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Folha de Pagamento para Gestao Publica

1. Introdugao

Seja bem vindo ao curso TOTVS — Microsiga Protheus — Portal Vida Funcional

1.1. Objetivos do Treinamento

Ao término deste curso, vocé conhecera mais sobre o Portal Vida Funcional e suas principais funcionalidades,

© ToTVS

possibilitando ao usuario uma visdo ampla de todo o processo de solicitagdes disponiveis no mesmo.

1.2. Visao Geral do Portal Vida Funcional

O Portal Vida Funcional tem a finalidade de disponibilizar funcionalidades via Web permitindo ao servidores e membros
realizarem solicitagdes diversas ao Departamento de Gestdo de Pessoas, de forma eletrénica e descentralizada, permitindo
ainda que as solicitagdes sigam fluxos de aprovagdes também eletrbnicas pelos superiores ou responsaveis pelas mesmas..

As solicitagdes, uma vez aprovadas, sao encaminhadas automaticamente ao Departamento de Gestdo de Pessoas para

as devidas efetivagdes.

Desta forma o Portal Vida Funcional pode ser definido pelas seguintes caracteristicas:
Descentralizagéo de solicitagdes, uma vez que servidores e membros realizam e acompanham o andamento de

Como principais Funcionalidades do Portal Vida Funcional, podemos citar:

suas solicitagbes via Web;

Permissao de gestores realizarem solicitagdes para suas equipes;

Praticidade do processo de aprovagdes, pois 0s responsaveis pelas mesmas recebem e-mails avisando sobre a
necessidade de analisar as novas solicitagdes e encaminhar o parecer;

Integracdo automatica com os médulos Vida Funcional e Folha de Pagamento, agilizando os processos e

calculos.

Estrura de hierarquia;

Acompanhamento de solicitages;
Aprovacoes e reprovagdes de solicitagdes;
Solicitagdes (proprias e para a equipe)

Abordaremos aqui 0s seguintes topicos:
Controle de Acesso;
Estrutura basica do menu do Portal;

Versdo 1.0

Funcionalidades comuns e conceitos gerais do Portal;

Solicitagdes:

O

O O O O O O

Alteragéo de Jornada;

Saldo de Férias e Licenga Prémio;
Programac&o de Férias e Licenga Prémio;
Diarias;

Licengas e Afastamentos;

Certiddes Funcionais;

Saldo de Dias de Folga.
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2. Controle de Acesso

O

TOTVS

Neste capitulo, vocé ira aprender como acessar o Portal pela primeira vez, bem como proceder quando esquecer seu login ou

senha de acesso.

O primeiro acesso do usuario € feito pelo seu CPF e Senha Padrao.

A senha padréo é composta por:

e Os 2 ultimos digitos do ano nascimento
e O dia da admisséo, com 2 digitos

e Os 2 ultimos digitos do CPF

Exemplo de Senha:

Data de Nascimento: 21/08/1973
Data de Admisséao: 02/04/1998
CPF: 123.456.789-48

Senha: 730248

Ao efetuar o primeiro acesso, sera aberto uma tela para que o usuario crie seu login principal, que podera ser composto de

letras ou nimeros.

[ Protheus - Portal X +

<« C @ localhost:8083/pp/w_pwsx010.apw

Esqueceu sua senha?

© Totvs

Seja bem-vindo,
dentifique-se abaixo para usar a linha de produtos
Microsiga Protheus série T.

Usudrio

Portal RH

Acessar Portal

Apos a criacdo do login e senha, o usuario tera a seguinte confirmagéo

[ Portal Gestdo do Capital Humans - Google Chrome

@ localhost:8083/pp/W_PWSANovoLogin. APW

© Totvs

Login Unificado

Informe seu nove campo para login de acessoao Portal RH Unificado.

Acesso: 26101377024
Movo Login:

Confirma Login:

Enviar Limpar
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Portal Gestdo do Capital Humano - Google Chrome = O X

@ localhost:B083/pp/w_pwsaatualizalogin.apw

localhost:B8083 diz

Login unificado, atualizado com sucesso!

Aguardando localhost...

Figura 1: Confirmagao de login unificado

Apbs cadastrar o login, caso 0 usuario tente acessar pelo CPF, recebera a mensagem abaixo solicitando que utilize o seu
login.

“Ret002*

© 1oTVS

Seja bem-vindo,

dentifique-se abaixo para usar a linha de produtos
Microsiga Protheus série T

Usudrio

6 |

Senha

Portal RH M

Esqueceu sua senha?

Acessar Portal

MARCELO Utiiize seu novo login unificado de acessol

Figura 2: Mensagem de alerta, quando é feito a tentativa apos criar o login de usar cpf e senha.

Caso o usuario tenha esquecido seu senha de acesso, basta clicar no link “Esqueceu sua senha?”. Serdo solicitados seu login
e email, para confirmag&o e reenvio da senha.

Versdo 1.0 5
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Caso o usuario tenha esquecido seu login, devera entrar em contato com Departamento de Gestao de Pessoas e solicitar que

reinicie o seu cadastro, para que ele possa entrar novamente pelo CPF e criar um novo login.

[ Portal Gestdo do Capital Humana - Google Chrome = O X
@® localhost:8083/pp/W_PWSAESQSENHA.APW

© ToTVs

Esqueci minha senha

Para receber sua senha informe seu Login & email, que apds verificacdo no cadastro, serd
encaminhado para seu endereco eletrinico.

Login:

E-mail:

Enviar Limpar

Figura 3: Tela de "esqueci minha senha"

Apbs configurar corretamente o login de acesso, o usuario deve escolher o item “Portal RH” e clicar em “Acessar Portal”.

© 1otVs Portal RH - Gestéo Publica

Login: 1
o Matricula: 963029

© "SOpeAIasal So}alp So Sopoj "SALOL ep apepaudosd ap 3 ojuawnaop ajsy

Portal - Gestao do Capital Humano - Home

Bem-vindo. Este portal proporciona um ambiente e ferramentas para a gestdo de capital humano: auxiliando e ac o e o crescimento
Aval. Desempenho profissional.

Demonstrativos

Solicitacbes

Solicitacbes Estatutarios

Recrutamento

Treinamento

Alteracio de Senha

Figura 4: Login de usuario criado.
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3. Estrutura basica do menu do Portal

Efetuando o login o usuario tera acesso ao menu principal do Portal Vida Funcional, com o fato de instituicdes publicos
estarem com seu quadro de funcionarios misto (celetistas e estatutarios), foi necessario criar um novo valor para o parametro
MV_SIGAGFP:

e 1:Nao
N&o possui ambiente Publico, assumindo a criagdo do menu padrdo utilizado em ambiente de empresas privadas.
e 2:Folha Publica

Possui ambiente publico, assumindo 0 menu padréo publico apenas com as solicitagdes conforme funcionamento da
versao 11.

o 3:Folha Mista
Este é o novo menu, onde os menus do GCH e VDF sio unificados em uma Unica visao.

o TOTVS Portal RH - Gestiio Publica

_ Portal - Gestao do Capital Humano - Home
Bem-vindo. Este portal proporciona um ambiente e ferramentas para a gestdo de capital humano: planejando, auxiliando e acompar

Demonstrativos

Solicitagies Estatutarios

Recrutamento

Treinamento

Alteracdo de Senha

Figura 5: As solicitagdes estardo separadas por agoes de Celetistas e agbes para Estatutarios, em menus distintos.

Versdo 1.0 7
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o TOTVS Portal RH - Gestéo Publica
Portal - Gestdo do Capital Humano - Home
Sem-vinds, Este portal proporcions um ambiente ¢ frtamentas para 3 pestao ge captal humano: plansjands, auxiiands e acompanhands o dssempenho @ o cresments profissonal.
Agdo Salarial

Licengas & Afastamentos

Certiddes Funcionais
Saldo de Dias de Folga

Alteragio de Jomada

Figura 6: Menus Abertos

Para encerrar a conexao basta o usuario utilizar a op¢éo Sair, no menu principal.

© totvs Portal RH - Gestéo Publica

Login: 1
o Matricula: 963029

Portal - Gestio do Capital Humano - Home

Bem-vindo. Este portal proporciona um ambiente e ferramentas para a gestdo de capital humane: planejande, auxiliando e acompanhando o desempenho e o crescimento
profissional.

Alteracio de Senha

[ =

3.1. Detalhes sobre acesso a menus

O acesso ao portal é realizado por colaboradores comuns e colaboradores lideres, em um ambiente com folha mista, ou
seja, um 6rgéo publico que tenha em seu grupo de colaboradores tanto estatutarios quanto celetistas, poderéo ter acesso
a este novo menu unificado e desta forma seguira as seguintes regras:

o Estatutario\Celetistas que possuirem equipes compostas por celetistas e estatutarios, para que possa visualizar os
dados dos celetistas devera acessar o menu Solicitagées e para visualizar as informagdes de estatutarios devera
acessar 0 menu Solicitagbes Estatutarios.

e (Caso 0 usudrio ndo possua equipe, ele acessara somente os seus dados através do menu correspondente ao seu
regime de contratagdo.

8 Versdo 1.0
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Exemplo:

o TOTVS Portal RH -

Avaliacao do Saldo de Ferias

Meu Saldo de Férias

N | == o= N | o= N | o

400014 CLAUDIA FARIAS 06/10/17 SITUACAO NORMAL
SolicitacGes Estatutirios Minha Equipe
Saldo de Férias cad v Filtrar
Didrias 563013 JOFFREY BARATHEON o1/01/18 000000003 FERIAS

Licengas e Afastamentos : L
Minhas solicitagtes
Certiddes Funcionais
Cidiga ¥ Fitrar | Limpar Filtro

I S R

NENHUM REGISTRO ENCONTRADO!

Saldo de Dias de Folga

Alreracic de Jomada

Figura 7: Exemplo de lider estatutario acessando o menu de Solicitagdes Estatutarios, conseguindo visualizar o link livre para realizar
solicitagbes tanto para ele quanto para sua equipe de estatutarios.

Solicitacdo de Férias

Minhas Férias

tosio o Jawio
pe—— o uow ot

400014 CLAUDIA FARIAS 06/10/17 SITUACAQ NORMAL
Solicrtacses
Acdo Salarizl Minha Equipe
Acompanhamento .
céd, T Filtrar
Aumento de Quadro = = =
O S [ [ L
CantratagSo 953003 TESTE DEPARTAMENTO - TC0S - SIGAVDF 10/ 000000003 STTUACAQ NORMAL

Cursos Dispon.
Minhas solicitagbes
Desligamenta

cédigo ¥ Filtrar  Limpar Filtro
Ferias
— [ oo Jowmsc  fumonaJuose s
Justificativas pré-abono
- 00001 26/10/2018 400014 CLAUDIA FARIAS AGUARDANDO EFETIVACAD DO RH

Subsidie Académico
Transferénciz
Vagas Intemnas

Solicitagies Estatutirios

Saldo de Férias

Férizs = Licanga Prémio
Didrias

Licengas e Afastamentos
Cartidfes Funcionas
Saldo de Diss d= Folgs

Alteracie de Jomada

Figura 8: Quando o mesmo lider acessa as férias pelo menu de Solicitagdes, o link do lider fica inibido e sua equipe celetista fica livre
para edigéo e envio de solicitagdes.

Versdo 1.0 9
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4. Funcionalidades comuns e conceitos gerais do Portal

Neste capitulo, vocé ir& aprender quais funcionaidades sdo comuns as rotinas do Portal, bem como conceitos gerais que sao
premissas para o entendimentos das demais funcionalidades. Verséo 1.0 7 Portal Vida Funcional

4.1. Estrutura de Hierarquia

A hierarquia utilizada é definida através dos cadastros de lotagbes (departamentos), nos quais s&o informados os
responsaveis pelos mesmos.

Quando o servidor/membro logado no portal for responsével por uma lotagao, esse podera visualizar e/ou realizar solicitagdes
para todos os demais servidores/membros que estiverem naquela lotagéo ou sublotagao.

4.2. Workflow de Aprovacgao

Para cada tipo de solicitagdo hé& a necessidade da cria¢do prévia do fluxo de aprovagéo para a mesma, através do médulo
Vida Funcional. Uma vez realizada uma solicitagdo, o sistema envia automaticamente um email ao primeiro nivel de
aprovacao configurado.
(5 Respander () Responder a Todes () Encaminhar G5 MEMSAGENS INSTANTANEAS
7/02/014 17:38
WF México
Solicitagdo Via Portal

Para W Marcelo M. Fana

0 Se houver problemas com o modo de exbigdo desta mensagem, clique aqui para exibi-la ermu

Sria)010 MEMB (ADM. EXEC. PROGRAM
Existem solicitagbes para serem aprovadas. Por favor, acesse o portal.
Servigo: Soficitagao de Saldo de Dias de Folga
Codigo da Solicitagio: 00032
Figura 9: Interface de WokFlow

Ao receber o email, o aprovador deve logar-se no Portal e proceder com a aprovagdo ou rejei¢do. Quando a solicitacao é
aprovada, o sistema envia um email para o proximo aprovador, e assim sucessivamente até que ndo haja mais aprovadores.

Ao final, a solicitagdo é encaminhada ao Departamento de Gestdo de Pessoas, para que seja devidamente atendida e
efetivada pelo usuario responséavel.

Quando a solicitagdo é reprovada por qualquer um dos aprovadores, o sistema envia um email ao usuario solicitante,
informando sobre a rejeicao.

10 Versao 1.0
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Solicitagdo Via Portal

W Mexico
ques 06410 14:30
® Marcelo M, Faria

Sr{a).020 MEMB. (PROCUR. DE JUSTICA
Sua solicHacdo fol rejeitada. Para makores informag des, por favor, acesso o portal.
Servigo: Solicitagdo de PROGRAMACAD DE FERIAS
Codigo da Solicitagio: 00005

Figura 10: Corpo do e-mail

4.3. Acompanhamento das Solicitagoes

Nessa rotina o usuério podera acompanhar o andamento das solicitagdes ja realizadas pelo mesmo e também pela sua
equipe, bem como interagir com as solicitagdes que aguardam o seu parecer, caso seja um aprovador. Dessa forma a tela
divide-se em:

Solicitacées no Workflow:

Havera contelido somente se o usuario for um aprovador, listando solicitagdes vinculadas ao mesmo através do fluxo de
aprovagao. Dessa forma devera aprovar ou reprovar, conforme a necessidade, seguindo as orientagdes do item
“Aprovacdes e Reprovagdes” deste manual.

O usuario pode filtrar as solicitagdes por Cédigo ou Data da Solicitagao.

Minhas Solicitacées: Lista todas as solicitagdes do proprio usuario logado no portal, mostrando o Status de cada uma
delas. Lista ainda as solicitagbes que ele realizou para a sua equipe, caso seja responsavel pela sua lotagéo
(departamento). O usuario pode filtrar as solicitagdes por Codigo ou Data da Solicitagdo, podendo optar por Pendentes,
Aprovadas e Reprovadas. Ha ainda o recurso de classificagdo por ordem crescente ou decrescente.

Solicitacdes da minha equipe: Haverd conteldo somente se o usuario for responsavel por alguma lotagao
(departamento), permitindo acompanhar o andamento das solicitagdes realizadas pela sua equipe.

O usuario pode filtrar as solicitagdes por Cddigo ou Data da Solicitagdo, podendo optar por Pendentes, Aprovadas e
Reprovadas. Ha ainda o recurso de classificagdo por ordem crescente ou decrescente.

Todo acompanhamento de solicitagdes, seguem o mesmo padrao abaixo:

Acompanhamento de Solicitagoes

Aval. Desempenho

Minhas Solicitagdes

v| @ Pendentes @ Aprovadas @ Reprovadas

v Filtrar
[T eooro Jomn—Jsomnco T oo Jomimwoomons
251072 e PENDENTE ~H

it

I T S ET N N T

NAO EXISTEM REGISTROS PARA EXIBICAO

Figura 11: Acompanhamento de Solicitagdes

Versdo 1.0 11
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Para visualizar o historico de uma solicitagéo, basta clicar sobre o “status” da mesma. Sera entdo aberta uma janela com o
detalhamento dos passos percorridos desde a abertura da solicitagéo.

Historico da Solicitacdo (Licencas e Afastamentos)

Requisicdo 00007 (Aguardando Efetivagdo do RH)

SOLICITADO POR: M PR 02 400014 CLAUDIA FARIAS

SOLICITADO PARA: D MG 02 963013 JOFFREY BARATHEON

DATA MOVTO USUARIO DO PROCESSO “ OBSERVACAD

09/11/2018 CLAUDIA FARIAS SOLICITAGAO

AGUARDANDC EFETIVAGAC DO RH PENDENTE

Fechar

Figura 12: Janela de Status

4.4. Aprovagoes e Reprovacoes

O usuério aprovador devera acessar a rotina de “Acompanhamento” para visualizar as solicitagdes pendentes.
No quadro “Solicitagdes de Workflow” sdo demonstradas as solicitagdes com o detalhamento de quais necessitam se sua
atengéo, bem como o status da ac&o.

Para aprovar ou reprovar uma solicitagdo, o usuario devera clicar no cddigo da solicitagdo. Sera aberta uma janela com o
detalhamento da solicitagéo, onde o usuério devera informar uma observagdo e clicar no botdo “Aprovar” ou “Reprovar”,
conforme sua deciséo.

Ao clicar no botao “Aprovar”, é exibida uma janela confirmando a operacéo realizada, conforme abaixo, e a solicitagdo seguira

o fluxo para o préximo aprovador ou para a efetivagédo do DGP na auséncia deste. Ao clicar no botdo “Reprovar”, é exibida
uma janela confirmando a operagéo realizada. O solicitante recebera um email avisando-o sobre a rejeigéo.

12 Versdo 1.0
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- 8 x
* Q0 Hc® @0

spon00113626:1450 diz

Figura 13: Alerta de Confirmagéo

4.5. Alteracao de Senha

A qualquer momento o usuario podera alterar a sua senha de acesso ao Portal Vida Funcional. Para tanto basta clicar no item
de menu “Alteracdo de senha”, informar a senha atual e a nova senha.

Alterar senha

Usudrio: CLAUDIA
Acesso: ADMIN
Senha Atual:

Mova Senha:

Confirmar Nova Senha:

Limpar Alterar

4.6. Regras gerais

Em alguns tipos de solicitagdes o sistema ndo permite que o usudrio realize uma nova solicitagdo quando existir uma outra
solicitagdo do mesmo tipo pendente de aprovagdo. Dessa forma deve-se aguardar até que a solicitagdo anterior seja
aprovada ou reprovada para que entdo possa realizar o novo pedido. Alguns tipos de solicitagdes dependem da existéncia
prévia de periodos aquisitivos, informando ao usuério sobre essa eventual situagao.
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Solicitagoes
Neste capitulo, vocé ira aprender o funcionamento das solicitagdes disponiveis no Portal Vida Funcional.

Ao clicar sobre qualquer item de menu referente a solicitagdes, a tela sera atualizada em 3 quadros, conforme exemplo
abaixo:

Quadro “Meus Dados i

Nesse quadro é apresentada a informagéo do préprio usuario logado no portal. Para realizar a sua solicitagédo devera clicar

sobre o seu codigo (matricula), e sera aberta uma janela especifica para a o preenchimento da solicitagao.
Meus Dados

Go. o omsio —Jumgo ot |

963013 JOFFREY BARATHEON a1/01/18 (00000002 FERIAS

Quadro “Minha Equipe”

Nesse quadro s&o apresentadas as pessoas pertencentes a equipe do usuério logado no portal, obedecendo a hierarquia de
lotagbes (departamentos). Dessa forma é possivel realizar uma solicitagdo para qualquer pessoa de sua equipe, bastando
clicar sobre o codigo da mesma.

Minha Equipe

Cad. ¥ Filtrar
m_—— []
963013 JOFFREY BARATHEOMN 01/01/18 (00000003 FERIAS

Quadro “Minhas solicitacoes”

Nesse quadro s&o apresentadas as solicitagdes do proprio usuario logado, especificamente para o tipo de solicitagdo que esta
executando.

Clicando sobre o codigo da solicitagéo ira visualizar os detalhes da mesma.

Clicando sobre o Status ira visualizar o histérico da aprovagéo.

Minhas solicitacdes

Cadigo ¥ Filtrar  Limpar Filtra
-mm__
00008 19/11/2018 e3013 JOFFREY BARATHEON EM PROCESSD DE APR C-.-%CJ"‘
= 00003 19112018 953013 JOFFREY BARATHEON EM PROCESS0 DE -%F'?.C"."-%C_*.C
= 00010 19/11/2018 e3013 JOFFREY BARATHEON EM PROCESS0 DE -%F'?.C"."-%C_i.':

14 Versdo 1.0

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

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



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

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

Folha de Pagamento para Gestao Publica 0 TOTVS

5.1. Alteracao de Jornada

Permite solicitar a alteracdo da jornada do membro/servidor, optando por 30, 35 ou 40 horas semanais.
Alteracdo de Jornada

MATRICLILA 963013
NOME JOFFREY BARATHEON
ADMISSAD oy/ov/18
SUPERIOR CLAUDIA FARTAS

A0 ANALISTA SISTEMAS
ANALISTA PLENO
DEPARTAMENTO SIGATEC

CCOO00001

DADOS DA ALTERACAD DE JORNADA

JORNADA ATUAL: 44 HORAS SEMANAIS

JORNADA 50 v | HORAS SEMANAIS
SOLICITADA: -

(OBSERVACAD:

<= Voltar Salvar ==

Figura 14: Interface de geragao de solicitagao

localhost:B083 diz

Operacao realizada com sucesso!

5.2. Saldo de Férias e Licenga Prémio

Nesta rotina sdo permitidas as seguintes operagoes:
e Visualizar os saldos de férias e licenga prémio
e Imprimir os saldos de férias e licenca prémio
e Solicitar o cancelamento da programagéo de férias e licenga prémio

Ao acionar essa opgao de solicitagdo no menu, o usuario devera selecionar entre Férias ou Licenga Prémio para continuar o
processo.
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» Programacao de Ferias e Licenca Premio

SELECIONE A OPCAO DESEJADA
e FERIAS
SOLICITACAD LICENCA PREMIC

Continuar ==

x + a8 x

o B v Q Zeede romacke @) Inativos, Pensionista:  (E) GestiodeFolhaPic M G

Portal RH - Gestdo Publica

Avaliacao do Saldo de Ferias

Meu Saldo de Férias

Minha Equipe

céd. Fitrar

T T S 7S T S

As explicagdes a seguir séo aplicadas tanto para Férias quanto para Licenga Prémio.

Na programagao s&o exibidos os periodos aquisitivos disponiveis para visualizagéo/cancelamento.

Para visualizar as programagdes, o usuario deve clicar no botao “+” logo abaixo do periodo desejado para que sejam exibidos
os detalhes das programagdes.

A rotina de impress&o, acionada pelo botdo “Imprimir’, enviara para a impressora os mesmos dados que estdo sendo
visualizados em tela. Dessa forma, para que a impress&o demonstre os detalhes das programagdes, essas deverdo primeiro
serem abertas na tela pelo acionamento do botédo “+”.

Para solicitar um cancelamento, devera selecionar a respectiva programagdo, preencher o campo Observagdo com a
justificativa para o cancelamento e clicar no botéo “Solicitar Cancelamento”.
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MARTAZINFA

15/10/15

CLAUDTA FARIAS

NIVEL 3

ENCLUSAD

CENTRO DE OUSTO GPE_GPE131

FERIQDOS AQUISITIVOS DISPONIVEIS

DATAS D1AS
INBCIAL FINAL DIREITO PROGRAMADOS REMAMESCENTES
15/10/15 14{10/16 E 30 o

HOVIMENTOS DO PERIODO AQUISITO

INICIO FIM FROGRAMADOS  IMDEMIZADOS STATUS SUBSTITUTO
= 032
=) . 15/03/2018 24/03/2018 10 o PROGRAMADO
05/01/2018  24/01/2013 20 10 CANCELADD
10/01/2018 19/01/2018 10 10 QUITADD

WOOE PODE SELECIONAR UM PERIODD COM STATUS PROGRAMADO E SOLICITAR SEU
CANCELAMENTO!

OBSERVACAD:
CANCELAMENTO DE FREIGRNMC,&CI

<< Voltar Imprimir  Confirmar >>

Figura 15: Interface para cancelamento.

=] @ Inatives, Pensionist .
spon010113628:1450 diz

Operacao realizada com sucesso!

Figura 16: Confirmagédo do cancelamento

Caso exista publicagdo de atos/portarias realizada para o programacgdo selecionada, a rotina permitird apenas uma
retificagcdo. Sendo assim o solicitante devera informar a nova data de gozo no campo “Observagdes” e clicar no botéo
“Solicitar Retificagéo”.
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Exemplo de Relatério

Saldo de Férias

963031

SERVIDOR EFETIVO 1
090714

GESTOR CELETISTA

AMALTSTA PLEND

EXCLUSAD

RECURSOS HUMANDS

PERIDDOS AQUISITIVOS DISPONIVELS

DATAS DIas
INICLAL FINAL DIREITO PROGRAMADOS REMANESCENTES
OWO7/15 08,/07/16 30 30 a
MOVIMENTOS DO PERIODG AQUISITO
INECIO FIM PROGRAMADOS  INDENIZADOS STATUS SUBSTITUTOD
= 10/12/2016 24{12/2016 15 0 FROGRAMADO
0/05/2018 13/D6/2019 15 0 PROGRAMADO
10/08/2016  24/08/2016 15 o CANCELACO

Figura 17: Exemplo de relatério de servidor com férias programadas e canceladas.

5.3. Programacao de Férias e Licenga Prémio

Permite solicitar a programacao de gozo ou indenizagdo de Férias e Licenga Prémio.

Ao acionar essa opgéo de solicitagdo no menu, o usuario devera selecionar entre Férias ou Licenca Prémio para continuar o
processo.

= Programacao de Ferias e Licenca Premio

SELECIOME A OPCAD DESEJADA

FERIAS

SOLETTARAD LICENCA PREMIO

Continuar ==

As explicagdes a seguir sdo aplicadas tanto para Férias como para Licenga Prémio. As solicitagdes sempre deverao ser feitas
para 0s periodos mais antigos que ainda possuem saldo pendente para gozo ou indeniza¢do. Dessa forma a rotina realiza
essa validagao e marca na cor vermelha o periodo aquisitivo que esta ativo e disponivel para a solicitagao.

As opgdes de programagéo séo disponibilizadas automaticamente conforme o tipo da solicitagéo, listando apenas as opgdes
das combinagdes possiveis para o saldo de dias do periodo aquisitivo a ser programado.
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Programacao de Férias

Aval. Desempenho

MATRICULA 400009
R _ Hera
SUPERIOR CLAUDLA FARIAS
Solicitactes Servidores -
FUNGAD MIVEL 1
Fénas e Licenga Prémio LOTACRD EXCLUSAD
Didrias CENTRD DE QUSTO GPEDDS - CENTRO DE CUSTO - GPE M PR 01

Licengas e Afastamentos

Certiddes Funcionais
PERIQDOS AQUISITIVOS DISPOMIVELS
Saldo de Csas de Folga

DATAS DIAS
Alteragdo de Jornada INICIAL FIMAL DIREITO PROGRAMADOS REMANESCENTES
15110015 14/10/1& 30 L] [}

TOTAL DE DIAS DISPONIVELS PARA PROGRAMACAD: 30

OPCOES DE PROGRAMACAD:

Treinamento

30 DIAS DE GOZO
Alteragho de Senha 15 DIAS DE GOZO + 15 DIAS DE GOZO0

15 DIAS DE GOZO + 15 ABONO (INDENIZADO)
20 DIAS DE GOZO + 10 ABONO (INDENIZADO)

10 DIAS GOZO + 10 DIAS GOZO + 10 DIAS ABONO(INDEN)

<< Voltar Confirmar >>

Figura 18: Tela de solicitagido de programagao de férias.

Quando selecionada uma opgéo que envolve dois periodos de gozo, ambos deveréo ser informados, conforme exemplo: Nos
casos de opgéo de indenizagdo, sem gozo, ndo ha data a ser informada. A data de pagamento da indenizag&o ¢ definida no
momento do atendimento da solicitacdo pelo DGP, apds as devidas aprovagdes.
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5.4. Diarias

Tela inicial de solicitagbes de diarias.
Solicitacao de Diarias

Minhas Diarias

o Jow —— Jaamio — Jowio oo |

400014 CLAUDIA FARIAS 06/10/17 SITUACAQ NORMAL

Minha Equipe

Céd. v Filtrar

o e Tomsio oo oo | |
963013

JOFFREY BARATHEON 01/01/18 00000003

Minhas solicitacbes

Cédige ¥ Filmr  Limpar Filtro

N ES R, [ P =
®

00006 08/11/2018 363013 JOFFREY BARATHEON AGUARDANDO E:Ei'\'é\t_.’-'.i' DO RH

Figura 19: Listagens de diarias

As solicitagdes de diarias s poderéo ser feitas por um lider/gestor.

© To1VS

E possivel criar a solicitagdo através do link da matricula do membro da sua equipe e, apds, o preenchimento das datas e
observacdes. Se houver solicitagbes de diarias pendentes, o sistema ndo permitira a criagdo de uma nova até que a

solicitagao anterior seja concluida.

Caso tenha aberto alguma solicitagdo, sera apresentada a seguinte mensagem:

Solicitacdo de Diarias

MATRICULA 400014
NOME CLAUDIA FARIAS

06/10/17

NIVEL 2

TODASFILIATS

Exists uma 50, o o= diars pendsnts!

Agusrde 2 sus efetivacsa.

<< VOLTAR

Figura 20: Tela de solicitagao de diaria.
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Histérico da Solicitagado de diarias.

Histérico da Solicitacdo (Diarias)

Requisicio 00006 (Aguardando Efetivagio do RH)

SOLICITADO POR: MPR 02 400014 CLAUDIA FARIAS
SOLICITADO PARA:  [ERiclird 963013 JOFFREY BARATHEON

onmavovTo wmoommoczo | g | owsemingio

08/11/2018 CLAUDIA FARIAS SOLICITAGHO

AGUARDANDO EFETIVACAO DO RH PENDENTE

Fachar

5.5. Licengas e Afastamentos

Permite solicitar Licengas e Afastamentos.

Regras importantes:
A data de término n&o é obrigatdria, pois em algumas licengas ndo é possivel prever a data do retorno.

O substituto devera ser informado quando houver a exigéncia pelo Cargo e/ou pelo tipo de licenga/afastamento.

Para os casos em que o substituto seja informado, a Data final passa a ser obrigatéria, pois para os casos de

Versdo 1.0

substituicdes podera existir publicagdes no diario oficial.

© To1VS

Os tipos de licengas/afastamentos que seréo disponibilizados no Portal séo definidos e configurados pela equipe do

DGP.

Licencas e Afastamentos

MATRICULA 400013

MAURICIO DA SILVA
ADMISSAD 06/06(17
SUPERIOR CLAUDIA FARIAS

FUNGAD NIVEL 3

£l

g
8

LOTAGAD EXCLUSAQ

CENTRQ DE CUSTO GPE CC TTLBHM GPECONY

Dados da Solicitacao

SELECIONE A LICENCA: v
Y - |
Férias

Recesso

Afastamento Tempordrio Acidente Trabalho

Afastamento Tempordrio por Doenga

Afastamento Temporario para Prestagdo Servico Militar

Afastamento Temporario por Motivo de Licenga-Maternidade Pago pela Empresa
Afastamento Tempordrio por Motive de Licenga-Maternidade Pago pelo INSS
Prorrogagdo do Afastamento Tempordrio por Motive de Licenca-Maternidade
Afastamento Tempordrio por Motive de Aberte nde Crimineso

Licenca-Maternidade Decorrente de Adogdo (120 Dias)

Licenca-Maternidade Decorrente de Adocdo Crianga Entre 1 € 4 Anos (60 Dias)
Licenca-Maternidade Decorrente de Adocdo Crianga Acima 4 Anos (30 Dias)
Afastamento Tempordrio Mandato Sindical

Licenca sem Vencimentos

Licenga Remunerada

Qutros Motivos de Afastamento Temporario

Aposentadoria por Invalidez

Mudanca por Regime Estatudrio

Férias =

Figura 21: Tipo de Licengas
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© To1VS

Conforme o tipo da licenga/Afastamento selecionado, a rotina demonstra os limites minimos de dias para a licenga e para
substituicdo, bem como se a licenga e o cargo exigem ou nao substitutos. Tais limites s&o configurados pela equipe do DGP

através do médulo Vida Funcional.

Segue abaixo um exemplo completo de uma solicitagéo:

Licengas e Afastamentos

MATRECULA 400013

ADMISSAD 06/06{17

NIVEL 3

LOTAGAD EXCLUSAD

IIiSIIiI

MAURICIO DA SILVA

SUPERIOR CLAUDIA FARIAS

CENTRO DE CUSTO GPE CC TTLEHM GPECONY

Dados da Solicitacao

SELECIONE A LICENCA:

INFORMACOES DA LICENCA

=)
=]
B

TIPO PARA AVALTACAD DE DIAS:

ra

MINIMC DE DIAS DA LICENCA:

o

EXIGE SUBSTITUTO? LICENCA:

I
o

DIAS PARA SUBSTITUTO:

o

2
w

EOT

DATA FINAL: 23/11/2018

OBSERVACAD:

AFASTAMENTO POR DOENCA

<< \Voltar | Confirmar ==

5.6. Certidoes Funcionais

Corridos

DATA INICIAL: 19/11/2018

Afastamento Tempordrio por Doenca

Permite a solicitagéo da Certiddo Funcional para que o DGP faga a emissdo e encaminhe ou disponibilize 0 documento fisico.
Nessa funcionalidade o usuario apenas seleciona o documento disponivel, devendo informar no campo “Observagdes”

eventuais detalhes e justificativa da necessidade.

22
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Certid3o Funcional

MATRECULA 963023
NOME MARCELO GOMES
5 24/10/18

CLAUDIA FARIAS

(=]

21 &

NIVEL 2

CARGOD

LOTAGAD EXCLUSAD

CENTRO DE CUSTO CONTABILIDADE

DADOS DA SOLICITACAD

SELECIONE O DOCUMENTO DESEJADO:
DOCUMENTO: #|  CERTIDAC PUNCIOMAL

_OBSERVACAO:
CERTIDAC FUNCIONAL|

<< Voltar Salvar ==

5.7. Saldo de Dias de Folga

Permite solicitar a programacdo de gozo ou indeniza¢do referente a saldo de dias de folgas, bem como realizar o
cancelamento ou retificagdo de uma programagéo. Ao acionar essa opgdo de solicitagdo no menu, o usuério devera
selecionar entre as op¢Oes abaixo para o Saldo de Dias Folga, antes de continuar o processo.
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Saldo de Dias de Folga

MATRICULA 963013

NOME JOFFREY BARATHEON
ADMISSAD 040418

SUPERIOR CLAUDIA FARIAS
FUNGAD ANALISTA SISTEMAS
ANALISTA PLENO
DEPARTAMENTO SIGATEC

CCOI00001

PERIODOS AQUISITIVOS DE FOLGA DISPONIVELS
DATAS DIAS
INICIAL FINAL DIRETO PROGRAMADOS SALDO
TOTAL DE DIAS DE FOLGA DISPONIVELS PARA SOLICTTAR: @

OPGOES DE SOLICITAGAD: @ PROGRAMADO
© INDENIZADO

;
:

=< Voltar

Realizando a solicitagdo de programac&o de gozo ou indenizag&o:
Ao selecionar a opgdo “Programado”, séo solicitadas as informagdes de data de inicio do gozo e quantidade de dias a
programar.

Saldo de Dias de Folga

MATRICULA 963013

JORFREY BARATHEON
0/oy/18

CLAUDIA FARIAS
ANALISTA SISTEMAS
ANALISTA PLEND
DEPARTAMENTO SIGATEC

CCOJ00001

PERIODOS AQUISITIVOS DE FOLGA DISPONIVEIS
DATAS DIAS
INICIAL FINAL DIREITO PROGRAMADOS SALDO

TOTAL DE DIAS DE FOLGA DISPONIVELS PARA SOLICITAR: @

OPODES DE SOLICITAGAD: @ PROGRAMADO

5 INDENIZADO
DATA INICIAL: dd/mm/zaza |
DIAS:

calculada...

DBSERVACAD:

<= Voltar
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Ao selecionar a opgdo “indenizado”’, € solicitado apenas o més/ano para pagamento da indenizagdo. Existem periodos
aquisitivos de saldo de dias que, de acordo com o fato gerador do mesmo, nao permitem a indenizagéo. Para esses casos, ao
selecionar o periodo aquisitivo a opgao “Indenizado’ fica indisponivel.

A coluna “Solicitados” apresenta a quantidade de dias solicitados como programagéo ou indenizagdo e ainda estdo pendentes
de aprovacdo ou reprovacdo, subtraindo-a do total de dias disponiveis. Realizando a solicitagdo de cancelamento de
programacdo: A rotina mostra os periodos aquisitivos e suas respectivas programacgdes. Deverd selecionar o periodo
programado que deseja cancelar e informar no campo “Observagdes” 0 motivo para o cancelamento.

Caso exista publicagao realizada para a programacg&o selecionada, a rotina permitira apena uma retificagdo. Sendo assim o
solicitante deverd informar a nova data de gozo no campo “Observagdes” e clicar no botao “Solicitar Retificagao”.

Demais operagoes do novo menu.

Para entendimento dos demais itens de menu como Avaliagdo de Desempenho, Demonstrativos, Recrutamento, Consultas e
Treinamento, consulte as respectivas documentagdes do Portal de Gestéo de Capital Humano no site TDN, portal da totvs
com FAQs dos produtos.

Conclusao

Neste treinamento, vocé aprendeu o conceito do Portal Vida Funcional e suas principais funcionalidades, que possibilitaram
uma viséo ampla dos processos de solicitacdes e aprovagdes via Web, integradas aos mddulos Vida Funcional e Folha de
Pagamento.
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