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1 Contextualizando o Sistema 

 

Este Manual de Treinamento tem como objetivo orientar os usuários do Perfil Funcional na utilização 
das funcionalidades disponíveis no sistema RAÍZES, Sistema de Gestão de Pessoas do Estado do 
Espírito Santo. Seu propósito é apoiar a execução das atividades relacionadas à gestão das 
informações funcionais, promovendo maior eficiência, segurança e padronização dos processos. 

 

Ao longo deste manual, são apresentados os caminhos de acesso ao sistema, as principais 
funcionalidades do Perfil Funcional e os procedimentos para sua utilização, por meio de orientações 
claras e objetivas que auxiliam o usuário na realização das operações disponíveis. 

 

Este material destina-se aos usuários autorizados a acessar o Perfil Funcional no sistema RAÍZES e 
serve como apoio às atividades diárias, contribuindo para a correta utilização da ferramenta e para a 
confiabilidade das informações registradas no sistema. 

 

 

1.1 O que é o Sistema de Gestão de Pessoas do Espírito Santo? 
 

O RAÍZES (Sistema de Gestão de Pessoas do Espírito Santo) é um sistema de informática que prevê a 
implantação de um novo sistema de Gestão de Recursos Humanos, sem prejuízo dos benefícios já 
incorporados nos sistemas corporativos atuais, integrado com alguns subsistemas que guardem 
correlação com a administração de Recursos Humanos das Secretarias e Órgãos do Estado, 
propiciando-lhe um novo modelo conceitual e lógico, bem como ferramentas modernas para apoiar 
uma gestão integrada das atividades da área. 

 

1.2 Objetivos 
 

✓ Subsidiar o planejamento, operacionalização e controle das ações direcionadas à administração 

de recursos humanos no âmbito estadual; 
 

✓ Prover de maior agilidade e transparência nos procedimentos relativos à administração de 

recursos humanos, oferecendo condições ideais de atendimento aos servidores públicos 

estaduais, apoiando na otimização dos processos e produtos oferecidos por cada um dos 

componentes do projeto; 
 

✓ Integrar o relacionamento entre Gestores, Setoriais de Recursos Humanos e Servidores Públicos 

Estaduais, suportando a demanda de atendimento dos colaboradores do estado nos postos de 

atendimento através da internet; 
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✓ Introduzir uma sistemática de planejamento de RH contínuo e de longo prazo, garantindo o 

alinhamento do planejamento de recursos humanos com o planejamento governamental; 
 

✓ Introduzir uma sistemática de acompanhamento e controle permanentes, utilizando indicadores 

comparativos; 
 

✓ Utilizar intensivamente os recursos da tecnologia da informação de forma a desburocratizar, 

eliminar os processos em papel e simplificar os procedimentos. 

 

 

1.3 Primeiro Passo – Login  
 

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

 

Para acessar o sistema, informe seu usuário e senha. Após a autenticação, serão disponibilizadas as 
funcionalidades de acordo com o perfil de acesso atribuído ao usuário. 

 

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

Observação: No primeiro acesso, informe o CPF, sem pontos e traços, e utilize a senha recebida. Após 
realizar o login, altere sua senha e, se desejar, cadastre um apelido para utilizá-lo no lugar do CPF nos 
próximos acessos. 
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1.4 Segundo Passo – Escolha do Órgão  
 

Após o login, será exibida a lista de órgãos aos quais o usuário possui permissão de acesso. Para 
acessar o sistema, basta selecionar o órgão desejado. 

 

 

 

1.5 Terceiro Passo – Tela Principal  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
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Através da barra de tarefas o usuário tem informações importantes como:  

 

1 - Tela Principal do RAÍZES. Nesta área, são exibidos o usuário atualmente autenticado no sistema 
e o órgão ao qual ele está vinculado durante a sessão. 

 

2 - Exibe o Menu de Transações habilitadas para o usuário. 

 

3 - Espaço para pesquisa da funcionalidade desejada. 

 

4 - Itens de Atalho que permitem ao usuário consultar rapidamente informações relacionadas ao 
sistema RAÍZES. 

 

  Acesso ao Sistema. 
 

  Ajuda - Acessa o Tutorial do RAÍZES. 
 

  Mensagem - Mensagem Eletrônica. 
 

  Histórico de Acesso - apresenta as últimas funcionalidades utilizadas. 
 

  Avisos - acessa a Lista de Avisos ainda não lidos recebidos pelo usuário. 
 

  Suporte. 
 

  Manuais de Procedimentos do Usuário. 
 

  Acessa os Relatórios Assíncronos solicitados pelo usuário. 
 

  Sair - Encerra a sessão do usuário no sistema de forma segura. 
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2 Treinamento Funcional 
 

2.1 Gestão 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 já teve qualquer relação com o Estado. 
 

 
 

Ao acessar a funcionalidade, o sistema apresenta uma tela com campos de pesquisa pré-definidos, 
obrigatórios, que ao serem informados filtram os dados a serem listados, após o botão Listar ser 
acionado.  
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Para incluir uma nova Pessoa, o usuário deve acionar o botão Novo. Este botão estará desabilitado 
caso seu perfil de acesso não esteja autorizado para esta operação nesta funcionalidade ou caso sua 
abrangência de acesso esteja restringida. 

 

Na aba ‘Informações Principais’ preencha os dados da Pessoa.  
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Os dados obrigatórios dentro das telas de inclusão estão demarcados no início de sua descrição, com 
um ou dois asteriscos em vermelho (*), a depender da legenda apresentadas nas próprias telas. Dados 
não demarcados previamente como obrigatórios, poderão ser exigidos, dependendo do 
preenchimento de outros campos anteriores. 

 

A inclusão exige o preenchimento de mais de uma tela até que na última seja apresentado o botão 

Incluir. Na passagem de uma tela para outra, utilizando o botão , o sistema poderá apresentar 
mensagens de crítica, impedindo a continuação do preenchimento dos dados, caso algum pré-
requisito não seja atendido. 

 

Os dados preenchidos antes da inclusão final do registro, não serão salvos, caso a máquina seja 
desligada por qualquer motivo ou o sistema deixe de operar. 

 

Na aba ‘Endereço’ informe o endereço e telefones de contato da Pessoa. 
 

 

 

Na aba ‘Documentos’, informe os dados dos documentos da pessoa e clique em Adicionar. O sistema 
incluirá as informações nas listas correspondentes. Para excluir um documento da lista, utilize o 
ícone .  



 

 

RAÍZES - MTU - Manual de Treinamento do Usuário - Perfil Funcional - V 1.0 12 

 

 

No bloco Carteira de Trabalho e Previdência Social, é possível informar o número, a série, a UF e a 
data de emissão da carteira física. Como alternativa, ao acionar a opção de associação por CPF 

, o sistema apresentará o CPF da pessoa, permitindo adicioná-lo à Lista de CTPS Associadas 
à Pessoa. 

 

Após concluir o preenchimento dos dados, clique em Incluir. O sistema apresentará uma mensagem 
de confirmação da operação ou, caso existam inconsistências, exibirá as críticas que deverão ser 
corrigidas para que a inclusão seja realizada. 
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Após a inclusão, o sistema retornará à tela de pesquisa da funcionalidade, apresentando o registro 
recém-cadastrado na listagem. A partir desse momento, o usuário poderá selecionar um registro para 
consultar ou alterar suas informações, ou utilizar o botão Imprimir para gerar um relatório, definindo 
os campos que deverão compor a impressão. 
 

 
 

 

Para manipular os dados após a inclusão do novo registro ou após a solicitação da listagem dos 
registros já existentes, basta clicar com o mouse na linha que contém o registro que se quer 
manipular, para selecioná-lo. 

 

Caso o usuário queira consultar o registro selecionado, ele deverá 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 remeterá o usuário para uma nova tela, onde os dados estarão disponíveis para consulta e 
alteração. Para os dados serem alterados, o botão Alterar deverá ser acionado.  

 

Ao selecionar uma Pessoa listada, através das opções localizadas na parte inferior da tela, será 
possível consultar e/ou alterar informações referentes à pessoa escolhida. 

 

Ao clicar nas , o sistema exibe as informações da pessoa selecionada. Caso deseje 
alterá-las, o usuário deve realizar as modificações desejadas e clicar no botão Alterar. 

 

Caso deseje alterar o endereço da pessoa, selecione o botão , altere os dados necessários e 
tecle em Alterar. 

 

Para alterar e/ou incluir informações sobre o primeiro emprego, tecle em , informe 
os dados desejados e selecione o botão Alterar. 
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Caso deseje alterar os dados dos documentos, selecione o botão , altere os dados 
necessários e tecle em Alterar. 

 

Para alterar e/ou incluir informações sobre os dados biométricos da pessoa, tecle em 

, informe os dados desejados e selecione o botão Alterar. 

 

Clicando em , o sistema permite que sejam excluídos ou incluídos novos 
documentos. Caso deseje incluir um novo documento tecle em Novo. Informe os dados do 
documento, anexe o arquivo e tecle em Incluir. 

 

Quando necessário informar um representante legal para a pessoa selecionada, tecle no botão 

. Cadastre os dados necessários e tecle em Alterar. 

 

Para excluir uma pessoa, selecione a desejada e tecle em . 

 

 

2.1.2 Manter Formação Acadêmica 

 

A funcionalidade “Manter Formação Acadêmica” do menu “Desenv. Funcional / Currículo” permite 
cadastrar a formação acadêmica das pessoas cadastradas no sistema. 

 

 

 

Pressionando o botão Novo, o sistema exibe a tela "Incluir Formação". 
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Preencha os dados solicitados e tecle em Incluir para finalizar o cadastro da formação. 

 

 

2.1.3 Manter Documentos Digitais 

 

A funcionalidade “Manter Documentos Digitais” do menu “Cadastro / Vínculo” permite incluir, 
consultar, visualizar, atualizar e excluir documentos eletrônicos vinculados ao cadastro funcional de 
uma pessoa cadastrada no sistema. 

 

 

 

Ao clicar no botão Novo o sistema disponibiliza a tela abaixo para ser adicionado um novo documento 
digital. 
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Preencha as informações solicitadas e tecle em Incluir para finalizar a operação. 

 

2.2  Gestão de Dependentes 

 

2.2.1 Manter Dependentes 
 

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

 

 

 

Após o preenchimento dos campos exibidos pelo sistema o usuário deve pressionar o botão Listar. O 
sistema realiza uma busca e lista o Nome do Responsável, o Nome do Dependente, o Grau de 
parentesco do Dependente e sua data de Nascimento, o Sexo e a Data Início e Fim da Vigência. 
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Ao selecionar um processo listado, através das opções localizadas na parte inferior da tela será 
possível alterar ou excluir as informações referentes ao Dependente. 

 

Para alterar as informações principais de dependentes, selecione o desejado e tecle em 

. Após o preenchimento dos campos exibidos nesta tela o usuário deve 
pressionar o botão Alterar para efetivar a operação. 

 

Ao clicar no botão , o usuário tem a permissão para alterar os dados do responsável do 
dependente. Após o preenchimento dos campos solicitados pelo sistema o usuário deve pressionar o 
botão Adicionar. O sistema adiciona as informações à Lista de Responsáveis Associados ao 

Dependente. Caso deseje editar algum Dependente tecle em  e altere os dados necessários. 
Em seguida, o usuário deve pressionar o botão Alterar para efetivar a operação. 

 

Para alterar os dados de escolaridade do dependente selecione o botão , preencha os 
campos solicitados pelo sistema e pressione o botão Alterar. 

 

Quando necessário alterar os dados de endereço do dependente tecle em , preencha os 
campos solicitados pelo sistema e pressione o botão Alterar. 

 

Para alterar os dados da carteira de vacinação do dependente selecione a opção . 
Após o preenchimento dos campos solicitados pelo sistema o usuário deve pressionar o 
botão Adicionar. O sistema adiciona as informações à Lista de Informações da Carteira de Saúde. Em 
seguida, o usuário deve pressionar o botão Alterar para efetivar a operação. 
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Clicando no botão , o sistema permite alterar os dados de emancipação do dependente. 
O usuário deve preencher a data e o motivo da Emancipação e pressionar o botão Alterar. 
 

Para informar se o dependente é pessoa com doença incapacitante tecle em , informe os 
dados necessários e tecle em Alterar. 
 

Para excluir um dependente selecione o desejado e pressione o botão . 

 

Pressionando o botão Novo, o sistema exibe a tela "Incluir Dependente", contendo três abas: 
aba ‘Informações Principais’, que permitirá a inclusão de novos dependentes, a aba ‘Escolaridade’, 
que permitirá a inclusão de informações sobre a escolaridade do dependente e a 
aba ‘Responsável’ que permitirá a inclusão de informações do dependente. 

 

 
 

Preencha os dados solicitados na aba ‘Informações Principais’ e ao final do seu preenchimento utilize 

o botão  para passar para a próxima aba. 
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Na aba ‘Responsável’ ao finalizar o preenchimento é necessário pressionar o botão Adicionar, este 
adiciona as informações à Lista de Responsáveis Associados ao Dependente. Para passar para a 

próxima aba utilize o botão . 

 

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 
usuário tenha acesso às informações dos dependentes cadastrados no sistema. 

 

 
 

Após o preenchimento dos filtros desejados, o usuário deve pressionar o botão Listar. O sistema 
realiza uma busca e lista a Matrícula e Nome do Dependente, a Data de Nascimento, o Grau de 
Parentesco, a Idade, a Data da Baixa IR e a Data da Última Alteração. 
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Caso seja necessária a impressão da pesquisa, clique em Imprimir. O sistema exibe a tela abaixo para 
que o usuário defina os campos, a disposição e o formato do arquivo.  

 

 

Tecle em OK para gerar o documento solicitado. 

 

 

2.3  Gestão de Vínculos Efetivos e Militares 
 

2.3.1 Manter Vínculo Efetivo 

 

A funcionalidade “Manter Vínculo Efetivo” do menu “Processo Seletivo / Ingresso” permite incluir ou 
alterar vínculos permanentes. 
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Após o preenchimento dos campos exibidos pelo sistema o usuário deve pressionar o botão Listar. O 
sistema realiza uma busca e lista Matrícula, Nome, CPF, Data do exercício, Desligamento, Histórico 
dos dados bancários, Situação Previdenciária, Regime de Trabalho, Regime Previdenciário e Data de 
Inclusão. 

 

 
 

Ao selecionar um processo listado, através das opções localizadas na parte inferior da tela será 
possível alterar informações referentes aos vínculos efetivos. 

 

Para alterar as informações dos vínculos efetivos, o usuário deve pressionar o 

botão  e o sistema exibirá uma tela para que sejam alterados os campos 
desejados. Após o preenchimento dos campos o usuário deve pressionar o botão Alterar. 



 

 

RAÍZES - MTU - Manual de Treinamento do Usuário - Perfil Funcional - V 1.0 22 

 

Para atualizar os dados de publicação selecione o desejado e tecle em . Após o 
preenchimento dos campos exibidos nesta tela o usuário deve pressionar o botão Alterar para 
efetivar a operação. 

 

Para ter acesso às informações do edital tecle em .  

 

Quando necessário alterar o parecer de controle interno tecle em , efetue a 
alteração desejada e tecle em Alterar. 

 

Para excluir um vínculo efetivo selecione o desejado e tecle na opção . 

 

Pressionando o botão Novo, o sistema exibe a tela "Incluir Vínculo Efetivo". Esta tela apresenta duas 
abas: aba ‘Informações Principais’ e aba ‘Dados Bancários’. 
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Após o preenchimento dos campos exibidos pelo sistema é necessário pressionar o 

botão Avançar  para proceder com a inclusão.  
 

Na última aba (Dados Bancários) após preenchimento dos campos o usuário deve pressionar o 
botão Incluir para efetivar a operação. 

 
 

2.3.2 Alterar Data Início do Cargo Efetivo Rec Hist. 

 

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

 

 

 

Nesta tela, o usuário deve preencher os campos exibidos pelo sistema e pressionar o botão Listar. O 
sistema realiza uma busca e lista a Matrícula, o Nome, a Data início anterior e a Data início posterior, 
a Data de inclusão e o Operador que realizou a inclusão. 
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Através das opções localizadas na parte inferior da tela alterar, anular ou excluir um registro listado.  

 

Para alterar a data início do cargo efetivo, tecle em . Após o preenchimento 
dos campos exibidos nesta tela o usuário deve pressionar o botão Alterar para efetivar a operação. 

 

 

 

Pressionando o botão Novo o sistema exibe a tela "Incluir Histórico de Alteração Data Início do Cargo 
Efetivo”. 
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Após o preenchimento dos campos exibidos o usuário deve pressionar o botão Incluir para efetivar a 
operação. Através do botão Documento o usuário pode preencher as informações 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. 
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Após o preenchimento dos campos exibidos nesta tela o usuário deve pressionar o botão Pesquisar. 
O sistema realiza uma busca e em seguida exibe uma nova tela "Pesquisar Ocupantes de Cargo 
Efetivo" com o resultado da pesquisa. São exibidas informações de ocupantes de cargos efetivos de 
acordo com o filtro estabelecido pelo usuário na tela principal. 
 

Através de links exibidos para cada coluna o usuário poderá visualizar informações detalhadas do 
nome do ocupante do cargo efetivo, dados da matrícula detalhada, detalhamento do cargo efetivo e 
da unidade organizacional. 
 

 

 
 

 

Através do botão Imprimir, o usuário tem a opção de gerar o relatório de pesquisa exibido. O sistema 
exibe tela para que o usuário defina os campos, a disposição e o formato do arquivo.  

 

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

 

 

2.3.4 Manter Transformação de Cargo / Enquadramento 

 

A funcionalidade “Manter Transformação de Cargo / Enquadramento”, do menu “Cadastro / Cargo 
Efetivo” permite a transformação de cargo ou reenquadramento do servidor. 
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Após o preenchimento dos campos exibidos nesta tela o usuário deve pressionar o botão Listar. O 
sistema realiza uma busca e lista a Data da Mudança de Cargo, o Cargo Origem e o Cargo Destino. 
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Para atualizar os dados de publicação selecione o desejado e tecle em . Após 
o preenchimento dos campos exibidos nesta tela o usuário deve pressionar o botão Alterar para 
efetivar a operação. 

 

 

Para alterar o histórico tecle na opção , efetue as alterações necessárias e tecle em 
Alterar para concluir a operação. 

 

Para excluir uma transformação de cargo/enquadramento selecione a desejada e tecle na opção 
. 

Para anular uma transformação de cargo/enquadramento, selecione a desejada e tecle na opção 

. 

 

Pressionando o botão Novo, o sistema exibe a tela "Incluir Transformação de Cargo / 
Reenquadramento", contendo duas abas: ‘Informações Principais’ e ‘Dados da Mudança de Cargo’. 

 

 

 

Após o preenchimento dos campos exibidos na aba ‘Informações Principais’, o usuário deve 
pressionar o botão  para passar para a próxima aba. 
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Após finalizar o preenchimento da aba ‘Dados da Mudança de Cargo’ o usuário deve pressionar o 
botão Incluir para efetivar a operação. 

 

 

2.3.5 Manter Transformação de Cargo / Reenquadramento Coletivo 

 

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

 

 

 
Após o preenchimento dos campos exibidos nesta tela o usuário deve pressionar o botão Listar. O 
sistema realiza uma busca e lista a Situação, a Data da Inclusão, o Total, os Vínculos Processados, os 
Rejeitados e os vínculos a Processar.  

 

Pressionando o botão Novo, o sistema exibe a tela "Incluir Transformação de Cargo / 
Reenquadramento", contendo três abas: ‘Informações Principais’, ‘Dados da Mudança de Cargo’ e 
‘Vínculos’. 
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Após o preenchimento dos campos exibidos na aba ‘Informações Principais’, o usuário deve 
pressionar o botão  para passar para a próxima aba. 
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Após o preenchimento dos campos exibidos na aba ‘Dados da Mudança de Cargo’, o usuário deve 
pressionar o botão  para passar para a próxima aba. 

 

Após finalizar o preenchimento da aba ‘Vínculos’ o usuário deve pressionar o botão Incluir para 
efetivar a operação. 

 

 

 

2.3.6 Pesquisar Transformação de Cargo 

 

A transação “Pesquisar Transformação de Cargo”, do menu “Cadastro / Cargo Efetivo” permite 
pesquisar as transformações de cargo cadastradas no sistema. 
 

 

 
 

Preencha os dados solicitados e tecle em Pesquisar. 
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2.4  Gestão de Contratos Temporários 
 

2.4.1 Manter ACT – Admitido em Contrato Temporário 
 

A funcionalidade “Manter ACT - Admitido em Contrato Temporário”, do menu “Cadastro / Contrato 
Temporário” tem o objetivo de cadastrar um servidor admitido em emprego de natureza temporária, 
isto é, por contratado temporário pela administração pública, conforme previsto na Constituição 
Federal do Brasil. 
 

 
 

Após o preenchimento da matrícula do servidor, o usuário deve pressionar o botão Listar.  O sistema 
realiza uma busca e lista os dados do servidor pesquisado. 
 

 
 

Ao selecionar um processo listado, o usuário através das opções localizadas na parte inferior da tela 
poderá alterar ou excluir as informações de um admitido. 
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Para alterar os dados de um admitido selecione o desejado e tecle em . 
 

Após o preenchimento dos campos exibidos nesta tela o usuário deve pressionar o botão Alterar para 
efetivar a operação. 
 

Quando necessário prorrogar o registro de um servidor admitido em caráter temporário, selecione a 
opção . Após o preenchimento dos campos exibidos nesta tela o usuário deve 
pressionar o botão Alterar para efetivar a operação. 

Para finalizar o contrato selecione o botão , efetue as alterações necessárias e tecle 
em Alterar para concluir a operação. 

 

Para alterar o histórico tecle na opção , efetue as alterações necessárias e tecle em 
Alterar para concluir a operação. 

 

Para atualizar os dados de publicação selecione o desejado e tecle em . Após o 
preenchimento dos campos exibidos nesta tela o usuário deve pressionar o botão Alterar para 
efetivar a operação. 

 

Quando necessário detalhar as prorrogações do registro de um servidor admitido em caráter 
temporário, selecione a opção . Após o preenchimento dos campos exibidos nesta 
tela o usuário deve pressionar o botão Alterar para efetivar a operação. 

 

Para excluir o último contrato tecle na opção , efetue as alterações necessárias e 
tecle em Alterar para concluir a operação. 

 

Quando for necessário alterar o local de trabalho de um servidor, selecione  a opção 

, edite os dados desejados e tecle em Alterar. 

 

Para atualizar os dados de publicação da anulação selecione o desejado e tecle em 
. Após o preenchimento dos campos exibidos nesta tela o usuário deve 

pressionar o botão Alterar para efetivar a operação. 

 

Quando necessário detalhar alteração de data, selecione a opção . Após o 
preenchimento dos campos exibidos nesta tela o usuário deve pressionar o botão Alterar para 
efetivar a operação. 

 

Para excluir um admitido o usuário deve selecionar o desejado e pressionar o botão . 

 

Para anular ou reativar um item selecione o desejado e tecle em . 
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Para incluir as informações de um novo admitido em contrato temporário, tecle no botão Novo. O 
sistema exibe a tela "Incluir Admitido em Caráter Temporário". 
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Após o preenchimento dos campos exibidos nesta tela o usuário deve pressionar o botão  para 
preenchimento dos dados da aba ‘Dados bancários’. Ao final do preenchimento tecle em Incluir para 
efetivar a operação. 

 

 

2.4.2 Manter Prorrogação Coletiva de ACT 

 

A funcionalidade “Manter Prorrogação Coletiva de ACT”, do menu “Cadastro / Contrato Temporário” 
permite incluir ou alterar informações de prorrogação coletiva de ACT (Admitido em Caráter 
Temporário). 
 

 
 

Após o preenchimento dos dados da tela, o usuário deve pressionar o botão Listar. O sistema realiza 
uma busca e lista as datas do evento e da prorrogação, a quantidade de servidores prorrogados e não 
prorrogados e o status. 
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Ao selecionar um processo listado, o usuário através das opções localizadas na parte inferior da tela 
poderá alterar ou excluir as informações de uma prorrogação. 

 

Para atualizar os dados de publicação selecione o desejado e tecle em . Após o 
preenchimento dos campos exibidos nesta tela o usuário deve pressionar o botão Alterar para 
efetivar a operação. 

 

Para incluir uma prorrogação coletiva de admitido em contrato temporário, tecle no botão Novo. O 
sistema exibe a tela "Incluir Prorrogação Coletiva de ACT". 

 

 

 

 

Preencha os campos solicitados pelo sistema e tecle em Incluir. 
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2.4.3 Pesquisar ACT 

 

A transação “Pesquisar ACT”, do menu “Cadastro / Contrato Temporário” permite pesquisar os 
Admitidos em Caráter Temporário cadastrados. 

 

 
 

Informe os campos de pesquisa desejados e tecle em Pesquisar. 
 

Caso seja necessária a impressão da lista, clique em Imprimir. O sistema exibe tela para que o usuário 
defina os campos, a disposição e o formato do arquivo.  
 

 
 

Tecle em OK para gerar o documento solicitado. O sistema emite o aviso: “Relatório encaminhado 
para a fila de impressão”. 
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2.5 Gestão de Cargos Comissionados 
 

2.5.1 Manter Comissionado no Mesmo Vínculo 
 

A funcionalidade “Manter Comissionado no Mesmo Vínculo”, do menu “Cadastro / Cargo em 
Comissão” permite cadastrar, consultar, alterar e acompanhar as designações de servidores para 
cargos em comissão no mesmo vínculo funcional, bem como visualizar o histórico dessas designações. 

 

 
 

Após informar os critérios desejados, pressione o botão Listar para exibir os registros encontrados. 
Os resultados serão apresentados na grade inferior da tela, contendo informações como Data de 
Início, Data de Fim, Nome do Servidor, Tipo de Provimento, Órgão e Grupo Ocupacional. 

 

Ao selecionar um processo listado, o usuário através das opções localizadas na parte inferior da tela 
poderá alterar ou excluir as informações de um comissionado. 

 

Para atualizar as informações do comissionado, selecione o desejado e tecle em . 
Após o preenchimento dos campos exibidos nesta tela o usuário deve pressionar o botão Alterar para 
efetivar a operação. 

 

Ao pressionar o botão , o sistema exibe a tela Incluir ‘Designação Coletiva de 
Comissionados’, que permite realizar a designação simultânea de vários servidores para cargos 
comissionados. 
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Nessa tela, o usuário poderá escolher uma das seguintes formas de inclusão dos registros: 
 

• Listar processo para Nomear Cargo Comissionado – Permite localizar um processo de 
nomeação previamente cadastrado, informando o Número do Processo. Após preencher o 
campo, pressione o botão Listar para que o sistema recupere os servidores vinculados ao 
processo e os apresente na seção Registros que serão incluídos.  
 

• Importar planilha para Nomear Cargo Comissionado – Permite importar uma planilha 
contendo as informações dos servidores que serão designados. Após a importação, o sistema 
valida os dados e exibe os registros na seção Registros que serão incluídos para conferência 
antes da efetivação da operação.  

 

Após a listagem do processo ou a importação da planilha, o usuário deverá verificar as informações 
apresentadas na relação de registros e concluir a inclusão coletiva das designações, conforme as 
regras estabelecidas pelo sistema. 

 

Para incluir uma nova designação ou nomeação de comissionado em vínculo existente, tecle no 
botão Novo. O sistema exibe a tela abaixo: 

 

 

 

O usuário deve preencher os campos exibidos na aba "Dados Pessoais" e utilizar a seta  para 
avançar para a próxima aba onde serão incluídas as demais informações.  

 

Após o preenchimento de todos os campos o usuário deve pressionar o botão Incluir.  

 

 

2.5.2 Manter Comissionado Puro em um Novo Vínculo 

 

A funcionalidade “Manter Comissionado Puro em um Novo Vínculo” permite cadastrar, consultar, 
alterar e acompanhar as nomeações de servidores comissionados puros em um novo vínculo 
funcional, bem como gerenciar o histórico dessas nomeações. 
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Ao acessar a funcionalidade, o sistema apresenta uma tela de pesquisa que possibilita localizar os 
registros utilizando um ou mais filtros. 

 

Após informar os critérios desejados, pressione o botão Listar para visualizar os registros 
encontrados. Os resultados serão exibidos na grade inferior da tela, contendo informações como Data 
de Início, Data de Fim, Matrícula, Nome, Grupo Ocupacional e Cargo. 

 

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

 

 

 

 

O usuário deve preencher os campos exibidos na aba "Dados Pessoais" e utilizar a seta  para 
avançar para a próxima aba onde serão incluídas as demais informações.  
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Após o preenchimento de todos os campos o usuário deve pressionar o botão Incluir.  

 

 

2.5.3 Exonerar / Dispensar Cargo em Comissão 

 

A funcionalidade “Exonerar / Dispensar Cargo em Comissão” do menu “Cadastro / Cargo em 
Comissão” permite a exoneração ou dispensa dos cargos comissionados. 
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Após o preenchimento dos campos exibidos nesta tela o usuário deve pressionar o botão Listar. O 
sistema realiza uma busca e lista a Data da nomeação, o Tipo de provimento, o Grupo ocupacional, 
o Cargo comissionado, a Unidade organizacional, a Relação de trabalho, a Opção de remuneração e 
a Data da dispensa. 
 

 

 

Ao selecionar um processo listado, o usuário através das opções localizadas na parte inferior da tela 
será possível alterar, anular ou excluir a exoneração do cargo comissionado. 

 

Para alterar a exoneração ou dispensa dos cargos comissionados tecle em  e o 
sistema exibirá uma tela para que sejam alterados os campos desejados. Após o preenchimento dos 
campos o usuário deve pressionar o botão Alterar a fim de efetivar a operação. 

 

Para alterar os dados de publicação tecle na opção , efetue as alterações 
necessárias e tecle em Alterar para concluir a operação. 

 

Para anular um item selecione o desejado e tecle em . 

 

Pressionando o botão Novo, o sistema exibe a tela "Incluir Dispensa / Exoneração de Cargo 
Comissionado" que exibirá três abas: aba ‘Informações Principais’, aba ‘Informações do Cargo 
Comissionado’ e a aba ‘Informações da Exoneração’. 
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Para inclusão da exoneração do servidor de cargo comissionado o usuário deve preencher os campos 
exibidos pelo sistema nas abas Informações Principais, Informações do Cargo Comissionado e 

Informações Exoneração. Utilize a seta  para passar para a próxima aba. 

 
Caso a inclusão tenha algum documento que ampare, o usuário pode preencher os dados do 
documento que amparou o fato pressionando o botão Documento. 
 

Após o preenchimento dos campos o usuário deve pressionar o botão Incluir. 

 

 

2.5.4 Exonerar / Dispensar Coletivamente Cargo em Comissão 

 

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

 

 

 

Após o preenchimento dos campos exibidos nesta tela o usuário deve pressionar o botão Listar. O 
sistema realiza uma busca e lista a Data do evento, a Data da dispensa / exoneração, a Quantidade 
de servidores e os Cargos comissionados exonerados / dispensados. 
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Para alterar os dados de publicação tecle na opção , efetue as alterações 
necessárias e tecle em Alterar para concluir a operação. 

 

Pressionando o botão Novo, o sistema exibe a tela "Incluir Exoneração / Dispensa de Cargo 
Comissionado Coletivamente". 
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Para incluir a exoneração ou dispensa coletiva dos cargos comissionados, o usuário deve preencher 
os campos exibidos pelo sistema e pressionar o botão Incluir. 

 
Caso a inclusão tenha algum documento que ampare, o usuário pode preencher os dados do 
documento que amparou o fato pressionando o botão Documento. 

 

 

2.5.5 Alterar Opção de Recebimento de Cargo em Comissão 

 

A funcionalidade “Alterar Opção de Recebimento de Cargo em Comissão” do menu “Cadastro / Cargo 
em Comissão” permite gerenciar a opção de recebimento de cargo em comissão. 

 

 

 

Após o preenchimento dos campos exibidos nesta tela o usuário deve pressionar o botão Listar. O 
sistema realiza uma busca e lista a Data de início, a Opção de remuneração, a relação de trabalho, 
o Tipo de provimento, o Cargo comissionado e a Data fim. 
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Selecionando um registro listado através das opções localizadas no rodapé da página é 
possível Alterar ou Excluir um registro. 

 

Para alterar a opção de recebimento de cargo em comissão tecle em   e o sistema 
exibirá uma tela para que sejam alterados os campos desejados. Após o preenchimento dos campos 
o usuário deve pressionar o botão Alterar. 

 

Para alterar os dados de publicação tecle na opção , efetue as alterações 
necessárias e tecle em Alterar para concluir a operação. 

 

Para excluir um conceito da relação de vínculo o usuário deve selecionar o desejado e pressionar o 

botão . 

 

 

2.5.6 Manter Substituto Cargo em Comissão 

 

A transação “Manter Substituto de Cargo em Comissão” permite cadastrar, consultar, alterar e 
acompanhar as substituições temporárias de cargos em comissão, possibilitando o controle dos 
períodos em que um servidor exerce a substituição de outro ocupante do cargo. 
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Ao acessar a funcionalidade, o sistema apresenta uma tela de pesquisa que permite localizar os 
registros utilizando um ou mais filtros. 

 

Após informar os critérios desejados, pressione o botão Listar para visualizar os registros 
encontrados. Os resultados serão apresentados na grade inferior da tela, contendo informações como 
Data de Início, Grupo Ocupacional, Cargo em Comissão, Unidade e demais dados relacionados à 
substituição. 

 

Para alterar as informações da substituição, selecione a desejada e tecle em . 
Após o preenchimento dos campos exibidos nesta tela o usuário deve pressionar o botão Alterar para 
efetivar a operação. 

 

Para atualizar os dados de publicação selecione o desejado e tecle em . Após o 
preenchimento dos campos exibidos nesta tela o usuário deve pressionar o botão Alterar para 
efetivar a operação. 

 

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

 

 

 

 

O usuário deve preencher os campos exibidos na aba "Informações Principais" e utilizar a seta  
para avançar para a próxima aba. 
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Após o preenchimento de todos os campos o usuário deve pressionar o botão Incluir. Através do 
botão Documento o usuário poderá preencher informações do documento que ampara o fato. 

 

2.5.7 Dispensar Substituto de Cargo em Comissão 

 

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

 

 

 

Nesta tela, o usuário deve preencher os campos exibidos pelo sistema e pressionar o botão Listar. O 
sistema realiza uma busca e lista a Data de início, o Grupo ocupacional, o Cargo em comissão, 
a Unidade organizacional, a Relação de trabalho, e Opção de remuneração, a Data fim e Matrícula e 
Nome do Substituto. 

 

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

 

Para alterar a dispensa da substituição, selecione a desejada e tecle em . Após o 
preenchimento dos campos exibidos nesta tela o usuário deve pressionar o botão Alterar para 
efetivar a operação. 

 

Para atualizar os dados de publicação selecione o desejado e tecle em . Após o 
preenchimento dos campos exibidos nesta tela o usuário deve pressionar o botão Alterar para 
efetivar a operação. 

 
Pressionando o botão Novo o sistema exibe a tela "Incluir Dispensa de Substituição do Cargo 
Comissionado" composta por três abas: aba ‘Informações Principais’, ‘Informações do Cargo em 
Comissão’ e ‘Informações da Dispensa’, permitindo incluir a dispensa da. 
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O usuário deve preencher os campos exibidos na aba "Informações Principais" e utilizar a seta  
para avançar para a próxima aba. 

 

Após o preenchimento de todos os campos o usuário deve pressionar o botão Incluir. Através do 
botão Documento o usuário poderá preencher informações do documento que ampara o fato. 

 

 

2.5.8 Pesquisar Ocupantes de Cargo em Comissão 

 

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

 

 
 

Após o preenchimento dos campos desejados o usuário deve pressionar o botão 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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Nesta tela são exibidas informações de ocupantes de cargos comissionados de acordo com o filtro 
estabelecido pelo usuário na tela principal. 

 

Através do link exibido na coluna ‘Matrícula’, o usuário poderá visualizar informações detalhadas do 
vínculo. 

 

Através do botão Imprimir, o usuário tem a opção de gerar o relatório de pesquisa exibido. O sistema 
exibe tela para que o usuário defina os campos, a disposição e o formato do arquivo.  

 

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

 

 

2.6  Gestão de Função Gratificada 

 

2.6.1 Designar Servidor em Função Gratificada 

 

A funcionalidade “Designar Servidor de Função Gratificada” do menu “Cadastro / Função Gratificada” 
permite designar ou responder por uma função Gratificada. 
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Após o preenchimento dos campos exibidos nesta tela o usuário deve pressionar o botão Listar. O 
sistema realiza uma busca e lista o Nome, a Função Gratificada, o Órgão, as Datas de Início e Fim e 
a Unidade organizacional. 

 

 

 

Ao selecionar um processo listado, o usuário através das opções localizadas na parte inferior da tela 
poderá alterar, anular, reativar ou excluir a designação de uma função Gratificada. 

 

O usuário poderá visualizar a tela "Detalhar Função Gratificada" e "Detalhar Unidade Organizacional" 
para isto basta pressionar respectivamente os links dispostos nas colunas ‘Função 
Gratificada’ e ‘Unidade Organizacional’. 
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Para alterar uma designação de função Gratificada selecione o desejado e tecle em . 
Após o preenchimento dos campos exibidos nesta tela o usuário deve pressionar o botão Alterar para 
efetivar a operação. 

 

Para atualizar os dados de publicação selecione o desejado e tecle em . Após o 
preenchimento dos campos exibidos nesta tela o usuário deve pressionar o botão Alterar para 
efetivar a operação. 

 

Nesta tela o usuário altera a data início e data fim da substituição. Após o preenchimento deve 
pressionar o botão Alterar. Através do botão Documento o usuário poderá preencher informações 
do documento que ampara o fato. 

 

Observação: A data final da substituição deve ser maior que a data atual do sistema. 

 

Pressionando o botão Novo, o sistema exibe a tela "Incluir Designação/Responder por Função 
Gratificada", composta por duas abas: ‘Informações Principais’ e ‘Informação da Designação’. 
 

 

 

O usuário deve preencher os campos exibidos na aba "Informações do Titular" e utilize a seta  
para avançar para a próxima aba onde serão incluídas as informações da Designação.  
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Após o preenchimento de todos os campos o usuário deve pressionar o botão Incluir. Através do 
botão Documento o usuário poderá preencher informações do documento que ampara o fato. 

 

 

2.6.2 Designar Substituto de Função Gratificada 

 

A funcionalidade “Designar Substituto de Função Gratificada” do menu “Cadastro / Função 
Gratificada” permite designar substituto para uma função gratificada. 
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Após o preenchimento dos campos exibidos nesta tela o usuário deve pressionar o botão Listar. O 
sistema realiza uma busca e lista a Função Gratificada, a Unidade organizacional, a Data início, a Data 
fim, a Matrícula do substituído e a Matrícula do substituto. 

 

 

 

O usuário através das opções localizadas na parte inferior da tela poderá alterar, anular/reativar ou 
excluir um registro de designação de substituto para uma função gratificada. 

 

Para alterar uma designação do substituto para função gratificada selecione o desejado e tecle em 
. Após o preenchimento dos campos exibidos nesta tela o usuário deve pressionar o 

botão Alterar para efetivar a operação. 
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Para atualizar os dados de publicação selecione o desejado e tecle em . Após o 
preenchimento dos campos exibidos nesta tela o usuário deve pressionar o botão Alterar para 
efetivar a operação. 

 

Nesta tela o usuário altera a data início e data fim da substituição. Após o preenchimento deve 
pressionar o botão Alterar. Através do botão Documento o usuário poderá preencher informações 
do documento que ampara o fato. 

Observação: A data final da substituição deve ser maior que a data atual do sistema. 

 

Pressionando o botão Novo, o sistema exibe a tela "Designar Substituto para Função Gratificada " 
composta por duas abas: a aba "Informações do Titular" e "Informações do Substituto". 

 

 

 

O usuário deve preencher os campos exibidos na aba "Informações do Titular" e utilizar a seta  
para avançar para a próxima aba onde escolherá a função gratificada a ser substituída.  

 

Em seguida será exibida a aba para escolha do substituto e então deve avançar para a última aba a 
fim de finalizar o afastamento do servidor de suas enturmações vigentes. 

 

Após o preenchimento de todos os campos o usuário deve pressionar o botão Incluir. Através do 
botão Documento o usuário poderá preencher informações do documento que ampara o fato. 

 

 

2.6.3 Dispensar Servidor de Função Gratificada 

 

A funcionalidade “Dispensar Função Gratificada” do menu “Cadastro / Função Gratificada” permite 
o gerenciamento das funções gratificadas. 
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Após o preenchimento dos campos exibidos nesta tela o usuário deve pressionar o botão Listar. O 
sistema realiza uma busca e lista a Função Gratificada, o Órgão, a Data início e a Data fim, a Data de 
inclusão, a Unidade organizacional, o Tipo de efetivação e o Tipo da função. 

 

 

 
O usuário poderá visualizar a tela "Detalhar Função Gratificada " e "Detalhar Unidade Organizacional" 
para isto basta pressionar respectivamente os links dispostos nas colunas ‘Função 
gratificada’ e ‘Unidade organizacional’. 

  
Para alterar a dispensa de uma função gratificada selecione o desejado e tecle em . 
Após o preenchimento dos campos exibidos nesta tela o usuário deve pressionar o botão Alterar para 
efetivar a operação. Através do botão Documento o usuário poderá preencher informações do 
documento que ampara o fato. 
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Para atualizar os dados de publicação selecione o desejado e tecle em . Após o 
preenchimento dos campos exibidos nesta tela o usuário deve pressionar o botão Alterar para 
efetivar a operação. 

 

Para excluir a dispensa de uma função gratificada o usuário deve selecionar o desejado e pressionar 

o botão . 

 

Para anular um item selecione o desejado e tecle em . 

 

Pressionando o botão Novo, o sistema exibe a tela "Dispensar Função Gratificada ". 
 

 
 

Após o preenchimento dos campos exibidos na aba de ‘Informações do Ocupante’, o usuário deve 

pressionar o botão utilize a seta  para avançar para a próxima aba.  

 

Na aba ‘Informações da Dispensa’ preencha os dados necessários e pressione o botão Incluir para 
efetivar a operação. 

 

Através do botão Documento o usuário poderá preencher informações do documento que ampara o 
fato. 

 

 

2.6.4 Dispensar Função Gratificada Coletivamente 

 

A funcionalidade “Dispensar Função Gratificada Coletivamente” do menu “Cadastro / Função 
Gratificada” permite o gerenciamento coletivo das funções gratificadas. 
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Após o preenchimento dos campos exibidos nesta tela o usuário deve pressionar o botão Listar. O 
sistema realiza uma busca e lista a Data do Evento, Data da Dispensa, Quantidade de Servidores 
Dispensados e não Dispensados, Funções Gratificadas Dispensadas e Status. 

 

 

 

O usuário tem a opção de visualizar a listagem dos servidores dispensados clicando na coluna ‘Qtd. 
de Servidores Dispensados’.  

 

Para alterar os dados de publicação selecione o desejado e tecle em . Após o 
preenchimento dos campos exibidos nesta tela o usuário deve pressionar o botão Alterar para 
efetivar a operação. 

 

Pressionando o botão Novo, o sistema exibe a tela "Incluir Dispensa de Função Gratificada 
Coletivamente". 
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Preencha os campos solicitados pelo sistema. Para adicionar as funções Gratificada a serem 
dispensadas tecle em Adicionar. O usuário tem a opção de lançar a lista específica de servidores que 
não serão dispensados, para isto utilize o botão Adicionar. 

 

Através do botão Documento o usuário poderá preencher informações do documento que ampara o 
fato. 

 

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

 

 

2.6.5 Pesquisar Ocupantes de Função Gratificada  

 

A funcionalidade “Pesquisar Ocupantes de Função Gratificada” do menu “Cadastro / Função 
Gratificada” permite pesquisar os servidores ocupantes de uma função Gratificada. 
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Após o preenchimento dos campos exibidos nesta tela o usuário deve pressionar o botão Pesquisar. 
O sistema realiza uma busca e lista o Nome, a Matrícula, a Função Gratificada, a Unidade 
organizacional, o Tipo da efetivação, a Data início, a Data fim e o Tipo da função.  
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O usuário através das opções localizadas na parte inferior da tela poderá Retornar a tela de filtros de 
pesquisa ou Imprimir o resultado. 
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2.7 Gestão de Bolsistas e Estagiários 

 

2.7.1 Manter Bolsista / Estagiário / Residente / Pesquisador 

 

A transação “Manter Bolsista/Estagiário/Residente/Pesquisador“, do menu ‘Cadastro / Bolsa de 
Trabalho’, permite cadastrar, consultar, alterar e gerenciar os vínculos de bolsistas, estagiários, 
residentes e pesquisadores, mantendo atualizadas as informações referentes à sua atuação no órgão. 
 

 
 

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

Após informar os critérios desejados, pressione o botão Listar para visualizar os registros 
encontrados. Os resultados serão apresentados na grade inferior da tela, contendo informações como 
Matrícula, Nome, CPF, Data de Início, Data de Término e Programa. 
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Para alterar as informações dos bolsistas, estagiários, residentes ou pesquisadores, o usuário deve 

pressionar o botão  e o sistema exibirá uma tela para que sejam alterados os 
campos desejados. Após o preenchimento dos campos o usuário deve pressionar o botão Alterar. 

 

Quando necessário prorrogar o registro de um bolsista, estagiário, residente ou pesquisador, 

selecione a opção . Após o preenchimento dos campos exibidos nesta tela o usuário 
deve pressionar o botão Alterar para efetivar a operação. 

 

Quando for necessário alterar o local de trabalho de um servidor, selecione  a opção , 
edite os dados desejados e tecle em Alterar. 

 

Para recuperar o histórico selecione o bolsista, estagiário, residente ou pesquisador desejado e tecle 

em . Após o preenchimento dos campos exibidos nesta tela o usuário deve 
pressionar o botão Alterar para efetivar a operação. 

 

Para ter acesso à emissão do certificado,  tecle em , preencha as 
informações solicitadas e tecle em Gerar Certificado.  

 

Quando necessário informar o documento de amparo ao fato tecle em , cadastre as 
informações necessárias e tecle em Alterar. 

 



 

 

RAÍZES - MTU - Manual de Treinamento do Usuário - Perfil Funcional - V 1.0 64 

Para excluir um bolsista, estagiário, residente ou pesquisador selecione o desejado e tecle na opção 
. 

 

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

 

 

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

 
Após o preenchimento dos campos exibidos na aba ‘Informações Principais’, o usuário deve 
pressionar o botão Incluir para efetivar a operação. 

 

 

2.7.2 Pesquisar Bolsista / Estagiário no Órgão 

 

A transação “Pesquisar Bolsista/Estagiário no Órgão “, do menu ‘Cadastro / Bolsa de Trabalho’, 
permite consultar os bolsistas e estagiários vinculados ao órgão, possibilitando a localização dos 
registros por meio de diversos critérios de pesquisa. 
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Após informar os critérios desejados, pressione o botão Pesquisar para executar a consulta. O sistema 
apresentará os registros que atendem aos filtros informados, permitindo ao usuário consultar as 
informações dos bolsistas e estagiários cadastrados no órgão. 

 

 

 

Através do botão Imprimir, o usuário tem a opção de gerar o relatório de pesquisa exibido. O sistema 
exibe tela para que o usuário defina os campos, a disposição e o formato do arquivo.  

 

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

 

 

2.7.3 Pesquisar Bolsista / Estagiário Todos os Órgãos 

 

A transação “Pesquisar Bolsista / Estagiário Todos os Órgãos“, do menu ‘Cadastro / Bolsa de 
Trabalho’, permite consultar os bolsistas e estagiários cadastrados em todos os órgãos da 
Administração, possibilitando a localização dos registros por meio de diversos critérios de pesquisa. 
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Após informar os critérios desejados, pressione o botão Pesquisar para executar a consulta. O sistema 
apresentará os registros que atendem aos filtros informados, permitindo a consulta das informações 
dos bolsistas e estagiários cadastrados em todos os órgãos. 
 

 
 

Através do botão Imprimir, o usuário tem a opção de gerar o relatório de pesquisa exibido. O sistema 
exibe tela para que o usuário defina os campos, a disposição e o formato do arquivo.  
 

Tecle em OK para gerar o documento solicitado. O sistema emite o aviso: “Relatório encaminhado 
para a fila de impressão”. 
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2.8 Gestão de Beneficiário de Pensão Não Previdenciária 

 

2.8.1 Manter Pensão Não Previdenciária 

 

A funcionalidade “Manter Pensão Não Previdenciária” do menu “Previdência / Pensão Não 
Previdenciária” permite cadastrar, consultar, alterar e acompanhar os registros de pensões não 
previdenciárias concedidas a pensionistas, possibilitando o controle da vigência e das informações 
cadastrais desses benefícios. 

 

 

 

Pressionando o botão Novo, o sistema exibe a tela "Incluir Pensão Não Previdenciária". 

 

 

 

Preencha os dados da aba ‘Informações Principais’ e utilize a seta  para passar para a próxima aba.  
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Após o preenchimento dos campos exibidos nas demais abas, o usuário deve pressionar o 
botão Incluir para efetivar a operação. 

 
 

2.8.2 Pesquisar Histórico de Pensão Não Previdenciária 

 

A transação “Pesquisar Histórico de Pensão Não Previdenciária” do menu “Previdência / Pensão Não 
Previdenciária” permite consultar o histórico das pensões não previdenciárias concedidas no órgão, 
possibilitando a emissão de relatórios analíticos ou sintéticos com base em diferentes critérios de 
pesquisa. 
 

 

 

Após informar os critérios desejados, pressione o botão Pesquisar para executar a consulta. O sistema 
processará os filtros informados e apresentará o relatório correspondente, de acordo com a 
abrangência e o tipo de relação selecionados. 

 

Através do botão Imprimir, o usuário tem a opção de gerar o relatório de pesquisa exibido. O sistema 
exibe tela para que o usuário defina os campos, a disposição e o formato do arquivo.  

 

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

 

 

2.9 Gestão de Vínculos 
 

2.9.1 Manter Dados Bancários 
 

A transação “Manter Dados Bancários” do menu “Cadastro / Vínculo” permite incluir, alterar, 
imprimir, anular/reativar ou excluir dados bancários. 
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Após o preenchimento do campo exibido pelo sistema o usuário deve pressionar o botão Listar. O 
sistema realiza uma busca e lista o Número da Conta e Agência, o Tipo de Conta, o Banco e o Usuário 
Responsável. 
 

 
 

Ao selecionar um processo listado, através das opções localizadas na parte inferior da tela será 
possível alterar as informações referentes aos dados bancários de um servidor. 
 

Para alterar os dados bancários de um servidor, o usuário deve pressionar o botão 

 e o sistema exibirá uma tela para que sejam alterados os campos 
desejados. Após o preenchimento dos campos o usuário deve pressionar o botão Alterar. 
 

Para corrigir os dados bancários, o usuário deve pressionar o botão . Edite os 
dados desejados e tecle em Alterar. 

 

Pressionando o botão Novo, o sistema exibe a tela "Incluir Dados Bancários". 
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Preencha os campos solicitados pelo sistema e ao final, pressione o botão Incluir. 

 

 

2.9.2 Mapear Relações de Vínculo / Contrato 

 

A funcionalidade “Mapear Relações de Vínculo/Contrato”, do menu “Cadastro/ Vínculo” permite 
mapear as relações de vínculo e contratos de um servidor. 
 

 
 

Após o preenchimento dos campos exibidos nesta tela o usuário deve pressionar o botão Listar. 

 

O sistema realiza uma busca e exibe como resultado a Matrícula, o Órgão da relação de vínculo, o 
Tipo de relação, a Relação de vínculo, o Provimento, a Relação de Trabalho, a Data início e fim da 
relação, as Unidades Organizacionais, as Cargas horárias, as Jornadas, Escalas, Enturmações, 
Afastamento do vínculo e o afastamento da relação de Vínculo. 
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Ao clicar em , o sistema 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/ Vínculo” permite pesquisar 
informações dos servidores. 
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Através do botão Imprimir, o usuário tem a opção de gerar o relatório de pesquisa exibido. O sistema 
exibe tela para que o usuário defina os campos, a disposição e o formato do arquivo.  

 

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

 

 

2.9.4 Emitir Transcrição Funcional 

 

A funcionalidade “Emitir Transcrição Funcional”, do menu “Cadastro / Vínculo”, permite gerar o 
relatório de transcrição dos assentamentos funcionais e cadastrais. 

 

 

 

Após o preenchimento dos campos exibidos pelo sistema o usuário deve pressionar o botão Emitir.  
 

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

 

 

 

2.9.5 Manter Reintegração / Recondução do Servidor 

 

A funcionalidade “Manter Reintegração / Recondução do Servidor”, do menu “Cadastro/ Vínculo” 
tem o objetivo de permitir a reintegração de um servidor. 
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Nesta tela o usuário deve preencher os campos exibidos pelo sistema e pressionar o botão Listar. O 
sistema realiza uma busca e lista a Matrícula, Nome, Data, Data da Posse, Tipo, Data Inclusão a 
Cadastrador. 

 

 

 

 

Ao selecionar um procedimento listado, através das opções localizadas na parte inferior da tela será 
possível alterar ou excluir um registro.  
 

Para alterar uma reintegração / recondução do servidor selecione o desejado e tecle em 
. Após o preenchimento dos campos exibidos nesta tela o usuário deve pressionar o 

botão Alterar para efetivar a operação. 

 

Para excluir uma reintegração / recondução do servidor o usuário deve selecionar o desejado e 

pressionar o botão . 
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Para anular um item selecione o desejado e tecle em . 

 
Pressionando o botão Novo, o sistema exibe a tela "Incluir Reintegração do Servidor". 
 

 
 

Preencha as informações solicitadas e tecle em Incluir para concluir a operação. 

 

 

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 informações do quadro lotacional por UO. 
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Após o preenchimento dos campos exibidos nesta tela o usuário deve pressionar o botão 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.  
 

 

 
 

Através do botão Imprimir, o usuário tem a opção de gerar o relatório de pesquisa exibido.  

 

 

2.10 Gestão de Carga Horária e Jornadas 
 

2.10.1  Manter Carga Horária 

 

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

 

 
 

Após o preenchimento do campo exibido nesta tela o usuário deve pressionar o botão Listar. O 
sistema realiza uma busca e exibe como resultado a Data Inicial, a Data Final, a Carga Horária, o Tipo 
da Relação de Vínculo, a Relação de Vínculo, o Tipo de Provimento e o Tipo de Ocupação. 



 

 

RAÍZES - MTU - Manual de Treinamento do Usuário - Perfil Funcional - V 1.0 76 

 

 
 

Ao selecionar um processo listado, o usuário através das opções localizadas na parte inferior da tela 
poderá alterar, anular ou excluir uma carga horária. 

 

Para alterar as informações principais da carga horária tecle em . Após o 
preenchimento dos campos exibidos nesta tela o usuário deve pressionar o botão Alterar para 
efetivar a operação. 

 

Para atualizar os dados de publicação selecione o desejado e tecle em . Após o 
preenchimento dos campos exibidos nesta tela o usuário deve pressionar o botão Alterar para 
efetivar a operação. 

 

Para excluir uma carga horária, selecione a desejada e tecle na opção . 

 

Para anular uma carga horária, selecione a desejada e tecle na opção . 

 

 

2.10.2 Manter Carga Horária do Professor 

 

A transação “Manter Carga Horária do Professor”, do menu “Jornada de Trabalho / Carga Horária” 
permite gerenciar a carga horária dos professores. 
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Após o preenchimento dos campos exibidos nesta tela o usuário deve pressionar o botão Listar. O 
sistema realiza uma busca e exibe como resultado a Data inicial e Final, Motivo de mudança, Resultado 
Anterior, Carga horária, Data da inclusão, Tipo de ocupação e Data da Finalização. 

 

 
 

Ao selecionar um processo listado, o usuário através das opções localizadas na parte inferior da tela 
poderá alterar, anular ou excluir um motivo de Carga Horária. 

 

Ao clicar nas , o sistema exibe as informações do motivo de Carga Horária 
selecionada. Caso deseje alterá-las, o usuário deve realizar as modificações desejadas e clicar no 
botão Alterar. 

 

Ao clicar nas , o sistema exibe as informações do motivo de finalizar uma 
carga horaria. Caso deseje alterá-las, o usuário deve realizar as modificações desejadas e clicar no 
botão Alterar. 
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Para atualizar os dados de publicação selecione o desejado e tecle em . Após o 
preenchimento dos campos exibidos nesta tela o usuário deve pressionar o botão Alterar para 
efetivar a operação. 

 

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

 

 
 

Através do botão Documento o usuário poderá preencher informações 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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Através do botão Documento o usuário poderá preencher informações do documento que ampara o 
fato. 
 

Para excluir a jornada de trabalho selecione a desejada e tecle na opção .  

Para anular uma jornada de trabalho, selecione a desejada e tecle na opção . 

 

 

2.10.3 Manter Jornada de Trabalho Individual 

 

A transação “Manter Jornada de Trabalho Individual”, do menu “Jornada de Trabalho / Carga 
Horária” permite gerenciar a jornada de trabalho individual. 
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Após o preenchimento dos campos exibidos nesta tela o usuário deve pressionar o botão Listar. O 
sistema realiza uma busca e exibe como resultado a Matrícula, o Nome, a Jornada atual, a Data inicial, 
a Data final, a Unidade organizacional, o Tipo da relação de vínculo, a Relação de vínculo, o Tipo de 
provimento, se Detalha alteração e se é Definitiva. 

 

 
 

 

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

 

 

Após o preenchimento dos campos exibidos na aba ‘Informações Gerais’, o usuário deve avançar para 
a aba ‘Jornada de Trabalho’. Após preencher os dados deve pressionar o botão Incluir para efetivar a 
operação. 

 

O usuário poderá visualizar a tela "Detalhar Vínculo", "Detalhar Pessoa" e "Detalhar Alteração da 
Jornada de Trabalho" para isto basta pressionar respectivamente os links dispostos nas 
colunas Matrícula, Nome e Detalhar alteração. 
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Ao selecionar um processo listado, o usuário através da opção localizada na parte inferior da tela 
poderá alterar, anular, reativar ou excluir uma jornada de trabalho individual. 

 

Para alterar a jornada de trabalho do servidor tecle em . Informe a nova 
jornada de trabalho, cadastre os dados do documento de amparo ao fato ao teclar no botão 
Documento, informe uma justificativa no campo ‘Observações’ e tecle em Alterar. 

 

Para finalizar a carga horária do professor tecle em . Após o preenchimento 
dos campos exibidos nesta tela o usuário deve pressionar o botão Finalizar para efetivar a operação. 

 

Para excluir a jornada de trabalho individual selecione a desejada e tecle na opção . 

 

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

. 

 

 

2.10.4 Pesquisar Histórico de Alteração de Carga Horária 

 

A transação “Pesquisar Histórico de Alteração de Carga Horária” do menu “Jornada de Trabalho / 
Carga Horária” disponibiliza o histórico de alteração de carga horária. 
 

 

 

Informe os campos desejados e tecle em Pesquisar.  
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Caso seja necessária a impressão da lista, clique em Imprimir. O sistema exibe a tela abaixo para que 
o usuário defina os campos, a disposição e o formato do arquivo.  

 

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

 

 

2.11 Gestão de Óbitos 

 

2.11.1 Registrar Óbito de Pessoas 

 

A funcionalidade “Registrar Óbito de Pessoas”, do menu “Afastamento / Óbito” tem o objetivo de 
registrar o óbito de servidores. 
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Após o preenchimento dos filtros de pesquisa desejados, o usuário deve pressionar o botão Listar. O 
sistema realiza a busca e lista a Data do Óbito, o CPF do Falecido, o Nome do Falecido, o Órgão 
Responsável, o Vínculo e a Causa da Morte. 

 

 
 
 

Selecionando um registro listado, através das opções localizadas no rodapé da página será possível 
alterar, anular ou excluir registro de óbito de pessoa. 

 

Para alterar o registro de óbito de um servidor, selecione o desejado e tecle em . 
Após o preenchimento dos campos exibidos nesta tela o usuário deve pressionar o botão Alterar para 
efetivar a operação. 

 

Para excluir o registro de óbito do servidor o usuário deve selecionar o desejado e pressionar o 

botão . 

 

Para anular o registro de óbito do servidor selecione o desejado e tecle em . 

 

Para incluir registro de óbito de dependente, o usuário deve pressionar o botão Novo. O sistema 
exibirá a tela "Incluir Registro de Óbito da Pessoa". 
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Para incluir registro de óbito de um servidor, o usuário obrigatoriamente deve preencher os campos 
exibidos e pressionar o botão Incluir. 

 

Caso o falecido possua alguma inscrição de plano de saúde vigente e sem histórico de cancelamento, 
o sistema exige o código do motivo do óbito. 

 

 

2.12 Gestão 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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Após o preenchimento dos campos exibidos nesta tela o usuário deve pressionar o botão Listar. O 
sistema realiza uma busca e lista a data inicial, a data final, data prevista de retorno, o período e 
o motivo do afastamento, o tipo do afastamento, tipo de vinculação, se é remunerado ou não, e o 
cadastrador. 

 

 

 

Ao selecionar um processo listado, o usuário através das opções localizadas na parte inferior da tela 
será possível alterar as informações 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 informações principais de um afastamento, selecione o desejado e 

tecle em . Após o preenchimento dos campos exibidos nesta tela o usuário deve 
pressionar o botão Alterar para efetivar a operação. 

 

Ao selecionar a opção  o usuário tem a opção de confirmar ou 
alterar a data de retorno do afastamento de um servidor. Para alteração ou confirmação da data de 
retorno de um afastamento o usuário deve preencher os campos exibidos pelo sistema e pressionar 
o botão Alterar. 

 

Para atualizar os dados de publicação selecione o desejado e tecle em . Após o 
preenchimento dos campos exibidos nesta tela o usuário deve pressionar o botão Alterar para 
efetivar a operação. 

 

Para utilizar a opção de pagamento guia previdenciária tecle em . 

 

Para excluir um afastamento de servidor o usuário deve selecionar o desejado e pressionar o 

botão . 

 

Para anular um afastamento de servidor selecione o desejado e tecle em . 

 

Pressionando o botão Novo, o sistema exibe a tela "Incluir Afastamento" que exibirá duas 
abas: ‘Informações Principais’ e ‘Informações Secundárias’. 

 

 

 

O usuário deve informar a matrícula do servidor e os demais dados solicitados e avançar para a 

próxima aba ‘Informações Secundárias’, utilizando o botão . 

 

O usuário deve preencher os campos exibidos pelo sistema, e pressionar o botão Incluir para efetuar 
a inclusão 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. 

 

 
  

Após o preenchimento dos campos exibidos nesta tela o usuário deve pressionar o botão Listar. O 
sistema realiza uma busca e lista a data inicial, a data final, data prevista de retorno, o período e 
o motivo do afastamento, o tipo do afastamento, tipo de vinculação, se é remunerado ou não, e o 
cadastrador.  

 

 
 

Ao selecionar um processo listado, o usuário através das opções localizadas na parte inferior da tela 
será possível alterar as informações 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 informações principais de um afastamento, selecione o desejado e 
tecle em . Após o preenchimento dos campos exibidos nesta tela o usuário deve 
pressionar o botão Alterar para efetivar a operação. 

 

Ao selecionar a opção  o usuário tem a opção de confirmar ou 
alterar a data de retorno do afastamento de um servidor. Para alteração ou confirmação da data de 
retorno de um afastamento o usuário deve preencher os campos exibidos pelo sistema e pressionar 
o botão Alterar. 

 

Para atualizar os dados de publicação selecione o desejado e tecle em . Após o 
preenchimento dos campos exibidos nesta tela o usuário deve pressionar o botão Alterar para 
efetivar a operação. 

 

Para excluir um afastamento de servidor o usuário deve selecionar o desejado e pressionar o 

botão . 

 

Para anular um afastamento de servidor selecione o desejado e tecle em . 

 

Pressionando o botão Novo, o sistema exibe a tela "Incluir Afastamento" que exibirá duas abas: 
aba ‘Informações Principais’ e a aba ‘Informações Secundárias’. 

 

 

 

O usuário deve informar a matrícula do servidor e os demais dados solicitados e avançar para a 

próxima aba ‘Informações Secundárias’, utilizando o botão .  
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O usuário deve preencher os campos exibidos pelo sistema, e pressionar o botão Incluir para efetuar 
a inclusão do afastamento de um servidor. 

 

 

2.12.3 Pesquisar Históricos de Afastamento 

 

A transação “Pesquisar Históricos de Afastamento”, do menu “Afastamento / Afastamentos Gerais” 
permite filtrar e visualizar todo histórico de afastamentos ocorridos em determinado órgão ou 
unidade organizacional, como também, de um servidor em específico. 
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Após o preenchimento dos campos exibidos nesta tela o usuário deve pressionar o botão Pesquisar. 
O sistema realiza uma busca e lista a data inicial, data final, data prevista de 
retorno, período, matrícula, CPF, nome, motivo do afastamento, tipo do afastamento, tipo de 
vinculação, remunerado, órgão que originou o afastamento, vínculo que originou o 
afastamento, quantidade de vínculos afastados e quantidade de pessoas afastadas. 

 
Após a realização da pesquisa o usuário poderá visualizar a tela "Detalhar Vínculo", para isto basta 
pressionar o link disposto na coluna ‘Matrícula’, como também a tela "Detalhar Pessoa", para isto 
basta pressionar o link disposto na coluna ‘Nome’. 

 
O usuário através das opções localizadas na parte inferior da tela de pesquisa poderá Imprimir o 
resultado do histórico de afastamento ou Retornar a tela principal, onde estão os filtros de pesquisa. 

 

 

2.12.4 Manter Médico Assistente 

 

A transação “Manter Médico Assistente”, do menu “Saúde do Servidor / Perícia Médica”, permite 
incluir, alterar ou excluir um médico assistente.  
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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 Número e Sigla do Conselho 
Regional, a Sigla do Estado e a Data Limite de Vigência. 
 

 

 

Para alterar ou complementar as informações principais de um médico assistente, selecione o 
desejado e tecle em . Após o preenchimento dos campos exibidos nesta tela o 
usuário deve pressionar o botão Alterar para efetivar a operação. 

 

Para excluir um médico assistente o usuário deve selecionar o desejado e pressionar o botão . 

 

Pressionando o botão Novo, o sistema exibe a tela "Incluir Médico Assistente". 
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O usuário deve preencher os campos exibidos pelo sistema, e pressionar o botão Incluir para efetuar 
a inclusão do médico assistente. 

 

 

2.13 Gestão de Férias 

 

2.13.1  Manter Férias Individuais 

 

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

 

 
 

 

Após o preenchimento dos campos exibidos nesta tela o usuário deve pressionar o botão Listar. O 
sistema realiza uma busca e lista o Tipo, a Matrícula e o Nome do Servidor, o Período 
Aquisitivo (Início, Fim previsto e Fim), a Situação, os Dias (Concedidos, Pedidos, Abono, A Usufruir e 
A Receber), se recebeu integral na primeira fruição e as Ocorrências funcionais. 
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Ao selecionar um processo listado, através das opções localizadas na parte inferior da tela será 
possível alterar a programação, o usufruto e o pagamento das férias do servidor. 

 

Ao clicar no botão , o sistema disponibiliza a tela abaixo: 
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Para alterar a programação de férias do servidor selecione o período desejado e tecle em 
. Após o preenchimento dos campos exibidos nesta tela o usuário deve pressionar o 

botão Alterar para efetivar a operação. 

 

Quando for necessário interromper a programação de férias do servidor selecione o período desejado 
e tecle em . Preencha os dados solicitados e pressione o botão Alterar para efetivar 
a operação. 

 

Para realizar a suspensão da programação de férias do servidor selecione o período desejado e tecle 

em . Após o preenchimento dos campos exibidos nesta tela o usuário deve pressionar o 
botão Alterar para efetivar a operação. 

 

Para incluir uma observação sobre a programação de férias do servidor selecione , digite 
o texto desejado e tecle em Alterar. 

 

Para realizar a anulação da programação de férias do servidor selecione o período desejado e tecle 

em . Após o preenchimento dos campos exibidos nesta tela o usuário deve pressionar o 
botão Alterar para efetivar a operação. 

 

Pressionando o botão Novo, o sistema exibe a tela de inclusão "Incluir Usufruto de Férias Individual". 

 

 

 

Após o preenchimento de todos os campos o usuário deve pressionar o botão Incluir. Através do 
botão Documento o usuário poderá preencher informações do documento que ampara o fato. 
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2.13.2 Manter Programação Coletiva de Férias / Individual 

 

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

 

 
 

Após o preenchimento dos campos exibidos nesta tela o usuário deve pressionar o botão Listar. O 
sistema realiza uma busca e lista a Situação, a Data de Início e Fim do Processamento, a Unidade 
Organizacional, os Vínculos Processados, Rejeitados e ‘A Processar’, Envio de E-mails, Ano de Usufruto 
e Data da Última Alteração. 
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Ao selecionar um processo listado, através das opções localizadas na parte inferior da tela, será 
possível alterar a programação, o usufruto e o pagamento das férias do servidor. 

 

Para reprocessar os rejeitados selecione o . O sistema exibe a mensagem 
“Operação Efetuada com Sucesso! As férias foram reagendadas.” 

 

Quando for necessário continuar o processamento para unidade que não foi processada e ainda está 

pendente, tecle em . O sistema exibe a mensagem “Deseja continuar o 
processamento de todas as unidades não processadas / pendentes?”  Para efetivar a operação tecle 
em OK. 

 

Para visualizar os detalhes da programação de férias e tecle .  

 

Para processar os vínculos selecione a opção . 

 

Para visualizar os vínculos processados e os vínculos rejeitados tecle, respectivamente, em 

 e  

 

Clicando na opção  o sistema dispara e-mail de confirmação aos envolvidos. 

 

Quando necessário imprimir o relatório, o usuário deve utilizar a opção . O sistema só 
exibe a informação quando a operação já estiver concluída. 

 

Ao clicar no botão Novo o sistema disponibiliza a tela “Manter Programação de Férias”. 
 

 
 

Após o preenchimento dos campos exibidos nesta tela o usuário deve pressionar o botão Incluir para 
efetivar a operação. 
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2.13.3 Pesquisar Histórico de Férias 

 

A funcionalidade “Pesquisar Histórico de Férias”, do menu “Afastamento / Férias” permite pesquisar 
o histórico de férias de um servidor. 

 

  
 

Após o preenchimento dos campos exibidos nesta tela o usuário deve pressionar o botão Pesquisar. 
O sistema realiza uma busca e lista todas as informações sobre as férias, de acordo com os filtros 
selecionados. 

 

 

 

Caso seja necessária a impressão da lista, clique em Imprimir. O sistema exibe a tela abaixo para que 
o usuário defina os campos, a disposição e o formato do arquivo.  
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Tecle em OK para gerar o documento solicitado. 

 

 

2.13.4 Interromper Férias 

 

A transação “Interromper Férias”, do menu “Afastamento / Férias” permite localizar os períodos de 
férias de um servidor para registrar a interrupção de um período já iniciado, quando houver 
necessidade de retorno antecipado às atividades, conforme as regras estabelecidas pela instituição. 

 

 
 

Informe a Unidade Organizacional ou a Matrícula do servidor que terá as férias interrompidas. É 
necessário preencher pelo menos um dos campos obrigatórios. Clique no botão Listar para exibir os 
registros que atendem aos critérios informados.  

 

Na lista de resultados, localize o período de férias desejado e selecione-o para realizar a interrupção. 
O sistema apresentará a tela para informar os dados da interrupção, como a data de retorno às 
atividades e a justificativa, quando aplicável.  



 

 

RAÍZES - MTU - Manual de Treinamento do Usuário - Perfil Funcional - V 1.0 99 

 

Após o preenchimento das informações, confirme a operação para que a interrupção das férias seja 
registrada. 

 

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

 

 

2.13.5 Recalcular Período Aquisitivo Férias 

 

A funcionalidade “Recalcular Períodos Aquisitivos de Férias”, do menu “Afastamento / Férias” 
permite a manutenção dos recálculos do período aquisitivo de férias as Unidades Organizacionais. 

 

 

 

Após o preenchimento dos campos exibidos nesta tela o usuário deve pressionar o botão Listar. O 
sistema realiza uma busca e lista o Órgão, a Situação, Início e Término do processamento, a 
Quantidade de servidores rejeitados, o Órgão recalculado, o Tipo de processamento, a Data da 
inclusão e o Responsável. 
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Para reprogramar o processamento selecione o . O sistema exibe a mensagem “Somente é 
permitido reprogramar o processamento na situação de não iniciado.” 

 

Ao clicar em   o sistema mostra todo o registro detalhado do recálculo no período 
aquisitivo. 

 

Para excluir os parâmetros de recálculo período aquisitivo de férias o usuário deve selecionar o 

desejado e pressionar o botão . 

 

Pressionando o botão Novo, o sistema exibe a tela "Incluir Recalculo de Período Aquisitivo de Férias", 
permitindo a inclusão dos parâmetros de Recálculo dos Órgãos envolvidos. 
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Para inclusão desses parâmetros o usuário deve preencher os campos exibidos pelo sistema e 
pressionar o botão Incluir. 

 

 

2.13.6 Alterar Período Aquisitivo de Férias 

 

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

 

 

 

Informe o número da matrícula e tecle em Pesquisar. O sistema realiza uma busca e lista a Data de 
Início e Fim, a Situação, os dias Concedidos, Perdidos e Usufruídos, a Data de Inclusão e o CPF do 
Cadastrador. 
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Através desta tela o usuário tem a opção de editar os dados de férias do servidor.  

 

Ao final da alteração desejada o usuário deve informar uma Justificativa e pressionar o 
botão Alterar para efetivar a operação. 

 

 

2.13.7  Emitir Escala / Pesquisar Férias Não Programadas 

 

A funcionalidade “Emitir Escala / Pesquisar Férias Não Programadas”, do menu “Afastamento / 
Férias”, permite consultar os servidores que possuem férias ainda não programadas para um 
determinado ano de usufruto, possibilitando a emissão da escala de férias para acompanhamento e 
planejamento. 
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Informe o Ano de usufruto, campo de preenchimento obrigatório. Se desejar restringir a consulta, 
informe a Unidade Organizacional ou a Matrícula do servidor.  

 

Caso seja necessário incluir os servidores das unidades vinculadas à unidade informada, marque a 
opção ‘Incluir unidades subordinadas’.  

 

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

 

Após conferir os resultados da pesquisa, clique em Imprimir Escala de Férias para gerar o relatório 
contendo as férias não programadas.  

 

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

 

 

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 ciência do servidor quanto ao período de programação e usufruto das férias. 
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Informe a Unidade Organizacional e a Matrícula do servidor. Ambos os campos são de preenchimento 
obrigatório.  

 

Defina o Período inicial de programação/usufruto, informando a data inicial e, se necessário, a data 
final do intervalo que será considerado na pesquisa.  

 

Selecione o critério de Ordenação que será utilizado na apresentação dos resultados, como, por 
exemplo, Por Matrícula.  

 

Clique no botão Gerar para emitir o aviso de férias conforme os parâmetros informados. O sistema 
gerará o documento, que poderá ser visualizado e impresso. 

 

 

2.13.9 Autorizar Pedido de Férias 

 

A funcionalidade “Autorizar Pedido de Férias”, do menu “Afastamento / Férias” permite que o 
usuário com perfil autorizador analise e autorize pedidos de férias dos servidores, conforme critérios 
administrativos e legais. 
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Após o preenchimento dos campos exibidos nesta tela o usuário deve pressionar o botão Listar. O 
sistema realiza uma busca e listará a Matrícula, CPF, Nome, Período Aquisitivo, Início Usufruto, 
Situação do Pedido. 

 

 
 

Ao selecionar um processo listado, o usuário através das opções localizadas na parte inferior da tela 
será possível autorizar pedido (RH), indeferir pedido ou homologar pedido. 

 

Ao selecionar o servidor desejado e clicar no link , o sistema permite que o RH realize 
a autorização administrativa final do pedido de férias do servidor, após análise das informações 
funcionais, legais e de saldo, alterando o status do pedido no sistema. 

 

No link  o usuário com perfil autorizador (RH ou gestor, conforme fluxo) tem a opção 
de negar formalmente um pedido de férias, alterando sua situação para Indeferido e registrando a 
justificativa da decisão. 

 

Ao utilizar o link  o Gestor realiza a homologação do pedido de férias do 
servidor, após análise das informações funcionais, legais e de saldo, alterando o status do pedido no 
sistema. 
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2.14 Gestão de Licença Prêmio 
 

2.14.1  Manter Licença Prêmio / Assiduidade 

 

A funcionalidade “Manter Licença Prêmio / Assiduidade” do menu “Afastamento / Lic. Prêmio / 
Especial” permite Assiduidade na licença. 

 

 
 

Após o preenchimento do campo o usuário deve pressionar o botão Listar. Será exibido como 
resultado o Tipo, o Início/Fim, Data da Conquista, a Situação, o Saldo, Período Concedido, usufruídos 
programado, Período de Indenização, a Solic. Administrativa, Averbado em dobro, Suspenso, 
Interrompido, Ocorrência Funcional. 
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Ao selecionar um processo listado, o usuário através das opções localizadas na parte inferior da tela 
será possível alterar um usufruto e o grupo do servidor. 
 

O link  permite vincular um Grupo de Eventos ao servidor selecionado. Ao acessar 
a funcionalidade, são exibidas previamente as informações do servidor para conferência. Caso 
necessário, clique na opção Alterar para habilitar a edição e realizar a associação do grupo. Se não 
desejar efetivar a operação, utilize a opção Cancelar, mantendo os dados inalterados. 

 

O link  permite consultar e gerenciar as informações de Licença Prêmio do servidor. A 
funcionalidade apresenta os dados do período aquisitivo, bem como o controle dos dias concedidos 
e usufruídos. Além da consulta, é possível incluir novos períodos de fruição, emitir a impressão dos 
registros, realizar interrupção, suspensão, anulação e exclusão de períodos, bem como visualizar 
detalhadamente todas as informações cadastradas. 

 

 
 

Para alterar uma licença prêmio tecle em . O usuário deve preencher os campos 
exibidos pelo sistema e pressionar o botão Alterar.  
 

Para interromper uma licença prêmio tecle em . O usuário deve preencher os campos 
exibidos pelo sistema e pressionar o botão Alterar.  
 

Para suspender uma licença prêmio tecle em . O usuário deve preencher os campos exibidos 
pelo sistema e pressionar o botão Alterar.  
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Para anular um item selecione o desejado e tecle em . Para excluir um item o usuário deve 

selecionar o desejado e pressionar o botão . 
 

2.14.2 Alterar Período Aquisitivo de Licença Prêmio 

 

A funcionalidade “Alterar Período Aquisitivo de Licença Prêmio” do menu “Afastamento / Lic. Prêmio 
/ Especial” permite alterar o Período Aquisitivo de Licença Prêmio. 
 

 

 

Pressionando o botão Pesquisar, o sistema exibe a tela "Alterar Período Aquisitivo Licença 
prêmio/Assiduidade", permitindo a inclusão dos parâmetros para alteração dos dados de Licença. 
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Após a alteração dos dados o usuário deve pressionar o botão Alterar para finalizar a operação. 

 

 

2.14.3 Converter / Indenizar Licença Prêmio 

 

A funcionalidade “Converter/Indenizar Licença Prêmio” do menu “Afastamento / Lic. Prêmio / 
Especial” permite Converter/Indenizar Licença. 

 

 

 

Após o preenchimento do campo o usuário deve pressionar o botão Listar. Será exibido como 
resultado a Matrícula, Nome, Início e Fim do período aquisitivo, a Situação, Dias indenizados, Solic. 
Administrativo e Dias pagos. 
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Ao selecionar um processo listado, o usuário através das opções localizadas na parte inferior da tela 
será possível alterar as ocorrências e a indenização para servidores desligados. 

 

Utilizando o link  é permitido consultar os dados da Licença Prêmio/Assiduidade do servidor 
e registrar a conversão de dias em pecúnia, possibilitando a inclusão de novas ocorrências de 
indenização, bem como o acompanhamento dos períodos convertidos, dias pagos e situação do 
pagamento. 

 

Ao clicar em  o sistema permite o registro e controle de 
indenizações de direitos de servidores desligados que, por algum motivo, não tiveram o pagamento 
efetuado na folha regular. 

 

 

2.14.4 Pesquisar Saldos de Licença Prêmio 

 

A funcionalidade “Pesquisar Saldos de Licença Prêmio”, do menu “Afastamento / Licença Prêmio 
Especial” permite consultar o saldo de Licença Prêmio dos servidores de uma unidade organizacional, 
possibilitando o acompanhamento dos períodos disponíveis para usufruto. 
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Informe a Unidade Organizacional que será utilizada como critério para a pesquisa. Caso deseje incluir 
os servidores das unidades subordinadas, marque a opção ‘Incluir subordinadas’.  

Se desejar que a consulta também apresente servidores com saldo de Licença Prêmio igual a zero, 
marque a opção ‘Incluir saldos zerados’.  

 

Clique no botão Pesquisar para executar a consulta.  

 

 
 

O sistema exibirá a relação de servidores que atendem aos critérios informados, apresentando os 
respectivos saldos de Licença Prêmio disponíveis para consulta. 

 

Caso seja necessária a impressão da lista, clique em Imprimir.  

 

 

2.14.5 Relatório Conquista de Licença Prêmio 

 

A funcionalidade “Relatório Conquista de Licença Prêmio” do menu “Afastamento/Lic. 
Prêmio/Especial” permite emitir Relatório Conquista de Licença prêmio 
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Após o preenchimento do campo o usuário deve pressionar o botão Emitir. Usuário pode escolher 
um arquivo para emitir o relatório. 

 

 

2.14.6 Relatório Usufruto de Licença Prêmio 

 

A funcionalidade “Relatório Usufruto de Licença Prêmio” do menu “Afastamento/Lic. 
Prêmio/Especial” permite emitir relatórios usufruto de licença prêmio. 

 

 

 

Após o preenchimento do campo o usuário deve pressionar o botão Emitir. Usuário pode escolher 
um arquivo para emitir o relatório. 
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2.15 Gestão de Movimentações 

 

2.15.1  Manter Movimentação 

 

A transação “Manter Movimentação”, do menu “Movimentação / Movimentação no Agrupamento” 
tem o objetivo de gerar as movimentações internas e externas dos servidores. 
 

 

 

Após o preenchimento dos campos exibidos nesta tela o usuário deve pressionar o botão Listar. O 
sistema realiza uma busca e lista a matrícula, o nome da pessoa, o órgão/unidade origem, 
o órgão/unidade destino, a abrangência da movimentação, o tipo da movimentação, a data da 
movimentação, a data da liberação, o tempo de trânsito, a data de apresentação, a data fim prevista 
da movimentação, a data fim da movimentação, a data de retorno, o instituto de movimentações e 
o motivo de movimentações. 
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Ao selecionar um processo listado, o usuário através das opções localizadas na parte inferior da tela 
poderá alterar, anular ou excluir a movimentação de um servidor. 

 

Para alterar as informações principais referente à movimentação do servidor, selecione a desejada e 

tecle em . Após o preenchimento dos campos exibidos nesta tela o usuário deve 
pressionar o botão Alterar para efetivar a operação. 

 

Para atualizar os dados de publicação selecione o desejado e tecle em . Após o 
preenchimento dos campos exibidos nesta tela o usuário deve pressionar o botão Alterar para 
efetivar a operação. 

 

Para confirmar a apresentação referente à movimentação do servidor, o usuário deve selecionar o 
botão . Após o preenchimento dos campos o usuário deve pressionar o 
botão Alterar a fim de efetivar a operação. 

 

Ao selecionar o  o usuário tem a opção de alterar a data fim prevista à 
movimentação temporária do servidor. Após o preenchimento dos campos o usuário deve pressionar 
o botão Alterar a fim de efetivar a operação. 

 

Para alterar a data de finalização da movimentação temporária selecione o botão . Após o 
preenchimento dos campos exibidos nesta tela o usuário deve pressionar o botão Alterar para 
efetivar a operação. 

 

Ao selecionar o botão , o sistema permite confirmar a data de retorno da movimentação 
temporária. Após o preenchimento dos campos o usuário deve pressionar o botão Alterar a fim de 
efetivar a operação. 

 

Caso seja necessário alterar histórico, selecione a opção , faça as modificações desejadas 
e tecle em Alterar. 

 

Para anular uma movimentação do servidor selecione a desejada e tecle em . 

 

Para excluir uma movimentação do servidor, o usuário deve selecionar a desejada e pressionar o 

botão . 

 

Pressionando o botão Novo, o sistema exibe a tela "Incluir Movimentação" composta por três abas: 
aba “Informações Principais”, aba “Relações de Vínculo” e a aba “Dados da Movimentação”. 
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Esta funcionalidade permite incluir as informações referentes à movimentação do servidor. Preencha 
os dados da aba ‘Informações Principais’ e utilize a seta  para passar para a próxima aba.  

 

 

Preencha os dados da aba ‘Relações de Vínculo’ e utilize a seta  para passar para a próxima aba.  
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Após o preenchimento dos campos exibidos nesta tela o usuário deve pressionar o botão Incluir para 
efetivar a operação. 

 

 

2.15.2 Gerar Movimentações em Lote  

 

A funcionalidade “Gerar Movimentações em Lote”, do menu “Movimentação / Movimentação no 
Agrupamento” permite gerar a movimentação dos servidores em lote. 
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Após o preenchimento dos filtros de pesquisa desejados, o usuário deve pressionar o botão Listar. O 
sistema realiza a busca e lista a Data do Lançamento, a Operação, a Data da Movimentação, a 
Quantidade de Servidores Movimentados e Não Movimentados, o Status, a Data Fim e a Data de 
Retorno. 

 

 

 

Pressionando o botão Novo, o sistema exibe a tela "Incluir Movimentação em Lote" que exibirá duas 
abas: Parâmetros para Seleção, Servidores e Dados da Movimentação. 
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Após o preenchimento dos campos na aba ‘Parâmetros para Seleção’ o usuário deve pressionar o 
botão  para avançar para a aba ‘Servidores’ para continuar a operação. 
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Após o preenchimento dos campos na aba “Servidores” o usuário deve pressionar o botão  para 
avançar para a aba “Dados da Movimentação”. 
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Através do botão Documento o usuário pode informar dados do documento que amparou o fato. 
Para finalizar a inclusão da movimentação em lote tecle em Incluir. 

 

 

2.15.3 Pesquisar Movimentações  

 

A transação “Pesquisar Movimentações”, do menu “Movimentação / Movimentação no 
Agrupamento” permite pesquisar a movimentação dos servidores. 

 

 

 

Informe os dados desejados para pesquisa e tecle em Listar. 
 

Caso seja necessária a impressão da lista, clique em Imprimir. O sistema exibe tela para que o usuário 
defina os campos, a disposição e o formato do arquivo. Tecle em OK para gerar o documento 
solicitado. O sistema emite o aviso: “Relatório encaminhado para a fila de impressão”. 

 

 

2.15.4 Manter Cessão 

 

A funcionalidade “Manter Cessão”, do menu “Movimentação / Movimentação fora do Agrupamento” 
permite gerar a movimentação dos servidores à disposição. 
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Após o preenchimento dos filtros de pesquisa desejados, o usuário deve pressionar o botão Listar. O 
sistema realiza a busca e lista a Matrícula, Nome, Órgão origem, Data da Inclusão, Data da disposição, 
Data final da disposição, Data fim prevista, Data da apresentação, Data de Retorno, Pagamento da 
Folha e Ressarcimento. 
 

 
 

Ao selecionar um processo listado, o usuário através das opções localizadas na parte inferior da tela 
será possível alterar as informações principais, alterar data fim prevista, finalizar um processo, 
confirmar retorno e alterar os dados da publicação. 
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Para alterar as informações principais referente à Disposição do servidor, selecione a desejada e tecle 

em . Após o preenchimento dos campos exibidos nesta tela o usuário deve 
pressionar o botão Alterar para efetivar a operação. 

 

Ao selecionar  o usuário tem a opção de alterar a data fim prevista à Disposição do 
servidor. Após o preenchimento dos campos o usuário deve pressionar o botão Alterar a fim de 
efetivar a operação. 

 

Para alterar a data de finalização da Disposição selecione o botão . Após o preenchimento dos 
campos exibidos nesta tela o usuário deve pressionar o botão Alterar para efetivar a operação. 

 

Ao selecionar o botão , o sistema permite confirmar a data de retorno da Disposição. 
Após o preenchimento dos campos o usuário deve pressionar o botão Alterar a fim de efetivar a 
operação. 

 

Para atualizar os dados de publicação selecione o desejado e tecle em . Após o 
preenchimento dos campos exibidos nesta tela o usuário deve pressionar o botão Alterar para 
efetivar a operação. 

 

Para anular uma Disposição do servidor selecione a desejada e tecle em . 

 

Para excluir uma Disposição do servidor, o usuário deve selecionar a desejada e pressionar o 

botão . 

 

Pressionando o botão Novo, o sistema exibe a tela “Colocar Servidor à Disposição", composta por 
duas abas: Informações Principais e Dados da Disposição. 
 

 

 

Após o preenchimento dos campos na aba ‘’Informações Principais” o usuário deve pressionar o 
botão  para avançar para a aba ‘Dados da Disposição’ para continuar a operação. 
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Através do botão Documento o usuário pode informar dados do documento que amparou o fato. 
Para finalizar a inclusão da movimentação em lote tecle em Incluir. 

 

 

2.15.5 Manter Requisição 

 

A funcionalidade “Manter Requisição”, do menu ‘Movimentação / Disposição Fora do 
Agrupamento’, permite registrar o recebimento de servidores colocados à disposição de um órgão 
ou entidade, bem como consultar os registros já cadastrados. 



 

 

RAÍZES - MTU - Manual de Treinamento do Usuário - Perfil Funcional - V 1.0 124 

 

 

Informe o Período da apresentação, preenchendo a data inicial e, se necessário, a data final para 
delimitar a pesquisa. Caso deseje localizar um servidor específico, informe o CPF.  

 

É necessário preencher pelo menos um dos campos de pesquisa (Período da apresentação ou CPF).  

 

Clique no botão Listar para exibir os registros que atendem aos critérios informados.  

 
 

Os resultados da pesquisa serão apresentados na grade, contendo informações como Matrícula, 
Nome, CPF, Órgão de origem e Órgão de destino.  
 

Para alterar as informações principais referente ao servidor, selecione o desejado e tecle em 

. Após o preenchimento dos campos exibidos nesta tela o usuário deve 
pressionar o botão Alterar para efetivar a operação. 
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Para alterar a data de finalização da Disposição selecione o botão . Após o preenchimento 
dos campos exibidos nesta tela o usuário deve pressionar o botão Alterar para efetivar a operação. 

 

Para atualizar os dados de publicação selecione o desejado e tecle em . Após o 
preenchimento dos campos exibidos nesta tela o usuário deve pressionar o botão Alterar para 
efetivar a operação. 

 

Para registrar as informações do eSocial do Servidor Cedente, selecione o desejado e tecle em

. Cadastre as informações e tecle em Alterar para confirmar a operação. 

 

Para anular uma Disposição do servidor selecione a desejada e tecle em . 

 

Para excluir uma Disposição do servidor, o usuário deve selecionar a desejada e pressionar o 

botão . 

 

Para registrar o recebimento de um novo servidor à disposição, clique no botão Novo. O sistema 
exibirá a tela de cadastro, na qual deverão ser informados os dados necessários para a inclusão do 
registro.  

 

 

Após o preenchimento dos campos exibidos nesta tela o usuário deve pressionar o botão  para 
preenchimento dos dados da aba ‘Informações Secundárias’.  
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Preencha as informações da aba ‘Informações Secundárias’ e, ao final, tecle em Incluir para efetivar 
a operação. 

 

2.16  Gestão de Históricos Diversos 

 

2.16.1  Manter Histórico 

 

A funcionalidade “Manter Histórico” do menu “Histórico / Cadastro” permite manter um Histórico. 



 

 

RAÍZES - MTU - Manual de Treinamento do Usuário - Perfil Funcional - V 1.0 127 

 

 

Após o preenchimento do campo o usuário deve pressionar o botão Listar. Será exibido como 
resultado Nome, Matrícula, Unidade Organizacional, Data de início e fim, Histórico específico, Tipo de 
Histórico, Sigla Lotação, Cargo Histórico, Tipo conteúdo, Quantidade Conteúdo, Documento, Usuário 
Cadastrador, Data de inclusão, Documento anulação e anulado. 

 

 

 

Ao selecionar um processo listado, o usuário através das opções localizadas na parte inferior da tela 
será possível alterar, anular ou excluir um histórico. 
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Para atualizar os dados de publicação selecione o desejado e tecle em . Após o 
preenchimento dos campos exibidos nesta tela o usuário deve pressionar o botão Alterar para 
efetivar a operação. 

 

Caso seja necessário alterar histórico, selecione a opção , faça as modificações desejadas 
e tecle em Alterar. 

 

Para anular um item selecione o desejado e tecle em . 

 

Para excluir um item o usuário deve selecionar o desejado e pressionar o botão . 

 

Pressionando o botão Novo, o sistema exibe a tela "Incluir Histórico Diversos". 

 

 

 

 

Para incluir um histórico, o usuário deve preencher os campos exibidos pelo sistema e pressionar o 
botão Incluir. 
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2.17 Gestão de Comissões Legais 
 

2.17.1 Manter Comissões e Conselhos no Órgão 
 

A funcionalidade “Manter Comissões e Conselhos no Órgão” permite cadastrar, consultar, alterar, 
imprimir e gerenciar as informações referentes às comissões, conselhos, comitês e grupos de trabalho 
vinculados ao órgão. 

 

 
 

Ao acessar a funcionalidade em “Cadastro/ Comissões Conselhos e Grupos”, o sistema exibe uma tela 
de pesquisa na qual é possível localizar registros existentes utilizando um ou mais dos filtros de 
pesquisa. 

 

Após informar os critérios desejados, pressione o botão Listar para visualizar os resultados da 
pesquisa. Os registros encontrados serão apresentados na grade inferior, contendo informações 
como Tipo da Comissão, Descrição, Categoria, Data Inicial, Data Final e Legislação. 

 

Ao clicar no botão Novo o sistema disponibiliza a tela abaixo para inclusão de novos conselhos e 
comissões. 
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Informe os dados do novo Comitê, Comissão, Conselho ou Grupo de Trabalho e pressione o botão 
Incluir para concluir o cadastro. 

 

 

2.17.2  Manter Membro de Comissão e Conselho 
 

A transação “Manter Membro de Comissão e Conselho” permite cadastrar, consultar, alterar e 
gerenciar os membros vinculados às comissões, conselhos, comitês e grupos de trabalho, sejam eles 
pertencentes ao órgão ou representantes de outras instituições. 

 

 
 

Ao acessar a funcionalidade, o sistema exibe uma tela de pesquisa na qual é possível localizar registros 
existentes utilizando um ou mais dos filtros de pesquisa. 
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Após informar os critérios desejados, pressione o botão Listar para exibir os registros encontrados. 
Os resultados serão apresentados na grade inferior da tela, contendo informações como Data Inicial, 
Data Final, Matrícula/CPF, Nome, Comissão, Tipo da Comissão e Representação/Órgão. 

 

Pressionando o botão Novo, o sistema exibe a tela "Incluir Membros de Comitês, Comissões, 
Conselhos e Grupo de Trabalho". 
 

 

 

 

Após o preenchimento dos campos exibidos nesta tela o usuário deve pressionar o botão Incluir para 
efetivar a operação. 

 

 

2.18 Gestão de Frequência 
 

2.18.1 Consultar Períodos de Apuração das Frequências 
 

A funcionalidade “Consultar Períodos de Apuração das Frequências” “tabela/ Frequência” permite 
consultar e gerenciar os períodos utilizados pelo sistema para apuração das frequências dos 
servidores, que são considerados no controle de presença e no processamento da folha de 
pagamento. 
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Após o preenchimento dos filtros de pesquisa desejados, o usuário deve pressionar o botão Listar. O 
sistema executa a consulta dos períodos de apuração cadastrados, utilizando os filtros informados na 
tela. 

 

 

 

Pressionando o botão Novo, o sistema exibe tela possibilitando a geração do arquivo desejado. 
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Após o preenchimento dos dados, clique no botão Incluir para registrar o novo período de apuração 
da frequência. O sistema realizará a validação das informações antes de concluir o cadastro. 

 

Após a inclusão do registro, o sistema passa a considerar o novo período de apuração para controle e 
processamento das frequências dos servidores, permitindo que os registros de presença sejam 
organizados e administrados dentro do período definido.  

 

 

2.18.2 Manter Frequência Jornada 

 

A funcionalidade “Manter Frequência Jornada”, do menu “Jornada de Trabalho / Frequência” 
permite consultar, registrar e atualizar os dados de frequência relacionados à jornada de trabalho dos 
servidores, possibilitando o controle da presença e das ocorrências registradas em determinado 
período. 

 

Essa funcionalidade é utilizada para gerenciar os registros de frequência mensal dos servidores, 
permitindo visualizar ou alterar informações referentes ao cumprimento da jornada de trabalho. 
 

 
 

Após informar o mês, ano e matrícula do servidor, o sistema apresenta os registros de frequência da 
jornada de trabalho do servidor no período selecionado, permitindo a visualização, inclusão ou 
alteração das informações relacionadas ao controle de presença e jornada.  

 

O botão  permite prosseguir para a próxima etapa da funcionalidade, exibindo os registros 
detalhados da frequência do servidor no período selecionado.  

 

 

 

2.18.3 Importar Faltas e Afastamentos 

 

A funcionalidade “Importar Faltas e Afastamentos” em “Jornada de Trabalho / Frequência” permite 
realizar a importação de registros de faltas e afastamentos de servidores por meio de arquivos 
externos, possibilitando a inclusão dessas informações no sistema de forma automatizada e em lote.  
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Ao Listar a funcionalidade a mesma executa a consulta das importações realizadas, conforme os filtros 
informados. 

 

A tela apresenta alguns links operacionais na parte inferior da listagem, que permitem executar ações 
sobre o registro de importação selecionado.  
 

O link                                permite consultar os registros individuais contidos no arquivo importado. 

  

O link                                permite gerar um arquivo contendo o resultado do processamento da 
importação.  

 

O link                   permite remover o registro da importação selecionada do sistema.  
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2.18.4 Pesquisar Faltas 

 

A funcionalidade “Pesquisar Faltas” em “Jornada de Trabalho / Frequência” permite consultar 
registros de faltas de servidores, possibilitando a identificação e análise das ocorrências de ausência 
registradas no sistema, considerando diferentes critérios de pesquisa. 
 

Por meio desta tela, o usuário pode localizar faltas justificadas, injustificadas ou estornadas, além de 
verificar padrões de ausência que possam demandar acompanhamento administrativo. 
 

 
 

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 usuário visualizar, analisar e emitir relatórios das ocorrências de ausência 
registradas no sistema. 
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2.19 Gestão de Acidente de Trabalho 
 

2.19.1  Registrar Comunicação de Acidente de Trabalho 
 

A funcionalidade “Registrar Comunicação de Acidente de Trabalho”, do menu “Saúde do Servidor / 
Acidentes de Trabalho” tem o objetivo de registrar comunicação de acidente de trabalho. 

 

 

 

Após o preenchimento dos campos exibidos nesta tela o usuário deve pressionar o botão Listar. O 
sistema realiza uma busca e lista a matrícula do servidor, o nome do servidor, a data do acidente, 
o tipo CAT, a situação, o recibo de envio, a fonte e o órgão da comunicação. 
  

Após a realização da pesquisa o usuário poderá visualizar a tela "Detalhar Vínculo", para isto basta 
pressionar o link disposto na coluna ‘Matrícula do Servidor’, como também poderá visualizar a tela 
"Detalhar Pessoa", para isto basta pressionar o link disposto na coluna ‘Nome do servidor’. 

 

Ao selecionar um processo listado, o usuário através das opções localizadas na parte inferior da tela 
será possível alterar as informações 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 

. Após o preenchimento dos campos exibidos nesta tela o usuário deve 
pressionar o botão Alterar para efetivar a operação. 

 

Para gerar o Comunicado Estadual de Acidente de Trabalho tecle na opção  e selecione o 
tipo do arquivo desejado. O sistema disponibiliza o documento para impressão. 

 

Para excluir um comunicado de acidente de trabalho, o usuário deve selecionar o desejado e 

pressionar o botão . 
 

Para anular ou reativar um item selecione o desejado e tecle em . 
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Pressionando o botão Novo, o sistema exibe a tela " Comunicação de Acidente de Trabalho", esta 
exibirá três abas: aba ‘Informações Principais’, ‘Emitente’ e a aba ‘Informações do Atestado Médico’. 

 

 
 

Para incluir as informações principais, o usuário deve preencher os campos exibidos pelo sistema na 

aba ‘Informações Principais’, e seguir para o próximo passo clicando na  seta .  

 

Na aba ‘Informações do Atestado Médico’, o usuário deve preencher os dados solicitados e, para 
efetuar a inclusão do comunicado do acidente de trabalho, selecionar o botão Incluir. 

 

 

2.20 Gestão de Capacitação 
 

2.20.1 Manter Eventos 
 

A funcionalidade “Manter Eventos”, do menu “Desenv. Funcional / Capacitação” permite registrar os 
eventos de capacitação. 
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Nesta tela o usuário seleciona os campos exibidos pelo sistema e pressiona o botão Listar. O sistema 
realiza uma busca e lista a Descrição do Evento, Tipo do evento, se foi Realizado pela Acadepol ou 
pela Acaps e a Data de Inclusão. 

 

 
 

Ao selecionar um procedimento listado, através das opções localizadas na parte inferior da tela será 
possível alterar, anular ou excluir um registro. 
 

Para alterar um evento de capacitação, selecione o desejado e tecle em . Após o 
preenchimento dos campos exibidos nesta tela o usuário deve pressionar o botão Alterar para 
efetivar a operação. 

 

Clicando no botão , o sistema permite registrar os assuntos ministráveis. O usuário 
deve pressionar o botão Adicionar para incluir um registro na listagem ou pressionar o botão 
Excluir para apagar um registro. Após o preenchimento dos campos exibidos nesta tela o usuário deve 
pressionar o botão Alterar para efetivar a operação. 

 

Para excluir as informações de um evento de capacitação o usuário deve selecionar o desejado e 
pressionar o botão . 

 

Para anular um evento de capacitação selecione o desejado e tecle em . 

 

Pressionando o botão Novo, o sistema exibe a tela "Incluir Evento". 
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Para incluir um evento de capacitação preencha os campos exibidos nesta tela e pressione o 
botão Incluir para efetivar a operação. O usuário deve pressionar o botão Adicionar para incluir um 
registro na listagem ou pressionar o botão Excluir para apagar um registro. 

 

 

2.21 Gestão de Abono de Permanência 
 

2.21.1  Manter Abono de Permanência 
 

A funcionalidade “Manter Abono de Permanência” do menu “Benefícios PEC. / Abono de 
Permanência” permite consultar, incluir e gerenciar registros de abono de permanência dos 
servidores. Por meio dos filtros disponíveis, o usuário pode localizar registros existentes, visualizar 
informações detalhadas e realizar a manutenção dos dados cadastrados no sistema. 
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Informe os critérios desejados e clique no botão Listar para exibir os registros que atendem aos 
filtros informados.  
 

 

 

Para alterar as informações principais do abono de permanência, tecle em , 
efetue as alterações necessárias e tecle em Alterar. 
 

Para finalizar um abono permanência, selecione o desejado e tecle em . 
Informe obrigatoriamente a data fim e uma justificativa, se necessário, e tecle em Alterar. 
 

Para anular ou reativar um abono de permanência, selecione o desejado e tecle na opção 

. 
 

Para excluir um abono de permanência, selecione o desejado e tecle na opção . 

 

Para incluir um novo registro, clique no botão Novo e preencha os dados solicitados.  
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Preencha os campos solicitados pelo sistema e pressione o botão Incluir. 

 

 

2.21.2  Emitir Relatório Abono de Permanência 
 

A funcionalidade “Emitir Relatório de Abono de Permanência”, do menu “Benefícios PEC. / Abono 
de Permanência”, permite consultar e emitir relatórios contendo os registros de concessão de Abono 
de Permanência cadastrados no sistema, possibilitando a filtragem das informações por órgão e 
período de inclusão. 
 

 
 

Para realizar a consulta, informe obrigatoriamente o Órgão para o qual será emitido o relatório e o 
período da data de inclusão. 
 

Ao selecionar a opção ‘Todos os Órgãos do Agrupamento’, o relatório considerará todos os órgãos 
pertencentes ao agrupamento do usuário.  
 

Para exibir na tela os registros encontrados tecle em Listar. 
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Para gerar o relatório para impressão ou exportação escolha a opção Emitir. O sistema exibe a tela 
abaixo para ser selecionado o tipo de arquivo para impressão. 
 

 

 
 

 

2.22 Gestão de Benefícios 
 

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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O sistema realiza uma busca e lista a Matrícula, o Nome, a Empresa Gestora, a Entidade, o Número 
do Cartão, a Data do Pedido, a Data e Tipo do Cancelamento e a Unidade Organizacional. 

 

 

 

Ao selecionar um processo listado, através das opções localizadas na parte inferior da tela será 
possível alterar as informações, cancelar um pedido de vale transporte, excluir cancelamento ou 
excluir um registro. 

 

O usuário poderá visualizar as telas "Detalhar Vínculo", "Detalhar Pessoa" ou "Cancelar Pedido", para 
isto basta pressionar respectivamente os links dispostos nas colunas ‘Matrícula’ e ‘Nome’ e no 
ícone ‘Cancelar Pedido’. 
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Para alterar o pedido de vale transporte, selecione o desejado e tecle em . Após 
o preenchimento dos campos exibidos nesta tela o usuário deve pressionar o botão Alterar para 
efetivar a operação. 

 

Para alteração da concessão do pedido de vale transporte selecione o botão 

. Ao informar os dados do painel ‘Concessão de Linhas de Transporte 
para o Servidor’, o usuário deve pressionar o botão Adicionar para incluir um registro na listagem ou 
pressionar o botão Excluir para apagar um registro. Ao final do preenchimento tecle em Alterar para 
efetivar a operação. 

 

Clicando no botão  será possível emitir a declaração do pedido da linha de 
transporte. Após visualizar os dados e informar a data o usuário deve pressionar o 
botão Imprimir para emitir a declaração do pedido de vale transporte. 

 

Para cancelar um pedido selecione a opção , informe a data do cancelamento e tecle 
em Cancelar Pedido. 

 

Quando necessário ajustar o saldo do vale transporte, escolha a , efetue as 
alterações desejadas e tecle em Alterar para efetivar a operação. 

 

Para reverter o cancelamento de um pedido de vale transporte selecione o botão 

, informe a data da reversão, e o mês e ano início da concessão e tecle em 
Reverter Pedido. 

 

Para excluir um pedido de vale transporte, o usuário deve selecionar o desejado e pressionar o 

botão . 

 
Pressionando o botão Novo, o sistema exibe a tela "Incluir Pedido do Vale Transporte" contendo duas 
abas: Informações do Servidor e Concessão do Vale Transporte. 

 

 

 

O usuário deve preencher os dados da aba ‘Informações do Servidor’ e avançar para a próxima aba 

utilizando o botão . 
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Ao informar os dados do painel ‘Concessão de Linhas de Transporte para o Servidor’, o usuário deve 
pressionar o botão Adicionar para incluir um registro na listagem ou pressionar o botão Excluir para 
apagar um registro. 

 

Após o preenchimento dos campos exibidos nas duas abas o usuário deve pressionar o 
botão Incluir para efetivar a operação. 

 

 

2.22.2 Processar Vale Transporte 

 

A funcionalidade “Processar Vale Transporte”, do menu “Vale Transporte / Cadastro” permite o 
processamento de vale transporte para o órgão. 
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Nesta tela o usuário preenche os campos exibidos pelo sistema e pressiona o botão Listar. O sistema 
realiza uma busca e lista a Data e hora da geração, a Unidade Compradora, o Processamento, 
a Situação e a Quantidade de pedidos processados. 
 

 
 

Ao selecionar um procedimento listado, através das opções localizadas na parte inferior da tela será 
possível Efetivar Processamento, Cancelar Efetivação Processamento, Compra Eletrônica e Compra 
Manual. 
 

Para processar o vale transporte do órgão de acordo com mês e ano de competência, selecione o 

desejado e tecle em . Após o preenchimento dos campos exibidos nesta tela o 
usuário deve pressionar o botão Alterar para efetivar a operação. 

 

Para cancelar a efetivação do processamento do vale transporte, tecle em 
.  

 

Clicando no botão  será possível gerir o vale eletrônico no órgão. Através das opções 
disponíveis o usuário poderá visualizar o arquivo, Imprimir o relatório ou Retornar à tela inicial. 

 

Ao clicar no botão  será possível gerir o vale em papel no órgão. Através das opções 
disponíveis o usuário poderá visualizar o arquivo, Imprimir o relatório ou Retornar à tela inicial. 

 

Para excluir um prestador de serviço de linhas de transportes, o usuário deve selecionar o desejado e 

pressionar o botão . 
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Pressionando o botão Novo, o sistema exibe a tela "Processar Vale Transporte do Órgão". 
 

 
 

Informe os dados solicitados e tecle em Processar. 

 

 

2.22.3 Emitir Relatório de Distribuição do Vale Transporte  

 

A funcionalidade “Emitir Relatório de Distribuição do Vale Transporte”, do menu “Vale Transporte / 
Cadastro” tem o objetivo de emitir pauta de distribuição do vale transporte. 

 

 

 

O usuário poderá escolher a forma de emissão da pauta de distribuição do vale transporte, que pode 
ser: ‘Para todo o órgão’ ou ‘Por Unidade Compradora’, sendo que os demais campos da tela poderão 
ser visualizados ou omitidos de acordo com a opção escolhida. 

 
Optado pela opção ‘Por Unidade Compradora’, ao informar os dados necessários, o usuário deve 
pressionar o botão Adicionar para incluir um registro na listagem de unidades organizacionais 
envolvidas na compra de vales ou pressionar o botão Excluir para apagar um registro. 

 
Após o preenchimento dos campos exibidos nesta tela, o usuário deve pressionar o botão Emitir para 
efetivar a operação. 
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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. 

 

 

 

Caso o usuário selecione a opção de pesquisa "Geral" o sistema exibe os campos referentes ao filtro 
do relatório, e dentre as opções para emissão da pauta, se o usuário selecionar a opção "Por Unidade 
Compradora", o sistema exibe um painel e lista as unidades organizacionais envolvidas na compra de 
vales. Após o preenchimento dos campos o usuário deve pressionar o botão Emitir para efetivar a 
operação. 

 
Caso o usuário selecione a opção de pesquisa "Matrícula" o sistema exibe os campos referentes ao 
filtro do relatório, após o preenchimento dos campos o usuário deve pressionar o botão Listar.  

 

O sistema realiza uma busca e lista o Mês/Ano, o Detalhamento das linhas, a Base de cálculo, os 6% 
da base, o Valor do desconto, se Descontado em Folha, os Vales concedidos (Quantidade e Total), 
Pecúnia (Quantidade e Total), os Passes de Papel (Quantidade e Total), os Passes 
Eletrônicos (Quantidade e Total) e a Quantidade de vales não concedidos. 

 
O usuário poderá visualizar as telas “Histórico Financeiro do Pedido de Vale Transporte” e "Motivos 
de Vales Não Concedidos ao Servidor" para isto basta pressionar respectivamente os links dispostos 
nas colunas “Detalhamento das Linhas” e “Qtd. Vales Não Concedidos”. 

 
Caso o usuário selecione a opção de pesquisa "Pedido cancelado ou sem dias de vale transporte 
concedidos" o sistema exibe os campos referentes ao filtro do relatório, após o preenchimento dos 
campos o usuário deve pressionar o botão Emitir para efetivar a operação. 
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2.22.5 Relatório Analítico de Vale Transporte Eletrônico 

 

A funcionalidade “Relatório Analítico de Vale Transporte Eletrônico”, do menu “Vale Transporte / 
Cadastro” permite a emissão de relatório analítico com informações sobre vale transporte eletrônico. 

 

 

 

Após o preenchimento dos campos exibidos nesta tela o usuário deve pressionar o botão Emitir. Em 
seguida o sistema exibe o relatório analítico de vale transporte eletrônico (em formato PDF) de acordo 
com os filtros informados, ordenados por nome. 

 


