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1. Introducao

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

1.1. Objetivos do Treinamento

Ao término deste treinamento vocé tera conhecido mais sobre o0 Mddulo Vida Funcional e suas principais funcionalidades, bem como
os controles da administracdo dos Membros, Servidores e Estagiarios.

1.2. Visao Geral da Vida Funcional

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

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

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

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

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

As movimentagdes de Lotac&o e de Tabelas de Subsidios, mais 0s controles associados serdo mantidos em historicos para efeito
de consultas e relatdrios.

Serao feitos também os controles das publicagdes a cada movimentagdo dos servidores, sendo possivel a emissao dos documentos
imediatamente apés a efetivagdo da operagao.

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

Facilidade na execugao dos Processos de Concursos, Nomeagao e Inclusdo na Folha;

e Praticidade nos controles de Movimentagdes de Membros e Servidores;

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

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

e Gerenciamento das publicagdes para cada movimentacdo de Membros e Servidores, permitindo a criagdo de modelos

personalizados para 0s textos, para cada caso especifico.

Como principais Funcionalidades do Vida Funcional, podemos citar:

*  Processos de Concursos, Nomeagédo e Inclusdo na Folha: engloba o acompanhamento dos Membros, Servidores e
Estagiarios, desde a publicagdo do Concurso, importagao dos resultados e inclusdo na Folha de Pagamento, incluindo os
controles de desisténcias e repriorizagao de Estagiarios;
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MovimentacOes Gerais: Todas as movimentagdes de Membros e Servidores, incluindo LotagGes, Relotagbes e Remogdes,
Controle de Cedéncias (Adidos e Cedidos), e Controle das Auséncias em geral;

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

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

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

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

Controle do Tempo de Servigo do vinculo atual e anteriores, bem como controle de Abono de Permanéncia, isengéo do
IRRF e agendamento das Pericias. Também neste tdpico, estd disponivel para emissdo a Certiddo do Tempo de
Contribuigao;

Controle de Substituicdes: Engloba os controles de Substituigdes, Exercicio Cumulativo de Membros e Designagbes;
Processos de Rescisdo Contratual e Aposentadorias;
Controle de Inativos, Isentos e Pensionistas;

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

Abordaremos aqui 0s seguintes topicos:

Cadastros Basicos;

Concursos, Nomeagéo e Incluséo na Folha;
Cargos e Subsidios;
Movimentagbes Gerais;
Movimentag6es de Membros;
Jornadas e Horario de Estudante;
Dias de Direito;

Tempo de Servigo;

Substituicbes;

Rescis&do de Aposentadoria;
Inativos, Isentos e Pensionistas;
Publicagdes.

2. Cadastros Basicos

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

Os Cadastros Basicos do ambiente Vida Funcional sdo fundamentais para a correta execucgao e processamento das rotinas que
envolvem a vida e os pagamentos dos Membros, Servidores e Estagiarios.

E imprescindivel a correta alimentagéo de todos os cadastros basicos para que os controles sejam feitos com a precis&o e o rigor
necessarios.

Tabelas de Subsidios
Lotaces

Centros de Custo
Cadastro de Cargos
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»  Cadastro de Fungbes
* Tipos de Auséncias

* Regides

* Comarcas
*  Concursos
* Requisitos

*  Requisitos por Concurso

« Candidatos

»  Candidatos por Concurso

*  Processo

*  Manutengao de Tabelas

e Membros/Servidores

*  Dependentes

«  Beneficiarios

»  Historico de Subsidios

*  Historico de Atos/Portarias.

2.1. Tabelas de Subsidios

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

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

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

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

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

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

Defina como sera a Tabela Salarial para sua empresa. INFORMADA
Selecione INFORMADA guando todos os dados serao digitados ou CALCULADA POR
PONTOS guando desejar gue o sistema calcule o2  pontos a serem distribuidos na CALCULADA POR PONTOS
tabela.

SAIR

Preencha os principais campos para inclus&o.
Para a sessao “Cadastro das Tabelas”:

+  Cddigo: Informe o identificador unico para o codigo da tabela de subsidios.

»  Descricdo: Informe 0 nome para a tabela de subsidios.

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

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

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

No final acione a opgao “Salvar”.

TOTVS | Vida Funcional

riais - ALTERAR

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

2 bieL sUpero wnsans s

sptcas sibos anic

o 1,90 200] 19000 635700 10750 683376 1,133, 20438 15067 SSTRS 1,500 953,35
0z 1,00 200| 2187 T8 18 826410 1.8 050,51 2100 54,08 15000 %355
0 1,00 20| 14087 8042.38) 1,500 253550 1,550, 835335 18500 10488,05 18800 [
o 1,90 200 1783 113344 20160 1281571 22800 14238 24300 1544781 24000 15511,08
0 100 200] 1,280 11828,02] 20100, 127787 2200 13085 40 23000] 14821,10 24200 153034

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

O Os parametros MV_* sdo cadastrados previamente no

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

Versdo 1.0 7



Fase 2

2.2. Lotagées

LotagGes sao os locais fisicos de trabalho, onde serdo alocados os Membros, Servidores e Estagiarios.

Neste cadastro, dé atengéo a informagéo da Comarca, que deve estar associada corretamente.

© To1VS

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

e Descri¢éo da Lotacao.
O cadastro dos Lotacdes pode ser acessado através do menu:
Atualizagbes / Cadastros Basicos / Lotagdes.

Acione a opcao “Incluir”.

Preencha os principais campos.

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

No final, clique em “Salvar”.

TOTVS | Vida Funcional
=

Lotagdes - ALTERAR

Lotagia *
500000001
DescrCCusty

FhalT

FiL2Resp

GUARDA PATRIAONIAL

ArLinleg

Malr 2 Resp

Fo Res

Mat Thular

Comarca

Centro Custo

Wac Resp

Chave de bus

Nome Comarea

Lotac. Sup.
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Protheus 11 > Vida Funcional > Atualizagies > Cadastros Basicos

Lotagbes [02.9.0086] |5

=

Lotagao® Descricao®
1.01.003.A010 GUARDA PATRIMONIAL

Centro Custo Lotac.Super. Filial Resp.

LY K LY

Matric Resp Fil 2Resp. Mat. 2 Resp. Comarca*
q Q Q wooooz £

Nome Comarca Filial Tit Mat Titular
VILARICA Q Q

Fechar Acdes relacionadas hd

TOTVS 2011 Série T Manufatura ORACLE lprh64_2 Administrador 100712014 Grupo Totvs 1 /Filial Belo Hor

2.3. Centros de Custo

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

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

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

Preencha os principais campos.
» (. Custo: Identificador unico para o centro de custo.
» Classe: Informar Sintético para totalizadores ou Analitico que podem receber os valores dos langamentos contabeis.
» Desc. Moeda 1: Informe o0 nome descritivo para o centro de custo, no modulo contabil é permitido que a descri¢do seja
cadastrada em outras moedas.

No final acione a opgao “Salvar”.

Versdo 1.0 9
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24. Cargos

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

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

Todos os Cargos possuem uma Tabela, Nivel e Faixa de Subsidio default para as nomeagdes de Membros e Servidores. Sendo
assim, as informagdes de Tabela, Nivel e Faixa de Subsidios, associadas a Classificagdo do Cargo, interferem diretamente na
determinagéo do subsidio que ird receber o0 Membro/Servidor nomeado.

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

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

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

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

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

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

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

Neste cadastro, vocé deve dar atengéo especial para a informagdo de "Classificagdo do Cargo“, que esta associada a Tabela
Genérica numero 28: informe a classificagao.

Para vocé saber quais sdo as Classificagdes disponiveis, clique na lupa, e sera apresentada a lista de todas as classificagdes que
podem ser usadas.
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No cadastro de Cargos, a informagéo da Classificagdo do Tipo de Cargo serve para identificar o modelo de Documento de Ato e/ou
Portaria que deve ser utilizado para emiss&o para este Candidato, Membro ou Servidor.

A Classificagéo do Tipo de Cargo deve estar pré-cadastrada na Tabela Genérica 28 — Categorias Funcionais. Inicialmente contém,
pelo menos, as seguintes informagodes:

Tabela 28 - Categorias Funcionais
Chave Descrigéo

0 Membro

1 Membro em Comissao

2 Servidor Efetivo

3 Servidor Efetivo em Comissao
4 Servidor Adido

Versdo 1.0 11
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Servidor Cedido
Servidor Comissionado
Membro Aposentado
Servidor Aposentado
Pensionista

Estagiario Mensalista
Estagiario Horista
Mensalista

T OIM©®O DO

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

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

»  Desc. Sumaria: Descri¢do resumida para 0 nome do cargo.
*  Grupo Portal: Grupo de acesso para permissao ao Portal RH Vida Funcional.

No final acione a opgéo “Confirmar”.

2.5. Funcgoes

© TotVs

Funcéo é o cadastro de conjunto de agGes ou tarefas de natureza e niveis semelhantes. Esta relacionada ao Cargo.

As Fungdes sao utilizadas no processo dos Concursos, relacionados as vagas existentes, para sele¢do dos Candidatos.

Para a cria¢do da Fungéo deve estar previamente cadastrado o Cargo correspondente, com a informagao da sua Categoria.

Né&o sera permitida a exclusdo de um Cargo que possuir a Fungéo em uso. Para proceder a exclusdo do Cargo deve ser feita a

exclusao da Funcé&o.

A Funcdo somente podera ser excluida ser ndo estiver em uso em nenhum dos outros cadastros do ambiente Vida Funcional, ou

do ambiente Gestéo de Pessoal.

O cadastro de Fungdes pode ser acessado através do menu:
Atualizagdes / Cadastros Basicos / Fungdes.

Para incluir uma nova Funcao, acione a opgao “Incluir”.

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

No final acione a opgéo “Confirmar”.

12
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Para processar a exclusdo de uma Funcao, selecione a fungdo desejada na tela inicial da aplicagao, e clique em Agdes Relacionadas
! Excluir.

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

2.6. Tipos de Auséncias

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

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

Por exemplo:

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

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

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

»  3-Informativo => utilizado somente para informagéo e apresentagéo em relatérios, ndo envolve célculos na folha
de pagamento.

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

 Vitaliciam. - Influencia no Vitaliciamento do Membro, conforme detalhes constantes no item Vitaliciamento do capitulo
Movimentag6es de Membros deste manual: escolha entre as seguintes opgdes:
» 1-lLista e Prorroga => indica que, na rotina de Vitaliciamento de Membros, este tipo de auséncia deve ser
apresentado e prorrogar a data final de vitaliciamento.

Versdo 1.0 13



O cadastro de Tipos de Auséncias pode ser acessado através do menu:

Fase 2

© ToTVS

» 2-lLista e Nao prorroga => indica que, na rotina de Vitaliciamento de Membros, este tipo de auséncia deve ser
apresentado, mas ndo prorrogar a data final de vitaliciamento.
» 3-Nao influencia => indica que este tipo de auséncia néo vai influenciar em nada a rotina de Vitaliciamento de

Membros.

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

Susp.Lic.Pre. — Suspende Licenga Prémio — alguns tipos de auséncias provocam a suspenséo da Licenca Prémio, conforme
mais detalhes no capitulo Dias de Direito deste manual. Este campo informa se este tipo de auséncia ira suspender ou ndo

o periodo aquisitivo da Licenca Prémio do Membro/Servidor.

Atualizacdes / Cadastros Basicos / Tipos de Auséncias.

Acione a opcao “Incluir”.

Preencha os principais campos.

Cod. Auséncia: Identificador Unico para o cédigo da auséncia.
Desc. Auséncia: Informe a descrico para a auséncia.

Caract. Auséncia: Informe a caracteristica para a auséncia, relacionada ao efeito sobre a emissao da certidao de tempo de
contribuigo, no médulo Vida Funcional, como por exemplo: ndo considera, licenga ou suspensao.

No final acione a opgéo “Confirmar”.

TOTVS | Gestdo de Folha de Pagamento Publico

iador  1WOBZ0T8  Grupo Tats 1/ s Belo Hor

Tipos de Ausencias - ALTERAR = m

Informagaes Gerais -

=  — loerrror

— = -

e .

2.7. Regioes
O cadastro de Regides sera utilizado para o cadastramento das Entrancias.
O cadastro dos Regides pode ser acessado através do menu:
14 Verséo 1.0
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Atualizagdes / Cadastros Basicos / Regides.
Acione a opcao “Incluir”.

Preencha os principais campos.
»  Codigo: Identificador Unico para o regido.
»  Descricéo: Informe 0 nome descritivo para a regido.
* Rua: Informe o logradouro da regido
*  Numero: Informe 0 numero do enderego da regiao
»  Complemento: Informe o complemento do enderego da regido
*  Fone Princ.: Informe o numero de telefone principal da regiao
*  Juiz Resp.: Informe o cédigo do juiz responsavel pela regido

No final acione a opgao “Salvar”.

TOTVS | Vida Funcional

Cadastro de Regioes - ALTERAR

Codigo *
o0em

Descricso * e
REGIAD PRINCPAL

dor 14082018 GrupoTetvs | /FiniBelHor X
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2.8. Comarcas

As Comarcas s&o Areas de Jurisdigdo que ficam associadas & Regido da Entrancia relacionada. Neste cadastro, dé atengéo a
informagéo da Regido, que deve estar associada corretamente.

O cadastro dos Comarcas pode ser acessado através do menu:
Atualizagdes / Cadastros Basicos / Comarcas.

Acione a opgéo “Incluir”.

Preencha os principais campos.

»  Cdd. Comarca: |dentificador Unico para a comarca ou forum.
»  Nome Comarca: Informe o nome para a comarca ou férum.
* Regido: Informe o cédigo da regido em que a comarca esté localizada.

© "SOpeAIasal S0}alip SO SOPo) "SALOL ep apepaudoad ap 3 ojuawnaop a)s3
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No final acione a opgao “Salvar’.

TOTVS | Vida Funcional

Cadastro de Comarcas e Foruns - ALTERAR

Cod.Comarca *

000008 VARZEA GRANDE

Descricso
REGHQ PRMCIPAL.

Compiemento Baimo

s
AVENDA PAULETA

Cod. DOI Cod 00D Fone princ.

Emad Mome Forum

2.9. Cadastro de Concursos

nnnnnn

TOTVS Varsje MSSGL My12_sistamico

Agmisirs

dor

1ANB201E  Grupo

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

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

Acione a opcéo “Incluir”.

Preencha os principais campos.

»  Cddigo: Identificador Unico para o ¢ddigo do concurso.
»  Descricdo: Nome do Concurso

*  Numero do Edital: Nimero do edital de publicagéo.

» Data do Edital: Data do edital de publicag&o.

No final acione a opgéo “Confirmar”.

16
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2.10. Cadastro de Requisitos

Requisitos séo todas as necessidades que caracterizam uma determinada vaga no processo de selegao por Concurso.
O cadastro dos requisitos pode ser acessado através do menu:

Atualizages / Concursos / Cadastro de Requisitos.

Acione a opcao “Incluir”.

Preencha os principais campos.

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

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

Modelo de Dados de Requisitos - ALTERAR

Codign*

m

Deserican®

QUITE COM DBRIGACOES ELETDAAS.

2.11. Cadastro de Requisitos por Concurso

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

O Cadastro de Requisitos por Concurso armazena o relacionamento de cada tipo de requisito a cada Fung¢éo de um determinado

Concurso.

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

Acione a opgao “Manutengao’

Preencha os principais campos.

» Paraasessdo “Funcdes do Concurso™;
»  Cddigo da Func&o: Informe qual fungdo seré preenchida para esse concurso.
+ Vagas Amplas: Informe a quantidade de vagas totais para o concurso.

» Vagas PCD: Informe a quantidade de vagas destinadas para portadores de necessidades especiais.

» Para a sesséo “Requisitos do Concurso/Fungao”:

»  Cddigo do Requisito: Informe qual requisito devera ser atendido para esse concurso.

No final acione a opgéo “Confirmar”.
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2.12. Cadastro de Candidatos

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

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

O cadastro dos Candidatos pode ser acessado através do menu:

Atualizagdes / Concursos / Cadastro de Candidatos.

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

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

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

» Na Aba “Qualificagdo”, encontram-se informagdes referentes as avaliagdes internas sobre as qualificagdes necessarias para a
funcéo a ser exercida.

* Na Aba “Avaliagéo”, encontram-se informacgdes referentes aos resultados dos treinamentos realizados internamente, durante
toda sua vida funcional como servidor.

Ao final, acione a op¢éo “Salvar”.
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2.13. Importagao Resultados

Esta rotina executa a importagéo das informagdes para associagéo entre os candidatos e 0s concursos.
Pode ser acessado através do menu:
Atualizagbes / Concursos / Importacdo Resultados:

IMPOF‘.TA;‘#}O: Manutengéo dos candidatos

\MPORTA;AO Manutencio dos candidatos
a.1.) Lay-Out dos arquivos para importacio de Servidores e Membros:

b.1.) Lay-Out dos arquivos para impertagio de Estagidrios:

Clique no bot&o Ok e informe o concurso e a fung&o que sera relacionada.

Parametros x
Concurse ? R
Fungéio ? 20001 Q

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

ATENCAO
Concurso & Fungio foram encontrados! Deseja Continuar?

ATENGEO
Os Registros encontratos serdo alterados
de acordo com arquivo de importacio

=n

Selecione o arquivo a ser importado e clique no botao “Salvar’

@ Selecione o fonte s
Heme de arguive

C:\arquives Importagiolarquivo_importacao bt 75 G

. Sl srxivo poriscaobst

[SEE E

a AMIL

fm Arquivos Importagio

4 ATOS_PORTARIAS

23 Backup

_a Base_Congelada_P12117
2 bin

4 bra

4 Cliente

- - G- - G- - - -

3 DBACCESS
0

Listar apenas os arquivos do tipo

Arguivo Texto (*.tx*) - Salvar Cancelar

2.14. Cadastro de Candidatos por Concurso

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

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

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

Acione a opcao “Manutencao”.

Preencha os principais campos.

» Paraasessdo “Fungdes do Curriculo™:
»  Cddigo do Concurso: Informe o codigo do concurso para em que o candidato participou.
» (Codigo da Funcéo: Informe o codigo da fungéo no concurso em que o candidato participou.
» Classificagéo: Informe o resultado da classificagdo do candidato no concurso.
+ Situacdo: Informe a situagao atual do candidato no concurso.
» Data da Nomeac&o: Em caso de aprovacio informe a data da nomeacgéo do candidato.
» Data da Posse: Informe a data de posse para o servidor.
» Data de Exercicio: Informe a data da entrada em exercicio do servidor.

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

No final acione a opgéo “Confirmar”.
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2.15. Cadastro de Processos

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

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

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

Preencha os principais campos.
» Cod. Processo: Identificador unico para o codigo do processo.
» Descricdo: Informar a descrigdo para 0 processo.

No final acione a opgao “Salvar”.
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TOTVS | Vida Funcional
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2.16. Manutencao de Tabelas

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

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

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

A Manuteng&o das Tabelas Auxiliares permite que sejam diferenciados os conteudos conforme a Filial. Se a informagéo da Filial
permanecer em branco, significa que a informag&o seguinte € comum a todas as Filiais.

As informagdes também podem variar de acordo com a referéncia (Més/Ano). Desta forma, uma informagé@o com a referéncia
Més/Ano em branco é a vélida no processo corrente. Se esta informagéo estiver preenchida com uma referéncia, entéo significa que
ela é valida somente até a referéncia em questao.

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

Exemplo:

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

Filial Més/Ano Seqléncia Cddigo Descricao Percentual
001 01 GRADUACAO 1%
002 02 ESPECIALIZACAO 2%
003 03 MESTRADO 3%
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004 04 DOUTORADO 4%
Neste exemplo, a tabela de Titulagdo vale para todas as Filiais, para todas as referéncias Més/Ano.

Importante:

» A exclusdo da tabela esta condicionada a sua utilizag&o nos calculos, ou seja, ndo seré possivel excluir a tabela se esta estiver
sendo utilizada.

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

A Manutencao de Tabelas pode ser acessada através do menu:
Atualizacdes / Defini¢des de Calculo / Manutengdo Tabelas.
Acione a opgao “Manutengao’.

Preencha os principais campos referente a tabela selecionada.

No final acione a opgao “Salvar”.

TOTVS Varsio MES0L lp12_sistes

MANUTENGAO DE TABELAS -ALTERAR T — ﬂ

Cod.da Tabela Descrigao
s001 TABELA DE NS5
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2.17. Cadastro de Membros/Servidores

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

Com base nos dados contidos neste cadastro, serao realizados os célculos de folha de pagamento, férias, afastamentos, e outros,
e serdo geradas as informagdes para a RAIS, DIRF e outras obrigagdes legais.
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O cadastro de Membros/Servidores pode ser acessado através do menu:

Fase 2

Atualizagdes / Membros/Servidores / Membros/Servidores.

Sera apresentado o browse dos Membros/Servidores.

© ToTVS 1

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

TOTVS | Vida Funcional
Servidores
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)1 -Filial BELO HOR

)1 -Filial BELO HOR

Filial BELO HOR

rome

Data Nasc:

1010611971

Centro Custo

102110105

181081997

Dep Saifam

Os Membros/Servidores relacionados séo classificados conforme legenda, regida pela Situagéo dele.

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

001

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

branco, significa que a situagdo do Membro/Servidor é normal.

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

Preencha os principais campos, nas pastas mais importantes.

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

Nome: Informe o nome abreviado do Membro/servidor.

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

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

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

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

*  Regime: Informe o regime de contratagao: Estatutério ou CLT.

* Tp. Previden.: Informe o tipo de regime previdenciario para o Membro/servidor.
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Fase 2
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Para pasta “Cargos e Subsidios”, encontram-se todos os dados referentes a fungéo e o cargo exercidos.

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

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

© sens
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Ao final, acione a opg¢&o “Salvar”.
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Importante:

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

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

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

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

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

2.18. Cadastro de Dependentes

Cadastro das pessoas que s&o Dependentes do Membro/Servidor cadastrado, e que participarao, de alguma forma, dos processos
do Vida Funcional.

O cadastro de Dependentes pode ser acessado através do menu: Atualizagdes / Membros/Servidores / Dependentes.
Selecione o0 servidor ou membro desejado. Acione a opg&o “Incluir”. Preencha os principais campos.

*  Nome: Informar 0 nome para o dependente do servidor.

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

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

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

No final acione a opgéo “Confirmar”.
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2.19. Cadastro de Beneficiarios

© To1VS

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

cadastrados.
O cadastro de Beneficiarios pode ser acessado através do menu:
Atualizactes / Membros/Servidores / Beneficiarios.
Selecione o servidor ou membro desejado.
Acione a opcao “Incluir”.
Preencha os principais campos.
*  Nome Benef.: Informar 0 nome para o dependente do servidor.
» CPF: Informar a data de nascimento para o dependente do servidor.
»  Perc. Benef.: Informe o percentual a ser aplicado sobre a base para calcular o beneficio.
* Nr. Sal. Min.: Informar a quantidade de salarios minimos para avaliagdo da pensao alimenticia.
»  Verb. Bs. Calc.: Informar quais as verbas fardo parte para a base de calculo do beneficiario.

No final acione a opgao “Salvar”.

/OSADE DLVERA Joooon 100111980 5 o 3000 0,00(001,002.003,005,006,008,010,011,013,014,015,016,017,023,027,028,025,931,032,034,035,036,037,036,035,040,041 042,043,044,
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2.20. Cadastro de Historico de Subsidios

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

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

Atualizagdes / Membros/Servidores / Histérico Subsidios.

Selecione o Membro/Servidor desejado.

Acione a opcao “Incluir”.

Preencha os principais campos.
» Data Aumento: Informar a data de referéncia para o aumento.
» Tipo Aumento: Informar o cédigo para o tipo de aumento, como por exemplo: mudanga de categoria, mudanga de fun¢éo
ou cargo, dissidio, entre outros.

No final acione a opgao “Confirmar”.

@ ot s8]
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2.21. Cadastro de Historico de Atos/Portarias

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

E premissa que esteja instalado e funcional o software “LibreOffice”, para que sejam editadas as publicagdes.
O parametro MV_VDFPAST deve estar informado com 0 nome da pasta onde sdo gravados os documentos.
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O processo de Publicagéo dos Atos e Portarias esta melhor detalhado em capitulo especifico chamado Publicagdes, desse manual.

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

Atualizagdes / Membros/Servidores / Histérico Atos/Portarias.

TOTVS | Vida Funcional TOTVS Vargjo MSSQL W12 sistemico  Adrinskiador  1SNB@0IE  Gupo TOTVS 1/ Fial BELOKOR X

Manutengéo Itens a Publicar Ha fhios apicados 00 browse Bemover x

[E—r— Bearear tem Aut Ouras fgies 111 = Pesqusar LS

Funcionalidades:

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

Menu Incluir Hist.: Essa opgao permite incluir manualmente uma publicag&o para 0 Membro/Servidor. Sera disponibilizada
uma tela para vocé informar: Tipo documento, Classificagdo, Numero/Ano, Data de Efeito, Data de Publicacdo e Data do
Documento. Se for uma publicagdo relacionada a algum afastamento, deve ser informado o Tipo de Auséncia.

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

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

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

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

Menu Consulta/Certidao: Essa opgdo permite consultar os textos de todas as publicagdes j& realizadas. Seréo
apresentados os itens de publicagdo do Membro/Servidor selecionado. Escolha os itens que vocé deseja que participem
da Certidao, e informe se deseja considerar os itens cancelados. Clique em Ag¢des Relacionadas / Certiddo. Se vocé possuir
o Libre Office instalado em sua esta¢ao de trabalho, sera apresentado o documento de certiddo para impressao através do
Libre Office.
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Tipo Doc:
Classificaghe:

NumerorAno;

Data de Efeto:

Data de Publicagso:

Data Documento:

Tipo Auséncia
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Somente quando for historico.
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3. Concurso, Nomeagao e Inclusao na Folha

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

O objetivo desta aplicacdo é controlar o Processo de Nomeag&o, desde a publicacdo do Edital de concurso, a defini¢do das suas
caracteristicas e requisitos das fungdes, acompanhando a apresentacdo dos candidatos, até a sua nomeagdo e Entrada em
Exercicio.

Vocé ir4 aprender:
»  Criar e administrar a rotina de Concursos;
*  Nomear Membros e Servidores;
* Ingresso de estagiarios e ;

* Inclusdo na Folha de Pagamento.

3.1. Concurso

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

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

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

Ao final de cada concurso, sdo disponibilizados arquivos contendo os participantes e suas classificagbes. Tais arquivos s&o
separados por cargo/fungéo, com os respectivos participantes, ordenados por classificagao.

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

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

Servidores Efetivos:

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

Se o servidor ndo comparecer no dia da posse, ou se houver alguma pendéncia de documentos sem permissao de entrega posterior,
o Departamento de Gestéo de Pessoas deve criar o Ato para tornar sem efeito a nomeagao, gerando o arquivo “.doc”. Apos isto,
inicia-se um novo ciclo de nomeac&o para o préximo aprovado/classificado para o cargo/fungéo.

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

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

Membros:

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

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

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

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

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

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

Criagdo do Concurso:

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

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

» Cadastro de Fungdes — Fungdes existentes, que sao disponibilizados para preenchimento das vagas no Concurso.
*  Funcdes por Concurso — Associa¢do das Fungdes com vagas disponiveis em cada Concurso.

» Requisitos por Concurso — Cada Fungao de cada Concurso possui seus Requisitos especificos. Este € o cadastro que faz
essa associagao.

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

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

Todos esses cadastros sdo preenchidos pelo usuario responsavel do Departamento de Gestéo de Pessoal.

3.2. Nomeacgao

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

Com a operacionalizagéo desta rotina, sera permitido ao Departamento de Gestdo de Pessoas acompanhar e administrar a Vida
Funcional de todos os Membros, Servidores e Estagiarios.
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Pré-Requisitos
Existem, como pré-requisitos para a Nomeagao e Inclus&o na Folha, alguns cadastros que precisam estar devidamente preenchidos.

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

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

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

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

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

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

Regiées: Certifique-se de que todas as Regibes estao cadastradas. Verifique na aplicacao “Regibes”, através do menu Atualizacdes
| Cadastros Basicos / Regides.

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

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

Tabela Auxiliar:

S§106 - Controle de Saldo de Dias — Essa tabela tem como objetivo controlar os periodos aquisitivos de direitos do
Membro/Servidor, com base em regras especificas para 0s mesmos, podendo ser: Férias, Licenga Prémio, dentre outros.

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

Ao final de cada processo de selegdo (cada concurso), sdo enviados pela Empresa Realizadora do Concurso os arquivos texto para
importag&o. Estes arquivos tém formato “.TXT”, e tém lay-out pré-definido.

As informagdes importadas sdo responsaveis pela alimentagao do Cadastro de Curriculos, incluindo o candidato quando n&o existir,
e atualizando quando ja existir o mesmo CPF. Nesta importagéo, séo criados os registros de Candidato x Concurso e também do
Controle de Requisitos.

Importante ressaltar que o CPF do candidato é a chave de busca deste candidato durante todo o processo de Nomeagao, até o
Inicio do Exercicio, portanto, esta informagdo ndo permite alteracdo, somente incluséo. No caso de inclusdo errada, é necessaria a
exclusdo do candidato, para nova inclusdo, sendo que é necessaria a exclusdo dos demais cadastros relacionados, como por
exemplo, 0s concursos ja importados.

Para importar os candidatos, devemos utilizar a Rotina de Importagdo Resultados/Concurso, através do menu:
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Atualizagdes / Concursos / Importacao Resultados Con.

Selecione o Concurso através da Consulta Padrdo <F3>. Selecione a Fungao através da Consulta Padrdo <F3>.

OBS.: A Funcéo é filtrada conforme concurso selecionado.
Clique no botdo Ok para avangar ao proximo ponto. Sera apresentada a tela com as informagdes de importagéo.
Apbs clicar em Sim na tela de informagdes da importagao, selecione o arquivo para Importagao.

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

IMPORTAGAQ: Manutengio dos candidatos Consulta Padrio - Concurses

IMPORTACAO: Manutengéo dos candidatos o beawse [e—— e | | R | a
a.1.) Lay-Out dos arquivos para importagéo de Servidores e Membros: 2
b.1.) Lay-Out dos arquivos para importagio de Estagiarios: o1 CONCURSO PUBLICO PARA ASSISTENTE ADMMSTRATVO

Parametros

‘Consulta Padro - Funches por Concurso =

Concurso ? Q

Fungdo ? s0001 poaie .
00005 ASSESSOR TECNICO

conesar “

@ Selecione o fonte X
Nome do arguivo:

Ci\Arquivos Impertacdolarguivo_importacao.bet E EE; s

Diretorios {:] arquivo_importacao. txt

ER=Y D
He Lo AMIL

[ Arguives Importacio

4 ATOS_PORTARIAS

[ Backup

- (& Base_Congelada P12117

- [ Cliente
- L4 DBACCESS

1D

Listar apenas os arquivos do tipo:

Arquivo Texto (* be*) - Salvar Cancelar
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Manutengéao dos Candidatos:

Se for necessario fazer Manutengdo Manual dos candidatos, ou mesmo complementar suas informagdes, existe a opgéo de
Manutengao dos Candidatos.

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

Podem ser alterados e/ou atualizados quaisquer informagdes do cadastro do candidato importado, bem como podem ser informadas
as opgdes complementares: Hist.Profissional, Cursos, Qualificacéo, Avaliag&o.

TOTVS | Vida Funcional

Curriculos - ALTERAR curmagies | Cancen n

Codige: 000003 Name: MARIANA GOVES.

Cod Carric CodAmen Nome.

=

Tel Coml G cor e Cart Frat.
177041051 17185085002

Ser Cart o U Cart rot Habitacso Resarvita Thulo Bk

Manutengéao dos Requisitos dos Candidatos:

Durante 0 acompanhamento do candidato, no processo de Nomeacao, é necessario que se faga a atualizagdo das entregas dos
requisitos.

Para isso, acesse o0 menu: Atualizagdes / Concursos / Candidatos x Concursos. Selecione o Candidato, e clique em “Manutengéo”.
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o -
TOT

Modelo de Curriculos - MANUTENGAO Oumagies | fecha

Dados do Curriculo

andi 12.9.0086] % Candidstos X C

VS | Vida Funcional TOTVS Varep MSSOL WG12_sistemico  Admnsiador 19082018 Guupo TOTVS1/Fial BELOWOR X

coa Currict Coaares Home*
000005 Q JOAQ P SLVERD

Requ

<o Complem Ende Baro Maunicpis

Fp Tlfron

CONCURSO PUBLICO PARA ASSISTENTE ADMMISTRATIVO 00001 AGENTE ADWNITRATY 1 Classificado 2 0 "

isitos do Curricule / Fungio

AGENTE ADMMISTRATIV L QUITE COM DBRIGAGOES ELETORAS i "

AGENTE ADMMISTRATI o0z NAQ POSSUR ANTECEDENTES CRMNAS

AGENTE

Deserfuncso Cod Fequait DescrAemun Frazo ey Cnta Entrega.

AOMMSTRATY o2 BRASLERD OU RATURALZAZO T "

Processo dos Estagiarios

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

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

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

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

Se o Estagiario ndo se manifestar ou desistir em definitivo da vaga, o0 mesmo perde a vaga e ¢ retirado da lista dos
aprovados. Para seu controle, deve ser manualmente informada a data de desisténcia no cadastro do estagiario no
concurso, sem mudar a classificago.

Se o estagiario aceitar a vaga, € providenciado o contrato e documentos junto ao estagiario para sua contratagéo.

A reclassificagao do Estagiério é feita através do menu:

Atualizagdes / Concursos / Candidatos x Concursos.

Selecionar o Candidato;

Acessar menu Manutencg&o;

Selecionar qual dos concursos sera reclassificado;

Acessar Acdes Relacionadas / Reclassifica.
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TOTVS | Vida Funcional
Modelo de Curriculos - MANUTENGAO

Dados do Curricula

Cod Curriet Codiren Nome+
wo000S aQ JOAD P SLVERD
zzzzz o Complem Ende

Fatnde
Fungdes do Curriculo

o ‘CONCURSO PUBLICO PARA ASSISTENTE ADMMISTRATIVO ooom AGENTE ADWNISTRATY
Requisitos do Curriculo | Fungio

[ bescifumeso | GodPequmt | Descfews | Pambhey
AGENTE ADMMSTRATI w UTE COM DBRIACOES ELETORAS 0 "
AGENTE ADMMSTRAT o2 WAD POSSUR ANTECEDENTES CAMNAS ‘ "
AGENTE ADMMSTRAT w3 BRASLERD 0U RATURALZADG

3.2.1. Inclusao na Folha

A rotina de Inclusdo na Folha é a forma de inclusédo dos Membros, Servidores, Estagiarios e Pensionistas nos célculos de

pagamentos e Controles da Vida Funcional.

Categorias Funcionais:

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

Descrigao

Membro

Membro em Comissao
Servidor Efetivo

Servidor Efetivo em Comisséo
Servidor Adido

Servidor Cedido

Servidor Comissionado
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Membro Aposentado
Servidor Aposentado
Pensionista
Estagiario Mensalista
Estagiério Horista

Mensalista

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

+  “BE’-Estagiario Mensalista;
» “G"-Estagiério Horista;

*  “4’-Adido;

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

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

Processo de Inclusado na Folha de Pagamento:

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

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

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

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

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

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

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

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

Comissionados:

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

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

Processo de Inclusdo na Folha:

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

As informagdes consideradas seréo as que estiverem nos cadastros de Candidato e de Fung&o gerados no processo de Concurso.
A rotina permite que todos os dados do Candidato sejam transportados para o Cadastro de Membros/Servidores.

A cadastro de Candidatos x Concursos & acessado através do menu:

Atualizagdes / Concursos / Candidatos x Concursos.

Selecione o Candidato;

Acesse o item de menu Manutengao;
Selecionar qual dos concursos o candidato sera contratado;
Acessar opgéo Agdes Relacionadas / Incluir na Folha de Pagamento.

TOTVS | Vida Funcional
Manutengdo dos Candidatos

© consi .
TOTVS | Vida Funciona

Modelo de Curriculos - MANUTENGAO

Dades do Curriculo

Co Curric* cotire

Endeenco

200303 a

MARANA GOVES

CorpnEnc

o CONCURSQ PUBLED PARA ASSISTENTE ADINSTRATND.

Requisitos do Gurrieulo | Fungie

oo ATENTE ADMNETRATIY

1 Cassiteade 2

AGENTE ADUSTRAT o BRASLERO OU NATURALZADO.

42

Versdo 1.0

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

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



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

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

fase 2 © TotVs ]

4. Cargos e Subsidios

Neste capitulo, vocé conhecera mais sobre os processos de Cargos e Subsidios. Vocé aprenderé:
*  Processar Alteracdo de Cargos e Subsidios de Membros e Servidores;
»  Alterar Membros e Servidores Efetivos para Em Comissao;
»  Conceder Reajustes Retroativos;
* Reajustes Individuais e por Grupo, sem a Tabela de Subsidios;
»  Processar Reajustes de Tabelas de Subsidios;
»  Executar Movimentagoes de Cedéncia.

Os processos relacionados aos cargos e subsidios no ambiente Vida Funcional permitem a administracéo e alteragdo de cargos,
subsidios e, também, a altera¢do da categoria funcional dos membros e servidores.

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

4.1. Alteragao de Cargos e Subsidios

O objetivo desta aplicacéo é gerenciar as trocas de informagdes chaves dos Membros e Servidores, gerando historicos para registro
da Vida Funcional, conforme abaixo:

» Categoria

» Fungéo / Cargo / Tabela de Subsidios

* Nivel da Tabela de Subsidios

* Faixa da Tabela de Subsidios

* Tipo de Aumento

* Data do Aumento

. Orgéo, no caso de Cedéncia.

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

Parametros Necessarios:

Como todas as alteragdes relacionadas a Cargos, Fungdes e Subsidios sao efetuadas através desta rotina, € importante que sejam
verificadas as informagdes constantes nos seguintes Parametros:
*  MV_ALTSAL = “S” - Altera C.B.O. e Subsidio quando alterar a Fung&o — sem esta informagéo, o cadastro de Membros /
Servidores ndo sera atualizado automaticamente.
*  MV_FUNCARG = “C" — Atualiza o campo subsidio baseado na Faixa de Subsidios da Tabela informada no Cargo — sem
esta informagéo, as alteragdes realizadas através das Tabelas de Subsidios também podem n&o gerar os histéricos
corretamente.
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+ MV_VDFDCOM = percentual de diferenca de subsidio de comissionamento. Valor inicial= 15%.

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

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

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

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

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

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

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

1. Efetivo

2. Comissionado.

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

No lado direito desta tela, se existente, ficam disponiveis as informagdes da situagéo do Servidor relativas a ultima Categoria antes
da atual.

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

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

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

Na lista em branco, informe os dados da nova situagéo desejada.
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Categorias Permitidas:

Importante ressaltar que alguns tipos de alteragdes s@o permitidos somente para algumas categorias de servidores. Devem ser
observadas determinadas regras para o devido funcionamento da rotina.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

+ Diferenga Subsidio entre cargos;

* % s/Subsidio do Comissionado.

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

* RA_SALARIO (Subsidio, no Cadastro Membros/Servidores) => sempre 0 subsidio que € a base de calculo para a Folha
de Pagamento. No caso dos Membros em Comiss&o ou Servidores em Comisséo, este valor € o resultado do calculo do
Subsidio de Carreira com o calculo da diferenga, de acordo com a opgéo de Tipo de Comissionamento.

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

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

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

ANTES de Gravar o Cadastro de Membros/Servidores, s&o gravadas as tabelas de controle para o Roteiro de Célculo da Folha de
Pagamento, e os histdricos das alteragdes efetuadas, nas tabelas Histdrico das Alteragdes de Subsidios e Histérico de Valores de
Subsidios.

46 Vers&do 1.0

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

© "SOpEAIasal S0}1alip SO SOpo) "SAL0L ep apepaudod ap 3 ojuawnaop a)s3



© "SOpBAIasal S0}1allp SO SOpo) "SALOL ep apepaudoid ap 3 ojuawnaop a)s3

© "SOpeAIasal S0}alp SO Sopo) "SALOL ep apepandoad ap 3 ojuawnaop ajsy

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

Fase 2 O TOTVS

Funho: | 1 ADUNSTRATVO Carge’  TEC ADMMSTRATIVO Tobot: Goa | @0 Mt o L

@ TOTVS Verejo (Microsigs) 02.9.0055 - 8 x

“ oonnze Home: | Cagl 0 ALBERTO SOUZA.

DuG o

Subside

%0065 Dy TEC ADUNSTRATING

00088 TEC. ADMNISTRATIVO

Subsilies:

cla Fooxn da Tabela

8
]

) do Orgle i Modakdade de Cotdnca. | CEODO COM ONUS E COMREP +

RETORNO do Membro ou Servidor EM COMISSAO para EFETIVO:

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

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

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

1.

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

Ao informar a alteragdo da Categoria Funcional, se vocé escolher a agao sobre o cargo Efetivo, s&o apresentadas as
informagdes relativas a posigdo mais atual do cargo Efetivo de Carreira, seja ela do Servidor ou do Membro. E necessério
confirmar o retorno para esta posi¢do, ou mesmo informar nova Fungéo / Cargo / Tabela de Subsidios.

ANTES de gravar as tabelas de controle para o Roteiro de Célculo da Folha de Pagamento, e os histéricos das alteragdes
efetuadas => Histdrico das Alteragdes de Subsidios e Historico de Valores de Subsidios, sdo atualizadas as informagdes
do Cadastro de Membros/Servidores.
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4.3. Alteragio do Membro EM COMISSAO, ou do Servidor Efetivo EM COMISSAO

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

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

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

Se vocé escolher a opgéo “Efetivo”, sera seguido o roteiro especifico de gravagado das informagdes de Carreira, e em Comissao. Em
seguida, segue o0 comportamento do sistema na agéo sobre a situagdo “Em Comissdo” do Membro ou Servidor.

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

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

Quando o Membro/Servidor esta EM COMISSAQ e é escolhida a opgéo “Efetivo” para atualizagdo das informagdes:
» Fica desabilitada a alteragdo da Categoria Funcional.
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» Haque se tomar o seguinte cuidado: Se a opgao for “Efetivo”, séo gravadas as informagdes de tela no grupo “_E” — Efetivos
(nas tabelas Histérico das Alteragcbes de Subsidios e Histérico de Valores de Subsidios). Se for “em Comiss&o”, séo

gravadas as informagdes de tela no grupo “_C” - Com

issionados.

«  E feita também a atualizagéo do subsidio de careira, na tabela de Membros/Servidores.
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Reajustes Retroativos séo as alteracdes de Cargos e Subsidios que acontecem em referéncias anteriores & corrente.

E preciso atentar para o fato de que, na pratica, & usual o proce

ssamento de Alteragbes de Cargos e Subsidios de forma retroativa.

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

Exemplo 1: Membro ou Servidor em Comissao:
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Equipe

Lider
Equipe

Atend.Gab
inete

Atend.Gab
inete

Inicial Redator -.-
Comiss. Redator
FEEEE Redator
Anual

FEENEE Redator
Anual

AJUSt? Redator
Carreira

Trocza Redator
opgao

Alt.Cargo Redator
Com.

Trocza Redator
opgao

EGJUSte Redator
nual

Rejuste Redator
Anual

Alt.Cargo Redator
Com.

Troga Redator
opgao

001/11/C

001/11/C

001/11/C

001/11/C

001/11/D

001/11/D

001/11/D

001/11/D

001/11/D

001/11/D

001/11/D

001/11/D

003 /11/A

003 /11/A

003 /11/A

003 /117 A

003 /11/A

005/1/A

005/1/A

003 /117A

003/11/A

005/1/A

005/1/A

3.000,00 -.-

3.000,00

3.000,00

3.150,00

3.800,00

3.800,00

3.800,00

3.800,00

4.200,00

4.200,00

4.200,00

4.200,00

4.000,00

4.200,00

4.200,00

4.200,00

4.200,00

4.800,00

4.800,00

4.200,00

4.700,00

5.300,00

5.300,00

Dif.

Dif.

Dif.

Dif.

15%

15%

Dif.

15%

15%

15%

Dif.

01/01/2011 - Aplicagéo de reajuste de 5% pela Tabela de Subsidios do comissionamento

01/01/2011 - Aplicag&o de reajuste de 5% pela Tabela de Subsidios do efetivox

01/07/2011 - Promog&o no cargo efetivo
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Aplicagdo de reajuste
de 5% pela Tabela de
Subsidios do

comissionamento

Aplicagdo de reajuste
de 5% pela Tabela de
Subsidios do efetivo=*

Promogdo no cargo
efetivo

Troca a opgao por ser
mais vantajosa

Troca da opg&o por ser
mais vantajosa

=> Aumento retroativo
a Jan/2012. Tem que
ajustar os registros
anteriores, gerados em
abr/2012.

Tabela de Subsidios do
Efetivo

=> Aumento retroativo
a Jan/2012. Tem que
ajustar os registros
anteriores, gerados em
abr/2012.

Tabela de Subsidios do
Comissionado

=> Informagdo do
registro alterado de
01/04/2012.

=> Informagdo do
registro alterado de
02/04/2012.
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» 01/08/2011 - Troca a opgao por ser mais vantajosa
» 01/04/2012* — Alteragao de cargo comissionado
» 02/04/2012* - Troca da opgao por ser mais vantajosa

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

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

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

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

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

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

« 01/01/2011 - Aplicag&o de reajuste de 5% pela Tabela de Subsidios do efetivox

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

« 01/07/2011 - Promog&o no cargo efetivo

01/07/2011 Ajuste CarreiraRedator Lider Equipe  001/11/D 003/11/A 3.800,00 4.200,00 - Dif|
Promogao no cargo efetivo

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

|01/08/2011 Troca opgédo Redator Lider Equipe ~ 001/11/D 003/11/A 3.800,00 4.200,00 - 1 5%|
Troca a opgao por ser mais vantajosa

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

Em 01/07/2011, ao receber a promogao no cargo efetivo, o subsidio efetivo passou para 3.800,00. Entdo, a op¢éo de Diferenga de
Subsidios entre cargos ficou assim: (4.200,00 - 3.800,00) = 400,00 de comissionamento.

Com a opgao de comissionamento por Diferenca de Subsidios entre Cargos, o comissionamento do Servidor passou de 1.050,00
para 400,00.

Ao fazer, em 01/08/2011, a opgao de comissionamento por percentual, com o pardmetro MV_VDFDCOM = 15%, o comissionamento
do Servidor passou para (4.200,00 * 0,15) = 630,00.

Desta forma, o comissionamento de 630,00 é mais vantajoso do que o de 400,00.
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Exemplo 2: Membro ou Servidor Efetivo, sem Comissionamento:

Veja no primeiro quadro, a situacao inicial do Servidor na tabela de Historicos de Subsidios.

D|33|d|o 1000,00

Servidor recebeu progressado de

FIEIEESED t 1 2 e carreira — Nova Faixa.

Dissidio 1 1 B 1200,00 Reajuste da Tabela de Subsidios.

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

ooz A

Dissidio 1 1000,00

Servidor recebeu progressao de

Progressdo 1 1 B AL carreira — Nova Faixa.

Registro relativo a progressao,
Progresséo 1 2 A 1500,00 incluido em Fevereiro/2013. -
Novo Nivel / Faixa.

Excluido Registro relativo ao

Sl 1 1 E et Reajuste da Tabela de Subsidios.

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

Neste caso, mesmo a agéo sendo a inclusdo de uma alteragéo retroativa, o sistema reprocessa os registros do Histérico de Subsidios
posteriores, que interferiram no historico deste Servidor, e grava o cadastro do Servidor com a informagéo do Ultimo registro (e mais
atualizado) do Historico de Subsidios. Portanto, o usuéario informou uma progresséo de carreira, que atualiza o subsidio para R$
1.500,00. O subsidio é entéo atualizado para valor de R$ 1.600,00, pois é o ltimo registro do Servidor, portanto o que esta vigente
para o calculo atual.
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4.5. Processos de Cedéncia

Cedéncia é o termo utilizado para o processo de “empréstimo” de um Servidor pela entidade, para outros 6rgéos.

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

Alteragao da Categoria para CEDIDO:

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

Os campos “Data Final da Cedéncia” e “Data Fim do Afastamento” s6 devem ser preenchidos quando o Cedido voltar para sua
respectiva origem, finalizando o processo de cedéncia.

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

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

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

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

ustrcue: | gogiag Nome. | aAgiANA PERERA

Cane:  [TEC ADMRIBTRATIG Tabels ooy Nivet [ g Fas ¢

aches: | 0VE32018

Relscionaments EFETVO x COMSSIONAUENTO

Fungdo 0008 | Q| TEC ADMNSTRATVO
carge 00089 TEC ADUNSTRATNVO cargo
bela de Subsidos: | gos Tadels de Subsisos

o Q el da Tabeln

sssss

53083 &

Fata ga Tabet

Subside

Too i, Comis.

Previsbo ce Retormo

I Modskdade de Cesncia

1 CEDDO COM OWUS € COM REPS v I
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Retorno do Cedido para EFETIVO:

Na informacdo de alteragdo da Categoria de 5 — Servidor Cedido para 2 — Servidor Efetivo, além dos cadastros de
Membros/Servidores e Historicos de Cargos e Subsidios, sera também registrado o retorno da Cedéncia nas tabelas de Cedéncias
e de Afastamentos.

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

Também o novo campo “Tipo Adido/Cedido”, que foi gravado por ocasido do processo de cedéncia, sera limpo, pois o Servidor
Efetivo ndo possui esta informacao.

TOTVS | Vida Funcional

4.6. Reajustes Individuais e por Grupo

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

Acesse através do menu Miscelanea / Reajuste / Reajuste de Subsidios.

Reajustes Individuais e por Grupo — Para Quem?

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

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

Reajustes Individuais:

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

Os historicos dessas alteracdes sao registrados normalmente nas tabelas de Historico de Cargos e Subsidios.

Acesse através do menu Atualizagbes / Membros/Servidores / Membros/Servidores.
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Cadosras funconss e documentes genstens Controle de Ponto Outres hformacoes Carges & Subsidios fraerege estrangero Agcrnan, Oufros
Jorvarave Centro Custo® DescrCCusto Data Admis. * AR Asmissa0
w0210 aQ GAECO 23M12008 f N-Nao
Tipo Admiss.* 0t Demssao 0LOpFGTS * AxOpcao 8co.4 FGTS
e Q 1 23112008 B N-Nao - Q
CuDepFoTS %Dep Fots 800450 59 oo Ca Sal D sl
00 & 09136439 Q 1~ Conta Comrente . sez74
To Previen st Foma Cod Processor [} Hrs. Menssis®
Q 00001 Q 2000000 &
Hes.Semanaia® cat. Func. * Horas Dia * Cod. Funcao * Desc Fuscao
00 & 4 Q 666567 & 00003 Q AGENTE DE PORTARI
SalBase Sna
100000 & N Q
otTarm Cont ctTparclal Clou. Assec. % Adantam
2-nbo =
€ Sindica Deses 802002 & 80
Q 120
Tipo Pgto. * VinEmp.RAIS* Catep. SEFP oot
L Q Q
Exp 2Per n Exa VI
0 Mens Sndica CaRescRAS . o Insal
Q o0 @

Reajustes por Grupo:

Esta rotina calcula aumentos reais, antecipacfes de subsidios, dissidios coletivos, pisos de subsidios e também permite efetuar
projecdes de subsidios para uso gerencial.

Os reajustes devem ser aplicados por faixas de subsidios e podem ser tanto em percentuais, quanto em valores.
Acesse através do menu Miscelanea / Reajuste / Reajuste de Subsidios.

Clique em “Param.” para informar os par@metros do reajuste desejado.

Informe os paré@metros para processar o reajuste.

Principais informagdes:
» Tipo de Aumento — conforme tabela de aumentos.
» Data do Aumento - informe a data que deve ser considerada para o novo subsidio.
«  Qual Categoria — informe a categoria funcional. E permitida a informag&o de uma Gnica Categoria por processamento.
»  Cod. Sindicato — selecione o Sindicato. Caso 0 reajuste seja para todos, informe Cod.Sindicato = “99”.

Confirme. Clique Ok, e Ok novamente.
O sistema ira processar a selegéo, para que vocé informe o reajuste propriamente dito.
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@ TOTVS Sisie T Vorejo (Mic

TOTVS | Gestao de Folha de Pagamento Piblico TOTVS S4oe T MSTALUGIZ  Admneiacor | 13BRTIR  Grupo Tetve 1. Pl Bé Hor
RELAGAD DE AUMENTO SALARIAL Parameiros
frtem | pressto || [ || Ogemas | | Perscnatear fze w
fre s r DuG o1 Q
[
Centre e cust Cenr de Cusl e 7 o
o Centro de Custo Até 7 zrzzrzrrz q
[hatricula e > 01004 Q
fencus e 7 o000 Q

forms cu Ssiecions o CéSgo da Fill hical para Fis dos dados

Emss80 do Aumesto Ssiaral.
Seri ipresso de acordo com es parameiros solctados pels

s
cancar n
— n

Agendar

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

Salve.

TOTVS | Gestdo de Folha de Pagamento Pblico TOTVS Série TVareo MSSOLMP1Z  Adminsirador  1MOB20IE  Grupo Tabvs 1/ Pl Beko Hor
Piso Saiariak Valores caiculsdas censiderando Z20hmés.
PisolMes : heaad b PisoMora : wmn Pisolia : am
= n Vabr do Aumesto DelaAdmssaode  Datn Admasao Al x
:
—T 9955900 10,000000 0,00 0tm11550 sar2zets [a
x
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4.7. Reajustes da Tabela de Subsidios

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

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

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

» Aplicacdo da Tabela da Referéncia selecionada.

Criagdo da Tabela na Referéncia:

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

Selecione a tabela e clique em Alterar.

Clique em Agdes Relacionadas / Reajuste.

Informe os parametros solicitados e Salve.

© Tawemoesu onee)
TOTVS | Vida Funcional TOTVS Varejp MESOL Upi2 sistemics  Admiisirsdor 16082018 Grupo Tatvs 1/ FlkslBelobior X

Cadastra das Tabelas Salariais - ALTERAR

Cadastro das Tabelas Salarials - ALTERAR Ourigies | Cance n

Cotigo Descicso Dat R Visor Refec

o 1 20 14067 ir N X 18600 1w
... — T Cadasro das Tabelas... o e s
= 1% 20 18500 Te2402 20100 24200 s

Tapein et [NENEIEEI

Datn Referénce: | 19082018 | EE

838700 |

000
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Aplicagédo da Tabela da Referéncia:

Aplicagéo da Tabela de Subsidios gerada na referéncia da data do aumento.

Seréo afetados pelo reajuste todos os Membros/Servidores que estiverem cadastrados na Tabela de Subsidios em processamento.
Acesse menu Miscelanea / Reajuste / Subsidio por Tabela.

Informe os parametros solicitados.

E obrigatéria a informagéo da Tabela de Subsidios, a Data do Aumento e a Data da Tabela de Subsidios que seré processada.

Confirme.

Parametros *
al ?

Tabela Salarial 7 nod Q,
Nivel De ?
NivelAte 7

i 7
Filial De D MG 01 Q

) ,
Filial Ate 2 D MG O Q

? ol

Tipo de Aumento 7 0021 Q\ %

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

ceneeter n

5. Movimentagdes Gerais

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

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

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

5.1. Lotacoes e Relotagdes

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

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

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

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

Lotagbes: Todas as Lotagdes devem estar devidamente cadastradas, com o campo Comarca devidamente preenchido. Verifique
através do menu Atualizagdes / Cadastros Basicos / Lotagoes.

Membros/Servidores: Todos os Membros, Servidores ou Estagiarios envolvidos na movimentagdo devem estar devidamente
cadastrados, com o campo Lotacdo devidamente preenchido. Verifique através do menu Atualizagdes / Membros/Servidores /
Membros/Servidores.

Processo de Lotagao/Relotagao/Remocao:

As rotinas de Relotagdes e Remogdes mudam de nome dependendo da Categoria Funcional do Servidor, e sdo executadas através
da rotina “Relotag&o” no sistema, onde s&o informados os dados como data da alteragéo e lota¢do destino.

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

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

Membros: Qualquer alteragéo de lotagdo de membros resulta em processo de Remog&o, para o qual obrigatoriamente hd uma
publicagdo.

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

*  Remocao quando ha mudanga de Comarca. Para este caso ha publica¢éo;
* Relotagdo quando ndo ha mudanga de Comarca. Para este caso, ha somente registros no sistema, sem publicacgao.

Comissionado: Sempre é Relotacdo, sem publicagao.

Estagiario: Sempre é Relotagao, sem publicacéo.

Funcionamento da Rotina:

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

Acionando a opgéo “Agdes Relacionadas”, estao disponiveis duas opgdes importantes para o funcionamento desta rotina:

« Config.Campos => Apresenta uma relacdo das informagbes que o sistema permite alteragdo no momento da
Relotagdo/Remocdo.;

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

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

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

Acesse através do menu Atualizagdes / Movimentages / Relotagéo.
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Transferéncias - CONFIG.CAMPOS | ownsagies _ cancetr

Nome ou titulo do Campo
ok

Campos Complementares

L %Adantan. RA_PERGADT 1
[cat Func. RA_CATFUNC

OiTipoPyto. RA_TPOPGT.

Ol[salério RA_SALARD

I SalBaseDis RA_ANTEAUM

C|rrs Peric RA_PERICUL
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5.2. Adidos e Cedidos

O objetivo desta aplicagdo é auxiliar na administragdo das informagdes relacionadas ao Processo de Controle de Servidores
Cedidos, especificamente para os casos de servidores que s&o cedidos para a Instituigdo e também os que sdo cedidos pela
Instituicao a outros 6rgaos.

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

* Cedidos: Esse termo é utilizado para o processo de cedidos pela Instituicdo, ou seja, sdo os servidores que a Instituigao
“emprestou” para outros 6rgaos.

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

Em ambos o0s casos, esses estao no cadastro de Membros/Servidores, para que possam ser feitos todos os controles necessarios
pertinentes aos mesmos. Quando for um servidor Adido, este deve ser incluido através da opgédo de “Incluséo na Folha de
Pagamento”, no menu Atualizagdes / Membros/Servidores / Membros/Servidores. Mais detalhes acerca desta rotina podem ser
obtidos no capitulo "Concurso, Nomeagao e Inclusdo na Folha" deste manual.

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

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

Historico de Adidos e Cedidos:

Vocé pode acompanhar / consultar essas movimentagdes, no cadastro de “Adidos/Cedidos”, acessando 0 menu Atualizagbes /
Movimentagdes / Historico Adidos/Cedidos.

Nesta tela, é possivel a manutencdo de Cedéncias Histdricas, ou seja, que ndo foram administradas pela rotina de Alteragéo de
Cargos e Subsidios.

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

. Orgéo: Orgéo para onde o Servidor eg.té sendo, ou ja foi cedido.
»  CNPJ do Orgéo: Informe o CNPJ do Orgao para onde o Servidor foi cedido.

No final acione a opgéo “Confirmar”.
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5.3. Auséncias

O objetivo desta aplicagao é auxiliar na administragéo e controle de todas as auséncias dos Membros e Servidores, independente

do motivo.

Manutencgao das Auséncias:

Este cadastro permite acompanhar e, eventualmente, realizar a manutengéo dos afastamentos dos Membros e Servidores.

Nesta operagéo, se 0 més/ano de afastamento for igual a0 més/ano do processamento, o sistema atualizard o cadastro dos

Membros/Servidores.

Selecione 0 Membro/Servidor, e clique em “Manutengéo”.

Para informar uma nova Auséncia, clique em Agdes Relacionadas / Incluir.
Os campos da tela serao disponibilizados para inclusao das informagoes.
Confirme.
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6. Movimentacoes de Membros

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

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

»  (Cadastro e controle dos Mandatos Eleitorais dos Promotores

6.1. Estagio Probatério e Vitaliciamento

O Processo de Estagio Probatério e Vitaliciamento visa centralizar e fornecer informagdes aos responséaveis pela tomada de decisao
quanto a efetivacao e vitaliciamento de Servidores € Membros.

O Estagio Probatério € um periodo de adaptagdo onde ¢é verificado o desempenho do servidor recém nomeado e que serve para
determinar a efetivag&o ou néo no cargo.

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

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

O processo pode ser acessado através do menu Atualizacdes / Membros/Servidores / Vitaliciamento Membros.
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Parametros Necessarios:
*  MV_VDFVIT1 - quantidade de dias para vitaliciamento.
Para o calculo da data prevista para o vitaliciamento, é considerada:
DATA PREVISTA = (Data Nomeac&o + MV_VDFVIT1 + (Dias Afastamento * Fator Multiplicacéo))

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

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

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

Cadastro de Usuario para Acesso ao Vitaliciamento:

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

Na pasta Usuario, informe os dados para criagéo do usuério do sistema:

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

Na pasta Parametrizagao/ Vinculo Profissional, associe o Usuario a um Membro/Servidor do cadastro:

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

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

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

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

Como autorizar uma Lotagdo: no ambiente Vida Funcional, menu Atualizagdes / Definigbes de Calculos / Manutengdo Tabelas,
selecione a Tabela Auxiliar S103 — Configurador de Acesso Vitalic.

Lembre-se também de autorizar os acessos do usuario na Empresa / Filial. Para conhecer como funcionam os processos de
permiss&o, consulte o manual técnico do Configurador (SIGACFG).
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Configuracao de Acesso a Rotina - Tabela Auxiliar S103:

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

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

1.

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

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

Acesse a pasta “Funcionais” deste Membro/Servidor, e verifique 0 codigo da Lotagao.

Acesse a Configuragdo de Acesso ao Vitaliciamento através do menu Atualizagdes / Definigdes Calculo / Manuteng&o
Tabelas. Selecione a Tabela Auxiliar S103, e inclua a Lotagao que deseja liberar para acesso ao Vitaliciamento.

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

ok

Lotacdo, informe “*".

Se desejar restringir 0 acesso ao Vitaliciamento somente para determinados Servidores, € possivel informar as Matriculas
para liberagdo, ou para blogueio.
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a) Liberar para alguns Servidores: informar as matriculas liberadas na coluna “Matriculas Liberadas”. S&o permitidas
até 10 Matriculas, separadas por “/". Para liberar acesso para todas as Matriculas desta Lotagdo, deixe 0 campo
em branco.

b) Bloquear para alguns Servidores: informar as matriculas bloqueadas na coluna “Matriculas Bloqueadas’. Sera
liberado 0 acesso a todos os usuarios da Lotacdo, exceto aos informados para bloqueio. Sao permitidas até 10
Matriculas para bloqueio, separadas por “/”. Para liberar acesso para todas as Matriculas desta Lotag&o, deixe o
campo em branco. Para bloquear todas as Matriculas desta Lotag&o, exclua a liberagdo da Lotagéo, pois esta
informag&o deve ser utilizada somente para tratamento de excecgdes.

Importante: Devem ser feitos os procedimentos de criagdo do Usuario e permissdes no Configurador, e também deve ser feito 0
cadastramento da tabela auxiliar S103. Sé funciona se os dois procedimentos forem executados.
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Controle de Prazo para Vitaliciamento:
O usuario criado para acesso tem permissdo para acessar o controle de prazo para vitaliciamento dos membros de sua lotagao.
As Auséncias que possuem condi¢ao de prorrogagao, seréo consideradas na contagem.
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O prazo para o vitaliciamento dos Membros é informado no parametro MV_VDFVIT1. A quantidade de dias sera somada a data da
Nomeag&o do Membro, e sera informada a data PREVISTA para o vitaliciamento.

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

O Vitaliciamento é a efetivagdo de um Membro. Existe um prazo padrao para esse periodo da Nomeagao até o Vitaliciamento: o
numero de dias que consta no parametro MV_VDFVIT1.

No entanto, esse nimero de dias é prorrogado sempre que 0 Membro tiver alguma auséncia do tipo que prorroga o vitaliciamento.
No cadastro de Tipos de Auséncias, séo cadastradas essas caracteristicas, nos campos “Vitaliciam.” e “D.Pror.Vital.”.

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

Desta forma, os tipos de auséncias que possuem Vitaliciam com opgao 1, sdo 0s que prorrogam o vitaliciamento.
O campo D.Pror.Vital. é informado com o fator de multiplicagéo da prorrogacéo do vitaliciamento.
Mais acima, informamos a formula do célculo do vitaliciamento:

DATA PREVISTA = (Data Nomeagao + MV_VDFVIT1 + (Dias Afastamento * Fator Multiplicag&o)).

O Fator de multiplicagdo desta férmula é justamente o contetdo deste campo, para o tipo de auséncia que o Membro sofreu nesse
periodo.
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Exemplo: Supondo o contetudo do parémetro MV_VDFVIT1 = 730 dias, existindo um Tipo de Auséncia Auxilio Doenga, com
Vitaliciam. = 1-Lista e Prorroga, e com D.Pror.Vital. = 2 (prorroga 2 dias para cada dia de afastamento), e um Membro nomeado em
01/03/2013, tendo sofrido um afastamento por Auxilio Doenca de 25 dias, a férmula da Data Prevista fica assim:

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

Abataviso:

Envio de e-mail - Parametrizagao:

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

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

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

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

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

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

Configuracao de Envio dos e-mails:

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

Cadastramento da tabela auxiliar S104:
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Acesse a rotina através do menu Atualizagdes / Definices de Calculos / Manutengdo Tabelas. Selecione tabela S104, e inclua as
informagdes.

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

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

*  Mensagem — Mensagem que deve ser enviada no corpo do e-mail.
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03 210 M 30 DIAS DEVERA. TERGERQ RELATORO DO

o4 & EM 60 DIAS DEVERA APRESENTAR O GUARTO RELATORI) DO ESTAGID PROBATORK!

3 £ /EM 30 DIAS DEVERA APRESENTAR O GUARTO RELATORI) DO ESTAGID PROBATORK

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

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

O Processo de Controle de Promogdes e Remocgdes de Membros visa centralizar as informagdes histéricas de promocdes e
remocdes, bem como oferecer a ferramenta para realiza-las, gerando seus histéricos funcionais.

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

Os tipos atuais de promogdes séo:
* Remogao: quando 0 membro é removido ha mesma entrancia;
* Promogao: quando o membro é removido entre entrancias (Inicial para Intermediaria ou Intermediaria para Final).

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

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

XX0 - Remogéo por Antiguidade

XX1 - Remogéo por Merecimento

XX2 - Promog&o por Antiguidade

XX3 - Promogao por Merecimento.

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

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

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

Cadastro de Promotores Eleitorais:

O Cadastro de Historico dos Mandatos Eleitorais tem a finalidade de armazenar os detalhes de cada promotor, conforme abaixo:

Filial e Matricula do promotor — Filial e Matricula referentes ao Mandato do Membro que esta sendo informado.
Comarca — Area de Jurisdigao do Promotor.

Zona Eleitoral (campo apenas informativo) — Regido administrada por um Cartério Eleitoral.

Periodo Inicial - Data inicial do mandato do Promotor.

Periodo Final — Data final do mandato do Promotor.

Observagbes — campo destinado a quaisquer informagdes relacionadas do histérico.

Acesse através do menu Atualizacdes / Movimentagdes / Promotores Eleitorais.

OBS.: Atualmente, os Membros dividem-se em 2 cargos: Procurador e Promotor.

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

Manutengo do Contrele de Prometeres Eleitorais - ALTERAR e echa S o

uuuuuuu neme Comares

001001 aQ RONALDO RIBERD SLVA 000078 a

VLA RICA o40872008 oumsz01s

Funcionamento da Rotina Promotores Eleitorais:

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

Caso 0 mandato de um Promotor Eleitoral sofra alteragdo da data final, vocé deve ajustar o periodo final em seu cadastro.

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

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

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

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

7. Jornadas de Trabalho e Horario Especial de Estudante

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

Neste capitulo, vocé aprendera a executar os processos de Alteragdo de Jornadas de Trabalho e Horério Especial para Estudantes.

A rotina de Alteragao de Jornadas de Trabalho tem o objetivo de auxiliar o gerenciamento das alteragfes de Jornada de Trabalho
solicitadas pelos Servidores, mantendo os registros de alteracdes nos histdricos de vida funcional, além de automatizar a geragao
de verba de reducéo de subsidio nas folhas de pagamentos mensais.

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

7.1. Jornada de Trabalho

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

Para proceder a troca, acesse através do menu Atualizagdes / Movimentagbes / Trocas de Turno/Jornadas, clique na opgédo
Manutengao para efetuar as operagdes “Incluir’, “Excluir” e “Alterar”.

Ao selecionar um Servidor e clicar no botao “Manutengao”, é apresentado o Histérico, permitindo apenas as operagdes Alteracéo e
Exclus&o. A Incluso diretamente nesta tela ndo é permitida.

Para inclusdo de uma movimentag&o de Jornada, acesse 0 menu “Agdes Relacionadas / Incluir Troca de Turno”, que apresenta tela
de inclus&o do novo Turno / Jornada.
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TOTVS | Gestdo de Folha de Pagamento Publico

Admissso: 21112008

Tumo 001 001 Q| TURNOUNCO
Regra 0 o Q GPE01-MG
Sequencia 01 o Q TURNO UNICO
X

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

Informe a situagao para a qual deseja transferi-lo.
+ Data da Alteragéo: informe a data que deve ser considerada para o inicio da nova Jornada.
» Turno, Regra e Sequencia — informe novos Turno / Regra / Sequencia, conforme previamente cadastrados.
» Jornada — quantidade de horas semanais que o Servidor ira trabalhar.

Para a gravagéo da alteragéo, é imprescindivel que o Periodo de Pagamento j& esteja criado para a data informada. Se néo existir
o periodo, ndo sera permitida a efetivacdo da Troca de Jornada.

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

Para conhecer melhor os cadastros de Turno, Regras, Horarios e Periodos, recomendamos o e-learning dos Cadastros da Folha de
Pagamento para Gestédo Publica, do Gestéo de Pessoal.

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

Transferéncia de Turno de Trabalho

Transferéncia ... = OutrasAcies Cancelar m
-

Nome: PAULO DE OLIVEIRA

Admissao: 211172008

Data da Alteragio i

De Para
Turno 001 001 @ TURNO UNICO
Regra o 0 |Q GPEMM-NMG
Sequencia ul 0 Q TURNO UNICO
Jornada 40 a0 | v
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7.2. Horario Especial de Estudante

Funcionalidade da Rotina de Horario Especial para Estudante:

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

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

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

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

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

TOTVS | Gestao de Folha de Pagamento Piblico

Transferéncia de Turno de Trabalho - MANUTENGAQ

Matricula Nome:
000013 PAULO DE OLVERA 24112008

BI12015

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

Est4 disponibilizado para conferéncia, o “Relatorio de Servidores com Jornada de Trabalho 30h, 35 ou 40h”, que pode ser acessado
através da opgéo Agdes Relacionadas / Relatorio.
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TR T Foha 1
SIGANDFRO30.priiv.12 Relatério de Servidores em Horario Especial DtRef: 16/08/2018
Hora® 18:38:29 Emissao: 16/08/2018
Grupo de Empresa: Grupo TOTVS 1/ Filial Filial BELO HOR

Filial D MG 01 - TOTVS

tricula Nome do Servider Lotacao Carge Curse Semestre/Ano  Periodo

TEC. ADMINISTRATIVO Semestral 1° Noturno
SSISTENTE MINISTERIAL Znual 1° Integral
TEC. ADMINISTRATIVO Semestral 2° Integral

10
000021 MERCELO GOMES TEC. ADMINISTRATIVO Znual £ Noturno
000462 PAULA MARIA OLIVEIRA TEC. ADMINISTRATIVO Semestral 10° Noturno
006618 SILVANA SOUZA ASSISTENTE MINISTERIAL Semestral 2° Integral

BT

8. Dias de Direito

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

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

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

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

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

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

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

* 5106 - Controle de Saldo de Dias;

»  $107 - Combinagao Gozo/Indenizagao;

« S108 - Adicional de Férias -Percentual e Data de Corte;

* 5115 - Limites Indenizag&o Férias.

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

»  Tipo da Ocorréncia — Nome da Ocorréncia.

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

» Provento de Indenizagéo — Cddigo da verba para pagamento da indenizag&o na Folha de Pagamento.

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

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

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

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

» Dias Direito Periodo Aquisitivo — quantidade de dias de direito a serem adquiridos, quando a quantidade for atendida.

» Troca Descanso por Indenizacdo — informa se é permitida a conversdo dos dias de descanso em indenizag&o para
pagamento em folha, sendo: 1=Permite Conversao; 2=N&o Permite Conversao.

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

A Tabela Auxiliar S107 é responsavel pelo cadastramento das combinagdes de Gozo e Indenizagdes possiveis, conforme regras
praticadas. Nela sdo cadastradas as combinagdes conforme as regras, de acordo com os tipos de programagao, sendo:
* Tipo de Programacgao:
+ 1=Licenga Prémio;
o 2=Férias Ordinarias Membro;
»  3=Férias Regulamentares Servidor;
*  4=Férias Compensatorias;
»  5=Férias Estagiério;
»  6=Outros Tipos
»  Cddigo da Opcao — sequencial por tipo de programacao.
» Dias de Gozo e Dias Indenizagéo - informagao das combinagdes possiveis para concessao.

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

A Tabela Auxiliar S115 é responsavel pelo cadastramento dos Limites de Indenizacdo de Férias concedidas aos Membros e
Servidores, por Categoria Funcional.
» S&o informados nesta tabela nimero de ocorréncias e total de dias de indeniza¢do por periodo Anual, Semestral,
Quadrimestral, Trimestral, Bimestral e Mensal.
» Todas as quantidades informadas com 0 (zero) serdo desconsideradas pela rotina.

8.1. Férias

A aplicacdo permite o cadastramento dos periodos aquisitivos e a concessao dos periodos em descanso ou indenizagéo, conforme
todos os pardmetros cadastrados nas Tabelas Auxiliares j& mencionadas.

Considere os seguintes tipos:

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

*  Membros - Férias Compensatérias — s&o as Férias por recesso. Sdo respeitadas as regras cadastradas na tabela S106.
N&o ha prescrigéo do direito.

»  Servidores - Férias Regulamentares — séo as Férias regulamentares e periddicas concedidas aos Servidores, conceituadas
pela aquisi¢do do direito por periodo trabalhado, também conforme configuragdes desse direito cadastradas nas tabelas
5106, S107 e S108.
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»  Servidores - Periodos de Recesso — sao 0s descansos por recesso concedidos aos Servidores, no entanto, sem ocorréncia
de remuneracao.

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

Quando da solicitagao da retificacéo, deve ja ser definido o novo periodo de gozo e/ou indenizagéo, ndo podendo ficar para gozo
oportuno. Enquanto ndo ocorre 0 gozo do primeiro periodo ou periodo Unico, é possivel retificar a programagéo tantas vezes quantas
forem necessarias. Apos 0 gozo do primeiro periodo, s6 é possivel a retificagdo uma unica vez.

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

O sistema ir4 ajustar os campos necessarios, retirando dos dias programados a informagao dos dias de gozo que estdo sendo
retificados.

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

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

O cadastro de Substituicbes sera também ajustado automaticamente.

Cancelamento das Férias:

Permitido o cancelamento somente para programagdes de férias que ainda ndo geraram as publicagbes. Em casos onde seja
necessario Cancelar os Dias de Direito, posicione sobre 0 periodo desejado, e va em Agbes Relacionadas / Cancelar Dias de Direito.
O sistema ira trabalhar com 0 mesmo conceito do cancelamento da Programagéo.

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

Prescricao dos Dias de Direito:
Indica a perda do direito dos dias a que o Membro/Servidor tem direito.

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

Substituigao:

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

Substituto:

Caso o Cargo/Fungdo do Membro/Servidor que esta programando férias exija Substituto, é apresentada, para cada periodo de gozo
solicitado, um campo que permita a ele selecionar o substituto para aquele periodo. Apds confirmar, é feita uma verificagdo se o
substituto informado, para a data em quest&o, ja possui alguma reserva de substituigdo ou mesmo programagao de férias, ou entéo
uma licenga/afastamento.
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Atencdo! Todos os célculos de todos os Tipos de Férias séo efetuados na Folha de Pagamento para Gestao Publica, no ambiente
Gestéo de Pessoal.

8.2. Licenga Prémio

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

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

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

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

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

Vejamos um exemplo da aplicagao:

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Prescrigdo do Periodo Aquisitivo da Licen¢a Prémio:

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

Cancelamento da Licenga Prémio:

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

Suspensao da Licenca Prémio:

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

Substituigoes:

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

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

8.3. Saldo de Dias

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

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

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

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

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

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

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

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

Compensacao de Faltas:

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

Os procedimentos recomendados para a utilizagdo do Saldo de Dias de Direito na Compensagéo de Faltas s&o os descritos abaixo:

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

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

3. Pararegistro da baixa do Saldo de Dias de Direito compensando Faltas, deve ser feita a programag&o do gozo dos dias de
direito informando a data do gozo igual ao da falta que esta sendo compensada, e registrado 0 comentario no campo de
Observagdes.

Plantao Indenizado:

Quando o Saldo de Dias caracteriza-se por Plantao Indenizado, o calculo utiliza como base a Tabela de Subsidios Elementar. Nesse
caso a regra deve ser a seguinte:
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A Tabela de Subsidios do Nivel Elementar é considerada a 12 tabela de subsidios da carreira do Servidor, com base na
escolaridade.

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

Veja o Exemplo:

|COD. | DESCRIGAO | TABELA REFERENCIADA |
010 |NIVEL SUPERIOR | 020 |
020 | NIVEL BASICO | 030 |

030 | NIVEL ELEMENTAR | |

Base de Calculo: A base do calculo utilizada para pagamento do plantao é o valor do 1° Nivel/Faixa da Tabela do Nivel Elementar,
mesmo que 0 Membro/Servidor esteja em uma tabela de subsidios superior.

Calculo Rescisdo/Exoneragao:

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

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

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

Funcionamento da Rotina Dias de Direito:

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

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

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

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

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

Incluséo de um Planejamento:

Somente é possivel a inclusdo de um Planejamento de Dias de Direito, apds existir o Periodo Aquisitivo. Portanto, a incluséo do
Periodo Aquisitivo deve ser confirmada no passo anterior.

Quando o Periodo Aquisitivo ja existe, as opcbes de A¢des Relacionadas s&o as seguintes:
*  Programar Dias de Direito
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Cancelar/Retificar Programagao
Suspender Programagao
Cancelar Dias de Direito
Prescrever Dias de Direito.

TOTVS

Cod.  Tipo Programagio Verba Desc. Verba Dias Direito Qtde. Per. Aq.

PERIODO DE RECESSO - SERVIDOR/ESTAG [S80  [BSFERCOMPMEMBRO | 0 0]

Confirma Novo

TOTVS | Gestao de Folha de Pagamento Publico
Controle de Dias de Direito - Controle de Dias de Direito

Dados do Servidor

Ok | cancelar

TOTVS Vivelo MSSQL Up12_sistemico  Admnstrador 13082018 Grupo Totvs 1/ Belo Hor

=

| Spoat |

Impeme Cagasro

cagastras
Matricula® Nome*
000013 PAULO DE OLVERA

FERAS " "

DFer op

wakThy

| wasnups
Data Admis.*

211112006

Heb

.
Fenwrazcu
|| et s ete |

Contgurar

Stuncie OFatVese DFatProp Dlss Frogram

00 Emaqusicac 00 00 ] 0

Planejamentos do Servidor

Fm

Oa Oportin

Humero Pagin Frsobetr

82 Versao 1.0

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

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



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

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

e 2 © ToTVS

TOTVS | Gestao de Folha de Pagamento Pdblico TOTVS Vareio MSSOL W12 sistemico  Adminsirag

Controle de Dias de Direito - Controle de Dias de Direito

Dados do Servidor

Matricula® Nome* Data Admis.*
cosor3 PAULO DF OLVERA 21112008

Periodos Aquisitivos
o G|

525 FERAS 2un2007 20m2018 ET) 00 00 Emaqusicao 00 00 ° ofr

Planejamentos do Servidor

9. Tempo de Servigo

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

Os Processos de Tempo de Servigo do Vida Funcional tém a finalidade de controlar e administrar o Tempo de Contribui¢do dos
Membros e Servidores no vinculo atual, e Averbagdes dos vinculos anteriores, o0 Abono de Permanéncia, € a Administragdo da
emissao e numeragao do documento Certiddo por Tempo de Contribuigao.

»  Tempo de Contribuigdo e Averbagdes;
»  Abono de Permanéncia e

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

9.1. Tempo de Contribuicao e Averbagoes

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

No cadastro de Averbacdes, é possivel a inclusdo das requisicdes de averbagdes (outros drgdos ou empresas), ja aprovadas, onde
devem ser informados os seguintes dados:

«  Nome do Orgéo ou Empresa;

» Tipo de Regime (Estatutario ou CLT);

» Sessdo;

* Data;

»  Periodo trabalhado;

» Total em dias.
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Este cadastro é acessado através do menu Atualizagdo / Servidores/Membros / Averbagdo Tempo Contrib.

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

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

Em Acdes Relacionadas, estao disponibilizadas as opg¢des Incluir Averbacao e Excluir Averbagdo, sendo que a opgao de Excluséo
possui restricdes. Nao sdo permitidas Alteragoes nesta tela.

Inclusoes:

Ao ser escolhida a opgado Acdes Relacionadas / Incluir Averbagéo, o sistema verifica o parémetro MV_VDFHAVE, que indica se
permite a inclusao dos Histéricos de Averbagdes de Tempo de Contribuigéo, sendo 1=Sim; 2=N&o, para depois fazer a pergunta.

Se estiver autorizada, ¢ feita a pergunta do tipo de inclusdo: “N”-Novo ou “H”-Histérico. Se o pardmetro indica que nao pode incluir
histérico, a pergunta ndo é apresentada, e o sistema abre diretamente a tela de inclusédo da averbagéo.

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

O contetido dos campos a ser informado é:
» Data da Averbacao: informe a data em que foi averbado o tempo de contribui¢éo.
Tp. Regime: informe o tipo de regime da averbacao, sendo: 1=Estatutario, ou 2=CLT.
Sessao: informe a Portaria que publicou a Averbagao.
Num. Certiddo: informe a Certidao recebida para a solicitagdo da Averbagao do Tempo de Contribuicéo.
Data Certidao: informe a Data da Certidao recebida para Averbagéo do Tempo de Contribuicao.
Orgéo Exped.: informe o Orgao Expedidor da Certiddo para Averbagdo do Tempo de Contribuico.
Periodo De: informe a Data Inicial para Averbagao do Tempo de Contribuigéo.
Periodo Até: informe a Data Final para Averbac&o do Tempo de Contribuig&o.
Ent.Contrib.: informe a Entidade de Contribui¢do da Previdéncia, sendo: 1=RGPS (INSS); 2=RPPS (Previdéncia Prépria).
Tempo Bruto: informe o Tempo Bruto para Averbagéo do Tempo de Contribuicdo em quantidade de dias.
Deducdes: informe o Total das Dedugdes para Averbagao do Tempo de Contribuicdo em quantidade de dias.

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

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

Para as Averbagdes criadas como N-Novo, é verificada a situagdo de publicacdo. Se ainda n&o tiver sido publicada, a excluséo é
autorizada. Mas, se ja existir o item de Portaria criado sem a publicagéo, este também é excluido automaticamente.

Averbagdes criadas como N-Novo, ja publicadas ndo podem ser excluidas.
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9.2. Abono de Permanéncia

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

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

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

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

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

Apbs o cadastramento do Abono Permanéncia, é acionada automaticamente a funcionalidade de publicagéo de atos/portarias.
O Abono Permanéncia passa a valer a partir da data de sua solicitagdo, mesmo que a aprovagao retarde o inicio do pagamento.
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Existindo pagamentos retroativos a serem feitos, o valor deve ser informado na tela de solicitagdo do abono, ou solicitar o célculo
desse retroativo através do menu A¢des Relacionadas / Calc.Retro.

Importante observar que o valor retroativo deve ter inicio no ano corrente, para ter o pagamento cadastrado através desta tela.

Se o inicio do direito referir-se a anos anteriores ao corrente, entdo o pagamento dos valores referentes aos anos anteriores deve
ser langado manualmente, na rotina de Pagamentos Retroativos, na Folha de Pagamento para Gestao Publica do ambiente Gestao
de Pessoal. A parte referente ao ano corrente deve ser informada nesta tela.

O valor Retroativo informado ou calculado pode ser pago em parcela unica na folha relativa & data informada nesta tela, ou mesmo
ser parcelado, a partir da data da tela. Para isso, informe os campos Dt.In.Pg.Ret. e N.Parc.Retr. O valor referente a pagamentos
retroativos serd gravado na tabela de Langamentos Futuros, para que fagam parte da Folha de Pagamento automaticamente, nos
meses corrente e subsequentes.

Cadastro de Abono:

A solicitagdo do Abono Permanéncia deve ser cadastrada através do menu:
Atualizacdo / Membro/Servidores / Abono Permanéncia.

Selecione o servidor.

Acione a opcao “Manutencao”.

Preencha os principais campos.

» Dt Ini. Pagto: informe a data de inicio do pagamento do abono na folha de pagamento. Essa data é sempre igual ou
posterior ao periodo de pagamento atual em aberto.

» Dt Ini. Direito: informe a data de inicio do direito do abono permanéncia. Deve ser 0 ano corrente. Se for informado ano
anterior, sera apresentada uma mensagem de alerta para vocé.

»  VIr. Retroativo: informe o valor de direito referente a periodos anteriores. Esse valor pode ser informado manualmente, ou
pode-se utilizar a opcdo Agdes Relacionadas / Calc.Retro.

» Dt.In.Pg.Re0074: Identifica a data inicial para pagamento retroativo quando existir essa necessidade para o pagamento de
diferengas.

* N. Parc. Retr.: Identifica a quantidade de parcelas para 0 pagamento do abono retroativo.

No final acione a opgéo “Confirmar”.
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9.3. Certidao por Tempo de Contribui¢ao

O objetivo desta aplicagéo € processar e emitir a certiddo por tempo de contribuicéo.

A Certidao por Tempo de Contribui¢do € o documento que possibilita aos ex-servidores realizar averbagdes junto a outros 6rgéos,
ou mesmo solicitar a aposentadoria.

Vocé pode solicitar a emisséo da certiddo para averbagao em outros érgaos ou empresas, através do Cadastro de Certiddo por
Tempo de Contribuicao, informando érgao destinatario e data da solicitagéo

A partir desta tela de cadastro, a Certiddo pode ser emitida e, juntamente com a impresséo da Certiddo, também & impressa a
“Relagao dos Subsidios e Contribuicdes Previdenciarias”, que tem em seu cabegalho 0 mesmo nimero da Certiddo para manter
vinculo entre as mesmas.

Esta solicitagdo deve ser feita através do menu Atualizagdes / Membros/Servidores / Certiddo Tempo Contrib.
Seréa apresentada a relagao dos Membros/Servidores.

Selecione 0 Membro/Servidor, e clique no menu “Solicitagdo/Emissao”.

Seréa apresentada entéo a tela para preenchimento das informages para solicitagdo/emisséo da certiddo.

Preencha os principais campos:

» Data Solic.: informe a data de solicitagao da certidao.

»  Finalid. Cert.: informe a finalidade da certiddo que esta sendo solicitada, sendo: 1=Averbacao / 2=Aposentadoria.

» End.Emissor: informe 0 enderego do emissor da certidao.

*  Orgdo Destin.: nome do drgao ao qual se destina a certidao.

*  Nome Resp., Cargo Resp., Lotacao Res., Email Resp.: Nome, Cargo, Lotagéo e e-mail dos 3 (trés) principais responsaveis
pela assinatura da emisséo da certid&o.

* Rel.Nome, Rel.Cargo: Nome e Cargo dos 2 (dois) principais responséaveis pela assinatura da emissao da Relagéo dos
Subsidios e Contribuicbes Previdenciarias.

Para a montagem do cabecalho do relatorio, € necessario que sejam preenchidos os parémetros:
* MV_VDCERT1 - Primeira Linha do Cabegalho da Certidao de Tempo de Contribuigao - destina-se ao nome da organizagao.

*  MV_VDCERT2 - Segunda Linha do Cabegalho da Certiddo de Tempo de Contribuicdo - destina-se a diviséo responsavel
pela emiss&o da certidao.

* MV_VDCERT3 - Terceira Linha do Cabegalho da Certiddo de Tempo de Contribui¢do - destina-se ao Departamento
responsavel pela emissdo da Certidao.

Existem algumas opg¢des para impressao da certidéo:
Impressao para Analise:

Nesse primeiro processamento a Certiddo & gerada ficando em situacdo de “ANALISE”, ainda sem numeragéo final. Vocé pode
emitir a certiddo para analise quantas vezes forem necessarias.

Acesse através da opgao AgOes Relacionadas / Impr.p/Analise.

Impressao Oficial:

Apds a analise e conferéncia, vocé pode optar por emitir a Certidao Oficial, quando é entéo atribuido nimero sequencial de controle,
que sera impresso no cabegalho da mesma. A impressao oficial s6 acontece uma vez, por isso, € necessario que vocé esteja certo
de que todas as informagdes estéo corretas nos cadastros.

Acesse através da opgéo Agdes Relacionadas / Impresséo Oficial.
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Ao final emisséo oficial, j4 com a numeracao efetiva, a rotina grava todo o contelido da certiddo para garantir a integridade de
contetido e também seréa a base para eventual necessidade de reimpressao da certidao.

E importante ressaltar que ap6s a impressao Oficial, ndo mais é possivel reprocessar o relatorio.

Reimpresséo:

Caso necessite, vocé pode realizar a reimpressao de uma certiddo, porém sdo mantidos o numero e data originais, constando no

cabegalho da certiddo a palavra “REIMPRESSAQ”.

Acesse através da opgao Agdes Relacionadas / Reimpresséo.

2% Via:

Caso 0 Membro/Servidor extravie a certidao, deve apresentar o respectivo Boletim de Ocorréncia. Vocé, entdo reimprime a certidao
nos mesmos moldes do citado acima, porém deve informar na tela de solicitagdo o nimero e a data do B.O., nos campos Nro.BO e

Data BO, respectivamente. Nesta modalidade de impressao, consta no cabegalho a expresséo “22.VIA”.

Acesse através da opgao Acbes Relacionadas / Impr. 22 via.

Texto Certificado:

Esse item permite editar o contetido que sera impresso nas observagdes gerais para a Certidao.

Acesse através da op¢ao AgOes Relacionadas / Texto Certificado.

TOTVS | Vida Funcional TOTVS Varejo WSSOL Mpi2_sistemico  Administrador
Solicitagdo das Certiddo de Tempo de Contribuigéo - SOLICITAGAO / EMISSAD
+
Cacusirai +, % .
Matricula® Nome complet .
Mashups
000021 MARCELO GOMES )
Data Sobet Finaidade Orgas Destn -
Bub201E i 1- dwerbagio NOME DO ORGACDEST
Endereco Nome Resg 1
AV BRAZ LEME, 1621-00 SADQ BENTO, FONE: 55-11-20997589 NOMWE DO RESPONSAVEL 1
Cargo Resp.1 Degto Resp. |
CARGO RESPONSAVEL 1 Lotagho Rrspansavel 1
Emal Reap 1 Noma Resg 2
e-1sd Responssest | NOME RESPONSAVEL 2
Cargo Resp 2 Nome Resp 3
CARGO RESPONSAVEL 2 NOME RESPONSAVEL 3
Cargo Resp 3 Numers 8.0 Data B.0.
CARGO RESPONSAVEL 3
Relat Nome1 Redat Cargot
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10. Substituigoes

Este capitulo ira proporcionar maior conhecimento sobre as rotinas de Substituigdes do Mddulo Vida Funcional e suas principais
funcionalidades:

»  Substituigdo de Membros e Servidores;
»  Exercicio Cumulativo;

» Designagoes.

10.1. Controle de Substituig6es

O Processo de Controle de Substituicdes visa auxiliar o gerenciamento de substituicdes para licengas e afastamentos.

No Cadastro de Substituicdes sdo armazenados os detalhes de cada substituicio ocorrida. Este cadastro é alimentado durante as
seguintes atividades:

* Inclusdo de Licencgas/Afastamentos, seguindo as regras descritas no capitulo “Movimentagdes Gerais”, onde ha os detalhes
acerca de em quais situagdes a inclusao do substituto se torna obrigatoria.

* Inclusdo de Exercicio Cumulativo (Membros), seguindo as regras descritas mais adiante, neste mesmo capitulo.

* Inclusdo de Programacdes de Férias, seguindo as regras descritas no capitulo “Dias de Direito”.

»  Outra situagéo que gere necessidade de substituigao do Membro/Servidor ausente, e que que néo se enquadre nas opgdes
acima.

Funcionamento das Substituicdes:

Para afastamentos/licencas configurados com Substituto="Sim”, e superiores & quantidade de dias informada no cadastro de Tipos
de Auséncia, para servidores em cargos/fungdes de diregao e chefia, vocé deve informar o substituto no momento do langamento.

No cadastro de Cargos, vocé deve identificar quais tém o substituto obrigatério.
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Acompanhe:

Figura 1:

© Tot1VS

No cadastro de Cargos, vocé deve informar se o carﬁo cadastrado exige um substituto, no campo Nec.Substit..

TOTVS | Vida Funcional

Cargo -ALTERAR

Grupo Portal
000001 Q

Figura 2:

Dados Carga

Fror Lotac

Ouiros.

TOTVS Varep WSSOL Wpi2_satemicn  Adminatrador 16082018 Grups TOTVS 1/ Flal BELOMOR X

Sthare

No cadastro de Membros/Servidores, na pasta Cargos e Subsidios, no servidor selecionado, verifique se 0 campo Cargo esta com

0 mesmo codigo configurado no cadastro de Cargos.

® servidores B5]

TOTVS Varejo NSSOL Mp12_sistemico  Administrador  19/08/2018  Grupo Totvs 1/FilalBelo Hor X Sair

TOTVS | Vida Funcional

Servidores

Filial

D MG 01 -Filial BELO HOR

[ Enconss | o smeumencs

Matricula

000820

MARISTELA MARCONDES SILVA

Home: Data Nasc.

Servidores

90

10/07/1962

Servidores Ha filtros aplicados a0 browse Remover b
# Alterar Visualizar Outras Agies ¥ ‘ 111 ~| ocos20 Q Filtre

Centro Custo Data Admis.

1030202

27/03/2007

Outras Agies
-

coneetar

Cadastrais Beneficios Controle de Ponto | Qutras Informacoes  Cargos & Subsidios Endereco Estrangeiro Agicionais Outros
M Q 35 Q 20 Q a
Wen. Exper.1 Ve Exp.2Per Wen Exa. hed Dt.Vio Estab Cod.Afa FGTS
it H 1 R it H 1 R Q
Contr. Assis Contr Confed Wens Sindica Cd.ResC.RAIS hes.Trab.Ant
v v Q 0
Wultip.Insal Ocorrencia % Acid Trab,
0,00 & 00000 & 00025 Q
Desc. Cargo Titulacéo Cod. Depto.
DIRETOR GERAL Q 1030202 Q
Desc. Depto Dt. Reinteg. Dt. Dem. Ant DtAfast Mol
DIRETORIA GERAL it FH I ] it o=
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Figura 3:

No cadastro de Tipos de Auséncias, cadastre um Cod.Auséncia que tenha informada a quantidade minima de dias para substituto,

no campo Min.D.Substit..

© To1VS

©  Tios de Auséncias [02.9.0086] *

TOTVS | Vida Funcional TOTVS Varejp MSSOL Mp12_sistemico  Administrador ~ 19/08/2018  Grupo TOTVS 1/ Filal BELOHOR X Sair
Tipos de Ausencias - ALTERAR Qutras Agdes Fechar Salvar & Criar Novo
-
Informagbes Gerais .
Cod.Ausencia® Desc.Ausenc.” Tp.Ausencia
AB2 ACIDENTE DE TRABALHO 1 - Afastamento v
Motivo Afast Calc Pr Adic Dias Licenca Min.D.Afast.
0 Q v 0 0
Informagées de Calculo
Dias Pg Empr Tipo Dia Cod.Verba Dias Reine, Sobreposigio® %
15 2- Corridos 020 Q 0 2 - Nio v
Depos. FGTS Encar. Emp. Pg Sal Fam
2- Calculo pelos dias pagos - 2- Calculo pelos dias pagos 4-Ndo paga -
D.Estab. Des Con Sind N.Mes C.Med. Cat.Calc.Med
0 1-Nao v 0 Q
Calculo Férias
Tip.Aus.Feri Prov.Ferias Dias AfaFer
4-Néo perde v - 0 v

TOTVS | Vida Funcional TOTVS Vareo MSSQL Up12_sister[so  Administador 191082018 Grupo TOTVS1/Fai BELOHOR X
Tipos de Ausencias - ALTERAR Outras Ages Fechar Saivar e Criar Novo m
v
Cilculo PLR
AbtAvos PLR Diss Afa PLR
v 0

Obrigacdes
Cod Au SEFP Cod AURAS CaHomologne

o1 Q Q

Outros
Subst Posto Abat Aviso® Vitabciom D FrorVaal

2.sm v 2-Ndo v 3. No nfluencia - 0

+

Coract Aus. Tp. Publicar [ i 0

0- Nao Considers v Q
Susp.Li.Pre Desc Progres

2-Nio v 2-Ndo v

Figura 4:

No cadastro de Auséncias, inclua uma auséncia para o Servidor que esta cadastrado com o Cargo que exige substituto, e que a

quantidade de dias de auséncia seja igual ou superior ao nimero minimo de dias exigido para aquele tipo de auséncia.
Para este cadastro, o sistema obriga que vocé informe Filial e Matricula de um Substituto.
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®  Auséncias [02.9.0085] =

TOTVS | Vida Funcional TOTVS Varejo MSSOL Mp12_sistemico  Administrador  19/08/2018  Grupo Totvs 1 /Filal Belo Hor X Sair
Funcionarios - MANUTENGCAO OutrasAgbes | | Fechar
Matricula® Nome* Data Admis.*
000820 MARISTELA MARCONDES SILVA 2710312007 =

01/03/2018 15 150372018

TR

0D MG 01 000013

Apds a incluséo de uma substitui¢do, é gerado o historico do substituto e também do substituido.
Para consultar, acesse o menu Atualizacdes / Membros/Servidores / Controle de Substituicdes.

No cadastro de substituigdes, vocé pode informar substituto e substituido, periodo de substituicdo, motivo, lotagdo em que ocorrer
a substituicdo, além de outros campos de controles internos.

Um desses campos é a quantidade minima de dias de substituicao para que tenha direito ao pagamento.

O calculo da Folha de Pagamento, feito pelo Gestéo de Pessoal — SIGAGPE, verifica no cadastro de substituigdes as ocorréncias
relativas ao periodo em célculo da folha, gerando entéo as verbas pertinentes.

A regra padrao para o célculo do pagamento esta descrita abaixo:
a) Valor a Pagar = ( (Subsidio do Substituido — Subsidio do Substituto) /30 ) * dias de substituicao no més

Se o Servidor Substituto for Servidor Efetivo, o sistema verifica a situagao abaixo:
1. Apura percentual de pagamento de comissées, conforme cadastrado no parémetro MV_VDFDCOM.
2. Realiza um segundo calculo utilizando a formula:
b) Valor a Pagar(2) = ((Subsidio do Comissionado * %Comissées) /30) * dias de substituicao no més

¢) Paga ao substituto o maior valor entre Valor a Pagar e Valor a Pagar(2), no Provento de Substituigao.

Importante: S&o feitas duas publicagdes: Evento de Origem, e Substitui¢do. A primeira publicagdo deve ser sempre a do item de
origem, e a substituicdo sera a segunda. Caso sejam invertidas as sequéncias, a publicagdo do item de origem ndo sera considerada.

Suspensdo de Férias com Substituicao:
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Quando ocorrer a suspenséo do gozo de férias em que haja um substituto, o sistema ajusta a data final da substituicdo conforme a
data da suspensdo. Nesse momento, verifica se o total do periodo de substitui¢do ficou inferior & quantidade minima de dias de
substituicdo do cadastro. Se inferior, e a data de inicio da substitui¢do for em més anterior a data da suspensao, o sistema avisa a
situacdo através de mensagem em tela, orientando-o a efetuar langamento manual do desconto proporcional do valor ja pago, uma
vez que o tempo minimo de substituigdo n&o foi atingido, e o valor ja foi pago.

®  Substiicies [02.9.0056] *
TOTVS | Vida Funcional TOTVS Varejp MSSQL Mp12_sistemico  Administrador  19/08/2018  Grupo TOTWS 1/ Filal BELOHOR X 53
Manutenc&o de Substituicdes - Manutengdo de Substituigdes OutrasAgies | Fechar
Dados do Substituido
Substituido® Nome Departamento®
000013 Q PAULO DE OLIVEIRA Q
DescrDepto
DEPARTAMENTO LOGISTICA
Dados do Substituto
F.Substituto® M.Substituto® N.Substiuto
D MG 01 Q 000018 Q RAFAEL MIRANDA I}
Periodo, Local e Motivo
Inicio Subst® Fim Substit.* Fato Gerador® Depto.Cumul.*
01/02/2018 m 28i02/2018 ] 2 - Afastamentos A 102110101 Q
Desc.Dep.Cum
DEPARTAMENTO LOGISTICA
Wotivo Qtde Diss D.Min Direit
0 0

10.2. Exercicio Cumulativo

Trata-se de uma verba indenizatéria paga aos Membros para o periodo em que cumulam, durante 15 dias ou mais, cargos ou
fungdes em drgédos auxiliares ou da administragao superior, ou ainda quando responder, sem a colaboragéo de outro membro, por
outra promotoria ou procuradoria, como se titular fosse, sem prejuizo de sua titularidade.

Regra de calculo:

Pagamento de um percentual sobre subsidio inicial da carreira. Se tiver assessor, este percentual pode ser reduzido. Este percentual
é informado no cadastro de Substituicdes.

Através do cadastro de Substituigbes, vocé deve selecionar o Membro e incluir um novo registro, preenchendo as seguintes
informagdes:

» Filial e Matricula do Substituido => membro que foi substituido;

» Filial e Matricula do Substituto => membro que substituiu, e que recebera a bonificagao;

» Lotagéo (departamento) => onde ocorreu ou ocorrera a substitui¢do;

» Datainicial da substitui¢éo;

» Data final da substituicao;

» Fato Gerador: 3 — Exercicio Cumulativo

Atengdo: Categoria do substituto deve ser 0 ou 1-Membro, quando a opg¢éo do fato gerador for 3 — Exercicio Cumulativo!
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Informe nesse cadastro:

»  Periodo do pagamento => més/ano da folha em que ocorrera o pagamento;

»  Percentual a pagar (10% ou 5%) => Ao informar o percentual a pagar (campo livre para digitagao do valor), a rotina realiza
e mostra o resultado do calculo no campo a seguir (Valor a Pagar). Para o célculo, é utilizada a Tabela de Subsidios do
Membro substituido referente ao periodo em que houve a substituigio, buscando o subsidio inicial da carreira do substituido

para utiliza-lo como base de calculo, aplicando-se as devidas proporcionalizagdes.

10.3. Designagoes

Este conjunto de processos tem como objetivo controlar as designacdes de Membros e Servidores para realizagdo de atividades

especificas ou o controle de titularidade de uma Lotagéo.

O cadastramento dos tipos de designacdes que ocorrem para um Membro ou Servidor, devem ser feitos na tabela auxiliar S116 —

Tipos de Designagbes, com as seguintes informagdes:

2=Dif Des x Cargo

Coluna Descri¢ao

Caodigo Sequencia numérica com 3 digitos, para identificacdo de cada designagéo cadastrada.
Designacao Descrigéo da designagéao.

1=% ou Esta classificaco indica qual regra deve ser utilizada para geragéo do pagamento na folha.

Se for selecionado “1”, sera o percentual informado na préxima coluna sobre o subsidio de carreira,
Se for selecionado “2”, sera utilizado o valor da diferenca entre o subsidio atual do Membro/Servidor e o
subsidio de um procurador de justica.

Percentual  Sob
Subsidio

Percentual a ser aplicado sobre o subsidio atual do membro quando a regra aplicada for “1”-Percentual.

Verba de
Adicional

Verba para geragao no recibo de pagamento da folha de pagamento.

Cadastro do Controle de Designagoes:

Todas as Designacdes ficam armazenadas no Cadastro de Histérico de Designagdes.

Para acessa-lo, utilize o menu Atualizagbes / Movimentagdes / Controle de Designagdes.

Principais campos:

«  Matricula: E permitido informar qualquer Membro ou Servidor ndo bloqueado da Filial selecionada.

+ Designacéo: Codigo de designacéo, conforme cadastro na Tabela Auxiliar S116-Tipos de Designacdes.
» Data Inicio: Data de inicio da designagao do Membro/Servidor neste cargo.

+ Data Final: Data de fim da designag¢éo do Membro/Servidor neste cargo.

* Lotagéo: Lotagdo onde o Membro/Servidor ird desempenhar a designagao.

»  Cargo: Descritivo informando a atividade a ser desempenhada (Texto Livre).

»  Tipo Documento: Tipo de documento para comprovagéo da designa¢éo do Membro/Servidor.

*  Ano do Documento: Ano de designac&o.

*  Numero do Documento: Nimero do documento para comprovagao da designagao do Membro/Servidor.
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Para o preenchimento dos campos Tipo Documento, Ano do Documento e Nimero do Documento, sera apresentada a lista dos
documentos de Publicacdo. Vocé deve escolher um documento de Designagéo valido para que sejam gravadas corretamente estas
informagdes.

®  Designagbes [02.9.0085] *
TOTVS ‘ Vida Funcional TOTVS Varejo MSSQL Mp12_sistemico  Administrador ~ 19/08/2018  Grupo Totvs 1/Fiial Belo Hor X Sa
Histérico de Designag&es -ALTERAR Outras Agdes. Fechar Salvar e Criar Novo
-
Matricula Home Designacao Data Inicio
001001 Q 003 Q 01/03/2018
Data Final Lotacao Cargo Tipo Documen
300042018 i 000000001 Q SECRETARIO GERAL 003 Q
Ano Nro. Docto
2018 Q 0008

10.4. Controle de Titularidade de Lotagao - Indicagdo do Titular de uma Lotagéo

Existem, no cadastro de Lotagdes, dois campos que permitem o controle de Titularidade de Lotag&o. S&o eles: Filial Tit. e Mat.Titular.
Para cadastramento do Titular da Lotac&o, acesse menu Atualizagdes / Cadastros Basicos / Lotagdes.

Caso vocé realize uma Relotagdo ou Remocg&o de um Membro/Servidor titular de uma Lotagao, sera retirada a atribuico de
titularidade, passando esses campos para brancos.

11. Rescisao e Aposentadoria

Neste capitulo, vocé conhecera mais sobre os processos de Desligamento, Rescisdo e Exoneragéo e Aposentadoria de Membros
e Servidores.

Os Processos de Rescis&do e de Controle de Aposentadorias visam auxiliar no gerenciamento destas informagdes dentro do sistema,
bem como controlar as Rescisdes Contratuais, com as publicagdes feitas previamente.

A Rescis&o Contratual é a forma de desligamento dos Membros, Servidores, Estagiarios, Aposentados ou Pensionistas da Folha de
Pagamento.

Esta rotina é processada em conjunto pelos dois médulos: Vida Funcional e Gestéo de Pessoal. Destacaremos neste treinamento
quais 0s passos a serem executados em cada médulo.
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Aposentadoria é a finalizagdo da carreira profissional do Servidor, por tempo de servico. A Aposentadoria é controlada
exclusivamente no Vida Funcional.

11.1. Rescisao Contratual

O processo de Rescisdo Contratual tem inicio no ambiente Gestao de Pessoal, a partir do cadastramento da informagéo da resciséo,
e envio para publicagdo. No Vida Funcional € que é gerado o documento de publicagdo. Somente ap6s a confirmagéo da publicagéo,
e do envio do e-mail de informagéo ao Departamento de Gestdo de Pessoas, é que a resciso fica disponivel para processamento
do calculo.

Importante: A publicagdo da Rescisdo Contratual é feita de forma antecipada, ou seja, antes da efetivagdo da Rescisdo. Sendo
assim, ao final do calculo, ndo é acionada a rotina de geragéo de itens, nem de publicagdo, como acontece nas demais rotinas do
Vida Funcional.

Premissas para o Processo de Rescisdo Contratual:

O Protheus® esta preparado para o envio de e-mails automaticamente, a partir de uma rotina, informando-se os parametros
necessarios a elaboragao do e-mail.

Parémetros:
*  MV_VDFDGP - E-mail do Responsavel pelo Departamento Gestdo de Pessoas para recebimento da informagao de
Rescisao;

* MV _RELSERY - Nome do Servidor de envio de e-mails;

*  MV_EMCONTA - Conta de e-mail do responsavel pelo envio;

*  MV_EMSENHA - Senha de e-mail do responsavel pelo envio.

* MV_RELAUTH - Certifique-se de que esteja com a informacgéo correta: Se o servidor requer autenticagdo, informe “.T.”,
caso contrario, informe “.F.".

Os parametros MV_* sdo cadastrados previamente no médulo Configurador.

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

E necessario também que o LibreOffice esteja instalado corretamente.

O LibreOffice € o software, editor de texto, que integra com o Protheus® para gera¢do de documentos.

Para que os documentos sejam gerados, € imprescindivel que este software esteja instalado na estagao de trabalho do usuério.

Tabelas Auxiliares:

Antes de iniciar o processo como um todo, € imprescindivel que vocé verifique o cadastro das Tabelas Auxiliares que seréo utilizadas
para publicagao.
Para isso, acesse 0 menu SIGAVDF / Atualizagdes / Defini¢des Célculo / Manutengdo Tabelas.

Certifique-se de que estejam cadastradas corretamente as tabelas S100 - Tipos de Documentos e S101 - Classif. Tipos
Documentos.

Para que os Documentos do tipo cadastrado na tabela S100, para publicagéo de “Exoneracéo” e “Demisséo” fiquem disponibilizados
no processo de Rescisdo Contratual, devem estar preenchidas as classificagdes de tipos, na tabela S101 com as colunas:
»  “Tipo de Doc Padrdo” e “Tipo de Doc Membro” — informe o Tipo de Documento da tabela S100;
* “Rotinas habilitadas” informe todas as rotinas que utilizam publicagéo de Exoneragéo e Demissao, incluindo o “GPEM040”,
que é a rotina de controle da Rescisao Contratual.

Para mais detalhes sobre o cadastramento das Tabelas Auxiliares S100 e S101, consulte o capitulo Publicagdes deste manual.
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@ TOTS Varejo (Microsiga) 02.8.0061 - 8 x

TOTVS | Gestdo de Folha de Pagamento Publico TOTVS Virep MSSOLMHZ_sstemco  Agmnsiadsr 1G98 Grupo TOVS 1/ FRMBeD Hor
MANUTENGAO DE TABELAS X
Veustear Duras dgies ¥ 111 = Pesquisas Q

@ DoMG 5046 CODIGOS DE MOVIMENTACAD 2
] DMG - 047 NATUREZA DAS RUBRICAS

@ owmc 5048 MOTIVO DO AFASTAMENTO

@ owG - 5049 CATEGORIAS TRABALHADORES

@® OwmG 5050 TIPOS DE ACORDOS

] DMG - 5051 TIPOS DE FATOS RELEVANTES

@ owG s052 PARAMETROS PAR B/SISP

@ owMG - 5053 TIPOS DE ESTABILIDADES

] DMG 5054 TIPOS DE LOGRADOUROS

@ owmc - 3056 SEPARADORES LOGRADOUROS

L] DMG - 5056 AMENTO

@ owmG - 057 TIPO DE LOTACAQ 0
@ owc - 5058 VALE CULTURA

@ DoMG 5050 ASS MED FAXA SALARIALETARIA
] DMG - S060 ASS ODO FAIXA SALARIALETARIA

@ owmc 5088 TABELA DE FERIAS TEMPO PARCIAL
@ DwG - 5070 TAREFAS

@ DOMG 5100 TIPOS DE DOCUMENTOS

] DMG - 5101 CLASSIFICACAQ TIPOS DOCTOS

@ oMG 5102 PREVIDENCIA PROPRIA - % DESC

@ DwG - 5103 ACESSO ROTINA VITALICIAMENTO

@ DMG 5104 PRAZO EMAIL ESTAGIO PROBATORIO
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Fase 2 0 TOTVS

Procedimentos:

Rescisdo Contratual Geracdo do ltem de Publicacdo da Rescisao: Nesta etapa, vocé efetua, através

do Gestdo de Pessoal, o cadastramento do ltem de Documento para
SIGAGPE SIGAVDF publicacdo. Acesse a rotina Rescisdo Contratual através da Folha de

Pagamento para Gestdo Publica do modulo Gestédo de Pessoal, menu

b Miscelénea / Calculos / Rescisao, e Gere o ltem de Publicagéo.
Para obter mais detalhes sobre este procedimento, consulte o capitulo
BN oo “P’rocesso de Rescisdo” da Folha de Pagamento para Gestdo Publica do
fesaso modulo Gestéo de Pessoal.
v Publicacdo da Rescisdo: Na etapa seguinte, vocé gera o documento, € envia a
ot informagao para publicacdo. Faga a publicacio desta rescisdo, através do Vida
PR Funcional, menu Miscelanea / Atos/Portarias / Gera Doc de Atos/Portarias.
| Selecione o item para publicagdo e confirme através do Gerar Ato/Portaria.
v
Informacéio da Para obter mais detalhes sobre este procedimento, consulte o capitulo
i “Publicagdes” deste manual
+ Conferéncia da Publicagdo: Para conferéncia do langamento da Publicagéo,
verifique, no Vida Funcional, menu Atualizagbes / Membros/Servidores /
Eodec Histdrico Atos/Portarias. Selecione 0 mesmo Membro/Servidor / Manuteng&o.
Serdo apresentadas todas as publicacdes. A de Rescisao deve estar disponivel.
‘—% Informagéo da Data da Publicagdo: Depois de feita a publicagéo efetivamente,

assim que voceé tiver a informacdo da data da publicagdo, deve retornar ao
Protheus®, no ambiente Vida Funcional, e cadastrar esta informag&o. Informe a
data de publicagdo através do menu Miscelénea / Atos/Portarias / Gera Doc de
Atos/Portarias. Selecione o item e clique em Agbes Relacionadas / Atualiza Data Publicagao.

Envio de e-mail: A partir da gravagao da informagao da publicagéo, o sistema dispara um e-mail de comunicado ao responsavel pelo
processamento do célculo da Resciséo Contratual., para que seja executada a rotina.

Solicitagdo do Calculo: Esta Fase acontece no ambiente Gestao de Pessoal — SIGAGPE - onde o responsavel pelos célculos ja
pode efetuar o calculo e dar prosseguimento ao processo de Resciséo Contratual, normalmente.

Quando da solicitagdo do calculo, é sugerida a data de rescisdo a partir da informagéo cadastrada na publicagdo, sendo permitida
a sua alteragao. E considerado sempre o (ltimo registro de publicagdo localizado no cadastro. Se for efetivado o calculo da Rescisao
Contratual com uma data diferente da informado no Documento de Publicagdo, a data no registro do documento é ajustada, no
entanto, 0 ajuste da publicagao deve ser feito manualmente.

E permitido o processamento de uma Rescisdo Contratual sem a publicagdo prévia, no entanto é apresentado um aviso, ficando a
seu critério, dar sequencia ou ndo ao processo.

Se vocé solicitar o calculo de uma rescisdo que tem publicagdo pendente, esta ndo sera permitida, apresentando entdo uma
mensagem de erro, e vocé deve tomar uma agao, informando a data da publicagéo na tela correspondente.

Quando do cancelamento de uma Rescisdo Contratual, a informacao permanece pendente para novo célculo.

llustrando os Procedimentos para Publicagao:

Conferéncia do Item de Publicagéo: Para conferéncia do langamento, acesse 0 menu Atualiza¢des / Membros/Servidores / Histérico
Atos/Portarias, selecione 0 mesmo Membro/Servidor / Manutengao. Serdo apresentadas todas as publicagdes. A de Rescisdo deve
estar disponivel.

Publicagdo: Em seguida, faga a publicagdo desta rescis@o, através do menu Miscelénea / Atos/Portarias / Gera Doc de
Atos/Portarias. Selecione o item para publicagdo e confirme através do Gerar Ato/Portaria.
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e 2 © ToTVS

Escolha a classificagdo e selecione Processar.

Selecione o Membro / Servidor, e confirme.

Geragao dos Rens de Atos/Portarias

5100 - TIPOS DE DOCUMENTOS

Outras Acdes - Cancelar “ S100 Outras Acdes Cancelar m
-
Tige Doc: 01 Q| ATO Pesquisar por.
. o

EBS!I“*G‘] 03 G  DEMSSAD Codigo - e Q

Data ca Res: - 10022018 ] eq Sk Reinicia Numero No Ang =
001 001 |ATO-PGJ ATO PGl |1 =
003 003 PORTARIA - PGJ PORTARM PGS |1
001 001 ATO - PGJ ATO PG] 1
003 003 PORTARIA - PGJ PORTARMK PGJ |1

CICTIE

5101 - CLASSIFICACAO TIPOS DOCTOS

5101 Outras AgBes e n
-

Pesquisar por:

Codigs - Ordenar q

q Codige Descricao Tipa de Doc Padrac Tipo de Doc Membro Retinas Habiftadafed
w2 0z EXONERACAD 001 001 GPEMDSOIVDFN| &
003 03 DEMISSAD 001 001 GPEMD4ONDFAZ
w7 07 APOSENTADORIAS 001 ool (GPEMO4OVDFAZ
w2 02 EXONERACAD 001 o01 GPEMDS0IVDFMY
003 03 DEMISSAD 001 @01 (GPEMO4OVDFA2
W7 07 APOSENTADCRIAS 001 001 GPEMO4DVDFA2

-

Finalizagao da Publicagado e Informagao para o Calculo:

Informag&o da Data de Publicagdo: Apos ser comunicado da efetiva publicagdo, proceda, a informagao da data de publicagéo efetiva,
no Vida Funcional, menu Miscelanea / Atos/Portarias / Gera Doc de Atos/Portarias.

Selecione o item e cliqgue em Agdes Relacionadas / Atualiza Data Publicacéo.
Informe a data em que o documento foi, efetivamente publicado.

Sera enviado um e-mail ao responsavel do Departamento de Gestdo de Pessoas com a informagao para efetuar o calculo da
Resciséo Contratual do Membro/Servidor, e apresentada uma mensagem de conclusao.

11.2. Aposentadoria

A aposentadoria trata da “inativagdo” do Membro ou Servidor, quando ele, j& possuindo o tempo de contribui¢do exigido por lei,
deixa de exercer suas atividades funcionais, passando a receber um subsidio a titulo de “Aposentadoria”.

No Protheus?®, este processo é efetuado através da Rescisdo Contratual.

Antes de iniciar o calculo da resciséo por aposentadoria, vocé deve verificar o cadastramento dos Tipos de Rescisdo, na Tabela
Auxiliar S043 - Tipos de Resciséo, certificando-se de que estejam cadastrados corretamente. Isso € feito através do menu
Atualizagdes / Definigdes de Calculo / Manutengao de Tabelas. E preciso que esteja cadastrado o tipo Aposentadoria.

Vocé deve calcular a resciséo no sistema Protheus?®, utilizando o motivo “Aposentadoria”.
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Fase 2

Todo o processo é realizado no Gestédo de Pessoal, e os procedimentos estdo melhor detalhados no capitulo “Processo de Rescisao”

do manual da Folha de Pagamento para Gestédo Publica.

Ao efetuar o calculo, o sistema altera a situagdo do Membro/Servidor para Aposentado, mantendo a mesma matricula de quando

ativo.

Na tela de informagéo da resciséo, vocé deve informar o valor da aposentadoria que deve ser paga mensalmente na folha de

pagamento.

A partir da data da Aposentadoria, 0 Membro/Servidor passa a receber somente o provento “Aposentadoria” no lugar do subsidio, e

perdera quaisquer verbas indenizatorias.

O valor da aposentadoria n&o esta vinculado a nenhuma tabela salarial, devendo sofrer reajustes periddicos através de aplicagéo

de percentual diretamente sobre 0 mesmo, conforme determinado em Lei.

Manutencio Tabelas [02.9.0086] *

TOTVS | Vida Funcional

MANUTENGAD DE TABELAS- ALTERAR.

TOTVS Varejp MSSQL Mp12_sistemico  Administrador

© Tot1VS

19/08/2018  Grupo Totvs 1/FilalBelo Hor ~ F4|F5|FB X Sar

Outras Agdes
-

cenesr w

QD

Cod.da Tabela Descrigio
5043 TIPOS DE RESCISAO

Sequencia TipoRescisao  Descricao Indenizaca0  AvisoFrevio  13°Rescisa0  FeriasProp.  FGTSMesAnt FGTSMesResc. |FGTS Muta40% DSRMediaFer  DSR Media 13°

001 01 DISPENSA S{USTA CAUSA - NDEN N | s s s s s N N [
002 02 DISPENSA SUUSTA CAUSA - TRABA n T s s s s s N N N
003 03 PEDIDO DEMISSAQ - TRABALHADO [ T s s s s [ N M [
004 04 PEDIDO DEMISSAQ - DESCONTADO N D s s s 5 N N N N
005 3 PEDIDO DEMISSAO - DISP. AVISO N N s s s s [ N 0 [
008 08 RESCISAO POR TERMINO CONTRATO n n s s s s N N N N
007 07 [TERMINO CONTRATO EXP. ANTECPA N N M s s s [ N M [
008 08 TERMINO CONTRATO EXPERENCIA N N N s s s [ N N [
009 3 DISPENSA - TERMINO CONT. DETER s N s s s s [ N 0 [
010 10 PEDIDO - TERMINO CONT. DETER n n s s s s N N N N
on " FALECMENTO N N s s s s [ N M [
0z 12 DISPENSA COM JUSTA CAUSA N N N N s s [ N N [
013 JeTy T s s s 5 B N N N
014 | I |APOSENTADORIA N s s s s [ N N [
015 A s s s s s N N [
016 16 EXONERACAQ s N s s N N [ N N [
017 17 DEMISSAQ 5 N s s N N N s N N
018 18 [APOSENTADORIA POR INVALIDEZ N N s s s s N N N N

® Rescisdo[029.0061] *

I

TOTVS | Gestdo de Folha de Pagamento Pliblico

Rescisdes - VISUALIZAR

Matricula®

Pg Sab/Dom?

1-sim

Aviso Previo

000 &

Dt Frojetada
il

Codigo Verba

Rescisdo EFD SocialHomolognet
Nome~
EDUARDO FERRERA GOMES
Tipo Resc.* DescTpResc

v 14 Q APOSENTADORIA
Aviso Cump. Awiso Inde.

000 & 000 &
Data Geracao® Wes piltedia
HEH 2000212018 1 N
Descrican Tipo Horas/Dias Valor Origem

100

Data Geracao

TOTVS Varejo MSSQL Mp12_sistemico  Administrador ~ 19/08/2018  Grupo Totvs 1/ Filial Belo Hor

RRA
Data Admis.
2100212013

Dt. Demissao*®

20/02/2018

Dias Fer.Ven

12000 &

Periodo Roteiro

Nr. Pagto

oures Agten
-

Resc.Efetiv. a
5-Sim -

Data Aviso

20/02/2018

Dt. Homologa*
28/02/2018

Dias FerPro
0.00 & v

Data Pagto. Seq. Verba [l

€. de Custo
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12. Inativos, Pensionistas e Isentos

A partir deste capitulo, vocé tera conhecido mais sobre 0s processos de:
* Inativos e Pensionistas;
»  Aposentados e Pensionistas com Isengéo de Imposto de renda para pessoa fisica.

«  Controle de Pericias.

Os Processos para os aposentados inativos e os pensionistas buscam auxiliar no gerenciamento destas informagdes dentro do
sistema, bem como a possibilidade de obtenc&o da isenc¢do para o imposto de renda.

A partir da “Certiddo de Tempo de Contribuigio” o servidor ou membro podera ter conhecimento do tempo total de contribuigéo
(tempo averbado e tempo trabalhado), para realizar a solicitacdo de sua aposentadoria, tornando-se inativo.

Para aqueles servidores que ja possuirem o tempo necessario para aposentadoria, mas que optarem por continuarem exercendo
suas atividades, ndo terdo o processamento de resciséo realizado e devem solicitar o recebimento do Abono de Permanéncia.

12.1. Inativos e Pensionistas

Inativos s&o considerados todos os servidores ou membros vivos aposentados, que tiveram sua rescisdo calculada e categoria
funcional atualizada. Os Inativos continuam recebendo através da Folha de Pagamento, porém de acordo com as regras especificas
definidas para geracéo das verbas de aposentadorias.

Pensionistas séo os beneficiarios cadastrados no sistema a partir do falecimento de um Servidor (efetivo ou membro). Para que
esse processo acontega 0 mesmo serd exonerado no sistema através de célculo de resciséo com tipo especifico para falecimento.

Um Membro/Servidor pode ter mais que um Pensionista simultaneamente. Esses pensionistas sdo cadastrados no sistema tendo
sua matricula vinculada ao servidor falecido, sendo pago normalmente pela folha de pagamento através do provento “Beneficio de
Pensao”, com descontos sobre previdéncia e imposto de renda.

Os tipos de pensionistas podem ser:
+ Vitalicio, quando cbnjuge;

+  Até 21 anos, quando filho(a). No més em que completa 21 anos, recebe proporcional e cessa 0 pagamento a partir do més
seguinte;

*  Até 24 anos, quando filho(a) universitario(a).

* Antes de completar 21 anos deve comprovar que esta matriculado em curso universitario através de entrega de
documentagéo, para que este mude a configuragao no cadastro do Pensionista alterando de 21 para 24 anos. No
més em que completa 24 anos, recebe proporcional e cessa 0 pagamento no més seguinte.

Cadastro de Aposentados e Pensionistas:
Esse cadastro é responsavel por realizar a manutengéo para os aposentados inativos e para a incluséo de pensionistas.

Apenas os servidores e membros com as seguintes categorias estardo disponiveis nesse cadastro:
* 7 -Membro Aposentado;
» 8- Servidor Aposentado;
* 9 -Pensionista.
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O cadastro pode ser acessado através do menu:
Atualizagdes / Membros/Servidores / Aposentados/Pensionistas.
Acione a opgao “Incluir Pensionista”.

Preencha os principais campos.
» Filial: A Filial do Membro/Servidor.
»  Matricula: A matricula do servidor ou membro.

Complemente as informagdes cadastrais do pensionista e no final acione a opgao “Confirmar”.

®  servidores [02.9.0086] *

TOTVS | Vida Funcional TOTVS Varejo MSSOL Mp12_sistemico  Administrador ~ 19/08/2018  Grupo Totvs 1/Fiial Belo Hor X Sair
5 servidores

Servidores Outras AgBes Cancelar m

-
Cadastrais Euncionais Ho.documentos EBeneficios Controle de Ponto | | Outras Informacoes  Cargos & Subsidios Endereco Estrangeiro Adicionais Outros
Jorvariavel Centro Custo* Descr.CCusto Data Admis. *
v 10401 Q APOSEN., PENSIO. E O 01012017

Al Admissao Tipo Admiss.* Dt. Demissao DLOP FGTS * AltOpgao

N -Nao - 9Cc Q 2400712014 ] 0110172017 m N-Nao v
BCo.Ag. FGTS Cta.DepFGTS % Dep.Fats Bro.AgD.Sal

i Q 0 0,00 & I Q

Tipo Cta Sal Cta.Dep.Sal Tp Previden

1 - Conta Corrente: - 1700764 2- RPPS-Reg. Proprio Previdéncia Social A
Sit. Folha Cod Processo™ Hrs. Mensais® Hrs.Semanais* Cat. Func. *

D Q 00001 qQ 200,0000 &> 40,00 & ] qQ
Horas Dia * Cod. Funcao * Desc.Funcao Subsidio

66667 & 00058 Q PENSIONISTA DE MEMBR 500000 &
SalBase.Dis Con.Sindical Tpo.AlSal Dta Alt Sal
5.000,00 &£ B Q Q 1! 7

Tp.Cont Trab Dt Term Cont Ct.T.Parcial* Clau. Assec.

1- Indeterminade v it H= v A

12.2. Aposentados e Pensionistas Isentos do Imposto de Renda de Pessoa Fisica

Aposentados e Pensionistas podem ficar isentos do desconto de imposto de renda na fonte mediante laudo de pericia médica e
parecer juridico. O laudo e/ou parecer juridico define a partir de quando fica isento e 0 prazo para a realizagéo de nova pericia.

Durante o periodo de vigéncia da isencdo de imposto de renda ndo ha desconto do mesmo em folha de pagamento. Uma vez que
para imposto de renda o fato gerador é o pagamento. Em cada calculo para o aposentado/pensionista, a rotina verifica se a data
de pagamento esta dentro do periodo de isencao.

Caso ndo seja realizada a renovagéo da pericia ou @ mesma nao tenha sido inserida no sistema, aplicando a regra exposta acima,
0 célculo da folha de pagamento deve passar a gerar o desconto de imposto de renda automaticamente para o
aposentado/pensionista.

Atencgdo: Néo existe de imposto retroativo na folha de pagamento, caso a pericia defina data retroativa a restituicao devera ser
requerida na Receita Federal.
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12.3. Controle de Pericias

O Cadastro de Controle de Pericias é responsavel por realizar a manutencdo do controle de pericias para os aposentados inativos
e pensionistas, com objetivo de obter a isen¢do sobre o imposto de renda.

Apenas os servidores e membros com as seguintes categorias estardo disponiveis nesse cadastro:
» 8- Servidor Aposentado;
*  9-Pensionista.

Com base na data limite, o sistema envia automaticamente um e-mail alertando o departamento responsavel para providenciar o
encaminhamento do aposentado/pensionista para a nova pericia. Essas informagdes para o controle das pericias devem ser
configuradas nos seguintes parametros:

* MV_VDFPERI - para cadastrar os destinatérios do e-mail de notificacéo de pericia.
*  MV_VDFDIPE - para informar a quantidade de dias para alerta de vencimento da pericia.

Esse processo para isengédo de Imposto de Renda ndo emite a geragéo de Ato/Portaria.

O cadastro de Controle de Pericias pode ser acessado através do menu:
Atualizacdes / Membros/Servidores / Controle de Pericias.

Selecione 0 aposentado ou pensionista desejado.

Acione a opgao “Manutengéo’.

Preencha os principais campos.
» Dt Inic. Isenc: Data de inicio do periodo de iseng&o.
» Dt Fim Isenc: Data final do periodo de iseng&o.
» Dt. Pericia: Data agendada para a préxima pericia.

No final acione a opg&o “Confirmar”.

@  Pericias [02.9.0088]

TOTVS i Vida Funcional TOTVS Varejo M350L Mp12_sistemico ~ Administrador  19/08/2018  Grupe TOTVS 1/ Filal BELOHOR X Sa
Controle de Pericias - MANUTENGAO Outras Aghes e

-

Dados do Servidor/Membro

‘ Cadastrais ‘
000366 PENSIONISTA 006307 10012018

Controle de Pericias %

PENSIONISTA 006807 01/04/2018 30122018 01/03/2018

b br | M
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13. Publicagcoes
O objetivo desta aplicacéo € a emissdo dos documentos que serdo enviados para a instituicio responsavel pela publicago.

Processo de Controle de Atos e Portarias:

O Processo de Controle de Atos e Portarias € uma rotina integrada com outras funcionalidades do ambiente Vida Funcional para
automatizagéo na geracao de documentos como Atos e Portarias para assinatura e envio para publicagdo, bem como armazenar
tais informacdes para que constem no Histérico Funcional dos Membros e Servidores.

Pré-Configuracoes:
Vocé deve considerar quais sdo os emitentes de Documentos para publicagdo, e cadastra-los nas tabelas auxiliares S100 e S101.

Sendo assim, na Tabela Auxiliar S100 - Tipos de Documentos vocé deve cadastrar os Tipos de Documentos, ja associados ao
emitente, pois existem modelos de documentos distintos.

Na Tabela Auxiliar $101 - Classificagao dos Tipos de Documentos, vocé deve criar as classificagdes dos tipos de documentos.

Para cada classificacdo, ha a necessidade da criagéo de arquivos inicializadores, nos quais constardo os respectivos textos padrdes
que serao utilizados no editor de texto no Protheus®. Esses arquivos deverao ser criados em formato HTML, porém gravados com
as nomenclaturas especificas, conforme abaixo:

Inicializador cabecalho:

“S101_CAB_"+ cddigo da classificagdo + “ini”, onde:

» (Cdodigo da Classificagao: conforme tabela S101.

Inicializador item:

oo

“S101_item_"+ codigo da classificagdo + “_” + Categoria Funcional+ “.ini”, onde:

»  Cddigo da Classificagao: conforme tabela S101.
»  Categoria Funcional: permite criar um inicializador para cada Categoria.
Exemplo:
1 = membro,
2 = servidor,
3 = estagiario,
4 =Comissionado,
P =Padréo (este Ultimo utilizado quando n&o existir o especifico).

Inicializador rodapé:

“S101_ROD_" + cbdigo da classificagdo + “.ini”, onde:
» Codigo da Classificagao: conforme tabela S101.

Inicializador ltem para Histérico:
“S101_ITEMHIST_” + cddigo da classificagdo + “.ini”, onde:

»  Cddigo da Classificagao: conforme tabela S101.
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Manutengéo dos Inicializadores:
Um inicializador é um arquivo texto com o conteido que devera compor a publicagdo do documento.

Para cada item da lista de classificagdo de tipo de documento constante na tabela S101, & permitida a definicdo de inicializadores
por Categoria Funcional.

A categoria “Padrdo” ¢ o Inicializador padréo, que € utilizado para todas as Categorias Funcionais que ndo possuem inicializadores
especificos.

Acesse as tabelas auxiliares através do menu Atualizagoes / Defini¢des Calculos / Manutengéo de Tabelas.
Acesse o editor dos Inicializadores através do menu Miscelanea / Atos/Portarias / Edicao dos Atos/Portarias.

Para edigdo dos Inicializadores, vocé pode escolher a forma de edi¢do: TEXTO ou HTML. Para selecionar pressione a tecla de
funcdo <F12> do seu teclado, e sera apresentada a tela para escolha.

Desta forma, o mesmo documento pode ser visualizado das duas maneiras, facilitando assim a manuteng&o, de acordo com a sua
escolha.

Cada tipo de Inicializador tem uma definicdo Padrao, composta por: Cabegalho, Item para Publicagao, ltem para Histérico, Rodapé
e Rodapé Padrdo. Cada redefinicdo de um Inicializador por Categoria, permite a configuragdo apenas dos itens: Item para
Publicagéo e Item para Histérico.

®  manutencio Tabelas [02.9.0086]

TOTVS | Vida Funcional TOTVS Varejo MSSQL Wp12_sistemico  Administrador  19/08/2018  Grupo Totvs 1/ Filal Belo Hor X Sar
MANUTENGAO DE TABELAS x
Visualizar Outras Agdes ¥ “"7' Pesquisar Q
- Descricao =
- TABELA DE FERIAS TEMPO PARCIAL f
@ 5070 TAREFAS &
[°] $100 TIPOS DE DOCUMENTOS
(2] 5101 CLASSIFICACAQO TIPOS DOCTOS
(<] 8102 PREVIDENCIA PROPRIA - % DESC
[°] 5103 ACESSO ROTINA VITALICIAMENTO
[°] 5104 PRAZO EMAIL ESTAGIO PROBATORIO
(<] §109 TIPOS DE ADIDOS/CEDIDOS
[°] 5106 CONTROLE DE SALDO DE DIAS
(] 5107 COMBINACAC GOZO/INDENIZACAO
[°] 5108 ADICIONAL FERIAS - % E DATA
[°] 5109 AUXILIO CRECHE
@ §110 % VAGAS COMISSION. P/EFETIVOS
[°] s51M1 VAGAS POR CARGOS E COMARCAS
[°] §112 ACUMULADOR AUXILIAR b
(<] 8113 TROCA DE VERBAS f
MOSTRAR DETALHES &
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©  Manutengio Tabelas [02.9.0086] *

TOTVS | Vida Funcional TOTVS Varejo MSSOL Mp12_sistemico  Administrador  1%/08/2018  Grupo Totvs 1/ Filal Belo Hor X Sair

MANUTENCAO DE TABELAS - VISUALIZAR

MANUTENGAO DE TABELAS - VISUALIZAR Ouvmsagion | Goncer
Cod.da Tabela Descrigao
5100 TIPOS DE DOCUMENTOS
001 001 PORTARIA 1 PORTARIA PGJ 1 -
002 002 ATO ADMINISTRATNVO ATO PGJ 2
003 003 ATO ADMINISTRATVO 2 ATO PGJ 1 %
004 004 PORTARIA PORTARIA DG 1
005 005 QUTROS TIPOS DE DOCUMENTO OUTROS ANOT 2

K

@  Edior Modelos Atos/portarias [02.9.0086]

TOTVS | Vida Funcional TOTVS Varejo MSSOL Mp12_sistemico  Administrador ~ 19/0872018  Grupo TOTVS 1/ Fiial BELOHOR X Sa

T e
=

Edigao Modelo Ato [01-NOMEACAO-Padrio]

Cabecalho tem para publicagio ltem para histérico Rodapé: Rodapé Padréio

0 {*lassinatura_cargo)*}, no uso de suas atribuigdes conferidas na Lei Complementar n® 416, de 22 de dezembro de 2010, ¢ obedecendo as disposiches contidas nos Editais | RESOLVE:
Nomear o candidato classificado no Concurso Pablico para os cargos de provimento efetivo do Quadro de Pessoal de Apoio Tecnico da  abaio especificado, o qual deverd tomar posse na data de [{*Posicione("SRJ",1 xFilal"SRJ"}+REY-=REY_CODFUN,"RI_DESC")%]

Smbolo: [{*Posicione("RER",1 xFilal"RER"j+Fosicione("SQ3", 1 xFilal"5Q3")+5RI->R)_CARGO "Q3_TABELA") "RBR_SIMBOL"Y}] & [{*Posicione("S03",1 xFilal"S03"}+SRI-=RJ_CARGO,"Q3_TABFALC)Y]

assieschs Feme e oo

Assinatura do Documento:

Para identificar o responsavel pela assinatura dos documentos publicados, é solicitada a Filial, Matricula e Cargo na tela de geragéo
do documento.

O Cargo é preenchido a partir da situagéo atual cadastral da Matricula informada e, opcionalmente, pode ser alterado.
Para geracdo do documento, acesse menu Miscelanea / Atos/Portarias / Gera doc de Atos/Portarias.

Os campos Filial e Matricula da Assinatura, além do Cargo, ficam gravados por Tipo de Documento, com o Ultimo valor informado,
e este conteldo fica armazenado em parémetros do sistema, que sao resgatados a cada sele¢éo do Tipo de Documento.
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Geracio de nava documents 1
Tipo do Documento: | 901 ATO Publica Lista ou Paragrafo: | 1-Lista e
Filial Assinatura: D MG o1 7| OIS
Matriculs Assinatura: 000001 | ?| | MARCELO DIAS GONGALVES I Carge: | ANALISTA DE NEGOCIOS
Consulta Padrdo - Servidores & &3
Hé fitros apicados a0 browse Remover
i b + Posicionar no browse na abertura Salvar indice de pesquisa 11~ 000001 a
Filial Matricula Home ot
D MG 01 000001 MARCELO DIAS GONCALVES
D MG 01 000002 CAMILA DIAS SILVA
D MG 01 000008 NATALIA FELLX DIAS
D MG 01 000009 VANDERSON SANTOS DIAS
D MG 01 000010 SERVIDOR CATEGORIA 0
D MG 01 000011 SERVIDOR CATEGORIA 1
D MG 01 000016 TESTE EXCLUSAO DEPTO
. N

Geragao e Manutencgao dos Itens de Publicacao:

Cada rotina que estiver cadastrada na Tabela Auxiliar S101 - Classificacao de Tipos de Documentos, ao ser concluida com sucesso,
gera um ltem de Publicacéo.

Nesse momento, a rotina solicita informagdes especificas do processo que foi realizado e, em seguida, permite que vocé selecione
o tipo de documento desejado, abrindo entdo o editor de texto, e utilizando os inicializadores relacionados, automatizando o
preenchimento e permitindo que vocé confira e realize eventuais ajustes.

Escolha Tipo Doc. e Classificagéo. Confirme.
E apresentada a tela do editor para sua conferéncia e eventuais ajustes.

Verifique que o ltem para Publicagdo fica disponivel para consulta no menu Atualizagdes / Membros/Servidores / Histdrico
Atos/Portarias.

Geragao da Publicagéo:
Para publicar o item gerado, acesse menu Miscelanea / Atos/Portarias / Gera Doc. Atos/Portarias / Gerar Ato/Portaria.
Escolha o Tipo do Documento, confirme o Assinante e selecione a Publicagdo desejada. Clique em Processar.

Serdo apresentados todos os Servidores que possuem o tipo de publicagéo selecionado com pendéncia de publicagéo. Selecione
o0 desejado, e clique em Confirma.

Sera apresentado o documento para publicagdo. Confirme as informacdes e, se estiver tudo correto, clique em Confirmar.

Se vocé tiver o Libre Office instalado e configurado em sua maquina, o documento sera apresentado em seguida, no editor Libre
Office.
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TOTVS ke T Servigen MSSOLPIZ oy Adminairador

WRTAONS  GrupoTOTVS1/ sl BELOHOR X

NORMAL I

PREFENURA WUNCPAL CE SA0 PAULO.
GABNETE 00 FREFETD

Purtaria 19 12457089 de 10 o s do 2078,

provisineas
Marcets Dis, PREFENTD 00 MUMCHY0 D 530 Pou, estsco e S50 Pusis, 1 Uss O 3083 sxules g

Resouve

Geragdio de novo documento

Paa 1 12457959 g6 10 6 Mo 06 2012,

= Ao weovelncas

Marcein D, PREFEITO 00 MUNCEY) D€ 530 Pou, estado de S50 Pasis, 1 uss de suss s¥bucies egen
RESOLE
AL 1 NOMEAS, esme Serviter Pighed Wsnicpal & S2 Cai Castes de Mels, Ardbls, RSErts 85 CFF $00 8 112.350.255.78, para

aza

Art 3% Eata portars entrs em viger ma datn da s publcaglo
At 4" Revegan-se a8 dsporiches e contiri.
Pubiue.se. Reire-se Cusers.se.

‘GABWETE 00 PREFETO DE SA0 PAILO- 5P
A58 10 88 Juho g 2018,

Marcen Das
Pratets.

Pgairads neata Secretars ¢ publeads no Dikeo Oficisl

Secretins Gersl an Coontensghs Asmnavstes.

ESTADO DE SA0PAULD
PREFETURA MUNICIPAL DE SAO PAULO
GABMETE DO PREFEITO

Ponaria n* 12457969 de 10 de o de 2018,

14. Conclusao

Através deste manual, vocé conheceu o conceito do Médulo Vida Funcional, e suas principais funcionalidade, bem como os controles

da administragdo dos Membros, Servidores, Estagiarios, Aposentados e Pensionsitas.
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