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1 Contextualizando o Sistema

Este Manual de Treinamento tem como objetivo orientar os usuarios do Perfil Funcional na utilizacao
das funcionalidades disponiveis no sistema RAIZES, Sistema de Gestdo de Pessoas do Estado do
Espirito Santo. Seu propdsito é apoiar a execu¢do das atividades relacionadas a gestdo das
informacgdes funcionais, promovendo maior eficiéncia, seguranga e padronizacao dos processos.

Ao longo deste manual, sdo apresentados os caminhos de acesso ao sistema, as principais
funcionalidades do Perfil Funcional e os procedimentos para sua utilizacdo, por meio de orientacées
claras e objetivas que auxiliam o usudrio na realizacdo das operacdes disponiveis.

Este material destina-se aos usudrios autorizados a acessar o Perfil Funcional no sistema RAIZES e
serve como apoio as atividades diarias, contribuindo para a correta utilizacdo da ferramenta e para a
confiabilidade das informacdes registradas no sistema.

1.1 O que é o Sistema de Gestao de Pessoas do Espirito Santo?

O RAIZES (Sistema de Gestdo de Pessoas do Espirito Santo) é um sistema de informatica que prevé a
implantacao de um novo sistema de Gestao de Recursos Humanos, sem prejuizo dos beneficios ja
incorporados nos sistemas corporativos atuais, integrado com alguns subsistemas que guardem
correlacio com a administracio de Recursos Humanos das Secretarias e Orgdos do Estado,
propiciando-lhe um novo modelo conceitual e l6gico, bem como ferramentas modernas para apoiar
uma gestdo integrada das atividades da area.

1.2 Objetivos

v" Subsidiar o planejamento, operacionalizacdo e controle das a¢des direcionadas a administracdo

de recursos humanos no ambito estadual;

v" Prover de maior agilidade e transparéncia nos procedimentos relativos a administracdo de
recursos humanos, oferecendo condi¢des ideais de atendimento aos servidores publicos
estaduais, apoiando na otimizacdo dos processos e produtos oferecidos por cada um dos

componentes do projeto;

v Integrar o relacionamento entre Gestores, Setoriais de Recursos Humanos e Servidores Publicos
Estaduais, suportando a demanda de atendimento dos colaboradores do estado nos postos de

atendimento através da internet;

o— I N DRA RAIZES - MTU - Manual de Treinamento do Usuério - Perfil Funcional - V 1.0 5
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v Introduzir uma sistemética de planejamento de RH continuo e de longo prazo, garantindo o

alinhamento do planejamento de recursos humanos com o planejamento governamental;

v Introduzir uma sistematica de acompanhamento e controle permanentes, utilizando indicadores

comparativos;

v Utilizar intensivamente os recursos da tecnologia da informac3o de forma a desburocratizar,

eliminar os processos em papel e simplificar os procedimentos.

1.3 Primeiro Passo — Login

O acesso ao sistema RAIZES é realizado por meio da intranet do Governo do Estado, utilizando a tela
de login.

Para acessar o sistema, informe seu usuario e senha. Apds a autenticagdo, serdo disponibilizadas as
funcionalidades de acordo com o perfil de acesso atribuido ao usuario.

Caso tenha esquecido a senha, clique no link "Esqueci minha senha ou Senha Bloqueada", disponivel
na tela de login. A nova senha serd enviada para o e-mail cadastrado e devera ser alterada no primeiro
acesso ao sistema, conforme a politica de senhas vigente.

Observagao: No primeiro acesso, informe o CPF, sem pontos e tracos, e utilize a senha recebida. Apds
realizar o login, altere sua senha e, se desejar, cadastre um apelido para utiliza-lo no lugar do CPF nos
proximos acessos.

GOVERNO DO ESTADO
DO ESPIRITO SANTO

A Raizes

Usudrio

Senha

Ambiente

DESENVOLVIMENTO

Esqueci minha senha ou Senha

Bloqueada

Entrar

o— l N DRA RAIZES - MTU - Manual de Treinamento do Usuério - Perfil Funcional - V 1.0 6
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1.4 Segundo Passo — Escolha do Orgio

'
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Apds o login, sera exibida a lista de érgaos aos quais o usudrio possui permissao de acesso. Para
acessar o sistema, basta selecionar o 6rgao desejado.

A Raizes

Vocé estd em: Sacretaria do Estado da Administragio >

C 4

FLNSERVD41-DESENVOLVIMENTO | FLNSIGRH202607071405

Acesso ao Sistema -
Orgéa:
SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCACAO
AP Autorizagio de Acesso
ORGAQ / EMPRESA STUAGAD  DATALIMITE ULTIMO ACESSD
SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCACAQ Ativo 07/07/2026 18:43
SECRETARIA DE EST DE GESTAO E RECURSOS HUMANOS Ativo 07/07/2026 18:22
SECRETARIA DE ESTADO DA SAUDE Ativo 07/07/2026 14:09
PROCURADORIA GERAL DO ESTADO Ativo 03/07/2026 11:32
SECRETARIA EST DE ECONOMIA E PLANEJAMENTQ Ativo 30/06/2026 16:49
INST DE TECNOLOGIA DA INF E COMUNIC DO ESP SANTO Ativo 29/06/2026 17:21
SECRETARIA DE ESTADO DA JUSTICA Ativo 29/06/2026 17:20
SECRETARIA DE ESTADO DA CULTURA Ativo 26/06/2026 14:54
v
o . o
1.5 Terceiro Passo — Tela Principal
4 (3]
BRL
xRalzeS a somooxuf® B o
Vocé estd em: PODER EXECUTIVO DOES > SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCACAQ o FLNSERVO041-DESENVOLVIMENTO | FLNSIGRH202607071405
ADMINISTRACAO E - AFASTAMENTOS BENEFICIOS PEC. - CADASTRO - CONTROLE GERENCIAL
CORREIO ELETRONICO - DECLARACAO DE BENS DESENV FUNCIONAL - ESOCIAL - GERACAO DE ARQUIVOS
HISTORICO - JORNADA DE TRABALHO JUSTICA E DISCIPLINA - MOVIMENTACAG - PAGAMENTOS
PARAMETROS - PLANEJAMENTO PREVIDENCIA - PROCEDIMENTOS - PROCESSO SELETIVO
SAUDE DO SERVIDOR - SEGURANCA SOLICITACOES - SUSPENDIDO - TABELAS
VALE TRANSPORTE -

= INDRA
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Através da barra de tarefas o usudrio tem informagdes importantes como:

1 - Tela Principal do RAIZES. Nesta area, sdo exibidos o usudrio atualmente autenticado no sistema
e 0 6rgao ao qual ele esta vinculado durante a sessao.

2 - Exibe o Menu de Transac¢des habilitadas para o usudrio.

3 - Espaco para pesquisa da funcionalidade desejada.

4 - Itens de Atalho que permitem ao usudrio consultar rapidamente informacgdes relacionadas ao
sistema RAIZES.

'-'15} Acesso ao Sistema.
© Ajuda - Acessa o Tutorial do RAIZES.
B4 Mensagem - Mensagem Eletronica.
® Histdrico de Acesso - apresenta as ultimas funcionalidades utilizadas.
Q. Avisos - acessa a Lista de Avisos ainda ndo lidos recebidos pelo usudario.
;ﬁ Suporte.
[ ] Manuais de Procedimentos do Usuario.
Ee Acessa os Relatdrios Assincronos solicitados pelo usuario.
C 4 Sair - Encerra a sessao do usuario no sistema de forma segura.
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2 Treinamento Funcional

2.1 Gestao de Pessoas

2.1.1 Manter Pessoas

A funcionalidade “Manter Pessoas”, do menu “Cadastro / Pessoa”, permite incluir, alterar, imprimir
ou excluir pessoa. Por Pessoa entende-se: Ente que tenha ou ja teve qualquer relagdo com o Estado.

01.MANTER PESS0AS

= Filtros de Pesquisa
* Identificador tnico * Nome * CPF
* Matricula

- e f@

* PIS/PASEP

* Preencher pelo mencs um dos campos m m Imprimir m

= Resultado

Nome CPF Dt. nascimento  Sexo Identificador dnico PIS/PASEP Qualificado ESocial

Ao acessar a funcionalidade, o sistema apresenta uma tela com campos de pesquisa pré-definidos,
obrigatérios, que ao serem informados filtram os dados a serem listados, apds o botdo Listar ser
acionado.

01.MANTER PESSOAS

El Filtros de Pesquisa

* Identificador Gnice = Morme * CPF
FERNAMDA ARAUID

* Matricula

- -0 pa

* PIS/PASER
5] Resultado

Nome CPF Dt. nascimeante  Sexo Identificador gnico PIS/PASEP Qualificade ESocial
j FERNANDA ARALID HAD QUALIFICADD
:l EERMANDA ARALUID NAQ QUALIFICADO
J FERMANDA ARALIO MAD QUALIFICADD
J EERNANDA ARALIO HAD QUALIFICADD
J FERHANDA ARALLIC NAD QUALIFICADD
j FERNANDA ARALIO MNAD QUALIFICADD
| EERNANDA ARALIO NAQ QUALIFICADO
_1 FERNANDA ARALIO MAD QUALIFICADD
_] FERHANDA ARALID HAD QUALTIFICADD
__] EERMANDA ARALII MAG QUALIFICADO

10 registros ancontrados em 0,687 sagundos

wp Informagdes Principais wp Endereco s Primeire Emprege s Documentos mi Dados Biomstricos s Documentos Digitais wp Represantants Lagal ¢ Excluir
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Para incluir uma nova Pessoa, o usuario deve acionar o botdao Novo. Este botdo estara desabilitado
caso seu perfil de acesso ndo esteja autorizado para esta operacdo nesta funcionalidade ou caso sua
abrangéncia de acesso esteja restringida.

Na aba ‘Informacgdes Principais’ preencha os dados da Pessoa.

Incluir Pessoa

| ]

Trifior Pr Docurmentos
=] Infarmacdes Principais

* OPF * Data de nasciments = Sexn Folo da pessea

V

FOTE A
=P O IvE

* Nome completo

Torme do Social Documento Morme Sodal
Escalhar Arguiva | Nenhum arcuive escolhido

Mo usual ow Rome de guesta

Nofre do pai

* Nome da m3e

* Naconalidade U Municipio de nesgments

* Estado dvil * Raca Tipo sanguines Fator RH
o bl

Data da nel.uralizﬁ&) E-maid

= Carteira de Identidade &

* Nilmers * Brglo emisser * UF * Data de expedic
v v 3

B Dados de Imigracio

Pais ch origerm Data de entrada no Brasd Dala lirmite de perrmandncia

= Necessidade Especial

Tipo de necessidade
[ peabilitata Readaptada [] preenche cota de pessca com deficiénga ou reabilitada

Tipos de deficifncia disponiveis Tipas de deficibncia assadados

Auditva a a
Fisica d
Intebacheal
Mental
Miitipla
Outras
Visual L J

ARV N

B eSocial

Informar @2 & peessoa oom doenca
incapadtante, na forrma da kei Data incapacidade

B Titule Eleitoral

hadirriern Tona Secde Data de emissss uF Muriicipic

Certificado de Reservista

M Categaria Regige militar Circunscricdo Seiee
~ 2 2

ﬁrgéu Unidade ] Data de emissdo uF
i b

= Presnchimento abeigaldeic m m
v

o— l N DRA RAIZES - MTU - Manual de Treinamento do Usuério - Perfil Funcional - V 1.0 10
GROUP



GOVERNO DO ESTADO
DO ESPIRITO SANTO

Os dados obrigatdrios dentro das telas de inclusdo estdo demarcados no inicio de sua descri¢cdo, com
um ou dois asteriscos em vermelho (*), a depender da legenda apresentadas nas préprias telas. Dados
ndo demarcados previamente como obrigatérios, poderdao ser exigidos, dependendo do
preenchimento de outros campos anteriores.

A inclusdo exige o preenchimento de mais de uma tela até que na ultima seja apresentado o botdo
Incluir. Na passagem de uma tela para outra, utilizando o botao , o sistema poderd apresentar
mensagens de critica, impedindo a continuacdo do preenchimento dos dados, caso algum pré-
requisito ndo seja atendido.

Os dados preenchidos antes da inclusdo final do registro, ndo serdo salvos, caso a maquina seja
desligada por qualquer motivo ou o sistema deixe de operar.

Na aba ‘Endereco’ informe o endereco e telefones de contato da Pessoa.

I Pri is Endereco Drociimmentos

| Informacies Principais
Momes:
CPF: Nascimento: Sewo: Feminino

Enderecs

* CEP

F1340-210 ,F Validar Cep...

* Tipo de logradouro * Logradoura * Ndrrero

RLIA W GLMEDA BRATUNA arl
Corrglemento

* Estado * Muriicipia Bairro

s RID OE JANEIRD LITORANED F
Tipo de habilagio

bl

=+ DOD  ** Telefons reskdandal *+DDD ** Telafone de contalo == DDD  ** Tealone celular

55 55 =5

Emdierecn para cormespondéncia & o mesnmo
= Preznchimento abrigatinia F—

Na aba ‘Documentos’, informe os dados dos documentos da pessoa e clique em Adicionar. O sistema
incluird as informacdes nas listas correspondentes. Para excluir um documento da lista, utilize o
I’cone )(Excluir.
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Incluir Pessoa

'

Informacgées Principais Endereco Documentos

=] Informacées Principais

Nome: PESSOA CADASTRADA TREINAMENTO

CPF: Nascimento: 01/02/1998 Sexo: Feminino
B Carteira de Trabalho e Previdéncia Social

Usar CPF Nimero Série UF Data de emissao

v 3 [ Adicionar |
= Lista de CTPS Associadas a Pessoa
Nimero Série UF Data de emissdo
J 33333 ES. 01/01/2020
3 Excluir

= PIS/PASEP

Numero do PIS/PASEP Data de cadastra_mento

i

=] Carteira de Habilitagdo

Namero Categoria UF Data da 13 habilitacdo Data de validade

v fiay fisy
= Carteira de Identidade Profissional
Numero Data de emissdo_ Data de validade_ Regido do conselho Orgdo emissor UF
G| v v

No bloco Carteira de Trabalho e Previdéncia Social, é possivel informar o niumero, a série, a UF e a
data de emissdao da carteira fisica. Como alternativa, ao acionar a opg¢ao de associacao por CPF

Usar CPF

a Pessoa.

, 0 sistema apresentard o CPF da pessoa, permitindo adiciond-lo a Lista de CTPS Associadas

Apds concluir o preenchimento dos dados, clique em Incluir. O sistema apresentara uma mensagem
de confirmac¢do da operagdo ou, caso existam inconsisténcias, exibira as criticas que deverao ser
corrigidas para que a inclusao seja realizada.

01.MANTER PESSOAS

+ Inclusdo efetuada com sucessol;

=

* Identificador tnico = Nome

* Matricula
m—EC 2

* PIS/PASEP

= Preencher pelo menos um dos campos

=

Nome

CPF

J PESSOA CADASTRADA TREINAMENTO

1 registro encontrado

= INDRA
GROUP

Filtros de Pesquisa

* CPF

[ tovo i Listar J§f imprimir J§ Ajuda |

Resultado
Dt. nascimento  Sexo Identificador Gnico PIS/PASEP Qualificado ESocial
01/02/1998 Feminino 5184838-4 NAO QUALIFICADO
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Apds a inclusdo, o sistema retornara a tela de pesquisa da funcionalidade, apresentando o registro
recém-cadastrado na listagem. A partir desse momento, o usudrio podera selecionar um registro para
consultar ou alterar suas informagdes, ou utilizar o botao Imprimir para gerar um relatério, definindo
0s campos que deverao compor a impressao.

=] Informagdes Principais

Campos disponiveis para impress3o * Cammpos seledonados para impresssa

Nome

=

CFF r = r Y
Dt nasciments [ ] <

Seun

Identficador lnks i = i
Carnpos dispaniveis para classificacse Ordem dos campes selecionados

para classificagas

Nome

CFF &~ &
Dt. nasciments [ ]

Saun

Identficador Gnico v '
Carnpos dispaniveis para totalizacss Ordiem dos campos selesionados

 pera Lotalizachn

Nome ]

CFF - = A
Dt. nasciments [ ] -

Sexo v
Identficador Gnico v =
Titudo do relatdcio

D1.MANTER PESSOAS

Disposican Farmata

® [ Retrats ) [y Paisagern ® = ror O8] Eves O [ HrmL

* Preenchimento cbrigatdric

Para manipular os dados apds a inclusdo do novo registro ou apds a solicitacdo da listagem dos
registros ja existentes, basta clicar com o mouse na linha que contém o registro que se quer
manipular, para seleciona-lo.

Caso o usuario queira consultar o registro selecionado, ele devera acionar qualquer um dos links, que
se encontram na parte inferior da tela de listagem, da esquerda para a direita. Uma vez acionado, o
sistema remeterd o usudrio para uma nova tela, onde os dados estardo disponiveis para consulta e
alteracdo. Para os dados serem alterados, o botdo Alterar deverd ser acionado.

Ao selecionar uma Pessoa listada, através das opc¢des localizadas na parte inferior da tela, serd
possivel consultar e/ou alterar informacdes referentes a pessoa escolhida.

Ao clicar nas = Infermacdes Principai=  sistema exibe as informacdes da pessoa selecionada. Caso deseje
alterda-las, o usuario deve realizar as modificacdes desejadas e clicar no botdo Alterar.

Caso deseje alterar o endereco da pessoa, selecione o botdo ®Enderece j|tere os dados necessarios e
tecle em Alterar.

Para alterar e/ou incluir informagdes sobre o primeiro emprego, tecle em = Primeiro Emarzge informe

os dados desejados e selecione o botdo Alterar.
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Caso deseje alterar os dados dos documentos, selecione o botdo ) Documentos  gltere os dados
necessarios e tecle em Alterar.

Para alterar e/ou incluir informagcGes sobre os dados biométricos da pessoa, tecle em
= Dades Biemétricos informe os dados desejados e selecione o bot3o Alterar.

Clicando em ®=pDecumentos Digitais | o sistema permite que sejam excluidos ou incluidos novos
documentos. Caso deseje incluir um novo documento tecle em Novo. Informe os dados do
documento, anexe o arquivo e tecle em Incluir.

Quando necessario informar um representante legal para a pessoa selecionada, tecle no botao
=P Representante Leaal  Cadastre os dados necessarios e tecle em Alterar.

Para excluir uma pessoa, selecione a desejada e tecle em *Excluir

2.1.2 Manter Formagao Académica

A funcionalidade “Manter Formagao Académica” do menu “Desenv. Funcional / Curriculo” permite
cadastrar a formacdo académica das pessoas cadastradas no sistema.

01.MANTER FORMACAO ACADEMICA

= Filtros de Pesquisa
* CPF
P Nome:
* Matricula q _
‘mirm PQ D Exibir registros anulados
* preencher pelo mencs um dos campos. m m m
= Resultado
Habilitagées
Curso Disciplina Area de Ensino Grau Escolaridade Grau Escolarida
Curso
4 4
Pressionando o botdao Novo, o sistema exibe a tela "Incluir Formacgao".
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Incluir Formagdo
=

** CPF da pessoa

Informacdes Principais

** Matricula
ot pe
= Formacao
* Grau de escolaridade * Nivel de formagdo
w w
* Curso
Area da concentracio do curso * Validade
CURRICULUM ~

* Preenchimento cbrigatdric  ** Preencher apenas um dos campos m Cancelar m

Preencha os dados solicitados e tecle em Incluir para finalizar o cadastro da formagao.

2.1.3 Manter Documentos Digitais

A funcionalidade “Manter Documentos Digitais” do menu “Cadastro / Vinculo” permite incluir,

consultar, visualizar, atualizar e excluir documentos eletronicos vinculados ao cadastro funcional de
uma pessoa cadastrada no sistema.

04.MANTER DOCUMENTOS DIGITALS

= Filtros de Pesquisa
** CPF da pessoa
** Matricula
L =)
Tipo de documento Documentos associados ao processo
w '
Data incial Data final
= e
** Unidade organizacional COpcdo
P @ ® Somente da unidade ) Incluir subordinadas
= Resultado
CPF Nome Matricula Tipo do documento Dascricio Link Unidade Data Confidencial

inclusdo

Ao clicar no botdo Novo o sistema disponibiliza a tela abaixo para ser adicionado um novo documento
digital.
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Incluir Documento Digital
=
=% Matricula

- o P

** CPF da pessoa

Informacdes Principais

* Tipo de documento

~ D Utilizar arquivo comeo foto no cadastro de pessoa
Descricdo do documento

* Arguive a ser importado

Escolher arguive | Menhum arguive escolhido

* Preenchimento cbrigatdric  ** Preencher pelo menos um dos campas

[ coctuie [ cancetor [ Aiuce

Preencha as informacdes solicitadas e tecle em Incluir para finalizar a operagao.

2.2 Gestao de Dependentes

2.2.1 Manter Dependentes

A funcionalidade “Manter Dependentes” do menu “Cadastro / Dependente” permite incluir, alterar,
listar, imprimir, adicionar ou excluir dependentes.

01.MANTER DEPENDENTES

= Filtros de Pesquisa
* Matricula * CPF do responsavel
- Lwl fe
* Situacdo previdenciaria do responsavel:
-
* Nome do dependents # Data de nascimento do dependente * CPF do dependente
i
* Tipo de Dependéncia Situacdo do dependente:
hd @ Todos () Somente vigentes
* Preencher pelo menos um dos campas m m m
(=] Resultado
Responsavel Nome do dependente Grau de p co D léncia Data de Sexo Data inicio Data fim

nascimento Vigencia Vigencia

Apds o preenchimento dos campos exibidos pelo sistema o usudrio deve pressionar o botdo Listar. O
sistema realiza uma busca e lista o Nome do Responsavel, o Nome do Dependente, o Grau de
parentesco do Dependente e sua data de Nascimento, o Sexo e a Data Inicio e Fim da Vigéncia.
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01.MANTER DEPENDENTES

= Filtros de Pesquisa
* Matricula * CPF do responsavel
L ot pa
* Situacdo previdencidria do responsavel:
Ativo A
* Nome do dependente * Data de nascimento do dependents * CPF do dependente
FH
* Tipo de Dependéncia Situag3o do dependente:
hd @ Todos ) Somente vigentes

* Preencher pelo menos um dos campas m m m
= Resultado

Responsavel Nome do dependente Grau de parentesco Dependéncia Data de Sexo Data inicio Data fim

nascimento Vigencia Vigencia

L] (D 1eTrcta cesser TESTE 03574534760 FILHO/FILHA DEPENDENTE 01/01/2010 Feminino
j FILHO/FILHA DEPENDENTE 01/01/2010 Feminino

FERREIRA
j L] 04745 FILHO/FILHA IMPOSTO DE RENDA 01/01/2010 Feminino 01/12/2025 01/01/2031
j FILHO/FILHA DEFENDENTE 01/01/2010 Feminino

FERREIRA
O Dozi1502-1-0-. FILHO/FILHA IMPOSTO DE RENDA  01/01/2010  Femining 01/12/2025  01/01/2031

E FILHO/FILHA DEPENDENTE 17/03/2020 Masculing

PACHECO SILVA
j n FILHO/FILHA PLANO DE SAUDE 17/03/2020 Masculino 01/01/2026 L J

wpIr ridade wpEndereco s Dados de Sadde spEmancipacio s =Social W Excluir

Ao selecionar um processo listado, através das opcdes localizadas na parte inferior da tela serd
possivel alterar ou excluir as informacdes referentes ao Dependente.

Para alterar as informacdes principais de dependentes, selecione o desejado e tecle em
= Infermacées Principais  Apds o preenchimento dos campos exibidos nesta tela o usudrio deve
pressionar o botdo Alterar para efetivar a operacao.

Ao clicar no botdo ®FDependénciz o ysudrio tem a permissdo para alterar os dados do responsavel do
dependente. Apds o preenchimento dos campos solicitados pelo sistema o usudrio deve pressionar o
botdo Adicionar. O sistema adiciona as informagbes a Lista de Responsaveis Associados ao
Dependente. Caso deseje editar algum Dependente tecle em 5 Editar ¢ altere os dados necessarios.
Em seguida, o usudrio deve pressionar o botdo Alterar para efetivar a operacao.

Para alterar os dados de escolaridade do dependente selecione o botdo ™ Escelaridade  reencha os
campos solicitados pelo sistema e pressione o botdo Alterar.

Quando necessério alterar os dados de endereco do dependente tecle em ™FEnder=se preencha os
campos solicitados pelo sistema e pressione o botdo Alterar.

Para alterar os dados da carteira de vacinacdo do dependente selecione a opcio ™ Dades d= Saids
Apds o preenchimento dos campos solicitados pelo sistema o usudrio deve pressionar o
botdo Adicionar. O sistema adiciona as informacdes a Lista de Informacgdes da Carteira de Saude. Em
seguida, o usuario deve pressionar o botao Alterar para efetivar a operagao.
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Clicando no botao "’E"‘E‘"Eipa‘;“, o sistema permite alterar os dados de emancipacdo do dependente.
O usudrio deve preencher a data e o motivo da Emancipacdo e pressionar o botdo Alterar.

Para informar se o dependente é pessoa com doenca incapacitante tecle em '."ES‘““", informe os
dados necessarios e tecle em Alterar.

Para excluir um dependente selecione o desejado e pressione o botdo X Excluir

Pressionando o botdo Novo, o sistema exibe a tela "Incluir Dependente", contendo trés abas:
aba ‘Informacgdes Principais’, que permitira a inclusdo de novos dependentes, a aba ‘Escolaridade’,
gue permitird a inclusdo de informacdes sobre a escolaridade do dependente e a
aba ‘Responsavel’ que permitird a inclusdo de informacdes do dependente.

Incluir Dependente

Informaches Principais Responsével Escolaridade -

Informacies Principais

* Nome do dependerte

* Data de nascimentno * Sewn * Estado dvil * CPF do dependente
hd W

* Filiago 1
Filiag3a 2

* Madanalidade * UF * Municipio de nascirments
BRASIL F b4 F

* Raca Tipo sanguines Fator RH
hd

Data da nel.uralizﬁﬁa

B Documents

* Tipe de Documento
Certiddc de nascimento b

Cartiwio
F o Munipio: UF:
[ Cartiwio pertencents 2 wma UF difterente de Santa Catarina
) Matricula ) pegistre
* Matricuila

Obs=arvacio

=} Carteira de Identidade

Hdrner Orgdo emissar UF Data de expedicis

B

=) Dados de Imigracio

Pais de arigerm Data de entrada no Brasil Data limite de permansncia

= Preenchimento obrigalteio m m
v
e v

Preencha os dados solicitados na aba ‘Informacgdes Principais’ e ao final do seu preenchimento utilize
o botdo para passar para a proxima aba.

o— l N DRA RAIZES - MTU - Manual de Treinamento do Usuério - Perfil Funcional - V 1.0 18
GROUP



GOVERNO DO ESTADO
DO ESPIRITO SANTO

Informaches Principais ponsdvel idade
= Informagdes Principais
Nome do dependente: LARA TESTE MNascimento: 230272010 Sexo: Femining
= Responsdvel
* Tipe de dependdnga
[ i |
= * Lista de Responséveis Associados ao Dependente

Na aba ‘Responsavel’ ao finalizar o preenchimento é necessario pressionar o botdo Adicionar, este
adiciona as informacgdes a Lista de Responsdveis Associados ao Dependente. Para passar para a
proxima aba utilize o botdo [ >>

Preencha os dados solicitados na aba ‘Escolaridade’ e tecle em Incluir para finalizar o cadastro do
Dependente.
2.2.2 Pesquisar Dependentes IRRF

A funcionalidade “Pesquisar Dependentes IRFF” do menu “Cadastro / Dependente” permite que o
usuario tenha acesso as informacdes dos dependentes cadastrados no sistema.

02.PESQUISAR DEPENDENTES IRRF

= Filtros de Pesquisa
Matricula
- -o] g
Grau de parentesco do dependente
w

Vingencia Ano

e
Idade

w

it | =]
(=] Resultado
Matricula Nome do dependente Data de nascimento Grau de parentesco Idade Data Baixa IR Data de dltima alteracio

Apds o preenchimento dos filtros desejados, o usudrio deve pressionar o botao Listar. O sistema
realiza uma busca e lista a Matricula e Nome do Dependente, a Data de Nascimento, o Grau de
Parentesco, a Idade, a Data da Baixa IR e a Data da Ultima Alterac3o.
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02.PESQUISAR DEPENDENTES IRRF

Filtros de Pesquisa

Matricula
-] P2
Graw de parentesod do dependent:
ANV BISAWD W
Wingencia Ano
o
Idade
o
=] Resultado
Matricula Nome do dependente Data de nascimento Grau de parentesco Idade Data Baixa IR Data de iltima alteracio
:| 25/09/ 1925 AOYBISAND °9 030772023

1 registre enconlrads erm 0,437 Segundos

Caso seja necessdria a impressao da pesquisa, cligue em Imprimir. O sistema exibe a tela abaixo para
gue o usuario defina os campos, a disposi¢ao e o formato do arquivo.

=] Informacdes Principais

Campos disponiveis para impressso
Matricula

i) * Campos seleconados para Impressso
Nome do dependente = &
Data de nascimentn =
Grau de parentesca =
Idace |

49

Carrpus disponiveis para clagsificacss Crdem dos campes seledsnados
para classifcacas

Matricula

Nome do dependente

Dtz de nascimento

Grau de parentesco

Edade

49 »

Carrgus disponiveis para tetalizacss Crdem dos campes seledsnados
para tolalizacso

Matricuta

Nome do dependente

Data de nascimento

Grau de parentesca

Edade

49 »

Titua do relatico
U2 PESQUISAR DEFENDENTES IRAF

Disposicao Formato
® ) Retrato ) [ Paisagem @ = por ) 5] Excel O [ HML

* Fresnchimenta abrigatfrio

Tecle em OK para gerar o documento solicitado.

2.3 Gestao de Vinculos Efetivos e Militares

2.3.1 Manter Vinculo Efetivo

A funcionalidade “Manter Vinculo Efetivo” do menu “Processo Seletivo / Ingresso” permite incluir ou
alterar vinculos permanentes.
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06.MANTER VINCULO EFETIVO

= Filtros de Pesquisa
Matricula
- o1 f@
Regime de trabalho: Situacdo previdencidria: Relacdo de trabalho:
w w w
Classificar por:
e
Opcdo:
@ Todos () Somente os vigentes () Admitidos no periode ) Incluides no periodo DSomenbe Portadores de Necessidades Especiais

Frove J titar =

= Resultado

Matricula Nome CPF Data do Desligamento Histérico dos dados Situacdo previdenciaria
exercicio bancarios
4 >

Apds o preenchimento dos campos exibidos pelo sistema o usuario deve pressionar o botdo Listar. O
sistema realiza uma busca e lista Matricula, Nome, CPF, Data do exercicio, Desligamento, Histérico
dos dados bancadrios, Situacdo Previdenciaria, Regime de Trabalho, Regime Previdenciario e Data de
Inclusdo.

06.MANTER VINCULO EFETIVO

= Filtros de Pesquisa b
Matricula
[ |- o1 P 2
Regime de trabalho: Situacdo previdencidria: Relacdo de trabalho:
CLT b b4 L
Classificar por:
A
Opcdo:
@ Todos ':::::' Somente os vigentes '::::' Admitidos no periodo '::::' Incluides no pericdo D Somente Portadores de Necessidades Especiais
[ novo Jf Listar Jil 1mprimir Jf Ajuda |
= Resultado
Matricula Nome CPF Data do Desligamento Histdrico dos dados Situacio previdenciiria
exercicio bancarios

N 20/04/2007  01/03/2010 E Ativa

j 01/02/2001 26/05/2010 E Ativo

j 12/12/1957 15/04/2007 E Ativo

j 02/03/2010 15/11/2010 E Ativo

j 21/08/1932 25/058/2000 E Ativo

j 03/05/2010 31/07/2014 E Ativo

j 24/01/2002 03/08/2004 E Ativo

j 01/04/1982 31/01/200% E Ativo

j 07/01/2005 03/08/200% E Ativo

j 02/04/2004 30/08/2004 |—§ Ativo v
wp Informacdes Principais wpDados de publicacio s Informacdes do Edital s Parecer Controle Interno XE:-ocluir

Ao selecionar um processo listado, através das opgdes localizadas na parte inferior da tela serd
possivel alterar informacdes referentes aos vinculos efetivos.

Para alterar as informagdes dos vinculos efetivos, o wusudrio deve pressionar o
botjo ®infermaces Principais o o sistema exibird uma tela para que sejam alterados os campos
desejados. Apds o preenchimento dos campos o usudrio deve pressionar o botdo Alterar.
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Para atualizar os dados de publicacio selecione o desejado e tecle em ™FDades de publicacio  Apgs o
preenchimento dos campos exibidos nesta tela o usudrio deve pressionar o botdo Alterar para
efetivar a operacao.

Para ter acesso as informacdes do edital tecle em ™ Informacdes do Edital

* Parecer Controle Interno

Quando necessario alterar o parecer de controle interno tecle em , efetue a

alteracdo desejada e tecle em Alterar.
Para excluir um vinculo efetivo selecione o desejado e tecle na opgdo *&ssluir,

Pressionando o botdo Novo, o sistema exibe a tela "Incluir Vinculo Efetivo". Esta tela apresenta duas
abas: aba ‘Informacdes Principais’ e aba ‘Dados Bancarios’.

Incluir Vinculo Efetivo

Informacdes Principais Dados Bancarios -
=] Dados Pessoais
= CPF
p Nome:
= Informagies Principais
* Data do exercicio * Matricula

HH; [ ]|

DJa’ efetuou contribuicdo Sindical para o ano em curso

E-mail pessoal institucional

D Portador de Mecessidades Espaciais

= Informacdes da Relacdo de Vinculo

* Carreira

w
* Ttem de carraira
Fa
* Mivel * Referéncia
v v
* Matureza do vinculo * Relacdo de trabalho
w v
* Regime de trabalha * Regime de previdéncia
w v
Grgdo Anterior sem intersticio
® 6rozo O Oroso Ext
. R AR S * Tipo de regime previdencidria
Orgdo Fundo Financeirs w
p @ Remuneracdo Base de outras esferas (teto constitucional)
Data de exoneracdo no Orgdo anterior
i

D Possui direito & férias aproveitada de outro vincule?
= Unidade Organizacional

* Unidade organizacional

Pa

(=] Jornada de Trabalho

* Carga horaria Jornada de trabalho

i Tipo de Carga Horaria: i
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= Informacdes do Recebimento do Contracheque

* Forma de recebimento
NEa receber w

= Informacies do Estagio Probatorio

Decreto o qual serd avaliada

* Preenchimento cbrigatdrio

= B =) =
v

7

Apds o preenchimento dos campos exibidos pelo sistema é necessdrio pressionar o
botao Avangar para proceder com a inclusao.

Na ultima aba (Dados Bancdrios) apds preenchimento dos campos o usudrio deve pressionar o
botao Incluir para efetivar a operagao.
2.3.2 Alterar Data Inicio do Cargo Efetivo Rec Hist.

A funcionalidade “Alterar Data Inicio do Cargo Efetivo Rec Hist.”, do menu “Cadastro/ Cargo Efetivo”
permite alterar a data inicio do cargo efetivo. Esta funcionalidade é gerida pelo Gestor.

06.ALTERAR DATA INICIO DO CARGO EFETIVO-REC HIST.

= Filtros de Pesquisa
Matricula
- -m B@
ovs § tser | e |
(=] Resultado
Matricula Nome Data inicio anterior Data inicio posterior Data de inclusi3o Operador
« »

Nesta tela, o usuario deve preencher os campos exibidos pelo sistema e pressionar o botdo Listar. O
sistema realiza uma busca e lista a Matricula, o Nome, a Data inicio anterior e a Data inicio posterior,
a Data de inclusdo e o Operador que realizou a inclusdo.
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06.ALTERAR DATA INICIO DO CARGD EFETIVO-REC HIST.

= Filtros de Pesquisa A
Mafricula
4 Hml p2
i s it )

= Resultado

Matriculs Mome Data inicio anterior Data inicio posterior Data de inclusio Operador
L] CARLOS 10/053/2008 08/08/ 2008 12/08/2025 AMANDA CUNHA
B 15/02/1534 AMANDA CUNHA
| 20/02/1599 AMANDA CUNHA
O 16/10/1598 AMANDA CUNHA
B 01/03/1576 AMANDA CUNHA
B 07/03/1594 BEATRIZ FERMANDES
| 01/08/1590 AMANDA CUNHA
O 21/02/1594 BENTRIZ FERMANDES
B 16/02/1594 JULTA LEAL
B 30/10/1598 BEATRIZ FERMANDES
| 01/08/1590 AMANDA CUNHA
O 18/05/1590 AMANDA CUNHA
B D4/08/2025 JULTA LEAL
B 16/02/1587 BEATRIZ FERMANDES
] 03/08/1994 AMANDA CUNHA v

colberar dados de publicacio

Através das opgoes localizadas na parte inferior da tela alterar, anular ou excluir um registro listado.

Para alterar a data inicio do cargo efetivo, tecle em SrAlterr dades d= publicacie A5 o preenchimento
dos campos exibidos nesta tela o usuario deve pressionar o botdo Alterar para efetivar a operacao.

Dados da Publicacao

B Documents de ampare ao fato

Data Midrmero Tips
—a v

Obearvacao
Dados da publicacso
Mdrmern da publicacio Data da publicacsa Pagina

Tipo de publcacio Meio de publicacio ofical Outros meios de publicacio
EXTERNA ' | | DLARID DFICIAL DD ESTADD W

[ stecar il cancetar i Ajuda |

Pressionando o botdo Novo o sistema exibe a tela "Incluir Histérico de Alteracao Data Inicio do Cargo
Efetivo”.
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DG.ALTERAR. DATA INICIO DO CARGO EFETIVO-REC HIST.

E Filtros de Pesguisa
Matricula
- | F &2
[ novo [ Listar [ Ajoce |
= Resultado
Matricula Mome Data inicio anterior Data inicio posterior Data de inclusio Operadaor
‘s ] »

Apds o preenchimento dos campos exibidos o usuario deve pressionar o botdo Incluir para efetivar a
operacdo. Através do botdo Documento o usudrio pode preencher as informacdes que amparam o
fato.

2.3.3 Pesquisar Ocupantes Cargo Efetivo

A funcionalidade “Pesquisar Ocupantes de Cargo Efetivo”, do menu “Cadastro/ Cargo Efetivo” tem o

objetivo pesquisar os ocupantes dos cargos efetivos cadastrados.

c| Filtros de Pesquisa
= Orgdo
1501-SECRETARIA DE ESTADD DA ADMINISTRACAD F
* Matricula
- -o1 F Pl
@ e . ~ : ~ - . — R -
® Em exercicio ne drgdn L Lotados no Orgao () Lotades @ em exercicis ne drgdo ') Lotados ou em exardcio no drgle
Carraira
L
Tiga do item de carreira
o
Ttem da carreira
Fa
Relagdo de trabalho
A
Unidade crganizacional
F [ unidades subordinadas
Regido
'
Tipo de provimento:
U itular O Respendands U substituinds ® Togos
Sluagdo: Ordenagdo

O tniciades ) Iniciados cu finalizados

eencher pele menws um dos campos m m

® yigentes O Todos O Finalizados O Tneluidos
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Apds o preenchimento dos campos exibidos nesta tela o usuario deve pressionar o botao Pesquisar
O sistema realiza uma busca e em seguida exibe uma nova tela "Pesquisar Ocupantes de Cargo
Efetivo" com o resultado da pesquisa. Sao exibidas informagdes de ocupantes de cargos efetivos de
acordo com o filtro estabelecido pelo usuario na tela principal.

Através de links exibidos para cada coluna o usuario podera visualizar informacdes detalhadas do
nome do ocupante do cargo efetivo, dados da matricula detalhada, detalhamento do cargo efetivo e
da unidade organizacional.

EH Filtros de Pesquisa

MNome do titular:

CPE: Matricula:

ﬁr“id: 1501-5ECRETARIA DE ESTADD DA ADMINISTRACAD Tipo de provimento: Todos

Unidade organizacional: Considerando unidades subordinadas:
Regifat

Item de carreira: Relacio de trabalho:

Periodo: SituacBo: Vigentes

Erm exercicio no drgdo

a

O 12/01 /2024 Titulas

a. 0170172023 Titular

O 01/04/2018 Titular

O 01/04/2015 Titular

O 22/04/2024 Titular

m n 1734 u m Ir para 465 registros encontrados em 20,335 segundos L]
4 »

.
227042024 Titular ‘
v

Através do botdo Imprimir, o usudrio tem a op¢ao de gerar o relatdrio de pesquisa exibido. O sistema
exibe tela para que o usuario defina os campos, a disposicdo e o formato do arquivo.

Tecle em OK para gerar o documento solicitado. O sistema emite o aviso: “Relatério encaminhado
para a fila de impressao”.

2.3.4 Manter Transformagdo de Cargo / Enquadramento

A funcionalidade “Manter Transformacgdo de Cargo / Enquadramento”, do menu “Cadastro / Cargo
Efetivo” permite a transformacdo de cargo ou reenquadramento do servidor.
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05.MANTER TRANSFORMACAQ DE CARGO/ENQUADRAMENTO

Filtras de Pesquisa

Matricula
SESLI =]
Motivo

Periodo de murle--ﬁja de cargo [ Exibir registros anuladas
4 =

g Resultado
Data Mudanca  Cargo Origem Carge desting
de Cargo
«f »

Apds o preenchimento dos campos exibidos nesta tela o usuario deve pressionar o botado Listar. O
sistema realiza uma busca e lista a Data da Mudanc¢a de Cargo, o Cargo Origem e o Cargo Destino.

05.MANTER TRANSFORMACAOQ DE CARGO/ENQUADRAMENTO

Filtros de Pesquisa

*|m

Matricula
-al-ar P ran
Maotiva

Periodi de nmdh:%a de cangn . Exibir registros anulasos
= =

* Preenchamento obeigatdco m m I | I tir RSy ;.I m

B Resultade
Data Mudanga Cargo Origem Cargo destino
de Cargo
| 27052008 MAGISTERIOWPROFESSOR ACT - COD HAB 010 MAGISTERIONFROFESSOR ACT - COD HAB 010
1 registre encontrade e 0,703 segundos
« »
cpdlterar dadoes de publicacdo o fllerar histirico & Ardar
X Excluir
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Para atualizar os dados de publicacgo selecione o desejado e tecle em FrAlerer dades de publicacdo. A5 5¢

o preenchimento dos campos exibidos nesta tela o usudrio deve pressionar o botdo Alterar para
efetivar a operagao.

Dados da Publicacao

Documents de ampars ao fato

Diata iirmero Tipae
&) — S ¥
Obearvacdo

Dedos da publicacio

Mdrmern da publicacsio Data da publicacia Pagina
12416 D208/ 20008 ﬂ 539

Tipo de pubicacio Mein de publicacio ofical DOutros meios de publicacio
INTERMNA W | | DLARID DFICIAL DD ESTADD W

[ tterar || cancetar J§f Ajuda |

Para alterar o histérico tecle na opgdo ToAler=rhisterica  ofatye as alteracdes necessarias e tecle em
Alterar para concluir a operagao.

Para excluir uma transformacdo de cargo/enquadramento selecione a desejada e tecle na opgdo
XEncluir

Para anular uma transformacdo de cargo/enquadramento, selecione a desejada e tecle na opgdo
/Anular

Pressionando o botdo Novo, o sistema exibe a tela "Incluir Transformacdo de Cargo /
Reenquadramento”, contendo duas abas: ‘Informacdes Principais’ e ‘Dados da Mudanca de Cargo’.

Incluir Transformacido de Cargo/Reenquadramento
Informacdes Principais Dados da Mudanca de Cargo
= Informacdes Principais

Transfor H0,/ R

* Matricula
1 ol pa
D Acerto de histdrico de estrutura de carreira

* Data da transferéncia/reenquadramento
H

* Preenchimento cbrigatdria

= B = e

Apds o preenchimento dos campos exibidos na aba ‘Informagdes Principais’, o usudrio deve
pressionar o botdo BB para passar para a préxima aba.
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Induir Transformacao de Cargo/Reenquadramento
Informagdes Principais Dados da Mudanca de Cargo
=] Informacies Principais
Transformacio/Reenguadramento:

* Matricula
-E)- o F 2 o
O Acerto de histbrice de estrulura de carreira

* Data da transferénciafreenguadramento
=

Preenchimento obrigatdrio

=] EX [ cancetar [ Ajud |
Ap0s finalizar o preenchimento da aba ‘Dados da Mudancga de Cargo’ o usuario deve pressionar o

botao Incluir para efetivar a operagao.

2.3.5 Manter Transformacgdo de Cargo / Reenquadramento Coletivo

A funcionalidade “Manter Transforma¢do de Cargo / Reenquadramento Coletivo”, do menu
“Cadastro / Cargo Efetivo” permite a transformacdo de cargo ou reenquadramento de forma coletiva.

07.MANTER TRANSFORMACAO DE CARGO/REENQUADRAMENTO COLETIVO

= Filtros de Pesquisa
Orgdo
Matricula
- - f@
Data de inclus3o a partir Situagdo
= v
Frove J it =
= Resultado

Situacdo Data de inclusdo Total Vinculos processados Vinculos rejeitados Vinculos a processar Documento

Apds o preenchimento dos campos exibidos nesta tela o usuario deve pressionar o botdo Listar. O

sistema realiza uma busca e lista a Situacdo, a Data da Inclusdo, o Total, os Vinculos Processados, os
Rejeitados e os vinculos a Processar.

Pressionando o botdo Novo, o sistema exibe a tela "Incluir Transformacdo de Cargo /

Reenquadramento”, contendo trés abas: ‘Informacdes Principais’, ‘Dados da Mudanca de Cargo’ e
‘Vinculos’.
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Incluir Transformacdo de CargofReenquadramento

Informacdes Principais

=]

Transfor G0/ R d it

* Data da transferéncia/reenquadramento

* Preenchimento cbrigatdrio

Dados da Mudanca de Cargo Vinculos

Infermacdes Principais

= B ) e

Apds o preenchimento dos campos exibidos na aba ‘Informagdes Principais’, o usudrio deve
pressionar o botdo BB para passar para a proxima aba.

Incluir Transformacao de Cargo/Reenquadramento

=]

* Carreira de origem

Estrutura Hierdarguia:

* Carreira de destino
Estrutura Hierarquia:

Movimentar vinculos ativos

Tempo minimo de servigo exigido (em anos)
* Motivo

Observacies

Detalhes do agendamento

Data ac | 1to Hora ac

Orgios

DTDdOS os érgdos do agrupamento
* Orgdo

j SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCACAC

[ selecianar vinculos

Co-relagdo entre niveis salariais

Nivel origem

=]

Referéncia origem

* Preenchimento cbrigatdrio

INDRA

GROUP

Informacées Principais Dados da Mudanca de Cargo

&
Vinculos
Dados da Movimentacdo Coletiva

~
v
[ Movimentar vinculas inatives [ Movimentar vinculas falecidos
D Reiniciar a contagem do tempo de servigo pdblico ne carge
v

Lista dos orgdos selecionados

Descricdo do drgdo

¥ Excluir

Opgdo de remuneracio:

Nivel destino Referéncia destino

v

Lista de Co-relagcies

< I >> JEmmml coneeor | wioce]
v

4
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Apds o preenchimento dos campos exibidos na aba ‘Dados da Mudanca de Cargo’, o usuario deve
pressionar o botdo B para passar para a préxima aba.

Apds finalizar o preenchimento da aba ‘Vinculos’ o usudrio deve pressionar o botao Incluir para
efetivar a operacdo.

2.3.6 Pesquisar Transformagao de Cargo

A transacdo “Pesquisar Transformac¢do de Cargo”, do menu “Cadastro / Cargo Efetivo” permite
pesquisar as transformagdes de cargo cadastradas no sistema.

08.PESQUISAR TRANSFORMACAO DE CARGO

Filtros de Pesquisa

Lista dos orgios selecionados

DescricBo do drgdo

J 1501-5SECRETARIA DE ESTADO Dvh ADMINISTRACAD

[ Tados os Grgdos de agrupamento

=+ Periodo de movimentacio

[ER até

Vinculos wigentes
=* Maolivo

[ Motives inerentes & nomesgss
[T Motives inerentes & progressao

[~ Motivos inerentes & CONVOCACED

=* Carreira de Origem

Item da carreira de origem

=* Carreira de destino

Ttem da carreira de destino

Vinculos ativos

* Preenchiments obrigabdeio

= periodo de indusio

R e

[ motives inerentes a eantratacse ACT
O Motivos nerentes a movimentacdo externa definitiva

_I Motivos inerentes ao inicie do vinculs

U wiroulas inativos

&+ Proancher pala mencs um dod cCampos

Preencha os dados solicitados e tecle em Pesquisar.

INDRA

GROUP

[ Mativas inerentes a disposicds

[ motivas inerentes a efetivacSo CEF

[ wincues faleridas

¥, Excluir
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2.4 Gestao de Contratos Temporarios

2.4.1 Manter ACT — Admitido em Contrato Temporario

A funcionalidade “Manter ACT - Admitido em Contrato Temporario”, do menu “Cadastro / Contrato
Temporario” tem o objetivo de cadastrar um servidor admitido em emprego de natureza tempordria,
isto é, por contratado temporario pela administracdao publica, conforme previsto na Constituicao
Federal do Brasil.

01.MANTER ACT - ADMITIDO EM CARATER TEMPORARIO

= Filtros de Pesquisa
* Matricula
- e f@
Opcdo: SituacSo:
® Todos O Somente os vigentes [ Exibir registros anulados
oo J e | [apuie |

= Resultado

Matricula Nome CPF Data do Data fim da relagde Cargo Niwn

exercicio do vinculo

41 L

Apds o preenchimento da matricula do servidor, o usudrio deve pressionar o botdo Listar. O sistema
realiza uma busca e lista os dados do servidor pesquisado.

O01.MANTER ACT - ADMITIDO EM CARATER TEMPORARIO

= Filtros de Pesquisa
= Matricula

@01 P2 reuiee

Opcaa: Situacia:
® togos ) Somente os vigentes O Exilbir registros anulados
=] Resultado
Matricula Mome CPF Data do Data fim da relacio  Cargo Niw
exercicio do vincula
QUADRO DE PESSDAL DD PODER EXECUTIVG-
03/10/3033
J A= L 23/10/2023 SEA-ACT-ANS\ENGENHEIROVENGENHEIRO CIVIL N
1 registro encontrado em 2,967 segundos

4 »
o Infermagies Principais C)Prorregar Contrato Oy Finalizar Contrato  CoAlterar histdeico OpDados de publicacio O Detalhar Prorrogacies Ty Excluir GRims oontrato W Excluir
=) oo Alterar local de trabalho =) Dados de Publicacde da Anvlacie = Detalhar alteracio de data = Parecer Controle Interno

Ao selecionar um processo listado, o usudrio através das op¢Oes localizadas na parte inferior da tela
poderad alterar ou excluir as informac¢6es de um admitido.
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Para alterar os dados de um admitido selecione o desejado e tecle em Swinfermasdes Princiesis

Apds o preenchimento dos campos exibidos nesta tela o usudrio deve pressionar o botdo Alterar para
efetivar a operacao.

Quando necessario prorrogar o registro de um servidor admitido em carater temporario, selecione a
opgdo TPreregar Centrate  Apds o preenchimento dos campos exibidos nesta tela o usudrio deve
pressionar o botdo Alterar para efetivar a operacgao.

Para finalizar o contrato selecione o botjo FwFinalizar Centrate  ofetye as alteracdes necessdrias e tecle
em Alterar para concluir a operagao.

Para alterar o histdrico tecle na opgdo SoAker=rhisterica  ofatye as alteracBes necessarias e tecle em
Alterar para concluir a operagao.

Para atualizar os dados de publicacio selecione o desejado e tecle em ®FDades de publicacio  ApGs o
preenchimento dos campos exibidos nesta tela o usudrio deve pressionar o botdo Alterar para
efetivar a operacao.

Quando necessario detalhar as prorrogacdes do registro de um servidor admitido em carater
temporario, selecione a opg¢do mwo=talhar Prerrezacies  Apds o preenchimento dos campos exibidos nesta
tela o usuario deve pressionar o botdo Alterar para efetivar a operacao.

Para excluir o Ultimo contrato tecle na opgo =&l ditime contrste  ofatye as alteracBes necessarias e
tecle em Alterar para concluir a operagao.

Quando for necessario alterar o local de trabalho de um servidor, selecione a opgdo
CpAlterar Local de Trabalhe o jite o5 dados desejados e tecle em Alterar

Para atualizar os dados de publicagdo da anulacdo selecione o desejado e tecle em
EDades de Publicacio da Anulacie  Apds o preenchimento dos campos exibidos nesta tela o usudrio deve
pressionar o botdo Alterar para efetivar a operacao.

Quando necessario detalhar alteracdo de data, selecione a opgjo T/0etalhar slteracdo dedatz  Apgs o
preenchimento dos campos exibidos nesta tela o usudrio deve pressionar o botdo Alterar para
efetivar a operacao.

Para excluir um admitido o usuario deve selecionar o desejado e pressionar o botdo *&r,

. . . . & /Reativ
Para anular ou reativar um item selecione o desejado e tecle em (@fAnular/Reativar
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Para incluir as informag¢des de um novo admitido em contrato tempordrio, tecle no botdo Novo. O
sistema exibe a tela "Incluir Admitido em Carater Temporario".

o em Carater Tempol

Informagdes Principais
=

Dados Bancarios

N° do edital Ano do edital

=]

* Data inicio do exercicio

* Mdmero da Vaga

E-mail pessoal institucional

DJa’ efetuou contribuico Sindical para o ano em curso

=]

* Carreira

* Ttem de carraira

* Nivel
* Relacdo de Trabalho
* Natureza do vinculo
=1
= Unidade organizacional
=1
# Carga hordria
~ Tipo de Carga Horaria:
[ utiliza hora aula / hora atividada
=)
* Mumero

=

= Mamero = Zona

=

= Mimero do PIS/PASER Data de cadastramento

Hh

=

= Forma de recebimento

Data Niinmers

Obsarvacio

Dados da publicacse
Mdmero da publcacio

Dados Pessoais

N® de inscrigdo do candidato

Fao

Informacdes Principais

* Data fim do exercicio
Y

Informacdes da Relacdo de Vinculo/Contrato

Unidade Organizacional

Jornada de Trabalho

Jornada de trabalho

Carteira de Identidade

* Orgdo emissar = UF

Titule Eleitoral

= Data de emissdo * UF

PIS/PASEP

Informacdes do Recebimento do Contracheque

Documento de amparo ao fato

Tipa

Pagina

Tipo de publicacio
EXTERNA

Preanchi

ribo obrigatons

= INDRA
GROUP

Meio de publcacss oficial
W || DIAAID OFICLAL DO ESTADD

o

* CPF

Referéncia

* Regime de Trabalho

* Regime de Previdéncia

= Municipio

Outres meics de publicacse

Fa

* Data de expedi

B3] >> JEETTY Canceiar J Ajuda [
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Apds o preenchimento dos campos exibidos nesta tela o usuario deve pressionar o botao para
preenchimento dos dados da aba ‘Dados bancarios’. Ao final do preenchimento tecle em Incluir para
efetivar a operacao.

2.4.2 Manter Prorrogacao Coletiva de ACT

A funcionalidade “Manter Prorrogagdo Coletiva de ACT”, do menu “Cadastro / Contrato Temporario”

permite incluir ou alterar informagdes de prorrogacdo coletiva de ACT (Admitido em Carater
Tempordrio).

04.MANTER PRORROGACAO COLETIVA DE ACT

= Filtros de Pesquisa
Data do evento:
7 G
oo § vt Capuie |
= Resultado
Data do evento Data/Periodo da Prorrogacio Qtd. de servidores prorrogados Qtd. de servidores ndo prorrogados Prorrogacio Status
4

Ap0ds o preenchimento dos dados da tela, o usuario deve pressionar o botdo Listar. O sistema realiza

uma busca e lista as datas do evento e da prorrogacao, a quantidade de servidores prorrogados e ndo
prorrogados e o status.

04.MANTER PRORROGACAD COLETIVA DE ACT

=] Filtros de Pesquisa
Data oo evento:

oypiszozz | BH & |3yizzezz | B

=] Resultado
Data do evento Data/Periodo da Prorrogacio Qtd. de servidores prorrogados  Qtd. de servidores ndo prorrogades  Prorrogacio Status
| 07/02/2022 18:01:51 31/03/2022 128 [ .3 Finalizads
] o7/02/2022 17:21:43 31/03/2022 413 0 [ Finalizads
2 registros encontrados em 0, 167 segundos
4 »
oyDados de publicagio
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Ao selecionar um processo listado, o usudrio através das opcdes localizadas na parte inferior da tela

podera alterar ou excluir as informacdes de uma prorrogacao.

Para atualizar os dados de publicacio selecione o desejado e tecle em ®Dades de publicacio  ApGs o
preenchimento dos campos exibidos nesta tela o usudrio deve pressionar o botdo Alterar para

efetivar a operacgdo.

Para incluir uma prorrogacao coletiva de admitido em contrato temporario, tecle no botdo Novo. O
sistema exibe a tela "Incluir Prorrogagao Coletiva de ACT".

Incluir Prorrogacio Coletiva de ACT

Orglo: 1501-5ECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRACAD

Selecio de servidores para prorrogacho:
* Data Mn atwal

* Carreira

ILesm da carreira

[ Deve incuir reenquadrarmerits

Prorroger até: ) Data Espedfica ') Perfoda

* Data ln

Olsarvacio

Data Himers

Obeervacio

Dados da publicacso
Mdmero da publcacio

Tipo de publcacio
EXTERNA

* Presnchimento obrigatorio

Preencha os campos solicitados pelo sistema e tecle em Incluir

= INDRA
GROUP

Informacdes Principais

Servidores a serem prorrogados

Documents de ampare ao fate

Tipa

Data da publicacio Paging

Meio de publicacso ofical
DIARLD OFICLAL D0 EETADD

Y
Tipo de item da carreira
W bl
Quantidade de registros
Fe =3
A
v

Outros meics de publicacio
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2.4.3 Pesquisar ACT

A transacdo “Pesquisar ACT”, do menu “Cadastro / Contrato Temporario” permite pesquisar os
Admitidos em Carater Tempordrio cadastrados.

05.PESQUISAR ACT

= Filtros de Pesquisa
Matricula
- o1 }JQ
Periodo da inclus3o Pariodo de inicio Periodo da finalizacio
B e m B e = B =

Unidade organizacional

Regido Relagdo Trabalho
Carreira

Item de carreira

Carga hordria

Classificar por Opcio:
hd @ Todos |_) Somente os vigentes

Tipe de ocupacdo de vaga
A D Exibir registros anulados

[ imprimir | [ Ajuda |
Informe os campos de pesquisa desejados e tecle em Pesquisar.

Caso seja necessaria a impressao da lista, cliqgue em Imprimir. O sistema exibe tela para que o usuario
defina os campos, a disposicao e o formato do arquivo.

Informacdes Principais

Matricuta

Nome

CFF

Dafta do exercicio

Campos disponiveis para impresso E * Cammpas seledonades para Bnpressse
C2ta fim da refacda do wincula

49 )

Carmpos disponiveis para classificagso Ovdem dos campes seledionados
Matriculs
HNome

para classificacso
A
v
Data fim da relacla do winculo

CFF
Data do exercicio

410k

Carmpos disponiveis para totalizacss Ordem dos campes selecisnados

para tolalizagss
A
v

Disposican Formato
® ) Retrato [y Paisagem ® & por oF [ O [ Hom

Matricuta

Nome

CFF

Dafta do exercicio

Data fim da refacia do winculo

109 F

Titulo do relatdtio
Froquisar ACT

* Preenchiments ebrigatérie

Tecle em OK para gerar o documento solicitado. O sistema emite o aviso: “Relatério encaminhado
para a fila de impressao”.
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2.5 Gestao de Cargos Comissionados

2.5.1 Manter Comissionado no Mesmo Vinculo

A funcionalidade “Manter Comissionado no Mesmo Vinculo”, do menu “Cadastro / Cargo em
Comissdao” permite cadastrar, consultar, alterar e acompanhar as designac¢des de servidores para
cargos em comissao no mesmo vinculo funcional, bem como visualizar o histérico dessas designagdes.

01.MANTER COMISSIONADO NO MESMO VINCULO

= Filtros de Pesquisa
* Matricula Periodo da designacdo
- Hol fo o o

Situagdo: O

_) Todas @ Vigentes Exibir
registros
anulados

(=] Resultado

Data de inicio Data fim Nome Tipo de provimento Orgao Grupo ocupacional
e————— >

Apds informar os critérios desejados, pressione o botdo Listar para exibir os registros encontrados.
Os resultados serdao apresentados na grade inferior da tela, contendo informa¢des como Data de
Inicio, Data de Fim, Nome do Servidor, Tipo de Provimento, Orgdo e Grupo Ocupacional.

Ao selecionar um processo listado, o usudrio através das opcdes localizadas na parte inferior da tela
poderad alterar ou excluir as informag¢des de um comissionado.

Para atualizar as informacgdes do comissionado, selecione o desejado e tecle em = Informacles Principais
Apds o preenchimento dos campos exibidos nesta tela o usuario deve pressionar o botdo Alterar para
efetivar a operacao.

Ao pressionar o botdo , o sistema exibe a tela Incluir ‘Designacdo Coletiva de
Comissionados’, que permite realizar a designacdao simultdnea de varios servidores para cargos
comissionados.

Incluir Designacdo Coletivo de Comissionados

'Y
=] Processo
Listar processo para Momear Cargo Comissionado : Impaortar planilha para Nomear Cargo Comissionado
® do O Janilh d
Ndmero de processo: m
= Registros que serdo incluidos
«f » I
* Preenchiments cbrigatdrio m Cancelar m
L4
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Nessa tela, o usudrio poderd escolher uma das seguintes formas de inclusdo dos registros:

e Listar processo para Nomear Cargo Comissionado — Permite localizar um processo de
nomeagao previamente cadastrado, informando o Numero do Processo. Apds preencher o
campo, pressione o botdo Listar para que o sistema recupere os servidores vinculados ao
processo e 0s apresente na se¢do Registros que serao incluidos.

o Importar planilha para Nomear Cargo Comissionado — Permite importar uma planilha
contendo as informacgdes dos servidores que serdo designados. Apds a importacdo, o sistema
valida os dados e exibe os registros na secao Registros que serdo incluidos para conferéncia
antes da efetivacao da operagao.

Apds a listagem do processo ou a importacdo da planilha, o usudrio deverd verificar as informacdes
apresentadas na relacdo de registros e concluir a inclusdo coletiva das designacdes, conforme as
regras estabelecidas pelo sistema.

Para incluir uma nova designacdo ou nomeacdo de comissionado em vinculo existente, tecle no
botdo Novo. O sistema exibe a tela abaixo:

Incluir Designacio/Nomeacdo de Comissionado em Vinculo Existente

Dados i i gdes Principais Opcdo de R doe
=] Dados Pessoais

* Matricula

- et f

* Data de inicio
i

# Preenchimento cbrigatdrio m

O usudrio deve preencher os campos exibidos na aba "Dados Pessoais" e utilizar a seta B para
avangar para a préxima aba onde serdo incluidas as demais informacdes.

Apds o preenchimento de todos os campos o usudrio deve pressionar o botao Incluir

2.5.2 Manter Comissionado Puro em um Novo Vinculo

A funcionalidade “Manter Comissionado Puro em um Novo Vinculo” permite cadastrar, consultar,
alterar e acompanhar as nomeacdes de servidores comissionados puros em um novo vinculo
funcional, bem como gerenciar o histérico dessas nomeacgoes.
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02.MANTER COMISSIONADO PURO EM UM NOVO VINCULO

= Filtros de Pesquisa
* Matricula
- et f@
Periodo da posse Situacdo:
:ﬁ até :ﬁ ':::::' Todas @ \figentes ':::::' Finalizados

D Exibir registros anulados

= Resultado
Data de inicio Data fim Matricula Nome Grupo ocupacional Carg -
v
4 >

Ao acessar a funcionalidade, o sistema apresenta uma tela de pesquisa que possibilita localizar os
registros utilizando um ou mais filtros.

Apds informar os critérios desejados, pressione o botdo Listar para visualizar os registros
encontrados. Os resultados serdo exibidos na grade inferior da tela, contendo informacdes como Data
de Inicio, Data de Fim, Matricula, Nome, Grupo Ocupacional e Cargo.

Para incluir uma nova posse de comissionado em novo vinculo, tecle no botdo Novo. O sistema exibe
a tela abaixo:

Incluir Posse de Comissionado em Novo Vinculo

Dados Pessoais Informacgdes Principais Informacgbes do Vinculo
=] Dados Pessoais
= CPF
* Data de inicio
FHT

O usudrio deve preencher os campos exibidos na aba "Dados Pessoais" e utilizar a seta Bl para
avangar para a proxima aba onde serdo incluidas as demais informacdes.
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Incluir Posse de Comissionado em Nove Vinculo

L
Dados Pessoais Informagdes Principais Informagées do Vinculo
=] Dados Pessoais
Nome: BRUNA
Data de nascimento: b Sexo: Mazculino CPF:
= Informacdes Principais
* Tipo de provimento:
w
* Grupo ocupacional
w
* Cargo em Comissdo
w
* Unidade organizacional
Cargo em comissdo:
* Regime de trabalho * Relacdo de trabalho
v v
* Matureza do vinculo * Regime previdencidric
v v
* Carga Horaria * Jornada de trabalho
b L4
* Opcdo de remuneracio: * Cadigo / Nivel de valor
L W
D 13 efetuou contribuigdo Sindical para o ano em curso
Observacdes
o
v

Apds o preenchimento de todos os campos o usudrio deve pressionar o botao Incluir

2.5.3 Exonerar / Dispensar Cargo em Comissdo

A funcionalidade “Exonerar / Dispensar Cargo em Comissdo” do menu “Cadastro / Cargo em
Comissdo” permite a exoneracdo ou dispensa dos cargos comissionados.

06.EXONERAR/DISPENSAR CARGO EM COMISSAO

= Filtros de Pesquisa
* Matricula Tipo de provimento:

- -0 PQ ':::::' Designacdo ':::::' MNomeagdo @Amhos
Periodo da dispensafexoneracido Periodo da nomeagdo/designacdo

:ﬁ até E :ﬁ até :ﬁ
* Preenchimento cbrigatdrio m m m

(=] Resultado
Data da nomeacio Data da dispensa Tipo de provimento Grupo ocupacional Cargo em comissdo
< >
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Apds o preenchimento dos campos exibidos nesta tela o usuario deve pressionar o botdo Listar. O
sistema realiza uma busca e lista a Data da nomeacdo, o Tipo de provimento, o Grupo ocupacional,
o Cargo comissionado, a Unidade organizacional, a Relacdo de trabalho, a Opc¢do de remuneracgdo e
a Data da dispensa.

06.EXONERAR/DISPENSAR CARGO EM COMISSAQ

= Filtros de Pesquisa
* Matricula Tipo de provimento:
-2-oz PQ J1oAD \_) Designacda ') Nomeagdo ® ambos
Periodo da dispensa/exoneracio Periodo da nomeagSo/designacio
=R = 2 =

(=] Resultado

Data da 3o Data da disp Tipo de provimento Grupo ocupacional Cargo em comissdo
> 01/01/2022 14f06/2022 Designag3o para titular FUNCAD GRATIFICADA - FG GERENTE DE PROJETOS

1 registro encontrado em 0,632 segundos
3
C»Informacdes Frincipais C»Dados de publicaciio /."-\nu\ar

W Excluir

Ao selecionar um processo listado, o usudrio através das opcdes localizadas na parte inferior da tela
serd possivel alterar, anular ou excluir a exonerac¢do do cargo comissionado.

Para alterar a exoneracio ou dispensa dos cargos comissionados tecle em Sinfermacies Principais o
sistema exibird uma tela para que sejam alterados os campos desejados. Apds o preenchimento dos
campos o usuario deve pressionar o botdo Alterar a fim de efetivar a operacao.

Para alterar os dados de publicacdo tecle na opcdo C 2Bl iz i =

necessarias e tecle em Alterar para concluir a operacao.

, efetue as alteracdes

. . . [
Para anular um item selecione o desejado e tecle em (@januiar

Pressionando o botdo Novo, o sistema exibe a tela "Incluir Dispensa / Exoneracdo de Cargo
Comissionado" que exibird trés abas: aba ‘Informacdes Principais’, aba ‘Informacbes do Cargo
Comissionado’ e a aba ‘Informagdes da Exoneragao’.
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Incluir Dispensa / Exoneracdo de Cargo Comissionado

Informacdes Principais Informacdes do Cargo em Comiss3 Infe des da do
= Informacdes Principais
* Matricula do titular

ol pa
* Data da finalizacdo
H

Para inclusdo da exoneragdo do servidor de cargo comissionado o usuario deve preencher os campos
exibidos pelo sistema nas abas Informagdes Principais, Informa¢des do Cargo Comissionado e
Informacdes Exoneracdo. Utilize a seta BBl para passar para a préxima aba.

Caso a inclusdo tenha algum documento que ampare, o usudrio pode preencher os dados do
documento que amparou o fato pressionando o botdo Documento.

Ap0ds o preenchimento dos campos o usudrio deve pressionar o botdo Incluir.

2.5.4 Exonerar / Dispensar Coletivamente Cargo em Comissdo

A funcionalidade “Exonerar / Dispensar Coletivamente Cargo em Comissdo” do menu “Cadastro /
Cargo em Comissao” permite a exoneracao ou dispensa coletiva dos cargos comissionados.

07.EXONERAR/DISPENSAR COLETIVAMENTE CARGO EM COMISSAO

= Filtros de Pesquisa
Data do evento
s =

3 3 e

=] Resultado
Data do evento Data da Qtd. de Qtd. de Cargos em comissio Status Qtd. de servidores  Qtd. de servidores nio
dispensa/exoneracio servidores servidores exonerados/disp d cdo d. renomeados
exonerados ndo
exonerados

4 >

Apds o preenchimento dos campos exibidos nesta tela o usuario deve pressionar o botdo Listar. O
sistema realiza uma busca e lista a Data do evento, a Data da dispensa / exonerac¢do, a Quantidade
de servidores e os Cargos comissionados exonerados / dispensados.
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NERAR/DISPENSAR COLETIVAMENTE CARGO EM COMISSA

= Filtros de Pesquisa

Data do evento

s
ovo I witer | e |
=] Resultado
Data do evento Data da dispensa/exoneracéo Qtd. de servidores  Qtd. de servidores Cargos em comissdo Status
d 3o d e e
0 13/01/2011 14:25:31 01/01/2011 as [} [ Interrompida
13/01/2011 14:34:09 01/01/2011 28 8 [.2 Finalizado
10/01/2019 15:41:42 01/01/2019 17 o [.2 Finalizado
10/01/2019 15:55:57 01/01/2019 41 o [.2 Finalizado
10/01/2019 16:40:15 01/01/2019 180 0 [.2 Interrompide
10/01/2019 17:35:08 01/01/2019 342 142 [.2 Finalizado
11/01/2019 12:37:29 01/01/2019 13 o [.2 Finalizado
11/01/2019 12:41:17 02/01/2019 16 o [.3 Finalizade
11/01/2019 12:33:07 04/01/2019 1 o [.2 Finalizado
10/01/2019 17:27:11 05/01/2019 2 0 [.2 Finalizado
11/01/2019 12:34:36 07/01/2019 2 o [.2 Finalizado
11/01/2019 12:35:56 08/01/2019 2 o [.2 Finalizado
13/06/2019 18:48:22 12/06/2019 [ o [.3 Interrompide
13/06/2019 18:52:51 12/06/2019 [} o [.2 Intarrompide
DO 20 @ rpara 17 registros encontrados em 0,146 segundos

C,»Dados de publicacdo

Para alterar os dados de publicacdo tecle na opcdo C 2Bl iz i =

necessarias e tecle em Alterar para concluir a operacao.

, efetue as alteragdes

Pressionando o botdo Novo, o sistema exibe a tela "Incluir Exoneragdo / Dispensa de Cargo
Comissionado Coletivamente".

xoneracao/Dispensa de Cargo C sionado Coletivamente
o PR . &
= Informacdes Principais
* Data da finalizacgo
* Mative da finalizagdo * Motive do afastamente definitive
v v
#* Dpcdo de exoneracdo
D Cargos comissionados exercidos neste drgdo D Cargos comissionados exercides em outros érgSos por efetivo deste drgdo
Observacies
A
Lista de matriculas
v
D Exonerar/Dispensar todos os cargos em comissdo
Grupo ccupacional Cargo em comissdo
. v e
= Lista Especifica de Cargos Comissi dos a Disp los/Exonerados
Grupo ocupacional Cargo em comissdo
Matricula
- w pa  nicionar
= Lista Especifica de Servidores que Ndo Serdo Disp dos/E: d
Matricula Nome
I
=p i to obrigataric  ** P h | dos o= Cancelar
reenchimento cbrigatdrio reencher pela menos um camp m m -
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Para incluir a exoneracdo ou dispensa coletiva dos cargos comissionados, o usuario deve preencher
0s campos exibidos pelo sistema e pressionar o botdo Incluir.

Caso a inclusdo tenha algum documento que ampare, o usudrio pode preencher os dados do
documento que amparou o fato pressionando o botdo Documento.
2.5.5 Alterar Op¢ao de Recebimento de Cargo em Comissao

A funcionalidade “Alterar Opgao de Recebimento de Cargo em Comissdo” do menu “Cadastro / Cargo
em Comissdao” permite gerenciar a op¢ao de recebimento de cargo em comissao.

09.ALTERAR OPCAQ DE RECEBIMENTO DE CARGO EM COMISSAO

B Filtros de Pesquisa
* Matricula
- -0 B
Situacdo!
) Todas @Vigenta
* Preenchimento cbrigatario m m
= Resultado
Data de inicio Opcio de remuneracdo Relacdo de trabalho Tipo de Cargo em comissdo Data Fim
provimento

Apds o preenchimento dos campos exibidos nesta tela o usuario deve pressionar o botado Listar. O
sistema realiza uma busca e lista a Data de inicio, a Opc¢ao de remuneracao, a relacao de trabalho,
o Tipo de provimento, o Cargo comissionado e a Data fim.
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09.ALTERAR OPCAO DE RECEBIMENTO DE CARGO EM COMISSAO

=l Filtros de Pesquisa
* Matricula
-2-m P
Situacdo:
[_) Todas @Vigentes
= Resultado
Data de inicio Opcdo de remuneracac Relacao de trabalho Tipo de Cargo em comissao Data Fim

provimento

PELO CARGO .. DIRETOR DE TECHNOLOGIA
Comissionade

D 12/06/201%  iesienane = E INOVACAD

1 registro encontrado em 0,162 segundos

ED]n’:r'rs;ﬁes Principais EDDzdos de publicacio XE::Iuir

Selecionando um registro listado através das opc¢Oes localizadas no rodapé da pagina é
possivel Alterar ou Excluir um registro.

Para alterar a opcdo de recebimento de cargo em comissdo tecle em =infermssdes Fincivais o g gistema
exibirda uma tela para que sejam alterados os campos desejados. Apds o preenchimento dos campos
0 usuario deve pressionar o botdo Alterar.

Para alterar os dados de publicacdo tecle na opgdo L 2E= 1z s =

necessarias e tecle em Alterar para concluir a operagao.

, efetue as alteracdes

Para excluir um conceito da relacdo de vinculo o usuario deve selecionar o desejado e pressionar o
b0t50 XExcluir.

2.5.6 Manter Substituto Cargo em Comissao

A transacdo “Manter Substituto de Cargo em Comissdo” permite cadastrar, consultar, alterar e
acompanhar as substituicGes temporarias de cargos em comissao, possibilitando o controle dos
periodos em que um servidor exerce a substituicdo de outro ocupante do cargo.
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04.MANTER SUBSTITUTO CARGO EM COMISSA0

= Filtros de Pesquisa

* Matricula

- e f@
Pariodo da substituicdo Situacdo:
:ﬁ =2 :ﬁ @Todas @] Vigentes ) Finalizados

[ Exibir registros anulados

=] Resultado
Data de inicio Grupo ocupacional Cargo em comissdo Unida

4 G >

Ao acessar a funcionalidade, o sistema apresenta uma tela de pesquisa que permite localizar os
registros utilizando um ou mais filtros.

Apds informar os critérios desejados, pressione o botdo Listar para visualizar os registros
encontrados. Os resultados serdo apresentados na grade inferior da tela, contendo informacdes como
Data de Inicio, Grupo Ocupacional, Cargo em Comissdo, Unidade e demais dados relacionados a
substituicao.

Para alterar as informagdes da substituicdo, selecione a desejada e tecle em ™Informacdes Principais
Apds o preenchimento dos campos exibidos nesta tela o usuario deve pressionar o botao Alterar para
efetivar a operacao.

Para atualizar os dados de publicacio selecione o desejado e tecle em ®FDades de publicacio  Apgs o
preenchimento dos campos exibidos nesta tela o usudrio deve pressionar o botdao Alterar para
efetivar a operacao.

Ao clicar em Novo, o sistema disponibiliza a tela “Incluir Substituicdo em Cargo Comissionado”.

Incluir Substituicio do Cargo Comissionado

Informacdes Principais Informacdes do Titular Informacies da Substituicdo
= Informacdes deo Titular do Carge em Comissdo
* Matricula do Titular
- -0 }J Fel
* Matricula do Substituto
4 Hol po

* Data da substihﬁii’fu Qtd. dias Data final da substituicio
=i HH

* Preenchimento cbrigatdrio

= B ) e

O usudrio deve preencher os campos exibidos na aba "Informagdes Principais" e utilizar a seta B
para avancar para a proxima aba.
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Apds o preenchimento de todos os campos o usuario deve pressionar o botdo Incluir. Através do
botdao Documento o usuario podera preencher informagdes do documento que ampara o fato.

2.5.7 Dispensar Substituto de Cargo em Comissao

A funcionalidade “Dispensar Substituto de Cargo em Comissdo”, do menu “Cadastro / Cargo em
Comissdo” permite dispensar a substituicdo e o ato de responder por cargo em comissao.

05.DISPENSAR SUBSTITUTO DE CARGO EM COMISSAO

= Filtros de Pesquisa
* Matricula
- e f@
Periodo da dispensa Periodo da suhstil::ﬁﬁu
EH o | até =

=] Resultado

Data de inicio Grupo ocupacional Cargo em comiss3o Unidade organizacional Relacio de tr
L ____________________________________________________________________] >

Nesta tela, o usuario deve preencher os campos exibidos pelo sistema e pressionar o botdo Listar. O
sistema realiza uma busca e lista a Data de inicio, o Grupo ocupacional, o Cargo em comissao,
a Unidade organizacional, a Relacdo de trabalho, e Op¢do de remuneracdo, a Data fim e Matricula e
Nome do Substituto.

Através das opgoes localizadas na parte inferior da tela alterar, anular ou excluir um registro listado.

Para alterar a dispensa da substituicdo, selecione a desejada e tecle em =Infermacdes Principais AnGs o
preenchimento dos campos exibidos nesta tela o usudrio deve pressionar o botdo Alterar para
efetivar a operacao.

Para atualizar os dados de publicacdo selecione o desejado e tecle em ™Dades de publicacio  Apgs o
preenchimento dos campos exibidos nesta tela o usudrio deve pressionar o botdo Alterar para
efetivar a operacao.

Pressionando o botdo Novo o sistema exibe a tela "Incluir Dispensa de Substituicdo do Cargo
Comissionado" composta por trés abas: aba ‘Informacgdes Principais’, ‘Informacdes do Cargo em
Comissdo’ e ‘Informacgdes da Dispensa’, permitindo incluir a dispensa da.
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Incluir Dispensa da Substituicdo do Cargo Comissionado

Infermacgdes Principais Informacbes do Cargo em Comissa Inf coes da Disp
= Informacdes Principais

* Matricula do Substituto
L o pe

* Data da dispensa da substituicio
HH

* Preenchimento cbrigatario

= B ) e e

O usuario deve preencher os campos exibidos na aba "Informagdes Principais" e utilizar a seta B
para avangar para a proxima aba.

Apds o preenchimento de todos os campos o usuario deve pressionar o botdo Incluir. Através do
botdo Documento o usuario podera preencher informagdes do documento que ampara o fato.

2.5.8 Pesquisar Ocupantes de Cargo em Comissao

A funcionalidade “Pesquisar Ocupantes de Cargo em Comissdo”, do menu “Cadastro / Cargo em
Comissdo” tem o objetivo pesquisar os ocupantes dos cargos em comissao cadastrados no sistema.

08.PESQUISAR OCUPANTES DE CARGO EM COMISSA0

= Filtros de Pesquisa
Orgéos:
Somente o drogdo Todos os drgdos implantados do agrupamento Todos os drgdos do agrupamento
* Orgdo
SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCACAD P

Grupo ocupacienal
Cargo em Comiss3o
Regido

Opcdo de remuneracdo

Matricula
- |Hei] p@

Considerar

O Lotade

Tipo de provimento Situacdo

@\J’igenbes ':::::' Todas ':::::' Finalizados ':::::' Iniciados ':::::' Incluidos ':::::' Iniciados ou finzlizados
Opcdo de Impress3o

® pnalitica O sintético () padria

x - - o
Preencher pelo menos um dos campaos Pesquisar m

Apds o preenchimento dos campos desejados o usudrio deve pressionar o botdo Pesquisar. O sistema
realiza uma busca e em seguida exibe uma nova tela "Pesquisar Ocupantes do Cargo Comissionado"
com o resultado da pesquisa.
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Pesquisar Ocupantes do Cargo Comissionado

-
= Filtros de Pesquisa
drgﬁo: SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCACAO
Situacdo: Vigentes ‘Considerar:
Tipo de Relatério: Analitico
=] Resultado
Org3o em Exercicio Matricula Nome da pessoa Data inicio Tipo de Grupo ocupacional &
provimento
SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCACAO 01/01/2019 Momeacdo AG. POL. DIRECAD
SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCACAD 20/12/2023 Momeacdo CHEFIA
SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCACAO 20/02/2024 Momeacdo CHEFIA
m o 1/37 o m Ir para 403 registros encontrados em 0,421 segundos v
4 »
v

Nesta tela sdo exibidas informacdes de ocupantes de cargos comissionados de acordo com o filtro
estabelecido pelo usuario na tela principal.

Através do link exibido na coluna ‘Matricula’, o usudrio poderad visualizar informacdes detalhadas do
vinculo.

Através do botdo Imprimir, o usudrio tem a op¢ao de gerar o relatdrio de pesquisa exibido. O sistema
exibe tela para que o usuario defina os campos, a disposicdo e o formato do arquivo.

Tecle em OK para gerar o documento solicitado. O sistema emite o aviso: “Relatério encaminhado
para a fila de impressao”.

2.6 Gestao de Fung¢ao Gratificada

2.6.1 Designar Servidor em Fungao Gratificada

A funcionalidade “Designar Servidor de Fungao Gratificada” do menu “Cadastro / Fung¢do Gratificada”
permite designar ou responder por uma funcao Gratificada.
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01.DESIGNAR SERVIDOR EM FUNCAO GRATIFICADA

= Filtros de Pesquisa
* Matricula
| —ET 2
Periodo ~ Situagdo:
_g ats :ﬁ ® Todos @] Vigentes O Finalizados

O Exibir registros anulados

= Resultado
MNome Funcgédo gratificada Orgdo Data inicio Data fim Unidade Organizacional
4 G >

Apds o preenchimento dos campos exibidos nesta tela o usuario deve pressionar o botdo Listar. O
sistema realiza uma busca e lista 0 Nome, a Fung¢do Gratificada, o Orgdo, as Datas de Inicio e Fim e
a Unidade organizacional.

01.DESIGNAR SERVIDOR EM FUNCAO GRATIFICADA

= Filtros de Pesquisa
* Matricula
-1-01 P2
Periodo - - Situagdo:
_ﬂ até _‘i ® Todos O Vigentes ) Finalizados

O Exibir registros anulados

= Resultado
Nome Funcdo gratificada Orgdo Data inicio Data fim Unidade Organizacional
J A COORDENADOR GERAL (1774) SEGER 27/01/2025 GERENCTA DO SISTEMA DE GESTAO DE PESSOAS - GE!
j SUBGERENTE SUB-FG (1622) SEGER 01/02/2021 26/01/2025 SUBGERENCIA DE DESENVOILVIMENTO DE PROJETOS
FUNCAOQ GRATIFICADA DE |
J ASSESSORIA FGA-II (2105) SEGER 21/08/2017 31/01/2021 GERENCIA DO SISTEMA DE GESTAO DE PESSOAS - GE!
COORDENADOR DE PROJETOS ]|
J COD-FG-ITI (1751) SEGER 03/10/2011 20/08/2017 GERENCIA DO SISTEMA DE GESTAO DE PESSOAS - GE!
4 registros encontrados em 1,034 segundos
4 [ 4
=) Informacdes Principais = Dados de publicac8o s Alterar Local de Trabalho = Alterar Histérico #/ Anular/Reativar
W Excluir

Ao selecionar um processo listado, o usuario através das opcdes localizadas na parte inferior da tela
podera alterar, anular, reativar ou excluir a designacdao de uma func¢do Gratificada.

O usuario podera visualizar a tela "Detalhar Funcdo Gratificada" e "Detalhar Unidade Organizacional"
para isto basta pressionar respectivamente os links dispostos nas colunas ‘Fungdo
Gratificada’ e ‘Unidade Organizacional’.
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Para alterar uma designacdo de funcdo Gratificada selecione o desejado e tecle em Sinfermasées Frincipais |
Apds o preenchimento dos campos exibidos nesta tela o usuario deve pressionar o botao Alterar para
efetivar a operacao.

Para atualizar os dados de publicacdo selecione o desejado e tecle em =»Dadesds publicacio  ApGs o
preenchimento dos campos exibidos nesta tela o usudrio deve pressionar o botdo Alterar para
efetivar a operacao.

Nesta tela o usuario altera a data inicio e data fim da substituicdo. Apds o preenchimento deve
pressionar o botdo Alterar. Através do botdo Documento o usudrio podera preencher informacoes
do documento que ampara o fato.

Observacdo: A data final da substituicdo deve ser maior que a data atual do sistema.

Pressionando o botdo Novo, o sistema exibe a tela "Incluir Designacdo/Responder por Fungdo
Gratificada", composta por duas abas: ‘Informacdes Principais’ e ‘Informacdo da Designacao’.

Designar Servidor para Funcio Gratificada

Informactes do Titular da Dy
=] Informacdes do Titular
* Matricula do titular
H -1 =01 FQ 3
* Datainicie td. dias  Data fim _
ou/ouz026 | [ i
= Presnchimento obrigatdrio << | m | Tnciuis m m

O usuario deve preencher os campos exibidos na aba "Informacdes do Titular" e utilize a seta B
para avancar para a proxima aba onde serdo incluidas as informacdes da Designacao.
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Designar Servidor para Funcdo Gratificada

Informacdes da Designacdo a
Informacées do Titular
CPF:
Identificador Gnico:
= Cargos Efetivos em Exercicio
Carreira / Ttem de carreira Inicio do Unidade organizacional Tipo de Permite substituicio
exercicio provimento
QUADRO PERMANENTE - ANALISTA DO EXECUTIVO 01/09/2008 SEcDEESL.OE AR50 ERCCURSOS HUBANGS ™ Tittay Nio
-] Fungdes Gratificadas Titular em Exercicio
Afastar Funcdo gratificada Unidade organizacional Permite
acumulacdo
8 Informacgdes da Nova Funcdo Gratificada
* Orgdo
SECRETARIA DE EST DE GESTAO E RECURSOS HUMANOS P
Tipo da fun¢do gratificada
© FuncBes do agrupamento @ Funcdes do 6rgdo
* Fungdo gratificada
ANALISTA DA CEFT ACEFT-02 (1625) P
Tipo da funcdo gratificada: OPERACIONAIS
) Func3o n3o deve ser paga
* Unidade organizacional
GERENCIA DADOS E ESTUDOS DE GESTAQ E REC HUMANOS P
* Carga horéria = Jornada de trabalho
40 v JORNADA NORMAL ~
* Tipo da efetivacdo da fungio gratificada
Designacdo A
* Tipo de ocupacdo da funcdo gratificada
Designacdo como titular A
Observagdes
A

Matricula do substituto em caso de afastamento do titular

- -0l p@

* Preenchimento obrigatdrio

[ << JES e [ conceor [ oo [

Apds o preenchimento de todos os campos o usuario deve pressionar o botdo Incluir. Através do
botao Documento o usuario podera preencher informagdes do documento que ampara o fato.

2.6.2 Designar Substituto de Fun¢ao Gratificada

A funcionalidade “Designar Substituto de Fungdo Gratificada” do menu “Cadastro / Fungdo
Gratificada” permite designar substituto para uma funcao gratificada.

= INDRA
GROUP
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03.DESIGNAR SUBSTITUTO DE FUNCAQ GRATIFICADA

= Filtros de Pesquisa
* Matricula do Substituto
4 Hol po
* Matricula do Titular
4 Hol P&
SituagSo: Periodo
® Todos O Vigentes (U Finalizados :ﬁ até

* Preencher pelo mencs um dos campos

=] Resultado

Fungio gratificada Unidade organizacional

Data inicio

B 5]

D Exibir registros anulados

8 3 ] 2

Data fim

Matricula do titular

Apds o preenchimento dos campos exibidos nesta tela o usuario deve pressionar o botdo Listar. O
sistema realiza uma busca e lista a Fungao Gratificada, a Unidade organizacional, a Data inicio, a Data
fim, a Matricula do substituido e a Matricula do substituto.

03.DESIGNAR SUBSTITUTO DE FUNCAO GRATIFICADA

= Filtros de Pesquisa
* Matricula do Substituto
{n po
* Matricula do Titular
Si1-n f
Situagdo: Periodo
® Todos O vigentes ) Finalizados :ﬁ ateé

* Preencher pelo mencs um dos campos

= Resultado
Fungio de chefia Unidade organizacional
473020100000 - SETOR DE HIGIENIZACAD E RESTAURACAQ -
T ASSISTENTE T i
SUPERVISOR 050000000000 - GABINETE DO SECRETARIO - FLORIANCPOLIS
SUPERVISOR 050000000000 - GABINETE DO SECRETARID - FLORIANOPOLIS

3 registros encontrados em 0,204 segundos

CInformacdes Principais DyDados de publicacio

Data inicio

01/08/1957

01/12/1592
01/10/19392

[ Exibir registros anulados

Data fim

12/08/1997

29/12/1992
2771111932

Matricula do substituto

0223375-4-01

0172344-3-01
0172344-8-01

(#fAnular/Reativar

X Excluir

O usuario através das opc¢des localizadas na parte inferior da tela podera alterar, anular/reativar ou

excluir um registro de designacdo de substituto para uma funcdo gratificada.

Para alterar uma designacdo do substituto para funcao gratificada selecione o desejado e tecle em
Eoinfermacées Princioais - Apds 0 preenchimento dos campos exibidos nesta tela o usudrio deve pressionar o

botdo Alterar para efetivar a operagao.
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Para atualizar os dados de publicagdo selecione o desejado e tecle em e Apds o
preenchimento dos campos exibidos nesta tela o usudrio deve pressionar o botdo Alterar para
efetivar a operagao.

Nesta tela o usudrio altera a data inicio e data fim da substituicdo. Apds o preenchimento deve
pressionar o botdo Alterar. Através do botdo Documento o usudrio podera preencher informagdes
do documento que ampara o fato.

Observacgado: A data final da substituicdo deve ser maior que a data atual do sistema.

Pressionando o bot3ao Novo, o sistema exibe a tela "Designar Substituto para Fungdo Gratificada "
composta por duas abas: a aba "Informacgdes do Titular" e "Informagées do Substituto".

Designar Substituto para Funcdo Gratificada

Informacdes do Titular Inf des do
= Informacdes do Titular
* Matricula do Titular

- |Hei] p
* Data da substituicio Qtd. dias Data fim da substituicio
:iﬂi T
= * Funcdo Gratificada do Titular a ser Substituida
D Fungdo gratificada Unidade organizacional Motivo do afastamento Data do Data prevista
afastamento do retorno

O usudrio deve preencher os campos exibidos na aba "Informacdes do Titular" e utilizar a seta B
para avancar para a proxima aba onde escolherd a funcao gratificada a ser substituida.

Em seguida sera exibida a aba para escolha do substituto e entdo deve avancar para a ultima aba a
fim de finalizar o afastamento do servidor de suas enturmacdes vigentes.

Apds o preenchimento de todos os campos o usuario deve pressionar o botdo Incluir. Através do

botao Documento o usuario podera preencher informagdes do documento que ampara o fato.

2.6.3 Dispensar Servidor de Fung¢ao Gratificada

A funcionalidade “Dispensar Fung¢do Gratificada” do menu “Cadastro / Fungdo Gratificada” permite
o gerenciamento das fungdes gratificadas.
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02.DISPENSAR SERVIDOR DE FUNCAO GRATIFICADA

= Filtros de Pesquisa
* Matricula
- o1l fe
Periodo Tipe de provimento:
G ate G| O Titutar O Substituinde () Respondendo ® Todos

=] Resultado

Funcdo Gratificada Orgao Data inicio Data fim Data de inclus3o Unidade organizacional Tipo
4 ——— >

Apds o preenchimento dos campos exibidos nesta tela o usuario deve pressionar o botdo Listar. O
sistema realiza uma busca e lista a Func3o Gratificada, o Orgdo, a Data inicio e a Data fim, a Data de
inclusdo, a Unidade organizacional, o Tipo de efetivacdo e o Tipo da funcao.

02.DISPENSAR SERVIDOR DE FUNCAO GRATIFICADA

= Filtros de Pesquisa

* Matricula

e 7004 PP ana

Pariodo Tipo de provimento:
] ats G| O Titular O Substituinde O Respendendoe ® Todos
# Preenchimento cbrigatdrio m m m
=) Resultado
Fungdo de chefia Grgao Data inicio Data fim Data de inclusio Unidade organizacional Tipo
I e — SED 01/06/2020 27/08/2021 05/07/2021 CDEJIORIA REGIONAL DEEDUCACRO DE g,
j SUPERVISOR DE GESTAC ESCOLAR ADR-MAFRA 01/03/2018 11/06/2018 13/08/2018 ;iBFOR[::IOE"JODD = ZERSHCIADE SDUCACAC - Titul:
j SUPERVISOR DE GESTAC ESCOLAR.  ADR-CAMOINHAS 24/02/2017 28/02/2018 14/03/2018 gi??ﬁ??jﬁgog = ZERSHCIADE SDUCACAC - Titul:
0O —gjggi}gﬁm DE EDUCACAD SDR-CANDIN 09/02/2015 24/04/2015 20/04/2015 gi?g??ffgc"j = ZERSHCIADE SDUCACAC - Titulz
O gjgg:}g?"‘w SDR-CANDIN 01/08/2014 31/12/2014 27/01/2015 gi??ﬁ'??jfgc"J TSR Titul:
j DIRETOR REGIONAL DE ENSINO SED 31/03/2004 31/03/2005 26/05/200% gfgg?gﬂg%%ctié GABINETE DO SECRETARIO - Titulz
(] DIRETOR REGIOMAL DEENSINO  SED 10/01/2003 20/02/2004 26/05/2008 DO AN S CABINETEDOSECRETARID = mypu);
7 registros encontrados em 0,440 segundos
3
CInformacdes Principais DyDados de publicacio /."-\nular
X Excluir

O usudrio podera visualizar a tela "Detalhar Funcao Gratificada " e "Detalhar Unidade Organizacional"
para isto basta pressionar respectivamente os links dispostos nas colunas ‘Fungdo
gratificada’ e ‘Unidade organizacional’.

Para alterar a dispensa de uma funcdo gratificada selecione o desejado e tecle em S»infermasées Principais |
Apds o preenchimento dos campos exibidos nesta tela o usuario deve pressionar o botao Alterar para
efetivar a operagdo. Através do botdo Documento o usudrio podera preencher informacgdes do
documento que ampara o fato.
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Para atualizar os dados de publicagdo selecione o desejado e tecle em e Apds o
preenchimento dos campos exibidos nesta tela o usudrio deve pressionar o botdo Alterar para
efetivar a operagao.

Para excluir a dispensa de uma funcgao gratificada o usudrio deve selecionar o desejado e pressionar
0 b0t§0 XExcluir.

Para anular um item selecione o desejado e tecle em Z/#mer

Pressionando o botdao Novo, o sistema exibe a tela "Dispensar Fung¢do Gratificada ".

Dispensar Funcdo Gratificada

Infor des do Oc f oes da Di:
= Informacdes do Ocupante
* Matricula do ocupante
- o] p

Apds o preenchimento dos campos exibidos na aba de ‘Informacdes do Ocupante’, o usuario deve
pressionar o botdo utilize a seta BBl para avancar para a préxima aba.

Na aba ‘Informacdes da Dispensa’ preencha os dados necessdrios e pressione o botdo Incluir para
efetivar a operacao.

Através do botdo Documento o usuario poderd preencher informacées do documento que ampara o
fato.

2.6.4 Dispensar Fungao Gratificada Coletivamente

A funcionalidade “Dispensar Fungdo Gratificada Coletivamente” do menu “Cadastro / Fungdo
Gratificada” permite o gerenciamento coletivo das fun¢des gratificadas.

05.DISPENSAR FUNCAQ GRATIFICADA COLETIVAMENTE

= Filtros de Pesquisa
Data do evento:
o » G
ove J i | =]
= Resultado
Data do evento Data da dispensa Qtd. de servidores Qtd. de servidores nio Fungdes Gratificadas Status
dispensados dispensados dispensadas

4 L

o— I N D RA RAIZES - MTU - Manual de Treinamento do Usudrio - Perfil Funcional - V 1.0 57

GROUP



GOVERNO DO ESTADO
DO ESPIRITO SANTO

Apds o preenchimento dos campos exibidos nesta tela o usuario deve pressionar o botdo Listar. O
sistema realiza uma busca e lista a Data do Evento, Data da Dispensa, Quantidade de Servidores
Dispensados e ndo Dispensados, Func¢des Gratificadas Dispensadas e Status.

05.DISPENSAR FUNCAO GRATIFICADA COLETIVAMENTE

= Filtros de Pesquisa
Data do evento:
Cove | ictar | tmorimir | i
=] Resultado
Data do evento Data da dispensa Qtd. de servidores Qtd. de servidores nio Funcdes de chefia Status
dispensados dispensados dispensadas
] 25/11/2019 13:06:17 01/01/2020 1058 0 [.3 Finalizado
j 22/11/2019 13:42:33 01/01/2020 1032 o E Finalizada
1 14/06/201% 15:38:06 12/06/2019 108 ] E Finalizado
j 12/06/2019 18:31:38 12/06/2013 o o Em andameanto
j 05/01/2016 18:15:01 31/12/2015 1083 o E Finalizada
j 05/01/2016 16:38:38 31/12/2015 1043 o E Finalizada

& registros encontrados em 0,234 segundos

Ci»Dados de publicacdo

O usuario tem a opc¢ao de visualizar a listagem dos servidores dispensados clicando na coluna ‘Qtd.
de Servidores Dispensados’.

Para alterar os dados de publicacdo selecione o desejado e tecle em __zirzcozcoarizcs: Apds o
preenchimento dos campos exibidos nesta tela o usudrio deve pressionar o botdo Alterar para
efetivar a operacao.

Pressionando o botdo Novo, o sistema exibe a tela "Incluir Dispensa de Funcdo Gratificada
Coletivamente".
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Incluir Dispensa de Funcdo Gratificada Coletivamente

" L 'y
= Informacdes Principais
* Data da dispensa
* Motive da dispensa
w
Observacies
A
D Dispensar todas as Funcdes Gratificadas
Tipo da Funcdo Gratificada
\_) Fungdes do agrupamento @ Fungfes do drgdo
Fungdo Gratificada
P Adicionar
= Lista especifica de Funcies Gratificadas a serem dispensadas
Fungdo Gratificada Tipo da Funcio Gratificada
Matricula
- o }JQ Adicionar
= Lista especifica de servidores que NAO serdo dispensados
Matricula Nome
* Preenchimento cbrigatdrio m Cancelar m '
v

Preencha os campos solicitados pelo sistema. Para adicionar as func¢des Gratificada a serem
dispensadas tecle em Adicionar. O usudrio tem a opcdo de lancar a lista especifica de servidores que
ndo serdo dispensados, para isto utilize o botdo Adicionar.

Através do botdao Documento o usuario poderd preencher informag¢des do documento que ampara o
fato.

Ao final do preenchimento tecle em Incluir para concluir a operacao.

2.6.5 Pesquisar Ocupantes de Fung¢ao Gratificada

A funcionalidade “Pesquisar Ocupantes de Fung¢do Gratificada” do menu “Cadastro / Funcdo
Gratificada” permite pesquisar os servidores ocupantes de uma funcdo Gratificada.
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04.PESQUISAR OCUPANTES DE FUNCAQ GRATIFICADA

r
= Filtros de Pesquisa
* Orgio
SECRETARIA DE EST DE GESTAO E RECURSOS HUMANDS P
* Matricula
C) -u pe
‘Considerar
D Lotado
Tipe da funcio de chefia
O Funcdes do agrupamento @ Funcdes do drgdo
* Funcdo de chefia
Com Funcgdo de Chefia gratificada:
e
Tipo da funcio de chefia:
Situacdo:
® \igentes O Todos O Finalizados O Iniciados O Incluidos
Carreira
A
* Item da carreira
Pea
Unidade organizacional
[ comesderas aeeind
Tipo de efetivacdo:
O Designacdo O Substituicio O Ato de responder @Tudus
Quantn acs servidones. atualmente alastados em definitivo Ordenacdo
= —~ —~
) | jotar excets estes () Listar apenas estes ) Inclui-los na listagem L
Praspchar pald rmencs urn Jos campas m .

LW

Apds o preenchimento dos campos exibidos nesta tela o usuario deve pressionar o botao Pesquisar.
O sistema realiza uma busca e lista o Nome, a Matricula, a Funcdao Gratificada, a Unidade
organizacional, o Tipo da efetivacdo, a Data inicio, a Data fim e o Tipo da funcao.
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Pesquisar Ooupantes da Funcao de Chefia

'Y
B Filtros de Pesquisa
Orgha:  1501-SECRETARIA DE ESTADO D ADMINISTRACAD
Ci & Ll Sk NaE Situscho:  Vigenkes Considerar:
Tipe de efetivacio: Todos
Quants aos servidores stualmente afastados em definitive:  Lstar exoalo extes
= Resultada
Nome Matricula Funcio de chefia Carga hordria Unidade organizacion &
GERENCIA DE CONTAS
SUPERVISOR 40 {DEC 41/2023)
GERENCIA DE BENEFIC
SUPERVISOR 40 a1/2027)
GERENCIA DE FINANCA
SFERVISIR 40 PLANG DE SALIDE DD S
COORDENADORIA DE &
SUPERWISOR 40 a1/2023)
GERENCIA DE PLANEIA
BLRERATEOR . FINANCEIRO {DEC 41,3
=R GERENCIA DE INGRESE
SRET 40 PESSOWAL (DEC 173200
DIRETORIA DE SAUDE |
ASSISTENTE 40 a1/2023)
GERENCIA DE SUPCRTE
SUPERWISOR 40 41/2023)
SUPERNISOR 40 GERENCIA DE SERVICC
GEREMCIA DE PENSDES
SPEVIEOR 4 PREVIDEMNCIARIAS (DB
SUPERNVISOR 40 GERENCIA DE LICITAC v
FERENFTA E AeERma
=0R GERENCTIA DE PENSOES
SRR 40 PREVIDENCIARIAS (DB
SUPERVISOR 40 GERENCIA DE LICTTACE
GERENCIA DE AGENDA
ALRIEAR 40 PERICIAIS (DEC 664720
GERENCIA DE INGRESE
SRERVIEDR 0 PESSOAL (DEC 173200
GERENCIA DE BENEFIC
ASSISTENTE 40 41/2023)
m n 1,"60 m Ir para 73 registros encontradas em 17,802 segundas v
«f »

| Retornar Jil tmprimir [l Ajucs N

O usudrio através das opgdes localizadas na parte inferior da tela poderd Retornar a tela de filtros de
pesquisa ou Imprimir o resultado.

=] Informacdes Principais
Carmpos disponiveis para impressae = * Campos selecionados para Emprassae
Heme a > a
Matricuta
Fungia de chefia ™ <
Carga hardria
Unidade organizacinal = = = |
Carmpos disponiveis para dassificagBe Ordem dos campes selesisnados
- para classificagie
Nome: A A
Matricula >
Funcéa de chefia [ ] =
Carga hardria
Unidade organizacanal = < = I
Carmpos disponiveis para tolalizacds Ordiam dos campos selacionados |
- para totalizacss
Nome:
Matricua a > a
Funcéa de chefia [ ] =
Carga hardria v
Unidade organizacanal b <
Titulo do relativio
Fesqusar Coupantes ca Funcao de Chefia
Disposicio Formato
® ) Retrate Oy Paisagem ® & por O ) Exeat O [ HrmL |
@D I
* Preenchimento ebrigatisic |
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2.7 Gestao de Bolsistas e Estagiarios

2.7.1 Manter Bolsista / Estagiario / Residente / Pesquisador

A transacdo “Manter Bolsista/Estagiario/Residente/Pesquisador”, do menu ‘Cadastro / Bolsa de
Trabalho’, permite cadastrar, consultar, alterar e gerenciar os vinculos de bolsistas, estagiarios,
residentes e pesquisadores, mantendo atualizadas as informacdes referentes a sua atuacdo no érgao.

08.MANTER BOLSISTA/ESTAGIARIO/RESIDENTE/PESQUISADOR

= Filtros de Pesquisa

CPF Nome

p

- o fg

Matricula

Programa

Unidade Organizacional
D Trabalho de Melhoria Institucional D PNE
Situacdo:

® vigentes (O Todos () Na Periodo

E Resultado
Matricula Nome CPF Data de inicio Data de término Programa 0
v
4 EEEEEEEEEEEE—— >

Ao acessar a funcionalidade, o sistema apresenta uma tela de pesquisa que possibilita localizar os
registros utilizando um ou mais filtros de pesquisa.

Apds informar os critérios desejados, pressione o botdo Listar para visualizar os registros
encontrados. Os resultados serdao apresentados na grade inferior da tela, contendo informag¢des como
Matricula, Nome, CPF, Data de Inicio, Data de Término e Programa.
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08.MANTER BOLSISTA/ESTAGIARIO/RESIDENTE/PESQUISADOR

-

= Filtros de Pesquisa
CPF Nome
Matricula
- Hei] pe
Programa
v
Unidade Organizacional
Fe
[ Trabalho de Melhoria Institucional [Jene
Situacio:
® vigentes (O Todes () No Periodo
= Resultado
Matricula Nome CPF Data de inicio Data de término Programa 0
j 03/08/2025 02/08/2027 BOLSA PAES
AGENTE DE II
j 12/08/2025 11/08/2026 [2558)
j 03/02/2025 02/02/2027 BOLSA PAES
j 04/08/2025 03/08/2026 BOLSA F PROI
j 05/02/2025 04/02/2027 BOLSA PAES
ESTAGIARIO |
j 24/02/2025 31/10/2026 SUPERIOR - 2
1 16/09/2025 15/09/2026 BOLSA PAES v
=P Informacdes Principais s Prorrogar contrato s Local de Trabalho s Recuperaco de histérico s Emitir certificado de bolsista/estagidrio s Emitir dispensa do X Excluir

bolsista/estagidrioc s Trab. de Melhoria Institucional = Documentos

Para alterar as informacgdes dos bolsistas, estagiarios, residentes ou pesquisadores, o usudrio deve
pressionar o botdo =PInfermacies Principai= o o sistema exibira uma tela para que sejam alterados os
campos desejados. Apds o preenchimento dos campos o usuario deve pressionar o botdo Alterar.

Quando necessdrio prorrogar o registro de um bolsista, estagidrio, residente ou pesquisador,
selecione a opcao wp Prorrogar contrato Apds o preenchimento dos campos exibidos nesta tela o usuario
deve pressionar o botdo Alterar para efetivar a operacao.

Quando for necessério alterar o local de trabalho de um servidor, selecione a op¢3o = leca! deTrabalha
edite os dados desejados e tecle em Alterar

Para recuperar o histdrico selecione o bolsista, estagiario, residente ou pesquisador desejado e tecle
em " Recuperaco de histérico  Apds o preenchimento dos campos exibidos nesta tela o usuério deve
pressionar o botdo Alterar para efetivar a operacao.

Para ter acesso a emissdo do certificado, tecle em ™»Emitir certificado de bolsista/estagiZric nreencha as
informacdes solicitadas e tecle em Gerar Certificado.

Quando necessario informar o documento de amparo ao fato tecle em ™Pocumentos  caqastre as
informagdes necessdrias e tecle em Alterar.
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Para excluir um bolsista, estagiario, residente ou pesquisador selecione o desejado e tecle na opgao
xExcluir.

Pressionando o botdo Novo, o sistema exibe a tela "Incluir Bolsista / Estagiario". Esta tela apresenta
duas abas: aba ‘Dados Pessoais’ e ‘Informagdes Principais’.

Incluir Bolsista/Estagiario

Dados Pessoais Informacgdes Principais
=] Dados Pessoais
= CPF
P
* Inicio
* Preenchimento cbrigatdrio m

Preencha os dados da aba ‘Dados Pessoais’ e utilize a seta X3 para passar para a préxima aba.

Apds o preenchimento dos campos exibidos na aba ‘Informacdes Principais’, o usudrio deve
pressionar o botdo Incluir para efetivar a operacao.

2.7.2 Pesquisar Bolsista / Estagiario no Orgao

A transacdo “Pesquisar Bolsista/Estagiario no Orgdo “, do menu ‘Cadastro / Bolsa de Trabalho’,
permite consultar os bolsistas e estagidrios vinculados ao érgdo, possibilitando a localizacdo dos
registros por meio de diversos critérios de pesquisa.

13. PESQUISAR BOLSISTA/ESTAGIARIO NO ORGAO

= Filtros de Pesquisa
Unidade organizacional
P 2 D Incluir subordinadas
‘CPF Matricula
- |-oi] p@
Instituicdo de ensino
Fea
Municipio
v
Programa
b4
Grau de escolaridade Nivel de formagdo
v v
Curso agrupador Curso
v v
Periodo
@ Somenta vigentes |_) Iniciados no periado /) Finalizades no periodo
* Preencher pelo menos um dos campos [ — m
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Apds informar os critérios desejados, pressione o botdo Pesquisar para executar a consulta. O sistema
apresentard os registros que atendem aos filtros informados, permitindo ao usuario consultar as

informacdes dos bolsistas e estagidrios cadastrados no érgao.

Pesquisar Bolsistas /Estagiarios

Unidade organizacional: Considerar subordinadas: Nio

Orgdo: SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCACAO

Situacdo: Somente os vigentes

=] Resultado

Nome Matricula CPF Data nascimento Sexo

RAFAEL _— F
F
M
F
M
F
F
F
M
F
F
F
F
F

DO /2. QDD wpara 293 registros encontrados em 6,448 segundos

4

Instituicdo de ensin -
INSTITUICAQ DE EMS!

INSTITUICAQ DE ENS!
INSTITUICAQ DE ENE!
INSTITUICAQ DE ENS!
INSTITUICAQ DE ENS!
INSTITUICAQ DE ENS!
INSTITUICAQ DE ENS!
INSTITUICAQ DE ENS!

INSTITUICAQ DE ENS!
INSTITUICAQ DE ENS!
INSTITUICAQ DE ENS!
INSTITUICAQ DE ENS!
INSTITUICAQ DE ENS!
INSTITUICAQ DE ENS!

-

| Retornar [ 1mprimic [ Ajuda JRZ

Através do botdo Imprimir, o usudrio tem a op¢ao de gerar o relatdrio de pesquisa exibido. O sistema

exibe tela para que o usuario defina os campos, a disposicdo e o formato do arquivo.

Tecle em OK para gerar o documento solicitado. O sistema emite o aviso: “Relatério encaminhado

para a fila de impressao”.

2.7.3 Pesquisar Bolsista / Estagiario Todos os Orgdos

A transacdo “Pesquisar Bolsista / Estagiario Todos os Orgdos“, do menu ‘Cadastro / Bolsa de
Trabalho’, permite consultar os bolsistas e estagidrios cadastrados em todos os drgdos da
Administracao, possibilitando a localizacdo dos registros por meio de diversos critérios de pesquisa.
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14.PESQUISAR BOLSISTA/ESTAGIARIO TODOS 05 ORGAOS

=

CPF Matricula

Nome

Instituicio de ensino
Nome do drgdo
Programa

Grau de escolaridade

Curso agrupador

Data inicial Data final

Situacio:
) Todos @ Soments os vigentes

Filtros de Pesquisa

Data de nascimento

-1 p

Fea
Fea

Nivel de formacdo

Curso

=

Apds informar os critérios desejados, pressione o botdo Pesquisar para executar a consulta. O sistema
apresentard os registros que atendem aos filtros informados, permitindo a consulta das informacdes
dos bolsistas e estagidrios cadastrados em todos os drgdos.

Pesquisar Bolsistas/Estagiarios - Geral

Orgao:

Programa:

‘Grau escolaridade:
‘Curso agrupador:
Data inicial:

SituacSo: Somente os vigentes

=]

Nome Matricula

LETICIA

OO 17103 DD 1rpara

Nivel formacio:

Curso:

Data final:

CPF

ee——

Resultado

Data
nascimento

M

3

108% registros encontrados em &,953 segundos

Sexo Instituicdo de ensino

INSTITUICAD DE ENSINO -
MIGRACAC
INSTITUICAD DE ENSINO -
MIGRACAC
INSTITUICAD DE ENSINO -
MIGRACAQ
INSTITUICAD DE ENSINO -
MIGRACAC
INSTITUICAD DE ENSINO -
MIGRACAC
INSTITUICAD DE ENSINO -
MIGRACAC
INSTITUICAD DE ENSINO -
MIGRACAC
INSTITUICAD DE ENSINO -
MIGRACAQ
INSTITUICAD DE ENSING -
MIGRACAC
INSTITUICAD DE ENSINO -
MIGRACAC

&

Orgsio

SECRETARIA DE EST DE GESTAOD E RECURSOS
HUMANOS

SECRETARIA DE EST DE GESTAOD E RECURSOS
HUMANOS

SECRETARIA DE EST DE GESTAO E RECURSOS
HUMANCS

SECRETARIA DE EST DE GESTAOD E RECURSOS
HUMANOS

SECRETARIA DE EST DE GESTAO E RECURSOS
HUMANOS

SECRETARIA DE EST DE GESTAOD E RECURSOS
HUMANOS

SECRETARIA DE EST DE GESTAO E RECURSOS
HUMANOS

POLICIA MILITAR DO ESPIRITO SANTO
POLICIA MILITAR DO ESPIRITO SANTO

POLICIA MILITAR DO ESPIRITO SANTO

v

>
| Retornar |l Tmpricnic [l Aiude B

Através do botdo Imprimir, o usudrio tem a opgao de gerar o relatério de pesquisa exibido. O sistema
exibe tela para que o usuario defina os campos, a disposicdo e o formato do arquivo.

Tecle em OK para gerar o documento solicitado. O sistema emite o aviso: “Relatério encaminhado

para a fila de impressao”.

INDRA
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2.8 Gestao de Beneficiario de Pensao Nao Previdenciaria

2.8.1 Manter Pens3ao Nao Previdenciaria

A funcionalidade “Manter Pensdo N3o Previdencidria” do menu “Previdéncia / Pensdo N3o
Previdenciaria” permite cadastrar, consultar, alterar e acompanhar os registros de pensdes nao
previdenciarias concedidas a pensionistas, possibilitando o controle da vigéncia e das informacdes

cadastrais desses beneficios.

01.MANTER PENSAO NAO PREVIDENCIARIA

= Filtros de Pesquisa

Matricula do pensionista

- Lo fa

CPF do pensionista

£

Vigéncia
O Todos @ vigentes () Vigentes numa referéncia

= Resultado

Matricula do
pensionista

Nome do pensionista Data
Nascimento

Situacdo Vigente

B deeeeeeee———————————————————————

Tipo de pensdo ndo
previdencidria

Data inicioc Data fim Unidade Organia -

Pressionando o botdo Novo, o sistema exibe a tela "Incluir Pensdao Nao Previdenciaria".

Incluir Pensio Ndo Previdencidria

Informacdes Principais
=

Dados da Relacdo de Vinculo Representante Legal

* CPF do pensionista:
Nome do pensionista:

* Data inicio
FH

* Tipo da pensdo ndo previdencidria

* Tipo de beneficio do eSocial

* Ndmero do 5GPe Muimero do PGE.net

= Documento de amparo ao fato

* Data * Ndmerg * Tipo
=

Observacdo

Dados da publicacio
Nimero da publicagio Data da publicacdo Pdgina
Y
Tipe de publicacdo
EXTERMA

Meio de publicagdo oficial
“ DIARIO OFICIAL DO ESTADO

* Preenchimento cbrigatdrio

Informacies da Pensdo Nao Previdenciaria

Outros meios de publicacdo
b4

= B ] e

Preencha os dados da aba ‘Informagdes Principais’ e utilize a seta =8l para passar para a préxima aba.

= INDRA
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Apds o preenchimento dos campos exibidos nas demais abas, o usudrio deve pressionar o
botdo Incluir para efetivar a operacao.

2.8.2 Pesquisar Historico de Pensao Nao Previdenciaria

A transacgdo “Pesquisar Historico de Pensdo Nao Previdenciaria” do menu “Previdéncia / Pensdo Ndo
Previdencidria” permite consultar o histérico das pensdes ndo previdencidrias concedidas no érgao,
possibilitando a emissdo de relatdérios analiticos ou sintéticos com base em diferentes critérios de
pesquisa.

02.PESQUISAR HISTORICO DE PENSAO NAO PREVIDENCIARIA

= Filtros de Pesquisa
ﬁrgi'io: SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCACAD

Tipo de pens3c ndo previdencidria

Municipio do enderego do pensionista

Fe

Agéncia bancdria do pensionista
Fa

Abrangéncia

® Somente as vigentes O conforme um periodo
Relagdo

® analitica O sintético

e Y

Apds informar os critérios desejados, pressione o botdo Pesquisar para executar a consulta. O sistema
processara os filtros informados e apresentara o relatério correspondente, de acordo com a
abrangéncia e o tipo de relagdo selecionados.

Através do botdo Imprimir, o usudrio tem a opgao de gerar o relatério de pesquisa exibido. O sistema
exibe tela para que o usuario defina os campos, a disposi¢ao e o formato do arquivo.

Tecle em OK para gerar o documento solicitado. O sistema emite o aviso: “Relatério encaminhado
para a fila de impressao”.

2.9 Gestao de Vinculos

2.9.1 Manter Dados Bancarios

A transacdo “Manter Dados Bancarios” do menu “Cadastro / Vinculo” permite incluir, alterar,
imprimir, anular/reativar ou excluir dados bancarios.
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03.MANTER DADOS BANCARIOS

= Filtros de Pesquisa
* Matricula
- Hot p2 CPF:
Frove J it =
=] Resultado
A partir de Namero da Conta Agéncia Tipo de Conta Banco Repres Usuario responsavel -
v
4 »

Apds o preenchimento do campo exibido pelo sistema o usuario deve pressionar o botdo Listar. O
sistema realiza uma busca e lista o NUmero da Conta e Agéncia, o Tipo de Conta, o Banco e o Usudrio
Responsavel.

03.MANTER DADDS BANCARIOS

=] Filtros de Pesquisa
= Matricula
H z|- 10| Pe@ pauo CPF:

=] Resultado

A partir de Mimero da Conta Agéncia Tipo de Conta Banco Repres Usudrio responsivel Y
1 Conta Comrents

1 registro encontrado em 1,070 segundos L4

4 L4

Cordlterar Dados Bancarios - Nova Vigenoa o Corrigir Dados Bancarios

Ao selecionar um processo listado, através das opcdes localizadas na parte inferior da tela serd
possivel alterar as informacdes referentes aos dados bancarios de um servidor.

Para alterar os dados bancdrios de um servidor, o usudrio deve pressionar o botdo
EpAlterar Dades Bancarios - Neva Vigéne= o  gjstema exibird uma tela para que sejam alterados os campos
desejados. Apds o preenchimento dos campos o usudrio deve pressionar o botdo Alterar

Para corrigir os dados bancarios, o usudrio deve pressionar o bot3o =Ceialr Pades Banciries. £ (it g
dados desejados e tecle em Alterar

Pressionando o botdo Novo, o sistema exibe a tela "Incluir Dados Bancarios".
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=] Dados Pessoais
* Matricula
- -m F 2
= Data inicial de Eénu'd:
=] Dados de Crédito
®) vinculo O Representants Legal
Bamco
A
Agplincia Mirmero da conta
Tipo de conta

Py
‘® Conta corrente Conla poupanca

Presnchiments obrigatdrio == Pragncher um dos campas m m

Preencha os campos solicitados pelo sistema e ao final, pressione o botdo Incluir

2.9.2 Mapear Relagdes de Vinculo / Contrato

A funcionalidade “Mapear Rela¢des de Vinculo/Contrato”, do menu “Cadastro/ Vinculo” permite
mapear as relacdes de vinculo e contratos de um servidor.

01.MAPEAR RELACOES DE VINCULO/CONTRATO

= Filtros de Pesquisa

= Matricula

- |- PQ

= CPF da pessoa
Open: Relagdo de vinculo

= = ) (%

L Todos ) Somente os wigentes

O Exibir registros anulados
* Preencher wm dos campos m m

Apds o preenchimento dos campos exibidos nesta tela o usuario deve pressionar o botdo Listar

O sistema realiza uma busca e exibe como resultado a Matricula, o Orgdo da relacdo de vinculo, o
Tipo de relacdo, a Relacdo de vinculo, o Provimento, a Relacdo de Trabalho, a Data inicio e fim da
relacdo, as Unidades Organizacionais, as Cargas horarias, as Jornadas, Escalas, Enturmacdes,
Afastamento do vinculo e o afastamento da relacdo de Vinculo.
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= Filtros de Pesquisa
CPF: Nome: Matricula:
Situacho previdencidria:  Sem vincwls previdencidio

Situacio funcional: Morral

OpeBo: Todos

Relacio de vincula: Todas Mapa tempo de sendon Consultar contra-chegue
=] Resultado
Matricula Sigla do Tipo de relacso Descricio do Carge Descricho da Carreira  Relacio de vineu &
orglo
B . DETER Balsista

1 registre encontrada em 10,200 sequadas

4 — »

o Irnprimnie dados. detalhados

Ao clicar em Simerimir dades detslhades  gistema permite que os dados pesquisados sejam impressos, ao

selecionar o tipo de arquivo desejado.

2.9.3 Pesquisar Servidores

A funcionalidade “Pesquisar Servidores” do menu “Cadastro/ Vinculo” permite pesquisar
informacdes dos servidores.

07.PESQUISAR SERVIDORES

= Filtros de Pesquisa

Unidade organizacional

P @ D Incluir subordinadas

Ragifo
w
Municipio
Fa
@ Em exercicio no drgdo () Lotades no orgdo () Lotades e em exercicio no drgdo () 1nstituidor de Pensdo Previdencidria

Situacde previdencidria: Todas

Relagio de trabalho: Todas

Regime de trabalho Todos

Regime previdencidrio Todos

o— I N DRA RAIZES - MTU - Manual de Treinamento do Usuario - Perfil Funcional - V 1.0 71
GROUP



1>y

GOVERNO DO ESTADO
DO ESPIRITO SANTO

Através do botdo Imprimir, o usudrio tem a op¢ao de gerar o relatdrio de pesquisa exibido. O sistema
exibe tela para que o usuario defina os campos, a disposicdo e o formato do arquivo.

Tecle em OK para gerar o documento solicitado. O sistema emite o aviso: “Relatério encaminhado
para a fila de impressao”.

2.9.4 Emitir Transcrigao Funcional

A funcionalidade “Emitir Transcrigdo Funcional”, do menu “Cadastro / Vinculo”, permite gerar o
relatdrio de transcricdo dos assentamentos funcionais e cadastrais.

02.EMITIR TRANSCRICAO FUNCIONAL

= Filtros de Pesquisa

* Matricula
- o] P

* CPF da pessoa

@) Listar todas as secles () Listar secdes especificas

* Preencher um dos campos m

Apds o preenchimento dos campos exibidos pelo sistema o usuario deve pressionar o botao Emitir

O sistema exibe a tela abaixo para que o usudrio defina o tipo de arquivo desejado.

= Selecione o tipo de arquivo

L 9 K

- |

Arquivo PDF Arquive Arguivo Excel
i
{-pdf) HTML(.htm) {.xls)

2.9.5 Manter Reintegracdo / Reconducdo do Servidor

A funcionalidade “Manter Reintegragcdo / Recondugdo do Servidor”, do menu “Cadastro/ Vinculo”
tem o objetivo de permitir a reintegracdao de um servidor.
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09.MANTER REINTEGRACAO/RECONDUCAO DO SERVIDOR

= Filtros de Pesquisa

- o1 }JQ

Vigéncia:

@ Todas () Conforme um periodo

=] Resultado
Matricula Nome Data Data da posse Tipo Orgdo Data inclusio Cadastrador
4 L

Nesta tela o usudrio deve preencher os campos exibidos pelo sistema e pressionar o botdo Listar. O
sistema realiza uma busca e lista a Matricula, Nome, Data, Data da Posse, Tipo, Data Inclusdo a
Cadastrador.

09.MANTER REINTEGRACAO/RECONDUCAO DO SERVIDOR

= Filtros de Pesquisa
Matricula

- o1 PQ

Tipo:
w

Vigéncia:

@ Todas () Conforme um periodo

* Preenchimento cbrigatdrio m m m
=] Resultado
Matricula Nome Data Data da posse Tipe Data inclusio Cadastrador
L ] 14/04/2033 14/04/2019
04/06/201% /06 ’

] 2018 02/08/2018

] 62027 3/06 ?

) 6/12/2018 06/12/2018

J

) 3uor20 31/07

J /2017 /2017

J 1807, ? 8/07/2047

B » ] 26/02018 ~
e informacien Principas 0 Anuler

P

Ao selecionar um procedimento listado, através das opc¢des localizadas na parte inferior da tela serd
possivel alterar ou excluir um registro.

Para alterar uma reintegracdo / reconducdo do servidor selecione o desejado e tecle em
Eoinformacies Principais - Apds o preenchimento dos campos exibidos nesta tela o usudrio deve pressionar o
botdo Alterar para efetivar a operacao.

Para excluir uma reintegracdo / reconducdo do servidor o usuario deve selecionar o desejado e
pressionar o botdo XEsir,
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Para anular um item selecione o desejado e tecle em #/anslar

Pressionando o botao Novo, o sistema exibe a tela "Incluir Reintegragao do Servidor".

Incluir Reintegracio do Servidor

= Informacoes Principais
Matricula * Orgdo
- -0 }JQ v

* Data Efeito * Tipo Data do pedido

= v =
‘Observacdo

g4

Data Retorno

=
= Documento de amparo ao fato
* Data * Nimero Tipo

= v
Observacdo

Dados da publicacio

* Ndmero da publicagdo * Data da publicagdo Pagina
=
Tipe de publicagdo Meic de publicacdo oficial Outros meios de publicacio
EXTERNA %  DIARIO OFICIAL DO ESTADO L

* Preenchimento obrigatdrio m Cancelar m

Preencha as informacdes solicitadas e tecle em Incluir para concluir a operacao.

2.9.6 Pesquisar Quadro Lotacional por UO

A funcionalidade “Pesquisar Quadro Lotacional por UO” do menu “Cadastro / Quadro Lotacional”
tem o objetivo de acessar as informagdes do quadro lotacional por UO.

03.PESQUISAR QUADRO LOTACIONAL POR UO

= Filtros de Pesquisa
Agrupamento de érgdos: PODER EXECUTIVO DO ES

= Orgio
SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCACAD w

#* Ralacdo de trabalho

Carreira

W
Tipo do item de carreira para controle de ocupacio:
** Grupo ocupacional

A
Cargo em Comissdo

A

Tipo da funcdo de chefia
@ Funciies do agrupamento ' Funcies do drgdo

** Fungio de chefia

PosicSo do quadro
T

#** pPreencher um dos campos * Preenchimento cbrigatdrio Pesquisar m
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Apds o preenchimento dos campos exibidos nesta tela o usudrio deve pressionar o botdo Pesquisar
O sistema realiza uma busca e em seguida exibe uma nova tela "Pesquisar Quadro Lotacional
Detalhado por Estrutura Organizacional" com o resultado da pesquisa.

Pesquisar Quadro Lotacional Detalhado por Estrutura Organizacional

= Filtros de Pesquisa

- >

ﬁrgio: SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCACAD
Relacio de trabalho: Tempordrio

Posigdo do quadro: 13/07/2026

=] Organograma do drgdo
= |) SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCACAO || P:0 || O:0 || R:0 || D:0 || DS:
= () SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCACAQ -SEDU || P:0 || 0:0 || R:0 || D:0 || DS:
= [ SUBSECRET ESTADO DE SUPORTE 4 EDUCACAQ-SEDU || P:0 || O:0 || R:0 || D:0 || DS:
(= |23 GERENCIA DE SERVICOS TERCEIRIZADOS-SEDU || P:0 || 0:0 || R:0 || D:0 || DS:
|} SUBGERENCIA SEGURANCA ESCOLAR VIG PATRIMONIAL || P<0 || O:0 || R:0 || D:0 || DS:
|_] SUBGERENCIA DESENVOLVIMENTO CONSERV LIMPEZA || P:0 || O:0 || R:0 || D:0 || DS:

= Legenda
P: Vagas previstas 0O: Vagas ocupadas
R: Vagas reservadas D: Vagas disponiveis

DS: Vagas distribuidas

[ tmprimir | m'
v

Através do botdo Imprimir, o usudrio tem a opgao de gerar o relatdrio de pesquisa exibido.

2.10 Gestao de Carga Horaria e Jornadas

2.10.1 Manter Carga Horaria

A funcionalidade “Manter Carga Horaria” do menu “Jornada de Trabalho / Carga Horaria” permite
gerenciar a carga hordria de trabalho do servidor.

02.MANTER CARGA HORARIA

= Filtro de Pesquisa
* Matricula

- o g
Tipo de relagdo de vinculo SituagSo das cargas hordrias:

@ fodas O Apenas as vigentes

= Cargas Horarias Vigentes

Data Data final Carga Tipo da relacdo de Relacio de vinculo Tipo de Tipo de ocupacio
inicial horiria vinculo provimento

Apds o preenchimento do campo exibido nesta tela o usudrio deve pressionar o botdo Listar. O
sistema realiza uma busca e exibe como resultado a Data Inicial, a Data Final, a Carga Horaria, o Tipo
da Relagao de Vinculo, a Relagao de Vinculo, o Tipo de Provimento e o Tipo de Ocupagao.

o— I N DRA RAIZES - MTU - Manual de Treinamento do Usuario - Perfil Funcional - V 1.0 75
GROUP



GOVERNO DO ESTADO
DO ESPIRITO SANTO

02.MANTER CARGA HORARIA

=] Filtro de Pesquisa
= Matricula
oo P2
Tipo de relacdo de vinouls SitussBo das cargas hordrias:
bl () ) o
= Todas ' Apenas as vigentes
=] Cargas Horarias Vigentes
Data inicial Data final Carga Tipo da relacio de  Relacdo de vinculo Tipo de Tipo de ocupacio
horaria vincula provimento

| 14/13/2008  01/10/2010 40 Cargo efetiva A IR P D B = A B R Tatular Definitiva

" E PESS 0 5 -

(] o7/04/2008 40 Carga efetiva QUADRO DE PESSOMAL DO PODER EXECUTIVOVGRUPD OCUPACIONAL ANS Trular Definitiva

2 registros encontrados em 2,169 segundos

mpAlterar Carga Hordria s Dades de publicacio £ Anular

x Excluir

Ao selecionar um processo listado, o usudrio através das opcdes localizadas na parte inferior da tela
poderd alterar, anular ou excluir uma carga hordria.

Para alterar as informag¢bes principais da carga hordria tecle em | =aierar cagatiordia - Apds o
preenchimento dos campos exibidos nesta tela o usudrio deve pressionar o botdo Alterar para
efetivar a operacao.

Para atualizar os dados de publicacio selecione o desejado e tecle em =FDades de publicacio  ApGs o
preenchimento dos campos exibidos nesta tela o usudrio deve pressionar o botdo Alterar para
efetivar a operacao.

Para excluir uma carga horéria, selecione a desejada e tecle na opgdo *&xclir,

Para anular uma carga horéria, selecione a desejada e tecle na opgdo #/#r

2.10.2 Manter Carga Horaria do Professor

4

A transacdo “Manter Carga Horaria do Professor”, do menu “Jornada de Trabalho / Carga Horaria’
permite gerenciar a carga horaria dos professores.

o— I N DRA RAIZES - MTU - Manual de Treinamento do Usuério - Perfil Funcional - V 1.0 76
GROUP



GOVERNO DO ESTADO
DO ESPIRITO SANTO

03.MANTER CARGA HORARIA DO PROFESSOR
=]

Filtro de Pesquisa

* Matricula

[ ol pa
Tipo de carga horgria Situacdo das cargas hordrias:
v @ Todas () Apenas as vigentes
D Exibir registros anulados
= Resultado
Data inicial Data final Motivo de mudanca Anterior Carga horaria Data inclusdo Tipo de Data da

ocupacdo finalizacio

Apds o preenchimento dos campos exibidos nesta tela o usuario deve pressionar o botdo Listar. O
sistema realiza uma busca e exibe como resultado a Data inicial e Final, Motivo de mudanca, Resultado
Anterior, Carga horaria, Data da inclusdo, Tipo de ocupacdo e Data da Finalizacdo.

032.MANTER CARGA HORARIA DO PROFESSOR

= Filtro de Pesquisa
= Matricula

ol o] P
Tipo de carga horaria SituagBo das cargas hordrias: Consolidado
i‘ Todas [ Apenas as vigentes

] Exibir registros anulados

o] Resultado
Data inicial Data final Maotive de mudanca Anterior Carga hordria Data inclusie Tipo de Data da
ocupacio finalizago
j 240772009 40 02/11,/2009 00:00:00 D

1 registro encontrado em 0,906 segundas

i Informagies Principais s Finalizar Carga Hordria Tempordria s Dados de publicagSo 1 Anular

x Excluir

Ao selecionar um processo listado, o usudrio através das opcOes localizadas na parte inferior da tela
poderd alterar, anular ou excluir um motivo de Carga Hordria.

Ao clicar nas ™Infermacdes Princinais o sjstema exibe as informacdes do motivo de Carga Horaria

selecionada. Caso deseje altera-las, o usudrio deve realizar as modificacbes desejadas e clicar no
botao Alterar.

Ao clicar nas = rinalizar Carua Hordria Temperdria | 0 sistema exibe as informagdes do motivo de finalizar uma

carga horaria. Caso deseje altera-las, o usuario deve realizar as modificagdes desejadas e clicar no
botdo Alterar.
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Para atualizar os dados de publicacio selecione o desejado e tecle em ™¥Dades de publicacio  ApGs o
preenchimento dos campos exibidos nesta tela o usudrio deve pressionar o botdo Alterar para

efetivar a operacao.

Ao selecionar uma Data Definitiva, o sistema exibe a tela "Alterar Carga Horaria do Professor".

=] Informagoes Principais -
* Matricula
EEISET =7 )
Mome:
Tipo de ocupacio: Definitiva Carga hordria: 40 Carga hordria total: 40
Cargo: ADMINISTRADOR
Unidade organizacional: GERENCIA DE SERVICOS DE SAUDE [(DEC 41/2023)
=] Enturmacdes Vigentes do Servidor
Data inicial Data final CH  Unidade organizacional Area  Disciplina Mat Vesp Not IM IV Int Tipe ocupacko
< »
=] Nowva Carga Horaria
= Data inidie * Nova carga hordria
| v
= Motive da alteracino da carga hordria
o
Observacies
A
* Preenchimento obrigatdrio m | ajuaa [

Através do botdo Documento o usuario poderd preencher informacées do documento que ampara o
fato.

Ao selecionar uma Nova Temporada, o sistema exibe a tela "Incluir Carga Horaria do Professor" em
seguida clicar em Incluir.
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Incluir Carga Horaria do Professor

=]

* Matricula
Jol-a1 FQ

= Dala inicie =
s

Carga horéria definitiva:
Cargo:

Unidade organizacional:

=]

Informagdes Principais

= Data firn

Enturmacdes Vigentes do Servidor

4 T EEEEEEEEE—— »

=]

* Mova carga horaria temporaria a ser adicienada
'

* Motive da alteracSo da carga hordria

Observagies

Nova Carga Horaria Temporaria

Mova carga horaria total:

[ 1nciuir | concetar Il Ajuda |

Através do botdo Documento o usuario poderd preencher informacées do documento que ampara o

fato.

Para excluir a jornada de trabalho selecione a desejada e tecle na opgdo *Escluir

Para anular uma jornada de trabalho, selecione a desejada e tecle na opgdo #/anl=r |

2.10.3 Manter Jornada de Trabalho Individual

A transacdo “Manter Jornada de Trabalho Individual”, do menu “Jornada de Trabalho / Carga
Hordria” permite gerenciar a jornada de trabalho individual.

01.MANTER JORNADA DE TRABALHO INDIVIDUAL

=

* Matricula
- o] p

* Unidade organizacional

Tipo da relagdo de vinculo

Opcdo:
@ Somente da unidade | Incluir subordinadas
SituagSo das jornadas:

@ Todas '/ Apenas as vigentes
* Preencher palo mencs um dos campas

=

Matricula Nome Jornada

atual

Data
inicial

INDRA

GROUP

Filtro de Pesquisa

Fe

3 8 ]

Resultado
Data Unidade organizacional Tipo de Relacio de vinculo Tipo de Detalhar Definitiva
final relacdo de provimento alteracdo
vinculo
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Apds o preenchimento dos campos exibidos nesta tela o usuario deve pressionar o botdo Listar. O
sistema realiza uma busca e exibe como resultado a Matricula, o Nome, a Jornada atual, a Data inicial,
a Data final, a Unidade organizacional, o Tipo da relacdo de vinculo, a Relacdo de vinculo, o Tipo de
provimento, se Detalha alteragdo e se é Definitiva.

D1.MANTER JORNADA DE TRABALHO INDIVIDUAL

i

=] Filtro de Pesquisa

= Matricula

- o P

* Unidade crganizacional

455051200000 - SETOR REV PERICIAL AVAL INSALUBAIDADE - FLORIANDPOLIS F {i
Tipe da relagdo de vinculo

W

Opgao:

) somente da unidade ® Tneluir subordinadas

SHuacdo das jornadas:

) Todas I Apenas as vigentes

B Resultado
Matricula Nome Jornada Data Data final Unidade organizacional Tipo de Relacio de vinculo Tipo de Detalhar Definitiva
atual inicial relacio provimento alteracio
de
vineule
458051200000 - SETOR ADMINISTRACAD DIRETA -
REV PERICIAL AVAL Cargo OCUPACAD DE NIVEL
INSALUBRIDADE - afetive  SUPERIOR / ONS - Titwilar D Sim
FLORIANOPOLIS MEDICOfMEDICO
459051200000 - SETOR ADMINISTRACAQ DIRETA -
REV PERICIAL AVAL Cargo QCUPACAD DE MIVEL Totular E i
" INSALUERIDADE - efetive SUPERIOR / ONS - -] -
FLORIANOPOLIS MEDICOfMEDICO
459051200000 - SETOR ADMINISTRACAD DIRETA -
REV PERICIAL AVAL Cargo OCUPACAD DE NIVEL Titul ] .
INSALUBRIDADE - efetive  SUPERIOR / ONS - fruiar i =i —
FLORIANOPOLIS MEDICOYMEDICO
e Alterar Jormada de Trabakho Individual spFinalizar Jornada de Trabalbo Individual £ Anudar/Reativar
3 Excluir

Pressionando o botdo Novo, o sistema exibe a tela "Incluir Jornada de Trabalho Individual".

Informagdes Principais Jornada de Trabalho
= Informagdes Principais
| da
O o pe

* Data inide

* Preanchiments obrigatdrio

3] ~> BECENCAY conceier || Ajuca |

Apds o preenchimento dos campos exibidos na aba ‘Informacdes Gerais’, o usudrio deve avancar para
a aba ‘Jornada de Trabalho’. Apds preencher os dados deve pressionar o botdo Incluir para efetivar a
operacao.

O usuario podera visualizar a tela "Detalhar Vinculo", "Detalhar Pessoa" e "Detalhar Alteracdo da
Jornada de Trabalho" para isto basta pressionar respectivamente os links dispostos nas
colunas Matricula, Nome e Detalhar alteracdo.
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Ao selecionar um processo listado, o usuario através da opg¢do localizada na parte inferior da tela
podera alterar, anular, reativar ou excluir uma jornada de trabalho individual.

Para alterar a jornada de trabalho do servidor tecle em sbaierar jomada ge Trasame nsivisual, Informe a nova
jornada de trabalho, cadastre os dados do documento de amparo ao fato ao teclar no botao
Documento, informe uma justificativa no campo ‘Observacdes’ e tecle em Alterar.

Para finalizar a carga horaria do professor tecle em skrinalizar Jurnada de Trabaihe Individuzl . ApAs 0 preenchimento
dos campos exibidos nesta tela o usudrio deve pressionar o botdo Finalizar para efetivar a operacao.

Para excluir a jornada de trabalho individual selecione a desejada e tecle na opgdo XExcluir

Para anular ou reativar uma jornada de trabalho individual, selecione a desejada e tecle na opgao

/Aﬁular,-"ﬁeatil.'ar

2.10.4 Pesquisar Histdrico de Alteragao de Carga Horaria

A transacdo “Pesquisar Historico de Alteragdao de Carga Horaria” do menu “Jornada de Trabalho /
Carga Horaria” disponibiliza o histérico de alteragdo de carga hordria.

04.PESQUISAR HISTORICO DE ALTERACAO DE CARGA HORARIA

= Filtros de Pesquisa
Matricula
- o] p

Periodo de inclusdo Final
** Inicial :ﬁ

:ﬁ até HH
Periodo de inicio da carga horaria
*#* Inicio Fim

o 2
Periodo de cessar da carga horiria
#* Inicia Fim

o =
Tipo de Carga Horéria

® Todos ) Definitiva () Tempordria

Motive da alteracZo da carga hordria

Tipo da Relacio de Vinculo

® Todos O fetive ) acT
Ragido
-
Unidade organizacional
P il DIncIuir
subordinadas
* Preencher pelo mencs um dos campaos m m
Informe os campos desejados e tecle em Pesquisar.
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Filtros de Pesquisa
Matricula:
Periodo de inclusfo: 01/01,/2025 ateé 31/12/2025 Periodo de inicio da carga horaria: 01/01/2025 até 31/13/2025
Periodo de cessar da carga hordria:  01/01/2025 até 31/12/2025
Motive de alteracio:

Tipe de relacio de vinculo: Todos Tipo de carga horéria: Todos
Unidade organizacional: Incluir subordinadas:
Regibo:
=] Resultado
Matricula MNome Data inicial Data final Data finalizacio Motive da mudanca &
L
4 »

Caso seja necessaria a impressao da lista, clique em Imprimir. O sistema exibe a tela abaixo para que
o usudrio defina os campos, a disposicdo e o formato do arquivo.

Tecle em OK para gerar o documento solicitado. O sistema emite o aviso: “Relatério encaminhado
para a fila de impressao”.

2.11 Gestio de Obitos

2.11.1 Registrar Obito de Pessoas

A funcionalidade “Registrar Obito de Pessoas”, do menu “Afastamento / Obito” tem o objetivo de
registrar o dbito de servidores.

01.REGISTRAR OBITO DE PESSOAS

= Filtros de Pesquisa
* CPF do falecida
* Orgdo
SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCACAD P Q
* Periodo do dbito
:ﬁ até :ﬁ
* preencher pelo mencs um dos campos m m m
= Resultado
Data do CPF do Nome do falecido CPF do MNome do Responsavel Orgio Responsavel Data de Inclusio Vinculo
Gbito falecido Responsavel
o L
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Apds o preenchimento dos filtros de pesquisa desejados, o usuario deve pressionar o botdo Listar. O
sistema realiza a busca e lista a Data do Obito, o CPF do Falecido, o Nome do Falecido, o Orgdo
Responsavel, o Vinculo e a Causa da Morte.

01.REGISTRAR OBITO DE PESS0AS

=]

* CPF do lalecido

F

* Grgao
1001-POLICIA CIVIL

* Periodo do dbito

;arg ;

* Preencher pele mencs wn dos campos

Data do CPF do Nome do falecido
dbits falecido

312013
31/12/2002
31/10/2020
31/10/2015
3110,/ 2006
3171072004
31/10/1993

31710015993

| Iy I

31706/ 2031

i Informagies Principais

Selecionando um registro listado, através das opc¢Oes localizadas

CPF do
Responsivel

Filtros de Pesquisa -
Fae
[ Movs [ Listor | semprimite | Aguss |
Resultado
Home do Responsdwvel Orgéo Responsdvel Data de Inclus8o Vinculo
1001 -POLICIA CIVIL S E
1001 -POLICIA CIVIL P L3
1001 -POLICIA CIVIL o e I3
1001-POLICIA CIVIL s L3
1001 -POLICIA CIVIL o s L3
1001 -POLICIA CIVIL dhpLrannd |
1001-POLICIA CIVIL Dopaiesa L3
1001 -POLICIA CIVIL paniLeEs |
1001 -POLICIA CIVIL e 2"
& Anular
x Excluir

alterar, anular ou excluir registro de ébito de pessoa.

no rodapé da pagina sera possivel

Para alterar o registro de dbito de um servidor, selecione o desejado e tecle em =¥ Infemacies Frincipais
Apds o preenchimento dos campos exibidos nesta tela o usuario deve pressionar o botdo Alterar para

efetivar a operacao.

Para excluir o registro de dbito do servidor o usudrio deve selecionar o desejado e pressionar o

bOtéO XE:cluir .

Para anular o registro de ébito do servidor selecione o desejado e tecle em #/anlar |

Para incluir registro de obito de dependente, o usudrio deve pressionar o botdo Novo. O sistema
exibird a tela "Incluir Registro de Obito da Pessoa".
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Incluir Registro de Obito da Pessoa

= Filtros de Pesquisa -
** CPF do falecido
p Nome:
** Matricula
- o] p@

* Data do dbito

T

':::::' Obito em servigo @ Obito fora do servico ':::::' Obito decorrente de acidente de servico/comprimento do dever ':::::' Obita em razdo de doenca profissional

‘Causa maortis

Motive do &bito junto ao plano de sadde

w
Observacio
A

= Documento do Obito

(®) Matricula de Obite () Registro do Obito

* Matricula do Obito

D Cartério pertencente a uma UF diferente do Espirito Santo

* Cartdrio

p Fe) Municipio: UF:

* preenchimento cbrigatdric  ** Preencher um dos campos m m o

Para incluir registro de ébito de um servidor, o usuario obrigatoriamente deve preencher os campos
exibidos e pressionar o botao Incluir.

Caso o falecido possua alguma inscri¢ao de plano de salde vigente e sem histérico de cancelamento,
o sistema exige o cddigo do motivo do dbito.

2.12 Gestao de Afastamentos

2.12.1 Manter Afastamentos

A funcionalidade “Manter Afastamentos”’, do menu “Afastamento / Afastamentos Gerais” permite
realizar o afastamento de um servidor.
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01.MANTER AFASTAMENTOS

= Filtros de Pesquisa
* Matricula
- - f@
Tipo do afastamento Remunerado
- -
Grupo de motives de afastamentos
w

D Desconsiderar grupo de afastamento selecionado

Motivo do afastamento

Fa

Afastamentos Opgdo de contribuigo previdencidria
® Todos O Somente os vigentes ) conforme um periodo ® ambos O sim O nzo O Exibir registros anulados
= Resultado
Data inicial Data final prevista Data final Exige confirmacio Retorno Opgio de Data Periodo Motivo do afastamento C
rno confirmado contribuicdo inclusdo

previdenciaria

B eeeeeeeEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEE—E————————————————— >

Apds o preenchimento dos campos exibidos nesta tela o usuario deve pressionar o botdo Listar. O
sistema realiza uma busca e lista a data inicial, a data final, data prevista de retorno, o periodo e
o motivo do afastamento, o tipo do afastamento, tipo de vinculagdo, se é remunerado ou ndo, e o

cadastrador.

01.MANTER AFASTAMENTOS

= Filtros de Pesquisa
= Matricula

501 Bl
Tipo do afastamento Remunerado

Grupo de motives de afastamentos

v D Desconsiderar grupo de afastamento selecionado

Motive do afastamento

Fe

Afastamentos Opcio de contribuicdo previdencidria
@Tndos (_) Somente os vigentes ') Conforme um pericda @ Ambos ) gim (U NZo D Exibir registros anulados
= Resultado
Data inicial Data final prevista Data final Exige confirmacdo Retorno Opgdo de Data inclusdo Periodo Motive do afastamento 1
o confirmado contribuicio

previdenciaria

j 06/10/2025 20/10/2025 20/10/2025 EL] Nio Nio 04/09/2025 15 dias GOZO - FERIAS
J 20/07/2025 27/07/2025 27/07/2025 Mio Mo NEo 23/07/2025 8 dias LUTOD
j 23/05/2023 25/05/2025 25/05/2025 Mio Mio Nio
2 registros encontrades em 1,862 segundos
4 G b
=P Informacdes Principais s Confirmar/Alterar Data Fim do Afastamento s Dados de publicacio s Opcio Pagamento Guia Previdenciaria ya\nular
XE:-ocluir

Ao selecionar um processo listado, o usuario através das opc¢des localizadas na parte inferior da tela
serd possivel alterar as informacgdes principais, confirmar ou alterar a data de retorno do afastamento,
excluir, anular ou reativar um afastamento de servidor.
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Para alterar ou complementar as informacdes principais de um afastamento, selecione o desejado e
=P Informacées Principais

tecle em . Apds o preenchimento dos campos exibidos nesta tela o usudrio deve
pressionar o botdo Alterar para efetivar a operacao.

Ao selecionar a opgdo " Canfirmar/Alterar Data Fim da Afastamento o ysydrio tem a opgdo de confirmar ou
alterar a data de retorno do afastamento de um servidor. Para altera¢ao ou confirmacao da data de
retorno de um afastamento o usuario deve preencher os campos exibidos pelo sistema e pressionar
o botdo Alterar.

Para atualizar os dados de publicacio selecione o desejado e tecle em ™FDades de publicacio  ApGs o
preenchimento dos campos exibidos nesta tela o usudrio deve pressionar o botdo Alterar para
efetivar a operacao.

Para utilizar a opgdo de pagamento guia previdenciaria tecle em % ©psée Pagamente Guia Previdencidria |

Para excluir um afastamento de servidor o usuario deve selecionar o desejado e pressionar o
bOtéO W Excluir .

Para anular um afastamento de servidor selecione o desejado e tecle em #/4nslar

Pressionando o botdo Novo, o sistema exibe a tela "Incluir Afastamento" que exibird duas
abas: ‘Informacgdes Principais’ e ‘Informac¢des Secundarias’.

Incluir Afastamento

Informacdes Principais Informacdes Secundarias
= Informacdes Principais

* Matricula
ol po
* Data inicial do afastamento Periodo: Anos Meses Dias Data final do afastamento
T i

* Tipo do afastamento

* Motivo do afastamento

Fe
# preenchimento cbrigatdric m

O usudrio deve informar a matricula do servidor e os demais dados solicitados e avancar para a
proxima aba ‘Informacgdes Secundarias’, utilizando o botao .

O usuario deve preencher os campos exibidos pelo sistema, e pressionar o botdo Incluir para efetuar
a inclusdo do afastamento de um servidor.
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2.12.2 Manter Afastamentos Descentralizado

A funcionalidade “Manter Afastamento - Descentralizado”, do menu “Afastamento / Afastamentos
Gerais” permite realizar o afastamento de um servidor de forma descentralizada.

09.MANTER AFASTAMENTO - DESCENTRALIZADO

= Filtros de Pesquisa
* Matricula

- o1l f@
Motivo do afastamento

Afastamentos
® Todos O Somente os vigentes | Conforme um periodo

[ Exibir registros anulados

= Resultado
Data inicial Periodo Data final prevista Motivo do afastamento Data inclusdo Tipo do =
4 (S >

Apds o preenchimento dos campos exibidos nesta tela o usuario deve pressionar o botdo Listar. O
sistema realiza uma busca e lista a data inicial, a data final, data prevista de retorno, o periodo e
o motivo do afastamento, o tipo do afastamento, tipo de vinculagdo, se é remunerado ou ndo, e o

cadastrador.

09.MANTER AFASTAMENTO - DESCENTRALIZADO

= Filtros de Pesquisa
= Matricula
5o PO
Motive do afastamento
~
Afastamentos
@Tudos \_) Somente os vigentes () Conforme um periodo D Exibir registros anulados
=] Resultado
Data inicial Periodo Data final prevista Motivo do afastamento Data inclusdo Tipo do =
O 04/07/2022 7 dias 10/07/2022 LICEMCA AUXILIO DOEMCA ATE 15 DIAS 06/07/2022 Temporari
24/06/2022 2 dias 25/06/2022 LICENCA AUXILIO DOENCA ATE 15 DIAS 28/06/2022 Temporari
17/06/2022 2 dias 19/06/2022 LICEMNCA AUXILIO DOEMCA ATE 15 DIAS 21/06/2022 Temporari
05/06/2022 12 dias 16/06/2022 LICENCA AUKXILIO DOEMCA ATE 15 DIAS 06/06/2022 Temporari
30/05/2022 2 dias 31/05/2022 LICENCA AUXILIO DOEMNCA ATE 15 DIAS 31/05/2022 Temporari
DO 11200 rpara 56 ragistros encontrades em 0,032 segundes
3
I Infarmagdes Principais (£ anular
x Excluir

Ao selecionar um processo listado, o usudrio através das op¢Oes localizadas na parte inferior da tela
sera possivel alterar as informacgdes principais, confirmar ou alterar a data de retorno do afastamento,
excluir, anular ou reativar um afastamento de servidor.
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Para alterar ou complementar as informacdes principais de um afastamento, selecione o desejado e
tecle em #informasies Princivas . Apds o preenchimento dos campos exibidos nesta tela o usudrio deve
pressionar o botdo Alterar para efetivar a operacao.

Ao selecionar a opgo =¥ Cenfirmar/Alterar Data Fim da Afastamente  ysydrio tem a opgdo de confirmar ou
alterar a data de retorno do afastamento de um servidor. Para alteracdo ou confirmacdo da data de
retorno de um afastamento o usuario deve preencher os campos exibidos pelo sistema e pressionar
o botdo Alterar.

Para atualizar os dados de publicagdo selecione o desejado e tecle em ™¥Dades de publicacio  Apgs o
preenchimento dos campos exibidos nesta tela o usudrio deve pressionar o botdo Alterar para
efetivar a operacao.

Para excluir um afastamento de servidor o usuario deve selecionar o desejado e pressionar o
bOtéO XExcluir .

Para anular um afastamento de servidor selecione o desejado e tecle em #/anslar

Pressionando o botdo Novo, o sistema exibe a tela "Incluir Afastamento" que exibira duas abas:
aba ‘Informacgdes Principais’ e a aba ‘Informagdes Secundarias’.

Incluir Afastamento

Informacdes Principais Informacgdes Secundarias

=l Informagdes Principais
* Matricula
Ho B
* Data inicial do afastamento Pericdo: Anos  Meses  Dias * Data final do afastamento
i, i,
* Motivo do afastamento
o

O usudrio deve informar a matricula do servidor e os demais dados solicitados e avancar para a
proxima aba ‘Informacdes Secundarias’, utilizando o botdo ==}
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Informacdes Principais Informacdes Secundarias
= Informacées Principais
Matricula: Nome:
Tipo do afastamento:

Motivo do afastamento: LICENCA AUXILIO DOENCA ATE 15 DIAS

Data inicial do afastamento: 25/07/2022 Data final do afastamento: 22/10/2022

= Informacdes Secundarias
Observacdo
)
=] Atestado Médico
* Mamero no conselho regional * Sigla do conselho regional * UF
~
* Nome do médico
Profissional de saide
R

= CID (Cddigo Internacional de Doencas)

Observagdo

* Preenchimento obrigaticia

[ << BERN inciuic [ cancelar [ Ajuda |

O usudrio deve preencher os campos exibidos pelo sistema, e pressionar o botado Incluir para efetuar
a inclusao do afastamento de um servidor.

2.12.3 Pesquisar Histdricos de Afastamento

A transacdo “Pesquisar Histdricos de Afastamento”, do menu “Afastamento / Afastamentos Gerais”
permite filtrar e visualizar todo histdrico de afastamentos ocorridos em determinado 6rgao ou
unidade organizacional, como também, de um servidor em especifico.
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02.PESQUISAR HISTORICOS DE AFASTAMENTO

= Filtros de Pesquisa 0
Matricula

- o1l B

CPF da pessoa

Afastamentos
@ Somente os vigentes ':::::' Conforme um periodo ':::::' Iniciados no periodo ':::::' Incluidos no pericdo ':::::' Finalizados no periodo
Servidores
O atives O Inativos @ Todos
Unidade organizacional Opcio
P @ @ Somente da unidade ':::::' Incluir subordinadas

= Filtros Adicionais

Tipe do afastamento Remunerado
v v

Grupo de motives de afastamentos

D Desconsiderar grupo de afastamento selecionado

Motivo do afastamento

Fa
Abrangéncia
Regidio do drgdo
-
Municipio
Fa
Opcéo por continuar pagando contribuicdo previdencidria Ordenacio

O sgim Ongo @ Ignorar
v

[imprieie [ pocier | 50

Apds o preenchimento dos campos exibidos nesta tela o usudrio deve pressionar o botdo Pesquisar.
O sistema realiza uma busca e lista adata inicial, data final, data prevista de
retorno, periodo, matricula, CPF, nome, motivo do afastamento, tipo do afastamento, tipo de
vinculacdo, remunerado, 6rgao que originou o afastamento, vinculo que originou o
afastamento, quantidade de vinculos afastados e quantidade de pessoas afastadas.

Apds a realizagdo da pesquisa o usudrio podera visualizar a tela "Detalhar Vinculo", para isto basta
pressionar o link disposto na coluna ‘Matricula’, como também a tela "Detalhar Pessoa", para isto
basta pressionar o link disposto na coluna ‘Nome’.

O usuario através das opcOes localizadas na parte inferior da tela de pesquisa podera Imprimir o
resultado do histdrico de afastamento ou Retornar a tela principal, onde estdo os filtros de pesquisa.

2.12.4 Manter Médico Assistente

A transacdo “Manter Médico Assistente”, do menu “Saude do Servidor / Pericia Médica”, permite
incluir, alterar ou excluir um médico assistente.
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MANTER MEDICO ASSISTENTE

= Filtros de Pesquisa

Nome do médico

Ndmera do conselho regional Sigla do conselho regional Sigla do estado
-
Ciovs J tser] hjuie
= Resultado
Nome do médico MNimero do conselho regional Sigla do conselho regional Sigla do estado Data limite de vigéncia

Para editar os dados do cadastro de um médico assistente, informe os campos de pesquisa desejados
e tecle em Listar. O sistema realiza uma busca e lista o Nome do Médico, o Numero e Sigla do Conselho
Regional, a Sigla do Estado e a Data Limite de Vigéncia.

MANTER MEDICO ASSISTENTE

= Filtros de Pesquisa

Nome do médico

Nimero do conselho regional Sigla do conselho regional Sigla do estado
v
= Resultado
Nome do médico N do c Ih i 1 Sigla do conselho regional Sigla do estado Data limite de vigéncia
jTESTES 12000 CRM SC ES

1 registro encontrade em 0,240 segundos

=P Informacdes Principais >(E:oc|uir

Para alterar ou complementar as informacgdes principais de um médico assistente, selecione o
desejado e tecle em ™= Infermacdes Principais . Apds o preenchimento dos campos exibidos nesta tela o
usuario deve pressionar o botdo Alterar para efetivar a operacao.

Para excluir um médico assistente o usudrio deve selecionar o desejado e pressionar o botdo X«

Pressionando o botdao Novo, o sistema exibe a tela "Incluir Médico Assistente".
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Incluir Médico Assistente

= Informacdes Principais

* Mdmero do conselho regional * Sigla do estado

hd Recuperar dados do CRM
* Sigla do conselho regional
* Nome do médico

Especialidade

Data limte da vig%cia

HH:

* Preenchimento cbrigatdria m m

O usuario deve preencher os campos exibidos pelo sistema, e pressionar o botao Incluir para efetuar
a inclusdo do médico assistente.

2.13 Gestao de Férias

2.13.1 Manter Férias Individuais

A funcionalidade “Manter Férias Individuais”, do menu “Afastamento / Férias” permite gerenciar as
férias individuais dos servidores.

01.MANTER FERIAS INDIVIDUAIS

= Filtros de Pesquisa
* Unidade organizacional Opcdo:
F Q @ Somente da unidade '::_::' Incluir subordinadas
* Matricula
- -o f
Situacdo do pericdo aquisitive de férias Recdlculos anteriores
- w
Periodo:

® Todos () Somente o dltime () Somante CTISP

[ Exibir registros anulados

= Presncher pelo manos um dos campos Novo | ster QR ey A= o |
=] Resultado
Tipo Matricula Nome Inicio do periode Fim do periode Situacio Adiantamento Concedidc ™
de Férias
v
41 >

Apds o preenchimento dos campos exibidos nesta tela o usuario deve pressionar o botdo Listar. O
sistema realiza uma busca e lista o Tipo, a Matricula e o Nome do Servidor, o Periodo
Aquisitivo (Inicio, Fim previsto e Fim), a Situacdo, os Dias (Concedidos, Pedidos, Abono, A Usufruir e
A Receber), se recebeu integral na primeira fruicao e as Ocorréncias funcionais.
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01.MANTER FERIAS INDIVIDUAIS

=]

= Unidade organizacional
- SETOR DE SAUDE DO SEAVIDOR

= Matricula
H Hm Ba
Situacdo do perfodo aguisitive de Trias
e
Periodo:
® Todos ) Somente o ditime

) Exitsir registros anulados

gl Mencs win dos Campos

Matricula Nome

Tipo

PERIODO AQUISITIVO
USUFRUTO
PERIODO AQUISITIVO
USUFRUTO
PERIODO AQUISITIVO
USUFRUTO
PERIODO AQUISITIVO
USUFRUTO
PERIODO AQUISITIVO
USUFRUTO

A
a
a
Q
a
Q
Q
a
Q
a
>

Programacio s Recrganizar Férias

Filtros de Pesquisa

Recdloulns anteriores

Resultado

Inicio do perioda

10/04,/2025
05/05,/2025
1070472024
02/05,/2024
1070472023
02/05/2023
10/04,/20232
01/08,/2022
1070472021
01/02/2022

A
Opecaa:
F @ ®cymente ga unidade O Induir subordinadas
v
| Listar [l Imprimir |
Fim do periods  Situacio Adiantamen| &
de Férias
05/04/2026 PREVISTO
Q3/06/2025 Usufruide Nao
09/04/2025 CONGQUISTADD
31/05/2024 Usufruide Nao
09/04/2024 CONGQUISTADD
31/05/2023 Usufruide Nao
09y04/2023 CONQUISTADD
30/08/2022 Usufruide Nao
09/04/2022 CONQUISTADO
Q2/03/2022 Usufruide Nao v

Ao selecionar um processo listado, através das opcdes localizadas na parte inferior da tela serd
possivel alterar a programacao, o usufruto e o pagamento das férias do servidor.

Ao clicar no botdo #7 =i g sistema disponibiliza a tela abaixo:

Manter Usufruto de Férias Individual

=]
Matrieula: Mome:
Inicio do periodo: 10/04/2025 Fim do periodo: 05,/04/2026

Dias concedidos: 0 Sibuacio: PREVISTO

=]
Periedo da fruicio Qtd. Dias Situacio
Usufruidos
] 05/05/2025 a 03/06/2025 0 Usufride

1 registro encontrado

Filtros de Pesquisa

Resultado
Abenao Férias
pecunidrio coletivas
MNao MNao

s Alierar Programacso seInterrupcio/SustacBe sy Suspensio spObservacdo s Anulacio

INDRA
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Para alterar a programacdo de férias do servidor selecione o periodo desejado e tecle em
= alterar Frogramacio. - Ands o preenchimento dos campos exibidos nesta tela o usudrio deve pressionar o
botdo Alterar para efetivar a operagao.

Quando for necessario interromper a programacao de férias do servidor selecione o periodo desejado
e tecle em =rmntemupcan/Susiacie | Preencha os dados solicitados e pressione o botdo Alterar para efetivar
a operagao.

Para realizar a suspensao da programacao de férias do servidor selecione o periodo desejado e tecle
em ®FSupEnsic Apds o preenchimento dos campos exibidos nesta tela o usuario deve pressionar o
botdo Alterar para efetivar a operagao.

Para incluir uma observac3o sobre a programac3o de férias do servidor selecione ™ 0bservacss  digite
o texto desejado e tecle em Alterar.

Para realizar a anulacdo da programacao de férias do servidor selecione o periodo desejado e tecle

em eSS Apds o preenchimento dos campos exibidos nesta tela o usudrio deve pressionar o
botdo Alterar para efetivar a operagao.

Pressionando o botdo Novo, o sistema exibe a tela de inclusdo "Incluir Usufruto de Férias Individual".

Induir Usufruto de Férias Individual

= Informagdes Principais
Matricula: Nome:
Inicio do periodo: 10/04/2025 Fim do periodo: 03/04/2028
Dias eoneedidos: 0 Situagio: PREVISTO Dias a usufruir: 0
=l Usufruto
* Diata inicial da nova fuicia * Quantidade de dias de férias Data fim da fruicio:
Tipo de usufruto:
- =
") Adiantamento de usufruto @ Usulruto normal
B Pagamento

Cuantidade de diss a receber

=Y Detsihar parametros de férias

Apds o preenchimento de todos os campos o usuario deve pressionar o botdo Incluir. Através do
botao Documento o usuario podera preencher informagdes do documento que ampara o fato.
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2.13.2 Manter Programagao Coletiva de Férias / Individual

A funcionalidade “Manter Programagado Coletiva de Férias / Individual”, do menu “Afastamento /
Férias” tem o objetivo de informar a programacdo de férias por Servidor ou por Unidade

Organizacional.

05.MANTER PROGRAMACAQ COLETIVA DE FERIAS/INDIVIDUAL

=]

Unidade organizacional

Matricula
- o fg

Data de inclusdo a partir
::::;

Ano de usufruto

=]

Situagdo Data de inicio

Filtros de Pesquisa

P il DIncIuir subordinadas

Data do processamento a partir Situacdo da programacdo Situacdo dos registros
& v v

A B ) 2

Resultado

Data de fim Unidade organizacional Total Vinculos Vinculos Vinculos Envio Ano de Datade
.

processados rejeitados a de e- usufruto Ultima

proc

proc
processar mails Alteracdo

Apds o preenchimento dos campos exibidos nesta tela o usuario deve pressionar o botado Listar. O
sistema realiza uma busca e lista a Situacdo, a Data de Inicio e Fim do Processamento, a Unidade
Organizacional, os Vinculos Processados, Rejeitados e ‘A Processar’, Envio de E-mails, Ano de Usufruto
e Data da Ultima Alteragdo.

05.MANTER PROGRAMACAD COLETIVA DE FERIAS/INDIVIDUAL

=]

Unidade organizacional

Matricula
- - FQ

Daba de inclusio a partir
Hal

Ano de usulruts

=]
Situacio Data de inicio

jprod nto

Filtros de Pesquisa =

P @ Uincuir subordinadas

Data do processamento a partir Situagio da programagao Situacio dos registros

_-I Aguardanda
processamento
w Aguardanda
U processarmento
v Aguardande
d procassarmento
v Aguardande
d procassarmento
v Aguardande
processarmento
v Aguardanda
U processarmento
w Aguardanda
U processarmento

v dnsardancdo

e v 3
Resultado
Data de fim Unidade organizacional Total Wincules  Vincules WVinculos Envie Ano de Data de
pr t processados rejeitados a de e- usufrute Oltima
processar mails Alteracio

779000037270 - EEB NS DA CONCEICAD - 06/12/2023
SAD JOSE z . o = NEo 2024 5209
779000037430 - EEB PROFA LAURITA - . L, 06/13/2023
DUTRA DE SOUZA - SAD JOSE . - a 18 NEe 2024 5iqn9
778000037510 - EEB ALDO CAMARA DA N . . 0ff13/2023
SILVA - SAD JOSE 14 = o 14 NEs 2024y cidng
779007043420 - CEIA DE SAQ J0SE - SAD N . . 0&13/2023
JosE 12 0 i 12 Nse 2024 o
779000043400 - EEB PROF CLAUDETE N . . 0&13/2023
MARIA H DOMINGOS - PALHOCA - h o o NEs 2024 o409
779000043830 - EEB PROF MARIA DO o . . 06/13/2023
CARMO DE SOUZA - PALHOCA 30 - a 30 NEe 2024 5iqn9
779000045020 - EEB GOV WD SILVEIRA - o . . 06/13/2023
PALHOCA aH - a . NEe 2024 5iqn9 —
FTANNNN1 7870 - FFR PRFS RONSAJVFIT - RN

mp Reprocessar rejeitados s Continuar processamento s Ver detalbes spVinculos & processar s Vinculos processados s Vinoulos rejeitades o Enviar e-mails o

Irnprimir relatdrio

= INDRA
GROUP
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Ao selecionar um processo listado, através das opcdes localizadas na parte inferior da tela, serd
possivel alterar a programacao, o usufruto e o pagamento das férias do servidor.

Para reprocessar os rejeitados selecione o ™¥Reprocessarrejeitados (O sistema exibe a mensagem
“Operacao Efetuada com Sucesso! As férias foram reagendadas.”

Quando for necessario continuar o processamento para unidade que ndo foi processada e ainda esta
pendente, tecle em WContinuarprocssamenis O sistema exibe a mensagem “Deseja continuar o
processamento de todas as unidades ndo processadas / pendentes?” Para efetivar a operacgdo tecle
em OK.

Para visualizar os detalhes da programacio de férias e tecle = Ver detalhes
Para processar os vinculos selecione a opgao ™¥Vincules & processar

Para visualizar os vinculos processados e os vinculos rejeitados tecle, respectivamente, em
mp Vincules a processar o =P Vinculos rejeitados

Clicando na opgdo #Emiar e-mails g gistema dispara e-mail de confirmacgdo aos envolvidos.

Imprimir relatdrio

Quando necessario imprimir o relatério, o usuario deve utilizar a opgao . O sistema sé

exibe a informagdo quando a operagdo ja estiver concluida.

Ao clicar no botao Novo o sistema disponibiliza a tela “Manter Programacao de Férias”.

Manter Programacdo de Férias

= Filtros de Pesquisa
Opcies de pesquisa:

® Unidade Organizacional | Servidor
= Opcao por Unidade Organizacional

* Unidade organizacional

P @ [ tncluir unidades subordinadas
Carreira
-
Itzm da carreira
Fe
* Ano do usufruto Data fim do periodo aquisitive Inicio usufruto Padrio
i CHHE:

Processamento:

® Executar agora ' Agendar

Dpcoes de inclusio:

@ Com visualizacdo para ajustes ) Sem visualizacSo usando inicio usufruto padrio

Apds o preenchimento dos campos exibidos nesta tela o usudrio deve pressionar o botao Incluir para
efetivar a operagao.
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2.13.3 Pesquisar Histdrico de Férias

A funcionalidade “Pesquisar Historico de Férias”, do menu “Afastamento / Férias” permite pesquisar

o historico de férias de um servidor.

03.PESQUISAR HISTORICO DE FERIAS

=]

* Periodo inicial das férias

Jangiro W 2026 até Jangiro W
Opcido de pesquisa

@ Matricula () Unidade Organizacional () Todos

* Matricula

- |-ei] P&

* Preenchimento cbrigatdrio

Apds o preenchimento dos campos exibidos nesta tela o usuario deve pressionar o botdao Pesquisar.
O sistema realiza uma busca e lista todas as informacdes sobre as férias, de acordo com os filtros

selecionados.

Pesquisar Historicos de Férias

Filtros de Pesquisa

c|
Perioda:  Janeiro /2025 akd Jansirn/ 2026

Opedo de pesquisa:  Todos

Tipo de férias: Programeagdo

=]
Matricila Name Inicio do PA  Fim do PA
1 15/10/2024  14/10/2025
j 15/10/2024 14/10/2025
j 15/10/2024 14/10/2025
j 15/10/2023 14/10,/2024
j 201272024 18/12/2025
j 20y12/2024 18/12/20325
j 20y12/2024 18/12/2025
j 20y12/2023 18/12/2024
j 07/03/2024 O6/03/2025
j 02/05/2024 01,/05/2025
j 28/07/2024 27/07/2025
j 24/02/2025 33/02/2026
j 28/07/2023 270772024
j 24/02/2024 23/02/2025
m n 1770 u m In para 980 registros encontrados em 93,357 segundas
4

Caso seja necessaria a impressao da lista, cligue em Imprimir. O sistema exibe a tela abaixo para que

Filtros de Pesquisa

2026

Resultado
Inicio da
fruicio
05/01/2026
16/07/2025
22/04/2025
06/01/2025
05/01/2026
037052025
05/02/2025
06/01/2025
D1/12/2025
20/10/2035
15/10/2025
04/ DB/ 2025
12/05/2025
05/05/2025

Fim da

fruicho

1470172026
25/077 2025
D1,/05/2025
150172025
140172026
1270972025
140272025
23/01/2025
2071272025
20/1072025
2471072025
13/0BS2025
209/05/2025
22/05/ 2025

Referéncia do
pagamento

Marcof2025

Janeiro/2025

Selembro/2023
Julho/2025

o usuario defina os campos, a disposicao e o formato do arquivo.

= INDRA
GROUP

Dias de
direito
o
o
o
30
o
o
o
30
30
EL
30
o
30
30

[ 1mprimir [ Retornar |l ajuas fid

=

Dias programadas /
usufruides

10
10
L]
10
10
10
L]
18
20
10
10
10
18
18
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El Informaces Principais

Campos disponiveis para impressdo
Matricula

* Campos selecionados para i

Nome
Inicio o PA
Fam do PA

Inicic da fruigic

<>
4 »

Campos disponiveis para dassificacio Ordem des campes selecionades
para classificagds

Matricula

Nome

Inicio do FA

Fam da o,

Inicio da fruicie

<>
L | »

Campos disponiveis pars tetalizacio Ordem des campes selecionades
para Lotalizagio

mMatricula

Nome

Inici de FA

Fim do PA

Inicio o2 fruichc

4@
4 L]

Titwlo do relatdrio
Pesguisar Histéricos de Férias

Disposicio Formato
® [ Retrato O [ Paisagem ® = por O 8 Excel O [ HmmL
@
* Preenchiments obrigatrio

Tecle em OK para gerar o documento solicitado.

2.13.4 Interromper Férias

A transacdo “Interromper Férias”, do menu “Afastamento / Férias” permite localizar os periodos de
férias de um servidor para registrar a interrupcdo de um periodo ja iniciado, quando houver
necessidade de retorno antecipado as atividades, conforme as regras estabelecidas pela instituicdo.

07.INTERROMPER FERIAS

= Filtros de Pesquisa
* Unidade organizacional Opglo:

P @ @ Somente da unidade ':::::' Incluir subordinadas
* Matricula

- -0 f@

Situacio do periodo aquisitive de férias Recdlculos anteriores
w v

Periodo:
® Todos ) Somente o iltimo () Somente CTISP

D Exibir registros anulados

= Breencher palo menos um dos campos [ Lictar JIEEEA gl Asuda |
=] Resultado
Tipo Matricula Nome Inicio do periode Fim do periodo Situacio Adiantamento Concedidc ™
de Férias
v
4 >

Informe a Unidade Organizacional ou a Matricula do servidor que terd as férias interrompidas. E
necessario preencher pelo menos um dos campos obrigatdrios. Clique no botdo Listar para exibir os
registros que atendem aos critérios informados.

Na lista de resultados, localize o periodo de férias desejado e selecione-o para realizar a interrupgao.
O sistema apresentard a tela para informar os dados da interrupcdo, como a data de retorno as
atividades e a justificativa, quando aplicavel.
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Apds o preenchimento das informacgdes, confirme a operagao para que a interrupgao das férias seja
registrada.

Para disponibilizar o resumo de férias tecle na opcao Resumo de Férias.

2.13.5 Recalcular Periodo Aquisitivo Férias

A funcionalidade “Recalcular Periodos Aquisitivos de Férias”, do menu “Afastamento / Férias”
permite a manutencdo dos recalculos do periodo aquisitivo de férias as Unidades Organizacionais.

99.RECALCULAR PERIODOS AQUISITIVOS DE FERIAS

= Filtros de Pesquisa
Peridgdo do processamento Matricula
B e iz - - P
Orgéo Unidade organizacional
-
P @ D Incluir subordinadas
Situagio Tipo de processamento
w v
oo J e | e
= Resultado
Orgdo Situacio Inicio processamento Término processamento Qtde servidores Rejeitados Opcao Tipo processamento
recalculo
e —————— e >

Apds o preenchimento dos campos exibidos nesta tela o usuario deve pressionar o botado Listar. O
sistema realiza uma busca e lista o Orgdo, a Situagdo, Inicio e Término do processamento, a
Quantidade de servidores rejeitados, o Orgdo recalculado, o Tipo de processamento, a Data da
inclusdao e o Responsavel.
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99.RECALCULAR PERTODOS AQUISITIVOS DE FERIAS

=] Filtros de Pesquisa -
Paritdo do processamento Matricula
B e iz - e P2
Orgaa Unidade organizacienal
b s Fa [ tncluir subordinadas
Situaco Tipe de processamento
W A
o Resultado
ﬁl‘ﬂaﬂ s“‘.llﬂ;id Inicia pmunmentﬁ Término prncmammm QHE servidores Rej:ilaﬂm WD “m prunemm:nln
rechlculo

] ecsc Conchuidc 10/09/2025 16:30:03 104092025 16:30:09 1 ] Todos Vinculo

j SES Conchuids 10/05/2025 13:45:33 1070972025 13:459:46 1 L] Todos Winculo

j SES Conchuido 10/09/2025 13:32:23 10/009/2025 13:32:32 1 0 Todos Winculo

j SES Conchuide 10/09/2025 13:30:25 1070972025 13:30:38 1 L] Todos Wineulo

j SES Conchuids 10,/05,/2025 13:27:01 10/09/2025 13:37:01 1 L] Tisdos Wil

j SES Conchuids 10/05/2025 13:26:36 1070972025 13:26:39 1 L] Todos Winculo

j PCSC Conchuido 09/09/2025 17:51:23 0970972025 17:51:31 1 0 Todos Winculo

j SED Conchuids 09/05/2025 14:51:57 097092025 14:51:55 1 L] Todos Winculo

j SED Conchuide 0B/09/2025 16:25:05 08/09/2025 16:25:07 i 0 Todes Winculo

j PCSC Conchuide DB/02/2025 15:16:12 D8/09/2025 15:16:25 1 L] Todos Wineulo

OO 13680 0 vpaa 3878 registros encontrados em 9,358 sequndos

v

wp Reprogramar s Detalhar servidores ¥ Excluir

Para reprogramar o processamento selecione o ®##==ma g sistema exibe a mensagem “Somente é
permitido reprogramar o processamento na situacao de ndo iniciado.”

Ao clicar em =oetslhar sendderes - g gistema mostra todo o registro detalhado do recdlculo no periodo
aquisitivo.

Para excluir os parametros de recalculo periodo aquisitivo de férias o usuario deve selecionar o
desejado e pressionar o botdo &

Pressionando o botdo Novo, o sistema exibe a tela "Incluir Recalculo de Periodo Aquisitivo de Férias",
permitindo a inclusdo dos pardmetros de Recélculo dos Orgdos envolvidos.
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INCLUIR RECALCULO DE PERIODOS AQUISITIVOS DE FERIAS
=]

Filtros de Pesquisa
Opcdo de recdlculo de Periodo Aquisitivo:

@ Recalcular o dltima periodo agquisitive
Filtros de Pesquisa:

Orgio O unidade Organizacional

(O Recélculo de todos os periodos aquisitives

() Lista de Matriculas ) Por Arquivo de Matriculas
D Todos os drgdos do agrupamento

Orglo

= Lista de Orgdos Envolvidos
Nome do érgdo

j SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCACAD

x Excluir
= Opcdo de Carreira e Cargo
Carreira:
~
Item de Carreira:
Fa
= Agendamento

Agendamento do processamento

Executar agora (@] Agendar

* Preenchimento cbrigatdrio

[ incluir |l tmprimir il Cancelar J§l Ajuda |

Para inclusdo desses parametros o usuario deve preencher os campos exibidos pelo sistema e
pressionar o botao Incluir.

2.13.6 Alterar Periodo Aquisitivo de Férias

A funcionalidade “Alterar Periodo Aquisitivo Férias” do menu “Afastamento / Férias” tem o objetivo
de editar o periodo aquisitivo das férias de um servidor.

06.ALTERAR PERIODO AQUISITIVO FERIAS
=

Filtros de Pesquisa
@ Pasquisa O Recalculos
* Matricula
- el f@
Data inicio do exercicio: Data Desligamento:
* preenchimento cbrigatdrio

Informe o niumero da matricula e tecle em Pesquisar. O sistema realiza uma busca e lista a Data de

Inicio e Fim, a Situacdo, os dias Concedidos, Perdidos e Usufruidos, a Data de Inclusdao e o CPF do
Cadastrador.

INDRA
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D6.ALTERAR PERIODO AQUISITIVO FERIAS

B

® pasquise ) Reckculos

= Matricula

- 0/- o1 PQ
Data inicio do exercicio: 05/0:4/1573
* Preenchiments obrigatdeio
=]
Inicio Fim
O 01/01/2010 31/12/2010
O 01/01/2009 314122009
O 01/01/2008 31/12/2008
O a1/01/2007 31/12/2007
O 01/01/2006 31/12/2006
O 01/01/2005 31/12/2005
O 01/01/2004 31/12/2004
O 01/01/2003 314122003
[ 01/01/2002 314122002
O 01/01/2001 31/12/2001
O 01/01/2000 314122000
[ 01/01,/15%9 31/12/1959

4 T ———————

=]

= Justificativa

Através desta tela o usuario tem a opgao de editar os dados de férias do servidor.

Situacio

PREVISTD

CONQUISTADD
CONQUISTADD
CONQUISTADD
CONQUISTADD
CONQUISTADD
CONQUISTADD
CONQUISTADD
CONQUISTADD
CONQUISTADD
CONQUISTADD

CONQUISTADD

LA AL A T YL AL AL L A 4

Filtros de Pesquisa

Data Desligaments:

Resultado
Concedidos Perdidos Saldo
a a 30
3a a 1]
30 a o
30 a ]
3a a 1]
30 a o
30 a ]
30 a o
L] a o
30 a ]
30 a o
L] a o

Justificativa para Alteracio

Usufruidos Data de inclusio

g 888 88 888 8 &8

17/12/200% 10:05:47
16/10,/2005 00:00:00
10/02/ 2009 00:00:00
13/02/2008 00:00:00
0502/ 2007 00:00:00
14/01/ 2006 00:00:00
12/02/2005 00:00:00
06/12/2003 00:00:00
16/02/2003 00:00:00
0Ef12/2001 00:00:00
0612/ 2000 00:00:00

15/02/ 2000 00:00:00

CPF cadastrador
000000, 000- 00
111.411.441-14
111.111.111-11
111.111.111-11
111.411.441-14
111.111.111-11
111.111.111-11
111.111.111-11
111.111.111-11
111.111.111-11
111.111.111-11

111.111.111-11

-

Ao final da alteracdo desejada o usudrio deve informar uma Justificativa e pressionar o

botdo Alterar para efetivar a operacao.

2.13.7 Emitir Escala / Pesquisar Férias Nao Programadas

A funcionalidade “Emitir Escala / Pesquisar Férias Ndo Programadas”’, do menu “Afastamento /
Férias”, permite consultar os servidores que possuem férias ainda ndo programadas para um
determinado ano de usufruto, possibilitando a emissdo da escala de férias para acompanhamento e

planejamento.

= INDRA
GROUP
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04.EMITIR ESCALA/PESQUISAR FERIAS NAD PROGRAMADAS

= Filtros de Pesquisa

* Ano do usufruto

Unidade organizacional
P @ [ tncluir unidades subordinadas

Matricula
- o] P&
Situacdo do pericdo aquisitive
® Todos O Conquistade () Mo conquistado
Saldo da férias
O Todos ® Total O parcial

* Preenchimento cbrigatdria Imprimir Escala de Férias m

Informe o Ano de usufruto, campo de preenchimento obrigatdrio. Se desejar restringir a consulta,
informe a Unidade Organizacional ou a Matricula do servidor.

Caso seja necessario incluir os servidores das unidades vinculadas a unidade informada, marque a
opcao ‘Incluir unidades subordinadas’.

Clique no botdo Pesquisar para listar os servidores que atendem aos critérios informados.

Apds conferir os resultados da pesquisa, clique em Imprimir Escala de Férias para gerar o relatdrio
contendo as férias ndo programadas.

O sistema exibe a tela abaixo para que o usudrio defina o tipo de arquivo desejado.

= Selecione o tipo de arquivo

L 9 K

-

Arguivo POF Arquivo Arguivo Excel
‘
{.pdf) HTML{.htrn) (xls)

2.13.8 Emitir Aviso de Férias

A funcionalidade “Emitir Aviso de Férias”, do menu “Afastamento / Férias”, permite gerar o aviso de
férias dos servidores, com base nos critérios de pesquisa informados. O documento emitido pode ser
utilizado para ciéncia do servidor quanto ao periodo de programacao e usufruto das férias.
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02.EMITIR AVISO DE FERIAS

= Filtros de Pesquisa

** Unidade organizacional Opcdo
F @ Somente da unidade '_) Incluir subordinadas
** Matricula
Lol pe
* Periodo inicial de programacSo/usufruto

:ﬁ até :ﬁ

* Ordenacio
Por Matricula “

* pPreenchimento cbrigatdrio. m m
*#* preencha nenhum ouw apenas um dos campes.

Informe a Unidade Organizacional e a Matricula do servidor. Ambos os campos sdao de preenchimento
obrigatério.

Defina o Periodo inicial de programacdo/usufruto, informando a data inicial e, se necessario, a data
final do intervalo que serd considerado na pesquisa.

Selecione o critério de Ordenacdo que serd utilizado na apresentacdo dos resultados, como, por
exemplo, Por Matricula.

Clique no botdo Gerar para emitir o aviso de férias conforme os parametros informados. O sistema
gerarad o documento, que podera ser visualizado e impresso.

2.13.9 Autorizar Pedido de Férias

A funcionalidade “Autorizar Pedido de Férias”, do menu “Afastamento / Férias” permite que o
usudrio com perfil autorizador analise e autorize pedidos de férias dos servidores, conforme critérios
administrativos e legais.

AUTORIZAR PEDIDO DE FERIAS

= Filtros de Pesquisa
* Orgdo
SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCACAD w
Unidade organizacional Opcio
P @ @Somenbe da unidade (_) Incluir subordinadas
Matricula
- o g
Situagio Situagio do pedido Tipo do pedido
@ Incluidos () Iniciados hd hd
Periodo
B =
* Preenchimento cbrigatdria m m
=] Resultado
D Matricula CPF Nome Periodo Aquisitive Inicio usufruto Qtd. Dias Tipo do Situacio do pedido Data do Confer *
pedido Pedido Detalh v
8 _________________________________________________________________________________] >
o— INDRA RAIZES - MTU - Manual de Treinamento do Usuério - Perfil Funcional -V 1.0 104

GROUP



2>

GOVERNO DO ESTADO
DO ESPIRITO SANTO

Apds o preenchimento dos campos exibidos nesta tela o usudrio deve pressionar o botdo Listar. O
sistema realiza uma busca e listard a Matricula, CPF, Nome, Periodo Aquisitivo, Inicio Usufruto,
Situacdo do Pedido.

AUTORIZAR PEDIDO DE FERIAS

= Filtros de Pesquisa =
* Orgdo
2001 -SECRETARIA DE ESTADD DA EDUCACAD W
Unidade organizacional Opgio
P @ \-i: Somente da unidade ) Incluir subordinadas
Matricula
- ol P2
Situacdo Situacie do pedido Tipe do pedida
O Incluidos  ® Iniciades A v
Periodo
B ]
* Preenchimente obrigatérie mm
E Resultado
[ Matricula CPF Nome Periodo Aquisitivo Inicio usufruto Qtd. Dias  Tipo do pedido  Situacdo do pedide &
r_. 01/01/2024 - 31/12/2024 19/02/2025 10 NOVO USUFRUTO PEDIDO HOMOLOGADD
] 30,/04/2023 - 25/04/2024 31[12/2023 10 NOWO USUFRUTO PEDIDO HOMOLOGADO
: 01/02/2021 - 31/01/2022 18/07/2022 30 NOWVO USUFRUTO PEDIDO HOMOLOGADD
r_. 02/02/2024 - 01/02/2025 2B/07/2025 10 NOVO USUFRUTO PEDIDO HOMOLOGADD
r_. 20,/02/2024 - 15/02/2025 0B8/10/2025 10 NOWO USUFRUTO PEDIDO HOMOLOGADO
’__. 02/10/2023 - 01/10/2024 02/01/2024 - 15/12/2024 18-12 NOVO USUFRUTO PEDIDO HOMOLOGADD
O 10/04/2022 - 09/04/2024 02/01/2024 - 20/05/2024 - 21/08/2024 10 - 10 - 10 NOVO USUFRUTO PEDIDO HOMOLGGADO
r_, 07,/02/2023 - 06/02/2024 26/08/2024 - 14/10/2024 10 - 10 NOWO USUFRUTO PEDIDO HOMOLOGADO v

W Autorizar pedido (RH) =i Indeferir pedide s Homologar pedido [Gestor)

Ao selecionar um processo listado, o usuario através das op¢des localizadas na parte inferior da tela
serd possivel autorizar pedido (RH), indeferir pedido ou homologar pedido.

Ao selecionar o servidor desejado e clicar no link = Autarizar pedida (RH) | 0 sistema permite que o RH realize
a autorizacao administrativa final do pedido de férias do servidor, apds andlise das informacgdes
funcionais, legais e de saldo, alterando o status do pedido no sistema.

No link ®Indeferirpedide 5 ysyario com perfil autorizador (RH ou gestor, conforme fluxo) tem a opg¢do
de negar formalmente um pedido de férias, alterando sua situacdo para Indeferido e registrando a
justificativa da decisdo.

Ao utilizar o link =Homalogar pedido [Gestor] 0 Gestor realiza a homologacdo do pedido de férias do
servidor, apds andlise das informacdes funcionais, legais e de saldo, alterando o status do pedido no
sistema.

= INDRA
GROUP
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2.14 Gestao de Licenga Prémio

2.14.1 Manter Licenga Prémio / Assiduidade

A funcionalidade “Manter Licenga Prémio / Assiduidade” do menu “Afastamento / Lic. Prémio /
Especial” permite Assiduidade na licenga.

01.MANTER LICENCA PREMIO / ASSIDUIDADE

= Filtros de Pesquisa
Tipo:
® Licenga Prémio | Assiduidade

* Matricula

- o fg
Situacdo do periodo aquisitive de licenga prémio / Assiduidade
v
* Preenchimentao cbrigatdrio m | Imprimir | | Resumo LD | m
(=] Resultado
Y
Tipo Inicio Fim Data da Situagdo Saldo Concedidos Usufruidos/ Gratificacio L0
conquista Programados Assiduidade Assidui
v
4 G »

Apds o preenchimento do campo o usudrio deve pressionar o botdo Listar. Sera exibido como
resultado o Tipo, o Inicio/Fim, Data da Conquista, a Situag¢do, o Saldo, Periodo Concedido, usufruidos
programado, Periodo de Indenizacdo, a Solic. Administrativa, Averbado em dobro, Suspenso,
Interrompido, Ocorréncia Funcional.

01.MANTER LICENCA PREMIO / ASSIDUIDADE

=] Filtros de Pesquisa -
Tipa:
Licenca Prismio L) Assiduidade
= Matricula
HslHom| Bl
SituagSo do periede aguisitive de licenca prémio [ Assiduidade
b
5] Resultado
'
Tipa Inicia Fim Data da conquista Situacdo Salde Concedides Usufruides/ Perdides Inde
Programados Com
| PERiODO AQUISITIVO 15/06/1993 14/06/1998 15/06/1058 CONQUISTADO 0 L %0
Jl USUFRUTO 14107, 2000 1206,/ 2000 USUFRUIDG ki ]
Jl USUFRLUTO 1 3706, 2000 11,705, 2000 USUFRLIDO 30
JI USUFRUTO 12706/ 2000 117102000 USUFRUIDG ki ]
Jl PERIODO AQUISITIVO 15706/ 1585 14,/106/15953 15/06/1953 CONQUISTADD o 20 90
JI USUFRUTO 2410771556 2208 1996 USUFRUIDG ki ]
Jl USUFRUTO 14706, 2000 13007/ 2000 USUFRLIEDO 30
Jl USUFRLUTO 02702/ 1558 03/03/1958 USUFRLIDO 30
Jl PERIODO AQUISITIVOD 147061583 14/06/1988 15/06,/1988 CONQUISTADO o S0 (1]
Jl USUFRLUTO 20/05/1552 16/06,/1952 INDEMIZADD
Jl USUFRUTO 16/11/158% 15713/1589 USUFRUIDG ki ]
Jl USUFRLUTO 07f05/19593 D5/06/1953 USUFRLIDO 30 v
R L L T rm—— samenTe PPy p— YT - - n i an
wp Usulruto s Grupo do Servidor
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Ao selecionar um processo listado, o usudrio através das opcdes localizadas na parte inferior da tela
serd possivel alterar um usufruto e o grupo do servidor.

O link ™ Grupe do Senddor o mite vincular um Grupo de Eventos ao servidor selecionado. Ao acessar
a funcionalidade, sdo exibidas previamente as informacdes do servidor para conferéncia. Caso
necessario, cligue na opc¢ao Alterar para habilitar a edicdo e realizar a associacdo do grupo. Se nao
desejar efetivar a operacao, utilize a op¢cao Cancelar, mantendo os dados inalterados.

O link MpUsufrto permite consultar e gerenciar as informagdes de Licenga Prémio do servidor. A
funcionalidade apresenta os dados do periodo aquisitivo, bem como o controle dos dias concedidos
e usufruidos. Além da consulta, é possivel incluir novos periodos de fruicdao, emitir a impressao dos
registros, realizar interrupcdo, suspensao, anulagdo e exclusdo de periodos, bem como visualizar
detalhadamente todas as informacgdes cadastradas.

Manter Licenca Prémiof Assiduidade
=] Filtros de Pasquisa

Tipo: Licenga Prémig

Matricula:
MNome:
Inicio do periode aguisitive: 15/06/1593 Fim do periodo aguisitive:  14/06/ 1998
Situacio: CONQUISTADOD Data da conquista: 15/06/1998
Dias concedidos: 50 Dias usufruides/ programados: 50 Dias indenizados: 0 Dizs perdidos:
Saldo de dias: Dias solicitados administrativamente: 0
o
=] Resultado
DIAS
Inicio da fruicBe Fim da fruicBo Situacio da fruicBo Usufruides /  Interrompidos Suspensos Solic. Indenizados Averbados Datada Inicio
Programadas Adminis. em dobro  inclusdo  Interrupcdo
j 12/09/2000 111042000 USUFRUIDD 30 15/09/2000
J‘ 13/08/2000 11/05/2000 USUFRUIDD 30 07/08/2000
J‘ 1440772000 120842000 USUFRUIDD 30 14/07/2000
3 registros encontradas
wp Informagles Principais s Interromper s Suspender & Anular

x Excluir

Para alterar uma licenga prémio tecle em =rinfemagies Brincipsis - ysudrio deve preencher os campos
exibidos pelo sistema e pressionar o botdo Alterar.

Para interromper uma licenca prémio tecle em #ierumeer  Q ysyirio deve preencher os campos
exibidos pelo sistema e pressionar o botado Alterar.

Para suspender uma licenca prémio tecle em ==uwspendes QO ysudrio deve preencher os campos exibidos
pelo sistema e pressionar o botdo Alterar.
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Para anular um item selecione o desejado e tecle em Zlanular poeo axeluir um item o usuario deve
selecionar o desejado e pressionar o botdo X&<r

2.14.2 Alterar Periodo Aquisitivo de Licenga Prémio

A funcionalidade “Alterar Periodo Aquisitivo de Licenga Prémio” do menu “Afastamento / Lic. Prémio

|II

/ Especia

permite alterar o Periodo Aquisitivo de Licenga Prémio.

07.ALTERAR PERIODO AQUISITIVO LICENCA PREMIO/ASSIDUIDADE

=

Tipo:

@ Licenga Prémio O assiduidade

* Matricula

- o fg

* Preenchimento cbrigatario

=]

* Justificativa

Filtros de Pesquisa

Resultado

Justificativa para Alteracdo

——— =y

Pressionando o botdo Pesquisar, o sistema exibe a tela "Alterar Periodo Aquisitivo Licenga
prémio/Assiduidade", permitindo a inclusdo dos parametros para alteracdo dos dados de Licenca.

07.ALTERAR PERIODO AQUISITIVO LICENCA PREMIO/ASSIDUIDADE

Tipa:

[C] Licenga Prémig ) nssiduidade

= Matricula

- Dl= oL P v
eenchimente obrigatdrio
=]
Inicio Fim
O [zenz/2024 27/12/2034
[ |zenzra01s 27/12/2024
[ [zmazia01a 27/12/2019
O | 2es12/2009 27/12/2014
[0 | 2es12/2004 27/12/2009
O [zmzi139s 27i12/2004
[ | 281271994 27/12/1%99
4

= INDRA
GROUP

Situacio
PREVISTO
CORGUISTADD
CONGUISTADD
CORGUISTADD
CONQUISTADD
CORGUISTADD

CONQUISTADD

LKL

Resultado

Concedidos Perdidos

9
a0
Ll
a0
Ll

90

Saldo
o

20

45

&0

42

30

[1]

Cadastrador
222.222.222-22

222.222.223-22

22232232332

222.222.223-22

222.232.323-33

222.222.223-22

222.222.223-22

r

Data Inclusio
26/02/2026 16:55:18

147102022 10:15:50

25/09/2020 03:51:45

25/09/2020 03:51:45

25/09/2020 03:51:45

25/09/2020 03:51:45

25/09/2020 03:51:45

- Adicisnar P Excluir
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=] Justificativa para Alteragao

= Justificativa

Apds a alteracdo dos dados o usudrio deve pressionar o botdo Alterar para finalizar a operacao.

2.14.3 Converter / Indenizar Licenga Prémio

A funcionalidade “Converter/Indenizar Licenga Prémio” do menu “Afastamento / Lic. Prémio /
Especial” permite Converter/Indenizar Licenca.

03.CONVERTER/INDENIZAR LICENCA PREMIO

= Filtros de Pesquisa
Tipo:
@ Licenga Prémio '::::' Prémio Assiduidade
* Unidade organizacional Opgao
P v ©Somenbe da unidade ':::::' Incluir subordinadas
* Matricula
- 1] p@

* preencher pelo mencs um dos campas m m
=] Resultado

Matricula Nome Inicio do periodos  Fim do periocdo Data da Situacdo Dias Solic. Dias ja

aquisitivo aquisitivo conquista indenizados Administrativamente pagos

Apds o preenchimento do campo o usudrio deve pressionar o botdo Listar. Serd exibido como
resultado a Matricula, Nome, Inicio e Fim do periodo aquisitivo, a Situacdo, Dias indenizados, Solic.
Administrativo e Dias pagos.
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03.CONVERTER/INDENIZAR LICENCA PREMIO

=] Filtros de Pesquisa
Tipo:
Licenga Prémio ) Prémio Assiduidade
* Unidade erganizacional Opeo
476070105020 - SETUR DE SAUDE DO SERVIDDA - JOINVILLE Fa ® somente da unidade ) Incluir subordinadas
* Matricula
- |- P rel
* Presncher pele menos um dos campos m m m
=] Resultado
Matricula Nome Inicio do periodo  Fim do periodo Data da Situagho Dias Solic. Dias j&
isiti igiti i indenizados Administrativamente pagos
j 10/04/2016 05/04/2021 09/0472021 CONQUISTADO
J‘ 10/04/2011 08/04/2016 0870472016 CONQUISTADO
J‘ 10/04/2006 08/04/2011 09/04/2011 CONQUISTADO
JI 05/02/2019 04/02/2024 040272024 CONQUISTADO
J‘ 05/02/2014 04/02/2019 0470272019 CONQUISTADO
J‘ 05/02/2009 04/02/2014 0402720314 CONQUISTADO

& registros encontrados em 0,750 segundoes

wp Deorrncias wipIndenizagho sem Pagamentos para Servidores Desligados

Ao selecionar um processo listado, o usudrio através das opcdes localizadas na parte inferior da tela
serd possivel alterar as ocorréncias e a indenizacdo para servidores desligados.

Utilizando o link #aerrincies é permitido consultar os dados da Licenca Prémio/Assiduidade do servidor
e registrar a conversdao de dias em pecunia, possibilitando a inclusdo de novas ocorréncias de
indenizacdo, bem como o acompanhamento dos periodos convertidos, dias pagos e situacdo do
pagamento.

Ao clicar em sbinsenizacss sem Pagamentos para Servidores Desligados O sistema permite o registro e controle de
indenizacOes de direitos de servidores desligados que, por algum motivo, ndo tiveram o pagamento
efetuado na folha regular.

2.14.4 Pesquisar Saldos de Licenga Prémio

A funcionalidade “Pesquisar Saldos de Licenga Prémio”, do menu “Afastamento / Licenga Prémio
Especial” permite consultar o saldo de Licenca Prémio dos servidores de uma unidade organizacional,
possibilitando o acompanhamento dos periodos disponiveis para usufruto.

PESQUISAR SALDOS DE LICENCA PREMIO

= Filtros de Pesquisa

Unidade organizacional

P & D Incluir subordinadas

[ 1ncluir saldos zerados

Pasauienr [ hinés |
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Informe a Unidade Organizacional que sera utilizada como critério para a pesquisa. Caso deseje incluir
os servidores das unidades subordinadas, marque a opc¢ao ‘Incluir subordinadas’.

Se desejar que a consulta também apresente servidores com saldo de Licenca Prémio igual a zero,
marque a opc¢ao ‘Incluir saldos zerados’.

Cligue no botao Pesquisar para executar a consulta.

Pesquisar Saldos de Licenca Premio

= Filtros de Pesquisa
Unidade organizacional:
Incluir Subordinadas: Nio

Incluir saldo zerados: MNio

= Resultado
Matricula Saldo Nome Unidade Organizacional Y
j 50 CEEFMTI PROF MARIA PENEDO
j 50 CEEFMTI WASHINGTON PINHEIRO MEIRELLES
j 50 CEEFMTI WASHINGTON PINHEIRO MEIRELLES
j 50 CEEFMTI WASHINGTON PINHEIRO MEIRELLES
j 50 CEEFMTI ARISTEU AGUIAR
j 50 CEEFMTI ARISTEU AGUIAR
j 50 CEEFMTI ARISTEU AGUIAR
j 1 CEEFMTI ARISTEU AGUIAR
j 50 CEEFMTI ASSISOLINA ASSIS ANDRADE
j 50 CEEFMTI ASSISOLINA ASSIS ANDRADE
m o 1/109 o m Ir para 1081 registros encontrados em 8,169 segundos v
4

>
[ Retornar I tmprimir J§f Ajuda |

O sistema exibira a relacdo de servidores que atendem aos critérios informados, apresentando os
respectivos saldos de Licenga Prémio disponiveis para consulta.

Caso seja necessadria a impressao da lista, cligue em Imprimir.

2.14.5 Relatoério Conquista de Licenga Prémio

A funcionalidade “Relatério Conquista de Licenga Prémio” do menu “Afastamento/Lic.
Prémio/Especial” permite emitir Relatério Conquista de Licenca prémio
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06.RELATORIO CONQUISTA DE LICENCA PREMIO

= Filtros de Pesquisa
= Orgdo
SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCACAD p Q
Referéncia inicial Referéncia final
* Més * Ano * Més * Ano
w -~
Situagdo
-~
Municipio

Fe
Opcéo
P @ Somente da unidade ':::::' Incluir subordinadas
4 I
* Preenchimento obrigatdrio m m

Unidade organizacional

Apds o preenchimento do campo o usuario deve pressionar o botdo Emitir. Usudrio pode escolher
um arquivo para emitir o relatério.

2.14.6 Relatorio Usufruto de Licenga Prémio

A funcionalidade “Relatério Usufruto de Licenga Prémio” do menu “Afastamento/Lic.
Prémio/Especial” permite emitir relatorios usufruto de licenga prémio.

05.RELATORIO USUFRUTO DE LICENCAS PREMIO

= Filtros do Relatério
* Orgdo
SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCACAD P Q
* Periodo
] ]

Opcéo

Unidade organizacional
P @ Somente da unidade (_) Incluir subordinadas

* Tipo de Relatdrio
@ Gozo/Usufruto | Pendéncias - N3o agendados em ats 2 anos | Pendéncias - NSo gozados em até 4 anos

* Preenchimento cbrigatdria m m

Apds o preenchimento do campo o usuario deve pressionar o botdo Emitir. Usudrio pode escolher
um arquivo para emitir o relatério.

B Selecione o tipo de arquivo

< HTL®
¥ |

E = K

Arguivo Excel

Arguive POF Arguive HTMLI . hitm) [.xks)

{-par)
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2.15 Gestao de Movimentagoes

2.15.1 Manter Movimentacao

A transacdo “Manter Movimentag¢do”, do menu “Movimentacdo / Movimentacdo no Agrupamento”
tem o objetivo de gerar as movimentacdes internas e externas dos servidores.

01.MANTER MOVIMENTACAO

= Filtros de Pesquisa
* Matricula
- e pé@
Movimentagdes D Exibir registros anulados

@Tndas O Vigentes

3 I ]

=] Resultado
Data da Motive de movimentagdes Orgio/fUnidade Orgio/Unidade Data fim Data fim Data de Dados de Data da Usudria ™
movimentacio origem destino prevista da confirmacio publicacio inclusio
movimentacio de retorno
v
4 >

Apds o preenchimento dos campos exibidos nesta tela o usuario deve pressionar o botado Listar. O
sistema realiza uma busca e lista a matricula, onome da pessoa, o 6rgdo/unidade origem,
o 6rgdo/unidade destino, a abrangéncia da movimentac¢do, otipo da movimentacdo, a data da
movimentacdo, a data da liberacdo, o tempo de transito, a data de apresentacdo, a data fim prevista
da movimentacdo, a data fim da movimentacdo, a data de retorno, o instituto de movimentacdes e
o motivo de movimentacdes.

01.MANTER MOVIMENTACAO

B Filtros de Pesquisa A
* Matricula
[ -sl-o f@,
Ml.).rir"e”u#! L Eximir registros anulados
® 1odas O vigentes
IS Resultado
Data da Motive de ¢ Orgso/ OrgBo/Unidade  Data fim Datafim  Datade Dadosde Datada  Usub &
movimentacio origem destino prevista da confirmacSo publicacBo inclusio
movimentacio de retorne
_] 05/06/2023 POR REESTRUTURACAD DO ORGAD PCISC - COREIC PCISC - APOSEN D 19/09/2023 PAULC
() 28/06/2020 REGULARIZAR LOTACIONAL -SS2  PCISC - GEPES PCISC - COREIC 04/06/2023 04/06/2023 [ 28082020 armui
Doio01s  DTSSNAR PARS PRESTAR SERVICOS peisc - Gepes DETRAN - GEAFI  31/12/2020 28/06/2020 28/06/2020 [5 3007200 rerm
Dottozors  JIVSAODASSPEMPC 162 £ PCSC - DETRAN PCISC - GEPES 27/06/2020 27/06/2020 [ 207200 Ferm
) o/11/2008 g:,j,:ﬂ:"urf&‘;g:g_t’“ ESTRUTURA  orgr . pETRAN PCSC - DETRAN [3 30072008 MG
[) o4/05/2001 0109 DESIGNAR PARA PRESTAR PCSC - DPM PCSC - DETRAN 31/10/2008 31/10/2008 [0 160572001 miGw,
() 2471072000 0106 REMOCAO INTERNA PCSC - 29DRP PCSC - DPM [ 14112000 micas
[) 29/05/2000 0119 LOTAR PCSC - 29.DRP PCSC - DPM [ 10112000 MG,
, 0121 ALTERACAO DA ESTRUTURA . ) = e .
_] 01/05/19%& ORGANIZACIONAL PCSC - DPCO PCSC - 29DRPC [_g 19/0%/155%6 MIGR.
[) 28/05/1990 0106 REMOCAQ INTERNA PCSC - S5P PCSC - DPCO [0 os112004 mMiGR
v
« e >
wp Informactes Principais wp Dados de publicacic wp Confirmar apresentacio e Alterar Data Fim Prevista wipFinalizar o Confirmar retorne e Alterar Histdrico & Anular
¥ Excluir
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Ao selecionar um processo listado, o usudrio através das opcdes localizadas na parte inferior da tela
podera alterar, anular ou excluir a movimentacao de um servidor.

Para alterar as informacdes principais referente a movimentacao do servidor, selecione a desejada e
tecle em ™ Infermacdes Principai=  Apés o preenchimento dos campos exibidos nesta tela o usudario deve
pressionar o botdo Alterar para efetivar a operacgao.

Para atualizar os dados de publicacio selecione o desejado e tecle em ®Dades de publicacio  ApGs o
preenchimento dos campos exibidos nesta tela o usudrio deve pressionar o botdo Alterar para
efetivar a operacgao.

Para confirmar a apresentacao referente a movimentagao do servidor, o usuario deve selecionar o
botdo =kConfirmar apresentacia  Apds o preenchimento dos campos o usudrio deve pressionar o
botao Alterar a fim de efetivar a operacgao.

Ao selecionar o shaerar Datafim Prevista 0 USUArio tem a opcdo de alterar a data fim prevista a
movimentacdo tempordria do servidor. Apds o preenchimento dos campos o usudrio deve pressionar
o botdo Alterar a fim de efetivar a operagao.

Para alterar a data de finalizacdo da movimentacdo temporaria selecione o botdo =#rinslizar = Apds o
preenchimento dos campos exibidos nesta tela o usudrio deve pressionar o botdo Alterar para
efetivar a operacao.

Ao selecionar o botdo = Cenfirmar retome o sistema permite confirmar a data de retorno da movimentacao
temporaria. Apds o preenchimento dos campos o usudrio deve pressionar o botdo Alterar a fim de
efetivar a operacao.

Caso seja necessario alterar histérico, selecione a opgao == Histirics  faca as modificacdes desejadas
e tecle em Alterar.

Para anular uma movimentag3o do servidor selecione a desejada e tecle em Z/anr |

Para excluir uma movimentacao do servidor, o usudrio deve selecionar a desejada e pressionar o
bOtéO XEzcluir.

Pressionando o botdo Novo, o sistema exibe a tela "Incluir Movimentacdo" composta por trés abas:
aba “Informaces Principais”, aba “Relacdes de Vinculo” e a aba “Dados da Movimentacdo”.
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Incluir Movimentacdo
Informacbes Principais

Relacbes de Vinculo Dados da Movimentacdo
=

Informacdes Principais
* Matricula
- o P

* Data da movimentacdo * Data da liberagdo Tempo em trinsito (dias)
Data prevista de apresentacio:

* Preenchimento cbrigatdrio

= B o] e

Esta funcionalidade permite incluir as informacdes referentes a movimentacdo do servidor. Preencha
os dados da aba ‘Informacdes Principais’ e utilize a seta EZ# para passar para a préxima aba.

Incluir Movimentacio

Informacgdes Principais Relagies de Vinculo Dados da Movimentacdo
=] Informactes Principais
Matricula: Nome:
Data da movimentacBo: 25/02/2026 Data da liberacho: 28/02/2026
Tempo em trinsito (dias):

Data prevista de apresentac@o:
Grgio origem:  1001-POLICIA CIVIL

Unidade organizacional origem: 11° DELEGACTIA DE PROTECAO AD TURISTA- DPTUR (LC 741/2015)
Abrangincia da movimentagda: ® 1ytema L Externa
* Unidade erganizacional desting

Fa
= Nova jornada de trabalho no desting

Tiga da mavirment as5o:
®) pefinitiva ) Tempéraria

|

Relacdes de Vinculo Vigentas
Tipo de relagio de vinculo Relacio de vinculo

Cargo efetive

Tipo de provimento Situi &
GRUPD SEGURANCA PUBLICA/POLICIA CIVIL - SUBGRUPD AGENTE DE AUTORIDADE POLICIAL - AGENTE DE POLICIA CIVIL Titular

Ermi € o
41

»
eanchimento obrigabdrio

[ << )| >> JEEEITAY concelor J§ Ajuda |

Preencha os dados da aba ‘Relacdes de Vinculo’ e utilize a seta Bl para passar para a proxima aba.
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Incluir Movimentagio

Informacies Principais Relacies de Vinculo Dados da Movimentacio a
=] Informacies Principais
Matricula: L Nome:
Data da movimentacio: 25/02/2026 Data da liberacio: 25/02/2025
Tempo em transito (dias): Data prevista de apresentacio:

Relacio de vinculo principal: GRUPO SEGURANCA PUBLICA/POLICIA CIVIL - SUBGRUPD AMGENTE DE AUTORIDADE POLICIAL - AGENTE DE POLICIA CIVIL
Tips de relacie de vinculs pringipal:  Cargo efetive

Abrangéncia da movimentacio: Inlermna Tipo da movimentacio: Definitiva

=] Movimentacao
GrgBo origem: 1001-POLICIA CIVIL

Unidade organizacional origem: 11° DELEGACIA DE PROTECAD AD TURISTA- DPTUR (LC 741/201%)
ﬁrﬁiﬂ destine:  1001-POLICIA CIVIL

Unidade organizacional destine: 050000000000 - GABINETE DO SECRETARIO - FLORIANOPOLIS

= Instituto de movimentaches

)

= Motive de movimentaces

Observacdo

4

Adicional de interiorizacio

® Nzo conceder ) Conceser () Cessar () Cessar e conceder um nove

Ajuda de Custo

O Movimentacso a pedido

' . Percentual de reducdo da ajuda de custo
- Paga ajuda de custa

Preanchimente obrigatdrio
[ << | [ nciuir Jl Canceiar J§l Ajuda | .
Apds o preenchimento dos campos exibidos nesta tela o usudrio deve pressionar o botdo Incluir para

efetivar a operacao.

2.15.2 Gerar Movimentagcoes em Lote

A funcionalidade “Gerar Movimentagées em Lote”, do menu “Movimentagdo / Movimentagdo no
Agrupamento” permite gerar a movimentacao dos servidores em lote.
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02.GERAR MOVIMENTACOES EM LOTE

= Filtros de Pesquisa

Unidade organizacional origem

Fao
Fao

Unidade organizacional destino

Movimentagio Lancamento
Data inicial Data final Data inicial Data final Situzcda <
] ate i H e i
Cédigo do Processo
Inicial Final
até
=
= Resultado
Data do langamento Operacio Data da Qtd. de servidores Qtd. de servidores Status Data fim Data retorno
i 111 i d nido movimentados
v
4 G >

Apds o preenchimento dos filtros de pesquisa desejados, o usudrio deve pressionar o botdo Listar. O
sistema realiza a busca e lista a Data do Langcamento, a Operagao, a Data da Movimentagao, a
Quantidade de Servidores Movimentados e Nao Movimentados, o Status, a Data Fim e a Data de
Retorno.

02.GERAR MOVIMENTACOES EM LOTE

=] Filtros de Pesquisa &

Unidade erganizacional origem

Fa
Fa

Unidade organizacional desting

Movimentacso Lancamento
Data iricial Data final Data inicial Data final SR -
B ae | i B
Cédigo do Processo
Inicial Final
st
=] Resultado
Data do lancamenta Operacio Data da Qtd. de servidores  Qbd. de servidores Status Data fim Data retorne &
maovimentacio maovimentados ndo movimentados
e Finalizacso,Retorno 4 a Finalizado 317032015 31/03y2019
15:39:47 -
f09/ " =
j 1: :?:4025 Inclusao 28/05/2025 io [v] Finalizade
11,/00/3035 i P
j 10:09:06 Inclusia 2R/05/2025 4 o Finalizado
[07) " =
j i: 105? 1_25025 Inclusag 28/05/2025 22 s} Finalizado
f07) . =
j 12 20;521025 Inclusag 28/05/2025 a5 s} Finalizado
[07/ . =
j ig 20;220025 Inclusaa 28/05/2025 3 [i] Finalizads -
)

¥ Excluir

Pressionando o botdao Novo, o sistema exibe a tela "Incluir Movimentacdao em Lote" que exibira duas
abas: Parametros para Selecao, Servidores e Dados da Movimentacao.
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| ir Movimentacies em Lote

Parametros para Selecdo Servidores Dados da Movimentacdo
= Informacdes Principais

Operagio:
® 1nclusde O Finalizac&o/ Confirmacio de retorno
6@50 origem: SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCACAD

@ Por Unidade '_! Por arquivo de matriculas ) Por arquivo de matriculas e destino

# Unidade organizacional origem

* Org3o destino

SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCACAD P Q
* Unidade organizacional destino
Fa
* Data da movimentacdo * Data da Iibemgfa: Tempo em trinsito (dias) * Mova jornada de trabalho no destino
-

Data prevista de apresentacdo:

Ab ia de d0: Interna

Tipo da movimentagdo: Definitiva

* Preenchimento cbrigatdrio

[ canceter ] uc

Apds o preenchimento dos campos na aba ‘Parametros para Selecdo’ o usuario deve pressionar o
botso B para avancar para a aba ‘Servidores’ para continuar a operac3o.

Parimetros para Selecio Sarvidores Dados da Movimentacio &
=] Informagdes Principais
Orgdo origem:  1001-POLICIA CIVIL
Unidade organizacional arigem: 050000000000 - GASINETE DO SECRETARID
ﬂruia destino: 1001-POLICIA CIVIL
Unidade organizacional destino: 050040000000 - CONSULTORIA JURIDICA

Data fim da movimentacio tempodria: Data retorno da movimentacho tempodriaz
Data da movimentacBo: 25/02/2026 Data da liberacio: 25/02/2026

Tempo em trinsito (dias): Data prevista de apresentacio:
Abrangéncia da movimentacio: Inierna Tipo de movimentagio: Definitiva

=] Relacdo de Servidores a serem Movimentados

Matricula Nome Relacho de vineula

ADMINISTRACAD DIRETA - OCUPACDES NIVEL ADMINISTRATIVO E OPERACIONAL IT f ONO IT - TECNICO EM ATIVIDADES ADMIN
GRUPD SEGURANCA PUBLICA/POLICTA CIVIL - SUBGRUPD AGENTE DE AUTORIDADE POLICIAL - AGENTE DE POLICTA CIVIL
ADMINISTRACAD DIRETA - OCUPACDES NIVEL ADMINISTRATIVO E OPERACIONAL II f ONO IT - MOTORISTA
Aposentadaria
SECRETARIO DE ESTADO
Aposentadaria
GRUPD SEGURANCA PUBLICA/POLICIA CIVIL - SUBGRUPD AGENTE DE AUTORIDADE POLICIAL - ESCRIVAD DE POLICIA CIVIL
Aposentadaria
4 4
Total de servidores a sererr
s Precnch o
micio Firn v
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Tricio Firm
atd Processar registros banco

-

Ap6s o preenchimento dos campos na aba “Servidores” o usuario deve pressionar o botdo E&Hl para
avancar para a aba “Dados da Movimentagdo”.

Parimetros para Selecio Servidores Dados da Movimentagio &
=] Informacdes Principais

Orglo origem:  1001-POLICIA CIVIL

Unidade organizacional origem: 050000000000 - GABINETE DO SECRETARIO

Orgdo destino:  1001-POLICIA CIVIL

Unidade organizacional destino: 030040000000 - CONSULTORIA JURIDICA

Data fim da movimentagio tempordria: Data retorno da movimentacio temporariaz
Data da movimentacio: 25/02/2026 Data da liberacio: 26/02/2026

Tempo em trinsite (dias): Data prevista de apresentacio:
Abrangéncia da movimentacio: Interna Tipo de movimentagio: Definitiva
=] Movimentacdo

= Institute de movimentacbes
[rEconpuCan 3 |

= Motive de movimentagiies
e

[ Manter autorizacia de acesso
Observacio

Adicional de interiorizacio

® nzo conceder ) Conceder () Cassar ) Cessar e conceder um nove
Ajuda de Custo

[ Movimentacso a pedido

Percentual de red: i da ajuda de custo
( Paga ajuda de custn = ucd i

* Presnchimento obrigatdrio
= [ mnciuir | [ Ajuas |
Inicio Fim
atd Processar registros banco
v
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Através do botdao Documento o usudrio pode informar dados do documento que amparou o fato.
Para finalizar a inclusdo da movimentacao em lote tecle em Incluir.

2.15.3 Pesquisar Movimentagoes

A transacdo “Pesquisar Movimentagdes”, do menu “Movimentacdo / Movimentagdo no
Agrupamento” permite pesquisar a movimentagao dos servidores.

10.PESQUISAR MOVIMENTACOES

= Filtros de Pesquisa
Matricula
- o fg
* Data da movimentacdo
7 e m
Tipo Abrangéncia
® Todos O Tempordria O Definitiva ®Todas Onterna O Externa
Instituto de movimentacdes Motive de movimentagiies
w v
Unidade organizacional arigem Unidade organizacional destino
Pea Fa
Orgéo destino
Pea
Carreira Item carreira
A4 Fae

D Exibir registros anulades

=
= Resultado

Matricula Nome Cargo Data da Tipo Abrangéncia Motivo de movime &

movimentacio

4 »

Informe os dados desejados para pesquisa e tecle em Listar.

Caso seja necessaria a impressao da lista, cliqgue em Imprimir. O sistema exibe tela para que o usudrio
defina os campos, a disposicdo e o formato do arquivo. Tecle em OK para gerar o documento
solicitado. O sistema emite o aviso: “Relatério encaminhado para a fila de impressao”.

2.15.4 Manter Cessao

A funcionalidade “Manter Cessdo”, do menu “Movimentagdo / Movimentagdo fora do Agrupamento”
permite gerar a movimentac¢ao dos servidores a disposicao.
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01.MANTER CESSAQO

=] Filtros de Pesquisa
* Matricula
- -oul p@
Opgdo:
® Todos @] Vigentes O Conforme um periodo @] Iniciadas no periodo O Incluidas no periodo

Numero de convénio gue permitiu ceder o servidor Opcdo
-
® Orgido do sistema O Orgdo Externo
Orgéo destino
Fe

Unidade organizacional destino
Fe

O Exibir registros anulados

* Preencher pelo menos um dos campos m m Imprimir m

= Resultado

Matricula Nome Orgdo origem Orgédo destino

4 >

Ap0ds o preenchimento dos filtros de pesquisa desejados, o usudrio deve pressionar o botdo Listar. O
sistema realiza a busca e lista a Matricula, Nome, Orgdo origem, Data da Inclus3o, Data da disposicéo,
Data final da disposi¢ao, Data fim prevista, Data da apresentac¢ao, Data de Retorno, Pagamento da
Folha e Ressarcimento.

01.MANTER CESSAQO

=] Filtros de Pesquisa -
* Matricula
- -ul p@
Opgdo:
O] Todos @] Vigentes QO Conforme um periodo @) Iniciadas no periodo O Incluidas no periodo
Numero de convénio que permitiu ceder o servidor Opcdo
-
@ Orgdo do sistema @] Orgdo Externo
Orgéo destino
Fe
Unidade organizacional destino
Fea
O Exibir registros anulados
* preencher pelo menos um dos campos m m m m
= Resultado
Matricula Nome Orgdo origem Orgido destino
J SEGER ADVOCACIA GERAL DA UNIAO
J SEGER PREFEITURA MUNICIPAL DE Al FREDO CHAVES
J SEGER ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESPIRITO SANTO
J SEGER PREFEITURA MUNICIPAL DE ALEGRE
J SEGER PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO PAULO
J SEGER PREFEITURA MUNICIPAL DE APTACA v
=) Informacdes Principais =jp Alterar Data Fim Prevista s Finalizar = Confirmar retorno = Dados de publicacdo # Anular
¥ Excluir

Ao selecionar um processo listado, o usudrio através das opgdes localizadas na parte inferior da tela
serd possivel alterar as informagdes principais, alterar data fim prevista, finalizar um processo,
confirmar retorno e alterar os dados da publicacao.
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Para alterar as informagdes principais referente a Disposi¢cdo do servidor, selecione a desejada e tecle
em =P Informacies Principai=  ApGs o preenchimento dos campos exibidos nesta tela o usudrio deve
pressionar o botdo Alterar para efetivar a operacao.

Ao selecionar = aierar Data fim Previst2. 0 USUArio tem a opgao de alterar a data fim prevista a Disposi¢dao do
servidor. Apds o preenchimento dos campos o usudrio deve pressionar o botdo Alterar a fim de
efetivar a operacao.

Para alterar a data de finalizagdo da Disposicdo selecione o botdo =finslizsr  Apds o preenchimento dos
campos exibidos nesta tela o usudrio deve pressionar o botdo Alterar para efetivar a operagao.

Ao selecionar o botdo #tenmar retuma - o sistema permite confirmar a data de retorno da Disposicao.
Apds o preenchimento dos campos o usuario deve pressionar o botdo Alterar a fim de efetivar a
operagao.

Para atualizar os dados de publicacdo selecione o desejado e tecle em ®Dades de publicacio  ApGs o
preenchimento dos campos exibidos nesta tela o usudrio deve pressionar o botdo Alterar para
efetivar a operacgao.

Para anular uma Disposicdo do servidor selecione a desejada e tecle em #/anslar

Para excluir uma Disposi¢cdao do servidor, o usuario deve selecionar a desejada e pressionar o
bOtéO XE:cluir .

Pressionando o botdao Novo, o sistema exibe a tela “Colocar Servidor a Disposi¢cdao", composta por
duas abas: Informac&es Principais e Dados da Disposicao.

Colocar Servidor a Disposicido

Informacdes Principais Dados da Disposicdo
= Informacées Principais
* Matricula
- o fg
* Data da disposicdo * Data da liberacdo
% HH:
= Preenchimento obrigatério [ Ajuda |

Apds o preenchimento dos campos na aba “InformacBes Principais” o usudrio deve pressionar o
botso B para avancar para a aba ‘Dados da Disposi¢3o’ para continuar a operag3o.
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Colocar Servidor 3 Disposicio

Informacdes Principais Dados da Disposicdo

=]

Matricula: Mome:

Data da disposicBo: 25/02/2026 Data da liberacdo:

=]

* (rgso

Unidade crganizacianal

=]
+ Oirgan externs

Ente da federacio:

Unidade crganizacional

Unidade gestora

=]

*Indicalivo do pagamento da folha
] Origem ) Desting

[ Cedigo através de conveénia

Mimern do convénio gue permitiu ceder o seridor

Fa

b

Informacdes Principais
26/02/2026
#=(rgio Destino Cadastrado no Sistema

Fa

Fa
#*{irg3o Destino ndo Cadastrado no Sistema ou outro Ente
UF: Municipio de destino:

Data da apnﬂ:lﬂﬁiﬁ

Dados da Disposicao
*Indicative de ressancimento
® sim Uz
[ cegigo através de permuta [ cedigo atraveés de CONVOCEGLED

Mirmern 46 processs

v
Opcio auxilio alimentacso
Drigem Lo
= Data final prevista da disposicio
Observagio

4
| mocumenss |
Preanchimento obrigatdrio Presncher um das campos m m m m
v

Através do botdo Documento o usudrio pode informar dados do documento que amparou o fato.
Para finalizar a inclusdo da movimentacdao em lote tecle em Incluir.

2.15.5 Manter Requisi¢ao

A funcionalidade “Manter Requisi¢do”, do menu ‘Movimentagdo / Disposicdo Fora do
Agrupamento’, permite registrar o recebimento de servidores colocados a disposicdo de um drgao
ou entidade, bem como consultar os registros ja cadastrados.
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02.MANTER REQUISICAO

=] Filtros de Pesquisa
* Periodo da apresentacdo -
g até g

* CPF
= preencher pelo menos um dos campos m m
= Resultado

Matricula Nome CPF Orgdo origem Orgdo destino
« L4

Informe o Periodo da apresentacdo, preenchendo a data inicial e, se necessario, a data final para
delimitar a pesquisa. Caso deseje localizar um servidor especifico, informe o CPF.

E necessario preencher pelo menos um dos campos de pesquisa (Periodo da apresentacdo ou CPF).

Clique no botao Listar para exibir os registros que atendem aos critérios informados.

02Z.MANTER REQUISICAO

= Filtros de Pesquisa A
" Periodo da apresentacio
o10y2025 | [OH até | 1sio7/2026 | [0
“ CPF
= Preencher pelo menos um dos campas m m m m
= Resultado
Matricula Home CPF Orgéao origem Orglo destino
_] SECRETARLA DE EST DE GESTAO E RECURS0S HUMANOS
B IPEM-ES SEGER
B e ALEGRE SECRETARIA DE EST DE GESTAO E RECURSOS HUMANOS
b T alecae SECRETARLA DE EST DE GESTAO E RECURSOS HUMANDS
B A ACIA GERAL DA secRETARIA DE EST DE GESTAO E RECURSOS HUMANOS
B] JUCEES SEGER
0 e ACIA GERAL DA SECRETARIA DE EST DE GESTAQ E RECURSOS HUMANOS
0 ADVOCACIA GERAL DA oecpeTaRia DE EST DE GESTAD E RECURSOS HUMANOS
B IEVORACIA GERAL DA seCRETARLA DE EST DE GESTAO E RECURSOS HUMANOS
PREFEITURA DA
B CIDADE DO RIDDE  SECRETARIA DE EST DE GESTAO E RECURSOS HUMANOS
JANEIRO
b PRIvADA | SECRETARLA DE EST DE GESTAO E RECURSOS HUMANOS
s Informacdes Principais s Finalizar s Dades de publicaghio speSocial & Anular
X Excluir

Os resultados da pesquisa serdo apresentados na grade, contendo informag¢des como Matricula,
Nome, CPF, Orgdo de origem e Orgdo de destino.

Para alterar as informagdes principais referente ao servidor, selecione o desejado e tecle em
= Informacdes Principais  AnGs o preenchimento dos campos exibidos nesta tela o usuério deve
pressionar o botdo Alterar para efetivar a operacao.
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Para alterar a data de finalizag3o da Disposicdo selecione o botdo ®Finzlizar. Apés o preenchimento
dos campos exibidos nesta tela o usuario deve pressionar o botdo Alterar para efetivar a operacao.

Para atualizar os dados de publicacio selecione o desejado e tecle em ®PDades de publicacie  ApGs o
preenchimento dos campos exibidos nesta tela o usudrio deve pressionar o botdo Alterar para
efetivar a operagado.

Para registrar as informacdes do eSocial do Servidor Cedente, selecione o desejado e tecle em
wesacial Cadastre as informacdes e tecle em Alterar para confirmar a operag3o.

Para anular uma Disposigdo do servidor selecione a desejada e tecle em #/#mr

Para excluir uma Disposicdo do servidor, o usudrio deve selecionar a desejada e pressionar o
bOtéO XE:cluir .

Para registrar o recebimento de um novo servidor a disposicado, clique no botdo Novo. O sistema
exibira a tela de cadastro, na qual deverdo ser informados os dados necessarios para a inclusdo do
registro.

Incluir Servidor Disponibilizado

Informacdes Principais Informactes Secundarias
= Dados Pessoais
* CPF = Data da apresentacdo
F G|
* Preenchimento obrigatorio
[ Aiuda

Apds o preenchimento dos campos exibidos nesta tela o usuario deve pressionar o botdo para
preenchimento dos dados da aba ‘Informacdes Secundarias’.
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Infermacdes Principais
=
CPF:

Data de nascimento: 12/01/1354

=]
* Orgdo externo

Ente da federagio:

Unidade organizacional
Unidade gestora

* Indicative do pagamento da folha
@ Origem '::_::' Destino

[[J Recebido através da convénio

Mimero do convénio que permitiu receber o servidor

Observacio

=
* CNP] do empregador/argdo piblico cedente/de origem

* Categoria

* Matricula * Data de Admissdo

* Preenchimento cbrigatdrio

Incluir Servidor Disponibilizado

Informacdes Secundarias

Orgdo Origem nido Cadastrado no Sistema ou outro Ente

g4
Informacbes do eSocial do Servidor Cedente
v

<< QR i [ conceior [ nin

&
Dados Pessoais
Nome: BRUNA SILVA
Sexo: Masculino
Fe
UF: Municipio de destino:
* Indicativo de ressarcimento
® sim O nso
D Recebido através de permuta D Recebido através de convocacdo
Data fim previslzﬁ
v

Preencha as informacgdes da aba ‘Informacgdes Secundarias’ e, ao final, tecle em Incluir para efetivar

a operagao.

2.16 Gestao de Historicos Diversos

2.16.1 Manter Historico

A funcionalidade “Manter Histérico” do menu “Histérico / Cadastro” permite manter um Histdrico.
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01.MANTER HISTORICO

= Informacbes Gerais

* Matricula

- o fg
* Tipo de histdrico
w
* Histérico especifico
w
* Unidade organizacional
P & D Incluir subordinadas
@ Todes ) Somentz os vigentes () confarme um periodo () Iniciades no periodo () Incluides no periodo ) Finalizades no periodo
[ Listar registros anulados também Listar Histdrico de Todos os Orgdos
# Preencher pelo menos um dos campas m m m
=] Resultado
Nome Matricula Unidade Organizacional Data de inicic Data fim Histdrico especifico 0
v
4 G »

Apds o preenchimento do campo o usudrio deve pressionar o botdo Listar. Sera exibido como
resultado Nome, Matricula, Unidade Organizacional, Data de inicio e fim, Histdrico especifico, Tipo de
Histérico, Sigla Lotacao, Cargo Historico, Tipo conteddo, Quantidade Conteudo, Documento, Usudrio
Cadastrador, Data de inclusdo, Documento anulac¢do e anulado.

01.MANTER HISTORICO

= Informacdes Gerais A
* Maltricula
— & |- a1 FQ
= Tipo de histdrics
b
= Histdrica especificn
b
= Unidade crganizacional
Fa [ tnetir subordinagas
® Todos ) Somente os vigentes () Conforme um perade ') Tnidades no periade ') Inchuides o periode ) Finalizados no periodo
It B 2
O Listar registros anulados tamibém D Listar Histdrico de Todes os Orgdos
g 9
=] Resultado
Morme Matricula Unidade Organizacional Data de inicio  Data fim Histdrico especific &
j . DP D CRIANCA ADOL PROTEC MULHER E IDOSO - JOINVILLE  24/02/2005 25/02/2005 CURSO AFERF ACADI
J‘ DP D& CRIANCA ADOL PROTEC MULHER E IDOSO - MOINVILLE  21/05/2001 25/05/2001 CURSC AFPERF ACADI
J‘ DP D& CRIANCA ADOL PROTEC MULHER E IDOSO - MDOINVILLE  29/11/1989 0371271995 CURSC AFPERF ACADI
J‘ DP D& CRIANCA ADOL PROTEC MULHER E IDOS0O - MDINVILLE  25/04/1997 ALTERACAD DE CON
J‘ DP D& CRIANCA ADOL PROTEC MULHER E IDOS0O - MDINVILLE  27/09/1995 ESTABILIDADE ART ¢
v
5 registros encontradas em 2,618 seoundos -
wpAlterar dados de publicacdo spAlterar Histdrico & Anular
¥ Excluir

Ao selecionar um processo listado, o usudrio através das opgdes localizadas na parte inferior da tela
sera possivel alterar, anular ou excluir um histérico.
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Para atualizar os dados de publicacdo selecione o desejado e tecle em =bzdesdepublicacia Apds o
preenchimento dos campos exibidos nesta tela o usudrio deve pressionar o botdo Alterar para
efetivar a operacao.

Caso seja necessario alterar histérico, selecione a opgao = ntenar Histirice. f3ca as modificacdes desejadas
e tecle em Alterar.

. . . (Z
Para anular um item selecione o desejado e tecle em (@fanuiar

Para excluir um item o usudrio deve selecionar o desejado e pressionar o botdo X

Pressionando o botdo Novo, o sistema exibe a tela "Incluir Histérico Diversos".

Incluir Histérico Diversos

= Informagbes Principais
® 1ndividusl (Em lote () Lista de matriculas
* Matricula
- |-ei] P

Validade
# Tipo de histérica
* Histdrico especifico

Opcdo de drgdo:
@ Somente vigentes '/ Todos
* Orgdo
Sigla lotagdo
* Data de inicio Data fim

|

Descricdo do cargo

Descricdo do histdrico

* preenchimento obrigatdrio

[ incluir | cancelar i Ajuda |

4

Para incluir um histérico, o usuario deve preencher os campos exibidos pelo sistema e pressionar o
botao Incluir.
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2.17 Gestao de Comissoes Legais

2.17.1 Manter Comissdes e Conselhos no Orgio

A funcionalidade “Manter Comissdes e Conselhos no Orgdo” permite cadastrar, consultar, alterar,
imprimir e gerenciar as informacdes referentes as comissdes, conselhos, comités e grupos de trabalho
vinculados ao érgao.

01.MANTER COMISS0ES E CONSELHOS NO ORGAO

= Filtros de Pesquisa

Descricdo
Tipo de Comité, Comiss3o, Conselho e Grupo de Trabalho
‘Categoria Modalidade

Remuneracio do Tipo de Comité, Comissdo, Conselho e Grupo de Trabalho
® Todas O Remuneradas (O Ngo remuneradas
Vig&ncia:

@ Todos ) Somente os vigentes

e J wistar| hjuis |
= Resultado

Tipo Comissdo Descrigdo Categoria Data inicial Data final Legislacio

4

Ao acessar a funcionalidade em “Cadastro/ Comissées Conselhos e Grupos”, o sistema exibe uma tela
de pesquisa na qual é possivel localizar registros existentes utilizando um ou mais dos filtros de
pesquisa.

Apds informar os critérios desejados, pressione o botdo Listar para visualizar os resultados da
pesquisa. Os registros encontrados serdo apresentados na grade inferior, contendo informacdes
como Tipo da Comissao, Descricdao, Categoria, Data Inicial, Data Final e Legislacdo.

Ao clicar no botdao Novo o sistema disponibiliza a tela abaixo para inclusdo de novos conselhos e
comissodes.
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Incluir Comité, Comissdo, Conselho e Grupo de Trabalho

= Informacdes Principais

* Descricdo
Legislagio
* Tipo de Comité, Comissdo, Conselho e Grupo de Trabalho
* Vigéncia
:ﬁ até :ﬁ

* Finalidade

Observacdo

D Comiss3o de ocorréneias Disciplinar/Judicial

* preenchimento cbrigatdrio m m

Informe os dados do novo Comité, Comissdo, Conselho ou Grupo de Trabalho e pressione o botdo
Incluir para concluir o cadastro.

2.17.2 Manter Membro de Comissao e Conselho

A transagdao “Manter Membro de Comissdao e Conselho” permite cadastrar, consultar, alterar e
gerenciar os membros vinculados as comissées, conselhos, comités e grupos de trabalho, sejam eles
pertencentes ao 6rgdo ou representantes de outras instituicoes.

02.MANTER MEMBRO DE COMISSAO E CONSELHO

= Filtros de Pesquisa
Membro de:

@ Um érgdo ') Uma representacio

Matricula do servidor

- e B

Comité, Comissdo, Conselho e Grupo de Trabalho
Pa

Vigéncia:
) Todaos @ Somente os vigentes

D Em exercicio no drgdo D Lotados no érgdo

Remuneracdo:
® Todos ) Remunerados () N30 Remunerados
oo I titer | ajuie |
=] Resultado
Data Data final Matricula/CPF  MNome Comissao Tipo Comissio Representacio/Orgdo 0
inicial
v
4 >

Ao acessar a funcionalidade, o sistema exibe uma tela de pesquisa na qual é possivel localizar registros
existentes utilizando um ou mais dos filtros de pesquisa.
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Apds informar os critérios desejados, pressione o botdo Listar para exibir os registros encontrados.
Os resultados serdo apresentados na grade inferior da tela, contendo informac¢des como Data Inicial,
Data Final, Matricula/CPF, Nome, Comiss3do, Tipo da Comissdo e Representacdo/Org3o.

Pressionando o botdo Novo, o sistema exibe a tela "Incluir Membros de Comités, Comissoes,
Conselhos e Grupo de Trabalho".

Incluir Membros de Comites, Comissoes, Conselhos e Grupo de Trabalho

- P Y
= Informacdes Principais
* Comité, Comissdo, Conselho & Grupo de Trabalho
Fea
Tipo de Comissio:
Data inicial de vigéncia: Data final de vigéncia:
* Mdmero da portaria associada 2 nomeacio
= Membros
@ Membro de um Orgia () Membro de uma Representacdo
* Membro de um érgdo
Orgio
Matricula do servidor
- o f@
* Tipo de Membro
w
D Parcentual Recebimento
Remunerado
* Vigéncia
B ats i
=] * Lista de Membros
Representacio/Orgio Nome Matricula/CPF Tipo de Membro Remunerado Percentual 1~
Recebimento v
4 >
* Preenchimento cbrigatdric  ** Preencher um dos campos m m
v

Apds o preenchimento dos campos exibidos nesta tela o usudrio deve pressionar o botao Incluir para
efetivar a operacao.

2.18 Gestao de Frequéncia

2.18.1 Consultar Periodos de Apuragao das Frequéncias

”

A funcionalidade “Consultar Periodos de Apuragdo das Frequéncias” “tabela/ Frequéncia” permite
consultar e gerenciar os periodos utilizados pelo sistema para apuracdo das frequéncias dos
servidores, que sdo considerados no controle de presenca e no processamento da folha de
pagamento.
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CONSULTAR PERIODOS DE APURACAQ DAS FREQUENCIAS

= Filtros de Pesquisa
Més Ano
~
o] e’
= Resultado
MésfAno de Periodo da apuracido Data limite para Referéncia de Gera intervalos semanais de apuracio 0
apuragdo cancel to das t
homologacdes das
freqiiéncias
v
4 »

Apds o preenchimento dos filtros de pesquisa desejados, o usudrio deve pressionar o botdo Listar. O
sistema executa a consulta dos periodos de apuragao cadastrados, utilizando os filtros informados na
tela.

Consultar Periodo de Apuracido das Freqiiéncias

= Filtros de Pesquisa
Més Ano
¥ | 2025
[ Novo | [ tmprimic [ Ajuda |
=] Resultado
MésfAno de Periodo da apuracio Data limite para Referéncia de Gera intervalos semanais de apuracio 0
apuragdo cancel » das 3
homologacies das
freqiiéncias

Dezambro/2025 01/12/2025 2 31/12/2025 31/12/2025 Dezembro/2025 NEo
Movembro/2025 01/11/2025 2 30/11/2025 30/11/2025 Movemnbra/2025 NEo
Outubro/2025 01/10/2025 3 31/10/2025 31/10/2025 Outubro/2025 NEo
Setembro/2025  01/03/2025 a 30/03/2025 30/09/2025 Satembro/2025 NZo
Agosto/2025 01/08/2025 a 21/08/2025 31/08/2025 Agosto/2025 NZo
Julho/2025 01/07/2025 2 21/07/2025 31/07/2025 Julha/2025 NZo
Junho/2025 01/06/2025 2 20/06/2025 30/06/2025 Junha/2025 NZo
Maio/2025 01/05/2025 2 21/05/2025 31/05/2025 Maic,/2025 NZo
Abril/z025 01/04/2025 3 20/04/2025 20/04/2025 Abril{2025 NZa
Margo/2025 01/03/2025 a 21/03/2025 21/03/2025 Margo/2025 NZa
Feversiro/2025  01/02/2025 a 28/02/2025 28/02/2025 Fevereiro/2025 NZa
Janeiro/2025 01/01/2025 3 21/01/2025 31/01/2025 Janeiro/2025 NZo

12 registros encontrados em 0,093 segundos o
4 >

Pressionando o botdao Novo, o sistema exibe tela possibilitando a gera¢cao do arquivo desejado.

Incluir Periodo de Apuracdo da Frequéncia

= Informacdes Principais
ﬁrgﬁo: SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCACAD

* Més * Ang

* Preenchimento cbrigatdrio m Cancelar m
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Apds o preenchimento dos dados, clique no botao Incluir para registrar o novo periodo de apuracao
da frequéncia. O sistema realizara a validacdo das informacgdes antes de concluir o cadastro.

Apds ainclusdo do registro, o sistema passa a considerar o novo periodo de apuracdo para controle e
processamento das frequéncias dos servidores, permitindo que os registros de presenca sejam
organizados e administrados dentro do periodo definido.

2.18.2 Manter Frequéncia Jornada

A funcionalidade “Manter Frequéncia Jornada”, do menu “Jornada de Trabalho / Frequéncia”
permite consultar, registrar e atualizar os dados de frequéncia relacionados a jornada de trabalho dos
servidores, possibilitando o controle da presenca e das ocorréncias registradas em determinado
periodo.

Essa funcionalidade é utilizada para gerenciar os registros de frequéncia mensal dos servidores,
permitindo visualizar ou alterar informacdes referentes ao cumprimento da jornada de trabalho.

01.MANTER FREQUENCIA JORNADA

= Informacdes Principais
* Referéncia Més Ano
Agosto il 2025
* Matricula
- -0 fo
* preenchimento obrigatério m

Apds informar o més, ano e matricula do servidor, o sistema apresenta os registros de frequéncia da
jornada de trabalho do servidor no periodo selecionado, permitindo a visualizacdo, inclusdo ou
alteracdo das informacdes relacionadas ao controle de presenca e jornada.

O botao permite prosseguir para a proxima etapa da funcionalidade, exibindo os registros
detalhados da frequéncia do servidor no periodo selecionado.

2.18.3 Importar Faltas e Afastamentos

A funcionalidade “Importar Faltas e Afastamentos” em “Jornada de Trabalho / Frequéncia” permite
realizar a importacdo de registros de faltas e afastamentos de servidores por meio de arquivos
externos, possibilitando a inclusdo dessas informacdes no sistema de forma automatizada e em lote.
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09.IMPORTAR FALTAS E AFASTAMENTOS

=
Periodo da importacio

20/07/2026 | | até 20/07/2026 | [
MésfAno Desconto: Situacdo:
Ano Més
2026 v v

Unidade organizacional

Arguivo

* Preenchimento cbrigatdrio

=]

MésfAno
Desconto

Data Importacdo Unidade Organizacional

Filtros de Pesquisa

Fo

iar’ Chjuin |
Resultado
Lidos

Importados Rejeitados Arquive Situacio Motivo interrupcio

Ao Listar a funcionalidade a mesma executa a consulta das importagdes realizadas, conforme os filtros

informados.

09.IMPORTAR FALTAS E AFASTAMENTOS

Sua consulta retornou mais de 500 registros, Por favor, restrinja sua pesquisa ou utilize o recurso de impresséo. a

=]

Periodo da im pgrtagﬁo

oj01/1900 | B8 até | 14/032026 | [
Més/Ano Desconto: Situacdo:
Ano Més
2026 e ~

Unidade organizacional

Arquivo

* Preenchimento obrigatdrio

S|
Més/Ano Data Unidade Organizacional
Desconto Importacdo
0 2021/01 30/12/2020 765000822440 - EEB SAQ JOAD
19:13 BATISTA - SAQ JOAO BATISTA
1) 2021701 30/12/2020 765000822440 - EEB SAQ JOAD
19:13 BATISTA - SAQ JOAO BATISTA
754001551520 - EEM
) 2021/12 30712021 GOVERNADOR LUIZ HENRIQUE
: DA SILVEIRA - JOINVILLE
756000304730 - EEB PROF
] 2023/11 30r10/2023 ARMANDO RAMOS DE CARVALHO
: - LAGES
0) 2018711 30/10/2018 810001550550 - EEB PROFESSOR
15:22 ATTELA JENICHEN - INDATAL
762001551010 - EEB
() 2019/10 30/08/2019 MONSENHOR VENDELINO
: HOBOLD - ITAJAI
762001551010 - EEB
1 2022/07 30/06/2022 MONSENHOR. VENDELINO

wp Visualizar registros s Gerar arguivo de saida

Filtros de Pesquisa

Resultado
Lidos Importados Rejeitados Arquivo Situacdo Motive interrupcdo
2 = 125 1i51653085044000002 0t FiNaNizada
125 0 125 FI'lZlBSZOSSIZG;LbOGDDlel Finalizada
32 6 26 FT111634155453000003 tx¢ Finalizada
126 3 123 FFIOUBUSL;SSI(?‘lR?HS-OOOUUZ et malizada
7 4 13 FI'lOl‘iSSlSSIEaREl’!lS-OOGDDlel Finalizada
35 8 27 FT091721155101000001 ¢ Finaizada
43 14 29 e e nee o Finalizada v
¥ Excluir

A tela apresenta alguns links operacionais na parte inferior da listagem, que permitem executar acdes

sobre o registro de importacao selecionado.

O link =rVisuslizar registros narmite consultar os registros individuais contidos no arquivo importado.

. Gerar arguivo de saida . .
0 link® permite gerar um arquivo contendo o resultado do processamento da

importacao.

. =it . . . . . .
0 link X®“" Hermite remover o registro da importacio selecionada do sistema.
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GROUP

RAIZES - MTU - Manual de Treinamento do Usuario - Perfil Funcional -V 1.0 134



'
GOVERNO DO ESTADO
DO ESPIRITO SANTO

2.18.4 Pesquisar Faltas

A funcionalidade “Pesquisar Faltas” em “Jornada de Trabalho / Frequéncia” permite consultar
registros de faltas de servidores, possibilitando a identificacdo e andlise das ocorréncias de auséncia
registradas no sistema, considerando diferentes critérios de pesquisa.

Por meio desta tela, o usuario pode localizar faltas justificadas, injustificadas ou estornadas, além de
verificar padrdes de auséncia que possam demandar acompanhamento administrativo.

08. PESQUISAR FALTAS

= Filtros de Pesquisa
Matricula
- o fg
Periodo da Falta
* de ) ate H
Periodo do Langamento da Falta
* de ] ate )

Tipo de Falta Repercussdo da falta

(@] Injustificadas '::::' Justificadas @ Todas '::::' Estornadas v
Quantidade de Faltas
O 20 faltas consecutivas () 60 faltas alternadas @) Sem filtro
Unidade Organizacional
P @ [ tneluir subordinadas

* Preencher pelo mencs um dos campaos Pesguisar m m

Ao pressionar Pesquisar o sistema permite a consulta das faltas registradas no sistema, conforme os
filtros informados.

Esta tela apresenta os registros de faltas encontrados a partir dos critérios informados na tela de
pesquisa, permitindo ao usuario visualizar, analisar e emitir relatdrios das ocorréncias de auséncia
registradas no sistema.

Pesquisar faltas

+ Sua consulta retornou mais de 500 registros. Por favor, restrinja sua pesquisa ou utilize o recurso de

impressdo. ;

Matricula:

Periodo da falta: 01/01/1500 até 01/01/2025 Periodo do lancamento da falta:

Unidade organizacional: Subordinadas:

Tipo de falta: Todas Quantidade de Faltas: Sem filtro

= Resultado

Nome Data Falta Estormado Data Estorno Periodo Tipo de Falta A
SANDRA PRESTES 01/01/2025 N&o 1 dia FALTA INJUSTIFICADA INTE
THIAGO AZEVEDO 01/01/2025 Nio 1 dia FALTA INJUSTIFICADA INTE
JOSE PRESTES 31/12/2024 N&o 1 dia FALTA INJUSTIFICADA INTE
FERNANDO FARIA 28/12/2024 Ngo FALTA LEGAL JUSTIFICADA
MATHEUS GESSER 28/12/2024 Nao 1 dia FALTA INJUSTIFICADA INTE
VINICIUS SOUZA 27/12/2024 Nio 1 dia FALTA INJUSTIFICADA INTE
GUILHERME MELO 26/12/2024 Ngo 1 dia FALTA INJUSTIFICADA INTE
MATHEUS SOARES 26/12/2024 Nido 1 dia FALTA INJUSTIFICADA INTE
VINICIUS SOUZA 26/12/2024 Ngo 1 dia FALTA INJUSTIFICADA INTE
GUILHERME MELO 25/12/2024 Sim 13/02/2025 1 dia FALTA INJUSTIFICADA INTE
GUSTAVO SOARES 25/12/2024 Ngo 1 dia FALTA INJUSTIFICADA INTE
MATHEUS SOARES 25/12/2024 Nao 1 dia FALTA INJUSTIFICADA INTE
VINICIUS SOUZA 25/12/2024 Ngo 1 dia FALTA INJUSTIFICADA INTE
e e e ~araniann P <minnianne . R ———— .

4 G »
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2.19 Gestao de Acidente de Trabalho

2.19.1 Registrar Comunica¢ao de Acidente de Trabalho

A funcionalidade “Registrar Comunicag¢do de Acidente de Trabalho”, do menu “Saude do Servidor /
Acidentes de Trabalho” tem o objetivo de registrar comunicacdo de acidente de trabalho.

REGISTRAR COMUNICACAO DE ACIDENTE DE TRABALHO

= Filtros de Pesquisa
* Matricula
- ot f@
* Pariodo do acidente Orgio
ﬁ até @ ~

* preencher pelo menos um dos campas m m m
=] Resultado

Matricula do Nome do servidor Data do Tipo CAT Situacdo Recibo de envio Fonte Orgio 0

servidor acidente

4

Apds o preenchimento dos campos exibidos nesta tela o usuario deve pressionar o botdo Listar. O
sistema realiza uma busca e lista a matricula do servidor, o nome do servidor, a data do acidente,
o tipo CAT, a situagao, o recibo de envio, a fonte e 0 drgdo da comunicacao.

Apds a realizacdo da pesquisa o usudrio podera visualizar a tela "Detalhar Vinculo", para isto basta
pressionar o link disposto na coluna ‘Matricula do Servidor’, como também podera visualizar a tela
"Detalhar Pessoa", para isto basta pressionar o link disposto na coluna ‘Nome do servidor’.

Ao selecionar um processo listado, o usudrio através das opcdes localizadas na parte inferior da tela
serd possivel alterar as informacgdes principais, emitir CAT/CEAT (Comunicado Estadual de Acidente
de Trabalho), excluir, anular ou reativar um comunicado de acidente de trabalho.

Para alterar o comunicado de acidente de trabalho, selecione o desejado e tecle em
= Informacdes Principais  Ands o preenchimento dos campos exibidos nesta tela o usudrio deve
pressionar o botdo Alterar para efetivar a operacao.

Para gerar o Comunicado Estadual de Acidente de Trabalho tecle na opgio =E™Hr CEAT o salacione o
tipo do arquivo desejado. O sistema disponibiliza o documento para impressao.

Para excluir um comunicado de acidente de trabalho, o usudrio deve selecionar o desejado e
pressionar o botdo X&ekir,

Para anular ou reativar um item selecione o desejado e tecle em Z/#nul=r/Restiar.
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Pressionando o botdo Novo, o sistema exibe a tela " Comunicacdo de Acidente de Trabalho", esta
exibira trés abas: aba ‘Informacdes Principais’, ‘Emitente’ e a aba ‘Informacdes do Atestado Médico’.

Comunicacdo de Acidente de Trabalho

Informacdes Principais Emi fi des do
=]

do médico

Acidente ou doenca
* Tipo de CAT
@ Inicial
* Fonte do cadastramento
® esocial U catweb
* Data do acidente

FHii

Mimero recibo de origem

* Hora do acidente

=] Acidentado

* Matricula

- e fo

* Preenchimento cbrigatdrio

= B ]

Para incluir as informacgdes principais, o usudrio deve preencher os campos exibidos pelo sistema na
aba ‘Informacdes Principais’, e seguir para o préximo passo clicando na seta Ea

Na aba ‘Informacgdes do Atestado Médico’, o usuario deve preencher os dados solicitados e, para
efetuar a inclusdo do comunicado do acidente de trabalho, selecionar o botdo Incluir.

2.20 Gestao de Capacitacao
2.20.1 Manter Eventos

A funcionalidade “Manter Eventos”, do menu “Desenv. Funcional / Capacita¢do” permite registrar os
eventos de capacitagdo.

01.MANTER EVENTOS
= Filtros de Pesquisa

* Descricdo do evento

* Tipo do evento

v
* Descric3o do assunto ministravel
* Area de conhecimento
v

D Realizado pela Acadepol D Realizado pela Acaps

Periodo de inclusdo

:ﬁ até :ﬁ

* Preencher pelo mencs um dos campos

[ Novo i Listar | [ Auda |
=] Resultado

Descricdo do evento Tipo do evento Realizado pela Acadepol Realizado pela Acaps Data de inclusio
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Nesta tela o usuario seleciona os campos exibidos pelo sistema e pressiona o botdo Listar. O sistema
realiza uma busca e lista a Descricdo do Evento, Tipo do evento, se foi Realizado pela Acadepol ou
pela Acaps e a Data de Inclusao.

01.MANTER EVENTOS

= Filtros de Pesquisa

* Descricdo do evento

* Tipo do evento

CONGRESS0 w
* Descricio do assunto ministravel
* Area de conhecimento
CULTURA v
[ Realizado pela Acadepol [J Realizado pela Acaps
Periodo de inclusdo
A @
* Preencher pelo menos um dos campos m m m m
(=] Resultado
Descricdo do evento Tipo do evento Realizado pela Acadepol Realizado pela Acaps Data de inclusdo
j CONGRESS0O BRASILEIRO DE FOLCLORE CONGRESSO Nio N3o 23/09/2015 17:32:01
COMNGRESS0 INTERNACIOMAL DE ARTE, CIENCIAE = = .
j TECNOLOGIA CONGRESSO Nao Nio 26/05/2021 22:12:57
COMNGRESS0 NACIONAL DE JUSTICA RESTAURATIVA, CULTURA = = J—
j DA DAZ E MOSTRA DE CINEMA SISTEMICA CONGRESSO Nao Nio 14/10/2019 12:35:11
2 registros encontrados em 0,187 segundos
=P Informacées Principais s Assuntos ministraveis /Anular
¥ Excluir

Ao selecionar um procedimento listado, através das opc¢des localizadas na parte inferior da tela serd
possivel alterar, anular ou excluir um registro.

Para alterar um evento de capacitacio, selecione o desejado e tecle em =Infermacdes Principai= AnGs o
preenchimento dos campos exibidos nesta tela o usudrio deve pressionar o botdo Alterar para
efetivar a operacao.

Clicando no botdo SwAssuntes ministrévsis  gistamga permite registrar os assuntos ministraveis. O usudrio
deve pressionar o botdo Adicionar para incluir um registro na listagem ou pressionar o botdo
Excluir para apagar um registro. Apds o preenchimento dos campos exibidos nesta tela o usuario deve
pressionar o botdo Alterar para efetivar a operacao.

Para excluir as informacGes de um evento de capacitacdo o usuario deve selecionar o desejado e
pressionar o botdo x=«ur,

Para anular um evento de capacitacdo selecione o desejado e tecle em #/#nlar

Pressionando o botdo Novo, o sistema exibe a tela "Incluir Evento".
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=

Informacdes Principais

* Descricdo do evento

* Tipo do evento

w
D Validade Curriculum D Curso Formador D Curso Realizado no Exterior D Curso realizado pela Acadepol D Curso realizado pela ACAPS
Conteddo programatico
A
=] Areas de conhecimento do Evento
* Area de conhecimento
v | Adicionar |
(=] * Lista de Areas de conhecimento
Area de conhecimento
* Preenchimento obrigatdrio m Cancelar m

Para incluir um evento de capacitacdo preencha os campos exibidos nesta tela e pressione o
botdo Incluir para efetivar a operacdo. O usudrio deve pressionar o botdao Adicionar para incluir um
registro na listagem ou pressionar o botdo Excluir para apagar um registro.

2.21 Gestao de Abono de Permanéncia

2.21.1 Manter Abono de Permanéncia

A funcionalidade “Manter Abono de Permanéncia” do menu “Beneficios PEC. / Abono de
Permanéncia” permite consultar, incluir e gerenciar registros de abono de permanéncia dos
servidores. Por meio dos filtros disponiveis, o usuario pode localizar registros existentes, visualizar
informacodes detalhadas e realizar a manutencao dos dados cadastrados no sistema.

MANTER ABONO DE PERMANENCIA

= Filtros de Pesquisa

* Matricula

- o fg
* Fundamentacdo Legal
~
@ Todos '::::' Somente Vigentes D Exibir registros anulados
* preencher pelo mencs um dos campas m m m
=] Resultado
Matricula Nome do Servidor Data da Concessio Data do Pedido Data Fim Fundamentacio Legal

e e——— >
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Informe os critérios desejados e clique no botdo Listar para exibir os registros que atendem aos
filtros informados.

MANTER ABONO DE PERMANENCIA

= Filtros de Pesquisa 'y

* Matricula
- el fo
* Fundamentagdo Legal
w

@ Todes () Somente Vigentas D Exibir registros anulados

* preencher pelo menos um dos campos m m m m

=] Resultado

Matricula Nome do Servidor Data da Concessdo Data do Pedido Data Fim Fundamentacdo Legal

j 01/10/2022 28/06/2022 09/09/2025 Artigo 67, I - PC, SAP e PCI

j 01/03/2024 25/11/2022 Artigo 67, I - PC, SAP e PCI

j 01/10/2022 22/08/2022 28/03/2023 Artigo 67, I - PC, SAP e PCI

j 01/03/2025 25/10/2024 31/03/2025 Artigo 67, I - PC, SAP e PCI

j 01/10/2022 21/07/2022 Artigo 67, I - PC, SAP e PCI

j 01/0%/2022 22/06/2022 31/10/2024 Artigo 67, I - PC, SAP e PCI

j 01/04/2024 20/08/2022 30/06/2024 Artigo 67, I - PC, SAP e PCI

j 01/11/2022 26/10/2022 Artigo 67, I - PC, SAP e PCI

j 01/01/2023 08/12/2022 Artigo 67, I - PC, SAP e PCI

j 01/12/2023 20/10/2023 Artigo 67, I - PC, SAP e PCI

j 01/01/2023 09/01/2023 04/05/2023 Artigo 67, I - PC, SAP e PCI

j 01/0%/2022 22/04/2022 09/04/2025 Artigo 67, I - PC, SAP e PCI

j 01/02/2023 30/01/2023 Artigo 67, I - PC, SAP e PCI

j 01/12/2022 06/10/2022 Artigo 67, I - PC, SAP e PCI

m o /2 o m Ir para 28 registros encontrados em 0,437 segundos v
wp Informacdes Principais s Finalizar Abono Permanéncia 'I/Anu lar/Reativar

XE:ocluir

Para alterar as informacdes principais do abono de permanéncia, tecle em ™Informacdes Principais |
efetue as alteragdes necessarias e tecle em Alterar.

Para finalizar um abono permanéncia, selecione o desejado e tecle em ®PFinalizar Abona Permanéncia
Informe obrigatoriamente a data fim e uma justificativa, se necessario, e tecle em Alterar.

Para anular ou reativar um abono de permanéncia, selecione o desejado e tecle na opcao
-':’/.ﬂ.ﬁular_-’ﬁeati-.'ar

Para excluir um abono de permanéncia, selecione o desejado e tecle na opgdo ==,

Para incluir um novo registro, clique no botdao Novo e preencha os dados solicitados.
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Incluir Abono de Permanéncia

= Informacdes Principais
* Matricula
- Hei] f
* Data da concessdo * Contar a partir de Data do pedido
i i i

* Fundamentaco Lagal

Descricdo

* Preenchimento cbrigatario m Cancelar m

Preencha os campos solicitados pelo sistema e pressione o botdo Incluir.

2.21.2 Emitir Relatorio Abono de Permanéncia

A funcionalidade “Emitir Relatorio de Abono de Permanéncia”, do menu “Beneficios PEC. / Abono
de Permanéncia”, permite consultar e emitir relatérios contendo os registros de concessao de Abono
de Permanéncia cadastrados no sistema, possibilitando a filtragem das informac¢des por 6érgdo e
periodo de inclusdo.

EMITIR RELATORIO ABONO DE PERMANENCIA

=] Filtros do Relatério
D Todos os Org3os do Agrupamento
* Orgdo
SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCACAD ~

* Pariodo da data da inclusdo

& o @
* Preenchimento obrigatdrio Listar m m
E Resultado
Matricula Nome do Servidor Sigla Orgao Data do Pedide Data da Concess3o Data Inicio Ato Legal

Concessdo
e L

Para realizar a consulta, informe obrigatoriamente o Orgdo para o qual serd emitido o relatério e o
periodo da data de inclusao.

Ao selecionar a opcdo ‘Todos os Orgdos do Agrupamento’, o relatério considerara todos os 6rgdos
pertencentes ao agrupamento do usuario.

Para exibir na tela os registros encontrados tecle em Listar.
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EMITIR RELATORIO ABONO DE PERMANENCIA

= Filtros do Relatario

D Todos os Orgos do Agrupamento
* Orgdo
1501-SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRACAD

* Periodo da data da inclusdo
01/01/2025 | | ae€ | 17/04/2026 | [

* Preenchimento obrigatdrio Listar m m

=] Resultado
Matricula Nome do Servidor Sigla Orgao Data do Pedide Data da Concess3o Data Inicio Ato Legal
Concessio
SEA 20/01/2025 18/01/2025 18/01/2025 SEA
SEA 28/04/2025 01/05/2025 06/08/2024 SEA
SEA 10/06/2023 21/07/2023 21/07/2025 SEA
SEA 22/04/2025 01/05/2025 01/01/2022 SEA
SEA 29/05/2025 01/06/2025 07/05/2025 SEA
SEA 13/05/2025 01/06/2025 01/11/2024 SEA
& registros encontrados em 0,078 segundos
41 S EEEEEEEEEEEEEEE———, 4

Para gerar o relatdrio para impressdao ou exportacdo escolha a op¢ao Emitir. O sistema exibe a tela
abaixo para ser selecionado o tipo de arquivo para impressao.

= Selecione o tipo de arguivo

L.:!“\ ™ X

.
Arguive PDF Arguivo Arguivo Excel
(.pdf) HTML(.htm) (k=)

2.22 Gestao de Beneficios

2.22.1 Manter Pedido de Vale Transporte

A funcionalidade “Manter Pedido de Vale Transporte” do menu “Vale Transporte / Cadastro” tem o
objetivo de efetuar o pedido do Vale Transporte.
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04.MANTER PEDIDO DE VALE TRANSPORTE

= Filtros de Pesquisa

*#* Matricula do servidor ** Namero do cartdo

o pa
** pariodo do pedido
B =
Opcio de pedido:
Todos () Cancelados () Vigentes () Concess@es finalizadas () Pendente do nimers do cartfa () Com linhas que deixaram de existir
* Preenchimento cbrigatdria ** Preencher pelo menos um dos campos m m m
(=] Resultado
Matricula Nome Empresa gestora Entidade Nimero do Empresa |
cartdo
»

4

O sistema realiza uma busca e lista a Matricula, o Nome, a Empresa Gestora, a Entidade, o Niumero
do Cartdo, a Data do Pedido, a Data e Tipo do Cancelamento e a Unidade Organizacional.

04.MANTER PEDIDO DE VALE TRANSPORTE

= Filtros de Pesquisa

** Matricula do servidor ** Numero do cartdo

- o] f@

** pariodo do pedido
27/03/2026 | | L. 20/07/2026 | [

Opcio de pedido:

Todos (U Cancelados O Vigentes (O Concessaes finalizadas (_) Pendente do nimero do cartio () Com linhas que deixaram de existir
* Preenchimento cbrigatdria ** Preencher pelo menos um dos campos m m m m
=] Resultado

Matricula Nome Empresa gestora Entidade Namero do Empresa

cartio
j ADRIANA SOARES 27080
0 BRUNA 27080
0 LARISSA 27080
32 registros encontrados em 1,599 segundos

41 »
P Informacdes Principais s Concess3o de Linha de Transporte s Emissdo de Declaracio s Cancelar Pedido s Ajustar saldo vale s Reverter Cancelamento ¢ Excluir

Ao selecionar um processo listado, através das opcdes localizadas na parte inferior da tela serd
possivel alterar as informacgdes, cancelar um pedido de vale transporte, excluir cancelamento ou

excluir um registro.

O usuario podera visualizar as telas "Detalhar Vinculo", "Detalhar Pessoa" ou "Cancelar Pedido", para
isto basta pressionar respectivamente os links dispostos nas colunas ‘Matricula’ e ‘Nome’ e no

icone ‘Cancelar Pedido’.
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Para alterar o pedido de vale transporte, selecione o desejado e tecle em ™ Infermacdes Principais A ¢g
o preenchimento dos campos exibidos nesta tela o usuario deve pressionar o botdo Alterar para
efetivar a operacao.

Para alteragdo da concessdo do pedido de vale transporte selecione o botao

= Concess3o de Linha de Transperte Ao informar os dados do painel ‘Concessdo de Linhas de Transporte
para o Servidor’, o usuario deve pressionar o botao Adicionar para incluir um registro na listagem ou
pressionar o botdo Excluir para apagar um registro. Ao final do preenchimento tecle em Alterar para
efetivar a operagao.

Clicando no botdo ™ Emissdo de Declaracie gerd possivel emitir a declaragdo do pedido da linha de
transporte. Apds visualizar os dados e informar a data o wusudrio deve pressionar o
botao Imprimir para emitir a declaragdo do pedido de vale transporte.

Para cancelar um pedido selecione a opgdo ™ Cancelar Pedide informe a data do cancelamento e tecle
em Cancelar Pedido.

Quando necessario ajustar o saldo do vale transporte, escolha a =PAjustarsaldavale  ofetye as
alteracdes desejadas e tecle em Alterar para efetivar a operacao.

Para reverter o cancelamento de um pedido de vale transporte selecione o botdo

= Reverter Cancelamente informe a data da revers3o, e o més e ano inicio da concess3o e tecle em

Reverter Pedido.

Para excluir um pedido de vale transporte, o usudrio deve selecionar o desejado e pressionar o
botéo XE:cluir.

Pressionando o botao Novo, o sistema exibe a tela "Incluir Pedido do Vale Transporte" contendo duas
abas: Informacgdes do Servidor e Concessao do Vale Transporte.

Incluir Pedido de Vale Transporte

Informacdes do Servidor Concessdo do Vale Transporte
= Informacdes do Servidor

* Matricula do servidor

- el f@

= Pedido do Vale Transporte

* Data do pedido do vale transporte
T

* Preenchimento cbrigatdrio m

O usudrio deve preencher os dados da aba ‘Informagdes do Servidor’ e avangar para a proxima aba
utilizando o botzo E.
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Incluir Pedido de Vale Transporie

=] Local de Trabalho do Servidor

Unidade organizacional:
Endereco:

Nimero:

Complemento: CEP: 88301

Municipio: ITAJAI

Bairro: CENTRO

= Concessdo de Linhas de Transporte para o Servidor

* Tipo do trajeto * Més/ano do Inicio da Concessdo
- Agosto v 2022

* Local de trabalho
v

* Linha da transporte * Qtd. didria da valas

Justificativa para concessdo de linha de transporte m

= * Relacdo de linhas concedidas

Descricdo da linha Trajeto Tarifa Qtd.diaria de vales Inicio da concessioc Local de Trabalho

Ao informar os dados do painel ‘Concessao de Linhas de Transporte para o Servidor’, o usudrio deve
pressionar o botdao Adicionar para incluir um registro na listagem ou pressionar o botao Excluir para

apagar um registro.

Apds o preenchimento dos campos exibidos nas duas abas o usudrio deve pressionar o
botao Incluir para efetivar a operacao.

2.22.2 Processar Vale Transporte

A funcionalidade “Processar Vale Transporte”, do menu “Vale Transporte / Cadastro” permite o
processamento de vale transporte para o érgao.

05.PROCESSAR VALE TRANSPORTE

= Filtros de Pesquisa
Competéncia do processamento Referéncia da folha de pagamento: Agosto/2026
*= Més * Ano Unidade Compradora
Agosto - 2026 w
=] Resultado
Data e hora da geracio Unidade Compradora Processamento Situagdo Qtde processados
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Nesta tela o usudrio preenche os campos exibidos pelo sistema e pressiona o botdo Listar. O sistema
realiza uma busca e lista a Data e hora da geracdo, a Unidade Compradora, o Processamento,
a Situacdo e a Quantidade de pedidos processados.

05.PROCESSAR VALE TRANSPORTE

= Filtros de Pesquisa

r—

Competéncia do proc

cia da folha de pagamento:  Janeiro/2025

* Més * Ano Unidade Compradora
Janeira s 2025 -
= Resultado
Data e hora da geracio Unidade Compradora Processamento Situagdo Qtde processados
] 20/12/2024 14:53 h ORGAD CENTRAL Efetivado Concluido 1
j 17/12/2024 18:16 h REGIONAL Efetivado Concluida o

2 registros encontrades em 0,046 segundos

wp Efetivar Processamento w¢ Cancelar Efetivagdo Processamento s Comprz Eletrnica ¢ Compra Manual ¥ Excluir

Ao selecionar um procedimento listado, através das opgdes localizadas na parte inferior da tela serd
possivel Efetivar Processamento, Cancelar Efetivacdao Processamento, Compra Eletrénica e Compra
Manual.

Para processar o vale transporte do érgao de acordo com més e ano de competéncia, selecione o
desejado e tecle em # Efetivar Pracessamente | Apds o preenchimento dos campos exibidos nesta tela o
usuario deve pressionar o botdo Alterar para efetivar a operacao.

Para cancelar a efetivacgdo do processamento do vale transporte, tecle em

wp Cancelar Efetivacio Processamento

Clicando no botdo = Cempr= El=trinicz serd possivel gerir o vale eletronico no érgdo. Através das opgdes
disponiveis o usuario podera visualizar o arquivo, Imprimir o relatério ou Retornar a tela inicial.

Ao clicar no botdo ®* cemer= Manuzl serd possivel gerir o vale em papel no 6rgdo. Através das opcdes
disponiveis o usuario podera visualizar o arquivo, Imprimir o relatério ou Retornar a tela inicial.

Para excluir um prestador de servico de linhas de transportes, o usuario deve selecionar o desejado e

Excluir

pressionar o botao X
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Pressionando o botdo Novo, o sistema exibe a tela "Processar Vale Transporte do Orgdo".

Processar Vale Transporte do Orgdo

= Informacgdes Principais

C éncia do proc Referéncia da folha de pagamento: Agosto/2026

* Més * Ano * Entidade Compradora

Agosto e 2026 -

* Preenchimento cbrigatdrio m Cancelar m

Informe os dados solicitados e tecle em Processar.

2.22.3 Emitir Relatorio de Distribuicao do Vale Transporte

A funcionalidade “Emitir Relatério de Distribuicdo do Vale Transporte”, do menu “Vale Transporte /
Cadastro” tem o objetivo de emitir pauta de distribuicdo do vale transporte.

06.EMITIR RELATORIO DE DISTRIBUICAO DO VALE TRANSPORTE

= Informacdes Principais
Competéncia do processamento do vale

* Més * Ano
Agosto ~ 2028

Tipos de distribuicdo:
@Tndos (_) Passe em papel |_) Carto eletrénico

* Classificacdo
Unidade Compradora

= Opcao de Filtro

Opcdes de pesquisa:
@ Por Unidade Organizacional ') Por Regifo

# Unidade organizacional
Fa

D Incluir subordinadas

= Lista de Unidades Organizacionais

* Preenchimento cbrigatdrio m m

O usudrio podera escolher a forma de emissdo da pauta de distribuicdo do vale transporte, que pode
ser: ‘Para todo o 6rgao’ ou ‘Por Unidade Compradora’, sendo que os demais campos da tela poderao
ser visualizados ou omitidos de acordo com a op¢ao escolhida.

Optado pela opcdo ‘Por Unidade Compradora’, ao informar os dados necessarios, o usudrio deve
pressionar o botdo Adicionar para incluir um registro na listagem de unidades organizacionais
envolvidas na compra de vales ou pressionar o botao Excluir para apagar um registro.

Apds o preenchimento dos campos exibidos nesta tela, o usuario deve pressionar o botdao Emitir para
efetivar a operagao.

o— INDRA RAIZES - MTU - Manual de Treinamento do Usuario - Perfil Funcional -V 1.0 147
GROUP



GOVERNO DO ESTADO
DO ESPIRITO SANTO

2.22.4 Emitir Resumo Financeiro do Vale Transporte

A funcionalidade “Emitir Resumo Financeiro do Vale Transporte”, do menu “Vale Transporte /
Cadastro” permite pesquisar o resumo financeiro do vale transporte.

07.EMITIR RESUMO FINANCEIRO DO VALE TRANSPORTE

= Informacdes Principais
Opcdes de pesquisa do resumo financeiro:
@ Geral ' Matricula ') Pedido cancelado ou sem dias de vale transporte concedidos
= Filtro de Relatério
Competéncia do proc 1ito do vale
* Més * Ano
Agosto hd 2026

Unidade Compradaora:

= Opgao de Filtro
Opcdes de pesquisa:
@ Por Unidade Organizacional O por Regido

* Unidade organizacional
-

D Incluir subordinadas
= Lista de Unidades Organizacionais

* Preenchimento cbrigatdrio m m

Caso o usuario selecione a opgdo de pesquisa "Geral" o sistema exibe os campos referentes ao filtro
do relatério, e dentre as opgdes para emissdo da pauta, se o usuario selecionar a opg¢ao "Por Unidade
Compradora", o sistema exibe um painel e lista as unidades organizacionais envolvidas na compra de
vales. Apds o preenchimento dos campos o usuario deve pressionar o botdo Emitir para efetivar a
operagao.

Caso o usudrio selecione a opc¢do de pesquisa "Matricula" o sistema exibe os campos referentes ao
filtro do relatdrio, apds o preenchimento dos campos o usuario deve pressionar o botao Listar.

O sistema realiza uma busca e lista 0 Més/Ano, o Detalhamento das linhas, a Base de célculo, os 6%
da base, o Valor do desconto, se Descontado em Folha, os Vales concedidos (Quantidade e Total),
Pecinia (Quantidade e Total), osPasses de Papel (Quantidade e Total), osPasses
Eletronicos (Quantidade e Total) e a Quantidade de vales ndo concedidos.

O usuario podera visualizar as telas “Histérico Financeiro do Pedido de Vale Transporte” e "Motivos
de Vales Nao Concedidos ao Servidor" para isto basta pressionar respectivamente os links dispostos
nas colunas “Detalhamento das Linhas” e “Qtd. Vales Nao Concedidos”.

Caso o usuario selecione a opc¢ao de pesquisa "Pedido cancelado ou sem dias de vale transporte
concedidos" o sistema exibe os campos referentes ao filtro do relatdrio, apds o preenchimento dos
campos o usuario deve pressionar o botdo Emitir para efetivar a operacdo.
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2.22.5 Relatorio Analitico de Vale Transporte Eletronico

A funcionalidade “Relatério Analitico de Vale Transporte Eletrénico”, do menu “Vale Transporte /
Cadastro” permite a emissao de relatdrio analitico com informagdes sobre vale transporte eletronico.

10.RELATORIO ANALTTICO DE VALE TRANSPORTE ELETRONICO

= Filtros de Pesquisa
Todes os OrgSos do Agrupamento

* Orglo
2001-SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCACAD

Empresa gestora de linhas

‘Competéncia do processamento

* Més * Ano
A

* Preenchimento obrigatario m m

Apds o preenchimento dos campos exibidos nesta tela o usudrio deve pressionar o botao Emitir. Em
seguida o sistema exibe o relatdrio analitico de vale transporte eletronico (em formato PDF) de acordo
com os filtros informados, ordenados por nome.
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