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SGO Lite - Administragao de Pessoal

Cliente: Servico de Apoio Mic. e Peq. Empresas - SEBRAE

1. Objetivo da Customizagao

© To1VS

O objetivo dessa customizacao é possibilitar a gestao de pessoal do SEBRAE através do site Administracdo de Pessoal.

2. Permissao de acesso aos menus do sistema Administragao de Pessoal Sebrae

2.1.Site Administragao de Pessoal

As permissdes de acesso aos menus do site SGO Lite -Administracdo de Pessoal sdo concedidas através de perfis
associados ao(s) usuario(s) do site. Essa gestdo de acesso deve ser realizada através do sistema TOTVS menu Servigos
Globais | Seguranca | Perfis no contexto “Gestéo de Conteudos”.

O usuario responsavel por esta gestao devera avaliar a necessidade da criagdo de um novo perfil contemplando os menus
do Administragéo de Pessoal ou se 0s menus serdo associados a um perfil ja existente.

Através do menu Servigos Globais | Seguranga | Perfis 0 usuério responsavel deverd selecionar o contexto “Gestao de

Contetdos”.
0 @-E O-F & @0 Sistema
[[El= Administracio Sequranca Servigos Metadados (Beta) Customizacio Gestin Ambiente
~ =] &
& Permissées de Acessa ( ﬂ G5 Conexiies a banco de dados externos
| L— J&| Gerenciamento de Alias ¢ Gerendamento de .config
Scdi Usuarios| Perfis .
> Codigos de Acesso tui Provedores de Seguranca
Acesso Conexdes
Perfil - 03.9.0507 X
Sisterna: Gestdo de Conteddos - | -‘_l Selecdo do Contexto: Gestdo de Conteddos [
O X B ZE « v = |éﬁ 10/23 | |~ | U3 Anexos ~ % Processos v| & [Filtra
Layout: | Padrio » [ EEaE B 8@ & EHE'|\=]||\E]|||:]|I|_]||£

Arraste aqui o cabegalho de uma coluna para agrupar

PublicadorCant Publicador de Pa...
PublicadorMotic
RelGestDiretor

RelGestPonto

Relatdrios Gesta...

[x] |Cod. Perfil Identificacdo
AdmClassificado Administrador d...
AdmEnguetes Administrador d...
AdmGeral Administrador G...
AdmPermissoes Administrador d...
AdmVagas Administrador d...
COomMUM ComMumM
CriadorConteudo Criador de Pasta...
CriadorNoticias Criador de Noticas
GestorGeral Gestor geral

b PortaConsFaw Execucio Orcam. ..
PortalDiretores Portal Diretores
PortalExecOrcam Execugao Orgam...
PortalFundonar Portal - Fundion...
PortalGerentes Portal Gerentes
PortalPresi SGO Presidénda
PortalSuporte Suporte HelpDesk

Publicador de Nao...

Relatdrio Gestdo...

Identificador do perfil

AdmClassificado
AdmEnguetes
AdmGeral
AdmPermissoes
AdmVagas
COMUM_\W
CriadorConteudo
CriadorNoticias
GestorGeral_W
PortaConsFawv
PortalDiretores
PortalExecOrcam
PortalFundcionar_W
PortalGerentes
PortalPresi
PortalSuporte
PublicadorCont
PublicadorNotic
RelGestDiretor
RelGestPonto_WW
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SGO Lite - Administragao de Pessoal

© ToTVS

Cliente: Servico de Apoio Mic. e Peq. Empresas - SEBRAE

Seréo exibidos todos os perfis existentes para o contexto Gestdo de Conteldos, contexto utilizado pelo “SGO Lite -
Administracdo de Pessoal”. Neste momento o usuario responsavel devera analisar a necessidade da criagdo de um novo
perfil onde devera associa-lo aos usuarios do “SGO Lite — Administragéo de Pessoal”. Neste manual iremos considerar o
perfil “PortalGerentes” para a associagdo de acesso aos menus do “Administragao de Pessoal”.

Quando o usuario editar ou clicar duas vezes sobre o perfil o sistema abrira a tela de edigéo deste perfil permitindo gerenciar
0 acesso ao(s) menu(s) do “SGO Lite — Administracdo de Pessoal” através da aba “‘Acesso a Menus”.

O usuario deveré selecionar o(s) menu(s) do grupo “[Administracio de Pessoal]” e gerenciar 0 acesso através dos botdes

“Permitir Acesso” e “Proibir Acesso™.

Perfil: PortalGerentes - Portal Gerentes - 03.3.0507 - || o | x
a X "E‘r|ﬁ e ¥ ¥ |:ﬁ| 22/32 ‘ Iy Anexos ~ # Processos ~

|dentificagdo Acesso a Campos Acesso a Menus Acesso & Relatdrios/Flanilhas

= Expandir Tudo = Recolher Tudo |\f Permitir Acesso ”x Proibir Acesso I

Ej---)?a, [02.01.15] Viagens\Web L]
Ej---x:, [02.01.18] Execucdo Orcamentéria

-3, [02.01.26] Controle Auséndia

E]Y [02.01.28] Solidtagbes Online

-, [02.01.41] Gestio de Garantias

Ej---x:, [02.01.46] Controle de Processas Web

rw..a_.? [02 1 40] GeetEn ds Dearfil SERDAE
=Yl [02.01.53] Administracio de Pessoal
; [02.01.53.01] Aprovacdo de Recbo de Férias
Q( [02.01.53.02] Manut. de Beneficos/Auxilio Educacio
q( [02.01.53.03] Aprovacdo de Beneficios

; q( [02.01.53.04] Acompanhamento de Recibo de Férias
toqf [02.01,53.05] Pardmetros Gerais

‘( [02.01.53.06] Parametros de Beneficios
b+ [02.01.60] Financeiro

Ej--)ﬁ [02.01.65] RelatoriosWeb

[

[

"“ 03] Gestdo
3., [04] Ambiente
3., [05] Portal web

= W

-
[
-

OK Cancelar Salvar

2.2.Job Envio de E-mail para Beneficios com Dependentes Expirados

As permissdes de acesso ao processo de Envio de E-mail para Beneficios com Dependentes Expirados sdo concedidas
através de perfis associados ao(s) usuério(s) do Gestao de Pessoas TOTVS. Essa gestdo de acesso deve ser realizada
através do sistema TOTVS menu Servigos Globais | Seguranca | Perfis no contexto "Gestéo de Pessoas”.

O usuario responsavel por esta gestdo devera avaliar a necessidade da criagdo de um novo perfil contemplando o menu
do processo de Envio de E-mail para Beneficios com Dependetes Expirados do Administragao de Pessoal ou se 0s menus
serdo associados a um perfil ja existente.

Através do menu Servigos Globais | Seguranga | Perfis 0 usuario responsavel devera selecionar o contexto “Gestéo de
Pessoas’.
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SGO Lite - Administragao de Pessoal

© To1VS

Cliente: Servico de Apoio Mic. e Peq. Empresas - SEBRAE

© @0 O F = & [ Perﬁl-o.’-

[[E)= Administracdo Sequranca Servigos Metadados (Beta) Customizacio Gestio Ambiente

. ~ - Conexdes a banco de dados externos
= Permissdes de Acesso g ﬂ X %

= Ji| Gerendamento de Alias \# Gerendamento de .config
> Codigos de Acesso IUsugrios | Perfis

{wy Provedores de Seguranga

ACesso Conexoes

Perfil - 03.9.0507 | Perfil - 03.9.0507 X|

Listerna: Gestdo de Pessoas - HEIE;E::I:E:ntEkt::'GEEtE:dEFEEE:aE' |

ljli_?}("?{|'=r N E|§ﬁ 1/45 |1L*fj|@jhnems*"!}ﬁ’rncessos T|~:f’7|:FiItrE|r]T

Layout: | Padrio- (R 3 B B @ B @ 8 k- (2)E)5)|®) @
[x] @ Cod. Perfil 4 | Identificacdo Identificador do perfil | Integrado

k |:| Assist-5GP Assistente 5GP Assist-5GP 0
[] | Atestadeos Acesso a atestados Atestados 0
|:| AVDESEMP Av, Desemp. Estagiarios AVDESEMP 0
[] ' CadastroPesspas  Acesso ao cadastro de Pessoas CadastroPessoas 0
[ | cadcompet Cadastro do SGP Cadcompet 0
[l ' cargosesalarios Aresso restritos a cargos e salarios Cargosesalarios 0
O |co CID CID (")
[ | consulta ugp Consulta E.Q e Salarios Consulta UGP 0
|:| CUBOUGP CubolIGP - Vitae CUBOUGP 0
[] | cubPessoal Cubo Quadro de Pessoal CubPessoal 0
[ | DPvitze Perfil para o Departamento Pessoal DFVitae 0
] | Fev Usudrio FGV FGV (™)
[]  Form. Acad. Cadastro Formagao Académica Form. Acad. 0

Serao exibidos todos os perfis existentes para o contexto Gestéo de Pessoas. Neste momento o usuario responsavel devera
analisar a necessidade da criagédo de um novo perfil onde devera associd-lo aos usuarios responsaveis pelo Envio de E-
mail para Beneficios com Dependentes Expirados disponibilizados no portal “SGO Lite — Administracéo de Pessoal’. Neste
manual iremos considerar o perfil “Geral3” para a associagéo de acesso ao menu do Processo de Envio de E-mail para
Beneficios com Dependetes Expirados.

Quando o usuario editar ou clicar duas vezes sobre o perfil 0 sistema abrira a tela de edigao deste perfil permitindo gerenciar
0 acesso ao(s) menu(s) do “Administracéo de Pessoal” através da aba “Acesso a Menus”.

O usuario devera selecionar o(s) menu(s) do grupo “[Gestdo de Pessoas] [Customizagao] [Customizagéo] [Job Server]
[Envio de E-mail para Beneficios com Dependetes Expirados]” e gerenciar 0 acesso através dos botdes “Permitir Acesso”

e “Proibir Acesso”.

Fabrica de Software — Unidade Belo Horizonte
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SGO Lite - Administragao de Pessoal

© Tot1Vs

Cliente: Servico de Apoio Mic. e Peq. Empresas - SEBRAE

4 ><|E|z s v E|§A§ 16/45 |@thnem5 - "!}F’rocessos -

|dentificagdo T Acesso s Campos T Aceszo g Menus T Arceszo 3 Relatdrios/Planilhas ]

= Expandir Tudo = Recolher Tuda \( Permitir Acesso x Proibir Acesso

EI--‘( Gestdo de Pessoas ~
Eﬂ--\( [01] Planejamento e Captacio
Eﬂ--‘{ [02] Acompanhamenta
E3--‘( [03] Desenvolvimento
E3--‘{ [04] valorizacio
Eﬂ--‘( [05] Gestdo Crganizacional
EZI--‘( [08] Configuracdes
E—]‘( [07] Customizacio
w4 [07.01] 5GP
w-4f [07.02] CID
-4 [07.03] PADI
-, [07.04] PEP
-4 [07.05] Customizacio

‘( [07.05.01] Paradmetros Customizados

=4 [07.05.02] Job Server

‘\( [07.05.02.01] Agendar Envio de E-mail da Avaliacdo de Reacdo

----- ‘\( [07.05.02.02] Agendar Envio de E-mail para Lembrar de Liberar a Avaliacdo aos Participantes

‘( [07.05.02.03] Agendar Liberacdo da Avaliacdo e Certificado assodados & Turma

----- ‘{ [07.05.02.04] Envio de E-mail para Beneficios com Dependentes Expirados

[P = =TT

QK Cancelar Salvar

3. Parametros do Beneficio do sistema Administragao de Pessoal

Permite a parametrizacdo dos Beneficios do sistema “SGO Lite — Administragdo de Pessoal”.

O acesso aos Parametros do Beneficio do sistema é realizado através do menu: Parametros = Pardmetros do Beneficio.

& Espacgo do Colaborador ~

# Administragdo de Pessoal

£ Parametros

& Parametros Gerals

& Parametros do Beneficio

3.1. Parametrizagao - Beneficios

Fabrica de Software — Unidade Belo Horizonte
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SGO Lite — Administracao de Pessoal
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Cliente: Servico de Apoio Mic. e Peq. Empresas - SEBRAE

Na area “Parametros do Beneficio” sera permitido realizar o cadastro dos Beneficios. Ao acessar este menu, sera exibido
a relagdo dos beneficios ja cadastrados no sistema.

E =+ Cadastrar Parimetros do Beneficio

Beneficios Cadastrados

Beneficio Situagsio

Assist. Odontoldg. Ativo 1}
Assist. Up Grade - Dep Ativo u
Aux. Educacdo Ativo 2}
Auxilio Babé Ativo |}
Auxilio Creche Ativo 1)
Outro Fora da Validade Ativo 2}
QOutro tipo d= beneficio Ativo 1}

Mostrando de 1até 7 de 7 registros

e < = | o=

Na grid sera exibido a descricdo do Beneficio, sua situagéo e a opcéo de exclusdo do mesmo. Caso seja efetuada a
exclusdo de um beneficio que ja foi utilizado em algum outro processo do sistema, 0 mesmo sera inativado.
Para realizar a exclusao, é necessario a confirmagao.

Precisamos de sua confirmacao

Deseja realmente Excluir o Registro [Beneficio : Auxilio Baba] 7

o

Beneficios Cadastrados

Beneficio Situacio

Assist. Odontoldg. Ativo W
Assist. Up Grade - Dep Ativo w
Aux. Educacdo Ativo W
Auxilio Baba Inativo W
Auxilio Creche Ativo W
Qutro Fora da Validade Ativo W
Outro tipo de beneficio Ativo W

Mostrando de 1até 7 de 7 registros

B ‘:-:\- B

Fabrica de Software — Unidade Belo Horizonte
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SGO Lite - Administragao de Pessoal

Cliente: Servico de Apoio Mic. e Peq. Empresas - SEBRAE

© To1VS

Para efetuar o cadasto de um novo beneficio, deve-se clicar no botao “Cadastrar Parametros do Beneficio”.

E | + Cadastrar Parimetros do Beneficio |

Beneficios Cadastrados

Beneficio Situacdo

Assist. Odontolég Ativo W
Assist. Up Grade - Dep Ativo W
Aux. Educacio Ativo 12}
Auxilio Baba Inativo 2}
Auxilio Creche Ativo )
QOutro Fora da Validads Ativo W
Outro tipo de beneficio Ativo 1]

Mastrando de 1até 7 de 7 registros

= <-') om

Ao acessar o cadastro de parametro do beneficio, sera exibidos os campos disponiveis para cadastro.

Versdo 1.0

=] - [

Parametros de Beneficios

Parametrizagao Geral ~

E-mail da UGP para recebimento de avisos

Beneficios ~

Berneficio Evento folha

Faixa etana dos dependentes
Inicio Fim
Ano(s) Mes{es) Ano(s) Mes(es)

Formulario de adesdo € obrigatario
« Beneficio ativa

Documentos de Comprovagdo

Descrigio
¥ Ativo Obrigatério ser comprovado

o E-mail da UGP para recebimento de avisos
Campo para a digitacdo do e-mail que recebera as notificagbes da relagdo de colaboradores que possuem
beneficios cadastrados em que seus dependentes irdo ficar fora da faixa etaria permitida para o beneficio. Campo
de preenchimento obrigatério que permite a digitagdo de até 150 caracteres.

e Beneficio

Fabrica de Software — Unidade Belo Horizonte
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SGO Lite - Administragao de Pessoal

Cliente: Servico de Apoio Mic. e Peq. Empresas - SEBRAE

© ToTVS

Campo que exibe a relagdo das incidéncias cadastradas na tabela disponibilizada na tela “Funcionario |
Dependente | Incidéncias” do RM Gestéo de Pessoas.

Se for selecionada a opgdo “Outros Reembolsos”, sera habilitado campo Descri¢do, para ser informada a
descri¢do do novo reembolso. Campo de preenchimento obrigatério.

Evento Folha
Campo que exibe o evento da folha que esta relacionado ao beneficio selecionado. Campo somente para consulta.
Faixa etaria dos dependentes

Campo onde deve ser informado a faixa etéria na qual o dependente deve estar enquadrado para a solicitagdo do
beneficio. Cada beneficio sd pode ser aplicada a determinada faixa etaria de idade dos dependentes. Deve
informar idade inicio e fim, com més e ano. Exemplo: de 0 a 3 anos e 11 meses, de 4 a 18 anos e 11 meses.
Campo de preenchimento obrigatério, que aceitara valor igual ou superior a 0.

Formulario de Adeséo é obrigatério?

Campo para definir se o formulario de ades&o ao beneficio sera obrigatério ou ndo. Caso seja marcado que 0
formulario sera obrigatdrio, devera ser informado a validade do formulério. Se a validade do formulario néo for
sempre valida, € necessario que seja informado o periodo para atualizagdo do formulario.

Beneficio Ativo

Campo que informa se o beneficio esta ativo.

Documentos de Comprovagao

Opcéo que ira detalhar todos os documentos que devem ser anexados como comprovagdo do beneficio para
serem pagos na folha de pagamento. Para cada documento devera ser informado os campos:

Descricao

Descri¢do do documento que permite a digitacdo de até 150 caracteres e seu preenchimento € obrigatorio.
Ativo

Campo que informa se o documento esta ativo.

Obrigatdrio ser comprovado

Campo para definir se 0 documento sera obrigatério ser comprovado ou ndo. Caso seja marcado que o docuemtno
é obrigatorio ser comprovado, devera ser informado a validade do documento. Se a validade do documento néo
for sempre valida, € necessario que seja informado o periodo para a comprovagdo do documento.

Ao salvar o parametro do beneficio, o sistema ira verificar se os campos obrigatérios foram preenchidos. Caso ja exista o
mesmo beneficio ativo, ndo sera permitido salvar.

4. Manutengao de Beneficios/Auxilio Educagao do sistema Administragao de Pessoal

Permite que o colaborador realize a solicitagdo de Beneficios do sistema “SGO Lite — Administragao de Pessoal”.

O acesso para a solicitagdo de beneficio pelos colaboradores é realizado através do menu: Espago do Colaborador -

Manut. de Beneficios/Auxilio Educac3o.

Versdo 1.0
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Cliente: Servico de Apoio Mic. e Peq. Empresas - SEBRAE

& Espago do Colaborador ~

' Aprovacdo d= Recibo de
Ferias

= Manut. de Beneficios/Auxilio
Educacio

# Administragéo de Pessoal

-

£ Parametros

4.1.Manutengao de Beneficios/Auxilio Educacao

Na area “Manut. de Beneficios/Auxilio Educagio” sera permitido ao colaborador realizar a solicitacdo de Beneficios. Ao
acessar este menu, seré exibido a relagao das solicitagdes de beneficios ja cadastradas no sistema.

E =+ Nova Requisicio
Manter Beneficios
Beneficio Inicio requisigio Fim re quisigio
Status
[] Em Andamento [[] Aguardando Aprovacdo [] Aprovado [[] Reprovado Q Pesquisar

Beneficios Cadastrados

Beneficio Status Data da Requisicio
Aux Educacio Aguardando Aprovacdo 22/01/2018
Aux. Educacéo Em Andamento 22/01/2018
Auxilio Baba Em Andamento 19/01/2018
Auxilio Baba Aprovado 18/01/2018

Mostrando de 1até 4 de 4 registros

= (-} el

Na grid sera exibido a descri¢do do Beneficio, sua situagéo, a data em que foi feita a requisicdo e a opgéo de excluséo do
mesmo. Sé é permitido excluir as solicitagdes que foram reprovadas pela UGP.

4.2.Pesquisar

Para realizar uma pesquisa o usuario devera informar o filtro através dos campos disponiveis e posteriormente clicar em

pesquisar.

Beneficio: Exibe todos os beneficios que foram parametrizados no sistema, em ordem alfabética.

Fabrica de Software — Unidade Belo Horizonte
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Se for informado na pesquisa o sistema exibira as solicitagdes do beneficio informado.

Inicio Requisi¢ao: Campo que permite a digitacdo de uma data valida. Formatag&o do campo: dd/mm/yyyy.

Se for informado na pesquisa o sistema exibira as solicitagdes que foram solicitadas a partir da data informada..

Fim Requisigao: Campo que permite a digitagdo de uma data vélida. Formatagéo do campo: dd/mm/yyyy.

Se for informado na pesquisa o sistema exibira as solicitagdes que foram solicitadas até a data informada..

Status: Status das solicitacdes de beneficio.

Se for informado na pesquisa o sistema exibira as solicitagdes que possuam o status informado.

4.3.Nova Requisi¢ao

Para realizar uma nova requisi¢do de beneficio, deve-se clicar no botdo “Nova Requisigao”.

Versdo 1.0

Manter Beneficio

Beneficios

Beneficio

Dependente
.
Formulario
Dependente Data nascimento Ano/Séne
, .
e Beneficio

Campo em que deve ser selecionado o beneficio para a solicitagdo que esta sendo efetuada. Este campo exibira
uma lista dos beneficios ATIVOS que foram configurados na tela de parametrizagao do beneficio
Campo de preenchimento obrigatério.

Dependente

Campo que exibe uma lista com o0 nome dos dependentes que s&o “Filho valido” + “Filho invalido” + “Enteado”, do
usuério logado, em ordem alfabética.

Serao exibidos somente os dependentes (“Filho valido” + “Filho invalido” + “Enteado”) do usuério logado, que estéo
na faixa etéaria do beneficio selecionado, definido no campo “Faixa etaria dos dependentes” feito pela tela de
cadastro do beneficio.

Se no cadastro do beneficio néo foi definido faixa etéria para o beneficio, seréo exibidos todos os dependentes
(“Filho valido” + “Filho invalido” + “Enteado”) do usuario logado.

Se nao existir dependente que corresponde a faixa etaria do beneficio este campo ficara em branco e néo sera
possivel salvar a requisi¢ao.

Campo de preenchimento obrigatério.

Adicionar Dependente

Fabrica de Software — Unidade Belo Horizonte

10



© "SOPBAIasal SO}a1p SO SOPo) "SALOL ep apepaudoid ap 3 ojuawnaop 3js3 © "SOPBAI3S31 SO}3JIp SO SOPO] "SALOL ep apepaudoid ap 3 ojuawnaop 3)s3

© "SOPBAI3sal SO}aIIp SO SOPo) "SALOL ep apepaudoad ap 3 ojuawnaop 33s3

SGO Lite - Administragao de Pessoal

Cliente: Servico de Apoio Mic. e Peq. Empresas - SEBRAE

© ToTVS

Ao adicionar o dependente o sistema ira verificar se ja houve alguma outra solicitagdo de beneficio para o dependente

informado. Caso tenha sera exibida a mensagem:

Dependente ja possui associacao com o beneficio

Atencao! O dependente
|& possui associagcao com o beneficio Auxilio Baba. Deseja
associa-lo a esse também?

E a primeira vez que solicito este beneficio.

Este campo sera exibido somente se o beneficio for; Auxilio baba. Caso o usuario marque o campo informando
que é a primeira vez em que realiza a solicitacdo do beneficio, sera apresentado o relatdrio para que seja impresso
€ anexado junto a solicitagao.

Para qualquer outro beneficio este campo néo sera exibido, mesmo que tenha parametrizado que o formulario é
obrigatorio.

Formulario preenchido na primeira solicitagao.

Este campo sera exibido somente se o beneficio for: Auxilio creche. Caso o usuario marque o campo informando
que o formulario foi preenchido na primeira solicitagdo, sera exibido o campo perguntando se os dados do
formulario foram alterados. Caso néo tenham sido alterados, o sistema exibira os dados da Ultima solicitagdo
somente para consulta preenchida.

Para qualquer outro beneficio este campo néo sera exibido, mesmo que tenha parametrizado que o formulario é
obrigatorio.

4.4.Solicitagao de beneficio do tipo “Auxilio Creche”

Versdo 1.0
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Beneficios -
Beneficio
! Formuldrio preenchido na primeira solicitacio
Auxilio Creche Q
Dependente
.
Formulario -~
Os dados do formulério foram alterados? O tormuldrio deste beneficio ja foi assinado, ndo precisa assind-lo novamente
Nio ¥
MNome da crechelescola CNPJ Valor mensagem (R$)
Nome da crechefescola 9177427800017 1 1,11
Endereco Baimo/Cidade
Endereco Bairro/Cidade
Dependente Data nascimento Ano/Séne
20/05/2009 Ty
Comprovantes ~
Documento Obrigatério? Periodo para comprovacéio Anexar Visualizar
Documento 1 Nao Escolher arquivo | Nenhum arguivo selecionado
o Formulario preenchido na primeira solicitagao
Caso 0 usuario marque o campo informando que o formulario foi preenchido na primeira solicitagao, sera exibido
0 campo perguntando se os dados do formulario foram alterados. Caso nao tenham sido alterados, o sistema
exibira os dados da Ultima solicitagdo somente para consulta preenchida.
o Os dados do formulario foram alterados?
Campo que informa se a solicitagéo teve algum dado alterado. Caso os dados ndo tenham sido alterados, o
sistema exibird os dados da Ultima solicitagdo somente para consulta. Caso os dados tenham sido alterados, é
necessario informar os dados novamente.
o Nome da crechelescola
Nome da creche/escola que permite a digitagéo de até 200 caracteres. Campo de preenchimento obrigatorio.
e CNPJ
Deve ser informado um CNPJ valido. Campo de preenchimento obrigatério. Este campo é exibido com a
formatagéo do CNPJ.
e Valor mensagem (R$)
Valor mensagem com duas casas decimais. Campo de preenchimento obrigatorio.
Fabrica de Software — Unidade Belo Horizonte
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o Endereco
Enderego da creche/escola que permite a digitacdo de até 500 caracteres. Campo de preenchimento obrigatorio..
¢ Bairro/Cidade

Bairro/Cldade da creche/escola que permite a digitagdo de até 200 caracteres. Campo de preenchimento
obrigatorio.

e Ano/série

Para cada um dos dependentes informados, o campo Ano/série deve ser informado. Permite a digitagao de até 15
caracteres. Campo de preenchimento obrigatério.

4.5.Solicitagao de beneficio do tipo “Auxilio Educacao”

=] -

Manter Beneficio

Beneficios ~

Beneficio

Awc. Educagdo Q |

Q Adicionar Dependents

Dependente

Formulario ~
Dependente Data nascimento Ano/Séne
20/05/2009 | mj
Comprovantes ~
Documento Obrigatério? Periodo para comprovacio Anexar Visualizar
Documento 1 Nao Escolher arguivo | Nenhum arquivo selecionade
Documento 2 Sim Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionade
Documento 3 Sim 23/10/2017 & 30/11/2017 Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado
Documento 4 - Fora Yalidade Sim 03/11/2017 & 12/01/2018 Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionade

e Anolsérie

Para cada um dos dependentes informados, o campo Ano/série deve ser informado. Permite a digitagao de até 15
caracteres. Campo de preenchimento obrigatorio.

Fabrica de Software — Unidade Belo Horizonte
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4.6. Solicitagao de beneficio diferente de Auxilio Creche ou Educagéo”

=] o -

Manter Beneficio

Bensficios PN

Beneficio

Assist. Odontoldg. Q

Q Adicionar Dependente

Dependente

Formulario a

Dependente Data nascimento
20/05/2009

Comprovantes ~
Documento Obrigatério? Periodo para comprovagio Anexar Visualizar
Documento 1 Nio Escolher arquivo | Nenhum arguivo selecionado
Documento 2 Sim Escolher arguivo | Nenhum arguive selecionado
Documento 3 Sim 23/10/20 17 a 30/11/2017 Escolher arquivo | Nenhum arguivo selecionado
Documento 4 - Fora Validade Sim 03/11/2017 a 12/01/2018 Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado

4.7.Comprovantes

E exibido uma gride com a relagdo dos documentos ATIVOS parametrizados para o beneficio que foi selecionado. As

colunas que séo exibidas sao:

Documento: Exibe a descri¢do do documento.

Obrigatorio?: Exibe se 0 documento é obrigatorio para o beneficio selecionado.

Periodo para comprovagao: Exide o periodo que foi cadastrado para o documento.

Anexar: O sistema permitira que o usuario logado anexe o arquivo referente ao documento, porém se o periodo de
comprovagao nao estiver valido e o documento é obrigatorio o sistema néo permitira 0 anexo e ndo sera possivel salvar a
requisicao.

Se o periodo de comprovagéo néo estiver valido e o documento ndo é obrigatorio, o sistema permitira 0 anexo e sera
possivel salvar a requisi¢ao.

Quando o documento é obrigatorio 0 usuario logado deve anexar o arquivo para conseguir salvar a requisicdo, enquanto
0 periodo para comprovagao estiver vigente.

Sera permitido um arquivo, para cada documento, do tipo: .doc, .docx, .pdf, .zip, .rar, .xIs, .xIsx, .jpeg, .jpg, .ppt, .pptx, .gif

e .bmp com no méaximo 5 megas.

4.8.Salvar

Fabrica de Software — Unidade Belo Horizonte

Versdo 1.0 14



© "SOPBAIasal SO}a1p SO SOPo) "SALOL ep apepaudoid ap 3 ojuawnaop 3js3 © "SOPBAI3S31 SO}3JIp SO SOPO] "SALOL ep apepaudoid ap 3 ojuawnaop 3)s3

© "SOPBAI3sal SO}aIIp SO SOPo) "SALOL ep apepaudoad ap 3 ojuawnaop 33s3

SGO Lite - Administragao de Pessoal

© ToTVS

Cliente: Servico de Apoio Mic. e Peq. Empresas - SEBRAE

Sé sera permitido salvar a solicitagdo quando todos os campos obrigatorios estiverem preenchidos.
Ao salvar, a informagao sera gravada com status “Pendente” e aguardara analise do UGP que aprovara ou reprovara

a solicitagao.

Caso a solicitacdo seja do tipo auxilio Educacéo, Creche ou Baba e a mesma sofreu alguma alteragao, sera exibido a

mensagem informando que é necessario imprimir o formulario e anexa-lo junto a solicitagao.

Imprimir Relatorio

Favor imprimir o relatorio, assinar e anexar na solicitagéo para depois enviar para

aprovagao através do botdo Enviar.

Ao clicar em OK, o formulério sera exibido automaticamente para que o usuério possa imprimi-lo.

Ao salvar a solicitagéo ficara com o status igual a “Em Andamento”.

4.9.Enviar

Apds salvar a solicitagao, € necessario que a mesma seja enviada para aprovagao. Ao clicar em “Enviar” a solicitagéo

tera sua situag@o alterada para “Aguardando Aprovagéo”.

4.10. Imprimir

Quando é selecionado uma solicitagdo de beneficio diferente de “Auxilio creche” ou “Auxilio baba” ou “Auxilio
educagao” independente da situagdo o sistema néo exibira o botéo “Imprimir”.

Caso a solicitagao seja de “Auxilio creche” ou “Auxilio baba” ou “Auxilio educagdo” onde a situacéo € igual a Pendente
ou Reprovado o sistema n&o exibird o botéo “Imprimir”.

Se a solicitagdo de beneficio for “Auxilio creche” ou “Auxilio baba” ou “Auxilio educagdo” onde a situagéo € igual a

Aprovado o sistema exibira o botdo “Imprimir”.

Fabrica de Software — Unidade Belo Horizonte
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= e I

Manter Beneficio

Beneficios ~
Beneficio
Aux. Educagéo Q
Dependente
.
Formulario ~
Dependente Data nascimento Ano/Série

20/05/2009

Caso a solicitagdo ndo tenha tido nenhum dado alterado desde a Ultima solicitagdo do mesmo tipo, 0 campo assinatura

do formulario vira preenchido com: “Assinado Eletronicamente”.

Brasilia-DF, 23 de janeiro de 2018

Assinado eletronicamente

Ao solicitar a impressao o sistema exibira os relatérios em PDF.

Auxilio Creche

Fabrica de Software — Unidade Belo Horizonte
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SEBRAE

REEMBOLSO AUXILIO CRECHE
Requerimento de Beneficio e Termo de Responsabilidade
A
Unidade de Gestao de Pessoas - UGP
Administragio de Pessoal - AP

De acordo com a Instrucéo Normativa n® 13/04, aprovada pela Resolugdo DIREX n° 1632/2014 de 19/08/2014, EU, I
d venho requerer a concessio do beneficio "AUXILIO CRECHE" para meu(s) dependente(s) abaixo
discriminado(s):

|Nome completo do dependente Data Nasc. Anol/Série

[ 20/05/2009 Ao

Dados da Creche/Escola

Nome da crechelescola

Escola

CNPJ Valor Mensal (R$)
28248226000125 R$0.01

Endereco Bairro/Cidade
Endereco Bairro

Segue anexo o comprovante de matricula (contrato ou declaragéo) contendo os seguintes dados:
Documento Creche

Declaro:
I Estar ciente de que o recebimento do beneficio em desacordo com a Instrucio Normativa n® 13/04 e a Convencio Coletiva
de Trabalho constituem falta disciplinar grave, passivel de enquadrar-se em uma das penalidades previstas em Lei, Artigo
482 da CLT, com a possibilidade de devolucdo de valores recebidos de forma indevida, corrigidos pela tabela atualizada.
Il Estar comprometido em informar imediatamente a UGP/Administracio de Pessoal quaisquer alteragbes nas condicdes de
ensino do(s) meu(s) dependente(s) informado(s), e

Brasilia-DF, 20 de outubro de 2017

Auxilio Baba

Fabrica de Software — Unidade Belo Horizonte
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SEBRAE

Requerimento de Beneficio e Termo de Responsabilidade
A
Unidade de Gestdo de Pessoas — UGP
Administracdo de Pessoal - AP

De acordo com a Instrucdo Normativa n® 13/04, aprovada pela Resclugéo DIREX n° 1632/2014 de 19/08/2014, Eu,*
dvenho por meio deste termo, requerer a concess&o do beneficio "AUXILIO BABA" relativo ao(s
dependente(s) abaixo discriminado:

Nome completo do dependente Data Nasc.
20/05/2009

Segue, anexo, comprovantes dos documentos, contendo os seguintes dados:

Declaro estar ciente de que o recebimento do beneficio em desacordo com a Instrugcdo Normativa n® 13/04 e a Convencéo
Coletiva de Trabalho constituem falta disciplinar grave, passivel de enquadrar-se em uma das penalidades previstas em Lel,
Artigo 482 da CLT, com a possibilidade de devolug&o de valores recebidos de forma indevida, corrigidos pela tabela
atualizada.

Comprometo-me informar a UGP/AP qualquer alteracdo que venha a ocorrer na situag&o.

Obrigo-me, a manter sob minha guarda, documento comprobatdrio da doméstica/baba, tais como: registro na Carteira de
Trabalho e Previdéncia Social - CTPS e os comprovantes de recolhimento dos encargos sociais (INSS e FGTS).

Brasilia-DF, 20 de outubro de 2017

Assinatura do(a) Empregado(a)

Auxilio Educagao

SEBRAE

AUXILIO EDUCAGAO

Requerimento de Beneficio e Termo de Responsabilidade

A
Unidade de Gestéo de Pessoas — UGP
Administragéo de Pessoal - AP

De acordo com a Instrucao Normativa n® 13/04, aprovada pela Resolugdo DIREX n°® 1632/2014 de 19/08/2014, EU, I
venho requerer a concessdo do beneficio "AUXILIO EDUCACAQ" para meu(s) dependente(s)
abaixo discriminado(s):

|Nome completo do dependente Data Nasc. Ano/Série
(. 20/05/2009 1

Segue anexo 0 comprovante de matricula contendo os seguintes dados:

OBS.: para renovacéo do beneficio, também devera apresentar comprovagio de aproveitamento ou promogéo para série ou ano posteror.

Declaro:
l. Conhecer e concordar com o inteiro teor da Instrugéio Normativa n® 13/04;
1. Estar comprometido em informar imediatamente & UGP/Administragio de Pessoal quaisquer alteragdes nas condigdes
de ensino do(s) meu(s) dependente(s) informado(s), e
Il Estar ciente que o descumprimento do compromisso, ora assumido, bem como utilizacgio fraudulenta, além da
obrigacdo de devolver as importancias as devidas sangdes civis, criminais e a rescisao do contrato de frabalho por justa
causa, nos termos do Artigo 482 da CLT.

Brasilia-DF, 20 de outubro de 2017

Assinatura do(a) Empregado(a)

Fabrica de Software — Unidade Belo Horizonte
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5. Aprovagao/Reprovacao de Solicitagoes de Beneficios

Permite que o usuario realize a aprovagao/reprovagao de Beneficios do sistema “SGO Lite — Administragéo de Pessoal’.

O acesso para a aprovacdo de beneficio pelos usuario é realizado através do menu: Administragdo de Pessoal >

Aprovacao de Beneficios.

& Espago do Colaborador ~

# Administragédo de Pessoal

 Aprovacdo de Beneficios

4 Acompanhamento de Recibo
de Feérias

£ Pardmetros

5.1. Aprovagao de Beneficios

Na area “Aprovacdo de Beneficios” sera permitido ao usuario realizar a Aprovacdo/Reprovacdo das solicitagdes de
Beneficios. Ao acessar este menu, seré exibido a relagao das solicitagdes de beneficios cadastradas no sistema.

Aprovacdo de Beneficios

Tipo de beneficio Colabomdor Dependente
a
Inicio requisigio Fim requisigio Inicio atuagio UGP Fim aluagio UGP
Status
[[] Aguardando Aprovacio [[] Aprovado [ Reprovado Q Pesquisar

Aprovacao de Beneficios

N° solicitagéio Beneficio Colaborador Status Aprovar  Reprovar
36 Aux. Educacio Aguardando Aprovacio v x
33 Auxilio Baba Aprovado

Mostrando de 1até 2 de 2 registros

= <-} e

Na grid sera exibido o Numero da Solicitagéo, a descricdo do Beneficio, o Colaborador que efetuou a solicitagao, sua
situacao, e a opgao para Aprovar ou Reprovar a solicitag&o.

5.2.Pesquisar

Fabrica de Software — Unidade Belo Horizonte
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Para realizar uma pesquisa o usuario devera informar o filtro através dos campos disponiveis e posteriormente clicar em

pesquisar.

Beneficio: Exibe todos os beneficios que foram parametrizados no sistema, em ordem alfabética.

Se for informado na pesquisa o sistema exibira as solicitagdes do beneficio informado.

Colaborador: Exibe a relagéo dos colaboradores do Sebrae Nacional, em ordem alfabética, que possuem requisi¢do de
beneficios/reembolsos cadastrados no Portal SGOLite. Nao serdo exibidos todos os funiconarios, somente os que
efetuaram alguma requisigéo.

Se for informado na pesquisa o sistema exibira as solicitagdes do colaborador informado.

Dependente: Exibe a relagdo de dependentes do colaborador selecionado, em ordem alfabética. Caso o colaborador ndo
tenha sido selecionado este campo ficara vazio.

Se for informado na pesquisa o sistema exibira as solicitagdes do dependente informado.

Inicio Requisi¢dao: Campo que permite a digitacdo de uma data valida. Formatagdo do campo: dd/mm/yyyy.

Se for informado na pesquisa o sistema exibira as solicitacdes que foram solicitadas a partir da data informada..

Fim Requisigao: Campo que permite a digitagdo de uma data vélida. Formatagéo do campo: dd/mm/yyyy.

Se for informado na pesquisa o sistema exibira as solicitagdes que foram solicitadas até a data informada..

Inicio atuagao UGP: Campo que permite a digitagdo de uma data vélida. Formatagéo do campo: dd/mm/yyyy.

Se for informado na pesquisa o sistema exibira as solicitagdes que tiveram o parecer informado a partir da data
informada..

Fim atuagdo UGP: Campo que permite a digitagdo de uma data valida. Formatagao do campo: dd/mm/yyyy.

Se for informado na pesquisa o sistema exibira as solicitagdes que tiveram o parecer informado até a data informada..
Status: Status das solicitagdes de beneficio.

Se for informado na pesquisa o sistema exibira as solicitagdes que possuam o status informado.

5.3.Editar Registro

Ao editar uma solicitagdo, sera exibido os detalhes da solicitagao.
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Aprovacao de Beneficios

Namero Data Requisicio Tipo de Solicitagéio
37 2310/2017 Beneficio
Colaborador Beneficio/Reembolso Namero de vezes

8 - Auxilio Creche 1

Dependente
]
Formulério

Nome da creche/escola CNPJ
Nome 28.248.226/0001-25

Endereco

Endereco

Dependente Data nascimento

[FeRREEEREEEEEEEEE 20/05/2009

Comprovantes

Documenio Obrigatorio?
Documento 2 Sim
Documento 3 Sim

5.4.Reprovar

© To1VS

= Filtro « Aprovar

Status
Pendente

Valor mensagem (R$)
0,01

Baimo/Cidade
Bairro
AnolSérie
1
Periodo para comprovagio

23/10/2017 a 30/11/2017

% Reprovar

Visualizar

ke fe

Ao clicar no botdo para reprovagdo o sistema exibira uma mensagem para confirmar a reprovagéo e solicita que seja

informada uma “Justiticativa”, de preenchimento obrigatdrio e que aceite até 500 caracteres. Apds o preenchimento da

justificativa, e 0 usuario confirmar a opragéo, o sistema ira alterar a situagéo da solicitagéo para Reprovado.

Favor informar a justificativa para reprovagao

Heprovar
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Cliente: Servico de Apoio Mic. e Peq. Empresas - SEBRAE

Se a solicitagéo seja do tipo Auxilio Creche ou Baba, ao ser Reprovada o sistema ira verificar se para o colaborador que
solicitou o beneficio existe o evento na tela Codigo Fixo (existente no TOTVS Gestao de Pessoas em: Funcionarios | Anexos

| Folha de Pagamento):

=

%]  Codigo doeventn | MNimero de Vezes de Lancamento  Tipo de Langamento  Valor  Descrigdo Evento

v [ o706 a 1 1,35  DESCONTO ADIANTAMENTO A FUNCIONARIOS
[ o708 1 10,00  REEMBOLSO AUXILIO CRECHE
[ o758 a 1 75,85 DIF. VALE REFEIGAQ
[7] o759 0 1 193,15 DIF. VALE ALIMENTACAQ
[ osz 1 1 99,93 REEMBOLSO ALIXILIO BABA

Se n&o existir, nenhuma alteragdo sera feita, pois ndao tem registro correspondente no RM.

Se existir, 0 sistema ira alterar o valor para 0,00 referente ao evento correspondente ao beneficio reprovado.

Caso a solicitagdo ndo seja Auxilio Creche ou Baba, ao ser reprovada o sistema ira retirar a incidéncia do beneficio

correspondente.

Dependentes:

U ><|'=r|f PO I|§% 44 |@thnems + % Processos

|dentificacdo Incidéncias T Campo Complementar Dependents ]

Incidéncias: Cutras Incidéncias:
IRRF 1-Aux. Educagio

[] 2-Assist. Up Grade - Dep
3-Assist. Méd - Dep.

[] mss [] 4-Assist. Méd - Agreg
S-Assist. Odontoldg.
6-EMS

[] Assisténcia Médica [] 7-fux. ESPECIAL
[] 8-Auxilio Creche

S-Auxilio Baba
[] Pensio

[] Forcar incddéncia de Salrio Famiia

Observagdo:

QK Cancelar Salvar
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Cliente: Servico de Apoio Mic. e Peq. Empresas - SEBRAE

Apo6s a reprovagao, o colaborador que efetuou a solicitagdo, ira receber um email informando que a sua solicitagéo foi

® Ignorar x [_‘,] (L'_‘1 ﬁ_\ﬂ 2 Reunido ¥ Mover para: 7 £} Para o Gerente ¥ ‘mRegras= 5% Marcar como Nio Lida a’?‘g i Localizar Q
) € 2 ’:CSMensagam Instantanea= | EJ Email de Equipe % Concluide _@ OneNote  iin Categorizar ~ B Refacionadas -
& Lixo Eletrnico~ Excluir  Responder Responder Encaminhar © ¥ —| Mowver __ Traduzir Zoom
© 2 Todos [EW Mais ~ +« Responder e Bx.. Criar - . [Pagses-  |* Acompanhamento ~ - [t selecionar-
Excluir Responder Etapas Répidas ] Maver Marcas [F] Edigdo Zoom ”~
sex 03/11/20017 13:21
Sistema de Gestéo de Pessoas - Sebrae
Auxilio Creche - Reprovado
Para
Enterprise Vault + Obter mais aplicativos

Prezado 2), I
Sua solicitagiio em relagdo ao Auxilio Creche foi reprovada.

Motivo: Reprovado

5.5. Aprovar

Caso a solicitagéo de beneficio seja do tipo Auxilio Educagéo, nao é necessario informar se o tipo do evento € do tipo Fixo
ou Evento, pois este sera sempre do tipo Evento. O sistema ira marcar a incidéncia do Beneficio correspondente, do

dependente em questao, no RM "Totvs Gestdo de Pessoas | Funcionérios | Dependentes ".

Caso a solicitagdo de beneficio seja do tipo Auxilio Creche ou Auxilio Baba o sistema ira solicitar para que seja informado

se 0 tipo do evento é do tipo Fixo ou Evento.

Se for marcada a opgdo "Evento”, o sistema ira marcar a incidéncia do Beneficio correspondente, do dependente em

questdo, no RM "Totvs Gestéo de Pessoas | Funcionarios | Dependentes ".
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Dependentes: [ x|

i ><|"=r|2 P I|§§4{4 |@thnem5 - ﬁprocesgos -

|dentificagdo Incidéncias T Campo Complementar Dependente ]

Incidéncias: Cutras Incidéncias:
IRRF 1-Aux. Educagdo

[] 2-Assist. Up Grade - Dep
I-Assist. Méd - Dep.

[ mss [] 4-Assist. Méd - Agreg
S-Assist. Odontolég.
6-EMS

[] Assisténcia Médica [] 7-fux. ESPECIAL
[] 8-fuilio Creche

S-Auxilio Baba
[] Pensso

[] Forcar inddéndia de Saldrio Familia

Cbservagio:

| 0K | | Cancelar Salvar

Se for marcada a opg¢éo "Fixo" o sistema exibira 0 campo “Informe o valor do beneficio”. Este campo sera de preenchimento

obrigatorio e sua formatagéo sera: 9.999,99. Sera permitido digitar valor igual ou maior que 0,00.

Favor informar se o beneficio & Evento ou Fixo

© Evento ® Fixo

Informe o valor do beneficio

‘

Ao ser Aprovada o sistema ira verificar se para o colaborador que solicitou o beneficio existe o evento na tela Codigo Fixo

(existente no TOTVS Gestao de Pessoas em: Funcionarios | Anexos | Folha de Pagamento):
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Cliente: Servico de Apoio Mic. e Peq. Empresas - SEBRAE

[x] @ Coddigo doevento | Mimero de Vezes de Langamento  Tipo de Langamento | Valor | Descrigio Evento

3 0706 0 1| 1,35 DESCONTO ADIANTAMENTO A FUNCIOMARIOS
0708 1 1 0,00 REEMBOLSO AUXILIO CRECHE
0758 0 1 75,85 DIF. VALE REFEICAO
0738 a 1 193,15 DIF. VALE ALIMENTAGAD
0823 1 1 99,59 REEMBOLSO AUXILIO BABA

Se ndo existir o sistema ira incluir as informagdes abaixo:
- Cddigo do evento
Codigo do evento relacionado ao tipo de solicitagdo que esta sendo aprovada.
- Valor
Sera o valor informado pelo usuario na aprovacéo.
- Numero de vezes de langamento

Quantidade de dependentes do beneficio do colaborador.

- Tipo de langamento

Seraigual a 1 (Folha e Rescisdo).

Se existir o sistema ira alterar as informagdes abaixo referente ao evento do beneficio aprovado.
- Valor
Sera o valor informado pelo usuario na aprovagéo.
- NUmero de vezes de langamento

Quantidade de dependentes do beneficio do colaborador.

Caso a solicitagéo do beneficio néo seja do tipo Educagéo, Creche ou Baba, ao clicar no botdo para aprovagéo o sistema
exibira uma mensagem para confirmar a aprovagao e solicita que seja informado se o tipo do evento é “Fixo” ou “Evento”,
sendo de preenchimento obrigatdrio. Apos a escolha do tipo de evento, e o usuario confirmar a opragéo, o sistema ira

alterar a situagéo da solicitagdo para Aprovada.
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Cliente: Servico de Apoio Mic. e Peq. Empresas - SEBRAE

Favor informar se o beneficio & Evento ou Fixo

Evento Fixo

Caso tenha sido selecionada a opgdo “Evento” na aprovacéo, o sistema atualiza o RM, para o dependente selecionado, a

incidéncia correspondente ao beneficio aprovado.

Apbs a aprovacgdo, o colaborador que efetuou a solicitagéo, ira receber um email informando que a sua solicitagéo foi

aprovada.
Excluir Responder
sex 03/11,/2017 13:04
Sistema de Gestao de Pessoas - Sebrae
Outros Reembolsos - Aprovado
Para

Enterprise Vault

Prezado (a). T

Suva solicitacio em relagdo ao Outro tipo de beneficio fo1 aprovada.

5.6. Imprimir

Quando é selecionado uma solicitagdo de beneficio diferente de “Auxilio creche” ou “Auxilio baba” ou “Auxilio
educacdo” independente da situagéo o sistema nao exibira o botao “Imprimir”.

Caso a solicitagdo seja de “Auxilio creche” ou “Auxilio baba” ou “Auxilio educagao” onde a situagdo € igual a Pendente
ou Reprovado o sistema no exibira o botdo “Imprimir”.

Se a solicitagdo de beneficio for “Auxilio creche” ou “Auxilio babd” ou “Auxilio educagdo” onde a situagéo € igual a

Aprovado o sistema exibira o botdo “Imprimir”.
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Aprovacao de Beneficios ~
Namero Data Requisigio Tipo de Solicitagio Status
40 23/10/2017 Berneficio Aprovado
Colaborador Bereficio/Reembolso Nimero de vezes

8 - Auxilio Creche 1

Dependente
|
Ao solicitar a impressao o sistema exibira os relatérios em PDF.
Auxilio Creche
I
I
I
I
REEMBOLSO AUXILIO CRECHE
Requerimento de Beneficio e Termo de Responsabilidade
A
Unidade de Gestéao de Pessoas — UGP
Administragdo de Pessoal - AP
De acordo com a Instrucdo Normativa n® 13/04, aprovada pela Resolugdo DIREX n° 1632/2014 de 19/08/2014, EU, I
‘ venho requerer a concessao do beneficio "AUXILIO CRECHE" para meu(s) dependente(s) abaixo
discriminado(s):
|Nome completo do dependente Data Nasc. Ano/Série
— 200052009 Ano
Dados da Creche/Escola
Nome da crechelescola
Escola
CNPJ Valor Mensal (R§)
28248226000125 R$0,01
Endereco Bairro/Cidade
Endereco Bairro
Segue anexo 0 comprovante de matricula (contrato ou declaragéo) contendo 0s seguintes dados:
Documento Creche
Declara:
I Estar ciente de que o recebimento do beneficio em desacordo com a Instrugdo Normativa n® 13/04 e a Convencgéo Coletiva
de Trabalho constituem falta disciplinar grave, passivel de enquadrar-se em uma das penalidades previstas em Lei, Artigo
482 da CLT, com a possibilidade de devolugio de valores recebidos de forma indevida, corrigidos pela tabela atualizada.
Il Estar comprometido em informar imediatamente a UGP/Administracio de Pessoal quaisquer alteragbes nas condicdes de
ensino do(s) meu(s) dependente(s) informado(s), e
Brasilia-DF, 20 de outubro de 2017
Auxilio Baba
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Versdo 1.0

© To1VS

SEBRAE

Requerimento de Beneficio e Termo de Responsabilidade
A
Unidade de Gestdo de Pessoas — UGP
Administracdo de Pessoal - AP

De acordo com a Instrucdo Normativa n® 13/04, aprovada pela Resclugéo DIREX n° 1632/2014 de 19/08/2014, Eu,*
dvenho por meio deste termo, requerer a concess&o do beneficio "AUXILIO BABA" relativo ao(s
dependente(s) abaixo discriminado:

Nome completo do dependente Data Nasc.
20/05/2009

Segue, anexo, comprovantes dos documentos, contendo os seguintes dados:

Declaro estar ciente de que o recebimento do beneficio em desacordo com a Instrugcdo Normativa n® 13/04 e a Convencéo
Coletiva de Trabalho constituem falta disciplinar grave, passivel de enquadrar-se em uma das penalidades previstas em Lel,
Artigo 482 da CLT, com a possibilidade de devolug&o de valores recebidos de forma indevida, corrigidos pela tabela
atualizada.

Comprometo-me informar a UGP/AP qualquer alteracdo que venha a ocorrer na situag&o.

Obrigo-me, a manter sob minha guarda, documento comprobatdrio da doméstica/baba, tais como: registro na Carteira de
Trabalho e Previdéncia Social - CTPS e os comprovantes de recolhimento dos encargos sociais (INSS e FGTS).

Brasilia-DF, 20 de outubro de 2017

Assinatura do(a) Empregado(a)

Auxilio Educagao

SEBRAE

AUXILIO EDUCAGAO

Requerimento de Beneficio e Termo de Responsabilidade

A
Unidade de Gestéo de Pessoas — UGP
Administragéo de Pessoal - AP

De acordo com a Instrucao Normativa n® 13/04, aprovada pela Resolugdo DIREX n°® 1632/2014 de 19/08/2014, EU, I
venho requerer a concessdo do beneficio "AUXILIO EDUCACAQ" para meu(s) dependente(s)
abaixo discriminado(s):

|Nome completo do dependente Data Nasc. Ano/Série
(. 20/05/2009 1

Segue anexo 0 comprovante de matricula contendo os seguintes dados:

OBS.: para renovacéo do beneficio, também devera apresentar comprovagio de aproveitamento ou promogéo para série ou ano posteror.

Declaro:
l. Conhecer e concordar com o inteiro teor da Instrugéio Normativa n® 13/04;
1. Estar comprometido em informar imediatamente & UGP/Administragio de Pessoal quaisquer alteragdes nas condigdes
de ensino do(s) meu(s) dependente(s) informado(s), e
Il Estar ciente que o descumprimento do compromisso, ora assumido, bem como utilizacgio fraudulenta, além da
obrigacdo de devolver as importancias as devidas sangdes civis, criminais e a rescisao do contrato de frabalho por justa
causa, nos termos do Artigo 482 da CLT.

Brasilia-DF, 20 de outubro de 2017

Assinatura do(a) Empregado(a)
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Cliente: Servico de Apoio Mic. e Peq. Empresas - SEBRAE

5.7.Notificagoes

Sempre que uma solicitacdo é aprovada ou reprovada, o usuario solicitante receberd uma notificacdo no portal

SGOLite. Ao acessar a notificacdo, ¢ feito o redirecionamento para a tela de manutengao de beneficio pelo colaborador.

Motificagdes

[@] 2 Prestacies de contas de
i viagem pendentes

5 Beneficios/Reembolsos

aprovadosire provacos

¥ Ir para Motificacdes

6. Processo de Envio de E-mail para Beneficios com Dependentes Expirados

O processo de envio de e-mail para beneficios com dependentes expirados é responsavel pela comunicagio ao colaborador
que possui algum dependente relacionado ao beneficio que ira sair da faixa etaria parametrizada para 0 mesmo. Este
processo também comunica ao e-mail parametrizado no cadastro feito pela tela de “Parametros do Beneficio”, a relagao
de todos os colaboradores e seus dependentes que irdo deixar a faixa etaria do beneficio.

A comunicac&o se dara por meio de e-mail. O processo de envio de e-mail segue 0 modelo JobServer padrdo TOTVS RM

onde 0 usuario podera executa-lo imediatamente ou também definir sua execucéo via agendamento/periodicidade.

A execucdo ou agendamento do JOB deve ser realizado através do sistema TOTVS - Gestdo de Pessoas menu
Customizacao | Job Server | Envio de E-mail para Beneficios com Dependentes Expirados.
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Cliente: Servico de Apoio Mic. e Peq. Empresas - SEBRAE

© @~ ) = R & @ 0 Perfil - 03.9.0507 - TOTVS Série T Servicos (RM) Alias: CorporeRM | 1-SEBRAE/NA

=

| [[E= | Planejamento e Captacdo Acompanhamento Desenvalvimento Valorizacdo Gestdo Organizacional Configuracdes Cus

SGP CID PADI PEP Customizagio
- ‘ - ‘ - ‘ - ‘

J Perfil - 03.9.0507 Q

: = -
Sistemna: Gestdo de Contelddos - . Job Server = |
Parametros ) . T - —
0 X |.=_ ‘ = i v ¥ | Customizados Agendar Envio de E-mail da Avaliagio de Reagdo
_ Customiz Agendar Envio de E-mail para Lembrar de Liberar a Avaliagdo aos Participantes
Layout: | Padrdo -~ Lé "N=RE = [ ) ) - )
i Agendar Liberagdo da Avaliagdo e Certificado associados & Turma |
I Envio de E-rnail para Beneficios com Dependentes Expirados I

Ao acessar 0 menu acima, seré exibida a interface para execugéo do processo. Caso o ambiente esteja em 3 camadas,

também seréo exibidas as opgdes de agendamento/periodicidade.

Execucdo imediata

Para executar o Job imediatamente o responsavel devera selecionar a opcéo “Agora” e clicar em “Executar”.

o Envio de E-mail para Beneficios com Dependentes Expirados

Agendamento do processo 0
Informe o padrdo de execugdo efou repetigdo do processo TDTU-S
Escalabilidade

|:| Dividir o processo em partes.

Hora da execucdo (12 execucdo)
@ Agora
() Executar em =eg 13/11/2017 23:00 -5
() Sob demanda
Repetir a execucdo
Mao repetir

Todas as semanas, no mesma hordrio, no(s) dia(s)

22 feira 32 feira 42 feira 52 feira &4 feira
sabado domingo
Todos os meses, no mesmo harario, no dia 13

Diariamente, a cada intervalo (em horas) de 12:00 =

< Voltar | Executar | | Cancelar
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Cliente: Servico de Apoio Mic. e Peq. Empresas - SEBRAE

o Envio de E-mail para Beneficios com Dependentes Expirados

Execucdo concluida 0

TOTVS

Solicitado em: Iniciado em: Finalizado em:

g A execugao do processo foi concluida com sucesso.
\\h“ 131172017 13:37-46 13/11/,2017 13:37-46 13112007 13:37:47

Execucdo agendada

0 agendamento/periodicidade de JOB é um recurso nativo dos sistemas TOTVS possuindo varias opgoes e recursos para
a periodicidade de execug&o.

Um exemplo seria 0 agendamento para realizar a execugdo do JOB todos os dias da semana (seg. a seg.) as 00:01,
fazendo com que no 1° minuto de cada dia o JOB seja executado verificando se existem colaboradores com dependentes
que irdo deixar a faixa etéria parametrizada para o beneficio.
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SGO Lite - Administragao de Pessoal

© To1VS

Cliente: Servico de Apoio Mic. e Peq. Empresas - SEBRAE

'0 Envio de E-mail para Beneficios com Dependentes Expirados
Agendamento do processo o

Informe o padrdo de execugio efou repetico do processo TD‘T US

Escalabilidade

[ ] Dividir o processo em |0 > | partes.

Hora da execucao (12 execucdo)

() agora

(®) Executar em seg 13112017 [~ o001 5

() 5ob demanda

Repetir a execugao

() N&o repetir

(® Todas as semanas, no mesmo horério, no(s) dia(s)
22 feira 32 feira 42 feira 52 feira 62 feira
sabado domingo

() Todos os meses, no mesmo horério, no dia 13

() Diariamente, & cada intervalo (em horas) de 12:00 <

Opcoes < Voltar Executar Cancelar

O que o processo faz:

Ao executar, o processo ira verificar se existe dependente proximo de sair da faixa etéria do beneficio ja inserido, e ira
enviar um e-mail de notificagdo para o colaborador 15 dias antes da mudanca da idade do dependente. Também ira enviar
um e-mail para ao e-mail cadastrado pela UGP no parametro “E-mail da UGP para recebimento de avisos'.

O colaborador ir4 receber um e-mail conforme exemplo abaixo:

H [ Aunilio Creche - Aviso faixa etdria - Mensagem (HTML) T E - x
arauvo VNN
% Ignorr x &) 624 ﬁ;} [EZ Reunido Y Moverpara: 7 £3 Para o Gerente Vo GRegrast  GyMarcarcomoNiolida 4% i Localizar Q
te € 2 5 Mensagem Instantanea = |3 Email de Equipe ¥ Concluido MioneNote B Categorizar - ) Relacionadas -
® o Eletrénico~ Excluil Responder Responder Encaminhar o ¥ — Mover ”_ Traduzir Zoom
“© 2 Todos Eg « Responder e Ex.. # Criar 7| 7. RAggesw  I* Acompanhamento - ~ I3 Selecionar~

Excluir Responder Etapas Répidas 5 Mover Marcas 5 Edigio Zoom -~

seg 30/10/2017 1452

Auxilio Creche - Aviso faixa etaria

Para

Prezado (), I—
Segue a relagio dos dependentes que estio prestes a sair da faixa etaria correspondente a0 beneficio.

Dependente Idade Data Nascimento

I 8 20105/2009

O email da UGP cadastrado como paréametro do beneficio, ira receber um e-mail conforme exemplo abaixo:
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SGO Lite - Administragao de Pessoal

© To1VS

Cliente: Servico de Apoio Mic. e Peq. Empresas - SEBRAE

= [N Outro tipa de beneficio — Aviso faixa etéria - Mensagem (HTML) 7
FolU\el  MENSAGEM
IFE Ignorar x E:/] (L,} ﬁ:/] [E2 Reunido I Maover para: ? &)‘ Para o Gerente aﬁ 7 Regras ~ 2% Marcar como Nio Lida a’?ﬁ) % Localizar
€ > ’;Q‘J Mensagem Instantdnea = = Email de Equipe ' Concluido _)"ﬂﬂ OneMote H. Categorizar = [2) Relacionadas -
& Lixo Eletronico - Excluir  Respander Respander Encaminhar ) o ¥ — Mover ~_ Traduzir )
® 2 Todos [ Mais - € Responder € Ex.. Criar - . [P Agles~ |» Acompanhamento ~ . It selecionar~
Excluir Responder Etapas Rapidas [ Mover Marcas [ Edigdo
seq 30/10/2017 14:52
Outro tipo de beneficio - Aviso faixa etaria
Para
Prezado (a)
Segue a relagio dos dependentes que estdo prestes a sair da faixa etdria correspondente ao beneficio.
Faixa etaria do beneficio: 0 Ano(s) 0Mes(es) a 0 Ano(s) 0 Mes(es)
Colaborador Dependente Idade Data Nascimento

8 20/05/2009

. _____________________________________________________________|
| 42 05/05/1975
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