informe a data em que o candidato entregou 0 documento requerido.

No final acione a opgao “Confirmar”.

TOTVS | Vida Funcional TOTVS Varep MSSQLPIZ gfp  Atmnistador  ZUTIZ01S  Grupo TOTVS1/ Ml BELOHOR X

Modelo de Curriculos - MANUTENGAQ

Dados do Curricule

Cod Currict Codires Nome*
000001 o001 Q /ADONIAS DI&S DOS DANTAS

Endereco Compiem Ende Barmo Municpio
CHCO DE JULKO VILA NAR

Fainda
Fungdes do Curriculo

Cod.Concurso DescrConcur Fil Fungio CodFuncan DescrFuncas Cassifc. Stuacao Cotegora DtMomeacao Deta Fosse. DtExercicio Lotagio
o001 ALERD - ASSEMBLEIA LEGELATIVA DO ESTADO (SF)- 000s 1 Chssifesdo " " i
ones ACADEMIA DE POLICIA DR COROLANO NOGUERA COBRA™ - ACADEFOL w0010 1 Clssifoado I 1 i
oo+ CONCURS0 BANCO DO BRASL 00004 1 Chssificado " 1" "
‘

onos CONCURSO BANCO DO BRASL 00005 1 Cossifcade 0" £

Requisitos do Curriculo / Fungio

Cod Bequst DescrRequs Frazs Enireg Data Entreg

o0 NO ATO DA NOMEACAD, LEVARA CERTDAD NEGATIVA 3tr2e018 |3m2ﬁnm

L
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2.15. Convoca Registra Ato / Portaria

Neste cadastro sera gerado os Itens de Atos/Portarias.
0 cadastro Convoca /Registra Ato /Portarias pode ser acessado através do menu:
Atualizages / Concursos / Convoca /Registra Ato/Portaria.

Acione a opgao “ + Itens Atos/ Port”.
Preencha os principais campos.

+  Filial Fungdo: Informe a fungdo que deseja atrelar ao concurso.

»  Funcéo: Informe qual fungdo sera preenchida para esse concurso.

+  Tipo Doc: Informe o tipo de documento conforme tabela S100.

» Classificagéo: Informe a Classificagdo do documento conforme tabela S101.
» Data Nomeacdo: Preencher com a data igua do sistema.

» Data Posse: Preencher com a data maior que a data de Nomeagé&o.

No final acione a opgao “Salvar”.

GEeran;.Er:n dos ltens de Atos/Portarias

Outras Acies Cancelar
-

Filial Fungao: M PR 01 Q, Filial CURITIBA,
Funcio: 00001 Q, CARGO 00001 - JR
Tipo Doc: 001 Q, ATO

Classificacio: 0 Q, NOMEACAD

Data Nomeacio: M08 T

Data Poz=e: P08 e

2.16. Cadastro Processos

O cadastro de Processo identifica o tipo de Processo ao qual o Membro / Servidor estara associado.

E imprescindivel que a informagao do Cadastro do Processo esteja informada no Membro / Servidor, na pasta Funcionais, para
que as rotinas de calculo executem os processos corretos, pois na tela de Parametros da rotina de calculo, esta informagéo &
obrigatoria.

O acesso ao cadastro de Processo é feito através do menu Atualizagdes / Definigdes de Calculos / Processo.
Processos Gerados automaticamente pelo Sistema:
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Fase 2

Caodigo do Processo | Descri¢do

00001 Celetista/Estagiario Mensal
00002 Celetista/Estagiario Semanal
00003 Contribuinte Individual Mensal
00004 Contribuinte Individual Semanal
50000 Membros/Servidores

© To1VS

Clique na opcéo Incluir.

Preencha os principais campos para inclus&o:
e Cod.Processo: Informe o cédigo do Processo que esta sendo criado.
o Descricdo: Informe a descri¢do para o Processo que esta sendo criado.
e Modulo: Somente para visualizagéo, sera preenchido com GPE — Quando a incluséo for realizada através do modulo
SIGAGPE e sera preenchido com GFP - Quando a incluséo for realizada através dos médulos SIGAGFP e SIGAVDF.

Importante:

O campo Modulo sera impressindivel para a utilizagdo de Calculos de Celetistas e Servidores. O processo relacionado ao médulo
GFP sera utilizado para célculos especificos de funcionarios publicos (Membros e Servidores), enquanto o processo relacionado
ao modulo GPE, sera utilizado para calculo de funcionarios privados (CLT)

Clique em “Salvar”.

) 02.8.0061 2 x

TOTVS | Gestdo de Folha de Pagamente Piblico

3

Cadastro de Processos - ALTERAR Outras Agbes Cancelar
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2.17. Manutengao de Tabelas

Este cadastro é utilizado para efetuar apenas a manutengéo as Tabelas Auxiliares, o cadastramento de novas tabelas é realizado
no modulo Gestdo de Pessoal.

As Tabelas Auxiliares sdo cadastros que permitem ampliar controles cadastrais e de calculos.

O Vida Funcional possui diversas Tabelas Auxiliares padrdes que ndo podem ter suas estruturas alteradas, no entanto, Tabelas
Auxiliares personalizadas podem ser criadas conforme a necessidade especifica.

A Manutencéo das Tabelas Auxiliares permite que sejam diferenciados os contetidos conforme a Filial. Se a informagéao da Filial
permanecer em branco, significa que a informacéo seguinte € comum a todas as Filiais.

As informagdes também podem variar de acordo com a referéncia (Més/Ano). Desta forma, uma informagdo com a referéncia
Més/Ano em branco € a valida no processo corrente. Se esta informag&o estiver preenchida com uma referéncia, entao significa
que ela é valida somente até a referéncia em quest&o.

Para registros que necessitem ser alterados mensalmente, deve ser incluida uma informagdo para cada més, e se uma
determinada informagao sofre alteracdes anualmente, deve ser cadastrado um registro com a referéncia em branco, e somente
ser colocada a sua data Més/Ano no ultimo més de validade desta informag&do, no momento em que for incluido o proximo registro
valido, com o Més/Ano em branco.

Exemplo:

Utilizando-se uma tabela de Titulagdo, a tabela preenchida com a classificagcdo dos titulos e seus respectivos percentuais é
apresentada da seguinte forma:

Filial Més/Ano Seqléncia Cddigo Descricdo Percentual
001 01 GRADUACAO 1%
002 02 ESPECIALIZACAO 2%
003 03 MESTRADO 3%
004 04 DOUTORADO 4%

Neste exemplo, a tabela de Titulag&o vale para todas as Filiais, para todas as referéncias Més/Ano.

Importante:

3. Aexclusdo da tabela esta condicionada a sua utilizagdo nos célculos, ou seja, ndo sera possivel excluir a tabela se esta estiver
sendo utilizada.

4. Para que a tabela possa ser utilizada nos calculos, deverd ser definida uma férmula de calculo prevendo seus tipos e
percentuais. Caso contrario, o simples ato de criar a tabela e preenché-la néo tera nenhuma consequéncia no resultado dos
calculos.

A Manutencao de Tabelas pode ser acessada através do menu:
Atualizagdes / Definigdes de Calculo / Manutencao Tabelas.
Acione a opcao “Manutencao”.

Preencha os principais campos referente a tabela selecionada.

No final acione a opgao “Salvar’.
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MANUTENGAQ DE TABELAS -ALTERAR T — ﬂ

Cod.da Tabela Descrigaa
s001 TABELA DE INSS

Fy

 — ) i 201012 [E5R w000 8.000[ <

ooz o 20112 a000 9000
003 21701 201812 ) 11000 .00

2.18. Cadastro de Membros/Servidores

O Processo define em que calculo se enquadra o Membro/Servidor, para fins de célculo da Folha de Pagamento.

Cada periodo de célculo (a ser visto em seguida) deve ser identificado por um processo, e cada Membro/Servidor deve estar
vinculado a um processo.

O cadastro do Processo pode ser acessado através do menu:
Atualizages / Defini¢des de Calculo / Processo.
Acione a opcao “Incluir’.

Preencha os principais campos.
2. Cod. Processo: Identificador Unico para o codigo do processo.
3. Descricdo: Informar a descrigio para o processo.

O Cadastro de Membros/Servidores é o principal cadastro da Folha de Pagamento para Gestdo Publica, e contém todas as
informagdes pessoais e funcionais de todos que participam da Folha de Pagamento. Esta é a entidade fundamental para todos os
demais processos, inclusive os de célculos.

Com base nos dados contidos neste cadastro, serdo realizados os calculos de folha de pagamento, férias, afastamentos, e outros,
e serdo geradas as informagdes para a RAIS, DIRF e outras obrigacdes legais.

Antes de iniciar o cadastramento de um novo Membro/Servidor, é importante certificar-se de que os demais cadastros estejam
devidamente preenchidos e preparados para o novo Membro/Servidor que sera incluido.

O cadastro de Membros/Servidores pode ser acessado através do menu:
Atualizagdes / Membros/Servidores / Membros/Servidores.
Sera apresentado o browse dos Membros/Servidores.
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Os Membros/Servidores relacionados séo classificados conforme legenda, regida pela Situagéo dele.

Para consultar a legenda, a partir do browse, clique em Agdes Relacionadas / Legenda.

A Situacdo de um Membro/Servidor é definida por meio do campo Sit.Folha, na pasta Funcionais. Apds o preenchimento deste
campo, o Sistema altera o status do Membro/Servidor, e muda a cor de classificagao referente a ele. Quando este campo esta em
branco, significa que a situagdo do Membro/Servidor é normal.

A partir do browse, acione a opgao “Incluir”.

Preencha os principais campos, nas pastas mais importantes.

Para pasta “Cadastrais”, encontram-se os dados pessoais do Membro/servidor:
Matricula: Informe o codigo da matricula do Membro/servidor.

Nome: Informe o nome abreviado do Membro/servidor.

Nome Complet: Informe 0 nome completo do Membro/servidor.
Naturalidade: Informe a naturalidade do Membro/servidor.
Nacionalidade: Informe a nacionalidade do Membro/servidor.
Data Nasc.: Informe a data de nascimento do Membro/servidor.

Sexo: Informe o sexo do Membro/servidor.
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Para pasta “Funcionais”, encontram-se todos os dados profissionais do Membro/servidor.
»  Centro de Custo: Informe o codigo da matricula do Membro/servidor.

» Data de Admissao: Informe a data de admiss@o do Membro/servidor.

» Cat. Func.: Informe a categoria funcional para 0 Membro/servidor.

»  Processo: Informe o processo para o tipo de pagamento do Membro/servidor.

»  Regime: Informe o regime de contratacéo: Estatutério ou CLT.

« Tp. Previden.: Informe o tipo de regime previdenciario para o Membro/servidor.

TOTVS | Vida Funcional
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Para pasta “Cargos e Subsidios”, encontram-se todos os dados referentes a fungéo e o cargo exercidos.

® servisores

TOTVS | Vida Funcional

Servidores

Cadasirais Funcenss
Tabela Sal
o1 o L

Tp Subs. Com

Benefices Contrie de Ponts

Cargos e Subsidos

aaaaa

Para pasta “Controle de Ponto”, encontram-se as informages relativas aos turnos e hor ario de trabalho.
*  Turno Trab.: Informe o Turno de Trabalho do Membro/Servidor.

»  Regra Apont.: Informe a Regra de Apontamento do Membro/Servidor.
»  Seq.Ini.Turn.: Informe a sequencia inicial do turno do Membro/Servidor.

TOTVS | Vida Funcional

Servidores OuraaAgies _ Camoolar salvar
LCadnsras Funcooan Mo documentes. Benetcis Camirols de Pontn Qutras nformacoes. Carges ¢ Subsidos. Endereqo Estrangers Agiconns. Outros
01024 001 Q TURNG UNICO
o Q o Q -
.
. H ~ “* )y
Ao final, acione a opg¢&o “Salvar”.
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Importante:

» Para excluir um Membro/Servidor, é necessario certificar-se de que ndo existam quaisquer referéncias a ele em outros
arquivos, tais como: Historicos de Movimentos, Langamentos Mensais, Dias de Direito, efc.

Desligado:
Os status Desligado e Aposentado s&o atribuidos aos Membros/Servidores indicados no processo de Rescisao.

Caso o Membro/Servidor esteja desligado, o Sistema pode bloquear 0 acesso a ele, de acordo com o definido no pardmetro
MV_MSBLQL, que pode ser:

* T (true - verdadeiro) - Determina o blogueio de todos os servidores quando desligados pela rotina Resciséo.

* F (false - falso) - Determina o ndo bloqueio de todos os Membros/Servidores, mesmo quando desligados pela rotina
Rescisdo, mantendo-os disponiveis para uso nas demais rotinas do Protheus®.

2.19. Cadastro de Dependentes

Cadastro das pessoas que sdo Dependentes do Membro/Servidor cadastrado, e que participardo, de alguma forma, dos
processos do Vida Funcional.

O cadastro de Dependentes pode ser acessado através do menu: Atualizacdes / Membros/Servidores / Dependentes.
Selecione o servidor ou membro desejado. Acione a opg&o “Incluir”. Preencha os principais campos.

* Nome: Informar o0 nome para o dependente do servidor.

» Data Nasc.: Informar a data de nascimento para o dependente do servidor.
» Sexo: Informar o sexo para o dependente do servidor.

» Tipo Dep. IR: Informar o tipo de dependente para o imposto de renda.

» Tipo Dep. SF: Informar o tipo de dependente para compor o salario familia.

No final acione a opgao “Confirmar”.
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TOTVS | Vida Funcional

Funcionarios - MANUTENGAO

Matricula® Nome* Data Adeis.*
oon03s WARCIA RBERO DE LA LR

(GABREL DE LMA. 2e772008 Mascuino o N0 é Do At 14 Anos

02 MARIA RBERD osi1211389 Eemnina Agragado/Dutros N0 é Dep Wan & Dependente

2.20. Cadastro de Beneficiarios

No Vida Funcional, o cadastro de Beneficiarios € utilizado para incluir os dados de beneficiarios de Membros/Servidores ja

cadastrados.
O cadastro de Beneficiarios pode ser acessado através do menu:
Atualizagdes / Membros/Servidores / Beneficiarios.
Selecione o0 servidor ou membro desejado.
Acione a opcao “Incluir”.
Preencha os principais campos.
*  Nome Benef.: Informar o0 nome para o dependente do servidor.
* CPF: Informar a data de nascimento para o dependente do servidor.

» Perc. Benef.: Informe o percentual a ser aplicado sobre a base para calcular o beneficio.

* Nr. Sal. Min.: Informar a quantidade de salarios minimos para avaliagéo da penséo alimenticia.

»  Verb. Bs. Calc.: Informar quais as verbas fardo parte para a base de calculo do beneficiario.

No final acione a opgao “Salvar”.
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Cadastro de Beneficiarios - ALTERAR —— Cance m

Matncuis: Nome: Aamissae:
o013 PAULO DE OLIVERA 2401472008

/O5ADE OUVERA 000001 109111980 (1 30,00 0.00/991,002,003,005.096, 008,010,011 013,014,815,916.017.023,027.928,029,031 532 034,035,036,037.035,039,040,041.042,043,044, 3 =3

2.21. Cadastro de Historico de Subsidios

O Cadastro de Histdrico de Subsidios é responsavel por armazenar todas as movimentagdes relativas aos subsidios dos
Membros/Servidores. Ele permite que sejam informadas as alteragbes de subsidios dos Membros/Servidores anteriores a
implantag&o do Vida Funcional.

As alteragdes seguintes passam a ser gravadas automaticamente através de operagdes de Alteragéo de Cargos e Subsidios.
O cadastro de Historico Subsidios pode ser acessado através do menu:

Atualizagdes / Membros/Servidores / Histdrico Subsidios.

Selecione o Membro/Servidor desejado.

Acione a opcéo “Incluir”.

Preencha os principais campos.
» Data Aumento: Informar a data de referéncia para 0 aumento.

» Tipo Aumento: Informar o cédigo para o tipo de aumento, como por exemplo: mudanca de categoria, mudanca de fungéo
ou cargo, dissidio, entre outros.

No final acione a opgao “Confirmar”.
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2.22. Cadastro de Historico de Atos/Portarias

O Cadastro de Histérico de Atos e Portarias € responsavel por armazenar todos os Atos e Portarias publicados ou néo, relativos
aos Membros e Servidores. Através deste cadastro, podem ser acompanhadas as publicagdes de Atos/Portarias de todas as
operagdes realizadas no ambiente Vida Funcional.

E premissa que esteja instalado e funcional o software “LibreOffice”, para que sejam editadas as publicagdes.
O pardmetro MV_VDFPAST deve estar informado com o0 nome da pasta onde séo gravados os documentos.

O processo de Publicagdo dos Atos e Portarias estd melhor detalhado em capitulo especifico chamado Publicagbes, desse
manual.

O Histérico Atos/Portarias pode ser acessado através do menu:

Atualizagdes / Membros/Servidores / Histdrico Atos/Portarias.
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Funcionalidades:

No Cadastro de Histérico de Atos/Portarias, estdo disponiveis as seguintes funcionalidades:

Menu Incluir Hist.: Essa op¢do permite incluir manualmente uma publicacdo para o Membro/Servidor. Sera
disponibilizada uma tela para vocé informar: Tipo documento, Classificacdo, Numero/Ano, Data de Efeito, Data de
Publicacdo e Data do Documento. Se for uma publicagéo relacionada a algum afastamento, deve ser informado o Tipo de
Auséncia.

Seréa apresentada a tela do editor para informagéo do texto do Ato ou Portaria para gravagao do Historico.

Menu Alterar Hist.: Essa opgéo permite selecionar diretamente uma publicacdo do servidor para alteragdo. Vocé deve
informar Tipo de documento, Classificagdo e Numero/Ano do documento para alteragao.

Menu Excluir Hist.: Essa opgédo permite selecionar diretamente um langamento do servidor para excluséo, caso ja exista
uma publicacdo, a exclusdo néo sera autorizada.

Menu Manutencdo: Essa opgédo permite listar e realizar a manutengdo em qualquer publicagdo do servidor. Seréo
apresentados os itens de publicacdo do Membro/Servidor selecionado. Selecione um deles e clique em Agdes
Relacionadas / Alterar ltem Publ. Sera apresentada a tela do editor de texto.

Menu Consulta/Certidao: Essa opcdo permite consultar os textos de todas as publicagdes j& realizadas. Seréo
apresentados os itens de publicagdo do Membro/Servidor selecionado. Escolha os itens que vocé deseja que participem
da Certidao, e informe se deseja considerar os itens cancelados. Clique em Agbes Relacionadas / Certiddo. Se vocé
possuir o Libre Office instalado em sua estagéo de trabalho, sera apresentado o documento de certiddo para impressao
através do Libre Office.
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3. Concurso, Nomeagao e Inclusao na Folha

Neste capitulo, vocé conhecera mais sobre os processos de Nomeagao.

O objetivo desta aplicacdo é controlar o Processo de Nomeacéo, desde a publicagdo do Edital de concurso, a definigdo das suas
caracteristicas e requisitos das fungdes, acompanhando a apresentacdo dos candidatos, até a sua nomeacdo e Entrada em
Exercicio.

Vocé ira aprender:
»  Criar e administrar a rotina de Concursos;
*  Nomear Membros e Servidores;
* Ingresso de estagiérios e ;

* Inclusdo na Folha de Pagamento.

3.1. Concurso

O Concurso € a parte inicial do Processo de Nomeagao, tanto nos casos de servidores efetivos, quanto servidores de cargos
comissionados e estagiarios.

Com a operacionalizagdo desta rotina, serd permitido ao Departamento de Gestdo de Pessoas acompanhar o andamento dos
concursos, auxiliara na rotina de ocupacdo das vagas pelos candidatos aprovados e permitira acompanhar também as
publicagdes dos Atos/Portarias.

Processo do Concurso:
Servidores Efetivos e Membros ingressam no servigo publico somente através de concursos.

Ao final de cada concurso, sdo disponibilizados arquivos contendo os participantes e suas classificagdes. Tais arquivos sao
separados por cargo/fun¢éo, com os respectivos participantes, ordenados por classificagéo.

O Departamento de Gestdo de Pessoas deve inserir no sistema Protheus® as informagdes basicas iniciais de cada concurso,
como os cargos/fungdes com suas respectivas vagas, documentos obrigatorios para cada cargo/fungéo, etc.

O Protheus® possui rotina prépria para que o Departamento de Gestdo de Pessoas possa importar os participantes a partir dos
arquivos disponibilizados pela empresa realizadora do concurso, desde que os mesmos estejam no formato e layout
especificados. Caso sejam fornecidos em outro formato, a equipe de Informatica deve providenciar a transformagao dos mesmos
para os formatos acordados. Caso nédo seja utilizada a importagdo, o Departamento de Gestdo de Pessoas deve inserir 0s
participantes de forma manual.

Servidores Efetivos:

Baseado na disponibilidade de vagas, o Departamento de Gestao de Pessoas cria 0 Ato de Nomeagéo através do Protheus®,
relacionando os aprovados no concurso e definindo data para a posse, gerando entdo um arquivo “.doc”.

Se 0 servidor ndo comparecer no dia da posse, ou se houver alguma pendéncia de documentos sem permisséo de entrega
posterior, 0 Departamento de Gestdo de Pessoas deve criar o Ato para tornar sem efeito a nomeagéo, gerando o arquivo “.doc”.
Apds isto, inicia-se um novo ciclo de nomeagao para o préximo aprovado/classificado para o cargo/fungéo.
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Comparecendo, o Departamento de Gestao de Pessoas define a lotagédo para exercicio do servidor.

O servidor deve entregar a documentagéo obrigatéria. O usuario do Departamento de Gestdo de Pessoas acessa um cadastro
especifico do servidor referente aos documentos obrigatérios do concurso e informa a data de entrega para cada um deles. Nesse
mesmo momento, j& poderé visualizar a lista de documentos do servidor e constatar se ha alguma pendéncia.

Inicia-se 0 processo de “Inclusdo na Folha”.

Membros:

A Comisséo de Concurso de Membros entra em contato com os aprovados informando a data da posse e solicitando a entrega de
documentos.

O Departamento de Gestdo de Pessoas cria 0 Ato de Nomeagdo e Posse através do Protheus®, relacionando os aprovados no
concurso e informando a data para a posse, conforme determinagéo do Procurador Geral da Justica, gerando entdo um arquivo
“doc”.

Se 0 membro desistir, 0 mesmo deve entregar um requerimento de desisténcia. O Departamento de Gestdo de Pessoas deve criar
0 Ato para tornar sem efeito a nomeacg&o, gerando o arquivo “.doc”. Apds isto, inicia-se um novo ciclo de nomeagao para 0
préximo aprovado/classificado para o cargo/fung&o.

O Departamento de Gestdo de Pessoas reserva a numeragao sequencial da Portaria de Designagéo e informa esse numero a
Corregedoria. Esta ent&o, elabora o documento para vincular ao historico.

A data de inicio do exercicio é sempre a data da posse, independente de apresentar-se ou nao na lotacéo definida.

Inicia-se o processo de “Inclusdo na Folha”.

Criacao do Concurso:

Para a criagdo do Concurso, séo obrigatérios os seguintes cadastros devidamente preenchidos:
»  Concursos — Processo oficial do qual os candidatos participam para ingresso no servigo publico.
* Requisitos — Requisitos necessarios para o preenchimento de determinadas vagas.

» (Cadastro de Cargos — Cargos sdo o detalhe das Fungdes, e estdo associados as Categorias Funcionais e Tabelas de
Subsidios.

» Cadastro de Fungdes — Fungdes existentes, que séo disponibilizados para preenchimento das vagas no Concurso.
»  Fungdes por Concurso — Associagdo das Fungdes com vagas disponiveis em cada Concurso.

* Requisitos por Concurso — Cada Funcao de cada Concurso possui seus Requisitos especificos. Este é o cadastro que faz
€ssa associagao.

» Candidatos x Concursos — Os Candidatos que prestam um concurso devem ser associados a ele no sistema.

» Controle de Requisitos — Para cada Candidato, é feito um controle de entrega dos Requisitos obrigatdrios para a Fungéo
pretendida.

Todos esses cadastros s&o preenchidos pelo usuario responsavel do Departamento de Gestéo de Pessoal.

3.2. Nomeacgao

O objetivo desta aplicacdo € a inclusdo na Folha de Pagamento do Protheus® de todos os Candidatos Membros, Servidores e
Estagiarios aprovados em Concurso, para que passem a fazer parte de todos os controles pertinentes ao vinculo funcional.
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Com a operacionaliza¢do desta rotina, sera permitido ao Departamento de Gestdo de Pessoas acompanhar e administrar a Vida
Funcional de todos os Membros, Servidores e Estagiarios.

Pré-Requisitos

Existem, como pré-requisitos para a Nomeagdo e Inclusdo na Folha, alguns cadastros que precisam estar devidamente
preenchidos.

E importante que estes cadastros sejam verificados antes de se proceder com a inclusdo do Membro/Servidor na Folha de
Pagamento, pois assim, é possivel evitar que o processo seja interrompido por erros ou falta de informac6es imprescindiveis:

Tabela de Subsidios e Niveis da Tabela de Subsidios: Todos os subsidios devem estar devidamente cadastrados nas Tabelas
de Subsidios, inclusive com as informagdes de Niveis e Faixas completas. Verifique na aplicagao “Tabelas de Subsidios”, através
do menu Atualizagdes / Cadastros Basicos / Tabelas de Subsidios.

Usuarios do Portal RH: Devem estar criados, inicialmente dois Grupos de Usuarios dos Portais RH:
e Usuario Membro;
»  Usuario Servidor.

Esses usuarios devem ser criados através do menu Miscelanea / Portal Protheus / Usuarios Portal.

Cargos: Certifique-se de que todos os Cargos dos Membros/Servidores que serdo importados e/ou incluidos estdo devidamente
cadastrados. Neste cadastro, dé atencdo as informagdes da Tabela de Subsidios, Nivel, Faixa, Grupo e Categoria do Candidato,
que devem estar todos preenchidos corretamente. Verifique as informagdes na aplicagao “Cargos”, através do menu Atualizagdes
| Cadastros Basicos / Cargos. No cadastramento do Cargo, deve ser incluida, obrigatoriamente, a Fungéo equivalente, com o
mesmo cddigo do Cargo, sendo que os cadastros devem ficar vinculados entre si.

Fungées: As Fungdes devem ser associadas aos Cargos através dos codigos, que devem ser idénticos. Certifique-se de que
todas as Fungbes dos Membros/Servidores que serdo importados e/ou incluidos estdo devidamente cadastrados e vinculados
entre si. Verifique na aplicacdo “Func¢des”, através do menu Atualizagbes / Cadastros Basicos / Fungdes.

Regides: Certifique-se de que todas as Regibes estdo cadastradas. Verifique na aplicacdo “Regides”’, através do menu
Atualizagdes / Cadastros Basicos / Regides.

Comarcas: Certifique-se de que todas as Comarcas estdo cadastradas corretamente. Neste cadastro, dé atencdo a informagao
da Regido, que deve estar associada corretamente. Verifique na aplicacdo “Comarcas”, através do menu Atualizacdes / Cadastros
Basicos / Comarcas.

Lotagbes: Certifique-se de que todas as LotagOes para onde os Membros/Servidores serdo importados e/ou incluidos estéo
devidamente cadastradas. Neste cadastro, dé aten¢do a informagdo da Comarca, que deve estar associada corretamente.
Verifique na aplicacdo “Lotagdes”, através do menu Atualizagbes / Cadastros Basicos / Lotagdes. Na rotina de gravacdo da
Lotag&o, deve ser verificado o parametro MV_VDFQBCC, que indica se deve ser gerado o cadastro de Centros de Custo. Se o
pardmetro estiver com “1-Sim”, é gravado também o Centro de Custo, com mesmo Cédigo e Descrigéo da Lotagao.

Tabela Auxiliar:

S106 - Controle de Saldo de Dias — Essa tabela tem como objetivo controlar os periodos aquisitivos de direitos do
Membro/Servidor, com base em regras especificas para 0s mesmos, podendo ser: Férias, Licenga Prémio, dentre outros.

Importagao do Candidato/Curriculo e Resultado do Concurso para Servidores e Membros

Ao final de cada processo de selegéo (cada concurso), séo enviados pela Empresa Realizadora do Concurso os arquivos texto
para importagdo. Estes arquivos tém formato “.TXT", e tém lay-out pré-definido.

As informagGes importadas séo responsaveis pela alimentagdo do Cadastro de Curriculos, incluindo o candidato quando nao
existir, e atualizando quando ja existir o mesmo CPF. Nesta importagdo, sdo criados os registros de Candidato x Concurso e
também do Controle de Requisitos.

Importante ressaltar que o CPF do candidato é a chave de busca deste candidato durante todo o processo de Nomeagéo, até o
Inicio do Exercicio, portanto, esta informacdo néo permite alteragio, somente inclusdo. No caso de inclus&o errada, é necessaria
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a excluséo do candidato, para nova inclusdo, sendo que € necessaria a exclusdo dos demais cadastros relacionados, como por
exemplo, 0s concursos ja importados.

Para importar os candidatos, devemos utilizar a Rotina de Importagao Resultados/Concurso, através do menu:

Atualizagdes / Concursos / Importacao Resultados Con.

Selecione 0 Concurso através da Consulta Padrdo <F3>. Selecione a Fungéo através da Consulta Padrao <F3>.

OBS.: A Funcéo é filtrada conforme concurso selecionado.

Clique no botdo Ok para avancar ao proximo ponto. Sera apresentada a tela com as informag6es de importacao.

Apbs clicar em Sim na tela de informagdes da importagao, selecione o arquivo para Importagao.

Se o processo ocorrer conforme esperado, aparecera a mensagem: “Processamento Concluido”.

IMPORTAGAQ: Manutengio dos candidatos

IMPORTACAD: Manutengio dos candidatos.

b.1.) Lay-Out dos arquivos para importacéo de Estagiérios:

a.1.) Lay-Out dos arquivos para importacie de Servidores & Membros:

Parametros
Concurso ? A
Filial da Fungdo 7 -
Fungdo ? 00003 Q

/2

cancelar

& Selecione o fonte
Nome do arguivo:

C:\Arquivos Impertacéolarguivo_importacao.bet

v C D
o AMIL

- 0@ Arguivos Importagio

~ 4 ATOS_PORTARIAS

- 4 Backup
4 Base_Congelada_P12117

-+ [ bin

- [ bra

- 4 Cliente E
3 DBACCESS

K0

(e e e W e W W )

=

[
A

Diretbrios B 2rauivo_importacao txt

Listar apenas os arquivos do tipo:

Arquivo Texto (*.bx*)

Salvar Cancelar

Consulia Padrio - Concursos

40

‘Cansutta Padriio - FuncBes por Concurso

AGENTE ADMINISTRATIV

CONCURSO PUBLICO PARA ASSISTENTE ADMINSTRATIVO

[——

[ro—
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Manutengéao dos Candidatos:

Se for necessario fazer Manutengdo Manual dos candidatos, ou mesmo complementar suas informagdes, existe a opgdo de
Manuteng&o dos Candidatos.

Para isso, acesse 0 menu: Atualizagdes / Concursos / Cadastro de Candidatos. Selecione o Candidato, e clique em “Alterar”.

Podem ser alterados efou atualizados quaisquer informagdes do cadastro do candidato importado, bem como podem ser
informadas as opgdes complementares: Hist.Profissional, Cursos, Qualificagéo, Avaliagao.
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F - Faminie v a a

Masicp Nasc An0 Chagasa Ot Hascimant God Cargo

Dt Cadastro Carga Praten ukims Sar Pt Salarie
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Manutengao dos Requisitos dos Candidatos:

Durante 0 acompanhamento do candidato, no processo de Nomeag&o, é necessario que se faca a atualizagdo das entregas dos
requisitos.

Para isso, acesse 0 menu: Atualizagdes / Concursos / Candidatos x Concursos. Selecione o Candidato, e clique em “Manuteng&o”.
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Dados do Curriculo

Cod Curric® Codarea Home*
000001 o001 Q ADONIAS DIAS DOS DANTAS

Endereco Complem Ende Bam Municio
CNCO DE JULHO VLANAR

Funn
Fungées do Curriculo

ALERD - ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO (SP) - 0000+ 1 Chssificado 0" I I

ACADEMIA DE POLICIA "DR COROLANO NOGUERA COBRA” - ACADEPOL oot 1 Cossifcado " i I

CONCURSD BANCO DO BRASL 00004 1 Cissifcado " i I

CONCURSD BANCO DO BRASL 00006 1 Chssifcado " i i

Requisitos do Curriculo / Fungio

05

Cod Fequest DescrRequss Prazo Etreg Data Entrega

1O ATO DA NOEACED, LEVARA CERTIDAD NEGATIVA 1m2z018 |3mm13 | =

Y

Processo dos Estagiarios

Estagiérios ingressam no Vida Funcional também através da prestagéo de um concurso.

No entanto, existe uma particularidade da possibilidade de desisténcia, que pode ser temporaria ou definitiva.

Se n&o houver a desisténcia, € feita a inclusdo na Folha de Pagamento normalmente.

Se o Estagiario ndo quiser a vaga no momento, mas tiver interesse numa data futura, deve requerer sua movimentag&o
para o final da lista dos aprovados. Para seu controle, deve ser manualmente informado o novo posicionamento no
cadastro do estagiario no concurso e deixar a data de desisténcia em branco.

Se o Estagiario ndo se manifestar ou desistir em definitivo da vaga, 0 mesmo perde a vaga e é retirado da lista dos
aprovados. Para seu controle, deve ser manualmente informada a data de desisténcia no cadastro do estagiario no
concurso, sem mudar a classificagdo.

Se 0 estagiario aceitar a vaga, é providenciado o contrato e documentos junto ao estagiario para sua contratagao.

A reclassificacdo do Estagiério € feita através do menu:

Atualizagdes / Concursos / Candidatos x Concursos.

Selecionar o Candidato;

Acessar menu Manutencao;

Selecionar qual dos concursos sera reclassificado;

Acessar Agdes Relacionadas / Reclassifica.
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Modelo de Curriculos - MANUTENGAO

Dados do Curriculo

o CONCURSO PUBLICD PARA ASSISTENTE ADMISTRATIVO 00001 AGENTE ADMINSTRATIV
Requisitos do Curriculo | Fungio

[ oescrruncs | Goameast | escmews | mmewe e
AGENTE ADMMSTRATY w QUITE COM DBRIGAGOES ELETORAS: " r

AGENTE ADMMSTRATY w2 NAD POSSUR ANTECEDENTES CRMMAIS " r

AGENTE ADUMSTRATN " BRASLERD OU KATURALZADD " 1

3.3. Inclusao na Folha

A rotina de Inclusdo na Folha é a forma de inclusédo dos Membros, Servidores, Estagiarios e Pensionistas nos calculos de
pagamentos e Controles da Vida Funcional.

Categorias Funcionais:

Para o Vida Funcional, foram criadas novas Categorias Funcionais, que possuem tratamentos personalizados em todas as
funcionalidades do sistema:

Descrigao

Membro

Membro em Comissao
Servidor Efetivo

Servidor Efetivo em Comisséo
Servidor Adido

Servidor Cedido

Servidor Comissionado
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Membro Aposentado
Servidor Aposentado
Pensionista

Estagiario Mensalista

Estagiério Horista

Mensalista

Atencdo para os Cargos: Certifique-se de que todos os Cargos dos Membros/Servidores que forem importados e/ou incluidos
estdo devidamente cadastrados. Neste cadastro, dé atengdo as informagfes da Tabela de Subsidios, Nivel, Faixa, Grupo e
Categoria do Candidato, que devem estar todos preenchidos corretamente. As informac6es de Tabela, Nivel e Faixa s&o limpas e
desabilitadas sempre que a Classificagdo do Cargo for:

» “E’-Estagiario Mensalista;
» “G"-Estagiario Horista;

o “4"-Adido;

* “7"-Membro Aposentado;
»  “8"-Servidor Aposentado;
*  “9"-Pensionista.

Verifique as informacdes na aplicacdo “Cargos”, através do menu Atualizagdes / Cadastros Basicos / Cargos. Em caso de duvidas,
veja mais detalhes sobre este cadastro no capitulo Cadastros Basicos deste manual.

Processo de Inclusado na Folha de Pagamento:

O objetivo desta aplicagéo € a incluséo na Folha de Pagamento do Protheus® de todos os Candidatos Membros, Servidores e
Estagiarios, para que passem a fazer parte de todos os controles pertinentes ao vinculo funcional.

Membros, Servidores e Estagiarios:
Ingressam na folha através de concursos.

Através de rotina de Nomeagao, selecione o participante devidamente aprovado pelo processo “Concurso e Nomeag&o”, conforme
detalhado anteriormente, sendo que a rotina cria o0 cadastro deste Candidato na folha de pagamento, sendo necessario
complementé-lo com as informagdes obrigatdrias exigidas pela rotina, ndo preenchidas pelo processo.

Caso haja a necessidade de alteragéo da Lotag&o inicialmente estabelecida no momento da nomeacé&o (servidores e membros) ou
contratacdo (estagiarios), vocé deve executar a rotina de “Relotacdo/Remocgao”, através do menu Atualizagdes / Movimentagdes /
Relotagdo/Remocdo, onde constam os critérios e procedimentos para essa finalidade. Mais detalhes sobre esse procedimento
encontram-se no treinamento Movimentagdes Gerais do Vida Funcional.

Depois de realizados todos os tramites relativos ao processo de Concurso e Nomeagao, deve ser feito o procedimento de inclusdo
do Membro, Servidor ou Estagiario na Folha de Pagamento.
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Adidos / Cedidos:

A'inclusdo dos Adidos se da por cadastramento manual, onde vocé deve também classificar se ha ou ndo 6nus para o contratante.
Deve ser acessado o0 menu “Atualizagbes / Membros/Servidores / Membros/Servidores”, para inclusdo de todos os dados
manualmente.

Mais detalhes sobre esta operagao podem ser obtidos no treinamento Cadastros basicos do Vida Funcional.

O Servidores Cedidos séo cadastrados através do menu “Atualizagdes / Movimentagdes / Alteragdo de Cargos e Subsidios”,
alterando-se a Categoria. Mais detalhes sobre esta operagdo podem ser obtidos no treinamento Movimentagdes Gerais do Vida
Funcional.

Comissionados:

Trata-se de cargos de confianga, nomeados diretamente, ndo havendo necessidade de concurso publico, portanto néo participam
de todo o processo de “Concurso e Nomeag&o”, sendo apenas incluidos na Folha de Pagamento.

A lotag@o é definida pelo membro que solicitou a nomeagao do servidor a ocupar a vaga do cargo comissionado.

Processo de Inclusdo na Folha:
O processo de Inclusdo na Folha de Pagamento sera efetuado individualmente através da tela Candidatos x Concursos.

As informacbes consideradas ser@o as que estiverem nos cadastros de Candidato e de Fungdo gerados no processo de
Concurso. A rotina permite que todos os dados do Candidato sejam transportados para o Cadastro de Membros/Servidores.

A cadastro de Candidatos x Concursos € acessado através do menu:
Atualizagdes / Concursos / Candidatos x Concursos.

»  Selecione o Candidato;

»  Acesse o item de menu Manutengao;

»  Selecionar qual dos concursos o candidato sera contratado;

* Acessar opgdo Agdes Relacionadas / Incluir na Folha de Pagamento.

TOTVS | Vida Funcional B pre—
Modelo de Curriculos - MANUTENGAO

Dados de Curriculo
Cod Currie®
ooo0m

TOTVS | Vida Funcional

Endersce Modelo de Curriculos - MANUTENGAO

MO F JULKD
Dados do Curriculo

[ cotewrnes  ceams e
Fungées do Curriculo w0t a Wsa COMES

Erne Cormgten trée R

COUCURSE FUELED BARA ASSISTENTE AUPISTRATIS soner AGENTE ACURESTRATY [

Requisitos de Gurrieuls | Fungdo

w2 WD POSSUR ANTECEDEMTES CRMNAIS

I ERASLERD OU NATRALZAD0
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4. Cargos e Subsidios

Neste capitulo, vocé conhecera mais sobre os processos de Cargos e Subsidios. Vocé aprendera:
*  Processar Alteragao de Cargos e Subsidios de Membros e Servidores;

Alterar Membros e Servidores Efetivos para Em Comisséo;

Conceder Reajustes Retroativos;

Reajustes Individuais e por Grupo, sem a Tabela de Subsidios;

Processar Reajustes de Tabelas de Subsidios;

»  Executar Movimentagdes de Cedéncia.

Os processos relacionados aos cargos e subsidios no ambiente Vida Funcional permitem a administragao e alteragao de cargos,
subsidios e, também, a alteragéo da categoria funcional dos membros e servidores.

Assim, listamos as seguintes funcionalidades relacionadas ao gerenciamento de cargos € subsidios:
»  Funcionalidade da Rotina de Alteragdo de Cargos e Subsidios;
+  Especificidade da Alteragdo do Servidor EFETIVO para EFETIVO EM COMISSAO ou Membro para Membro EM
COMISSAQ;
Alteragao do Membro EM COMISSAO, ou do Servidor Efetivo EM COMISSAOQ;
Reajustes Retroativos;
Reajustes Individuais e por Grupo, sem a Tabela de Subsidios;
Reajustes da Tabela de Subsidios;
Processos de Cedéncia.

4.1. Alteragao de Cargos e Subsidios

O objetivo desta aplicagdo é gerenciar as trocas de informagfes chaves dos Membros e Servidores, gerando histéricos para
registro da Vida Funcional, conforme abaixo:

» Categoria

»  (Categoria eSocial

* Funcéo / Cargo / Tabela de Subsidios

* Nivel da Tabela de Subsidios

» Faixa da Tabela de Subsidios

* Tipo de Aumento

» Data do Aumento

. Orgéo, no caso de Cedéncia.

Quaisquer alteragdes das informagfes mencionadas acima sao tratadas por esta rotina, ndo sendo possivel efetua-las através da
Manutengao de Membros/Servidores. Obrigatoriamente, para todas as alteragdes, havera a publicagéo de um Ato.

Parametros Necessarios:
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Como todas as alteragdes relacionadas a Cargos, Fungdes e Subsidios s@o efetuadas através desta rotina, é importante que
sejam verificadas as informagdes constantes nos seguintes Pardmetros:

*  MV_ALTSAL = “S” — Altera C.B.O. e Subsidio quando alterar a Fungdo — sem esta informagao, o cadastro de Membros /
Servidores nao sera atualizado automaticamente.

*  MV_FUNCARG = “C” - Atualiza o campo subsidio baseado na Faixa de Subsidios da Tabela informada no Cargo — sem
esta informacgéo, as alteracdes realizadas através das Tabelas de Subsidios também podem n&o gerar os histdricos
corretamente.

+ MV_VDFDCOM = percentual de diferenga de subsidio de comissionamento. Valor inicial= 15%.

* MV_VDFFXSL = caractere da primeira Faixa de Subsidios da Tabela a ser criada. Valor Inicial = “A”. Se n&o informado,
sera considerado = “1”. Exemplo: Se MV_VDFFXSL = “A”, a Tabela de Subsidios sera criada com as Faixas “A”, “B”, “C’,
e sequéncia. Se MV_VDFFXSL = “1", a Tabela de Subsidios sera criada com as Faixas “1”, “2”, “3", e sequéncia.

Funcionamento da Alteragao de Cargos e Subsidios:
Cada Membro/Servidor é tratado de forma individual e ha uma tela para que seja selecionado o tipo da alteragao.

A aplicacdo mantém o controle paralelo para os Servidores e Membros em Comissionamento:
»  Controle de Carreira
*  Progressdo do Comissionamento.

Devem ser mantidas nos histricos sempre as informagdes do Servidor Concursado (carreira) e também do Comissionamento:
* Funcéo/ Cargo
» Tabela/Nivel / Faixa
»  Subsidio.

O acesso é feito através do menu Atualizagdes / Movimentagdes / Alteragcdo Cargos/Subsidios.

Ao acessar a aplicagdo, é apresentado o browse com os Servidores e Membros existentes no Cadastro de Membros/Servidores.
Os Estagiarios, Adidos, Aposentados e Pensionistas ndo podem ser atualizados a partir desta tela, por isso, o browse ja sera
apresentado filtrado.

Acionando a opgéo “Processar Alteragéo”, quando o servidor selecionado envolver comissionamento, € apresentada uma primeira
tela, com as informagdes béasicas do Membro/Servidor, sendo que, se existir registro de Comissionamento, seré apresentada uma
pergunta com as opgdes para o usuario escolher: “Agao s/Efetivo ou Comissionamento”, que pode ser:

1. Efetivo

2. Comissionado.

E apresentada uma tela com os dados do Servidor na parte superior, e abaixo, no lado esquerdo, a lista de alteragées possiveis
para serem preenchidas, com as informacgOes atuais do Servidor, respeitando-se a opg¢éo feita na tela anterior, quando ha
comissionamento envolvido. S&o apresentadas nesta tela o subsidio e demais informagdes Efetivo ou Comissionado.

No lado direito desta tela, se existente, ficam disponiveis as informacdes da situagdo do Servidor relativas & dltima Categoria
antes da atual.

Para proceder com a alteragéo, informe a Data para o processamento das informagdes, que deve ser igual ou inferior ao Periodo
em aberto.

Importante ressaltar que no processamento das alteragdes, a rotina verifica se a informagao da tela é diferente da constante na
base de dados, para processar como alteragédo ou nao.

Para tratamento das informagdes, ressalta-se que os registros de histérico s&o sempre INCLUSAO, sendo que ndo & possivel que
se proceda a alteragao de registros historicos.

Na lista em branco, informe os dados da nova situagéo desejada.
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Alteracio de Cargos e Subsidios

Subsidio

Tipo Dif. Comis.:

0,00 | &>

Subsidio

Tipo Dif. Comis.:

Filial D MG 01 WMatricula: | gogooq Nome: | MARCELO DIAS GONCALVES
Funclo: | snaALISTA DE NEGOCIOS Cargo: Tabela: | ggq Nivel | gy Faixa: | o
Informar Alteragbes
Data para Processar as AlteragBes: i
Acio s/Efetivo ou Comissionamento: v Rela EFETVO x COMISSIONAMENTO
Categoria: 0 a D Categoria:
Categoria eSocial Q Categoria eSocial
Tipo Acio/Aumento: Q Tipo AcHo/Aumento:
Funcéo 00001 Q| ANALISTA DE NEGOCIOS Funcéo
Ccargo: oooo1 Ccargo:
Tabela de Subsidios: | ggq Tabela de Subsidios:
Nivel da Tabela: 01 q Nivel da Tabela
Faixa da Tabela A Q Faixa da Tabela: [s

0,00 >

Orgdo p/ Cedéncia

CNPJ do Orgéo

Categorias Permitidas:

Previsdo de Retorno

Modalidade de Cedéncia:

i

1 - CEDIDO COM ONUS E COM REPA ¥

Importante ressaltar que alguns tipos de alteragdes s@o permitidos somente para algumas categorias de servidores. Devem ser

observadas determinadas regras para o devido funcionamento da rotina.

Categoria Funcional: Somente serdo permitidas as alteragdes conforme quadro abaixo, considerando a coluna da esquerda
como a situagao atual do servidor, e a linha superior como a nova Categoria Funcional que sera solicitada.

Vide Quadro Abaixo:
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4.2. Alteragio de EFETIVO para EM COMISSAO

Esta rotina trata da colocagédo de um Membro ou Servidor Efetivo em um cargo de Diregao, Chefia ou Assessoramento, onde ele
passa a receber um adicional de comissionamento pela fungdo a mais que esta exercendo, durante o periodo em que estiver
nessa nova fung&o.

Existe um tratamento_especifico para as Alteragdes do Servidor EFETIVO para EFETIVO EM COMISSAQ, ou Membro para
Membro EM COMISSAO.

Se 0 Membro/Servidor j& possuir outro comissionamento no momento, vocé deve criar e publicar o Ato de Exoneragdo do cargo
atual, sem célculo de rescisdo, processando uma alteragéo de Categoria Funcional de 3 — Servidor Efetivo em Comissao para 2
- Servidor Efetivo, ou 1 - Membro em Comisséo para 0 - Membro, antes de vincula-lo ao novo cargo comissionado.

E preciso fazer, nesse momento, a opgao de subsidio de comissionamento que o Membro ou Servidor deseja receber.
O Servidor deve fazer a opgédo de qual subsidio deseja receber, ou seja, optar por:
» subsidio do cargo efetivo mais a diferenca do comissionado (efetivo + (comissionado - efetivo)), ou;

» subsidio do cargo efetivo mais gratificagdo (efetivo + (comissionado * “Percentual de Diferenga de Subsidio de
Comissionamento’))).

Para que seja possivel a diversificagdo do Percentual de Diferenca de Subsidio de Comissionamento, foi criado o parametro
MV_VDFDCOM, para esta finalidade. Inicialmente, este percentual sera de 15%.

Especificidade da Alteragdo do Servidor EFETIVO para EFETIVO EM COMISSAO, ou Membro para Membro EM
COMISSAO:

Na tela de Alteragdo de Cargos e Subsidios, quando selecionada a alteragdo da Categoria Funcional, é disponibilizado ao lado da
nova Categoria, um campo para a informagao da opgao do Tipo do Subsidio do Comissionamento, sendo:

+ Diferenga Subsidio entre cargos;

* % s/Subsidio do Comissionado.

Na efetivacéo, esta informagéo é gravada na tabela de Membros/Servidores e na tabela de Histdrico de Valores de Subsidios.
Os valores relativos aos Subsidios sdo gravados da seguinte forma:

* RA_SALARIO (Subsidio, no Cadastro Membros/Servidores) => sempre o subsidio que é a base de calculo para a Folha
de Pagamento. No caso dos Membros em Comiss&o ou Servidores em Comisséo, este valor € o resultado do célculo do
Subsidio de Carreira com o calculo da diferenga, de acordo com a opgéo de Tipo de Comissionamento.

* RA_SUBCARR (Subsidio de Carreira, no Cadastro Membros/Servidores) => sempre o subsidio relativo ao Cargo de
Carreira, sem a diferenga do Comissionamento.

Para que o sistema mantenha o controle da situagdo do Servidor Efetivo que passou para Comissionado, e consiga processar
corretamente os valores de sua Folha de Pagamento, segue abaixo um roteiro técnico dos comandos executados:

Além da Categoria Funcional, &€ necessario também informar a nova Fungéo / Cargo / Tabela de Subsidios, mais o Nivel e a Faixa
da Tabela do cargo comissionado.

ANTES de Gravar o Cadastro de Membros/Servidores, séo gravadas as tabelas de controle para o Roteiro de Célculo da Folha de
Pagamento, e os histdricos das alteragdes efetuadas, nas tabelas Histérico das Alteragdes de Subsidios e Histdrico de Valores de
Subsidios.
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(®  Aneragio Cargos/subsidios [02.9.0086] *

TOTVS | Vida Funcional

Alteracio de Cargos & Subsidios

Filat  pus o1 Matricula:  ppggas Nome: | TESTE ISSUE DRHGFP-2185
Funcde: uerien DO TRABALHO Cargo MEDICO Tabela: | gge Nivel | gy Faxa: | g
Informar AReracies
Data para Processar as AReracies ol
AgHo siEfetivo ou Comissionamento: - Relacionamento EFETIVO x COMISSIONAMENTO
Categoria: 3 Servidor Efetivo em Comissio Categoria:
Categoria eSocial 301 Q 21Servidor Plblico Titular de Categoria eSocial
TipoAcdoldumento. | NOM Q| NOMEAGAC EM COMISSAO Tipo AgSorAumento:
Funcéo: 21111 (=} m Funcio:

Cargo: Cargo:
Tabela de Subsidios: g7 Tabela de Subsidios:
Nivel da Tabeia: 01 Q Nivel da Tabela:

Faixa da Tabela 8 Q\ Faixa da Tabela

Subsidio: 30.000,00 <> Subsidio 0,00 =
I Tipo Df. Comis.: 2. % a7 Subskio do Comissionado] v I Tipo Dif. Comis.-
Orgéio p/ Cedéncia: Previsiio de Retorno: j’}, !
CNPJ do Orgdo: or = Modakdade de Cedéncia: 1 - CEDIDO COM ONUS E COM REPA v

RETORNO do Membro ou Servidor EM COMISSAO para EFETIVO:

O Servidor Efetivo em Comissionamento somente pode passar a condigdo de Servidor Efetivo, assim como o Membro em
Comissionamento também s6 pode retornar a condicdo de Membro.

Portanto, deve ser feita esta verificagao antes de efetuar a alteragdo. Para facilitar, consulte a sessao “Relacionamento EFETIVO
x COMISSIONAMENTO”.

Quando for feita esta operagéo, o sistema procede o seguinte roteiro, gravando as informagdes conforme abaixo:

1.

Quando o Servidor / Membro estda EM COMISSAQ, primeiramente, é apresentada uma op¢o para vocé escolher se quer
tomar a agéo sobre o “Efetivo” ou “Comissionamento”. Para que seja possivel a alteragdo da Categoria Funcional, é
preciso que as informagdes apresentadas sejam relativas a situacdo “Comissionamento”. Se vocé escolher a opgao
“Efetivo”, fica desabilitada a alteragéo da Categoria Funcional.

Ao informar a alteragdo da Categoria Funcional, se vocé escolher a agéo sobre o cargo Efetivo, sdo apresentadas as
informagdes relativas a posi¢do mais atual do cargo Efetivo de Carreira, seja ela do Servidor ou do Membro. E necessario
confirmar o retorno para esta posigéo, ou mesmo informar nova Fungao / Cargo / Tabela de Subsidios.

ANTES de gravar as tabelas de controle para o Roteiro de Célculo da Folha de Pagamento, e os histéricos das
alteragdes efetuadas => Histérico das Alteragdes de Subsidios e Historico de Valores de Subsidios, sdo atualizadas as
informagdes do Cadastro de Membros/Servidores.
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Alteragio de Cargos & Subsidios

Flat | pug o1 Matricula:  gogp44 Nome: | TESTE ISSUE DRHGFP-2185
Cargo Tabela: poy Nivel | gy Fabea: g
Informar Alteracoes
Data para Processar as Aleragdes; | 10/082018 |
AcBo sEfetvo ou Comssasmento: 2 Comissionado hd Relaconaments EFETIVO X COMISSIONAMENTO
Categoria: = Servidor Efetivo em Comissio Categoria: 2 - Servidor Efetivo
Categoria eSocial 301 =} 21Servidor Plblco Thular de Categoria eSocial
Tipo AglolAumento: | nom | Q NOMEACAQ EM COMISSAQ Tipo Agoliumento: NOM - NOMEAGAD EM COMISSAQ
Funglo 21111 Q, | GERENTE Fungo 22222 - MEDICO DO TRABALHO
Cargo: Cargo 12121 - MEDICO
Tabela de Subsidios:  go7 Tabela de Subsidios: 007
Hivel da Tabela: o Q Hivel da Tabela: o1
Faixa ga Tabels B Q Faixa ¢a Tabela: B
Subsidio 30.000,00 <5 Subsidio 30.000,00
I Tipo Dif. Comis.: 1- Diferenga Subsidio entre cargos + I Tipo Dif. Comis.:
I
Orglio p/ Cedéncia: Previsdo de Retorno: i
CNPJ do Orgdo e Modabdade de Cedéncia 1 - CEDIDO COM ONUS E COM REFR ¥

4.3. Alteragio do Membro EM COMISSAO, ou do Servidor Efetivo EM COMISSAO

Esta rotina trata das alteragBes de Cargos e Subsidios dos Membros em Servidores que estdo EM COMISSAO, ou seja, que ja
estdo exercendo fungdes de Diregéo, Chefia ou Assessoramento, mas sem, contudo, deixarem de exercer essas fungfes. A
alteracé@o que esta ocorrendo pode ser tanto no Subsidio do cargo comissionado, como no Subsidio de carreira (cargo efetivo, no
qual o Membro ou Servidor foi concursado).

Se acontecer alguma alteragdo de um Membro ou Servidor de Categoria Funcional = “1 — Membro em Comiss&o” ou “3 - Servidor
Efetivo em Comiss&o”, mas que néo esta deixando a Categoria, ha atualizagdes de tabelas especificas.

Quando o Servidor / Membro estda EM COMISSAQ, é apresentada a opgao para manutengdo na sua situacdo “Efetivo’ ou “Em
Comiss&@o”. Para que seja possivel a alteragdo da Categoria Funcional, é preciso que as informagfes apresentadas sejam
relativas a situagao “Em Comisséo”.

Se vocé escolher a opgdo “Efetivo”, sera seguido o roteiro especifico de gravacao das informacdes de Carreira, e em Comissao.
Em seguida, segue 0 comportamento do sistema na ag&o sobre a situagéo “Em Comissdo” do Membro ou Servidor.

Alteragéo das informagdes de CARREIRA para Membros e Servidores Efetivos EM COMISSAO:

Lembre-se de que, a cada gravagéo dos registros da tabela Historico de Valores de Subsidios, o sistema obrigatoriamente, repete
a Ultima posicdo da situacéo que néo foi alterada.

Quando o0 Membro/Servidor esta EM COMISSAQ e é escolhida a opgéo “Efetivo” para atualizagdo das informagdes:
» Fica desabilitada a alteragdo da Categoria Funcional.

* Ha que se tomar o seguinte cuidado: Se a opgéo for “Efetivo”, s@o gravadas as informagdes de tela no grupo “_E” -
Efetivos (nas tabelas Histdrico das Alteragdes de Subsidios e Histérico de Valores de Subsidios). Se for “em Comisséo”,
s8o gravadas as informagdes de tela no grupo “_C” — Comissionados.
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E feita também a atualizagédo do subsidio de careira, na tabela de Membros/Servidores.

TOTVS | Vida Funcional

Flial | pua ot Matriculs: | 000044
l Funcdo:  gepenre I Cargo:
Informar Aterag
Data para Processar as Ateracdes: 05062018
Agdo s/Efetivo ou Comissionamento: 1 - Efetivo v
Categoria 2 Q Servidor Efetivo
Categoria eSocial 300 | Q 21Servidor Pibico Teular de

Tipo Aglo/aumento:  NoM | Q NOMEAGAO EM COMISSAO

Fungdo Q  MEDKCO DO TRABALHO
Cargo: 12121 MEDKCO

Tabela de Subsidios: | 007

Nivel da Tabela: o Q

Faixa da Tabela: B Q

Subsidio: 30.000,00 >

Tipo Dif. Comis, v
Orgdo p/ Cedéncia
CNPJ do Org3o: =

TOTVS | Vida Funcional

Fist [ puGo1 Matricula: | 5o0044
Cargo:
Informar Ateracdes
Data para Processar as AteragBes: 15/06/2018
AcBo s/Efetivo ou Comissionamento: 2 - Comissionado v
Categoria: 3 Q Servidor Efetivo em Comissio
Categoria eSocial 301 Q 21Servidor Piblico Tular de

TpoAglo/Aumento: | NOM Q. | NOMEAGAO EM COMISSAO
Fungdo: 211 Q|  GERENTE
Cargo:

Tabela de Subsidios: o7

Nivel da Tabela 01 Q
Faixa da Tabela: B Q
Subsidgio: 30.000,00 %>
| oo oit.coms: 1- Diferenga Subsiai entre cargos v |f
Orgdo p/ Cedéncia:
CNPJ do Orgdo S

52

Alteracio de Cargos e Subsidios

Nome: | TESTE ISSUE DRHGFP-2185

Tabela: g7 Nivet g4 Faixa
EFETIVO x CC MENTO
Categoria: 3 - Servidor Efetivo em Comisséo
Categoria eSocial
Tipo Agdo/Aumento NOM - NOMEAGAO EM COMISSAO
Fungéo. 21111 - GERENTE
Cargo: -
Tabela de Subsidios: 007
Nivel da Tabela: 01
Fatxa da Tabela B
Subsidio: 20.000,00 >
Tipo Dif. Comis. 2=% s/ Subsidio do Comssionado
Previsdo de Retorno: 1
Modalidade de Cedéncia: 1- CEDIDO COM ONUS E COM REPA v

Alteracio de Cargos e Subsidios

Nome: ' TESTE ISSUE DRHGFP-2185

Tabels: | o7

Nivel | g4 Faxa: g

Relacionamento EFETIVO x COMISSIONAMENTO

Categoria

Categoria eSocial
Tipo AgBo/Aumento:
Funcdo

Cargo:

Tabela de Subsidios:
Nivel da Tabela
Faixa da Tabela:
Subsidio:

Tipo Dif. Comis.:

Previsdo de Retorno.

Modaidade de Cedéncia.

2 - Servidor Efetivo

NOM - NOMEACAO EM COMISSAO
22222 - MEDICO DO TRABALHO
12121 - MEDICO

007

o1

8

30.000,00 <>

1 - CEDIDO COM ONUS E COM REPA ¥

Versdo 1.0

© "SOpeAIasal So}alp SO Sopoj "SALOL ep apepaudosd ap 3 ojuawnaop ajsy © "SOpBAIasal So}1a11p SO SOpo) "SALOL ep apepaudoid ap 3 ojuawnaop a)s3

© "SOpeAIasal SO}alp SO SOpoy "SALOL ep apepaudoxd ap 3 ojuawnaop ajsy



© "SOpeAIasal S0}alp SO Sopo) "SALOL ep apepandoad ap 3 ojuawnaop ajsy © "SOpBAIasal S0}1allp SO SOpo) "SALOL ep apepaudoid ap 3 ojuawnaop a)s3

© "SOpeAIasal S0}alip SO SOPo) "SALOL ep apepaudoad ap 3 ojuawnaop a)s3

Fase 2 O TOTVS

4.4. Reajustes Retroativos

Reajustes Retroativos sdo as alteragdes de Cargos e Subsidios que acontecem em referéncias anteriores a corrente.

E preciso atentar para o fato de que, na pratica, & usual o processamento de Alteragdes de Cargos e Subsidios de forma
retroativa.

Sendo assim, quando ocorrer o processamento de alteragdes com datas retroativas, todos os demais registros posteriores a data
da alteracdo séo reprocessados, repetindo as informagdes relativas ao cargo Efetivo (0 — Membro ou 2 — Servidor), quando a
alteragao for relacionada ao comissionamento; e da mesma forma, repetindo as informagdes relativas ao cargo em Comisséo (1 -
Membro em Comisséo ou 3 — Servidor Efetivo Em Comisséo), quando a alteragéo for relacionada ao cargo Efetivo.

Exemplo 1: Membro ou Servidor em Comisséao:

=> Aumento retroativo

a Jan/2012. Tem que

_ _ ajustar os registros

ROUSI®  Redator I 001/1/D  003/1I/A  4200,00 420000 15%  anteriores, gerados em
Anual Equipe abr/2012.

Tabela de Subsidios
do Efetivo

-Inicial Redator -- 001/11/C 3.000,00 --
-Comiss. Redator Egji;e 001/11/C  003/1I/A 3.000,00 4.000,00 DI,
Aplicagdo de reajuste
Reajuste Lider . de 5% pela Tabela de
Aea . Redalor poi 001/11/C 003/II/A 300000 420000 Dif.  gf el .
comissionamentox*
Reaiuste Lider Aplicacdo de reajuste
) Redator ! 001/1/C 003/11/A 3.150,00 4.200,00 Dif. de 5% pela Tabela de
Anual Equipe - .
Subsidios do efetivo*
Ajuste Lider . Promogdo no cargo
-Carreira Redator goti,  001/11/D  00B/I/A 380000 420000 Dif. (s
-Tro‘ia Redator %" 001/11/D 003/1I/A 3.80000 4200,00 15%  TOC3 @ OPGAO por ser
0pgao Equipe mais vantajosa
Alt.Cargo Atend.Gab i
-Com. Redator \°'*>°° 001/11/D  005/1/A 380000 480000 15%
-Tr°?a Redator ~€"4-G80 004 /11/D  005/1/A  3.800,00 480000 Dif,  roca da opgao por ser
0pgao inete mais vantajosa
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=> Aumento retroativo
a Jan/2012. Tem que
ajustar os registros

ROJUSIe  Redator L9 001/1/D  003/1/A 420000 4700,00 15% anteriores, gerados em
Anual Equipe abr/2012.

Tabela de Subsidios
do Comissionado

=> Informagdo do
ALCRIGO peator ACN9G80 001 /117D 005/1/A 420000 5.300,00 15%  registro alterado de

Com. inete 01/04/2012.

=> [nformagdo do
001/1l/D 005/1/A  4.200,00 5.300,00 Dif. registro alterado de
02/04/2012.

Troca Atend.Gab
8 Redator .
0pGéao inete

» 01/01/2011 - Aplicacéo de reajuste de 5% pela Tabela de Subsidios do comissionamento*
» 01/01/2011 - Aplicac&o de reajuste de 5% pela Tabela de Subsidios do efetivo*

» 01/07/2011 - Promogé&o no cargo efetivo

» 01/08/2011 - Troca a opgao por ser mais vantajosa

» 01/04/2012* — Alteragao de cargo comissionado

» 02/04/2012* - Troca da opgao por ser mais vantajosa

* maio/2012 - Acontece um dissidio => Aumento retroativo a Jan/2012. Tem que ajustar os registros anteriores, gerados
em abr/2012, referentes a Tabela de Subsidios do Efetivo.

* maio/2012 - Por conta do dissidio => Aumento retroativo a Jan/2012. Tem que ajustar os registros anteriores, gerados
em abr/2012, referentes a Tabela de Subsidios do Comissionado.

*  *01/04/2012 - => Informagéo do registro alterado de 01/04/2012. Transporte da Alteracdo de Cargo comissionado,
excluida por conta do reajuste retroativo de maio/2012.

»  *02/04/2012 - => Informagao do registro alterado de 02/04/2012. Transporte da Troca de Opgao Mais Vantajosa, excluida
por conta do reajuste retroativo de maio/2012.

Acompanhe o detalhe da troca de opgao de comissionamento por ser mais vantajoso:
« 01/01/2011 - Aplicacéo de reajuste de 5% pela Tabela de Subsidios do comissionamento*

|01/0 1/2011 Reajuste Anual Redator Lider Equipe 001/11/C 003/11/A 3.000,00 4.200,00 - Dif.|
Aplicagéo de reajuste de 5% pela Tabela de Subsidios do comissionamento=

« 01/01/2011 - Aplicagéo de reajuste de 5% pela Tabela de Subsidios do efetivox*

|01/0 1/2011 Reajuste Anual Redator Lider Equipe 001/11/C 003/11/A 3.150,00 4.200,00 - Dif.|
Aplicacéo de reajuste de 5% pela Tabela de Subsidios do efetivo*

« 01/07/2011 - Promog&o no cargo efetivo
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. © ToTVS
01/07/2011 Ajuste Carreira _ Redator Lider Equipe  001/11/D 003/11/A 3.800,00 4.200,00 - Dif|
Promocao no cargo efetivo
» 01/08/2011 - Troca a opgao por ser mais vantajosa
01/08/2011 Troca opcdo  Redator Lider Equipe  001/1l/D 003/11/A 3.800,00 4.200,00 - 15%

Troca a opg&o por ser mais vantajosa

Note que até o recebimento da Promogao no Cargo Efetivo, que ocorreu em 01/07/2011, a op¢éo de comissionamento do Servidor
era de Diferenga de Subsidios entre Cargos. Pois fazendo a conta (4.200,00 — 3.150,00) = 1.050,00 de comissionamento.

Em 01/07/2011, ao receber a promogao no cargo efetivo, o subsidio efetivo passou para 3.800,00. Entao, a opcéo de Diferenga de

Subsidios entre cargos ficou assim: (4.200,00 — 3.800,00)

= 400,00 de comissionamento.

Com a opgao de comissionamento por Diferenca de Subsidios entre Cargos, o comissionamento do Servidor passou de 1.050,00

para 400,00.

Ao fazer, em 01/08/2011,

comissionamento do Servidor passou para (4.200,00 * 0,15) = 630,00.

a opgdo de comissionamento por percentual, com o pardmetro MV_VDFDCOM =

15%, o

Desta forma, o comissionamento de 630,00 é mais vantajoso do que o de 400,00.

Exemplo 2: Membro ou Servidor Efetivo, sem Comissionamento:

Veja no primeiro quadro, a situag&o inicial do Servidor na tabela de Histéricos de Subsidios.

DISSIdIO 1000,00
- Progressdo 1 1 B 1100,00 Serwgior recebeu _progresséo de
carreira — Nova Faixa.
- Dissidio 1 1 B 1200,00 Reajuste da Tabela de Subsidios.

No segundo quadro, perceba que em Fevereiro/2013, Servidor recebeu Progressao de Carreira retroativa a 01/11/2012.

Dissidio
- Progresséo 1 1 B
Progressao 1 2 A

1000,00

Servidor recebeu progressao de

1100,00 carreira — Nova Faixa.

Registro relativo a progressao,
incluido em Fevereiro/2013. -
Novo Nivel / Faixa.

1500,00
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. Excluido Registro relativo ao
- Dissidio L 1 B 1200,00 Reajuste da Tabela de Subsidios.

Novo registro relativo ao Reajuste
da Tabela de Subsidios,
Dissidio 1 2 A 1600,00 representando o novo Nivel /
Faixa, em substitui¢do ao
excluido.

Neste caso, mesmo a agdo sendo a incluséo de uma alteragdo retroativa, o sistema reprocessa o0s registros do Histdrico de
Subsidios posteriores, que interferiram no histérico deste Servidor, e grava o cadastro do Servidor com a informag&o do Ultimo
registro (e mais atualizado) do Historico de Subsidios. Portanto, o usuario informou uma progressao de carreira, que atualiza o
subsidio para R$ 1.500,00. O subsidio é entdo atualizado para valor de R$ 1.600,00, pois € o ultimo registro do Servidor, portanto
0 que esta vigente para o calculo atual.

4.5. Processos de Cedéncia

Cedéncia é o termo utilizado para o processo de “empréstimo” de um Servidor pela entidade, para outros érgéos.

Todas as vezes em que ocorrerem alteracdes de categorias de 2 — Servidor Efetivo para 5 — Servidor Cedido, além dos cadastros
de Servidores e Histéricos de Cargos e Subsidios, também as tabelas de Historico de Adidos / Cedidos e Afastamentos devem ser
gravadas, para registrar a movimentagao do Servidor, pois esta operagéo tem importantes consequéncias em todo o sistema.

Alteracao da Categoria para CEDIDO:

Quando vocé preencher o cadastro de cedéncia, no campo “Data Prevista para Fim da Cedéncia”, deve constar, obrigatoriamente,
a data prevista para finalizagdo da cedéncia acordada.

Os campos “Data Final da Cedéncia” e “Data Fim do Afastamento” s devem ser preenchidos quando o Cedido voltar para sua
respectiva origem, finalizando o processo de cedéncia.

Ao abrir a tela, o quadro de informagdes de cedéncia (parte inferior) esta desabilitada. Ao ser informada a Categoria 5 — Servidor
Cedido, o programa faz uma verificagdo no cadastro de Membros/Servidores, e se a Categoria Funcional for igual a 2 — Servidor
Efetivo, entdo, s&o habilitadas as informagdes deste quadro.

Para que seja criado o registro do afastamento, € necessario que esteja previamente cadastrado o Tipo do Afastamento por
Cedéncia.

Apds a confirmagao desse registro, sera também efetuado automaticamente um langamento na tabela de Afastamentos, para que
o sistema possa fazer os controles especificos do mesmo.

Para esse caso, foi criado 0 campo “Tipo Adido/Cedido”, que ira conter o cédigo da modalidade da cedéncia constante na Tabela
Auxiliar $105, portanto, quando for feita uma movimentagao de Cedido, ja estara vinculado a esse mesmo valor da tabela S105.
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TOTVS | Vida Funcional

Alteracio de Cargos e Subsidios.

CHNPJ do Orgéo: 66.359.938/0001-00

Retorno do Cedido para EFETIVO:

Filial D MG 01 Matricula: | gpoo23 NOME: | AGNER DIAS SOUZA
Funglio: | AnALISTA DE NEGOCIOS Cargo: ANALISTA DE NEGOCIOS Tabela. Nivet Faba.
Informar Atteracdes
Data para Processar as Alteracies: 01/1172018
Acio siEfetivo ou Comissienamento: - EFETIVO x MENTO
Categoria. s |a, Servidor Cedido Categoria.
Categoria eSocial a1 |Q, 21Servidor Pablico Tular de Categoria eSocial
Tipo Acosaumento: | [ =¥ Tipo AcioiAumento:
Funcéo: 00001 |Q, | ANALISTA DE NEGOCIOS Fungdo:
Cargo: 00001 ANALISTA DE NEGOCIOS Cargo:
Tabela de Subsidios: Tabela de Subsidios:
Nivel da Tabela: Q, Nivel da Tabela:
Faca ga Tabela: Q, Fabca oa Tabela:
Subsidio: 1600,00 > Subsidio: 0,00 <>
Tipo Dif. Comis. - Tipo Dif. Comis.
~
Ls
Orgéo pf Cedéncia: PREFEITURA DE SAQ PAULO Previsio de Retorno: 0o =

Modalidade de Cedéncia: 1 - CEDIDO COM ONUS E COM REPS ¥

Na informacéo de alteragdo da Categoria de 5 - Servidor Cedido para 2 - Servidor Efetivo, além dos cadastros
Membros/Servidores e Histéricos de Cargos e Subsidios, serd também registrado o retorno da Cedéncia nas tabelas de

Cedéncias e de Afastamentos.

Sera pesquisado o registro da cedéncia, e informada a data do fim da cedéncia, bem como o registro do afastamento.

de

Também o novo campo “Tipo Adido/Cedido”, que foi gravado por ocasio do processo de cedéncia, seré limpo, pois 0 Servidor

Efetivo ndo possui esta informag&o.

© At dios [025.0088]
TOTVS | Vida Funcional

. puae W [ g0013
Funclo TeC ADUNSTRATND SO | e ApumETRATID ™
Wormar ALeraghes

Dsta para Processar as Ateragies. | 014018 IE

Ao uEftivn ou Comissionament

Catsgorn TN [Severmeme Catsgoda

L — Q Tio Aglomauments:
Funglo 00008 | Q4 |TEC ADMNSTRATVO Fungho

cor ooom TEC. ADMNSTRATIVO corg:

WOME | wapiaNA PERERA

Nivel [ ga Foba: [

Relacinamentn EFETIVO x COMISSIONAUENTO

4.6. Reajustes Individuais e por Grupo

TOTVS Varein MSSOL Mp12_sitemco  Admnsirador  {BNA2016  Grupe TOTVS 1/ Finl BELOHOR X

Esta aplicagdo tem a finalidade de reajustar os subsidios dos Servidores que n&o utilizam Tabelas de Subsidios.

Acesse através do menu Miscelanea / Reajuste / Reajuste de Subsidios.
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Reajustes Individuais e por Grupo — Para Quem?

A seguintes categorias n&o utilizam Tabelas de Subsidios, portanto seus reajustes devem ser feitos de forma independente.
* “E”-Estagiario Mensalista;
*  “G"-Estagiéario Horista;
*  “M"-Mensalistas (incluem-se aqui os Temporarios Mensalistas);
e “4”- Adidos;
e “7"—Membro Aposentado;
»  “8” - Servidor Aposentado; e
*  “9"-Pensionista.

IMPORTANTE: Antes de efetuar o reajuste salarial é recomendavel efetuar uma cépia de seguranga dos dados do Cadastro de
Membros/Servidores.

Reajustes Individuais:

A aplicagdo de Alteragdo de Cargos e Subsidios atende as alteragdes efetuadas nos Servidores de Categorias Funcionais
especificas. As demais, “E” — Estagiario Mensalista, “G” — Estagiario Horista, “M” — Mensalistas, “4” — Adidos, “7" — Membro
Aposentado, “8” — Servidor Aposentado e “9” — Pensionista, devem ser reajustadas diretamente no cadastro de
Membros/Servidores.

Os histéricos dessas alteragdes séo registrados normalmente nas tabelas de Histérico de Cargos e Subsidios.

Acesse através do menu Atualizagbes / Membros/Servidores / Membros/Servidores.

Catastras Funcionss o documentos Benetcios Coniroe ce Porto [Sp— Cargos ¢ Sbsides prdereco grangero Agcons Ouos
Jorvarave Centro Custo* Descrccuste
w210 Q Gazco

Tipo Admiss.* 0t Demssac DLOpFGTS * ALOpcac BeaAg FGTS

« Q ‘" 2ut12008 | -t . Q

ClaDep FGTS %DepFats BeoApDSel

000 @ 00136429 Q

10000 voQ

Reajustes por Grupo:

Esta rotina calcula aumentos reais, antecipagdes de subsidios, dissidios coletivos, pisos de subsidios e também permite efetuar
projecdes de subsidios para uso gerencial.
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Os reajustes devem ser aplicados por faixas de subsidios e podem ser tanto em percentuais, quanto em valores.
Acesse através do menu Miscelénea / Reajuste / Reajuste de Subsidios.

Clique em “Param.” para informar os parédmetros do reajuste desejado.

Informe os parémetros para processar o reajuste.

Principais informagoes:
» Tipo de Aumento — conforme tabela de aumentos.
» Data do Aumento - informe a data que deve ser considerada para o novo subsidio.
«  Qual Categoria — informe a categoria funcional. E permitida a informag&o de uma Gnica Categoria por processamento.
»  Cod. Sindicato - selecione o Sindicato. Caso o reajuste seja para todos, informe Cod.Sindicato = “99”.

Confirme. Clique Ok, e Ok novamente.

O sistema ira processar a sele¢éo, para que vocé informe o reajuste propriamente dito.

TOTVS | Gestdo de Folha de Pagamento Plblico TOTVS Séris TVarep MSSOLMp12  Admnistrsdor 1082018 Grupo Tetva 1 f Fial Belo Hor

RELACAQ DE AUMENTO SALARIAL Parametros

P e 7
Oriem | ppressie | o | Ogeonas | Femsonsizar [uos:]

P Ath 7 - a

Uairicwn

Centro ge Custo 04 7 qQ

ootooe |

001004 a

Reajustes por Grupo:
Informe a faixa de Subsidios, a faixa de datas de admiss&o, e o Percentual ou Valor do Aumento.

Salve.
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© s 25.0081)
TOTVS | Gestdo de Folha de Pagamento Pablico TOTVS Sére T Varejo MSSOLMp12  Adminasirador 13082018 Grupo Tobws 1/ Fikal Beko Hor

Piso Salarial: Valores calculadas consideranda Z0hmés.
PisoMes : 80000 |7 Pisaora : 21 PisaDia 00
Fooxa lensal De Faoxa Mensal Ade WAumenin  Vakr do Aumento Oala Admssan e Oata Admssao Ale

T 99855800 12,000000 0.80/019171990 301122018

4.7. Reajustes da Tabela de Subsidios

Esta aplicagao tem a finalidade de reajustar as Tabelas de Subsidios, com seus Niveis e Faixas.

Acesse através do menu Atualizagbes / Cadastros Basicos / Tabela de Subsidios, selecione a tabela, e clique em Agdes
Relacionadas / Simular Reajuste.

Passos para Realizagdo do Reajuste da Tabela de Subsidios:
Para realizagao do Reajuste através das Tabelas de Subsidios, s&o necessarios os seguintes passos:
» Criacdo da Tabela de Subsidios por Referéncia;

* Aplicagdo da Tabela da Referéncia selecionada.

Criacao da Tabela na Referéncia:

Criagao de uma (ou mais) verséo(0es) da Tabela de Subsidios, para conferéncia, e aplicagao futura.
Acesse através do menu Atualizagdes / Cadastros Basicos / Tabela de Subsidios.

Selecione a tabela e clique em Alterar.

Clique em Agdes Relacionadas / Reajuste.

Informe os parametros solicitados e Salve.
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TOTVS | Vida Funcional TOTVS Vorep NSSOL Mp12_sstemco  Adminisirador 16082018 Grups Tobvs 1/ FdaiBekoHor X Sai

Cadastro das Tabelas Salariais -ALTERAR o G - m
cotge Descreae Dat et P——

0 NVEL SUPERIOR 14082018 i 635700 &

soam - e

NAO APLICADA

[ 100 200 14087 83230 1.5000 ) 1,660 1055282
[ I 100 200 17833) 1133544 20180 Cadastro das Tabelas. OursaAghs  Cancel 20 ST

3 100 200 16600 82402 20100 24200 153894

Taboh Saiarat

OaRoterdnc:  teoazore | [

Reajustar

® Ateagio Manual
Valkr de Aeferéncia
iveis & Faas 63700
® vaio
Percentual 0 &

Aplicagédo da Tabela da Referéncia:
Aplicagédo da Tabela de Subsidios gerada na referéncia da data do aumento.

Seréo afetados pelo reajuste todos os Membros/Servidores que estiverem cadastrados na Tabela de Subsidios em
processamento.

Acesse menu Miscelanea / Reajuste / Subsidio por Tabela.
Informe os parametros solicitados.
E obrigatéria a informagéo da Tabela de Subsidios, a Data do Aumento e a Data da Tabela de Subsidios que ser4 processada.

Confirme.
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Parametros *
?
Tabela Salarial 7 001 Q,
Nivel De 7
Nivel Ate 7
" 5
Filial De 7 D MG 01 Q
Filial Ate D MG 01 Qg
) .
Tipe de Aumento 7 0o2| 0\ L}

Informe o Tipo de Aumento Salarial gue os funcionarios receberao para essa
atualizacéo da Tabela Salarial. Tecla <F3= disponivel

coneetar n

5. Movimentagoes Gerais

Neste capitulo, vocé aprendera a executar os Processos de Movimentagdes Gerais de Membros, Servidores e Estagiarios no
ambiente Vida Funcional.

O objetivo das Movimentagdes Gerais € efetuar os processos necessarios a evolugao da Vida Funcional dos Membros, Servidores
e Estagiarios. Veremos a seguir:

* Processos de Lotagdes e Relotagdes de Membros, Servidores e Estagiarios.
* Regras de negocio que regem os Servidores Adidos e Cedidos.
*  Gerenciamento das Auséncias dos Membros e Servidores.

5.1. Lotagoes e Relotagcoes

O Processo de Lotagdes e Relotagbes trata do gerenciamento das trocas de lotagdes, as quais resultam em Relotagbes ou
Remogdes, conforme a categoria.

Pré-Requisitos:

Existem, como pré-requisitos para a Relotagao, alguns cadastros que precisam estar devidamente preenchidos. E importante que
estes cadastros sejam verificados antes de se prosseguir com o processo de Relotagdo do Membro, Servidor ou Estagiario, pois
assim, é possivel evitar que o processo seja interrompido por erros ou falta de informagdes imprescindiveis:

Regides: Todas as Regides (ou Entréncias) devem estar devidamente cadastradas. Verifique através do menu Atualizagdes /
Cadastros Basicos / Regifes.

Comarcas: Todas as Comarcas devem estar devidamente cadastradas, com o campo Regi&o devidamente preenchido. Verifique
através do menu Atualizagdes / Cadastros Basicos / Comarcas.

Lotagbes: Todas as Lotagdes devem estar devidamente cadastradas, com o campo Comarca devidamente preenchido. Verifique
através do menu Atualizagdes / Cadastros Basicos / Lotagdes.
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Membros/Servidores: Todos os Membros, Servidores ou Estagiarios envolvidos na movimentagdo devem estar devidamente
cadastrados, com o campo Lotag¢do devidamente preenchido. Verifique através do menu Atualizagdes / Membros/Servidores /
Membros/Servidores.

Processo de Lotagao/Relotagdo/Remocao:

As rotinas de Relotagbes e Remogdes mudam de nome dependendo da Categoria Funcional do Servidor, e s&o executadas
através da rotina “Relotagéo” no sistema, onde séo informados os dados como data da alteragéo e lotagdo destino.

Na confirmag&o do processo, € criado o item de publicagdo, conforme a operacgéo realizada, gerando entio um arquivo “.doc”.

Para todas as movimentacdes de Lotacdes, independente de categoria, sempre hé o registro de historico, para que tal informacéo
conste na Vida Funcional.

Membros: Qualquer alteragao de lotagdo de membros resulta em processo de Remogao, para o qual obrigatoriamente ha uma
publicagdo.

Servidor Efetivo: Para o servidor efetivo podem ocorrer Remogao e Relotagao, sendo:

* Remogéo quando hd mudanga de Comarca. Para este caso ha publicacao;
» Relotagéo quando ndo ha mudanca de Comarca. Para este caso, ha somente registros no sistema, sem publicagéo.

Comissionado: Sempre é Relotacdo, sem publicacao.

Estagiario: Sempre é Relotagao, sem publicacéo.

Funcionamento da Rotina:

Ao acessar a aplicagdo, é apresentada a lista com os Membros, Servidores e Estagiarios existentes no Cadastro de
Membros/Servidores.

Acionando a opgéo “A¢des Relacionadas”, estéo disponiveis duas opgdes importantes para o funcionamento desta rotina:

+ Config.Campos => Apresenta uma relagdo das informagbes que o sistema permite alteragdo no momento da
Relotagdo/Remoc&o.;

« Transferir => Apresenta uma tela com todos os Membros/Servidores e suas respectivas Lotagdes para selegéo.

Apds selecionar e confirmar, é apresentada uma tela com as informagdes dos Membros/Servidores na Origem e no Destino, para
que sejam informados os dados do novo Destino a ser dado.

Permite transferéncias de Empresa, Filial, Centro de Custo, Processo e Matricula, e também de Lotagdes.

Acesse através do menu Atualizagdes / Movimentagdes / Relotagéo.

Campos Complementares

Transferéncias - CONFIG.CAMPOS  Ourosagies _ Concoler m

Nome ou titulo do Campo

ok

Campos Complementares
u. ‘Iklcr.ﬁlmlx! rc-mpu

n
L % Adiantam RA_PERCADT
[Cat. Fune. RA_CATFUNC
OfTipo Poto RA_TPOPGT
Saliro RA_SALARID
[ sals: RA_ANTEAUN
RA_PERICUL
RA_INSHAX
RA_TPOADN
RA_FTISAL
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Transferéncias - TRANSFERIR Outsarctes | Canoots m

Dats de Refersncia: 19082018 | £

O niimero méximo de registros para selecho é 50.

Ulooo143 (GPE_GREWD4D_CT110 00011 000000091
000144 TEC_PAULO SLVA oooe1 000000001
% 000145 TEC_PAULA FIGUEREDD 00001 000000001
& 000146 TEC_CARLOS PERERA 00001 00000091
Oliooor47 TEC_JOAD PAULO SOUZA 00001 000000001
Uooores [TEC_FERNANDA BATISTA 00001 000000001
Oiooo14 TEC_BARBARA SALLES 00001 000000001
Oooorse [TEC_GUSTAVD OLWERA 00001 000000001
Ulooo1st TEC_JOSE ANGELD SLVERA 00001 000000001
Dliooorsz TEC_RONALDO DANTAS 00001 000000001
% 000153 TEC_ARMANDO SOUZA SANTOS SLV 00001 TEC000001
X 000154 |TEC_RONALDO ANTOND 00001 TECO00001
Ol0001ss (GPE_GPEMD4D_CTIT 000 GPE0000Y

©  Febingio 2.5 0028]
TOTVS | Vida Funcional TOTVS Varepp SSGL Mpi2_sitemico  Adminsirador 18082018 Grupo Totvs 1 / el Belo Hor
[ —
Relotacdo - TRANSFERIR omsscter | | cancne
PA—

bl

i GRUPOTOTVS 1 [ONGO1  [FLALBELOHOR 000141 |EDUARDO GOWES 10202 NARE 10202 00001 MEMBROS/SERVIORES [Nno o

Cod. Gepto Deac. Desto

WEMBROS/SERVIDORES [Nao

v

5.2. Adidos e Cedidos

O objetivo desta aplicagdo é auxiliar na administracdo das informagdes relacionadas ao Processo de Controle de Servidores
Cedidos, especificamente para os casos de servidores que séo cedidos para a Instituigdo e também os que sdo cedidos pela
Instituig&o a outros orgéos.

Controle de Adidos e Cedidos:
Para que esse processo possa ser melhor administrado, no que tange o conceito de "Cedidos", 0 mesmo esta dividido em 2 itens:

+ Cedidos: Esse termo é utilizado para o processo de cedidos pela Instituigdo, ou seja, séo os servidores que a Instituicdo
“‘emprestou” para outros 0rgaos.
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+ Adidos: Esse termo é utilizado para o processo de cedidos a Institui¢do, ou seja, s&o os servidores que a Instituigdo “emprestou”
de outros 6rgéos.

Em ambos os casos, esses estdo no cadastro de Membros/Servidores, para que possam ser feitos todos os controles necessarios
pertinentes aos mesmos. Quando for um servidor Adido, este deve ser incluido através da opgéo de “Incluséo na Folha de
Pagamento”, no menu Atualizagdes / Membros/Servidores / Membros/Servidores. Mais detalhes acerca desta rotina podem ser
obtidos no capitulo "Concurso, Nomeagao e Inclusdo na Folha" deste manual.

Todas as movimentagdes relacionadas as movimentacdes de Cedidos devem ser feitas através da “Alteracdo de Cargos e
Subsidios”, através do menu Atualizacdes / Movimentagdes / Alteragdo Cargos/Subsidios, pois implicam em gravagao de controles
especificos.

Detalhes do funcionamento desta rotina podem ser obtidas no capitulo "Cargos e Subsidios" deste manual.

Historico de Adidos e Cedidos:

Vocé pode acompanhar / consultar essas movimentagdes, no cadastro de “Adidos/Cedidos”, acessando o menu Atualizagoes /
Movimentacdes / Historico Adidos/Cedidos.

Nesta tela, é possivel a manutencdo de Cedéncias Historicas, ou seja, que nao foram administradas pela rotina de Alteragdo de
Cargos e Subsidios.

Para isso, acesse a opgao “Alterar”.
Preencha os principais campos.

. Orgéo: Orgéo para onde o Servidor e§té sendo, ou ja foi cedido.
*  CNPJ do Orgao: Informe o CNPJ do Orgao para onde o Servidor foi cedido.

No final acione a opgéo “Confirmar”.

| Vida Funcional TOTVS Varsjo USSOL Up12_sistemice  Administrador 16082018 Grupo Totvs 1/ Fial Bea Hos

Modelo de Dados de Adidos/Cedidos - ALTERAR Ouas Aghes _  Fech m

Matricusa® Mo Cod Funcat DeacrFuncas

000018 Q RAFAEL MRANDA 00004 ASSFSSOR ESPECIAL

Dumicio* otFns orgse* o) orgao®
ez ] " SECRETARM

TpAdiCed® Categ Origem Frevisao Fim
1 Q 2 Q 2522018

5.3. Auséncias
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O objetivo desta aplicagao € auxiliar na administragdo e controle de todas as auséncias dos Membros e Servidores, independente
do motivo.

Manutengao das Auséncias:
Este cadastro permite acompanhar e, eventualmente, realizar a manutencao dos afastamentos dos Membros e Servidores.

Nesta operacéo, se 0 més/ano de afastamento for igual ao més/ano do processamento, o sistema atualizara o cadastro dos
Membros/Servidores.

Selecione 0 Membro/Servidor, e clique em “Manuten¢éo”.
Para informar uma nova Auséncia, clique em Acdes Relacionadas / Incluir.
Os campos da tela serdo disponibilizados para inclusdo das informagoes.

Confirme.

TOTVS | Vida Funcional TOTVS Viarsio USSGL My

T —
Funcienarios - MANUTENCAO bwmsgies | feons

Matricula® Nome* Data Admis.”
oonte RAFAEL MRANDA 232008

6. Movimentagoes de Membros

Através deste capitulo, vocé conhecera mais sobre os processos de Movimentagdes de Membros.

O objetivo deste mddulo é permitir o acompanhamento dos processos relacionados as Movimentagdes de Membros. Destacamos:
» O funcionamento dos processos de Estagio Probatério e de Vitaliciamento de Membros;
* O processamento das Promogdes de Membros;
»  Cadastro e controle dos Mandatos Eleitorais dos Promotores
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6.1. Estagio Probatdrio e Vitaliciamento

O Processo de Estagio Probatério e Vitaliciamento visa centralizar e fornecer informagdes aos responsaveis pela tomada de
decisdo quanto a efetivacdo e vitaliciamento de Servidores e Membros.

O Estagio Probatorio € um periodo de adaptacdo onde é verificado o desempenho do servidor recém nomeado € que serve para
determinar a efetivagao ou ndo no cargo.

O Vitaliciamento é a confirmagdo do Membro no cargo de Promotor de Justica, passando de substituto para efetivo.

Durante o periodo de estagio probatdrio, o Servidor é avaliado anualmente, em processo externo ao Protheus. Essas avaliagdes
servem como material para analise quanto a efetivagdo em data oportuna.

O processo pode ser acessado através do menu Atualiza¢des / Membros/Servidores / Vitaliciamento Membros.

Parametros Necessarios:
*  MV_VDFVIT1 - quantidade de dias para vitaliciamento.
Para o calculo da data prevista para o vitaliciamento, é considerada:
DATA PREVISTA = (Data Nomeacgdo + MV_VDFVIT1 + (Dias Afastamento * Fator Multiplicacéo))

Explicando melhor: Significa que a Data Prevista para finalizagdo do Vitaliciamento sera a proje¢do, a partir da Data de
Nomeacgéo do Membro, adicionando-se a quantidade de dias que constar no parametro MV_VDFVIT1, mais a quantidade de dias
que o Membro esteve afastado durante o vitaliciamento, este tltimo multiplicado por um fator, que varia de acordo com o tipo de
afastamento dele. Alguns afastamentos tém peso 1 mesmo, mas outros tém peso 2, ou até mais.

Para o calculo do tempo restante para vitaliciamento, consideramos:
TEMPO RESTANTE = (DATA PREVISTA - Data atual).
«  MV_VDFVIT2 - destinatarios dos E-mails relativos aos Vitaliciamentos.

*  MV_VDFVIT3 - mensagem padréo do rodapé dos E-mails relativos aos Vitaliciamentos.

Cadastro de Usuario para Acesso ao Vitaliciamento:

Vamos entender agora como efetuar um cadastro de usuério para acesso a rotina de Vitaliciamento.
Acesse 0 ambiente Configurador (SIGACFG), menu Usuario / Senhas / Usuérios.

Na pasta Usuario, informe os dados para criagdo do usuario do sistema:

»  Usuério: Usuario que sera utilizado para efetuar o login no Protheus®.
»  Nome Completo: Nome do usuario responsavel pelo vitaliciamento. Pode ser nome completo, ou nome genérico.
» Senha/ Confirme a Senha: Senha inicial para o usuario acessar a rotina de vitaliciamento.

Na pasta Parametrizagéo/ Vinculo Profissional, associe o Usuério a um Membro/Servidor do cadastro:

*  Grupo de Empresas: informe o grupo de empresas em que esta alocado o usuario responsavel pelo vitaliciamento.

» Filial do Sistema: informe a Filial em que esta alocado o usuario responsavel pelo vitaliciamento.

»  Matricula: informe a Matricula do Membro/Servidor que estara responsavel pelo vitaliciamento. Importante: A Lotagéo deste
Membro/Servidor deve ser autorizada na Tabela Auxiliar de Controle de Acesso ao Vitaliciamento (S103).

O usuério para o Vitaliciamento deve existir como usuario do sistema, por isso é necessario que ele seja criado primeiramente no
Configurador, como usuario do sistema. No entanto, no proprio Configurador, é obrigatdrio que esse usuério esteja associado a
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um Membro ou Servidor do cadastro de Membros/Servidores. O Membro/Servidor que for associado, deve possuir, no cadastro, a

informacéo de uma Lotag&o autorizada.

Como autorizar uma Lotagdo: no ambiente Vida Funcional, menu Atualizagdes / Definiges de Calculos / Manutengdo Tabelas,

selecione a Tabela Auxiliar S103 — Configurador de Acesso Vitalic.

Lembre-se também de autorizar os acessos do usuario na Empresa / Filial. Para conhecer como funcionam os processos de

permissao, consulte o manual técnico do Configurador (SIGACFG).

©  vabros 2900
TOTVS | Cenfigurador

Usuario - Cadastro de usuario

Ussico Resirgben de scesan

Dados do ususrio

© ToTVS 1

s boguesda
2-hbe

Nomers de digtos 42 anc

4-samanEs

Pogpel e Trakao

Fegen ot scasso par grpo
2-Descansidersr

©  Ussires 2 30039
TOTVS | Configurador

Usuario - Cadastro de usuario

Restghen o4 scsi0

Restrigio de acesso

Wivel global de campos fletural”

el Log o spwaghen
Grupe de emceesas ory—

@ A augor

Faaie smpresa
Fial BELD HOR

Fanel i Pune Offing
Hame do grupe de sreresas

onupeTUTVE 1

Razha S0zl
ToTvsa

Home do fuscondris
ADALBERTO LOPES

Facadores hainos

Acmabides

e
so0o13

Configuracao de Acesso a Rotina - Tabela Auxiliar $S103:

A tabela auxiliar S103 tem a finalidade de configurar as lotagbes que podem ser acessadas pela rotina de consulta dos

Vitaliciamentos.
Acompanhe o passo-a-passo de como deve ser feito esse cadastro:

1. No ambiente Configurador (SIGACFG), foi feito o cadastro do Usuario para acesso ao Vitaliciamento, e foi associado a
Matricula do responsavel pelo Vitaliciamento, conforme explicado mais acima.

2. Verifique no cadastro de Membros/Servidores — menu Atualizagdes / Membros/Servidores / Membros/Servidores — o
Membro/Servidor associado ao usuario do Configurador.

3. Acesse a pasta “Funcionais” deste Membro/Servidor, e verifique o cddigo da Lotag&o.
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4. Acesse a Configuragdo de Acesso ao Vitaliciamento através do menu Atualizagdes / Definigdes Calculo / Manutengédo
Tabelas. Selecione a Tabela Auxiliar S103, e inclua a Lotagdo que deseja liberar para acesso ao Vitaliciamento.

5. Se desejar restringir 0 acesso ao Vitaliciamento somente para determinadas Fungdes, é possivel informa-las na coluna
“Funcdes Liberadas”. Sdo permitidas até 10 Fungdes, separadas por “/". Para liberar acesso para todas as Fungdes desta

ok

Lotacao, informe “*".

6. Se desejar restringir 0 acesso ao Vitaliciamento somente para determinados Servidores, é possivel informar as Matriculas
para liberacéo, ou para blogueio.

a)

Q@ Uneires 250059
TOTVS | Configurador

Usuario - Cadasiro de usuario

Database

Liberar para alguns Servidores: informar as matriculas liberadas na coluna “Matriculas Liberadas”. Sao
permitidas até 10 Matriculas, separadas por “/". Para liberar acesso para todas as Matriculas desta Lotagao,
deixe o campo em branco.

“Matriculas Bloqueadas’. Sera
oqueio. S&o permitidas até 10
friculas desta Lotagao, deixe o

ReatgBes 3 besii0 e

Contguenr das de toca do daia ase
1-5m .

Telefonia

‘eracéo da Lotagéo, pois esta

pa—.

Restricio de acesso

Jor, e também deve ser feito o

Nivel giobal de campos fietura)’

iz ncens Panet tnire Pune Offure Pacasores tates e
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Controle de Prazo para Vitaliciamento:

© ToTVS

O usuario criado para acesso tem permissdo para acessar o controle de prazo para vitaliciamento dos membros de sua lotag&o.

As Auséncias que possuem condi¢do de prorrogagao, seréo consideradas na contagem.

O prazo para o vitaliciamento dos Membros é informado no parametro MV_VDFVIT1. A quantidade de dias sera somada a data da
Nomeag&o do Membro, e sera informada a data PREVISTA para o vitaliciamento.

Caso o Membro em periodo de vitaliciamento possua auséncia do tipo que prorroga o prazo, esta serd considerada, adicionando
os dias da auséncia na data final do prazo do vitaliciamento.

parao

Desc Afastam | ot Atastam
AUXLIO DOENCA » SOMENTE QUANDO MAIOR QUE 5 DWAS 20062014

+
Totais de Ds de Ausincies Totas de Diws ce Promopsdss
] 620 &

|otFmates. [| tam Dos | Desconta prazo procatiro

260772014 31 Lsta e Prorroge

J|mwuum |nro. Do Docu | Ano do Docum
&

|

«

TOTVS 2011 Sére T Manufaturs ORACLE proés 2 VITALC_UEMBROS

Explicando Melhor o Calculo:

20072014

O Vitaliciamento é a efetivagdo de um Membro. Existe um prazo padrao para esse periodo da Nomeagao até o Vitaliciamento: o

numero de dias que consta no parametro MV_VDFVIT1

No entanto, esse nimero de dias é prorrogado sempre que o Membro tiver alguma auséncia do tipo que prorroga o vitaliciamento.

No cadastro de Tipos de Auséncias, séo cadastradas essas caracteristicas, nos campos “Vitaliciam.” e “D.Pror.Vital.”.

O campo Vitaliciam. pode ter os seguintes contetdos:
1 = Lista e Prorroga
2 = Lista e N&o Prorroga
3 = N&o Influencia.

Desta forma, os tipos de auséncias que possuem Vitaliciam com opgao 1, sdo os que prorrogam o vitaliciamento.

O campo D.Pror.Vital. é informado com o fator de multiplicagéo da prorrogagao do vitaliciamento.
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Mais acima, informamos a formula do calculo do vitaliciamento:
DATA PREVISTA = (Data Nomeagéo + MV_VDFVIT1 + (Dias Afastamento * Fator Multiplicag&o)).

O Fator de multiplicacdo desta férmula é justamente o contetdo deste campo, para o tipo de auséncia que 0 Membro sofreu nesse
periodo.

Exemplo: Supondo o contetdo do parametro MV_VDFVIT1 = 730 dias, existindo um Tipo de Auséncia Auxilio Doenga, com
Vitaliciam. = 1-Lista e Prorroga, e com D.Pror.Vital. = 2 (prorroga 2 dias para cada dia de afastamento), e um Membro nomeado
em 01/03/2013, tendo sofrido um afastamento por Auxilio Doenca de 25 dias, a férmula da Data Prevista fica assim:

DATA PREVISTA = (01/03/2013 + 730 + (25 * 2)).

ccccccccc

Cilculo Férias

FrouFeriss

nnnnnnnnn

Envio de e-mail — Parametrizagao:

O Protheus® esta preparado para o envio de e-mails periodicos, informando a quantidade de dias faltantes para o prazo previsto
para o vitaliciamento dos Membros.

Para, isso os parametros MV_VDFVIT2 (destinatarios dos E-mails relativos aos Vitaliciamentos) e MV_VDFVIT3 (mensagem
padrao do rodapé dos E-mails relativos aos Vitaliciamentos) precisam estar devidamente configurados.

Para disparo automatico, configure o Schedule para executar a rotina de envio de e-mail.

Configure os parametros:
*  MV_RELPSW - Senha da Conta de e-mail para envio de relatérios.
*  MV_RELSERV - Nome do Servidor de Envio de e-mail utilizado nos relatérios.
*  MV_RELFROM - E-mail utilizado no campo FROM no envio de relatérios por e-mail.

Os pardmetros MV_* sdo cadastrados previamente no ambiente Configurador.
O Schedule é a rotina destinada & execugdo automatica de algumas rotinas, também configurado no ambiente Configurador.

Em caso de duvidas a respeito, consulte o administrador do sistema.

Configuracao de Envio dos e-mails:
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Vocé deve também cadastrar algumas informagdes na tabela auxiliar $104 para configuragéo dos prazos de emvop dps e-mails.
Esta tabela é responsavel pela definigdo de quantos e quais os e-mails devem ser enviados.

Cadastramento da tabela auxiliar $104:

Acesse a rotina através do menu Atualizagdes / Definicdes de Calculos / Manutengao Tabelas. Selecione tabela S104, e inclua as
informagdes.

Vejamos um exemplo de disparo de 5 e-mails. Informe:

* Qtde Dias Restantes — Quantidade de dias anteriores ao final do vitaliciamento, em que o e-mail devera ser disparado
com algum tipo de lembrete. Para disparo de 5 e-mails, vocé deve cadastrar 5 registros, um para cada e-mail.

* Mensagem — Mensagem que deve ser enviada no corpo do e-mail.

®

TOTVS | Vida Funcional TOTVS Vario MSSQL W12 sstemice  Adwissiiador 16082018 Grupo Totvs. 1/ Fial Bek o

MANUTENGAO DE TABELAS - VISUALIZAR Ourssigies | Cancor m

Coaas Tavew Descrigso
104 PRAZO EMAIL ESTAGIO PROBATORIO

ons 3 M 30 DIAS DEVERA APRESENTAR 0 PRIJERD RELATORI) DO ESTAGID PROBATORI
0z 38 B30 ‘SEGUNDO REL

ooy a1 €11 30 DIAS DEVERA APRESENTAR D TERCERD RELATORK) DO ESTAGE PROSATORD
04 eo €10 80 DIAS DEVER: QUARTO RELS PROBATORID
ous » Eif 30 DIAS DEVERA APRESENTAR O GUARTO RELATOR0 DO ESTAGIO PROBATORK

Efetivagao do Vitaliciamento:
Quando autorizada, a efetivacéo do Vitaliciamento do Membro deve ser feita no cadastro de Membros/Servidores.

Acesse através do menu Atualizagdes / Membros/Servidores / Membros/Servidores — pasta Funcionais, campo Dt.Efetivac. =>
informe a data do vitaliciamento.
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6.2. Promogoes de Membros

O Processo de Controle de Promogbes e Remogdes de Membros visa centralizar as informagdes histéricas de promogdes e
remogdes, bem como oferecer a ferramenta para realiza-las, gerando seus histéricos funcionais.

Os Membros s&o servidores concursados que ingressam com um cargo inicial e sdo controlados pelo processo de vitaliciamento.
N&o possuem progressdo no cargo, seja horizontal e/ou vertical.

Os tipos atuais de promogdes s&o:
* Remogéo: quando o membro é removido na mesma entrancia;
*  Promogao: quando o membro é removido entre entrancias (Inicial para Intermediaria ou Intermediaria para Final).

Critérios de Promogao/Remogao:
*  Antiguidade;
*  Merecimento.

Para atender aos Tipos e Critérios de Promogao/Remogao referenciados, existe a tabela Genérica “41 — Tipos de Aumento”. Os
tipos abaixo descritos, para que essa possa ser utilizada na rotina de Alteragao de Cargos e Subsidios.

XX0 - Remogéo por Antiguidade

XX1 — Remogao por Merecimento

XX2 - Promog&o por Antiguidade

XX3 - Promog&o por Merecimento.

Obs.: XX indica uma numeragao sequencial. Devera ser analisado o proximo disponivel, e cadastrar conforme a necessidade

O cadastro dos Tipos de Aumentos deve ser feito através do Configurador (SIGACFG).
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6.3. Mandatos Eleitorais dos Promotores

O Processo de Controle de Promotores Eleitorais visa auxiliar o gerenciamento dos periodos de exercicio dos Membros, cujo o
cargo seja de Promotor, como Promotores Eleitorais em suas ou outras Comarcas.

Cadastro de Promotores Eleitorais:

O Cadastro de Historico dos Mandatos Eleitorais tem a finalidade de armazenar os detalhes de cada promotor, conforme abaixo:
» Filial e Matricula do promotor — Filial e Matricula referentes ao Mandato do Membro que esta sendo informado.
+  Comarca - Area de Jurisdigao do Promotor.
»  Zona Eleitoral (campo apenas informativo) — Regido administrada por um Cartério Eleitoral.
»  Periodo Inicial — Data inicial do mandato do Promotor.
»  Periodo Final — Data final do mandato do Promotor.
»  Observagdes — campo destinado a quaisquer informagdes relacionadas do histérico.

Acesse através do menu Atualizacdes / Movimentagdes / Promotores Eleitorais.
OBS.: Atualmente, os Membros dividem-se em 2 cargos: Procurador e Promotor.

Para que seja possivel efetuar a validagdo dos langamentos apenas para Membros com cargo PROMOTOR, vocé deve cadastrar
o parametro MV_VDFCAPO - Cargos para Promotores Eleitorais, com os codigos dos Cargos que permitem essa informagéo.

Manuteng&o do Controle de Promotores Eleitorals - ALTERAR oursmagies | e | Sovare Garhas m

Masnculs Home Comarca

001001 a RONALDO REERD SLVA 000079 Q

Funcionamento da Rotina Promotores Eleitorais:

Quando um Promotor inicia um mandato, vocé deve incluir um registro no Cadastro de Promotores Eleitorais, preenchendo todos
0s campos, inclusive o periodo final projetado.

Caso o0 mandato de um Promotor Eleitoral sofra alteragéo da data final, vocé deve ajustar o periodo final em seu cadastro.

No mesmo cadastro, vocé pode consultar todo o historico dos mandatos da vida funcional do Promotor Eleitoral.
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Quando vocé incluir um mandato eleitoral de um Promotor que ndo seja o proximo na lista de classificacdo, é avisado, tendo
opgao de prosseguir ou ndo com a inclusao.

A ordem de classificagdo do Promotor dentro de uma Comarca, respeita os seguintes critérios:

1. Membros que nunca tenham cumprido mandato eleitoral em nenhuma comarca, ordenados por data de ingresso na
comarca atual. Para saber a data de ingresso na Comarca atual, séo verificadas eventuais transferéncias de Lotacbes
Caso n3o haja transferéncia, é considerada a data de Admissdo do Membro como sendo a data de ingresso na comarca
atual.

2. Demais Membros que ja cumpriram mandatos eleitorais, mesmo que em outras comarcas, sdo ordenados pela data final
do mandato. Para esse caso, séo consideradas as informagdes contidas no proprio cadastro de “Promotores
Eleitorais”. E considerado apenas o Ultimo mandato de cada Membro, com sua respectiva data final.

7. Jornadas de Trabalho e Horario Especial de Estudante

O Processo de Jornadas de Trabalho e Horério Especial para Estudante visa auxiliar o gerenciamento das alteragdes de Jornadas
de Trabalho e Horério Especial para Estudantes.

Neste capitulo, vocé aprenderd a executar os processos de Alteracdo de Jornadas de Trabalho e Horario Especial para
Estudantes.

A rotina de Alteragao de Jornadas de Trabalho tem o objetivo de auxiliar o gerenciamento das alteragfes de Jornada de Trabalho
solicitadas pelos Servidores, mantendo os registros de altera¢des nos histéricos de vida funcional, além de automatizar a geragéo
de verba de redugao de subsidio nas folhas de pagamentos mensais.

A rotina de Alteragao de Horario Especial para Estudante tem o objetivo de auxiliar 0 gerenciamento das alteragdes de Horario
Especial para Servidores estudantes, mantendo os registros de alteragdes nos historicos de Vida Funcional.

7.1. Jornada de Trabalho

Funcionalidade da Rotina de Alteracao de Jornadas:
A troca de Turno/Jornada pode ser realizada através da rotina Troca de Turnos.

Para proceder a troca, acesse através do menu Atualizacdes / Movimentagdes / Trocas de Turno/Jornadas, cliqgue na opgao

U

Manutengao para efetuar as operagdes “Incluir’, “Excluir’ e “Alterar”.

Ao selecionar um Servidor e clicar no botao “Manutencéo”, é apresentado o Histérico, permitindo apenas as operagdes Alteragao
e Exclusdo. A Inclusdo diretamente nesta tela nao é permitida.

Para inclusdo de uma movimentacao de Jornada, acesse o0 menu “Agdes Relacionadas / Incluir Troca de Turno®, que apresenta
tela de inclus@o do novo Tumo / Jornada.
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TOTVS | Gestao de Folha de Pagamento Publico

Transferéncia de Turno de Trabalho - MANUTENGAQ

Matricula: Nome: Admissac:
000013 PAULO DE OLIVEIRA 20112008

0110172015 005

Transferéncia

Nome: PAULO DE OLIVERA

Admasso: 211172006

Dats ds Ateragio m

oe
Tumo. 001 w01 Q TURNO UNCO
Regrs o1 0 Q croLMG

Sequence o 0 Q TURNO UNICO

Jomads “ )

Inclusdo da Troca do Turno de Trabalho:

I - |

Ao solicitar a Inclusdo da Troca do Turno de Trabalho, é apresentada uma tela com a situacédo atual do Servidor.

Informe a situagao para a qual deseja transferi-lo.
» Data da Alteragdo: informe a data que deve ser considerada para o inicio da nova Jornada.

»  Turno, Regra e Sequencia — informe novos Turno / Regra / Sequencia, conforme previamente cadastrados.

+ Jornada - quantidade de horas semanais que o Servidor iré trabalhar.

Para a gravagéo da alteragéo, é imprescindivel que o Periodo de Pagamento j& esteja criado para a data informada. Se n&o existir

o periodo, ndo sera permitida a efetivacdo da Troca de Jornada.

Os cadastros de Turno, Regras e Horarios séo feitos no ambiente Gestéo de Pessoal - SIGAGPE.

Para conhecer melhor os cadastros de Turno, Regras, Horarios e Periodos, recomendamos o e-learning dos Cadastros da Folha

de Pagamento para Gest&o Publica, do Gestao de Pessoal.

Importante: Nao sera verificado o periodo de apontamento quando ndo estiver implantado o Ponto Eletronico do Protheus® -

SIGAPON.

Transferéncia de Turno de Trabalho

Transferéncia ... OutrasAgfes Cancelar m
-

Nome: PAULO DE OLWVEIRA

Admissdo 2111172006

Data da Atteragéo; 16108201 SjEEH

De Para
Turne 001 001 |Q | TURNO UNICO
Regra o1 0 |Q GPEDT-MG
Sequencia o1 o1 |Q TURNO UNICO

Jornada a0 o | v
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7.2. Horario Especial de Estudante

Funcionalidade da Rotina de Horario Especial para Estudante:

Para inicio do Horério Especial para Estudante, é considerada a data da solicitagdo, sendo que em nenhum momento resulta em
pagamento ou desconto de valores na Folha de Pagamento.

E permitida a alteragéo do Horario Especial para Estudante somente para os Servidores Efetivos ou Comissionados.

Sendo assim, quando acessada a rotina de Troca de Turnos e Jornadas, e for apresentada a tela com os histéricos das alteragtes
de Turnos e Jornadas, se o Servidor for 2-Efetivo, 3-Efetivo em Comissionamento ou 6-Comissionado, fica disponibilizada a opgéo
Acoes Relacionadas / Horario Especial de Estudante.

Ao ser selecionada esta opgao, € apresentada uma tela onde sao informados os campos necessarios para troca do Turno/Jornada
e, para que seja caracterizado o Horério de Estudante, devem ser informados: a data de solicitagéo, curso, ano/semestre do curso
e 0 periodo do curso.

Acesse através do menu Atualizagdes / Movimentagdes / Trocas de Turno/Jornadas.

TOTVS | Gestdo de Folha de Pagamento Publico

Transferéncia de Turno de Trabalho - MANUTENGCAQ OurssAches |

[

watriculs: Rome: Aamisssa:
800013 PAULO DE OLIVEIRA 2113006

JomadaDe  Jomada Pars WTalas WT recno - _x
p Afal

01012015008 jot or joos o o1 000 e

Relatério de Jornada dos Servidores e de Horario Especial de Estudante:

Esta disponibilizado para conferéncia, o “Relatério de Servidores com Jornada de Trabalho 30h, 35 ou 40h”, que pode ser
acessado através da opgao Agdes Relacionadas / Relatorio.
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Er AT Foha: 1
SIGANDFRO30.priv.12 Relatério de Servidores em Hordrio Especial Dt.Ref. 16/08/2018
Hora: 18:38:29 Emissao: 16/08/2018
Grupo de Empresa: Grupo TOTVS 1/ Filial: Filial BELO HOR

Filial D MG 01 - TOTVS

Matricula Nome do Servider Lotacao Cargo Curso Semestre/Ano  Periodo

TEC. ADMINISTRATIVO Semestral 1% Noturno
ASSISTENTE MINISTERIAL Enual 1" Integral
TEC. ADMINISTRATIVO Semestral 2° Integral

10
000021 MRRCELO GOMES TEC. ADMINISTRATIVO Enual 2 Noturno
000462 FAULL MARTA OLIVEIRA TEC. ADMINISTRATIVO Semestral 10° Hoturno
00661 SILVANA SOUZA ASSISTENTE MINISTERIAL Semestral 2° Integral

e e (S

8. Dias de Direito

Os Processos de Dias de Direito do Vida Funcional englobam as rotinas de administracdo, planejamento e programacao das
Férias, Licengas Prémio e do Saldo de Dias de Folga adquiridos pelos Membros, Servidores e Estagiarios no Vida Funcional, além
de controlar o direito e concessao aos Membros e Servidores das folgas relacionadas a Férias, Licenca Prémio e Saldo de Dias.

O Processo de Controle de Férias e Recessos de Membros e Servidores visa auxiliar a solicitagdo, autorizacéo, publicagdo e
calculo das férias de servidores e membros, bem como o controle de recesso de servidores.

O Processo de Licenga Prémio visa auxiliar o gerenciamento dos Periodos Aquisitivos € Programagdes dos Gozos e Indenizagdes
relativos as Licencas Prémio dos Membros e Servidores.

O Processo de Controle de Saldo de Dias visa auxiliar o controle do saldo dos dias de folgas provenientes de dispensa eleitoral,
trabalho em concurso de estagiario e Plantdes e servigos extraordinarios aos fins de semana e em horario fora do expediente.

Acesse essas rotinas através do menu Atualizagbes / Membros/Servidores / Contr.Dias Direito.

Pré-Requisitos para Utilizagao da Aplicagao Dias de Direito no Vida Funcional:

Para utilizac&o de todas as funcionalidades dos Dias de Direito dos Membros e Servidores, as seguintes Tabelas Auxiliares devem
estar devidamente preenchidas:

* 5106 — Controle de Saldo de Dias;

+  S5107 - Combinagdo Gozo/Indenizagao;

»  $108 - Adicional de Férias -Percentual e Data de Corte;

*  S115 - Limites Indenizagao Férias.

A Tabela Auxiliar S106 é responsavel pelo cadastramento de todos os tipos de Dias de Direito do Servidor. Nela estarao
cadastrados todos os tipos de Dias de Direito permitidos, associados as suas caracteristicas:

* Tipo da Ocorréncia — Nome da Ocorréncia.

» Base de Dias em Descanso — Cddigo da verba identificadora da ocorréncia na tela de Programagéo e Planejamento.

» Provento de Indenizagao — Codigo da verba para pagamento da indenizagéo na Folha de Pagamento.

* Regime - Tipo de Regime que participara desse tipo de ocorréncia, sendo: 1=Estatutario;2=CLT.

»  Categorias — Categorias que permitem esse tipo de ocorréncia.
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Dias Crédito para cada 1 dia Trabalhado — fator de multiplicagéo para concesséo dos dias a0 Membro/Servidor. Se o Tipo
de Ocorréncia for por Periodo Aquisitivo, entdo esta informagéo sera igual a 0 (zero).

Unidade Periodo Aquisitivo — unidade de periodo trabalhado para aquisicdo do direito deste tipo de ocorréncia, sendo:
1=Dia;2=Més

Quantidade Periodo Aquisitivo — quantidade a ser multiplicada pelos dias langados.

Dias Direito Periodo Aquisitivo — quantidade de dias de direito a serem adquiridos, quando a quantidade for atendida.
Troca Descanso por Indenizagdo — informa se é permitida a conversdo dos dias de descanso em indenizagdo para
pagamento em folha, sendo: 1=Permite Conversao; 2=N&o Permite Conversao.

Publica Portaria — informa se deve ou néo ser publicado, e qual o tipo de publicagéo.

A Tabela Auxiliar S107 é responsavel pelo cadastramento das combinagdes de Gozo e Indenizagdes possiveis, conforme regras

praticadas. Nela sdo cadastradas as combinagdes conforme as regras, de acordo com os tipos de programagao, sendo:

Tipo de Programagéo:
+ 1=Licenga Prémio;
o 2=Férias Ordinarias Membro;
»  3=Férias Regulamentares Servidor;
*  4=Férias Compensatorias;
»  5=Férias Estagiério;
»  6=Outros Tipos
Codigo da Opgéo — sequencial por tipo de programac&o.
Dias de Gozo e Dias Indenizagdo — informag&o das combinagdes possiveis para concessao.

A Tabela Auxiliar S108 é responsavel pelo cadastramento dos controles de Adicionais de Férias, Percentuais e Datas de Corte,

por Categoria Funcional.

A Tabela Auxiliar S115 é responsavel pelo cadastramento dos Limites de Indenizacdo de Férias concedidas aos Membros e

Servidores, por Categoria Funcional.

Séo informados nesta tabela numero de ocorréncias e total de dias de indenizagdo por periodo Anual, Semestral,
Quadrimestral, Trimestral, Bimestral e Mensal.
Todas as quantidades informadas com 0 (zero) serdo desconsideradas pela rotina.

8.1. Férias

A aplicagdo permite o cadastramento dos periodos aquisitivos e a concessdo dos periodos em descanso ou indenizagéo,
conforme todos os parametros cadastrados nas Tabelas Auxiliares ja mencionadas.

Considere os seguintes tipos:

Membros - Férias Ordinarias — sdo as Férias regulamentares e periddicas concedidas aos Membros, conceituadas pela
aquisicéo do direito por periodo trabalhado. S&o considerados os dias de direito de acordo com o cadastro das tabelas
5106, S107 e S115.

Membros - Férias Compensatdrias — sdo as Férias por recesso. S&o respeitadas as regras cadastradas na tabela S106.
N&o ha prescrigéo do direito.

Servidores - Férias Regulamentares — s&o as Férias regulamentares e periddicas concedidas aos Servidores,
conceituadas pela aquisigao do direito por periodo trabalhado, também conforme configuragdes desse direito cadastradas
nas tabelas S106, S107 e S108.
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»  Servidores - Periodos de Recesso — sdo os descansos por recesso concedidos aos Servidores, no entanto, sem
ocorréncia de remuneragao.

Retificagao das Férias:
E permitida a retificagdo das Férias apenas para programagdes que ja tenham gerado publicacdes.

Quando da solicitagao da retificacdo, deve ja ser definido o novo periodo de gozo e/ou indenizagéo, ndo podendo ficar para gozo
oportuno. Enquanto nédo ocorre 0 gozo do primeiro periodo ou periodo Unico, é possivel retificar a programacao tantas vezes
quantas forem necessarias. Apds 0 gozo do primeiro periodo, sb € possivel a retificagdo uma Unica vez.

Para retificar uma programagéo de férias, posicione sobre o periodo e a programacéo desejados, e va em Ac¢bes Relacionadas /
Cancelar/Retificar Programac&o. Sera Retificado (ou cancelado) somente a programacéo dos dias.

O sistema ird ajustar os campos necessarios, retirando dos dias programados a informagdo dos dias de gozo que estéo sendo
retificados.

Suspensao das Férias:
Sé pode ocorrer uma suspensdo do gozo das férias se for de interesse da instituicao.

Para suspender uma programagéo, posicione sobre o periodo e a programagao desejados, e clique em Agdes Relacionadas /
Suspender Programagéo. O sistema ajusta automaticamente a data de Fim do Gozo, os Dias de Gozo, os Dias Programados, e
alimenta os Dias Remanescentes. Ao programar novamente esse periodo, como existem dias remanescentes, esses dias serao
priorizados, e sé sera permitida a programacéao dos demais periodos apds os dias restantes de gozo.

O cadastro de Substituices sera também ajustado automaticamente.

Cancelamento das Férias:

Permitido o cancelamento somente para programagdes de férias que ainda ndo geraram as publicagdes. Em casos onde seja
necessario Cancelar os Dias de Direito, posicione sobre o periodo desejado, e va em Ag¢des Relacionadas / Cancelar Dias de
Direito. O sistema ira trabalhar com o0 mesmo conceito do cancelamento da Programagé&o.

Em casos onde ainda existam dias programados, o sistema n&o ira permitir efetuar o cancelamento do periodo.

Prescri¢ao dos Dias de Direito:
Indica a perda do direito dos dias a que 0 Membro/Servidor tem direito.

Para prescrever um direito, posicione sobre o periodo desejado, e va em Agdes Relacionadas / Prescrever Dias de Direito.

Substituigao:

No momento em que um Membro seleciona a opgéo de programacao, informa as datas desejadas para o periodo de gozo, e
confirma, é feita uma verificagao se, para aquelas datas, existe uma reserva para Substitui¢do (pois ele pode estar programado
para substituir outro Membro/Servidor). Mais detalhes desse processo constam no e-learning Substituigées.

Substituto:

Caso o Cargo/Fungéo do Membro/Servidor que estd programando férias exija Substituto, é apresentada, para cada periodo de
gozo solicitado, um campo que permita a ele selecionar o substituto para aquele periodo. Apés confirmar, é feita uma verificagéo
se o substituto informado, para a data em questao, ja possui alguma reserva de substituicdo ou mesmo programagao de férias, ou
entdo uma licenga/afastamento.
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Atencdo! Todos os célculos de todos os Tipos de Férias séo efetuados na Folha de Pagamento para Gestdo Publica, no ambiente
Gestéo de Pessoal.

8.2. Licenga Prémio

Membros, Servidores Efetivos e Comissionados tém direito a uma Licenga Prémio periodica, desde que possua uma quantidade
definida de anos trabalhados ininterruptamente.

Em cada ocorréncia de Licenga Particular ou Suspensao, independente da quantidade de dias de afastamento, ha a perda do
periodo aquisitivo corrente. O sistema ja considera o novo periodo a partir do retorno da licenga particular ou suspensao, levando
essas informagdes para o histérico da Licenca Prémio.

Se um periodo aquisitivo de Licenca Prémio foi concluido sem ocorréncias de Licenga Particular / Suspenséo, este esta garantido,
mesmo que haja Licenga Particular / Suspensao durante o novo periodo iniciado.

Para cada 3 (trés) dias de Falta, é acrescentado 1 (um) més na contagem do periodo aquisitivo. Exemplificando, se ocorrerem 3
faltas em um periodo aquisitivo de 5 anos, este periodo sera de 5 anos e 1 més.

A aquisi¢do e 0 Gozo da Licenga Prémio obedecem aos prazos cadastrados na Tabela Auxiliar S106 — Controle de Saldo de Dias.
Informe as caracteristicas para gerenciamento da Licenga Prémio.

Vejamos um exemplo da aplicagao:

Supostamente, criaremos uma Licenga Prémio para concessao de 90 dias de descanso para cada 5 anos trabalhados, somente
para Membros e Servidores Efetivos e Efetivos em Comissionamento e Cedidos, mas com possibilidade de conversao de parte ou
totalidade dos dias em indenizag&o.

» Categorias — Informe “(0123*5********xxx% “ou seja, “0-Membro”, “1-Membro em Comiss&o”, “2-Servidor Efetivo”, “3-
Servidor Efetivo em Comissao”, “5-Servidor Cedido”.

» Dias Crédito para cada 1 dia Trabalhado - deve estar informado com 0 (zero) para que seja considerada a informag&o de
Periodo Aquisitivo.

* Unidade Periodo Aquisitivo — informar “2-Més”, pois a contagem de 5 anos deve ser feita em meses.

*  Quantidade Periodo Aquisitivo — informe “60”, pois 5 anos correspondem a 60 meses.

» Dias Direito Periodo Aquisitivo — informe “90”, pois no nosso exemplo, os servidores devem adquirir o direito de 90 dias
de descanso a cada 60 meses trabalhados.

»  Troca Descanso por Indenizagdo — informe “1-Permite Conversao”.

* 5107 - Combinagéo Gozo/Indenizagao: Informe todas as possibilidades de divisdo dos dias de direito, para o Tipo de
Programac&o “1-Licenga Prémio”.

O sistema faz uma verificagao das programacdes ja efetuadas, e ndo permite que sejam solicitados mais dias do que é de direito.
A excegéo é a programacdo do complemento de uma Licenga Prémio que tenha sido suspensa. Neste caso, esta disponivel a
opgao de solicitagcdo do gozo do saldo dos dias suspensos da licenga interrompida.

A solicitagdo da Licenga Prémio somente pode ser cadastrada se a data final do Periodo Aquisitivo do Servidor for menor ou igual
a data final do maior Periodo de Folha de Pagamento fechado. A data para inicio do gozo da licenga deve respeitar o periodo de
folha de pagamento corrente, ndo sendo possivel o cadastramento retroativo, mas permite, no entanto, a programagédo do gozo
com data futura, desde que o Periodo Aquisitivo ja esteja fechado na data da solicitagao.
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O pagamento da indenizag&o da licenga é feito no proprio més, se possivel, respeitando a data de corte da Folha de Pagamento
do més.

Importante: Ao ser refeito ou apagado qualquer planejamento da Licenga Prémio, também a tabela Auséncias acompanha, seja
alterando a data, ou excluindo a auséncia.

No més seguinte ao término do Periodo Aquisitivo corrente, é criado um novo Periodo Aquisitivo, com data de inicio igual ao
término do Periodo Aquisitivo anterior + 1. Este novo periodo deve seguir as mesmas premissas do periodo inicial, ou seja,
mesma duragéo, dias de direito obtidos na tabela auxiliar S106, e todos os demais campos de dias zerados.

Ajuste do Final do Periodo Aquisitivo e Inicio do Novo Periodo:

Para cada Periodo Aquisitivo Ativo, sdo verificados os meses daquele periodo. Considerando a somatoria das Faltas, e
subtraindo-se a somatéria das Devolugdes de Faltas, € considerada a quantidade de faltas do periodo.

A cada 3 faltas, € somado 1 més a data de fim do Periodo Aquisitivo. Portanto, é considerada a seguinte data:
Data Fim Per. Aquisitivo = (Data Inicio Per. Aquisitivo + (60 + Int(Nro.Faltas / 3) * 30))

Se ja existir um Periodo Aquisitivo imediatamente posterior, é ajustada a data de Inicio deste com a data seguida ao Final do
Periodo Aquisitivo anterior.

Prescrigdo do Periodo Aquisitivo da Licen¢a Prémio:

Estéo previstas trés situacdes em que o servidor perde o direito a Licenga Prémio, sendo:
* Licenca Particular,
*  Cedéncia do Servidor, ou
»  Suspensio.

Cancelamento da Licenga Prémio:

Se ocorrer a necessidade de alteragdo de uma programagdo de gozo de Licenga Prémio, é necessario que se faga o
Cancelamento da programagéo, e seja feita uma nova programacé&o. Para efetuar esse cancelamento, acesse a tela de Controle
de Dias de Direito, Agdes Relacionadas / Cancelamento.

Suspensao da Licenca Prémio:

Se acontecer de um Servidor estar em gozo da Licenga Prémio, e havendo a necessidade de interrup¢do do gozo para retorne as
suas atividades, neste caso, é necessario que se faga a Suspensao da referida programacéo. Para a suspensao, acesse a tela de
Controle de Dias de Direito, Agdes Relacionadas / Suspenséo, que permite informar a data da suspenséo do gozo da Licenga
Prémio, para que seja feita a nova programagéao dos dias remanescentes. Caso o complemento da Licenga Prémio fique pendente
para gozo oportuno, por ocasi@o da solicitagdo do Servidor, fica disponibilizada a opgéo de solicitagdo de Gozo Oportuno, com a
apresentagéo do saldo de dias que possui, ao invés dos tradicionais cadastrados na tabela auxiliar S107.

Substituigoes:

Todas as vezes que o Servidor ou Membro que possui um cargo de diregdo ou chefia solicita uma Licenga ou Afastamento que
exige substituto, por um certo niimero de dias pré-definido, deve informar nesse momento, quem sera o seu substituto.

Mais detalhes desse processo podem ser encontrados no capitulo Substituigdes.
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Atencdo! Todos os calculos relacionados ao pagamento da Licenga Prémio séo efetuados na Folha de Pagamento para Gestdo
Publica, no ambiente Gestao de Pessoal.

8.3. Saldo de Dias

O Processo de Controle de Saldo de Dias visa auxiliar o controle do saldo dos dias de folgas provenientes de dispensa eleitoral,
trabalho em concurso de estagiario e plantdes e servigos extraordinarios aos fins de semana e horario fora do expediente.

Os dias de gozo de descanso nao interferem na remuneragéo do servidor, exceto quando houver a troca do gozo por indenizagéo.
O pagamento de indenizagdo ocorre na folha de pagamento no mesmo més do pedido, desde que seja deferido até o dia do
fechamento da folha de pagamento. Caso contrério, fica para o0 més seguinte.

Os Periodos Aquisitivos e as programagdes dos Saldos de Dias respeitam o cadastramento na tabela auxiliar S106 — Controle de
Saldo de Dias, conforme regras de preenchimento abaixo:

» Tipo de Ocorréncia: Preenchimento obrigatdrio — Deve representar o tipo de ocorréncia que gerou o crédito dos dias que
estdo sendo cadastrados;

» Dias Cred. para cada 1 trab.: Preencha com o nimero de dias de crédito para cada 1 dia trabalhado nesta ocorréncia;

*  Publica Portaria: Preencha com “1-Sim” ou “2-N&o” se deseja publicar portaria na programacéo do descanso;

» Trocar Descanso por Indeniz.: Preencha com “1-Sim” ou “2-Nao” se pode trocar descanso por indenizagao;
*  Provento de Indenizagao: Obrigatdrio. Preencha com a verba de indenizacéo, do tipo Provento;
» Base de dias em descanso: Obrigatério. Preencha com a verba de dias de descanso, do tipo Base.

Obs.: Obrigatério um conjunto exclusivo de verbas por tipo de ocorréncia.

Compensacao de Faltas:

Eventuais faltas n&o justificadas podem ser substituidas por compensacdes dos créditos, sempre mediante solicitagdo do servidor
com a aprovagdo seu superior. Nao ha no Protheus® rotina ou tratamento para essas substituicdes e aprovacdes das mesmas.
Nesses casos os langamentos devem ocorrer de forma manual, e vocé deve vincular as faltas aos créditos a serem amortizados.

Os procedimentos recomendados para a utilizagdo do Saldo de Dias de Direito na Compensagao de Faltas sdo os descritos
abaixo:

1. E condigao que a compensacéo seja feita no mesmo Periodo de Pagamento da Folha da ocorréncia da Falta. Para que a
Falta ndo conste nos historicos do Servidor, a mesma pode ser excluida manualmente na tela de Langamentos para a
Folha de Pagamento.

2. Quando a compensagdo for feita nos meses seguintes ao da Falta, deve ser feito manualmente, o langamento da
Devolugéo de Falta.

3. Para registro da baixa do Saldo de Dias de Direito compensando Faltas, deve ser feita a programagao do gozo dos dias
de direito informando a data do gozo igual ao da falta que esta sendo compensada, e registrado o comentério no campo
de Observacdes.

Plantio Indenizado:
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Quando o Saldo de Dias caracteriza-se por Plantdo Indenizado, o calculo utiliza como base a Tabela de Subsidios Elementar.
Nesse caso a regra deve ser a seguinte:

A Tabela de Subsidios do Nivel Elementar é considerada a 12 tabela de subsidios da carreira do Servidor, com base na
escolaridade.

Forma de Associagéo: No sistema Protheus®, estdo cadastradas as Tabelas de Subsidios, divididas em Niveis. Estas tabelas sao
referenciadas umas as outras, da maior para a menor — conceito também conhecido como “Inicio de Carreira”.

Veja o Exemplo:

|cOD. | DESCRIGAO | TABELA REFERENCIADA |
010 |NIVELSUPERIOR 020 |
020 | NIVEL BASICO 1030 |

|

030 | NIVEL ELEMENTAR |

Base de Calculo: A base do calculo utilizada para pagamento do plantdo é o valor do 1° Nivel/Faixa da Tabela do Nivel
Elementar, mesmo que o Membro/Servidor esteja em uma tabela de subsidios superior.

Calculo Rescisdo/Exoneragao:

Quando acontece um célculo de rescisao/exoneragao, o sistema verifica se 0 Servidor é Efetivo ou Comissionado, e busca todos
os Periodos Aquisitivos de Saldo de Dias de Direito cadastrados, sem pagamento, e busca a caracteristica na Tabela Auxiliar,
para saber se tem permissao para conversao em indenizagao.

Caso positivo: o valor deve ser pago na propor¢éo (subsidio / 30 * dias a indenizar).

Atencao! Todos os calculos relacionados ao pagamento dos Dias de Direito sdo efetuados na Folha de Pagamento para Gestdo
Publica, no ambiente Gestao de Pessoal.

Funcionamento da Rotina Dias de Direito:

A rotina Dias de Direito administra as funcionalidades detalhadas anteriormente, todas em Unica tela.
Desta forma, acesse-a através do menu Atualizagbes / Membros/Servidores / Contr.Dias Direito.
Selecione 0 Membro ou Servidor, e cliqgue em “Manutengéo”.

Sera apresentada uma lista com os Tipos de Periodos j& cadastrados. Se vocé deseja programar Dias de Direito de algum tipo
diferente, clique no botdo “Novo”, e selecione o tipo desejado. Se o tipo constar na lista apresentada, entdo clique no botdo
“Confirma”.

Sera apresentada a tela de Periodos e Programagdes dos Dias de Direito.

Inclusdo de um Periodo Aquisitivo de um tipo novo:
Para incluir, clique na opgdo Agdes Relacionadas / Incluir Dias de Direito.

Sera apresentada a linha no sesséo Periodos Aquisitivos, para que vocé informe os dados para a criagdo do Periodo. Confirme.

Incluséo de um Planejamento:

Somente é possivel a inclusdo de um Planejamento de Dias de Direito, apds existir o Periodo Aquisitivo. Portanto, a incluséo do
Periodo Aquisitivo deve ser confirmada no passo anterior.
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Quando o Periodo Aquisitivo ja existe, as opgdes de Agdes Relacionadas séo as seguintes:
»  Programar Dias de Direito
»  Cancelar/Retificar Programagao
»  Suspender Programagéo
»  Cancelar Dias de Direito
»  Prescrever Dias de Direito.

Dias de Direito ja cadastrados

Tipo Programagao Verba Desc. Verba Dias Direit Gtde. Per. Aa. Tipo  Desc. Tipo
Verba |Descrigio da Verba
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le >
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Qi s

@ TOTVS Varejo (Microsiga) 02.9.0061 - o x
(]

TOTVS | Gestao de Folha de Pagamento Publico TOTVS Vrsio MSSOLMb12_sstemico  Adminstsdor 13082818 Grupo Totvs 1/ Fiel Beko Hor

Controle de Dias de Direito - Controle de Dias de Direito Outras AgBes “ Fecrar

Dados do Servidor

Matricula® Nome* Data Admia.*
000013 'PAULO DE OLVERA 21112008

Da Fvenc DFatVenc Observacho

x s25 FERIAS 21ma017 20ma0s 00 00 0.0 Em squisicao [T [ 0 [}

Planejamentos do Servidor
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9. Tempo de Servigo

Neste capitulo, vocé aprenderd como funcionam os processos relativos ao Controle de Tempo de Servico dos Membros e
Servidores no ambiente Vida Funcional.

Os Processos de Tempo de Servigo do Vida Funcional tém a finalidade de controlar e administrar o Tempo de Contribui¢do dos
Membros e Servidores no vinculo atual, e Averbagdes dos vinculos anteriores, o Abono de Permanéncia, e a Administracdo da
emissdo e numeragdo do documento Certidao por Tempo de Contribuicéo.

»  Tempo de Contribuigo e Averbagdes;
*  Abono de Permanéncia e

»  Certiddo por Tempo de Contribuigao para servidores e ex-servidores.

9.1. Tempo de Contribuicdo e Averbagoes

O objetivo desta aplicagéo € auxiliar o controle de Averbagdes, controle de antiguidade, tempo de aposentadoria.
Membros e Servidores podem averbar tempo de trabalho em regime CLT ou estatutério, em outros 6rgéos ou empresas.

No cadastro de Averbacdes, € possivel a inclusdo das requisicdes de averbagOes (outros 6rgdos ou empresas), ja aprovadas,
onde devem ser informados os seguintes dados:

«  Nome do Orgéo ou Empresa;

» Tipo de Regime (Estatutario ou CLT);

e Sesséo;

e Data;

» Periodo trabalhado;

» Total em dias.

Este cadastro € acessado através do menu Atualizagdo / Servidores/Membros / Averbagdo Tempo Contrib.

E apresentada a lista dos Membros e Servidores, e deve ser posicionado o Servidor desejado, e em seguida, selecionada a opgéo
“Historico / Manutengao”.

Em seguida, é apresentado o histérico de todas as averbagdes do Servidor, apenas para consulta.

Em Agdes Relacionadas, estdo disponibilizadas as opgdes Incluir Averbagéo e Excluir Averbagéo, sendo que a opgdo de Exclusdo
possui restricdes. Ndo sdo permitidas Alteragdes nesta tela.

Inclusoes:

Ao ser escolhida a opgao A¢des Relacionadas / Incluir Averbagao, o sistema verifica o parémetro MV_VDFHAVE, que indica se
permite a inclusdo dos Histdricos de Averbagdes de Tempo de Contribui¢éo, sendo 1=Sim; 2=N&o, para depois fazer a pergunta.

Se estiver autorizada, é feita a pergunta do tipo de inclus&o: “N”-Novo ou “H"-Historico. Se o parametro indica que ndo pode incluir
histérico, a pergunta ndo é apresentada, e o sistema abre diretamente a tela de incluséo da averbagéo.

As opcdes para inclusdo de uma averbagao séo: ]
1 = Tempo para Averbac&o de Contribuicdo em Outros Orgéos
2 = Tempo Simples ou em Dobro de Licenga-Prémio e Férias ndo Gozadas.

O contetdo dos campos a ser informado é:
» Data da Averbacao: informe a data em que foi averbado o tempo de contribuigéo.
* Tp. Regime: informe o tipo de regime da averbagao, sendo: 1=Estatutario, ou 2=CLT.
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fase 2 © ToTVS

»  Sessdo: informe a Portaria que publicou a Averbac&o.

*  Num. Certidao: informe a Certiddo recebida para a solicitagédo da Averbagdo do Tempo de Contribuigao.

» Data Certiddo: informe a Data da Certiddo recebida para Averbagao do Tempo de Contribui¢éo.

«  Orgéo Exped.: informe o Orgao Expedidor da Certiddo para Averbagdo do Tempo de Contribuico.

+ Periodo De: informe a Data Inicial para Averbagdo do Tempo de Contribuigao.

»  Periodo Até: informe a Data Final para Averbagéo do Tempo de Contribuicao.

* Ent.Contrib.: informe a Entidade de Contribui¢do da Previdéncia, sendo: 1=RGPS (INSS); 2=RPPS (Previdéncia Prépria).
»  Tempo Bruto: informe o Tempo Bruto para Averbagdo do Tempo de Contribuigdo em quantidade de dias.

*  Deducdes: informe o Total das Dedugdes para Averbacdo do Tempo de Contribui¢do em quantidade de dias.

Em seguida, pressione “Confirmar” para gravacéo das informagdes.

Regras para Excluséo:
Averbag0es criadas como H-Histdrico ndo podem ser excluidas.

Para as Averbacdes criadas como N-Novo, é verificada a situagdo de publicacdo. Se ainda nao tiver sido publicada, a exclusao é
autorizada. Mas, se ja existir o item de Portaria criado sem a publicaco, este também é excluido automaticamente.

Averbac0es criadas como N-Novo, ja publicadas ndo podem ser excluidas.

TOTVS | Vida Funcional TOTVS Voo 5901 2 s | Admnace | 00018 | e ROTVE/ P BELOHOR | X
Historico das Averbagdes de Tempo de Contribuigio - HISTORICO / MANUTENGAO L e
Cadesire
[ Wome
- e

Wovo Avarbacao da Oues Repaicoss Eutsutare 2n00012 wm2zme ™ e SECRETARIA DA EDUCAGAD oane sz lzu
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9.2. Abono de Permanéncia

O objetivo desta aplicagéo é realizar o langamento e a avaliagdo do abono de permanéncia.

O cadastro do Abono Permanéncia é responsavel pelo langamento para o servidor que tiver direito de recebé-lo, integrando o
provento a Folha de Pagamento.

O Membro/Servidor ativo que ja possui o direito de aposentar-se, mas que opta por continuar exercendo suas atividades, pode
solicitar o Abono Permanéncia.

Em geral, a solicitagdo do Abono passa por uma avalia¢éo, e recebe o parecer da Assessoria Juridica.

Sendo favoravel o parecer, o0 Membro/Servidor passa a receber, mensalmente, o valor do abono em Folha de Pagamento.

Apos o cadastramento do Abono Permanéncia, é acionada automaticamente a funcionalidade de publicagdo de atos/portarias.
O Abono Permanéncia passa a valer a partir da data de sua solicitagdo, mesmo que a aprovagao retarde o inicio do pagamento.

Existindo pagamentos retroativos a serem feitos, o valor deve ser informado na tela de solicitagdo do abono, ou solicitar o calculo
desse retroativo através do menu A¢des Relacionadas / Calc.Retro.

Importante observar que o valor retroativo deve ter inicio no ano corrente, para ter o pagamento cadastrado através desta tela.

Se o inicio do direito referir-se a anos anteriores ao corrente, entdo o pagamento dos valores referentes aos anos anteriores deve
ser langado manualmente, na rotina de Pagamentos Retroativos, na Folha de Pagamento para Gestdo Publica do ambiente
Gestao de Pessoal. A parte referente ao ano corrente deve ser informada nesta tela.

O valor Retroativo informado ou calculado pode ser pago em parcela unica na folha relativa & data informada nesta tela, ou
mesmo ser parcelado, a partir da data da tela. Para isso, informe os campos Dt.In.Pg.Ret. e N.Parc.Retr. O valor referente a
pagamentos retroativos sera gravado na tabela de Langamentos Futuros, para que fagam parte da Folha de Pagamento
automaticamente, nos meses corrente e subsequentes.

Cadastro de Abono:

A solicitagdo do Abono Permanéncia deve ser cadastrada através do menu:
Atualizacdo / Membro/Servidores / Abono Permanéncia.

Selecione o servidor.

Acione a opgao “Manutengao’.
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Preencha os principais campos.

« Dt Ini. Pagto: informe a data de inicio do pagamento do abono na folha de pagamento. Essa data é sempre igual ou
posterior ao periodo de pagamento atual em aberto.

» Dt Ini. Direito: informe a data de inicio do direito do abono permanéncia. Deve ser 0 ano corrente. Se for informado ano
anterior, sera apresentada uma mensagem de alerta para vocé.

»  VIr. Retroativo: informe o valor de direito referente a periodos anteriores. Esse valor pode ser informado manualmente, ou
pode-se utilizar a op¢ao Agdes Relacionadas / Calc.Retro.

» DtIn.Pg.Re0074: Identifica a data inicial para pagamento retroativo quando existir essa necessidade para o pagamento
de diferengas.

* N. Parc. Retr.: Identifica a quantidade de parcelas para o pagamento do abono retroativo.

No final acione a opgao “Confirmar”.

2 TOTVS Vareo MSSOL Wp12_sistemco  Admin: OTVS 1/ Flsl BELO HOR
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Cassifoagho 11 [ | ABONO DE PERMANENCIA

9.3. Certidao por Tempo de Contribui¢ao

O objetivo desta aplicagéo € processar e emitir a certiddo por tempo de contribuicéo.

A Certidao por Tempo de Contribui¢do é o documento que possibilita aos ex-servidores realizar averbagdes junto a outros 6rgéos,
ou mesmo solicitar a aposentadoria.

Vocé pode solicitar a emissao da certiddo para averbagéo em outros 6rgéos ou empresas, através do Cadastro de Certidao por
Tempo de Contribuigéo, informando érgéo destinatario e data da solicitagéo

A partir desta tela de cadastro, a Certiddo pode ser emitida e, juntamente com a impresséo da Certiddo, também é impressa a
“Relagao dos Subsidios e Contribuicdes Previdenciarias”, que tem em seu cabegalho 0 mesmo nimero da Certiddo para manter
vinculo entre as mesmas.

Esta solicitagdo deve ser feita através do menu Atualizagdes / Membros/Servidores / Certiddo Tempo Contrib.
Sera apresentada a relagdo dos Membros/Servidores.

Selecione 0 Membro/Servidor, e clique no menu “Solicitagdo/Emissao”.

Sera apresentada entéo a tela para preenchimento das informagdes para solicitagdo/emisséo da certidao.

Preencha os principais campos:
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» Data Soalic.: informe a data de solicitacdo da certidao.

» Finalid. Cert.: informe a finalidade da certiddo que esta sendo solicitada, sendo: 1=Averbagéo / 2=Aposentadoria.

»  End.Emissor: informe o endereco do emissor da certido.

*  Orgao Destin.: nome do 6rgéo ao qual se destina a certidao.

* Nome Resp., Cargo Resp., Lotacao Res., Email Resp.: Nome, Cargo, Lotagdo e e-mail dos 3 (trés) principais
responsaveis pela assinatura da emissao da certidao.

* Rel.Nome, Rel.Cargo: Nome e Cargo dos 2 (dois) principais responsaveis pela assinatura da emisséo da Rela¢do dos
Subsidios e Contribuicdes Previdenciarias.

Para a montagem do cabecalho do relatério, &€ necesséario que sejam preenchidos os parametros:

*  MV_VDCERT1 - Primeira Linha do Cabecalho da Certiddo de Tempo de Contribuigdo - destina-se ao nome da
organizagao.

* MV_VDCERT2 - Segunda Linha do Cabecalho da Certidao de Tempo de Contribui¢do - destina-se a divisao responsavel
pela emiss&o da certidao.

*  MV_VDCERTS3 - Terceira Linha do Cabegalho da Certiddo de Tempo de Contribuicdo - destina-se ao Departamento
responsavel pela emisséo da Certidao.

Existem algumas opg¢des para impressao da certidao:
Impressao para Analise:

Nesse primeiro processamento a Certiddo é gerada ficando em situacdo de “ANALISE”, ainda sem numeragéo final. Vocé pode
emitir a certiddo para analise quantas vezes forem necessarias.

Acesse através da opgao Acgdes Relacionadas / Impr.p/Analise.

Impressao Oficial:

Apos a analise e conferéncia, vocé pode optar por emitir a Certiddo Oficial, quando é entdo atribuido ndmero sequencial de
controle, que ser& impresso no cabegalho da mesma. A impresséo oficial s6 acontece uma vez, por isso, &€ necessario que vocé
esteja certo de que todas as informagdes estao corretas nos cadastros.

Acesse através da opgao AcOes Relacionadas / Impressao Oficial.

Ao final emissdo oficial, j& com a numerag&o efetiva, a rotina grava todo o conteudo da certiddo para garantir a integridade de
conteido e também sera a base para eventual necessidade de reimpressao da certidao.

E importante ressaltar que ap6s a impressao Oficial, ndo mais & possivel reprocessar o relatorio.

Reimpresséao:

Caso necessite, vocé pode realizar a reimpresséo de uma certidéo, porém s&o mantidos o numero e data originais, constando no
cabegalho da certidéo a palavra “‘REIMPRESSAQ”.

Acesse através da opgéo Agdes Relacionadas / Reimpresséo.

2 Via:

Caso o Membro/Servidor extravie a certiddo, deve apresentar o respectivo Boletim de Ocorréncia. Vocé, entdo reimprime a
certidao nos mesmos moldes do citado acima, porém deve informar na tela de solicitagdo o numero e a data do B.O., nos campos
Nro.BO e Data BO, respectivamente. Nesta modalidade de impresséo, consta no cabegalho a expressao “22.VIA”.

Acesse através da opgéo Agdes Relacionadas / Impr. 22 via.
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Fase 2

Texto Certificado:

© To1VS

Esse item permite editar o conteudo que sera impresso nas observagdes gerais para a Certiddo.

Acesse através da opgdo Agdes Relacionadas / Texto Certificado.
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10. Substituicoes

Este capitulo ira proporcionar maior conhecimento sobre as rotinas de Substituigdes do Mddulo Vida Funcional e suas principais

funcionalidades:

*  Substituigdo de Membros e Servidores;

«  Exercicio Cumulativo;

*  Designagoes.

10.1.

Controle de Substituigoes

O Processo de Controle de Substituigdes visa auxiliar o gerenciamento de substituicdes para licengas e afastamentos.
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No Cadastro de Substituicdes sdo armazenados os detalhes de cada substitui¢do ocorrida. Este cadastro é alimentado durante as
seguintes atividades:

* Inclusdo de Licencas/Afastamentos, seguindo as regras descritas no capitulo “Movimentagbes Gerais”, onde ha os
detalhes acerca de em quais situagdes a inclus@o do substituto se torna obrigatoria.

* Inclusdo de Exercicio Cumulativo (Membros), seguindo as regras descritas mais adiante, neste mesmo capitulo.

* Inclusdo de Programacdes de Férias, seguindo as regras descritas no capitulo “Dias de Direito”.

» Outra situagdo que gere necessidade de substituicdo do Membro/Servidor ausente, e que que ndo se enquadre nas
opgdes acima.

Funcionamento das Substituicdes:

Para afastamentos/licencas configurados com Substituto="Sim”, e superiores a quantidade de dias informada no cadastro de Tipos
de Auséncia, para servidores em cargos/fungdes de diregao e chefia, vocé deve informar o substituto no momento do langamento.

No cadastro de Cargos, vocé deve identificar quais tém o substituto obrigatorio.
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Acompanhe:

Figura 1:

No cadastro de Carﬁos, vocé deve informar se o carﬁo cadastrado exiﬁe um substituto, no camﬁo Nec.Substit..
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Figura 2:
No cadastro de Membros/Servidores, na pasta Cargos e Subsidios, no servidor selecionado, verifique se 0 campo Cargo esta com
0 mesmo c6digo configurado no cadastro de Cargos.
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Figura 3:
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No cadastro de Tipos de Auséncias, cadastre um Cod.Auséncia que tenha informada a quantidade minima de dias para substituto,

no campo Min.D.Substit..

®  Tipos de Auséncias [02.9.0086] *

Informagdes Gerais
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Figura 4:

No cadastro de Auséncias, inclua uma auséncia para o Servidor que esta cadastrado com o Cargo que exige substituto, e que a
quantidade de dias de auséncia seja igual ou superior ao nimero minimo de dias exigido para aquele tipo de auséncia.
Para este cadastro, o sistema obriga que vocé informe Filial e Matricula de um Substituto.
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®  Ausénciss [02.9.0086] *
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Apds a incluséo de uma substitui¢do, é gerado o historico do substituto e também do substituido.
Para consultar, acesse o menu Atualizacdes / Membros/Servidores / Controle de Substituicdes.

No cadastro de substituigdes, vocé pode informar substituto e substituido, periodo de substituicdo, motivo, lotagdo em que ocorrer
a substituicdo, além de outros campos de controles internos.

Um desses campos é a quantidade minima de dias de substituigdo para que tenha direito ao pagamento.

O célculo da Folha de Pagamento, feito pelo Gestéo de Pessoal — SIGAGPE, verifica no cadastro de substituicbes as ocorréncias
relativas ao periodo em célculo da folha, gerando entéo as verbas pertinentes.

A regra padrao para o célculo do pagamento esta descrita abaixo:
a) Valor a Pagar = ( (Subsidio do Substituido — Subsidio do Substituto) /30 ) * dias de substituicao no més

Se o Servidor Substituto for Servidor Efetivo, o sistema verifica a situagao abaixo:
1. Apura percentual de pagamento de comissées, conforme cadastrado no parametro MV_VDFDCOM.
2. Realiza um segundo calculo utilizando a formula:
b) Valor a Pagar(2) = ((Subsidio do Comissionado * %Comissées) /30) * dias de substituicdo no més

¢) Paga ao substituto o maior valor entre Valor a Pagar e Valor a Pagar(2), no Provento de Substituigao.

Importante: Séo feitas duas publicagdes: Evento de Origem, e Substitui¢do. A primeira publica¢do deve ser sempre a do item de
origem, e a substituicdo sera a segunda. Caso sejam invertidas as sequéncias, a publicagdo do item de origem néo sera
considerada.

Suspensdo de Férias com Substituicao:
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Quando ocorrer a suspenséo do gozo de férias em que haja um substituto, o sistema ajusta a data final da substituigdo conforme a
data da suspensdo. Nesse momento, verifica se o total do periodo de substituigéo ficou inferior & quantidade minima de dias de
substituicdo do cadastro. Se inferior, e a data de inicio da substituigdo for em més anterior a data da suspenséo, o sistema avisa a
situacdo através de mensagem em tela, orientando-o a efetuar langamento manual do desconto proporcional do valor ja pago,
uma vez que o tempo minimo de substitui¢do n&o foi atingido, e o valor ja foi pago.

@©  substiuigdes [02.9.0088] *

TOTVS | Vida Funcional TOTVS Varejo MSSOL Npi2_sistemico  Administrador  19/08/2018  Grupo TOTVS / Filal BELOHOR X Sal
Manutengéo de Substituicdes - Manutengéo de Substituicdes OutrasAgies | Fechar
Dados do Substituido

Substituido® Nome Departamento™
000013 Q PAULO DE OLVERA 102110101 Q

DescrDepto
DEPARTAMENTO LOGISTICA

Dados do Substituto

F.Substituto® M.Substituto® N.Substituto
D NG 01 Q 000018 Q RAFAEL MIRANDA %

Periodo, Local @ Motivo

Inicio Subst* Fim Substit.” Fato Gerador* Depto.Cumul.*

01/02/2018 = 28002/2018 ] 2 - Afastamentos - 102110101 Q

Desc.Dep.Cum
DEPARTAMENTO LOGISTICA

Motive Qtde Dias D.Min Direit
0 0

10.2. Exercicio Cumulativo

Trata-se de uma verba indenizatoria paga aos Membros para o periodo em que cumulam, durante 15 dias ou mais, cargos ou
fungdes em drgédos auxiliares ou da administragdo superior, ou ainda quando responder, sem a colaboragéo de outro membro, por
outra promotoria ou procuradoria, como se titular fosse, sem prejuizo de sua titularidade.

Regra de calculo:

Pagamento de um percentual sobre subsidio inicial da carreira. Se tiver assessor, este percentual pode ser reduzido. Este
percentual é informado no cadastro de Substituicdes.

Através do cadastro de Substituicbes, vocé deve selecionar o Membro e incluir um novo registro, preenchendo as seguintes
informagdes:

» Filial e Matricula do Substituido => membro que foi substituido;

»  Filial e Matricula do Substituto => membro que substituiu, e que recebera a bonifica¢éo;

» Lotagdo (departamento) => onde ocorreu ou ocorrera a substituigao;

» Datainicial da substituigao;

» Datafinal da substituigao;

+ Fato Gerador: 3 - Exercicio Cumulativo

Atencao: Categoria do substituto deve ser 0 ou 1-Membro, quando a opgéo do fato gerador for 3 — Exercicio Cumulativo!
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Informe nesse cadastro:
»  Periodo do pagamento => més/ano da folha em que ocorrera o pagamento;

»  Percentual a pagar (10% ou 5%) => Ao informar o percentual a pagar (campo livre para digitagdo do valor), a rotina
realiza e mostra o resultado do calculo no campo a seguir (Valor a Pagar). Para o célculo, é utilizada a Tabela de
Subsidios do Membro substituido referente ao periodo em que houve a substituigdo, buscando o subsidio inicial da
carreira do substituido para utiliza-lo como base de calculo, aplicando-se as devidas proporcionalizages.

10.3. Designagoes

Este conjunto de processos tem como objetivo controlar as designacdes de Membros e Servidores para realizagéo de atividades
especificas ou o controle de titularidade de uma Lotagéo.

O cadastramento dos tipos de designacdes que ocorrem para um Membro ou Servidor, devem ser feitos na tabela auxiliar S116 —
Tipos de Designagbes, com as seguintes informagdes:

Coluna Descri¢ao
Codigo Sequencia numérica com 3 digitos, para identificacdo de cada designagio cadastrada.
Designagao Descrigéo da designagéao.

Esta classificaco indica qual regra deve ser utilizada para geragéo do pagamento na folha.

Se for selecionado “1”, sera o percentual informado na préxima coluna sobre o subsidio de carreira,

Se for selecionado “2”, sera utilizado o valor da diferenca entre o subsidio atual do Membro/Servidor e o
subsidio de um procurador de justica.

1=% ou
2=Dif Des x Cargo

Percentual  Sob | Percentual a ser aplicado sobre o subsidio atual do membro quando a regra aplicada for “1”-Percentual.
Subsidio

Verba de | Verba para geragéo no recibo de pagamento da folha de pagamento.
Adicional

Cadastro do Controle de Designagoes:
Todas as Designacdes ficam armazenadas no Cadastro de Histérico de Designagdes.
Para acessa-lo, utilize o menu Atualizagbes / Movimentagdes / Controle de Designagdes.

Principais campos:

. Matricula: E permitido informar qualquer Membro ou Servidor ndo bloqueado da Filial
selecionada.

. Designagao: Codigo de designagéo, conforme cadastro na Tabela Auxiliar S116-Tipos de
Designagdes.

. Data Inicio: Data de inicio da designagao do Membro/Servidor neste cargo.

. Data Final: Data de fim da designagéo do Membro/Servidor neste cargo.

. Lotag&o: Lotagdo onde 0 Membro/Servidor ira desempenhar a designagéo.

. Cargo: Descritivo informando a atividade a ser desempenhada (Texto Livre).

. Tipo Documento: Tipo de documento para comprovagao da designagao do Membro/Servidor.
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. Ano do Documento: Ano de designagéo.
. NUmero do Documento: Numero do documento para comprovagdo da designagdo do
Membro/Servidor.

Para o preenchimento dos campos Tipo Documento, Ano do Documento e Numero do Documento, sera apresentada a lista dos
documentos de Publicagdo. Vocé deve escolher um documento de Designagao valido para que sejam gravadas corretamente
estas informagoes.

®  Designagies [02.9.0086] *
TOTVS | Vida Funcional TOTVS Varejo MSSQL Mp12_sistemico  Administrador ~ 19/08/2018  Grupo Totvs 1/FilalBelo Hor X Sa
Histérico de Designagdes - ALTERAR Outras Aches Fechar Salvar & Criar Novo
-
Watricula Nome Designacao Data nicio
001001 Q 003 Q 011032018
Data Final Lotacao Cargo Tipo Documen
3010412018 HE Q SECRETARIO GERAL 003 Q
Ano Nro. Docto
2018 Q 0009

10.4. Controle de Titularidade de Lotacao - Indicagao do Titular de uma Lotagao

Existem, no cadastro de Lotagbes, dois campos que permitem o controle de Titularidade de Lotagcdo. Sdo eles: Filial Tit. e
Mat.Titular.

Para cadastramento do Titular da Lotag&o, acesse menu Atualizagdes / Cadastros Basicos / Lotagdes.

Caso vocé realize uma Relotagdo ou Remocg&do de um Membro/Servidor titular de uma Lotac&o, sera retirada a atribuicdo de
titularidade, passando esses campos para brancos.

11. Rescisao e Aposentadoria

Neste capitulo, vocé conhecera mais sobre os processos de Desligamento, Rescisdo e Exoneragao e Aposentadoria de Membros
e Servidores.

Os Processos de Rescisdo e de Controle de Aposentadorias visam auxiliar no gerenciamento destas informacdes dentro do
sistema, bem como controlar as Rescisdes Contratuais, com as publicagdes feitas previamente.
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A Rescisao Contratual é a forma de desligamento dos Membros, Servidores, Estagiarios, Aposentados ou Pensionistas da Folha
de Pagamento.

Esta rotina é processada em conjunto pelos dois médulos: Vida Funcional e Gestio de Pessoal. Destacaremos neste treinamento
quais 0s passos a serem executados em cada médulo.

Aposentadoria é a finalizagdo da carreira profissional do Servidor, por tempo de servico. A Aposentadoria & controlada
exclusivamente no Vida Funcional.

11.1. Rescisao Contratual

O processo de Rescisdo Contratual tem inicio no ambiente Gestdo de Pessoal, a partir do cadastramento da informagéo da
resciséo, e envio para publicagdo. No Vida Funcional é que é gerado o documento de publicagdo. Somente ap6s a confirmagéo da
publicagdo, e do envio do e-mail de informagdo ao Departamento de Gestdo de Pessoas, é que a resciséo fica disponivel para
processamento do calculo.

Importante: A publicagdo da Rescisdo Contratual é feita de forma antecipada, ou seja, antes da efetivagdo da Rescisdo. Sendo
assim, ao final do calculo, ndo é acionada a rotina de geragdo de itens, nem de publicagdo, como acontece nas demais rotinas do
Vida Funcional.

Premissas para o Processo de Rescisdo Contratual:

O Protheus® esta preparado para o envio de e-mails automaticamente, a partir de uma rotina, informando-se os parametros
necessarios a elaboragao do e-mail.

Parametros:
*  MV_VDFDGP - E-mail do Responsavel pelo Departamento Gestdo de Pessoas para recebimento da informagao de
Rescisao;

*  MV_RELSERV - Nome do Servidor de envio de e-mails;

*  MV_EMCONTA - Conta de e-mail do responsavel pelo envio;

*  MV_EMSENHA - Senha de e-mail do responsavel pelo envio.

* MV _RELAUTH - Certifique-se de que esteja com a informac&o correta: Se o servidor requer autenticago, informe “.T.”,
caso contrario, informe “.F.”.

Os parametros MV_* sdo cadastrados previamente no médulo Configurador.

Em caso de duvidas a respeito, consulte o administrador do sistema.

E necessario também que o LibreOffice esteja instalado corretamente.

O LibreOffice é o software, editor de texto, que integra com o Protheus® para geracao de documentos.

Para que os documentos sejam gerados, € imprescindivel que este software esteja instalado na estagao de trabalho do usuario.

Tabelas Auxiliares:

Antes de iniciar o processo como um todo, é imprescindivel que vocé verifique o cadastro das Tabelas Auxiliares que serdo
utilizadas para publicagéo.

Para isso, acesse 0 menu SIGAVDF / Atualizagdes / Definigdes Calculo / Manutengdo Tabelas.

Certifique-se de que estejam cadastradas corretamente as tabelas S100 — Tipos de Documentos e S101 — Classif. Tipos
Documentos.

Para que os Documentos do tipo cadastrado na tabela S100, para publicagdo de “Exoneragdo” e “Demissdo” fiquem
disponibilizados no processo de Rescisdo Contratual, devem estar preenchidas as classificagdes de tipos, na tabela S101 com as
colunas:

*  “Tipo de Doc Padrao” e “Tipo de Doc Membro” — informe o Tipo de Documento da tabela S100;
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* “Rotinas habilitadas” informe todas as rotinas que utilizam publicagdo de Exoneragdo e Demiss&o, incluindo o
“GPEMO040”, que é a rotina de controle da Rescisdo Contratual.

Para mais detalhes sobre o cadastramento das Tabelas Auxiliares S100 e S101, consulte o capitulo Publicagdes deste manual.
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Procedimentos:

Rescisio Contratual Geracdo do ltem de Publicagdo da Rescisdo: Nesta etapa, vocé efetua,

através do Gestdo de Pessoal, o cadastramento do ltem de Documento para
publicagéo. Acesse a rotina Rescisdo Contratual através da Folha de
Pagamento para Gestdo Publica do moédulo Gestdo de Pessoal, menu

Geragao do ltem Miscelénea / Calculos / Rescisao, e Gere o ltem de Publicagéo.

de Publicacdo

Para obter mais detalhes sobre este procedimento, consulte o capitulo
“Processo de Rescis@o” da Folha de Pagamento para Gestdo Publica do
mddulo Gestéo de Pessoal.

Publicagéo da Rescisdo: Na etapa seguinte, vocé gera o documento, e envia a
informagao para publicagdo. Faga a publicagdo desta rescisdo, através do

Conferéndada

Ruka o Vida Funcional, menu Miscelanea / Atos/Portarias / Gera Doc de
Atos/Portarias. Selecione o item para publicagdo e confirme através do Gerar
Ato/Portaria.

Para obter mais detalhes sobre este procedimento, consulte o capitulo
“Publicagbes” deste manual

Conferéncia da Publicagdo: Para conferéncia do langamento da Publicagéo,
verifique, no Vida Funcional, menu Atualizagbes / Membros/Servidores /
Histdrico Atos/Portarias. Selecione 0 mesmo Membro/Servidor / Manutengao.
4__ Serdo apresentadas todas as publicagdes. A de Resciséo deve estar
disponivel.

Informacgéo da Data da Publicagdo: Depois de feita a publicagdo efetivamente,
assim que vocé tiver a informagéo da data da publicagéo, deve retornar ao
Protheus®, no ambiente Vida Funcional, e cadastrar esta informacao. Informe a data de publicacdo através do menu Miscelanea /
Atos/Portarias / Gera Doc de Atos/Portarias. Selecione o item e clique em Agdes Relacionadas / Atualiza Data Publicag&o.

Envio de e-mail: A partir da gravagao da informacéo da publicagéo, o sistema dispara um e-mail de comunicado ao responsavel
pelo processamento do calculo da Rescis@o Contratual., para que seja executada a rotina.

Solicitagdo do Calculo: Esta Fase acontece no ambiente Gestao de Pessoal — SIGAGPE - onde o responsavel pelos célculos ja
pode efetuar o calculo e dar prosseguimento ao processo de Rescisdo Contratual, normalmente.

Quando da solicitagdo do calculo, é sugerida a data de resciséo a partir da informacédo cadastrada na publica¢do, sendo permitida
a sua alteragdo. E considerado sempre o (ltimo registro de publicagéo localizado no cadastro. Se for efetivado o calculo da
Resciséo Contratual com uma data diferente da informado no Documento de Publicagdo, a data no registro do documento é
ajustada, no entanto, o ajuste da publicacdo deve ser feito manualmente.

E permitido o processamento de uma Rescis&o Contratual sem a publicacdo prévia, no entanto é apresentado um aviso, ficando a
seu critério, dar sequencia ou ndo ao processo.

Se vocé solicitar o calculo de uma rescisdo que tem publicagdo pendente, esta ndo sera permitida, apresentando entdo uma
mensagem de erro, e vocé deve tomar uma agao, informando a data da publicagéo na tela correspondente.

Quando do cancelamento de uma Rescis&o Contratual, a informagéo permanece pendente para novo célculo.
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llustrando os Procedimentos para Publicacao:

Conferéncia do Item de Publicagdo: Para conferéncia do langamento, acesse o menu Atualizagdes / Membros/Servidores /
Histérico Atos/Portarias, selecione o mesmo Membro/Servidor / Manutencdo. Serdo apresentadas todas as publicagdes. A de
Rescisdo deve estar disponivel.

Publicagdo: Em sequida, faga a publicacdo desta rescisdo, através do menu Miscelanea / Atos/Portarias / Gera Doc de
Atos/Portarias. Selecione o item para publicagéo e confirme através do Gerar Ato/Portaria.

Escolha a classificagdo e selecione Processar.

Selecione o Membro / Servidor, e confirme.

Geragio dos Rens de Alos/Portarias

8100 - TIPOS DE DOCUMENTOS

v | p—" m $100 urssagios | [ comooes m
- =

Tipo Doc: oot G ATO Pesquisar por:
; e
Chssuma(;E] i Q DEMISSAD Codigo - fdenar Q
- 10022018 7 Seq Codigo Descricao 5 Reinicia Numero No Ano

[ata da Res,

boBK

001|061 ATO - PGJ ATO PpaS |1
003 (003 PORTARLA - PGJ PORTARIA PG 11
001 (001 ATO -PGJ ATO PGS 1
003 |003 PORTARM, - PGJ PORTARK Pel 11

RLIEIE]

5101 - CLASSIFICACAD TIPOS DOCTOS

s101 Oukrss Agtss T m
-

Pesquisar por.

Codigo v Ordenar aQ

q Codigo Descricao Tipo de DocPadrao  Tipo deDocMembro  Rotinas Habittadald
002 02 EXONERACAD 001 001 GPEMDSONVDFN 1|
003 03 DEMISSAD 001 001 GPEMO4OVDFAZ
007 07 | APOSENTADORIAS oot 001 |GPEMOSOVDFAZ
002 02 EXONERACAD 001 001 GPEMDSOIVDFN 1
003 03 DEMISSAO 001 001 GPEMD4ONVDFAZ
007 07 | APOSENTADORIAS 001 001 GPEMD4D[VDFA2

IR

Finalizagdo da Publicagado e Informagao para o Calculo:

Informagédo da Data de Publicacdo: Apos ser comunicado da efetiva publicagdo, proceda, a informagéo da data de publicagéo
efetiva, no Vida Funcional, menu Miscelanea / Atos/Portarias / Gera Doc de Atos/Portarias.

Selecione o item e clique em Agdes Relacionadas / Atualiza Data Publicagao.
Informe a data em que o documento foi, efetivamente publicado.

Sera enviado um e-mail ao responsavel do Departamento de Gestdo de Pessoas com a informagdo para efetuar o calculo da
Rescisdo Contratual do Membro/Servidor, e apresentada uma mensagem de conclus&o.
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11.2. Aposentadoria

A aposentadoria trata da “inativagédo” do Membro ou Servidor, quando ele, ja possuindo o tempo de contribuigéo exigido por lei,
deixa de exercer suas atividades funcionais, passando a receber um subsidio a titulo de “Aposentadoria”.

No Protheus?®, este processo é efetuado através da Rescisdo Contratual.

Antes de iniciar o calculo da rescisdo por aposentadoria, vocé deve verificar o cadastramento dos Tipos de Rescisdo, na Tabela
Auxiliar S043 - Tipos de Resciséo, certificando-se de que estejam cadastrados corretamente. Isso € feito através do menu
Atualizagdes / Definicbes de Calculo / Manutengéo de Tabelas. E preciso que esteja cadastrado o tipo Aposentadoria.

Vocé deve calcular a rescisao no sistema Protheus?®, utilizando o motivo “Aposentadoria”.

Todo o processo é realizado no Gestdo de Pessoal, e os procedimentos estdo melhor detalhados no capitulo “Processo de
Rescisdo” do manual da Folha de Pagamento para Gestéo Publica.

Ao efetuar o calculo, o sistema altera a situagdo do Membro/Servidor para Aposentado, mantendo a mesma matricula de quando
ativo.

Na tela de informagéo da resciséo, vocé deve informar o valor da aposentadoria que deve ser paga mensalmente na folha de
pagamento.

A partir da data da Aposentadoria, 0 Membro/Servidor passa a receber somente o provento “Aposentadoria” no lugar do subsidio,
e perdera quaisquer verbas indenizatérias.

O valor da aposentadoria ndo esta vinculado a nenhuma tabela salarial, devendo sofrer reajustes periédicos através de aplicagao
de percentual diretamente sobre 0 mesmo, conforme determinado em Lei.

@©  Manutengio Tabelas [02.9.0088] *
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MANUTENGAO DE TABELAS - ALTERAR

MANUTENGCAO DE TABELAS -ALTERAR OutrasAgies | Cancelar m
Céd.da Tabela Descrigio
5043 TIPOS DE RESCISAQ
Tipo Rescisao  Descricao Indenizacao  |Aviso Previo FerissProp.  FGTSMesAnt FGTS MesResc  FGTS Muta40%  DSRMediaFer.  DSR Media 13°
001 01 DISPENSA SUUSTA CAUSA - INDEN [ i s s s s s [ N W e
00z 02 DISPENSA SUUSTA CAUSA - TRABA N T s s s s s N N N
003 03 PEDIDO DENISSAQ - TRABALHADO N T s s s s N N N N
004 04 PEDIDO DENISSAQ - DESCONTADO N D B s s s N N N N
005, 05 PEDIDO DENISSAQ - DISP. AVISO N N s s s s N n N N
006 08 RESCISAO FOR TERMINO CONTRATO N N s s s s 0 n N 0
o7 o7 [TERMING CONTRATO EXP. ANTECIPA N N N s s s [ N N [
008 08 TERMINO CONTRATO EXPERENCIA N N N s s s N N N N
009 03 DISPENSA - TERMINO CONT. DETER B N B s s s N N N N
010 10 PEDIDO - TERMINO CONT. DETER N N s s s s N N N N
011 11 FALECIMENTO N N s s s s 0 n N 0
012 12 DISPENSA COM JUSTA CAUSA N N N N s s N N N N
013 i T s s s s s N N N
014 | I3 APOSENTADORIA N B s s s N N N N
015 ul A s s s s s [ N N
016 18 EXONERACAO s N s s n N 0 n N 0
017 17 DEMISSAQ s N s s N N [ s N [
018 18 /APOSENTADORIA POR INVALIDEZ N N s s s s N N N N

v el
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@© Rescisio [02.9.0061] *

Rescisdes - VISUALIZAR

TOTVS | Gestdo de Folha de Pagamento Piblico

Matricula®

Pg Sab/Dom?

1 - 8im A

Aviso Previo

000 &

Dt Projetada

Rescisdo

Nome*

EDUARDO FERRERA GOMES

Tipo Resc.®

14 Q

Aviso Cump.

0,00 &

Data Geracao®™
200212018

EFD SocialHomolognet

Desc.Tp.Resc
APOSENTADORIA

Aviso Inde.

000 &

Mes piltedia

TOTVS Varejo MSSOL Mp12_sistemico  Administrador  19/08/2018  Grupe Totvs 1/ Filial Belo Hor

RRA
Data Admis.
21/02/2013

Dt. Demissao®

20/02/2018

Dias Feren

12000 &

outus Agtes
=

Resc Efetiv.

S-sim v

Data Aviso

20/02/2018

Dt. Homologa*®

2810272018

Dias Fer.Pro

12. Inativos, Pensionistas e Isentos

A partir deste capitulo, vocé tera conhecido mais sobre os processos de:
» Inativos e Pensionistas;
» Aposentados e Pensionistas com Isengéo de Imposto de renda para pessoa fisica.

«  Controle de Pericias.

Os Processos para os aposentados inativos e os pensionistas buscam auxiliar no gerenciamento destas informagdes dentro do
sistema, bem como a possibilidade de obteng&o da isengdo para o imposto de renda.

A partir da “Certidao de Tempo de Contribuicdo” o servidor ou membro podera ter conhecimento do tempo total de contribuigao
(tempo averbado e tempo trabalhado), para realizar a solicitagéo de sua aposentadoria, tornando-se inativo.

Para aqueles servidores que ja possuirem o tempo necessario para aposentadoria, mas que optarem por continuarem exercendo
suas atividades, ndo terdo o processamento de rescisao realizado e devem solicitar o recebimento do Abono de Permanéncia.

12.1. Inativos e Pensionistas

Inativos s&o considerados todos os servidores ou membros vivos aposentados, que tiveram sua resciséo calculada e categoria
funcional atualizada. Os Inativos continuam recebendo através da Folha de Pagamento, porém de acordo com as regras
especificas definidas para geragéo das verbas de aposentadorias.

Pensionistas séo os beneficiarios cadastrados no sistema a partir do falecimento de um Servidor (efetivo ou membro). Para que
esse processo acontega 0 mesmo sera exonerado no sistema através de calculo de rescis@o com tipo especifico para falecimento.

Um Membro/Servidor pode ter mais que um Pensionista simultaneamente. Esses pensionistas séo cadastrados no sistema tendo
sua matricula vinculada ao servidor falecido, sendo pago normalmente pela folha de pagamento através do provento “Beneficio de
Pens&o”, com descontos sobre previdéncia e imposto de renda.

Os tipos de pensionistas podem ser:
 Vitalicio, quando cbnjuge;

» Até 21 anos, quando filho(a). No més em que completa 21 anos, recebe proporcional e cessa 0 pagamento a partir do
més seguinte;
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*  Até 24 anos, quando filho(a) universitario(a).

* Antes de completar 21 anos deve comprovar que esta matriculado em curso universitario através de entrega de
documentagéo, para que este mude a configuragdo no cadastro do Pensionista alterando de 21 para 24 anos.
No més em que completa 24 anos, recebe proporcional e cessa 0 pagamento no més seguinte.

Cadastro de Aposentados e Pensionistas:
Esse cadastro é responsavel por realizar a manutengéo para os aposentados inativos e para a inclus&o de pensionistas.

Apenas os servidores e membros com as seguintes categorias estardo disponiveis nesse cadastro:
* 7 -Membro Aposentado;
» 8- Servidor Aposentado;
*  9-Pensionista.

O cadastro pode ser acessado através do menu:
Atualizagdes / Membros/Servidores / Aposentados/Pensionistas.
Acione a opcao “Incluir Pensionista”.

Preencha os principais campos.
» Filial: A Filial do Membro/Servidor.
»  Matricula: A matricula do servidor ou membro.

Complemente as informagdes cadastrais do pensionista e no final acione a opgéo “Confirmar”.

©  Servidores [02.9.0086] *

TOTVS I Vida Funcional TOTVS Varsjo MSSOL Mp12_sistemico  Administrador ~ 19/08/2018  Grupo Totvs 1/ Fiial Belo Hor X Sa
Servidores Outras Agiies. Cancelar
-
Cadastrais Funcienais No.documentos Beneficios Controle de Ponto | | Outras Informacoes | Cargos e Subsidios. Enderego Estrangeiro Agicionais Outros
JorVariavel Centro Custo* Descr.CCusto Data Admis. *
v 10401 Q APOSEN,, PENSIO. E O 0110172017

At Admissao Tipo Admiss.* Dt. Demissao DLOPFGTS * Alt Opgao

N - Nao v aC Q 2400712014 ;| 01/01/2017 HH N - Nao -
Bco.AQ. FGTS. Cta.Dep FGTS % Dep.Fats Bro.AgD.Sal

i Q [} 0,00 & I Q

Tipo Cta Sal Cta.Dep.Sal Tp Previden

1 - Conta Corrente A 1700764 2- RPPS-Req. Proprio Previdéncia Social -
Sit. Folha Cod Processo® Hrs. Mensais® Hrs.Semanais* Cat. Func. *

D Q 00001 Q 200,0000 & 40,00 & ] a
Horas Dia * Cod. Funcao * Desc.Funcao Subsidio

66667 ¥ 00058 Q PENSIONISTA DE MEMBR 500000 &
Sal Base Dis Con.Sindical Tpo.AlSal Dta Alt Sal
5.00000 & B Q Q i 7

Tp.ContTran Dt Term Cont CLT.Parcial” Clau. Assec.

1- Indeterminado v it mE v v

12.2. Aposentados e Pensionistas Isentos do Imposto de Renda de Pessoa Fisica

Aposentados e Pensionistas podem ficar isentos do desconto de imposto de renda na fonte mediante laudo de pericia médica e
parecer juridico. O laudo e/ou parecer juridico define a partir de quando fica isento e o prazo para a realizagao de nova pericia.
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Durante o periodo de vigéncia da isen¢ao de imposto de renda ndo ha desconto do mesmo em folha de pagamento. Uma vez que
para imposto de renda o fato gerador é o pagamento. Em cada célculo para o aposentado/pensionista, a rotina verifica se a data
de pagamento esta dentro do periodo de isengao.

Caso n&o seja realizada a renovagao da pericia ou a mesma nao tenha sido inserida no sistema, aplicando a regra exposta acima,
0 célculo da folha de pagamento deve passar a gerar o desconto de imposto de renda automaticamente para o
aposentado/pensionista.

Atencdo: Néo existe de imposto retroativo na folha de pagamento, caso a pericia defina data retroativa a restituicdo devera ser
requerida na Receita Federal.

12.3. Controle de Pericias

O Cadastro de Controle de Pericias é responsavel por realizar a manuten¢do do controle de pericias para os aposentados inativos
e pensionistas, com objetivo de obter a isen¢do sobre o imposto de renda.

Apenas os servidores e membros com as seguintes categorias estardo disponiveis nesse cadastro:
» 8- Servidor Aposentado;
*  9-Pensionista.

Com base na data limite, o sistema envia automaticamente um e-mail alertando o departamento responsavel para providenciar o
encaminhamento do aposentado/pensionista para a nova pericia. Essas informagdes para o controle das pericias devem ser
configuradas nos seguintes parametros:

* MV_VDFPERI - para cadastrar os destinatérios do e-mail de notificacéo de pericia.
*  MV_VDFDIPE - para informar a quantidade de dias para alerta de vencimento da pericia.

Esse processo para isengédo de Imposto de Renda néo emite a geragéo de Ato/Portaria.

O cadastro de Controle de Pericias pode ser acessado através do menu:
Atualizagdes / Membros/Servidores / Controle de Pericias.

Selecione 0 aposentado ou pensionista desejado.

Acione a opgao “Manutengao’.

Preencha os principais campos.
» Dt Inic. Isenc: Data de inicio do periodo de isengao.
» Dt Fim Isenc: Data final do periodo de isen¢&o.
» Dt Pericia: Data agendada para a proxima pericia.

No final acione a opg&o “Confirmar”.
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Controle de Pericias - MANUTENGAO ourssagies _ | reowr  sevre e

-

Dados do Servidor/Membro

| Cadsstrais |
000366 PENSIONISTA 006807 100112018

Controle de Pericias

PENSIONISTA 006507 0110412013 30122018 011032013 1 -

13. Publicagoes
O objetivo desta aplicagéo € a emissdo dos documentos que serdo enviados para a instituicio responsavel pela publicacéo.

Processo de Controle de Atos e Portarias:

O Processo de Controle de Atos e Portarias € uma rotina integrada com outras funcionalidades do ambiente Vida Funcional para
automatizagdo na geragéo de documentos como Atos e Portarias para assinatura e envio para publicagdo, bem como armazenar
tais informacdes para que constem no Histérico Funcional dos Membros e Servidores.

Pré-Configuracoes:
Vocé deve considerar quais sdo os emitentes de Documentos para publicagdo, e cadastra-los nas tabelas auxiliares S100 e S101.

Sendo assim, na Tabela Auxiliar $100 - Tipos de Documentos vocé deve cadastrar os Tipos de Documentos, ja associados ao
emitente, pois existem modelos de documentos distintos.

Na Tabela Auxiliar $101 - Classificagdo dos Tipos de Documentos, vocé deve criar as classificacdes dos tipos de documentos.

Para cada classificagdo, hd a necessidade da criagdo de arquivos inicializadores, nos quais constardo os respectivos textos
padrdes que serdo utilizados no editor de texto no Protheus®. Esses arquivos deverdo ser criados em formato HTML, porém
gravados com as nomenclaturas especificas, conforme abaixo:

Inicializador cabecalho:

“S101_CAB_"+ cddigo da classificagdo + “ini”, onde:
» Codigo da Classificagao: conforme tabela S101.

Inicializador item:

“

“S101_item_" + cddigo da classificagdo + “_"+ Categoria Funcional+ “.ini”, onde:
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»  Cddigo da Classificagao: conforme tabela S101.
»  Categoria Funcional: permite criar um inicializador para cada Categoria.
Exemplo:
1= membro,
2 = servidor,
3 = estagiario,
4 =Comissionado,
P =Padr&o (este ultimo utilizado quando nao existir o especifico).

Inicializador rodapé:

*S101_ROD_" + codigo da classificagdo + “.ini”, onde:

»  Cddigo da Classificagao: conforme tabela S101.

Inicializador Item para Historico:
“S101_ITEMHIST_” + codigo da classificagdo + “.ini”, onde:

»  Cddigo da Classificagao: conforme tabela S101.

Manutengao dos Inicializadores:
Um inicializador € um arquivo texto com o contetido que devera compor a publica¢do do documento.

Para cada item da lista de classificagdo de tipo de documento constante na tabela S101, é permitida a definicio de inicializadores
por Categoria Funcional.

A categoria “Padréo” é o Inicializador padrdo, que é utilizado para todas as Categorias Funcionais que n&o possuem
inicializadores especificos.

Acesse as tabelas auxiliares através do menu Atualizagbes / Definigdes Calculos / Manutencéo de Tabelas.
Acesse o editor dos Inicializadores através do menu Miscelanea / Atos/Portarias / Edigdo dos Atos/Portarias.

Para edicéo dos Inicializadores, vocé pode escolher a forma de edigdo: TEXTO ou HTML. Para selecionar pressione a tecla de
funcdo <F12> do seu teclado, e sera apresentada a tela para escolha.

Desta forma, o mesmo documento pode ser visualizado das duas maneiras, facilitando assim a manuteng¢&o, de acordo com a sua
escolha.

Cada tipo de Inicializador tem uma definicdo Padrao, composta por: Cabegalho, Item para Publicagao, ltem para Historico, Rodapé
e Rodapé Padrdo. Cada redefinigdo de um Inicializador por Categoria, permite a configuragdo apenas dos itens: ltem para
Publicacéo e Item para Histérico.

108 Versdo 1.0

© "SOpeAIasal S0}1aJlp SO SOpo] "SALOL ep apepaudoid ap 2 ojuawnaop 9)s3 © "SOpBAIasal So}1alp SO Sopo) "SALOL ep apepaudoid ap 3 ojuawnaop a)s3

© "SOpEAIasal S0}1alip SO SOpo) "SAL0L ep apepaudod ap 3 ojuawnaop a)s3



© "SOpeAIasal S0}alp SO Sopo) "SALOL ep apepandoad ap 3 ojuawnaop ajsy © "SOpEAIasal So}ialip SO Sopoy "SALOL ep apepaudosd ap @ ojuawnaop ajsy

© "SOpeAIasal S0}alip SO SOPo) "SALOL ep apepaudoad ap 3 ojuawnaop a)sy

Fase 2 O TOTVS

TOTVS | Vida Funcional TOTVS Vareio MSSQL Mp12_sistemico  Administrador  19/08/2018  Grupo Totvs 1 / Filial Belo Hor
MANUTENGAO DE TABELAS x
Vieuatzar Quires Agtes v 11 ~]| Pesquisar a
Codigo -
TABELA DE FERIAS TEMPO PARGIA :
@ S070 TAREFAS k
[=] 5100 TIPOS DE DOCUMENTOS
@ 5101 CLASSIFICACAO TIPOS DOCTOS I
© 5102 PREVIDENCIA PROPRIA - % DESC
(=] 8103 ACESSO ROTINA VITALICIAMENTO
€© 5104 PRAZO EMAIL ESTAGIO PROBATORIO
© 5105 TIPOS DE ADIDOS/CEDIDOS
-] 5106 CONTROLE DE SALDO DE DIAS
(=] 5107 COMBINACAO GOZO/INDENIZACAO
@ 5108 ADICIONAL FERIAS - % E DATA
“© 5109 AUXILIO CRECHE
-] 5110 % VAGAS COMISSION PIEFETIVOS
@ s111 VAGAS POR CARGOS E COMARCAS
@ 5112 ACUMULADOR AUXILIAR -
(=] 5113 TROCA DE VERBAS 3
MOSTRAR DETALHES

o Tabelas [0

TOTVS Varejo MSSQL Mp12_sistemico  Administrador  19/08/2018  Grupo Totvs 1/FilalBelo Hor X Sair

MANUTENCAD DE TABELAS - VISUALIZAR

MANUTENGCAO DE TABELAS - VISUALIZAR OurasAgdes | Cancelr Confirmar
Céd.da Tabela Descrigio
5100 TIPOS DE DOCUMENTOS.
001 001 |PORTARIA 1 PORTARIA PG 1 =
002 002 |ATO ADMINISTRATVO ATO Pl 2
003 003 |ATO ADMNISTRATVO 2 ATO Pel 1 [Ny
00s 004 |PORTARIA PORTARIA e |1
005 005 |OUTROS TIPOS DE DOCUMENTO OUTROS ANOT |2
(=
53
=)
F] >
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@©  Edior Modelos Atos/portarias [02.9.0088]

TOTVS | Vida Funcional

© Tot1VS
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Cabegalho tem para publicacdo

Edigdo Modelo Ato [01-NOMEACAO-Padrio]

Outras AgBes.
-

coneeter

ttem para histérico Rodapé Rodapé Padréo

0 {{assinatura_cargo]*}, no uso de suas alribuigies conferidas na Lei Complementar n® 416, de 22 de dezembro de 2010, & obedecendo as disposicies contidas nos Editais , RESOLVE:
Nomear o candidato classificado no Concurso Piblico para os cargos de provimento efetivo do Quadro de Pessoal de Apoio Tecnico da  abaixo especificado, o qual devera tomar posse na data de K*Posicione("SRJ" 1, xFilialC"SRI™)+REY->REY_CODFUN,"RI_DESC™)#]

Simbolo: [{*Posicione "RBR", 1 xFilal RBR")+Posicione ("5Q3",1,xFiial"SQ3")+SRJ-+RI_CARGO,"Q3_TABELA"),"RER_SIMBOL")}] & {*Posicione("503", 1 xFliall’5Q3"}+SR)->RI_CARGO,"03_TABFANC]]

[assincegho eme s s

Assinatura do Documento:

Para identificar o responsével pela assinatura dos documentos publicados, é solicitada a Filial, Matricula e Cargo na tela de

geracao do documento.

O Cargo é preenchido a partir da situagéo atual cadastral da Matricula informada e, opcionalmente, pode ser alterado.

Para geragéo do documento, acesse menu Miscelanea / Atos/Portarias / Gera doc de Atos/Portarias.

Os campos Filial e Matricula da Assinatura, além do Cargo, ficam gravados por Tipo de Documento, com o Ultimo valor informado,
e este conteudo fica armazenado em parametros do sistema, que séo resgatados a cada sele¢do do Tipo de Documento.

Geragio de novo documento

Tioo do Documento: | 901 |7 [ATO

Filial Assinatura: D MG 01

?  TOTVSSA

Matriculs Assinaturs:

000001 |?  MARCELO DIAS GONGALVES l

Consulta Padréo - Servidores

mprimir browse

&/ Posicionar no browse na sberturs

Filial Matricula
D MG 01 000001
D MG 01 000002
DMG 01 000008
D MG 01 000009
D MG 01 000010
D MG 01 000011
D MG 01 000016

1
Publica Lista ou Pardgrato: | 1-Lista e
Cargo: | ANALISTA DE NEGOCIOS
L x
Hi fitros aplicados 20 browse Remover
Salvar indice de pesquisa 111~ 000001 a
— Total

MARCELO DIAS GONCALVES
CAMILA DIAS SILVA

NATALIA FELIX DIAS
VANDERSON SANTOS DIAS
SERVIDOR CATEGORIA 0
SERVIDOR CATEGORIA 1
TESTE EXCLUSAO DEPTO
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Geragao e Manutencgao dos Itens de Publicacao:

Cada rotina que estiver cadastrada na Tabela Auxiliar S101 — Classificagdo de Tipos de Documentos, ao ser concluida com
sucesso, gera um Item de Publicagao.

Nesse momento, a rotina solicita informagdes especificas do processo que foi realizado e, em seguida, permite que vocé
selecione o tipo de documento desejado, abrindo entdo o editor de texto, e utilizando os inicializadores relacionados,
automatizando o preenchimento e permitindo que vocé confira e realize eventuais ajustes.

Escolha Tipo Doc. e Classificagéo. Confirme.
E apresentada a tela do editor para sua conferéncia e eventuais ajustes.

Verifique que o Item para Publicagdo fica disponivel para consulta no menu Atualizagbes / Membros/Servidores / Histérico
Atos/Portarias.

Geragao da Publicagéo:
Para publicar o item gerado, acesse menu Miscelanea / Atos/Portarias / Gera Doc. Atos/Portarias / Gerar Ato/Portaria.
Escolha o Tipo do Documento, confirme o Assinante e selecione a Publicagdo desejada. Clique em Processar.

Seréo apresentados todos os Servidores que possuem o tipo de publicagdo selecionado com pendéncia de publicagdo. Selecione
o0 desejado, e clique em Confirma.

Sera apresentado o documento para publicagdo. Confirme as informagdes e, se estiver tudo correto, clique em Confirmar.

Se vocé tiver o Libre Office instalado e configurado em sua maquina, o documento sera apresentado em seguida, no editor Libre
Office.

fo admearato AT2918  Grupo TOTVS 1 / Flal BELO HOR

TOT‘:§ Vida Funcional
B

PREFEILAA MUNICRAL 0€ SA0 PAULD
GABNETE 00 PREFETD
Portara # 12457089 g2 10 8 b de 2018

o WOMEAGED 60 Servior

Marce® Dus, PREFEID 0O MUNCPI) 0E 580 Pait, estado e 5B P, 1 Usa de Suss arbuigles iegas.

ResoE

Gerago de novo documenta dumgies | Cancese m

Porari 1" 1245755 de 10 de b de 2018

Dasde sobeea ' -

Marcen Diss, FREFEIO 0O MUNCPY) OE 530 Paut, estado de 5B P, 1 Usa de suss svibues egas
RESOLVE
Art. 14 HOMEAR comn Servecr Piblca il s S Cai Casiro de e, Argatets, nacrko =0 CPF 30b 8 1% 112.350.255-78, sara ocupar  Cargo Comasienads de ilsrmasoes Exivasrdndriss, om sukattuclo do Se Caries Orumand de Andrade, Gue 38 encenira em icenss médes.

Az

I

Art 3% Esta portars arin em vigor sa data da ves publcagdo.
At Revegen-se a8 dapouisSes am conti
Pblrn-se. Begiste-ae, Cuspra-se.

‘GAEWETE DO PREFEITO 0E SA0 PAULO- 5P
08 100 Juba de 2018,

Marcels Das
Fredets

Reiatrads neata Secrotars s pubbcads no Diio Dl

Secretbrc Geral de Coordemachs Admnavaing

ESTADODE SADPAULO
PREFETURA MUNCIPAL DE SAO PALLO
GABMETE 0O PREFEITD

Poraria 12457959 de 10 de o de 2018

Fiordta snben o WOMEAFE dn Sanirios DYibdien Wiirind o i rudras reridlineise
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14. Conclusao

Através deste manual, vocé conheceu o conceito do Mddulo Vida Funcional, e suas principais funcionalidade, bem como os
controles da administragdo dos Membros, Servidores, Estagiarios, Aposentados e Pensionsitas.
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