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1. INGRESSO DO SERVIDOR

INGRESSO

Objetivo: O ingresso tem por finalidade incluir o servidor no cadastro da instituicdo e
registrar seu vinculo empregaticio.

Se o servidor possui cadastro na instituigdo, atualizar os dados pessoais e registrar o
ingresso no novo cargo.

No SIGPEC, ingressar em outro cargo € criar novo vinculo, ou seja, uma nova relagédo
juridico administrativa entre o servidor e a institui¢ao.

Pré-requisito do processo

Consultar se existe vaga disponivel para a nomeacao (cargo em comissao), ou a ordem
cronolégica de chamada (concurso publico).

Processo
Busca Fonética

Transacdo Busca Funcionarios

& [0603917] - SIGM - = =10

Funcional Vagas Treinamento Medicina e Seguranga Concursos Processos Tabelas Qutros Modulos Janela

ang

iy | % Busca Funclonar I %_Jm ﬁ
p Dados Pessoals »
m Dependentes ’
Pansfias Fanarials ’

No menu Histérico Funcional selecione o sub-menu < Busca Funcionério>, informando no
campo “texto” o nome completo da pessoa. No sistema de busca por palavra-chave informe um
nome e sobrenome . Exemplo, para pesquisar a pessoa Antonio Candido informe: antonio <e>
candido. Selecione se deseja ou ndo uma busca fonética. Clique no botdo <Buscar> e 0 sistema
apresentara nomes semelh antes ao nome informado junto com o registro do funcionario e data
de nascimento de cada pessoa.

Para detalhes de como pode ser pesquisado o nome do servidor no campo texto, consulte o
help da tela clicando <F1>.

Lembrete: O nome do servidor no SIGPEC podera usaracentuagao, entao consulte o
nome considerando também os acentos e cedilha (¢).
O nome do servidor migrado dos sistemas legados ndo tem acento e cedilha.

& [0603917] - SIGM

EIRL ™ R J]
.f,,‘i:"du-;u a Funcionérios
Busca de Funcionéarios
Textoftana Fonética?| . [ Buscar | DedosPessoais|
Lista de Funcionarios Encontrados
Nomero Nome Nascimento
7425139 {TANA CLARICE SLVA DE SOUZA 16121960 ||
[se84708 {TANA CLAUDIA PEREIRA NETO foan
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Se 0 nome aparecer na lista, clique no botdo < Dado s Pessoais > e aparecera a tela < Cadastro
de Pessoas>. Observe os dados de nome, nome da mée, CPF e RG, para certificar se realmente
€ 0 nome procurado. Em caso positivo 0 mesmo ji tem cadastro na instituicdo e devera ser
utilizado o Registro (a ntigo RF) existente, e atualizados os demais dados, se necessario.

Transacdo Cadastro de Pessoas

& [0603917] - SIGM 3 =10] x|

Archon Histornico Funcional Vagas Treinamento Medicina e Seguranga Concursos Processos Tabelas Qutros Médulos Janela
[ 77 Busca Funcionario e

= D 1S Pessoais
0, Bus
Dependentes * Formagao
Bi pensdes Especials ¥ CapacitagGes
Vinculos Funcionals » P is |

Caso ndo encontre a pessoa, volte ao menu Histérico Funcional e selecione o submenu
<Cadastro de Pessoas>. Efetue a incluséo dos dados pessoais no sistema, informando todos
0s campos (minimo: nome e RG) e salve clicando na tecla <F10>. O sistema criara
automaticamente um Registro para esse servidor.

Para detalhes dos campos dados pessoais consulte: 0 manual Sigpec Bésico ou o Help da
tela.

OBS.: O sistema esta adequado para aceitar caracteres em “CAIXA ALTA” e “caixa baixa”, bem
como acentuacdo. Entretanto, ao salvar os dados pessoais, os campos NOMES (home da
pessoa, nome do pai, nome da mae) serdo gravados no sistema no formato “CAIXA ALTA” com
0s acentos.

Rotina de Ingresso

Apés a inclusdo dos dados pessoais e conhecendo o nimero do registro do servidor, 0
ingresso podera ser efetuado, seguindo o atalho aba ixo:

coFuncional Vagas Treinamento Medicina e Seguranga Concursos Processos Tabelas Qutros Modulos Janela
¥ Busca Funciondrio

Dados Pessoais 4
s Dependentes »
Dad( pensges Especiai >

0
Provimentos e Lotagfes ¥ vinculo
Exercicios * Requisigdo

O Sistema esta parametrizado para permitir varios t ipos de ingresso. Cada um exigira um
grupo determinado de informacdes:

TIPO DE EVENTO DE RELACAO JURIDICO REGIME QUEM
CARGO ADMINISTRATIVA JURIDICO REGISTRA
DESIG ASS MILITAR REQUISITADO REQUISITADO SGM
PROV CARGO COMISSAO | EM COMISSAO ESTATUTARIO
PROV CARGO ELETIVO CARGO ELETIVO MANDATO ELETIVO | SGM
PROV EM FUNCAO T D CONTR TEMPO DETERM CONTRATACAO
PROV CARGO EFETIVO EFETIVO ESTATUTARIO
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1.1 NOMEACAO DE CARGO EM COMISSAO

VERIFICACAO DA VAGA DO CARGO EM COMISSAO

Antes de registrar a nomeacao, verificar a existénc ia da vaga para o cargo, fazendo uma
consulta no madulo gerencial de vagas.

Archon Histdrico Funcional vacas Treinamento Medicina e Seguranga Concursos Processos Tabelas Qutros Madulos Janela

1 &y | Cadastro de Vagas para Cargos g

* Reserva de vagas para Cargos

e Individual

Controle Quantitative

Histérico de Ocupagéo de Vagas dos Cargos [
Va s Deso f 14 -

‘Cadastro de Vagas para Fungdes
Carga de Vagas para Fungies

Noticia

INOVO BANCO DE PARAMETRIZACAO

[VALIDACAO DE MIGRACAO Consultas

I

[ Eorma de Provimento de Vaga
| |

Transacdo Vagas Desocupadas/Cargo e Setor
Informe a data atual, o nimero do cargo a ser pesqu isado e a unidade (opcional).
Cligue no bloco seguinte para o sistema mostrar a consulta das vagas disponiveis.

NOVO VINCULO EM COMISSAO

Registro

Para o servidor receber um nimero de Registro, cada stre os dados pessoais minimos na tel
Cadastro de Pessoas: Nome, RG e CPF.

Nomeacao

g[r_)ﬁorzn] - SIGM

Archon Historico Fun
Y Busca Funcionario

Dados Pessoais
Dependentes
_..Dadc Pensdes Especiais
“\'\ JIC ;‘J'\ na

Provimentos e Lotagdes ¥ vinculo
Exercicios * Requisigéo

Transacéo Ingresso

Informe o funcionario pelo nome ou registro.

Selecione o tipo de evento para ingresso no cargo.

Clique <F6> para incluir um novo langamento.

Informe data de nomeacdo, regime juridico, relacdo juridico-administrativo, forma de
provimento, cargo, unidade, nimero da vaga (ao sele cionar a lista aparecera as exigéncias do
cargo) e salve clicando na tecla <F10 >.

O numero do vinculo sera gerado pelo Sistema.
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Se o0 sistema ndo mostrar o nimero da vaga do cargo ou ndo aceitar uma vaga digitada, entéo
ndo h& vaga disponivel na unidade, e o proced imento da nomeac¢ao néo é concluido. Consulte
se ha vaga disponivel no mdédulo de vagas.

NOTA: Caso o servidor tenha sido Demitido a Bem do Servi¢o Publico, o sistema sinaliza se
este ingresso sera efetuado ou ndo. Faga a andli se da situagéo do servidor e, se permitido o
ingresso informe “sim” no campo "Releva Impedimento de Ingresso devido a vacancia anterior”;
tendo em vista que para essa si tuacdo deve-se adotar os procedimentos pertinentes a
legislacao em vigor.

Lauda de Nomeagéao

Clique no botao <Imprime Atos>, aparecera uma tabel a de assuntos, selecione a Lauda, que
exibira uma janela de “ato selecionado”. Inform e o motivo e confirme. Seré exibido um arquivo
Word, contendo a respectiva lauda para publicagéo.

Registrar publicacéo

Clique no botdo <Mostra Publicagbes>, informe o nim ero do ato (Ex: Portaria, Comunicado,
Titulo de Nomeacao), data (dia de inclusdo), tipo do ato (tabelado), data do Diario Oficial, Tipo
de Diario Oficial (DOM), Autor idade (tabelado), nimero do processo, motivo e salve clicando
na tecla <F10>.

O sistema mostrara a situacédo do ato e o nome do us uario responsavel pelo cadastro.

Apés a inclusdo de todos os candidatos, efetue o procedimento de emisséo da Lauda
coletiva, com o seguinte ato “Lauda de Nomeagao cargo em Comissao”.

Quando do comparecimento do servidor para posse e inicio de exercicio

Complete os dados pessoais obrigatérios e depois lance a posse e inicio de exercicio. O
sistema ndo aceitara o registro da posse até os dad os pessoais estarem completos.

Preencha os dados faltantes na tela Cadastro de Pessoas. Consulte o servidor pelo
registro e atualize: Raca ou Cor, Sexo, Data de Nascimento, Pais, UF, Cidade de
Nascimento (apenas para brasileiros), Nome do Pai, Nome da Mae, Estado Civil,
Escolaridade, Nacionalidade, Ano do primeiro emprego, Titulo de Eleitor (brasileiros e
naturalizados), CNH (obrigatério para servidores que tem como segmento de atividade a
funcdo de motorista), Situacdo Militar (obrigatorio para sexo masculino), Endereco e os
Dados Bancérios. Salve com <F10>.

Na tela Ingresso, selecione o tipo de evento correspondente e informe a data de posse.

Se o servidor ndo iniciou exercicio, ou seja, ndo ¢ omecou a trabalhar, entéo feche a
tela e retorne depois;
Se o servidor iniciou exercicio, preencha a data de inicio de exercicio e salve <F10>;

Selecione a aba <gerar informacdes>, clique na unidade e depois informe a jornada
semanal do cargo comissionado.

O encadeamento de Vinculos (antiga vinculacdo de CL) devera ser informado neste
momento, ho campo Vinculo Anterior.

Cligue no botéo < efetivar ingresso>, o sistema aut omaticamente ird gerar um vinculo
para o servidor e um evento de cargo na data do inicio de exercicio.
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Observacao: Apos o sistema gerar o vinculo funcional, se houver necessidade de alteracéo de
alguma informacdo do ingresso por erro de cadastro, proceda a alteracdo diretamente no
vinculo funcional ou no evento de cargo.

Comissionado Requisitado

Sendo o servidor comissionado requisitado — cedido de outro 6rgdo publico — registre o
lancamento dos dados de origem desta pessoa e forma de remuneragdo, conforme ato.

& [D639853] - SIGPECDS

Archon  Historico Funcional 'Vagas Treinamento Medicina e Seguranga Concursos Processos Tabelas Quiros
[ Busca Funcionario

s Dados Pessoais »
Dependentes »
Pensdes Especiais
Vinculos Funcionais
i Provimentos e Lotagdes >

i Fyerririna P AanidaiaZa

Ingresso

Transacao Vinculo

Informe funcionério pelo nome ou registro.

Selecione o vinculo comissionado ativo.

Clique na aba “Requisigéo” e preencha os campos: ti po de requisi¢cdo, fungdo ou cargo no
orgéo de origem, o 6rgéo externo como o 6rgéo de or igem da pessoa, vencimentos. Salve a
transacéo.

E seguida, registre o atributo (obrigatério) opcdo de vencimentos de outro 6rgao.

& [0603917] - SIGM

Archon Histonco Funcional Yagas Treinamento Medicina e Seguranga Concursos Processos Tabelas Quiros Modulos Janela
() 1 Busca Funcionario
s Dados Pessoals
Dependentes

»

»
Pensdes Especlais »
Vinculos Funcionals * -

Cnada em

Provimentos e Lotagdes I 30672007 — 17.33.46 ~
Exercicios » | i
Designagbes L o E—
Substituigbes » i
Eventos » [
Sonmukes * EONTEM TODAS AS INFORMAGOES DE PARAMETRIZAGAO DE Al
Atribut
Licencas e Afastamentos ? | anramanta Palotiva da Atrikidac

Transacéo Atributos do Funcionério

Informe o funcionario por nome ou registro.

Clique <F6> para incluir um novo langamento.

Informe o atributo correspondente ao assunto opcao de vencimentos de outro 6rgéo, a data
de inicio da opcdo deve ser na mesma data de exercicio do vinculo comissionado. Em
seguida, informe os campos de remuneracao.

Salve a transacdao.
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1.2 NOMEACAO DE PROVIMENTO EFETIVO

Posse e Inicio de Exercicio

Ressaltamos que os dados referentes ao cargo do concurso realizado, estardo previamente
preenchidos, sendo que 0s passos seguintes serdo posse e inicio de exercicio. O servidor ja
foi nomeado e ja possui um nimero de Registro no sistema.

Complete os dados pessoais obrigatérios e depois lance a posse e inicio de exercicio. O
sistema ndo aceitara o registro da posse até os dad os pessoais estarem completos.

A seguir preencha os dados faltantes na tela Cadastro de Pessoas. Selecione o servidor pelo
registro e atualize: Raga ou Cor, Sexo, Data de Nascimento, Pais, UF, Cidade de Nascimento
(apenas para brasileiros), Nome do Pai, Nome da Mae, Estado Civil, Escolaridade,
Nacionalidade, Ano do primeiro emprego, Titulo de Eleitor (brasileiros e naturalizados), CNH
(obrigatério para servidores que tem como segmento de atividade a funcdo de motorista),
Situacao Militar (obrigatério para sexo masculino), Endereco e os Dados Bancarios. Salve com
<F10>.

£ [0603917] - SIGM i =101 x|

Archon Historico Funcional Vagas Trelnamento Medicina e Seguranga Concursos Processos Tabelas Qutros Mddulos Janela
3 Busca Funcionario

Dados Pessoais 4
‘e Dependentes »
Dadt pensges Especiai

D Vinculos Funcionais
Provimentos e Lotagdes * vinculo
|- Exercicios ¥ Requisi¢éo

Transacao Ingresso

Informe o funciondrio pelo nome ou registro. Seleci one o Tipo de Evento Provimento de
Cargo Efetivo, e confirme a data de Nomeacao e o pré-vinculo.

A tela de Ingresso mostrard os seguintes dados pré- preenchidos: instituicdo, data de
nomeacdo, regime juridico, relacéo juridico-adminis trativo, forma de provimento, cargo, grupo
funcional, concurso e classificagéo.

Na tela de ingresso, informe a data de posse e salve <F10>.

Se o servidor ndo iniciou exercicio, ou seja, ndo ¢ omecou a trabalhar, entéo feche a
tela e retorne depois;

Se o servidor iniciou exercicio, preencha a data de inicio de exercicio e salve <F10>;

Selecione a aba <gerar informagdes>, clique na unidade e informe a unidade de

lotacdo da pessoa e informe a jornada semanal de trabalho.

O encadeamento de Vinculos (antiga vinculacdo de CL) devera ser informado

neste momento, no campo Vinculo Anterior.

Cligue no botéo < efetivar ingresso>, o0 sistema aut omaticamente ira gerar um

vinculo para o servidor e um evento de cargo na data do inicio de exercicio e 0

segmento de atividade.
Observacao: Apo6s o sistema gerar o vinculo funcional, se houver necessidade de alteracdo de
alguma informacéo do ingresso por erro de cadastro, proceda a alteragdo diretamente no
vinculo funcional ou no evento de cargo.
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Nota 1. Esclarecemos que o campo Atividade, que corresponde ao Segmento de Atividade
devera ser preenchido nos casos em que os cargos constarem do grupo funcional PCCS. Ex:
Agente de Apoio Nivel | ou Il — Segmento de Atividade Vigilancia.

Nota 2: Caso o servidor tenha sido Demitido a Bem do Servi¢o Publico, o sistema sinaliza se
este ingresso sera efetuado ou ndo. Faga a andli se da situagédo do servidor e, se permitido o
ingresso informe “sim” no campo "Releva Impedimento de Ingresso devido a vacancia anterior”;
tendo em vista que para essa si tuacdo deve-se adotar os procedimentos pertinentes a
legislacdo em vigor.

1.3 NOMEACAO DE PROVIMENTO POR ACESSO

Posse e Inicio de Exercicio por Acesso

Ressaltamos que os dados referentes ao cargo do concurso de acesso realizado, estardo
previamente preenchidos, sendo que 0s passos seguintes serdo posse e inicio de exercicio. O
servidor ja foi nomeado e ja possui um nimero de Registro no sistema.

& (0603917] - SIGM

J
Y Busca Funcionario

Dados Pessoais
~~~~~ Dependentes »
Dad¢ Pensdes Especiai

Brovimentos e Lotagbes ¥ vinculo
Exercicios ¥ Requisigdo

Transacao de Ingresso

Informe o funcionério pelo nome ou registro. Seleci one o Tipo de Evento Provimento de

Cargo Efetivo, e confirme a data de Nomeacao e o pré-vinculo.

A tela de Ingresso mostrara os seguintes dados pré- preenchidos: € mesmo vinculo, nimero do
vinculo, instituicdo, data de nomeacao, r egime juridico, relagao juridico-administrativo, forma
de provimento, cargo, grupo funcional, concurso e classificacao.

Informe a data de posse e salve <F10>.

Se o servidor ndo iniciou exercicio, ou seja, ndo ¢ omecgou a trabalhar, entéo feche a
tela e retorne depois;

Se o servidor iniciou exercicio, preencha a data de inicio de exercicio e salve <F10>;

Selecione a aba <gerar informagdes>, clique na unidade e informe a unidade de
lotacdo da pessoa e informe a jornada semanal de trabalho.

O encadeamento de Vinculos (antiga vinculacdo de CL) devera ser informado

neste momento, no campo Vinculo Anterior.

Cliqgue no botdo < efetivar ingresso>, o sistema aut omaticamente ird gerar um novo
evento de cargo por acesso, na data do inicio de exercicio, e 0 segmento de atividade.

Observacao: Apo6s o sistema efetivar o ingresso, se houver necessidade de alteracdo de alguma
informac&o por erro de cadastro, proceda a alteracdo diretamente no evento de cargo.

Secretaria Municipal de Gestdo/ Coordenadoria de Gestao de Pes soas | Setembro 2018



é PREFEITURA DE
_ o 0
GESTAO

Nota 1. Esclarecemos que o campo Atividade, que corresponde ao Segmento de Atividade
devera ser preenchido nos casos em que os cargos constarem do grupo funcional PCCS. Ex:
Agente de Apoio Nivel | ou Il — Segmento de Atividade Vigilancia.

1.4 PROVIMENTO EM FUNQAO POR TEMPO DETERMINADO
Registro

Para o servidor receber um nimero de Registro, cada stre os dados pessoais minimos na tel
Cadastro de Pessoas: Nome, RG e CPF.

Formalizacdo do Contrato

Complete os dados pessoais obrigatérios e depois lance o ingresso. O sistema nao aceitara o
registro da formalizag&o do contrato até os dados pessoais estarem completos.

Atualize os dados pessoais, se necessario, na tela Cadastro de Pessoas: CPF, Racga ou Cor,
Sexo, Data de Nascimento, Pais, UF, Cidade de Nascimento (apenas para brasileiros), Nome
do Pai, Nome da Mée, Estado Civi |, Escolaridade, Nacionalidade, Ano do primeiro emprego,
Titulo de Eleitor (brasileiros e naturalizados), CNH (obrigatério para servidores que tem como
segmento de atividade a fungéo de motorista), Situagao Militar (obrigatorio para sexo masculino),
Endereco e os Dados Bancarios. Salve com <F10>.

£ (0603917] - SIGM
Archon Historico Funcional
3 Busca Funcionario

Dados Pessoais
e Dependentes »
Dade¢ E &as E peciai »

‘ 1] Vinculos Funcionais

Brovimentos e LotagGes ¥ Vinculo
Exercicios ¥ Requisigdo

Transacao de Ingresso

Informe o funcionario pelo nome ou registro. Seleci one o Tipo de Evento: Provimento em
Funcé&o por Tempo Determinado.

Clique <F6> para incluir um novo langamento.

Informe a data de nomeacdo, que corresponde a data de autorizagdo do contrato, regime
juridico, relacdo juridico-administrativo, forma de provimento, cargo, atividade (depende do
segmento do cargo), referéncia e unidade de lota ¢éo e salve a transacdo <F10>.

Apbs a inclusao de todos os candidatos, efetue o procedimento de emisséo da Lauda
coletiva, com o seguinte ato “Lauda de Formalizagdo de Contrato”.

Inicio de Exercicio do Contrato

Transacao Ingresso

Informe o funcionario pelo nome ou registro. Seleci one o Tipo de Evento: Provimento em
Funcéo por Tempo Determinado, e confirme a data de autorizacao e o pré-vinculo.

Em seguida informe a data de posse que corresponde a formalizacdo do contrato, a data de
inicio de exercicio, o prazo do contrato em meses e salve a transacdo <F10>.
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Na aba <gerar informacg8es>, verifique se o0 setor corresponde a unidade de lotacdo e
informe a jornada semanal de trabalho no cargo.

O encadeamento de Vinculos (antiga vinculagéo de CL) deverd ser informado neste
momento, no campo vinculo anterior.

Clique no botao < efetivar ingresso>, o sistema aut omaticamente ir4 gerar um vinculo
para o servidor e um evento de cargo na data do inicio de exercicio.

Observacao: Apds o sistema gerar o vinculo funcional, se houver necessidade de alteracéo de
alguma informacdo do ingresso por erro de cadastro, proceda a alteragdo diretamente no
vinculo funcional ou no evento de cargo.

Prorrogacéo de Contrato
- Antes do Fim do Contrato

Transacéo de Prorrogacédo de Vinculos

Informe o funcionario pelo nome ou registro e o vin culo.

Inclua a data da nova autorizag&o, a data de inicio da prorrogacao e o prazo.
O sistema ira gerar automaticamente a data fim da prorrogacéo.

Apo6s a incluséo de todos os candidatos, efetue o procedimento de emissdo da Lauda
coletiva, com o seguinte ato “Lauda de Prorrogagao de Contrato”.

- Depois do Fim do Contrato

Transacédo de Reativacdo de Vinculo
Informe o funcionério pelo nome ou registro e o vin culo.
Inclua a data e o motivo da reativacao, e clique no botdo < reativar vinculo>.

Em seguida passe para a Transacédo de Prorrogacao de Vinculos e repita os
procedimentos acima.
Analise também a Transacdo Atributos de Funciondrio s.

1.5 DESIGNAGAO PARA ASSISTENCIA MILITAR

Complete os dados pessoais obrigatérios e depois lance a designacéao e inicio de exercicio. O
sistema ndo aceitara o registro do exe rcicio até os dados pessoais estarem completos.

Atualize os dados pessoais, na tela Cadastro de Pessoas: dados minimos Nome, RG, CPF e
Dados Bancarios, lembrando que alguns dados p oderéo ser preenchidos uma vez que constam
dos documentos apresentados como, Data de Nascimento, Pais, UF, Cidade de Nascimento
(apenas para brasileiros), Nome do Pai, Nome da Mée, Estado Civil, Nacionalidade, Situac&o
Militar e Endereco e Dados Bancarios. Salve com <F10>.
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g_ Busca Funcionario
Dados Pessoais

£ [0603917] - SIGM

Dependentes -
-.Dadt pensges Especials ' . o
B ncuos runcinas s
Provimentos e Lotagdes * Vinculo
Exercicios ¥ Requisi¢do

Transacao Ingresso

Informe o funcionario pelo nome ou registro.

Selecione o tipo de evento ‘DESIG ASSIST MILITAR".

Clique <F6> para incluir um novo lancamento.

Informe data de nomeacao que correspondera a data d o ato de designagdo para Assisténcia
Militar, regime juridico, relacéo jurid ico-administrativo, forma de provimento, fungéo, referencia
unidade de lotacéo e salve a transagdo <F10>.

Lauda de Designacao de Assisténcia Militar

Cligue no botéo <Imprime Atos>, aparecera uma tabel a de assuntos, selecione a Lauda, que
exibira uma janela de “ato selecionado”, inform e o motivo e confirme. Sera exibido um arquivo
Word, contendo a respectiva lauda para publicagéo.

Registrar publicacéo

Entre na transacao de ingresso, informe o funcionar io pelo nome ou registro, e selecione o tipo
de evento 'DESIG ASSIST MILITAR", confirme a data da homeacao.

Cligue no botdo <Mostra Publicages>, informe o nim ero do ato (Ex: Portaria, Comunicado,
Titulo de Nomeacéo), data (dia de inclusao), tipo do ato(tabelado), data do Diério Oficial, Tipo
de Diario Oficial (DOC), Autor idade (tabelado), nimero do processo, motivo e salve na tecla
<F10>. O sistema mostrara a situacéo do ato e o nome do usuario responsavel pelo cadastro.

Retorne na aba <Ingresso> e preencha a data de inicio de exercicio, e salve <F10>. Clique
na aba <gerar informacdes>, informe a unidade de lotac&o e a jornada semanal, sem
seguida, clique no botéo < efetivar ingresso>. O sistema automaticamente ird gerar um
vinculo para o servidor e um evento de cargo na data do inicio de exercicio da designacao.

Observacao: Ap6s o sistema gerar o vinculo funcional, se houver necessidade de alteracdo de
alguma informacdo do ingresso por erro de cadastro, proceda a alteragdo diretamente no
vinculo funcional ou no evento de cargo.

2 INGRESSO DO NAO SERVIDOR
Processo Busca Fonética

No menu Histérico Funcional selecione o sub-menu_< Busca Funcionério>, informando no
campo “texto” o nome ou sobrenome, selecione o campo Fonético e clique no botdo < Buscar>,
o0 sistema apresentara todos os nomes semel hantes ao informado e a data de nascimento de
cada pessoa.
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Caso o0 nome aparecer na lista, clique no botdo < Ca dastro de Pessoas > e aparecera a tela de
Dados Pessoais. Observe os dados de nome, nome da mae, CPF e RG, para certificar se
realmente é o nome procurado. Em caso positivo 0 mesmo j4 tem cadastro na instituicdo e
devera ser utilizado o Registro (anti go RF) existente, e atualizados os demais dados, se
necessario. Salve com <F10>.

Em caso negativo, volte ao menu Historico Funcional e selecione o submenu <Cadastro de
Pessoas>. Efetue a inclusao dos dados pessoais n o sistema, informando todos os campos
necessarios. Para os ndo servidores os dados pessoais necessarios sao: CPF, Sexo, Data de
Nascimento, Pais, UF, Cidade de Nascimento (apenas para brasileiros), Nome do Pai, Nome
da Mée, Estado Civil, Nacionalida de, Endereco e os Dados Bancérios. Salve as informacgfes
na tecla <F10> e o sistema criara automaticamente um Registro para esta pessoa.

2.1 MEMBRO DE COMISSAO, CONSELHO E JARI

Vinculo Nao Servidor

Para aquelas pessoas que ndo possuem qualquer tipo de vinculo com a PMSP,
primeiramente devera ser efetuada a inclus@o de dad os pessoais.
Depois proceda a inclusdo do vinculo como membro no grupo de ndo servidores.

& [D639853] - SIGPECDS

Archon  Historico Funcional Vagas: Treinamento Medicina e Seguranca Concursos Processos Tabelas Qulros

(5] % Busca Funcionario

pwe Dados Pessoais 4
2 Dependentes >

Pensées Especiais

Vinculos Funcionais
I Provimentos e Lotagdes >
i Fxerricine P Maniiaiaka

Transacéo de Vinculo

Informe o nome ou registro.

Clique <F6> para incluir um novo langamento.

Na aba <Ingresso> informe data de nomeacao que corresponde a data do ato que o designou
para membro de comisséo, data de inicio de exercicio, regime juridico, tipo de vinculo, grupo
funcional relativos ao: membro de comiss&o, membro de conselho, e salve a transacao na tecla
<F10>.

Ingresso

Registrar publicacédo

Clique no botdo <Mostra Publicacdes>, informe o nim ero do ato(Ex: Portaria, Comunicado,
Titulo de Nomeacéo), data (dia de inclusao), tipo do ato(tabelado), data do Diario Oficial, Tipo
de Diario Oficial (DOC), Autor idade (tabelado), nimero do processo, motivo e salve na tecla
<F10>.

O sistema mostrara a situacédo do ato e o nome do us uario responsavel pelo cadastro.

Inclusdo do Membro na Comissao

A seguir informe em qual comissdo ou conselho esta pessoa foi designada, executando o
procedimento Cadastro da Comisséao ( veja Capitulo Médulo de Comissées ).

Secretaria Municipal de Gestdo/ Coordenadoria de Gestéo de Pes soas | Setembro 2018
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2.2 REQUISITADO SEM CARGO

Vinculo Nao Servidor

Para aquelas pessoas que ndo possuem qualquer tipo de vinculo com a PMSP, mas
trabalham em um 6rg&o da PMSP e foi requisitado (cedido), registra-lo no sistema para
manter o cadastro.

Primeiramente devera ser efetuada a inclusdo de dad os pessoais, na tela Cadastro de
Pessoas, para receber um nimero de Registro.

Depois proceda a incluséo do vinculo como requisita do no grupo de nédo servidores.

& [D639853] - SIGPECDS

Archon Historico Funcional Vagas Treinamento Medicina @ Seguranga Concursos Processos Tabelas Qutros

[5] 7 BuscaFuncionario
e Dados Pessoals »
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Pansfes Especiais
iculos Funcionais

I Provimentos e Lotagbes »

i Frercirine

Transacéo de Vinculo

Informe 0 nome ou registro.

Clique <F6> para incluir um novo lancamento.

Na aba <Ingresso> informe apenas a data de inicio de exercicio, que corresponde ao inicio do
afastamento para a PMSP, depois o regime juridico, tipo de vinculo, grupo funcional relativos
ao requisitado grupo nédo servid ores, e salve a transagdo <F10> .

Ingresso

P PaniiaiaZa

Origem da Requisi¢do e Remuneracéo

Cliqgue na aba “Requisigdo” e preencha os campos: ti po de requisi¢cao, fungdo ou cargo no
6rgédo de origem, o 6rgdo externo como o O6rgdo de or igem da pessoa, vencimentos e
vantagens. Salve a transagéo.

Concessdo de Beneficios

Caso o nao servidor tenha direito a receber algum a uxilio faca o cadastro de um
atributo de opcéao.
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Transacao Atributos do Funcionério

Informe o funcionério por nome ou registro.

Clique <F6> para incluir um novo langamento.

Informe o atributo correspondente ao assunto op¢ao, a data de inicio da opgéo deve ser na
mesma data de exercicio do vinculo. Em seguida, informe os campos para pagamento.

DEPENDENTES DO FUNCIONARIO

O cadastro de dependentes do funcionario tem por fi nalidade registrar todos os seus
dependentes e o representante legal do dependente.

O dependente tem um cadastro de dados pessoais no sistema e a ele é atribuido um nimero
de dependente (sequencial: 1, 2, etc) associ ado ao registro do funcionario. Com este nimero
pode-se cadastrar os beneficios que o d ependente tem direito.

Neste contexto, os beneficios podem ser, por exemplo, salério-familia, salario-esposa e
imposto de renda.

Pré-requisito do Processo

Cadastro de Identificagdo Funcional do funcionario.
Processo
1. Dados do Dependente

Pesquisar cadastro de dependents
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Yinculos Funcionais
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| Exercicios >

Transacao Busca Dependentes

A pesquisa do nome do dependente é importante, porque é necessario saber se ele foi
declarado em outro funcionario. O dependente nao po de gerar o mesmo beneficio para dois
funcionarios, por exemplo, se marido e esposa séo funcionarios os filhos poderao ser
informados como dependentes de apenas um deles.

Informe 0 nome completo da pessoa. No sistema de busca por palavra-chave informe um nome

<e> sobrenome <e> sobrenome. Exemplo, para pesquisar a pessoa Antonio Candido informe:
antonio e candido.

Selecione se deseja ou ndo uma busca fonética. Cliq ue no botdo <Busca>.

O sistema apresentara nomes semelhantes ao nome inf ormado junto com o registro do
funcionario e data de nascimento do dependente.

Se o0 nome aparecer na lista, clique no botdo <Dados Pessoais>.

Para detalhes de como pode ser pesquisado 0 nome da pessoa ho campo texto, consulte o
help da tela clicando <F1>.

érchon Historico Funclonal Vagas Treinamento Medicina e Seguranga Concursos Processos Tabelas Qutros Modulos Janela
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Busca Dependentes

Textol anética?[_.| Buscar I Dados Pessoais

Lista dos Dependentes Encontrados

Funciondrio Dependente

732 |ABILENE DA SILVA ANTONIO joam3nss? 4
[a777794 ft [ABILIO ANTONIO DA ROCHA [14mena77
{5776732 2 |ABNER TIAGO DA S ANTONIO [25:0111983

Nesta tela aparecerdo os dados pessoais do dependen te. Certifique-se se a pessoa procurada
€ aquela ou néo.

Observe dados pessoais como CPF, certiddo e data de nascimento. Se for o dependente
procurado, entdo ele ja tem cadastro.

Se o funcionario for o mesmo do cadastro encontrado , vocé deve usar este nimero de
dependente para esta pessoa.

Caso o dependente procurado ndo esteja na lista ou os dados pessoais ndo confirmem a
identificacdo da pessoa, ou ainda, ele pode ser novamente declarado em outro funcionario,
entdo podemos dizer que esta pessoa € um novo dependente para este funcionario.

Observacdo: os dados atuais dos dependentes foram migrados do sistema atual, no qual ndo
constam algumas informacdes que poderdo ser con templados pelo novo sistema, por exemplo:
CPF, RG, nome completo, dados da certiddo de nascimento, etc. Esses dados deverdo ser
atualizados pela URH ou SUGESP.
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Dependente ja tem cadastro no sistema?

Cadastro existente — Atualizar dados pessoais do de pendente

Se vocé esta na tela Busca Dependente. Selecione a linha com o dependente e entéo clique
no botdo <Dados Pessoais>.

O sistema mostrara a tela de dados pessoais do depe ndente para que vocé faca a
atualizagéo.

£ [0603917] - SIGM
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Transacao Dados Pessoais de Dependentes

Verifique os dados pessoais do dependente com algum documento (ou ficha) informado.
Atualize, principalmente, os documentos e o endereco e ainda dados que identificam a pessoa,
como o nimero do CPF, a data de nascimento e certidao.

Se for necessério saber a escolaridade, a invalidez ou a excepcionalidade do dependente,
informe uma data de inicio do cadastro no bloco de histérico do dependente.

Nestes casos, observe que a tela mantém um histérico periddico, pois a situacéo do
dependente muda ao longo do tempo. Atualize estes dados sempre que a legislagcdo dos
beneficios exigir ou a situacao do dependente se alterar. Salvar transacgéo.

Novo dependente — Criar um cadastro para o dependen te

Transacdo Dados Pessoais de Dependentes

Informe o registro ou nome do servidor.

Clique <F6> para incluir um novo langamento.

Insira um novo dependente.

O sistema criar4 um registro para o dependente, cha mado de nimero do dependente, ndo
informe este campo.

Informe todos os dados pessoais. Ndo esquecendo da data de nascimento, parentesco com
o funcionario, CPF, endereco.

£ (0603917] - SIGM
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OBS.: O sistema esta adequado para aceitar caracteres em “CAIXA ALTA” e “caixa
baixa”, bem como acentuacdo. Entretanto, ao salvar os dados pessoais, 0 campo NOME
(nome do dependente) sera gravado no sistema no formato “CAIXA ALTA” com os
acentos digitados.
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Novo dependente — Criar um cadastro para o dependen te

Transacdo Dados Pessoais de Dependentes

Informe o registro ou nome do servidor.

Clique <F6> para incluir um novo lancamento.

Insira um novo dependente.

O sistema criara um registro para o dependente, cha mado de nimero do dependente, ndo
informe este campo.

Informe todos os dados pessoais. Nado esquecendo da data de nascimento, parentesco com
o funcionério, CPF, endereco.

OBS.: O sistema esta adequado para aceitar caracteres em “CAIXA ALTA” e “caixa
baixa”, bem como acentuagao. Entretanto, ao salvar os dados pessoais, o campo NOME
(nome do dependente) sera gravado no sistema no formato “CAIXA ALTA” com os
acentos digitados.

O beneficio de penséo alimenticia necessita também dos dados bancérios para depdésito da
penséo. E ja € comum a exigéncia do CPF do depen dente.

Se for necessario saber, a escolaridade, invalidez ou a excepcionalidade do dependente,
informe uma data de inicio do cadastro no bloco de histérico do dependente.

Nestes casos, observe que a tela mantém um histérico periddico, pois a situagdo do dependente
muda ao longo do tempo. Atualize estes dados sempre que a legislacdo dos beneficios exigir
ou a situacdo do dependente se alterar. Salvar transacao.

2. Cadastro de Dependéncias

Verificar em quais beneficios o dependente foi declarado:

TIPO DEPEND DESCRICAO
SALARIO_FAM Salario Familia
SALARIO_ESP Saléario Esposa
IR Dependentes IR

Cadastrar o beneficio

Clique <F6> para incluir um novo langamento.

Informe a data de inicio do direito e o tipo do beneficio. Conforme o tipo de dependéncia o
sistema efetuara automaticamente a cessacéo, por ex emplo, se o tipo de dependéncia for
“salario familia”, o beneficio sera cessado automat icamente quando o dependente completar
14 anos, a ndo ser que exista registro de invalidez ou excepcionalidade comprovada, para
esses casos 0 encerramento do beneficio sera efetuado manualmente. Salve a transacgéo.

Cadastrar o dependente para o Imposto de Renda

No bloco dependéncias, inclua um novo periodo para a dependéncia do imposto de renda.
Informe a data do inicio da vigéncia e o tipo de de pendéncia do IR.

Para alguns tipos de dependéncia a cessacédo ocorrer a automaticamente, por exemplo,
dependéncia “filhos” sera cessada aos 18 anos, a na o ser que exista a informagao de “filho
universitario”, nesse caso a cessagao ocorre ra quando o dependente completar 24 anos.
Para outros casos a cessacédo devera ser efetu ada manualmente, por exemplo, falecimento
de pai ou mée cadastrados como dependen tes. Incluir uma data de encerramento (data fim)
na dependéncia.

Salve a transacdao.
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Cadastrar o dependente para o Imposto de Renda

No bloco dependéncias, inclua um novo periodo para a dependéncia do imposto de renda.
Informe a data do inicio da vigéncia e o tipo de de pendéncia do IR.

Para alguns tipos de dependéncia a cessac¢do ocorrer a automaticamente, por exemplo,
dependéncia “filhos” sera cessada aos 18 anos, a na o ser que exista a informacgao de “filho
universitario”, nesse caso a cessacgao ocorre ra quando o dependente completar 24 anos.
Para outros casos a cessacao devera ser efetu ada manualmente, por exemplo, falecimento
de pai ou mae cadastrados como dependen tes. Incluir uma data de encerramento (data fim)
na dependéncia.

Salve a transagéo.

ATRIBUTOS

Objetivo: Uma das finalidades dos atributos é registrar e atualizar os valores das gratificaces
concedidas ao funcionario, ou ainda e ventos que geram desconto, que dependam de
informagdes individuais na concessao. P or exemplo, adicionais por tempo de servico; abono
de permanéncia; diferenca por acao judicial; hora suplementar; incorporacao de vantagens;
gratificag&o de gabinete ; débito de servidor, suspenséo de pagamento, etc.

N&o se enquadram aqui, as gratificacbes que serdo p agas automaticamente, quando do
cadastro do evento de cargos, ou aquelas que estdo vinculadas ao cadastro de outra
gratificagcdo (sexta parte). Essas gratificagées ndo séo consideradas atributos.

Gratificacfes Inerentes ao Cargo

Diferenca por Exercicio de outro Cargo
Gratificagdo de Fungéo

Produtividade Fiscal (para servidores ativos)
Regime Especial de Trabalho Policial
Sexta Parte

Gratificacéo de Nivel Superior
Adicional de Fungéo

Adicional de Atividades Artisticas
Verba de Representacéo

Lei 13.400/02-Art 2°Procurador
Produtividade Fiscal Meta Global

Gratificagfes Inerentes a Unidade (caracteristica do local de trabalho):

Gratificacéo de Dificil Acesso

Verba de Locomocéo

Gratificacdo por Prestacdo aos Servicos da Saude
Dificil Provimento
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Uma gratificacdo é caracterizada no sistema por uma sigla do seu nome. O periodo equivale a
data inicio da concessao do direito até a data término de pagamento deste direito. O periodo
também corresponde aos meses de competéncia do pagamento do atributo

O sistema utiliza a transagao “Atributos do Funcionario” como uma tela genérica de langamento
de direitos do funcionario. Aproveitando bem o fato de cada gratificagcao ter uma caracteristica
diferente de concessao. Algumas vantagens sao concedidas em valor monetario (reais), outras
em valor percentual sobre um cargo ocupado; carga horaria; valor percentual sobre um indice
fixado em lei; percentual sobre o cargo atual; etc. Assim, ao informar a sigla da gratificacdo o
sistema mostrara apenas os campos (valores) necessarios a concesséao da gratificacdo. Ainda
h& o s casos da gratificagdo com regra de pagamento automatico (pela folha de pagamento) e
po r isto ndo € necessério informar nada a mais, além da gratificacéo e periodo de pagamento,
como por exemplo, Adicional de Raios-X, Hora Suplementar por Emergéncia.

No sistema nunca se altera o valor de uma gratificacdo, a menos que o motivo seja uma
ratificacdo (acerto) do ato.

Pré-requisito do Processo

O atributo tem de ser permitido para o cargo e regime de trabalho e néo ter incompatibilidade
com outras situagfes funcionais como: nomeacdo para cargo em comisséo, freqiiéncias e
outras gratificacoes.

Existem atributos que poderéo ser cadastrados apena s para servidores ativos:

Auxilio Transporte

Opcéo pela Base Previdenciaria

Abono de Permanéncia

Adicional de Periculosidade

Adicional de Insalubridade

Hora Suplementar

Gratificacdo de Tarefas Especiais/Convocacao
Gratificagdo de Gabinete

Existem atributos que sdo concedidos para o servido r em atividade e que continuardo a
serem pagos apos a aposentadoria do servidor:

Permanéncia da Gratificacdo de Funcéo
Permanéncia da Gratificacdo de Gabinete
Adicional de Fungéo Incorporado
Produtividade Fiscal Incorporada
Permanéncia de Adicional de Funcéo Artistica
Gratificacdo de Auxiliar de Ensino

Adicional por Tempo de Servico

Auxilio Acidentério

Diferenca por A¢do Judicial
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Existem também os atributos que podem ser concedidos exclusivamente a funcionarios
inativos :

Hora Extra - 0077

Apresentacdo Publica Incorporada

Dedicacgéo Exclusiva Incorporada 1/3
Gratificagéo de Motorista de Ambuléancia Incorporada
Insalubridade Incorporada

JEX Incorporada

Parte Variavel Incorporada

Quebra de Caixa Incorporada

Raios-X Incorporado

Adicional de Risco de Vida e Saude Incorporado
TEX Incorporado

Insalubridade Incorporada

H& também os atributos de concesséo congelada, ou s eja, existem servidores que percebem
determinada gratificagéo, entretanto, ndo poderao ser efetuadas novas concessoes:

Sexta Parte Acao Judicial

Adicional Lei 6645/65- Artigo 5°

Aulas Excedentes

Dedicacéo Exclusiva 1/3

Diferenca de Nivel Superior A¢éo Judicial

Diferenca por Acidente

Diferenca de Sexta Parte Procurador

Correcgéo Padrédo QGC

Direitos Assegurados

Dois Tergos Procurador

Gratificagdo de Apoio aos Servigcos da Saude — GASS
Gratificagdo de Auxiliar de Ensino

Gratificagdo de Dedicacgéao Integral

Gratificagdo para Dirigentes de Centro de Juventude
Gratificagdo Especial Trabalho com Crianca
Gratificagdo Especial Lei 7747/82

Gratificagdo de Motorista de Ambulancia
Gratificacdo de Nivel Plena

Gratificagdo por Atividade Complementar
Gratificacdo de Preceptor

Gratificacdo de Resgate a Psicopata

Gratificacdo por Servico Extraordinario — Pré Labore
Gratificacdo Especial pelo Trabalho com Telefonia
Hora Atividade

Sexta Parte sobre Vencimento Incorporado

VOP Telefonista
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Processo

1. Concessao individual

As gratificacOes existentes na PMSP foram instituidas a partir de legislacdo especifica, assim
sendo antes da concessédo de uma gratificacdo para o funcionario, a URH devera efetuar
andlise da situacao do servidor verificando se a concesséo estd de acordo com o especificado
em Lei.

Incluir um atributo

A incluséo de um atributo para um funcionario corre sponde a uma nova concesséo do direito
pela primeira vez ou por forca de um evento de cargo ou legislagao.

£ [0603917] - SIGPECDS
Archon Historico Fur
(L0 3 Busca Funclonario
=0 Dados Pessoals »
Ml Ocpendentes >
Pensbes Especiais »
Yinculos Funcionais >
Provimentos e Lotagbes » -
»
>
»
»

Exercicios
Resignagbes
Substitui¢des
Eventos

Consultas

Licengas e Afastamentos >

Transacéo Atributos do Funcionério

Informe o funcionério pelo nome ou registro e o vin culo.

Clique <F6> para incluir um novo langamento.

Informe a sigla do atributo correspondente a gratificagédo. Ao selecionar a gratificagédo o
sistema mostrara abaixo apenas os campos da concess &0 desta gratificacao.

Quando uma gratificacéo tiver um valor de langamento para cada més, informe no cadastro as
datas de inicio e término equivalente ao més de pagamento, por exemplo, data
inicio=01/01/2007 e data término=30/01/2007.

Para pagamento de um dia de qualquer gratificacdo, efetuar o cadastro com data inicio e data
fim no mesmo dia, por exemplo data inicio = 01/01/2007 e data término = 01/01/2007.

Quando a gratificacdo for paga até sua revogacao, entédo informe a data de inicio de
pagamento e deixe em branco a data de término.

A seguir aparecem os campos solicitando os valores para pagamento da gratificacédo ao
funcionario, informe-os conforme solicitado. Alguns campos terdo uma lista pré-definida
para selecéo.

Salvar transacéo.

Nota: O DERH é responsavel por documentar cada gratificacdo e sua
respectiva legislacdo e repassar aos usuarios como cada uma deve ser
registrada no sistema.
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2. Cessacao
A cessacdo da gratificacdo tem por finalidade encerrar a validade da gratificagdo e encerrar seu

periodo de pagamento. Antes, consulte a gratificacdo e seu periodo de validade, assim néo
havera erro em qual gratificacé o e periodo deva ser cessados.

Consultar a gratificagdo atual

£ [0603917] - SIGM

Archon Histonco Funcional Vagas Treinamento Medicina e Seguranga Concursos Processos Tabelas Qutros Médulos Janela
[2J 3 BuscaFuncionario

==pwes Dados Pessoais 4
i 219 Dependentes 4
Pensdes Especiais »
Vinculos Funcionais » -
Provimentos e LotagGes > F%ﬁ%m— -
Exercicios ’ |
Designagdes » “[—
Substituigdes » ‘I—
| Eventos L | T
Consultas b TODAS AS INFORMAGGES OF PARAMETRIZAGAO DE al
Atibutos de Funcionério
Licengas e Afastamentos ¥ Langamento Coletivo de Atributos
Erequéncia * Incorporagdo de Chefia
Eérias * Incorporagdo de Hora Extra
Contagem de Tempo * Atributos de Dependentes -
Pastas Funcionais ¥ Atributos de Pensionistas
Beneficios ¥ Carga de Atributos
Atos Coletivos »
Reqgisiros P s

Transacéo Atributos/Funcionério

Informe o funcionario pelo nome ou registro e o vin culo.

Faca um consulta pela data da revogacao, informando a data inicio e data fim no mesmo dia.
Por exemplo, revogar em 01/01/2003.

O sistema mostra, no bloco de atributos, as gratificaces validas (ativas) na data da

consulta. Veja a sigla da gratificacdo a revogar e a data de inicio dela.

Cessar a gratificagao

Cessar uma gratificacdo significa para o sistema, incluir uma data de término no periodo de
validade da gratificacdo, ou seja, informar até quando ela vale. Por Exemplo, se o ato revoga
uma gratificacéio no dia 01/01/2007, entdo qu er dizer que a gratificacéo é valida e deve ser paga
até o dia 31/12/2006. Ou seja, a data de término é o Ultimo dia de pagamento da gratificacéo, e
este dia € o DIA ANTERIOR a data da revogacao (a partir de...).

Secretaria Municipal de Gestdo/ Coordenadoria de Ge stdo de Pessoas | Setembro 2018



é PREFEITURA DE
ATRIBUTOS e

& [D603917] - SIGM

Archon Historico Funcional
(5] 1% BuscaFuncionario
cpwpen Dados Pessoais

Dependentes

»
»
Pensdes Especials »
Vinculos Funcionals 4 .
i m
Provimentos e Lotagdes » chg;:” 173346 ~
Exercicios > | — it
Designagbes L B E——
Substituigies »
| Eventos » <
Sonsltes " mm AS INFORMAGOES DE PARAMETRIZAGAO DE Af
Licencas e Afastamentos ? | ancamanta Calativa da Atrikidae

Transacdo Atributos do Funcionario

Informe o funcionario pelo nome ou registro e o vin culo.

Faca uma consulta da gratificacdo nesta tela: informe a sigla e a data inicio, consultada
anteriormente. O sistema mostrard os dados da grati ficacdo e se desejar consulte as
publicagbes associadas.

Entdo revogue a gratificagdo informando a data de t érmino, lembre-se, o Ultimo dia de
validade.

Salvar transagéo.

O sistema disponibiliza a emissédo do ato e o regist ro da publicacéo e do processo. Esta
gratificacdo ja possui a publicacdo do ato de conce ssao, inclua o ato de cessacao.

3 Concessao de novo valor

A concessao de um novo valor se aplica ao seguinte caso: a gratificacdo ja estd sendo paga e
o funcionério tem direito a um novo valor de beneficio. Exemplos: o funcionério tem direito a
mais 5% no percentual de adicional de tempo de servico, conforme novo quinguénio; o
funcionario tem uma gratificacéo por valor monetério e este valor sera reajustado; o nivel da
insalubridade alterou.

No sistema nunca se altera o valor de uma gratificacdo, a menos que o motivo seja uma
retificacdo (acerto) do ato. Entdo para atualizar o s valores de uma gratificagdo, temos que
primeiro encerrar o periodo de validade dos valores atuais e depois abrir um novo periodo de
validade com os novos valores a pagar.
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Consultar a gratificacdo atual

& [0603917] - SIGM

Archon Histonco Funcional Yagas Treinamento Medicina e Seguranga Concursos Processos Tabelas Qutros Modulos Janela

() 1% Busca Funcionario
m Dados Pessoais

Dependentes

»
»

Pensdes Especiais »

Vinculos Funcionais » .

Brovimentos e Lotagfes > r% -

Exercicios L4 |

Designagdes ’ |

Substituigdes » ‘r—

Eventos b [— —

Consultas * EONTEM TODAS AS INFORMAGOES OE PARAMETRIZAGAC OE —

huzapo.

Alributo Atributos de Funcionario

Licengas e Afastamentos ¥ Langamento Coletivo de Atributos

Erequéncia * Incorporagdo de Chefia

Eérias ¥ Incorporagéo de Hora Extra

Contagem de Tempo ¥ Atributos de Dependentes —

Pastas Funcionais ¥ Atributos de Pensionistas

Beneficlos ¥ Carga de Atributos

Atos Coletivos »

Reqistros P Atributos / Funcionaric

Transacédo Atributos/Funcionério

Informe o funcionério pelo nome ou registro e o vin culo.

Faca um consulta pela data da nova concessao, informando a data inicio e data fim no
mesmo dia. Por exemplo, alteragdo em 05/10/2003.

O sistema mostra, no bloco de atributos, as gratificaces validas (ativas) na data da
consulta. Veja a sigla da gratificacdo e a data de inicio.

Encerrar periodo de validade dos valores atuais

Encerrar o periodo de validade atual segue as mesmas regras da cessacao, ou seja, incluir uma
data de término no periodo de validade da gratificacdo, sendo que esta data deve ser o DIA
ANTERIOR a data inicial de pagamento dos novos valores. Portanto, se 0s novos valores da
gratificacdo foi concedido a partir de 05/02/2003, deve-se encerrar 0s valores atuais em
04/02/2003

£ (0603917] - SIGM

Archon Histonico Funcional Vagas Treinamento Medicina e Seguranga Concursos Processos Tabelas Qutros Modulos Janela

(5] 1 BuscaFuncionario
s Dados Pessoais >
Dependentes >
Pensdes Especiais »
Yinculos Funcionais 4 .
Provimentos e LotagGes » TWW &
Exercicios » —r————
Designagdes » T—
Substituigies » —I'—
Eventos » _I,— y
Somauen b mmmMupmmu 4l
|
Licencas e Afastamentos ® | ancamanta Malativa do Atrikitac
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ATRIBUTOS

Transacdo Atributos do Funcionario

Informe o funcionario pelo nome ou registro e o vin culo.

Faca uma consulta da gratificacdo nesta tela: informe a sigla e a data inicio, consultada
anteriormente. O sistema mostrar4d os dados da grati ficagdo e se desejar consulte as
publicagbes associadas.

Entdo encerre a gratificagcdo informando a data de t érmino, lembre-se, o Ultimo dia de
validade.

Salvar transagéo.

O sistema disponibiliza a emissdo do ato e o regist ro da publicacdo e do processo. J& que o
motivo do encerramento sera a concessao de novos valores, inclua o ato da concessédo dos
novos valores como o0 motivo da publicacao.

Incluir novo periodo da gratificac&o

Inclua um novo periodo de validade da gratificagdo com os novos valores.

£ [0603917] - SIGM

Archon Historico Funcior

il Vagas Treinamento Medicina e Seguranga Concursos Processos Tabelas Qutros Médulos Janela
() 7% Busca Funciondrio
mu Dados Pessoals
= Dependentes
Pensbes Especlais
Vinculos Funcionais
Provimentos e Lotagdes
Exercicios
| Designagdes
Substituigdes
| Eventos

=
(
i St

Criada em

[13106/2007 - 17:33.46 -

v v v v v v oy v

[
|
|
[
Consuttas * LONTEM TODAS AS INFORMAGOES DE PARAMETRIZAGAO DE A
hLZADO.

Transacéo Atributos do Funcionério

Informe o funcionario pelo nome ou registro e o vin culo.

Clique <F6> para incluir um novo langamento.

Informe a sigla do atributo correspondente a gratificacdo. Ao selecionar a gratificagédo o
sistema mostrara abaixo apenas os campos da concess do desta gratificacdo. Informe a
data de inicio de pagamento e deixe em branco a data de término.

A seguir aparecem os campos solicitando os valores para pagamento da gratificacédo ao
funcionario, informe-os conforme solicitado. Alguns campos terdo uma lista pré-definida
para selecéo.

Salvar transacao.

O sistema disponibiliza a emisséo do ato e o regist ro da publicacédo e do processo.
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MODULO COMISSOES

Objetivo: A finalidade do “mddulo comissbes” é registrar e posteriormente efetuar o
pagamento dos valores referentes a participacdo dos membros de cada comisséo
considerando sua participac@o nas respectivas reunides. No sistema legado néo existe 0
registro da comissdo ou das reunides realizadas ape nas é efetuado o pagamento das
gratificagcfes de participacéo em 6érgao de deliberagéo coletiva e juntas de recursos de
infrac&o (rubricas 0071 e 0072), através de apontamento via frequéncia.

Observamos que um municipe ou servidor de outro 6rgéo podera ser indicado como membro
de comissao ou conselho, nessa situagao deve ra ser efetuado registro funcional como membro
de conselho ou comissédo. Quando a indic agdo recair sobre um servidor devera ser efetuado o
registro direto no médulo comissdes, considerando o vinculo ativo.

1. Membros da Comissao

£ (0602410] - SIGPECPA
Archon Historico Funcional Vagas Treinamento Medicina e Seguranga Concursos Processos Tabelas

BRI T e X R @ Koniestes >
Reunifes da Comissdo  pwvallagdo 4
_ Coiboe s ik Pt
| Noticia Criada em
£ 12410712007 - 083042 -

[
I |
| [

Transacdo Cadastro de Comissdes

Consulte a comissao ao qual o membro fard parte ou liste todas as comissfes <F8>.
Selecione a comisséo e depois selecione a aba <memb ros da comissao>.

Clique <F6> para incluir um novo langamento.

Informe o funcionario pelo registro e o vinculo, a data do ingresso na comisséo e o cargo na
comissao (secretario, membro, presidente, substi tuto do secretario e substituto do presidente).

2. Reunides Mensais - Jetons

O pagamento da gratificacdo ocorrera automaticament e de acordo com o nimero de reuniées
cadastradas, conforme o lancamento das reunides que ocorreram em determinado més de
referéncia.

£ [D602410] - SIGPECPA

Archon Historico Funcional Vagas Treinamento Medicina e Seguranga Concursos Processos Tabel

e Uy | . Ve 3\ ) @emsi C

_

Noticia Crada em
ECPA 2410772007 - 08:30:42 -

[r— [

| r
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Transacéo Reunifes da Comissao

Consulte a comissao que deseja lancar os jetons.

Selecione a comisséo e efetue o cadastro da reunido , informando o dia da reunido e

ndmero de reunides do dia. Salve a transagéo.

Para informar os participantes que devem receber o jeton do dia, clique na aba
<Participantes>.

O cadastro podera ser efetuado de duas formas: atra vés do registro de cada participante da
reunido ou poderéd ser informado que todos os mem bros da comissdo participaram de uma
determinada reunido, se esta for a forma escolh ida para o cadastro poderéo ser excluidos os
membros ausentes.

Se em determinado dia, o cargo do membro na comissa o mudou, entdo informe o cargo a
pagar no campo cargo.

Salve a transagéo.

Para lancar outra reunido, volte para a aba <Reuni6 es> e clique <F6> na data da reunido

para langar outro dia, e repita os passos.

Mensalmente, a folha de pagamento conta quantos jetons cada membro de comisséo
participou.
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EVENTOS DE CARGO

Eventos de cargos sao todos os atos de concessao de cargo, como funcionario titular, seja atos
de nomeacdao de cargo efetivo ou designa¢éo de funcéo gratificada ou cargo comissionado.
Também consideramos eventos de cargo, os atos de substituicdo de titular, mas para esta
situacdo, o sistema tem uma tela especifica de Eventos de Substituicdo.

Nesta transacédo Eventos de Cargo podem-se cadastrar também os atos de movimentacao do
cargo, sejam eles: remocao/fixacdo de setor de lotagdo, promogfes ou progresséo funcional,
alteracao de jornada de traba Iho, mudanca de cargo, primeiro provimento de ingresso no cargo,
exoneragao de cargo comissionado.

Toda alterag&o funcional de acerto ou concessao ret roativa devera ser feita na tela Eventos
de Cargo.

& [D639853] - SIGPECDS
Archon Histonico Funcional Yagas Treinamento Medicina e Seguranga Concursos Processos Tabelas Outros Médulos Janela
3 Busca Funcionario iz & pmsp
Dados Pessoais
Dependentes
Pensdes Especiais
| Vinculos Funcionais
| Provimentos e LotagGes
Exercicios
Designagtes
Substituigbes

Eventos

[

Criada em
150872008 - 14.09:58 A
[1000522007 - 10:15:16

vy v v v v v v w

5

Eventos de Cargu

Consultas * Eventos de Substituigdo ¥ Eventos de Mudanga de Cargo
Evento que Paga Eventos de Crescimento na Carr
Eventos de RemogcaoiFixagao
Eventos de Mudanga de Jornada

Atributos >
Licengas e Afastamentos »

Entretanto, para facilitar os lancamentos mensais, 0 sistema possui um conjunto de telas
auxiliares conforme o tipo de manutencgao.
Essas telas entdo no mesmo Menu < Eventos de Cargo> , utilize-as conforme o tipo de
langamento que segue nas opg¢des abaixo.

1. Enquadramento/Opc¢éao

Enquadrar em novo cargo:

O enquadramento é a mudanca do cargo do funcionario mantendo a mesma unidade de lotagéo
e a mesma jornada.

O enquadramento ocorre quando a instituicdo extingue em lei alguns cargos e enquadra
(transfere) os funcionarios para outro cargo com fu n¢des equivalentes. Como ocorre numa
reestruturacéo do plano de cargos e salarios.

No enquadramento o funcionario ocupa um novo cargo. O sistema verifica se o funcionario
possui dois vinculos (ativo ou aposenta do) e se os dois cargos permitem acumulacao.
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Opcao é a acomodacao de servidores em novas carreiras. Ex: opcdo pelo PCCS (Plano de
Cargos Carreiras e Salarios).

Histonco Funcional Vagas Treinamento Medicina e Seguranga Concursos Processos Tabelas Qutros Médulos Janela
(5] 19 BuscaFuncionario
=spwe Dados Pessoals

st Dependentes
Pensdes Especiais
Vinculos Funcionais

Provimentos e Lotagdes

| Exercicios f1om8r2007 - 152229

| Designagdes [

| Substituigies S

| Evento Eventos de Funcionario |,

ento ge Cargc

Eventos Eventos de Cargo
Consultas ¥ Eventos de Substituicio T ( -
Evento que Paga Eventos de Crescimento na Carr

Esta tela € de inclusédo de evento de cargo, ndo € p ossivel realizar consulta.

Criada em
131082007 - 17:3346 -

v v v v v v w

Transacdo Eventos de Mudanca de Cargo

Informe o funcioné&rio pelo nome ou registro e o vin culo.

Informe a data da mudanca que corresponde a data de inicio no novo cargo
enquadrado/opcao.

No campo cargo escolha na lista o cargo atual (na data da mudancga) que sofrera
enquadramento/opgéo.

Tecle <enter> para prosseguir.

No bloco "Dados Atuais - Eventos Associados a Cargo” o sistema mostra os dados do

cargo atual.

No bloco "Novo Cargo - Eventos Associados a Cargo" informe os dados do
enquadramento/opgdo: o cdédigo do novo cargo, a espécie de evento correspondente ao
enquadramento/opcéo, a referéncia salarial, e salve a transacgéo.

Ao trocar de cargo o sistema encerra o cargo anterior no dia anterior a data de validade do
enquadramento e cria um novo registro para o0 novo cargo. Também libera a vaga do cargo
anterior, deixando-a disponivel, e ocupa uma nova vaga

Lauda de Enquadramento ou Opc¢ao

Utilize este recurso quando o ato for individual.

Clique no botédo <Imprime Atos> e aparecera uma tabe la de assuntos. Selecione a Lauda que
exibira uma janela de “ato selecionado”. Informe o motivo e confirme. Ser& exibido um arquivo
Word contendo a respectiva lauda para publicacao.

Registrar publicacédo

Clique no botdo <Mostra Publicacdes>, informe o nim ero do ato(Ex: Portaria, Comunicado,
Titulo de Nomeacéo), data (dia de inclusao), tipo do ato(tabelado), data do Diario Oficial, Tipo
de Diario Oficial (DOC), Autor idade (tabelado), nimero do processo, motivo e salve <F10>.

Observacdo: O sistema fecha o evento do cargo atual no dia anterior a data de mudanca
informada, e cria um novo evento de cargo na data da mudanca, com as novas informacdes.
Consulte o histérico funcional de eventos para ver o registro lancado.
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2. Opcéo em Jornada de Trabalho

A alterac@o de jornada ocorre por opgéo de ingresso em uma nova jornada para o cargo efetivo
ou fungéo.

Neste caso, nao se aplica o exercicio de cargo em ¢ omissao, pois este ndo altera a jornada
do cargo efetivo ou funcdo ocupada.

A troca de jornada de trabalho, por exemplo, de 30 horas/semanais para 40 horas/semanais,
implica quase sempre, em mudanca de vencimento-base. Portanto, tenha certeza que esta nova
jornada tem valor de vencimento-base neste cargo.

O cargo do funcionario tera uma nova jornada de tra balho mantendo: o tipo de evento, o cédigo
do cargo, a unidade de lotacdo e a referénci a salarial.

Archon Histonco Funcional Vagas Treinamento Medicina e Seguranga Concursos Processos Tabelas Qutros Mddulos Janela
(51 13 Busca Funcionario
e Dados Pessoais

Dependentes
Pensfes Especiais

»
»
»
Yinculos Funcionais +
»
»
»
»

| Criada em
11310872007 - 17:33.46 -
[100872007 - 15:22.29

Provimentos e Lotagdes
| Exercicios
Designagdes
| Substituigdes
] Eventos
|

Eventos de Cargo
l Consultas * Eventos de Substituigdo » Eventos de Mudanga de Cargo ol
Evento que Paga Eventos de Crescimento na Cair

Atributos ¥ Eventos de RemogéolFixagdo
Licengas e Afastamentos > Eventos de Mudanga de Jornada

FonnuRanin .

Esta tela é de incluséo de evento de cargo, ndo é p ossivel realizar consultar.

Transacdo Eventos de Mudanca de Jornada

Informe o funcionério pelo nome ou registro e o vin culo.

A seguir informe a data da mudanca, ou seja, a data de validade da nova jornada.

No campo cargo escolha na lista o cargo atual (na data da mudanca) que sofreu alteragdo. O
sistema mostrara a seguir a unidade de lotacdo deste cargo.

Tecle <enter> para prosseguir a alteragdo. O sistema mostra o bloco “Dados Atuais — Eventos
Associados a Cargos” com os dados do cargo atual.

No bloco “Nova Jornada — Eventos Associados a Cargos” informe a nova situagdo: a nova
jornada, a espécie do evento que corresponde ao motivo da mudanca. Salve a transacéo na
tecla <F10>.

Observacdo: O sistema fecha o evento do cargo atual no dia anterior a data de mudanca
informada, e cria um novo evento de cargo na data da mudanca, com as novas informacdes.
Consulte o histérico funcional de eventos para ver o registro lancado.

Registrar Documento Legal

Cligue no botdo <Mostra Publicacdes>, informe o nim ero do ato (Ex: Portaria,
Comunicado,Requerimento), data (dia de inclus&o), t ipo do ato(tabelado), nUmero do processo,
motivo e salve <F10>
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3. Remocéo/Fixacao/Reestruturacdo

A troca de unidade acontece nas seguintes situacoes:

Remocdao do funcionério para outra unidade na mesma Secretaria,;

Fixacao do funciondrio para outra Secretaria dentro da Prefeitura;

Reestruturacao transfere unidades e pessoas para outra Secretaria por for¢a de algum ato
legal.

O cargo do funcionario sera removido de uma unidade para outra, mantendo: o tipo de
evento, o cddigo do cargo, a referéncia salarial e a jornada.
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Esta tela € de incluséo de evento de cargo, ndo é p ossivel realizar consulta.

Transacdo Eventos de Remocé&o/Fixacdo

Informe o funcionério pelo nome ou registro e o vin culo.

A seguir informe a data da mudanca, ou seja, data de validade do ato, seja por motivo de
remocao/fixagao.

No campo cargo escolha na lista de valores o cargo atual (na data da mudanca) para
remocao/fixacdo. O sistema mostrara a seguir a unid ade de lotacédo deste cargo.

Tecle <enter> para prosseguir a alteragdo. O sistema mostra o Bloco “Dados Atuais — Eventos
Associados a cargos” com os dados do cargo atual. No bloco “Novo Setor — Eventos associados
a cargos ”, informe os dados referente ao ato de remocgéao/fixagado/reestruturagdo que sao: a
nova unid ade de lotacéo, a espécie do evento que corresponde ao motivo da mudancga, a vaga
( quando se tratar de transferéncia do cargo em comissao) e salve a transacéo.

Lauda de Remocéo/Fixacao

Cligue no botédo <Imprime Atos> e aparecera uma tab ela de assuntos. Selecione a Lauda,
qgue exibira uma janela de “ato selecionado”. Informe o motivo e confirme. Sera exibido um
arquivo Word com a respectiva lauda para publicacao.
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Registrar publicacéo

Cligue no botdo <Mostra Publicagbes>, informe o nim ero do ato(Ex: Portaria, Comunicado,
Titulo de Nomeacéo), data (dia de inclusdo), tipo do ato(tabelado), data do Diério Oficial, Tipo
de Diario Oficial (DOC), Autor idade (tabelado), nUmero do processo, motivo e salve <F10>.

O sistema mostrara a situacéo do ato e o nome do us uario responséavel pelo cadastro.

Observagéo: O sistema fecha o evento do cargo atual no dia anterior a data de mudanca
informada, e cria um novo evento de cargo na data da mudancga, com as novas informacdes.
Consulte o histérico funcional de eventos para ver o registro langado.

4. Eventos de Crescimento na Carreira
Os eventos de Crescimento na Carreira estdo assim d ispostos:

e Promocédo por Antiguidade e Promoc¢ao por Merecimento € a ascensédo na
carreira pela mudanca de grau (A,B,C,D e E) previstas para as carreiras QP’s.
Progressao Funcional é ascenséo na carreira pela mudancga de categoria prevista
para as carreiras PCCS.
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Contagem de Tempo

Esta tela é de incluséo de evento de cargo, ndo é p ossivel realizar consulta.

Transacdo Eventos de Crescimento na Carreira

Informe o funcionario pelo nome ou registro e o vin culo.

A seguir informe a data da mudanca, ou seja, data de validade do ato, seja por motivo de
promogao ou progressao.

No campo cargo escolha na lista de valores o cargo atual (na data da mudanca) para
promocao/progressédo. O sistema mostrara a seguir a unidade de lotacao deste cargo. Tecle
<enter> para prosseguir a alteragéo. O sistema mostra o Bloco “Dados Atuais — Eventos” com
os dados do cargo atual. No bloco “Nova Referéncia - Eventos ” informe os dados referente ao
ato de promocdao/progressao, sao eles: a hova referéncia salarial e/ou Categoria/Grau, a
espécie do evento que corresponde ao motivo da mudanca.

Secretaria Municipal de Gestdo/ Coordenadoria de Ge stdo de Pessoas | Setembro 2018




é PREFEITURA DE
_ o 0
GESTAO

Lauda de Promocédo/Progressao

Cligue no botéo <Imprime Atos> e aparecerd umat abela de assuntos. Selecione a Lauda,
que exibira uma janela de “ato selecionado”. Informe o motivo e confirme. Sera exibido um
arquivo Word contendo a respectiva lauda para publicacéo.

Registrar publicacédo

Cligue no botdo <Mostra Publicagbes>, informe o nim ero do ato(Ex: Portaria, Comunicado,
Titulo de Nomeacéo), data (dia de inclusao), tipo do ato(tabelado), data do Diério Oficial, Tipo
de Diario Oficial (DOC), Autor idade (tabelado), nUmero do processo, motivo e salve <F10>.

O sistema mostrara a situacéo do ato e o nome do us uario responsavel pelo cadastro.

Observagéo: O sistema fecha o evento do cargo atual no dia anterior a data de mudanca
informada, e cria um novo evento de cargo na data da mudanga, com as novas informacdes.
Consulte o histérico funcional de eventos para ver o registro lancado.

5. Cargo em Comissdo no Mesmo Vinculo

Servidor j& tem Registro e Vinculo, a nomeacgao de ¢ argo em comissdo sera um segundo
evento de cargo ocupado no mesmo vinculo.

Antes do registro da nomeacédo, quando o servidor for nomeado em cargo em comissdo em
outra secretaria diferente da origem, a secretaria de origem devera providenciar o
cadastramento da “Cedéncia Interna” com o tipo de ¢ essdo “NOMEACAO EM COMISSAQ” -
na tela Cessao Interna ( veja item Cedéncia — Capitulo Fregiiéncia). A unidade a ser informada
€ a secretaria de nomeacao.

Nomeacdo em Comissao

£ [D603917] - SIGM
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Transacao de Ingresso

Informe o funcionario pelo nome ou registro.

Selecione o tipo de evento para ingresso no cargo.

Clique <F6> para incluir um novo langamento.

Informe o campo <E mesmo vinculo?>, bem como, qual o vinculo que sera efetuado a
nomeacdo, a data de nomeacéo, forma de provimento, cargo, unidade, nimero da vaga (para
consultar a vaga e as exigéncias do cargo, se lecione a lista).

Salve a transacdo <F10>.

NOTA: Os campos regime juridico e relacao juridico administrativa seréo preenchidos
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automaticamente, com os dados do vinculo base, logo, esses campos ndo deverao ser
alterados. Apenas confirme Ok na mensagem apresentada.

Se o0 sistema ndo mostrar o numero da vaga do cargo ou ndo aceitar uma vaga digitada, entao
ndo h& vaga disponivel na unidade, e o proced imento da nomeac¢ao néo é concluido. Consulte
se ha vaga disponivel no mdédulo de vagas.

Lauda de Nomeagéao

Cligue no botéo <Imprime Atos>, aparecera uma tabel a de assuntos, selecione a Lauda, que
exibira uma janela de “ato selecionado”. Inform e o motivo e confirme. Sera exibido um arquivo
Word, contendo a respectiva lauda para publicagéo.

Registrar publicacéo.

Cligue no botdo <Mostra Publicagbes>, informe o nim ero do ato (Ex: Portaria, Comunicado,
Titulo de Nomeacéo), data (dia de incluséo), tipo do ato (tabelado), data do Diario Oficial, Tipo
de Diario Oficial (DOM), Autor idade (tabelado), nimero do processo, motivo e salve clicando na
tecla <F10>.

O sistema mostrara a situacéo do ato e o nome do us uario responsavel pelo cadastro.

Apo6s a incluséo de todos os candidatos, efetue o procedimento de emissdo da Lauda
coletiva, com o seguinte ato “Lauda de Nomeagao Car go em Comissao”.

Posse e Inicio de Exercicio no Cargo
Quando do comparecimento do servidor para posse e inicio de exercicio informe

Na tela de ingresso, selecione o tipo de evento provimento em comisséo, conforme a
data da nomeacéo e o pré-vinculo;

Informe a data de posse;

Se o servidor ndo iniciou exercicio, ou seja, ndo ¢ omecou a trabalhar, entéo feche a
tela e retorne depois;

Se o servidor iniciou exercicio, preencha a data de inicio de exercicio e salve <F10>.

ApGs selecione a aba <gerar informagfes>, clique em unidade e informe a jornada
semanal do cargo.
Nao informe vinculo anterior.
Cligue no botao < efetivar ingresso>, o sistema aut omaticamente ird gerar um evento
de cargo,na data do inicio de exercicio, como um segundo evento ocupado
no vinculo correspondente.

Consulte o histérico funcional de eventos para ver o registro lancado.

6. Designacéao

Designacédo de Cargo em Comissao (até ulterior delib eracéo)

Designacéo de Funcgéao Artistica

Designacéo de Funcéo Gratificada

Designacéo de Cargo Efetivo

Servidor ja tem Registro e Vinculo, a designacao se ra um segundo evento de cargo

ocupado no mesmo vinculo.
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Antes do registro da designacao, quando o servidor for designado em cargo em comissao em
outra secretaria diferente da origem a secretaria de origem devera providenciar o cadastramento
da “Cedéncia Interna” com o tipo de c essdo “NOMEACAO EM COMISSAQ” - na tela Cesséao
Interna ( veja item Cedéncia — Capitulo Freqiiéncia). A unidade a ser informada € a secretaria de
designacao
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Transacdo de Eventos de Cargos

Informe o funcionario pelo nome ou registro e o vin culo.

Clique <F6> para incluir um novo langamento.

Registre um novo evento de cargo informando os seguintes dados: inicio de exercicio, tipo de
evento que corresponde ao ato de Designacgéo, unidade, espécie de evento, cargo, referéncia,
jornada (que passara a ser a jor nada em exercicio do servidor) e a vaga quando se tratar de
cargo em comissao, e salve a transacao <F10>.

Lauda de Designacoes

Clique no botéo <Imprime Atos> e aparecerda umat abela de assuntos. Selecione a Lauda,
que exibira uma janela de “ato selecionado”. Informe o motivo e confirme. Sera exibido um
arquivo Word contendo a respectiva lauda para publicagéo.

Apés a inclusdo de todos os candidatos, efetue o procedimento de emisséo da Lauda
coletiva, com o seguinte ato “Lauda de Designagao”.

Registrar publicacédo

Cligue no botdo <Mostra Publica¢cbes>, informe o nim ero do ato(Ex: Portaria, Comunicado,
Titulo de Nomeacéo), data (dia de inclusao), tipo do ato(tabelado), data do Diario Oficial, Tipo
de Diario Oficial (DOC), Autor idade (tabelado), nimero do processo, motivo e salve <F10>.

O sistema mostrara a situacéo do ato e 0 nome do us uario responsavel pelo cadastro.

7. Substituicdo

Servidor ja tem Registro e Vinculo, a substituicdo temporaria sera outro evento de cargo no
mesmo vinculo.
O evento substituicdo tem como finalidade cadastrar o cargo em que funcionario esta
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substituindo por tempo determinado, e informar qual o funcionério esta sendo substituido.
O funcionério substituido deve ser o titular do car go, no periodo da substitui¢ao.

Pré-requisito do Processo

Como o sistema registra a substituicdo de pessoas e ndo sé do cargo — para ser mais correto —
entado a designacgao ou substituicdo do ocu pante substituido deve estar previamente registrada
e todo o periodo da substituicdo deve ter apenas um Unico titular.

Processo

1. O sistema considera que o titular do cargo deva estar afastado.

Para um funcionario substituir um determinado cargo , o titular deste — o substituido - deve ter
registro de afastamento durante o periodo de substituicdo. O afastamento pode ser uma licenca,
um afastamento, férias.

2. Cadastrar a substituicdo no vinculo do substituto

O ato de substituicdo € para o funciondrio substitu to. Logo, o registro é no vinculo do
substituto e n&o do substituido.

Registrando a substituicdo no vinculo do funcionari o substituto o sistema j& saberd quem sao
0s substitutos do funcionario titular do cargo.
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Transacdo Eventos de Substituicdo

Informe o funcionario pelo nome ou registro e o vin culo do Substituto.

Clique <F6> para incluir um novo langamento.

No bloco “Titulares das Substituicbes Realizadas”, informe o registro do titular e o vinculo, o
sistema apresenta o nome do titular, se ele puder ser substituido. Depois informe o periodo de
inicio e término da substituicao.

O sistema mostrara no campo cargo/funcdo uma lista dos cargos ocupados pelo funcionario
titular (na data de inicio da substitui cdo), e cargos/funcdes estas que o sistema ja sabe se
podem ou ndo ser substituidas, p ara a escolha do cargo que corresponde ao ato.

Escolhido o cargo substituido, o sistema ja mostra a unidade do cargo, que deve coincidir
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com o setor da substituicdo, e mostra a referéncia salarial do cargo. Estes dados nédo podem
ser alterados.

O periodo de remuneracéo da substituicdo geralmente € o mesmo periodo do ato. Logo, ndo é
necessario informé-lo pois o préprio sistema copia os dados. Informe um tipo de substituigcéo,
conforme motivo da substituicao.

Caso o cargo permita pagamento em outra referéncia, informe o campo referéncia da
substituic&o.

Salve a transagéo <F10>.

Lauda de Substituicdo

Cligue no botéo <Imprime Atos> e aparecerd umat abela de assuntos. Selecione a Lauda,
que exibira uma janela de “ato selecionado”. Informe o motivo e confirme. Sera exibido um
arquivo Word contendo a respectiva lauda para publicacao.

Apo6s a incluséo de todos os candidatos, efetue o procedimento de emissdo da Lauda
coletiva, com o seguinte ato “Lauda de Substituicdo”.

Registrar publicacéo

Clique no botéo <Mostra Publicagbes> e informe o ni mero do ato(Ex: Portaria, Comunicado,
Titulo de Nomeacéo), data (dia de inclusao), tipo do ato(tabelado), data do Diario Oficial, Tipo
de Diério Oficial (DOC), Autor idade (tabelado), nimero do processo, motivo e salve <F10>.

O sistema mostrara a situacéo do ato e o nome do us uario responsavel pelo cadastro.

8. Exoneracao de Cargo em Comissao no mesmo vinculo

No caso de servidor que seja efetivo ou admitido ocupando um cargo em comisséo, o
encerramento do cargo em comisséo devera ser efetua do pela Tela Evento de Cargos.

NOTA: Quando tratar-se de cargo em comissao “puro”, a exoneragao devera ser
realizada pela transacéo Vacéancia.
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Transacdo Evento de Cargos

Informe o funcionario pelo nome ou registro e o vin culo.

Faca uma consulta filtrando pelo cargo ocupado e pela unidade, se desejar. Selecione o
evento com a data de término em branco (cargo atual).

Informe a data de término, que corresponde ao dia anterior a data do “a partir de”, para
exonerar o servidor e salve a transagdo <F10>. A data término deve ser o Ultimo dia no
cargo.

Lauda de exoneracdo de cargo em comissao

Cligue no botéo <Imprime Atos> e aparecerd umat abela de assuntos. Selecione a Lauda,
que exibira uma janela de “ato selecionado”. Informe o motivo e confirme. Sera exibido um
arquivo Word contendo a respectiva lauda para publicacao.

Apés a inclusdo de todos os servidores, efetue o procedimento de emisséo da Lauda
coletiva, com o seguinte ato “Lauda de Exoneragéo de Cargo em Comissao”.

Registrar publicacédo

Clique no botao <Mostra Publica¢des>, informe o nim ero do ato(Ex: Portaria, Comunicado,
Titulo de Nomeacéo), data (dia de inclusao), tipo do ato(tabelado), data do Diario Oficial, Tipo
de Diério Oficial (DOC), Autor idade (tabelado), nimero do processo, motivo e salve <F10>.

O sistema mostrara a situacéo do ato e o nome do us uario responsavel pelo cadastro.

Quando o servidor for exonerado do cargo em comissa o e este for servidor de outra secretaria,
a secretaria que exonerou devera fazer também o registro de encerramento da cedéncia interna,
para que o servidor retorne a sec retaria de origem. Utilize a tela Cedéncia Interna, no submenu
Histérico Funcional, Afastamentos.

9. Cessacdao das desighacdes
Designacéo de Cargo em Comisséao (até ulterior delib eracéo)

Designacédo de Funcéo Artistica Designacéo de Funcéo
Gratificada Desighacao de Cargo Efetivo

Cessacao de designacao, para o sistema, € incluir a data de término da designacéo.
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Transacdo Evento de Cargos

Informe o funcionério pelo nome ou registro e o vin culo.

Faca uma consulta filtrando pelo cargo ocupado e pela unidade, se desejar. Selecione o
evento com a data de término em branco (cargo atual).

Informe a data de término, que corresponde ao dia anterior a data do “a partir de”, para
cessar a designacgao e salve a transagdo <F10>. A data término deve ser o Ultimo dia no
cargo.

Lauda de Cessacbes

Cligue no botéo <Imprime Atos> aparecera uma tabela de assuntos Selecione a Lauda, que
exibira uma janela de “ato selecionado”. Inform e o motivo e confirme. Sera exibido um
arquivo Word contendo a respectiva lauda para publicacao.

Apés a inclusdo de todos os candidatos, efetue o procedimento de emisséo da Lauda
coletiva, com o seguinte ato “Lauda de Cessagao”.

Registrar publicacéo
Cligue no botéo <Mostra Publicagbes>, informe o nim ero do ato(Ex: Portaria, Comunicado,
Titulo de Nomeagéo), data (dia de incluséo), tipo do ato(tabelado), data do

Diério Oficial, Tipo de Diéario Oficial (DOC), Autor idade (tabelado), nimero do processo,
motivo e salve <F10>.
O sistema mostrara a situacéo do ato e o nome do us uario responsavel pelo cadastro.

Ao término da designacéo do cargo em comisséo e est e for servidor de outra secretaria, a
secretaria que designou deverd fazer também o regis tro de encerramento da cedéncia
interna, para que o servidor retorne a secretaria de origem. Utilize a tela Cedéncia Interna.

10. Sugestdes para Consulta de Eventos

Pesquisa Eventos

Esta tela pesquisa no histérico funcional dos funcionarios, quais os eventos de cargos e eventos
de substituicdo que foram concedidos, conforme os dados do filtro de pesquisa. Ap6s listar os
dados com as caracteristicas desejadas, é possivel procurar, dentre os selecionados algum
funcionario especifico.

Por exemplo, as principais consultas feitas aqui podem ser: todos os funcionarios com o cédigo
de cargo 123, da data inicial e final igual a hoje; todos os funcionarios lotados no setor 'Juridico’
em evento de substituicdo neste ano; todos os funcionarios substitutos do funcionario
selecionado do evento de substituicdo, etc.
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Designagdes
Substituigdes

Eventos
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Funclonérios/Subgrupo Funciona

EunciondriosiCargo e Unidade poncoce =
Provimentos / Funcionario

Atributos ¥ Vinculos! Unidade e Data

Licengas e Afastamentos ¥ ¢ ¢Bess Cargo e Unidad

Erequéncia ¥ Exercicios! Unidade e Tumo

Eénas * Consulta de Processos

Contagem de Tempo L4 =

Pastas Funcionals ¥ Designagdes/Fungdo e Unidade —t

Beneficios * Esiruirura de ChefiasiUnidade

Atos Coletivos »

Registros Pendentes * Eunciondrios Substitutos

Diversos ¥ Substituigées / Periodo

Previdéncia ¥ Indicagdes para Substituigbes

Assunto
——

Filtros de Pesquisa

O filtro de pesquisa serve para selecionar as caracteristicas da pesquisa desejada. Os campos
de selecdo serdo comparados aos eventos de ¢ argos e eventos de substituicdo do histérico
funcional dos funcionérios. Informe apenas os campos que deseja selecdo especifica, por
exemplo, se desejar consultar os funcionarios com evento de substituicdo para o cargo 123, no
filtro informe os campos: cargo '123', natureza evento 'substituicdo’, periodo inicial e final,
marcar subordinado (para setor), marcar somente ativos.

Cligue no bloco “Funcionarios” para executar a cons ulta e mostrar o resultado.
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Histérico Funcional

Esta tela de consulta mostra todos os eventos de cargos e o0s eventos de substituicdo
concedidos ao funcionério pesquisado. Os dados serd o mostrados em ordem cronolégica
decrescente de concesséo, ou seja, do evento mais r ecente para 0 evento mais antigo.

& [D611759] - SIGM FEX

Archon Hi=tonco Funoonsl Yagas Treinamento Medicina e Seguranga Concursos Processos Tabelas Qutros Médulos Janela
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Vinculos Funcionais »

m

Provimentos e Lotagdes » '%;‘%&7_—"@7_' a

Exercicios. *fooenoo7 - 152229

Designagoes » hr—

Substituigbes - S

Eventos ) —

— Euncionarios / Subcategoria
Eunciondrios  Cargo e Setor boe -~

Provimentos / Funciondrio

Afributos ¥ vVinculos ! Setor e Data

Licengas e Afastamentos * Convocagbes / Cargo e Setor

Erequéncia * LotagGes / Setor e Tumo

Férias * Consulta de Processos
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Pastas Funcionais * Chefias / Cargo (Fungdo) e Setor —
Beneficios * Organograma de Chefias por Setor

Atos Coletivas »
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Diversos ¥ Substituigbes / Periodo

Previdéncia * IndicagGes para Substituicdes

Assunto Pesquisa Eventos
Record: 1/2 Histe

) Fun
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Funciondrios Substitutos

Através desta tela podemos consultar os substitutos de um funcionério titular de cargo. Sao
apresentados o(s) cargo(s) do titular e, para ¢ ada cargo, o periodo em que ele foi substituido e
guem foram os substitutos, em 'Substituido pelos Funcionarios'.

& [D611759] - SIGD (=13
Archon Hiztorico Funconsl Yagas Treinamento Medicina e Seguranga  Concursos Processos Tabelas Qutros Médulos Janela
[ % Busca Funciondrio ) & pmse i
=S Dados Pessoais 4 ¢ 7
(ledl pependentes L -
Pensdes Especiais >
| Vinculos Funcionais 4 Criada'em
Provimentos e Lotagdes » -W a
Exercicios 4 |
Designagoes ) [
Substituigbes L/ *[—
‘ Eventos < —
— — ___ Euncionanos / Subcategona
Euncionrios § Cargo e Setor ' [
= Provimentos / Funciondrio
Atributos ¥ vinculos / Setor e Data
Licengas e Afastamentos ¥ Convocagdes f Cargo e Setor
Erequéncia * Lotagdes / Setor e Tuno
Férias * Consulta de Processos
Contagem de Tempo 4 —
Pastas Funcionais * Chefias / Cargo (Fungdo) e Setor =
Beneficios * QOrganograma de Chefias por Setor
Atos Coletivos >
Registros Pendentes d Funcionarios Substitut I
Diversos ¥ Substituigdes / Periodo :
Previdéncia » Indicagdes para Substituiges C
4
Assunto Pesquisa Eventos
Record: 111 Histérico Funcional
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FREQUENCIA

A freqiiéncia mensal tem por finalidade registrar as ocorréncias que podem ou nao interferir no
cumprimento das atividades diarias de trabalho, podendo acarretar conseqiiéncias nos
vencimentos e gratificagfes e/ou nas diversas finalidades de contagem de tempo.

Para o sistema, se ndo houver nenhuma ocorréncia no dia é considerado como freqiiéncia
normal.

Atualmente, utilizamos trés sistemas para tratar es tes tipos de ocorréncias:

FFI = Apontamentos de eventos para a FOPAG

APM = Licengas/ Afastamentos; Afastamentos Comissionados; Suspensdes de
Pagamento.

CONTE-R = Recuperacéo de dados para efeitos de Contagem de Tempo.

Com a integracdo promovida pelo SIGPEC, os eventos de frequéncia estardo sendo
tratados através das seguintes transagoes:

FREQUENCIA

LICENCAS / AFASTAMENTOS
CEDIDOS

FERIAS

Para o cadastramento dos eventos de freqliéncia, o S IGPEC trabalha com dois novos
conceitos, que sdo: “TIPO DE FREQUENCIA” e “MNEMONI CO’:

a) TIPO DE FREQUENCIA: cada tipo de freqiiéncia é um conjunto de
eventos/ocorréncias que nao aceitam concomitancia e ntre si (faltas e férias, por exemplo).
Portanto, para que seja possivel a sobreposicao de eventos em um determinado
dia/periodo (curso de capacitacéo e LM, por exemplo) teremos varios

Tipos de Freqliéncias. Existe um tipo de freqiiéncia principal, que tem precedéncia sobre
as demais, que no nosso caso € a “Freqiiéncia Padrao”.

b) MNEMONICO: é uma sigla de trés caracteres, utilizada para repr esentar um evento de
freqUéncia, como “LIP”, por exemplo.

TIPO FREQUENCIA — PADRAO
Neste tipo temos o0s principais eventos de freqiiénci a e licencas/afastamentos, originados a
partir dos atuais sistemas: FFI, APM e CONTE-R.
O caddigo de “Presenca” (Mnemonico “---“ codigo 1) sera gerado automaticamente pelo
sistema. “Férias” (Mnemdnico “FER” cédigo 9) ndo serdo cadastradas pela freqtiéncia, pois
serdo tratadas em outros modulos. Os codigos relativos a estes eventos constam da
frequéncia para efeitos de consisténcias com outros eventos.

Cada ocorréncia de freqiiéncia (mnemonico) é paramet rizada de forma que somente salvara
a informacéo apés verificar:

Concomitancia de periodos

Quadrindmio
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Quantidade de dias do periodo

Incompatibilidade entre codigos

Valor informado no campo quantidade

OBSERVACAO: As regras de consisténcias possuem temporalidade, o u seja, quando houver
um langamento com data retroativa, a consisténcia verificara as regras validas para o periodo

informado.

TIPOS DE FREQUENCIA

Para todas as Secretarias e Subprefeituras:

Tipo Nome

PADRAO Horario de Expediente
PENALIDADES Penalidades

PLANTOES Plantbes

GRAT SERV NOTURNO Gratificag@o por Servico Noturno

ESTORNO HORA SUPLEM

Estorno de Hora Suplementar ndo Realizada

HORA SUPLEM EMERGEN

Hora Suplementar por Emergéncia

AFAST CURSO CAPACITA

Afastamento para Curso de Capacitacdo

AUX REFEICAO EVENT

Auxilio Refeicéo Eventual

Tipo de Freqiiéncia utilizado somente para a migra¢é o de dados para o periodo de

recélculo da folha de pagamento.

Tipo

Nome

MIGRA AUX REF PLANT

Auxilio Refeicdo Plantéo (migracao)

Para a Secretaria das Financgas :

Tipo

Nome

PRODUT NAO REALIZADA

Estorno de Produtividade Fiscal ndo Realizada

ESTORNO META GLOBAL

Estorno de Produtividade Fiscal Relativo a Meta Global

GRATIFICACOES Gratificacbes
Para a Secretaria da Cultura:
Tipo Nome

TAREF ESP NAO REALIZ

Tarefas Especiais ndo Realizadas

AUSENCIA ENS COMUM

Auséncia em Ensaio Comum

AUSENCIA ENS GERAL

Auséncia em Ensaio Geral

ESTORN GRATIFICACOES

Estorno de Gratificacdes

ATIV CENO NAO REALIZ

Estorno de Hora Ativ. De Cenotécnica e Palco ndo Re alizada
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Para a Secretaria da Educacéo :

Tipo Nome

JEX Jornada Especial Hora Aula Excedente
JEX NAO DADAS Horas Aula da Jex ndo Dadas

TEX Jornada Especial de Trabalho Excedente
TEX NAO REALIZADO Horas de Tex ndo Cumpridas
SEGUNDA FALTA PARC Segunda Falta Parcial - Docentes
TERCEIRA FALTA PARC Terceira Falta Parcial - Docentes

Tipo de Freqiiéncia utilizado somente para a migra¢é o de dados para o periodo de
recélculo da folha de pagamento.

Tipo Nome
MIGRA H AULA N DADA Hora Aula ndo dada (migracao)

1. Lancamento de Frequéncias
Cddigos cadastrados através da tela deFreqiiéncia.

TIPO FREQUENCIA — PADRAO:

Mneménico Nome Quantidade| Cédigo

ASA IAtrasos na Entrada e ou Saidas Antecipadas

FAA Falta Abonada 3
FAJ Falta Justificada 4
FAI Falta Injustificada 5
DSJ Descanso Semanal ndo Remunerado Justificado 6
DSI Descanso Semanal ndo Remunerado Injustificado 7
ACF lAbandono de Cargo ou Funcéo 42
DTJ Desaparecimento (Em Tramite Judicial) 78
HAN Horas Aulas ndo Dadas Horas/dia 96
FDJ Falta Justificada — Docentes Horas/dia 97
FDI Falta Injustificada — Docentes Horas/dia 98
FDA Falta Abonada — Docentes Horas/dia 101
FPJ Falta Parcial Justificada - Docentes Horas/dia 102
FPI Falta Parcial Injustificada - Docentes Horas/dia 103
FPA Falta Parcial Abonada - Docentes Horas/dia 104

- Paraocdédigo “ASA - Atrasos na Entrada e ou Saidas Antecipadas” devera ser cadastrada
a quantidade de atrasos e/ou saidas antecipadas. A quantidade “1” acarretara no desconto de
1/3 dos vencimentos do dia; as quantidades “2” e “ 3” acarretardo desconto total dos
vencimentos do dia.
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- O cddigo “HAN - Horas Aulas ndo Dadas ” devera ser utilizado para o apontamento, dia a dia,
das horas aulas ndo dadas para os dias em qu e ndo houver o langamento de faltas. Veja
observacgdes abaixo o procedimento para os dias em que houver o langamento de faltas.

TIPO FREQUENCIA — SEGUNDA FALTA PARC:

Mnemonico Nome Quantidade Caodigo
2FJ Falta Parcial Justificada — Docentes Horas/dia 1
2FI Falta Parcial Injustificada — Docentes Horas/dia 2
2FA Falta Parcial Abonada — Docentes Horas/dia 3

Cadigos a serem utilizados para a segunda falta parcial no mesmo dia, nos termos do Decreto
N° 48.027/2006 e Portaria 2.212/06/SME.

TIPO FREQUENCIA — TERCEIRA FALTA PARC:

Mnemonico Nome Quantidade Caodigo
3FJ Falta Parcial Justificada — Docentes Horas/dia 1
3FI Falta Parcial Injustificada — Docentes Horas/dia 2
3FA Falta Parcial Abonada — Docentes Horas/dia 3

Cabdigos a serem utilizados para a terceira falta parcial no mesmo dia, nos termos do
Decreto N° 48.027/2006 e Portaria 2.212/06/SME.

Observagdes para as freqléncias do Grupo Docentes

-Os codigos:

FDJ - Falta Justificada - Docentes

FDI - Falta Injustificada - Docentes

FDA - Falta Abonada - Docentes
Seréo utilizados para o registro das auséncias tota is, nos termos do Decreto n°® 48.027/2006 e
Portaria N° 2.212/07/SME. Como o codigo para o desconto das horas aulas ndo dadas
também faz parte deste tipo de freqiiéncia, devera ser usado o campo quantidade para o
lancamento desta informacao, caso seja necessario.

- Os cadigos:

FPJ - Falta Parcial Justificada - Docentes

FPI - Falta Parcial Injustificada - Docentes

FPA - Falta Parcial Abonada - Docentes
Serdo utilizados para o registro das faltas geradas a partir do acumulo de horas-aulas nao
dadas, nos termos do Decreto n® 48.027/2006 e Portaria N° 2.212/07/SME. No campo
guantidade devera ser informado o total de horas au las ndo dadas a serem descontadas, se
for o caso.
Como existe a possibilidade de ocorrer o langcamento de até trés faltas no mesmo dia,
foram criados mais dois tipos de frequiéncia, que sa o:

- Segunda Falta Parcial - Docentes

- Terceira Falta Parcial — Docentes
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- a primeira falta devera ser langada com o Tipo da Frequéncia “Padrao”, informando a
guantidade de horas-aulas ndo dadas que caracterizo u a falta. As demais horas aulas ndo
dadas deverao ser langadas pelo cédigo “HAN - Horas Aulas ndo Dadas”.

- a segunda falta devera ser langada com o Tipo da Frequéncia “Segunda Falta Parcial -
Docentes”, informando a quantidade de horas-aulas ndo dadas que caracterizou a falta.

- a terceira falta devera ser langada com o Tipo da Freqiéncia “Terceira Falta Parcial -
Docentes”, informando a quantidade de horas-aulas ndo dadas que caracterizou a falta.

Exemplo: todas justificadas.

- docente em JB,

- 15/03 = 2 horas aulas nao dadas

- 07/06 = 1 hora-aula ndo dada

- 14/06 = 9 horas aulas nao dadas (supondo uma carga de 10 horas aulas para o dia)

DT Inicio DT Fim Tipo Mnemonico | Descricéo Quantidade
14/06/2007 | 14/06/2007 | PADRAO FPJ Falta Parcial Just ificada - Docentes 1
14/06/2007 | 14/06/2007 | SEGUNDA FALTA PARC 2FJ Falta Parcial Justificada - Docentes 4
14/06/2007 | 14/06/2007 | TERCEIRA FALTA PARC 3FJ Falta Parcial Justificada - Docentes 4
07/06/2007 | 07/06/2007 | PADRAO HAN Horas Aulas ndo Dadas 1
15/03/2007 | 15/03/2007 | PADRAO HAN Horas Aulas ndo Dadas 2

TIPO FREQUENCIA — PENALIDADES:

Mnemonico Nome Cédigo
REP Repreensao 2

SuC Suspensao Convertida em Multa

SUs Suspensao

SUP Suspensao Preventiva sem Descontos

SUT Suspensao Preventiva/Prisdo Administ com Desc de 1/ 3 dos Ven
ADV Adverténcia

| o o] W| &

Os codigos “Suspenséao 7, “ Suspenséo Preventiva sem Descontos ” e “ Suspenséo
Preventiva/Prisdo Administ com Desc de 1/3 dos Ven ” deveriam constar da
Frequéncia Padrao pois sdo eventos que ndo permitem concomitancia com qualquer
outra freqiiéncia. Para que os cédigos de penalidade s nao ficassem divididos em dois tipos
de freqliéncia eles foram incluidos em Penalid ades.

O caddigo “Adverténcia” sera utilizado apenas para recuperagao de histori co.

TIPO FREQUENCIA — AFAST CURSO CAPACITA:

Mnem@énico Nome Cédigo
Al1C Afast Curso de Capacitagdo sem Prej. Venc e sem Prej Vant 1
A2C Afast Curso de Capacitagdo com Prej Venc e sem Prej Vant 2
A4C Afast Curso de Capacitagdo com Prej Venc e com Prej Vant 3
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DEMAIS FREQUENCIAS PARA PAGAMENTO DE BENEFICIOS E GRATIFICACOES

TIPO FREQUENCIA — PLANTOES:

Mnemonico Nome Cédigo
PDA Plantdes em dias alternados 1
PSD Plantdo com inicio ate 19 horas 2
PSN Plantdo com inicio apos 19 horas 3
PEX Plantdo Extra 4

Atualmente ndo cadastramos os plantdes, mas fazemos os langamentos para Auxilio
Refeicdo, Auxilio Transporte e, na Saude, algumas g ratificagées.
A partir do SIGPEC sera necessario fazer o registro dos dias de plantao. A partir deste
cadastro é que serao feitos os pagamentos dos beneficios e gratificacdes.
Pela legislag&o atual, todos os plantbes sdo, necessariamente, de 12 horas e portanto é essa
a parametrizagéao feita no SIGPEC.

O cédigo “Plantées em dias alternados ” é utilizado para a escala 12X36 e sera utilizado
por todas as secretarias e subprefeituras.
Os demais cédigos deste tipo de frequéncia serdo ut  ilizados exclusivamente pela SMS,
pois a eles estéo vinculadas gratificagcdes especifi cas da area.

TIPO FREQUENCIA — GRAT SERV NOTURNO:

Mnemaénico Nome Quantidade Cédigo
HNT Gratificag&@o por Servi¢co Noturno horas 1

Este codigo sera utilizado tanto para o magistério quanto para os operacionais. A quantidade
informada devera ser a efetivamente real izada no periodo do apontamento.

TIPO FREQUENCIA — ESTORNO HORA SUPLEM:

Mnem@énico Nome Quantidade Cédigo
EHS Estorno Hora Suplementar ndo Realizada horas 1

O pagamento das horas suplementares sera feito atra vés de Atributo e os eventuais estornos
deveréo ser feitos através do cédigo deste tipo de freqiiéncia. A quantidade informada devera
ser a efetivamente nédo realizada n o periodo do apontamento.

TIPO FREQUENCIA — HORA SUPLEM EMERGEN:

Mnemonico Nome Quantidade | Cédigo
HSE Hora Suplementar por Emergéncia horas 1

A quantidade informada devera ser a efetivamente re alizada no periodo do apontamento.
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- Tipos de freqiiéncias especificos da SMC.

TIPO FREQUENCIA — TAREF ESP NAO REALIZ:

Mnemoénico

Nome

Quantidade

Caodigo

TNR

Tarefas Especiais ndo Realizadas

horas

1

O pagamento das Tarefas Especiais (“Convocagbes da Cultura”) sera feito através de Atributo
e 0s eventuais descontos serao feitos atra vés deste codigo. A quantidade informada devera

ser a efetivamente ndo realizada n o periodo do apontamento.

TIPO FREQUENCIA — AUSENCIA ENS COMUM:

Mnemoénico Nome Quantidade | Cadigo
AEC Auséncia em Ensaio Comum Auséncias 1
A guantidade informada deverd ser o total de ausénc ias do dia.
TIPO FREQUENCIA — AUSENCIA ENS GERAL:
Mneménico Nome Quantidade | Cadigo
AEG Auséncia em Ensaio Geral Auséncias 1
A quantidade informada devera ser o total de ausénc ias do dia.
TIPO FREQUENCIA — ESTORN GRATIFICAQ()ES:
Mnem@énico Nome Quantidade | Cddigo
AAP Auséncia em Apresentacgéo Publica Auséncias 1

O pagamento desta gratificacdo sera feito através d e Atributo. Os eventuais descontos serdo
feitos através deste cédigo. A quantidade informada deverd ser o total de auséncias do dia.

TIPO FREQUENCIA — ATIV CENO NAO REALIZ:

Mnemonico

Nome

Quantidade

Cédigo

CNR

Estorno de Hora Ativ de Cenotécnica e Palco ndo

Realizada

horas

O pagamento desta gratificacéo sera feito automatic amente pelo cargo e unidade de lotacao
do servidor e o cédigo acima sera utilizado para eventuais descontos. A quantidade informada

devera ser a efetivamente nao realizada no periodo do apontamento.
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- Tipos de frequéncias especificos da SF.

TIPO FREQUENCIA — PRODUT NAO REALIZADA:

Mnemonico Nome Quantidade | Cadigo
PNR Produtividade Fiscal ndo Realizada Pontos 1

O pagamento da Produtividade Fiscal serd automatico pelo cargo. Os eventuais descontos
serdo feitos através deste codigo. A quantidade informada devera ser a efetivamente nao
realizada no periodo do apontament o.

TIPO FREQUENCIA — ESTORNO META GLOBAL:

Mnemonico Nome Quantidade Cédigo
EMG Estorno de Produtividade Fiscal Relativo a Meta Global Pontos 1

O pagamento da Produtividade Fiscal Relativo a Meta Global sera automético pelo cargo. Os
eventuais descontos serao feitos através deste ¢ ddigo. A quantidade informada devera ser a
efetivamente néo realizada no periodo do apon tamento.

TIPO FREQUENCIA — GRATIFICACOES:

Mnemoénico Nome Cédigo

GFC Gratificacdo por Fiscalizacdo de Carnaval 1

- Tipos de freqiiéncias especificos da SME.

TIPO FREQUENCIA — JEX:

Mnemaonico Nome Quantidade Caodigo
JEX Jornada Especial Hora Aula Excedente horas 1
JXM Jornada Especial Hora Aula Excedente (Migragéo) horas 2

Para o cédigo JEX, a quantidade informada devera ser a efetivamente realizada no
periodo do apontamento.

O caddigo “IXM - Jornada Especial Hora Aula Excedente (Migraca o0)“ sera utilizado
somente para a migracao de dados para o periodo de recalculo da folha de pagamento.

TIPO FREQUENCIA — JEX NAO DADAS:

Mnem@énico Nome Quantidade Cédigo
JEN Jex ndo Dadas horas 1

TIPO FREQUENCIA - TEX:

Mnemadnico Nome Quantidade Cédigo
TEX Jornada Especial de Trabalho Excedente horas 1
TXM Jornada Especial de Trabalho Excedente (Migracéo) Horas 2
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Para o cédigo TEX, A quantidade informada devera ser a efetivamente realizada no
periodo do apontamento.

O cédigo “TXM — Jornada Especial de Trabalho Excedente (Migra ¢&o) “ sera utilizado
somente para a migracéo de dados para o periodo de recalculo da folha de pagamento.

TIPO FREQUENCIA — TEX NAO REALIZADO:

Mnemoénico Nome Quantidade Cédigo
TEN ITex ndo Realizado horas 1

Telas de Freqliéncia

Verifique o Tipo de Freqiiéncia em cada ocorréncia. Exemplo: se for uma ocorréncia de
afastamento sera um tipo de freqliéncia, mas se for um Afastamento para Curso de
Capacitacao, por exemplo, serd outro o tipo de freq Géncia. O registro da freqiiéncia
poderd ser feito de duas formas:

- Individual, ou
- Coletiva

Frequéncia Individual

Archon JREEILEIGENEN Vagas Treinamento Medicina e Seguwanga Concurisos  Pro
(21|17 Busca Funcionario 1| llﬁl‘.‘.l Q
Dados Pessoais > gl 1l \—I —
OIS Dependentes =
Penstes Especiais »
~ ¥Yinculos Funcionais > i
Desativado > Criada em
Exercicios > r
Desativado > |
Desativado >
Eventos » I
|

Frequéncia

Fénas *» Langamento Coletivo de Frequéncia

Transacdo Freqguéncia Individual
Registre varias ocorréncias na mesma tela,mas cuidado com as sobreposi¢cGes de datas
entre os periodos ou a incompatibilidade entre elas. Por exemplo, ninguém tira licenca saide e
esté de férias no mesmo dia.
Importante: O campo “Setor” sera preenchido somente para o codigo de “Plantdo Extra

— PEX"”, do tipo de freqiéncia “Plantbes”.
Salvar transacdo <F10> ap6s o fim da digitacdo das ocorréncias.
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Frequéncia Coletiva

Archon JalSUIERIIIRLIEY YVagas Treinamento Medicina e Seguranga

[2]| 7 Busca Funcionario ﬁ 1!|‘.| “I >

peg, Dados Pessoais

Dependentes
Pensdes Especiais

" Vinculos Funcionais

Desativado
Exercicios
Desativado
Desativado
Eventos

Consultas »

WO SN N W DN

B S I

Atributos »
Licencgas e Afastamentos »

Frequéncia Frequéncia

Eérias Lancamento Coletivo de Frequéncia

Transacdo Fregiiéncia Coletiva

Cada ocorréncia tem sua prépria caracteristica, por tanto, o sistema aceitara o registro da
frequiéncia conforme a caracteristica pré-definida, ou seja, uma freqiiéncia, além do periodo,
pode exigir uma quantidade informada no dia ou no periodo.

Veja o detalhamento de cada ocorréncia.

Registre o periodo e quantidade da freqiiéncia e inf orme a lista de funcionarios nesta
situacgéo.

Salvar transacdo <F10> ap6s o fim da digitagcdo das ocorréncias.

2. Plantbes

A partir da implantacdo do SIGPEC sera necessario r egistrar os dias de plantao na tela de
“Frequiéncia”, pois através desse registro é que serao pagos os Auxilios Refeigdo e Transporte.
Como a folha de pagamento do SIGPEC processa os dados “dia a dia”, sera necessario
também informar ao sistema o periodo em que o servidor exerceu suas atividades em
Regime de Plantao, pois caso contrario efetuara o p agamento desses auxilios como se fosse
diarista.
O periodo de plantonista e o tipo de plantdo deverao ser registrados na tela “ Escalas de
plantédo ”.
A partir desses dados, uma rotina mensal automatica , no ultimo dia de cada més, ira gerar os
dias de plantao presumidos na tela de “ FreqUéncia”, referentes ao proximo més de pagamento.
Portanto, a conversao dos dados digitados na tela d e Escalas de plantdo somente poderédo
ser visualizados na tela de Frequiéncia apds o acionamento dessa rotina mensal. Analisando
os diversos tipos de escalas de plantdo que sao realizados em toda a PMSP, verificamos que
existem dois tipos que apresentam uma regularidade que é possivel ser utilizada como regra
para o sistema:
1) dias alternados = o plantdo 12X36 pode ser interpre tado como sendo: “dia sim/dia néo”
2) as segundas, quartas e sextas feiras = neste caso a regra é que “sdo os mesmos dias da
semana para todas as semanas”. Este tipo de plantdo ocorre essencialmente na SMS.
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Para as demais escalas néo foi possivel encontrar u ma regra para o sistema.
A partir dessa andlise, as escalas de plantdes fora m subdivididas em trés tipos:
- Alternada = é para a escala 12X36 e sera utilizado por todas as secretarias e
subprefeituras.
- Semanal = tera seu uso restrito a Secretaria da Saude e a c argos/fun¢des especificos,
pois implicardo em pagamento de gratif icagbes da area da saude.

- Mensal = para as demais escalas e sera utilizado por todas as secretarias e
subprefeituras.
Importante: A subdivisdo em trés tipos foi feita apenas para facilitar o registro no SIGPEC. Isto
significa que ndo houve qualquer alter agao de legislacdo com relacdo ao Regime
de Plantao.

Como esta transacdo tem por finalidade informar o periodo de plantonista e facilitar o
lancamento da escala do regime de plantdo, diminuindo a quantidade de dados a serem
digitados, gualquer tipo de alteracdo/acerto/complementacéo nos dias do periodo informado
deverd ser feito diretamente na tela de F reqiiéncia se a rotina mensal j& foi

executada.

Como o SIGPEC fara a consisténcia dia a dia para os plantdes, na tela de freqléncia, a data
inicio e a data fim do plantdo dever&o ser a m esma, pois caso seja registrado o dia do inicio e
o dia do encerramento de um plantdo que , por exemplo, inicie as 19 hs e termine as 7 horas
do dia seguinte, o sistema tratard como sendo dois plantdes.

Transacao Escalas de Plantdo

Archon Historico Funcional Vagas Treinamento Medicina e Seguranga Concursos Processos Ta
=g Busca Funcionario
spepm Dados Pessoais

= Dependentes

»
»

Pensdes Especiais »

nculos Funcionais » S

i Criada em

Provimentos e Lotagdes » ”‘m - 14.09.56 a

Exercicios * " Hoosm007 - 101516

Designagdes > "[

Substituicbes » *[

Eventos » ‘[ —

Consultas * |ma integrado de Gestéo de Pessoas e Compe

hcional do sistema e futura migragéo de dados

Atributos L

Licencas e Afastamentos »

Erequencia Erequéncia

Eérias ¥ Langamento Coletivo de Frequéncia

Contagem de Tempo calas de Plantdo

Pactae Funcianaie
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Alternada

Semanal

Mensal

- adata de inicio

- adata de término, se
houver

- tipo de escala “Alternada”

- codigo do plantdo

Salvar o registro <F10>

- adata de inicio

- adata de término, se
houver

- tipo de escala “Semanal”

-0 codigo “PSD” ou “PSN” do
plantdo nos dias da semana

Salvar o registro <F10>

a data de inicio do periodo

a data de término do periodo

tipo de escala “Mensal”

Na aba “Mensal’ registrar o
cédigo do plantdo nos dias de
plantdo.

Salvar o registro <F10>

Observacgdes:
1) A data de inicio deve ser a data do primeiro plantdo, pois é a partir desta data é que serdo
gerados os demais dias da escala.

2) Se o servidor deixar de ser plantonista para ser diarista, lembre-se de registrar a data
fim (dia anterior ao inicio como diarista) na tela de Escalas de plantédo e eventualmente
excluir, na tela de Freqiiéncia, os plantfes indevid os.

3) Se o servidor faltar no dia do plantéo, exclua o re gistro do plantdo e cadastre a falta.

4) O dia da “Folga” deverd ser excluido diretamente na tela de Frequé ncia.
Lembre-se que o registro do plantdo implicara no pa gamento dos auxilios.

5) Para os servidores que tenham em sua escala dois plantdes consecutivos, ou seja, sem
intervalo de tempo entre um e outro, e ambos o0s plantdes tenham inicio no mesmo dia (por
exemplo: o 1° plantdo com inicio as 7:00 hs e 0 segundo as 19:00 hs) devera ser
cadastrado o 1° plantdo e no campo quant idade (Tela de Freqiiéncia) o valor “2”. Somente
para esta situacdo devera ser utilizado o campo quantidade.

6) Para a escala do tipo “Mensal”, o periodo informado ndo podera ser maior que 31 dias.

7) Se nao houver o registro do periodo de plantdo na t ela “Escalas de Plantdo”, a folha de
pagamento ira ignorar o cadastro dos plantdes exist entes na tela de freqliéncia,

tratando o servidor como diarista em relagédo aos auxilios refeicao e transporte, assim
como, para a SMS, néo efetuard o pagamento das grat ificacdes correspondentes.

8) Se houver somente o registro do periodo de plantdo na tela de “ESCALAS DE
PLANTAOQ?”, e ndo existir o cadastro dos dias de plan tdo na tela de “FREQUENCIA’, a
folha de pagamento néo efetuara os pagamentos relat ivos aos auxilios refeicéo e
transporte, e para a SMS néo pagara as gratificacde s relativas aos plantdes
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Consultas Gerais de Fregiiéncias

Frequéncia Anual

¥ [D600735] - SIGM

Archon Historico Funcional Vagas Treinamento Medicina e Seguranga Concursos Proc

[ 7 Busca Funcionario @ ?_jw
sy Dados Pessoals
8 Dopendentes

»
»
Pensdes Especiais »
nculos Funcionais > A
i Criada em
| Brovimentos e LotagGes * | 3082007 - 17.3346 R
Exercicios *[Tromero07 - 152229
Designagdes 4 "[
Substituigies » i
| Eventos 4 ‘[
Consultas % TODAS AS INFORMAGOE
Atributos »
Licengas & Afastamentos *
Erequéncia
Férias ¥ Langamento Coletivo de Frequ
Contagem de Tempo ¥ Escalas de Plantdo
Pastas Funcionais L
Bensﬂﬂos Frequéncia Anual
Atos ColetV g, antigade de Ocorréncias / Funcionario
Begistros P 1ras Extras f Funciondrio
Diversos PunalanLolnn t ARAILA An FPonntiAnala

Nesta tela poderao ser visualizadas, por “Tipo de F reqiiéncia”, todas as ocorréncias de
freqliéncia durante o ano calendario. Selecione o Ti po de Frequéncia e 0 ano calendario e
tecle <enter> para executar a consulta.
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Funcionarios / Cédigo de Freqiiéncia

& [0600735] - SIGM

torico Func

onal Vagas Treinamento Medicina e Seguranga Concursos P

[5] 1 Busca Funcionario éa) & pmsp
Esppn Dados Pessoals
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Pensdes Especiais
Vinculos Funclonais
Provimentos e Lotagdes

| Exercicios
Designagdes

l Substituicdes

l Eventos
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1310672007 - 17:33.46
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Consultas

H
:
i

Atributos >
Licengas e Afastamentos »
Erequencia Erequéncia

Eérias * Langamento Coletivo de Fre

Contagem de Tempo ¥ Escalas de Plantio
Pastas Funcionais 4

Beneficios  ¢roqancia Anual
8tos Coletiv o antigade de Ocorréncias / Funcionario

Reqistros P 1556 Extras / Funcionério
Diversos

Previdéncia

Funcionarios f Codigo de Frequéencia

Nesta tela poderéo ser consultados quais servidores possuem uma determinada
ocorréncia de frequiéncia, em um determinado periodo , em uma determinada unidade
e/ou unidades subordinadas.
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3. Licencas e Afastamentos
Cddigos cadastrados através da tela deLicencgas / Afastamentos.

Nesta transacao trabalhamos somente com codigos da Frequéncia Padréo .

Os afastamentos abaixo relacionados, que atualmente sdo tratados através das NA’s 165 a
172 do cadastro APM, serao tratados no SIGPEC no modulo de “Cedidos”

- Conselho Tutelar (c6d’s APM = 31 e 76)

- Dirigente Sindical (cod’s APM = 19 e 40)

- Mandato Eletivo (cod’s APM = 17 e 57)

- PAS - Plano de Atendimento a Saude (cod’'s APM =29, 70 e 71)

- Servigos Técnicos Educacionais fora da SME (cod’s APM = 28 e 69)

- Afast. da SME p/ Atividade de Magistério (cod APM =79)

- Licengas Médicas para servidores vinculados aoRPPS

Mnemonico [Nome Cédigo
LMS Licenca Médica do Servidor 13
LSP Licenca Médica do Servidor - Pericial 10
LMP Licenca Médica do Servidor por Concesséo Pericial 11
LFM Licenca por Doenga de Pessoa da Familia 14
LF1 Licenca por Doenga de Pessoa da Familia com Desconto de 1/3 15
LF2 Licenca por Doenga de Pessoa da Familia com Desconto de 2/3 16
LFI Licenca por Doenga de Pessoa da Familia - Descontolntegral 17
LMT Licenca Maternidade Especial Pré Termo 24
LAT Licenca Acidente de Trabalho ou Doenca Profissional 21
LMU Licenca Médica do Servidor por Concessédo da Chefia da Unidad 12

O caodigo “LMS - Licenca Médica do Servidor® equivale ao cédigo 01 (das NA’s 165 a 172
do cadastro APM) que foi utilizado para LM’s com inicio até 31/05/2006, para o cadastramento
de licencas médicas concedidas pelo DSS, licencas médicas concedidas pela chefia da
unidade (curta duracéo) e as concedidas pelo INSS para os servidores vinculados ao RGPS.

O cddigo “LSP - Licenca Médica do Servidor — Pericial ” equivale ao codigo 80 (das NA’'s
165 a 172 do cadastro APM), que € utilizado para o cadastro de LM’s com inicio a partir de
01/06/2006, para o cadastramento das licengas concedidas pelo DSS e as concedidas pelo
INSS para os servidores vinculados ao RGPS.

A partir da implantac&o do SIGPEC existirao codigos especificos para o RGPS e portanto o
novo codigo “LMP - Licenca Médica do Servidor por C oncessao Pericial” sera utilizado
somente para as LM’s concedidas ao s ervidor pelo DSS, sendo que o cadastro sera gerado
automaticamente quando o perito registrar a concessdo. Eventuais necessidades de
manutenc¢des de cadastro serdo feitas manualmente pela unidade.
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- Licencas Médicas para servidores vinculados aoRGPS:

Mnemonico [Nome Caodigo
LRA Licenca por Motivo de Doenga RGPS até 15 dias 26
LRS Licenca por Motivo de Doenga RGPS Superior a 15 dias 27
LRR Licenca por Motivo de Doenga RGPS até 60d do Retorn ao Trab 28
LAI Licenca Acidente de Trabalho RGPS até 15 dias 29
LAS Licenca Acidente de Trabalho RGPS Superior a 15 dias 30
LAP Licenca Acidente de Trabalho RGPS Prorrogacao 31
LMG Licenca Maternidade RGPS 32
L14 Licenca Maternidade RGPS 14 dias 33
L28 Licenca Maternidade RGPS-Prorrogacgéo até 28 dias 34
L30 Licenca Maternidade Adogcdo RGPS — 30 dias 35
L60 Licenca Maternidade Adog&o RGPS — 60 dias 36
L12 Licenca Maternidade Adog&o RGPS — 120 dias 37
- Licencas concedidas pela chefia
Mnemoénico [Nome Cédigo
LGA Licenca por Motivo de Casamento 18
LGT Licenca a Gestante 22
LAD Licenca Funcionaria Adotante 23
LPT Licenca por Motivo de Nascimento de Filho do Servidor 19
LGM Licencga por Motivo de Guarda de Menor Obtida Judicialmente 25
LNJ Licenca por Motivo de Obito de Membro da Familia 20
LPD Licenca Prémio em Descanso 99
- Pelo Titular da Pasta
Mneménico [Nome Cédigo
LIP Licenca para Tratar de Interesses Particular 41
AAM Afastamento para Serv Casadas com Militares ou Func Publicos 51
- Afastamento para concorrer a cargo eletivo
Mneménico [Nome Cédigo
ACE Afastamento para Servidores Concorrerem a Cargo Eletivo 52
- Afastamentos obrigatorios
Mneménico [Nome Cédigo
AJU Afastamento para Juri ou Servigcos Obrigatorios por Lei 50
AM1 Afast Serv Militar sem Prej de Venc e Vant 90
AM4 Afast Serv Militar com Prej de Venc e Vant 91
LCP Licenga Compulséria 38
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- Afastamento para Cursos/Congressos/Competicdes Esportivas ou FGV.

Mnemonico Nome Caédigo
AC1 Afast por Cursos/Congre/Compet sem Prej Venc e sem Prej Vant 45
AC2 iAfast por Cursos/Congre/Compet com Prej Venc e sem Prej Vant 46
AC3 IAfast por Cursos/Congre/Compet sem Prej Venc e com Prej Vant 47
AC4 iAfast por Cursos/Congre/Compet com Prej Venc e com Prej Vant 48
AG1 Afast para Graduacdo na FGV sem Prej de Venc e Vant 86
AG4 Afast para Graduacdo na FGV com Prej de Venc e Vant 87
AP1 Afast para Pds-graduacdo na FGV sem Prej de Venc e Vant 88
AP4 Afast para Pds-Graduacao na FGV com Prej de Venc e Vant 89

- Afastamento por prisdo ou deciséo judicial.

Mnemoénico [Nome Cédigo
ADJ Afastamento em Cumprimento de Decisdo Judicial 49
APP Afastamento por Prisdo — Efetivos 61
APE Afastamento por Motivo de Prisdo para Servidores Ef etivos 62
PRA Prisdo para Admitido 100
PRR Afastamento por Motivo de Pris&o para Servid Vincul ao RGPS 60

- Afastamento para servidores nomeados em cargo em comissao na PMSP e com opgéo de
vencimentos pelo 6rgéo de origem.

Mnemonico [Nome Cédigo
AFO IAfastamento por Férias na Origem Decreto 47255 de 2006 57
AF1 Afastamento por Férias na Origem sem 1 Ter¢o 58
ALO IAfastamento por Licenga Premio na Origem 59

- Afastamento por acumulo de cargos

Mnemonico [Nome Cédigo
AAC iAfastamento por Acumulo de Cargos Decreto 22.730/86 53
AIC IAcumulo llicito de Cargos 43
AlIP Acumulo llicito de Proventos Exercicio de Fato 44
NOC Nomeacao para Outro Cargo 85
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- Afastamento para regularizacao funcional

Mnemonico [Nome Cédigo
AAI IAfastamento por Aposentadoria Indevida 54
AVE IAfastamento por Vacancia Tornada sem Efeito 67
ADE IAfastamento por Demissdo Tornada sem Efeito 55
ART IAfastamento por Retratagdo Conforme Port 30/96 — SI/ISMA 63
AR2 IAfastamento Regularizacdo Func sem Prej Venc e com Prej Vant 68
AR3 IAfastamento Regularizacdo Func com Prej Venc e sem Prej Vant 69
AR4 IAfastamento Regularizacdo Func com Prej Venc e com Prej Vant 70
ARA IAfastamento Revisdo Administrativa 71
AFP IAfastamento sem Vencimentos - Faltas Prescritas 72
ANI [Tempo ndo Anistiado 73
PAF Processo Administrativo por Faltas 84
AFI IAfastamento por Falta Injustificadas 56
AlF IAfastamento Determinado por Inquérito Administr por Faltas 79
FIC Faltas Injustificadas Consecutivas Determinadas por Inq Adm 80

Fll Faltas Injustificadas Interpoladas Determinadas por Ing Adm 81
FJC Faltas Justificadas Consecutivas Determinadas por Inqg Adm 82
FJl Faltas Justificadas Interpoladas Determinadas por Ing Adm 83

- Recuperagéo de histérico.

Mnemonico Nome Cédigo
AFC Afastamento Coringa 40
CDR IAuséncia de Cedido — Decréscimo Exceto para Aposent adoria 74
CDT Auséncia de Cedido — Decréscimo para Todos os Efeit os 75
CEE Auséncia de Cedido — Efetivo Exercicio 76
CFEN Cedido — Freguiéncia Normal 77
PDE IAuséncia PAS — Decréscimo Exceto Aposentadoria 92
PDT IAuséncia PAS — Decréscimo para Todos os Efeitos 93
PEE Auséncia PAS — Efetivo Exercicio 94
PFN PAS — Frequiéncia Normal 95
DSR Descanso Semanal ndo Remunerado Justificado/Injusti ficado 8
ASB IAfastamento por Sobrestamento 64
ASC IAfastamento por Sobrestamento de Contrato 65
ASU IAfastamento por Sobrestamento de Contrato por partic cursos 66
LDC Licenca do Servidor por Doenga Contagiosa 39
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Substituigdes » i
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| Consultas * bontéM Tonas As mFoRMAC
Atributos » l
Licengas e Afastamentos Licenga / Afastament
Frequéncia ¥ Cessédo Extena

Informe o periodo (inicio e término) da licenca ou afastamento e o motivo da ocorréncia. Se a
frequiéncia for por prazo indeterminado n&o inf orme a data de término. Ela devera ser registrada
guando houver ato de cessacéo.

Apés informar o periodo (inicio e término) da licenga ou afastamento e o motivo da ocorréncia.

Salve a transacdo <F10>.

Consultas para Afastamentos

Funcionarios Afastados

ol Yagas Treinamento Medicina e Seguranga Concursos Proces
[ 1"y Busca Funcionério £l g pase

Dados Pessoais >
Dependentes >
Pensdes Especlals >
Vinculos Funcionais > 2
n m
Provimentos e Lotagbes » :3:;:!7 473346 o
glerc'c'osﬁ * Momsroo7 - 152229
esignagbes T
Substituigdes > [
| Eventos L4 “[
Consultas > LONTEM TODAS AS INFORMAGOES |
MIZADO
Atributos >
e S - / Arastamento
Erequéncia * Cessdo Exerna
Eérias * Cessédo Interna
Contagem de Tempo * Licenga Especial
Funcion: - -
g::?ﬂsclo‘;nc AL Cessdes Externas f Data equisiglo de Licengas
A% Coleiivos Cessdes Internas/ Data

Nesta tela podemos consultar quais servidores encontram-se afastados por determinado tipo
de Licenca/Afastamento, em um determinado periodo.
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Retorno de Afastamentos
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[ Eeras ¥ Cessdo Interna
Contagem de Tempo ¥ Licenga Especial
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Ragisiris Pend Funcionarios Afastados
Mo Dlv: 5 n Retornos de Afastamento
Afac 150

Nesta tela podemos consultar quais os servidores estardo retornando de
Licencas/Afastamentos em um determinado periodo.

4. Cedéncia

Neste modulo, temos a utilizacdo da palavra “CEDIDO” é usada para representar a situacao
funcional do servidor que esta legalmente (por ato previsto na legislacao) afastado do seu local
de origem, para trabalhar em outros 6rgaos externos ou internos da administracao direta da
PMSP. Por exemplo:

Externos: Tribunais, Autarquias, outros Municipios, etc.
Internos: CCI - Centro de Convivéncia Infantil, para os Prof. de Desenv. Infantil.

NOTA: O registro da cedéncia ndo altera a lotacédo d o evento do cargo servidor, mesmo que 0
cédigo de enderecamento de pagamento mude.

Como neste modulo existe o registro do endereco do local de afastamento, além dos atuais
servidores com “Afastamento Comissionado” (NA 177 do APM), também sera feito o registro de
alguns afastamentos que atualmente sa o cadastrados pelas NA’s 165 a 172 (Licen/Afastamento
do cadastro APM), que séo:

62



a Saude).

é PREFEITURA DE
SAO PAULO

Cedéncia Externa: Conselho Tutelar, Dirigente Sindical, Mandato Eletivo e Servi¢cos Técnicos
Educacionais fora da SME. Também serdo migrados os dados do PAS (Plano de Atendimento

Cedéncia Interna:Afast. da SME P/Ativ. Magist fora da SME (PDI trabalhando em CCI) e para
as nomeacgo0es fora da lotacéo efetiva do servid or.

Tipos de Cessao :

Sigla Descricdo Cesséo
TEMPORARIA Temporaria Externa e Interna
NOMEACAO EM Exercicio de cargo em comissdo em outra Secret/Subp ref. Interna
COMISSAO

MAN ELETIV Mandato Eletivo Externa
SINDICAL Dirigente Sindical Externa
TUTELAR Conselho Tutelar Externa

PAS Plano de Atendimento a Saude Externa

SERV TEC ED FORA SME

Servigos Técnicos Educacionais fora da SME

Externa e Interna

L11229 A50 INC Il

Afastamento para ministrar aulas em entidades
conveniadas

Externa

L11229 A50 INC IV RG

Afastamento com Regéncia - Lei 11.229, Art. 50, Inciso IV

Externa e Interna

L11229 A50 INC IV

Afastamento sem Regéncia - Lei 11.229, Art. 50, Inciso IV

Externa e Interna

Tipos de Org&os externos:

Tipo Descrigao

AHMRN Autarquia Hospitalar Municipal Regional Norte
AHMRL Autarquia Hospitalar Municipal Regional Leste
AHMRSE Autarquia Hospitalar Municipal Regional Sudeste
AHMRSUL Autarquia Hospitalar Municipal Regional Sul
AHMRCO Autarquia Hospitalar Municipal Regional Centro Oeste
AMLURB Autoridade Municipal de Limpeza Urbana
CAMARA CAMARA

CET CET

CONVENIOS |Entidades conveniadas com a PMSP para cedencia de docentes
ESTADUAL ESTADUAL

FPET Fundacéo Paulistana de Educacgéo e Tecnologia
HISTORICO [Administracéo Indireta da PMSP

HSPM HSPM

IPREM IPREM

MAN ELETIV |Mandato Eletivo

OUTROS OUTROS

PAS Plano de Atendimento a Saude

PREFEITURA |Prefeituras

SER TEC ED |Servicos Técnicos Educacionais fora da SME
SFMSP SFMSP

SINDICAL Dirigente Sindical

TCM TCM

TRE TER

TUTELAR Conselho Tutelar
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Cedéncia Interna

E‘E Busca Funcionrio g’ 1.3

— Dados Pessoais
Dependentes

Pensdes E speciais
" Vinculos Funcionais
Desativado
Exercicios
Desativado
Desativado
Eventos

Wi W W VAW W W,

v

Consultas

Er » Cess3oExtemna

Transacdo Cess0es Interna

Informe

- 0 periodo de cedéncia.

- a empresa: que, por enquanto, é PMSP.

- 0 setor: local para o qual foi cedido o funcionério .
A seguir informe as caracteristicas da cessao:

- Tipo de cessao : é o motivo da cedéncia do funciond rio.
- Vantagens: se é com ou sem prejuizo.

- Vencimentos: se € com ou sem prejuizo.

- Reembolso: por enquanto o campo néo seré utilizado.
Salve a transacao <F10>.
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Cedéncia Externa

% Busca Funcionrio g’ I!J_‘!

— = Dados Pessoais 4
Tla Dependentes »
Pensdes Especiais >

" Vinculos Funcionais 4
Desativado >
>

>

B

»

Exercicios

Desativado
Desativado
Eventos

Eénas » Cess3oIntema
Contagemde Tempo  » | icenca Especial ’
Pastas Funcionais »

Beneficios » Consultas »

Transacdo Cessbes Externa
Informe:
o periodo de validade da cessao.
tipo de 6rgao (vide tabela).
0rgao: a tabela completa ndo consta deste manual po r ser muito extensa (mais de
1.000). Sera encaminhada por e-mail.

A seguir informe as caracteristicas da cessao:
Tipo de cesséo : é o motivo da cedéncia do funciona rio.
Tipo de ressarcimento: por enquanto 0 campo nao ser & utilizado.
Vencimentos: se é com ou sem prejuizo.
Vantagens: se € com ou sem prejuizo.
Salvar transacéo.
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Consulta Cessdes Internas/Externas

[) 17 Busca Funcionario

Dados Pessoais 4
Dependentes >
Pensdes Especiais ’
Vinculos Funcionais 4 GHiada o
Provimentos e Lotagbes L | (13082007 - 17.33.46
| Exercicios * Momenoo? - 152229
i Designagdes » “'[
Substituigées » “[
| Eventos L4 “[
Consultas * bonTém ToDAS AS INFORMA!
Atributos » |
Licengas e Afastamentos ucenca;mstamemo
Erequéncia ¥ Cessdo Externa
Eérias ¥ Cessdo Intemna
Contagem de Tempo ¥ Licenga Especial
Pastas Funcionais L Requisi¢do de Licengas
Beneficios =
%5 Colaivos Cessdes Externas f Data
éeglstms Pend Cessdes Internas/ Data
Diversos Euncionarios Afastados
Previdéncia Retornos de Afastamento
————————— Funcionérios em Licen¢a Especial

Licengas Especiais em Haver
Assunto Licengas Especiais / Setor
Record: 1/2 Consulta Cessdes Internas/Externas

Nesta tela podemos consultar todos os servidores que se encontram cedidos e os dados da
cedéncia em um determinado periodo.
Se desejavel, utilize o modo consulta e realize con sulta por filtro de campos.

5. Concesséo de Férias

Atualmente, ndo fazemos o registro dos periodos aqu isitivos (exercicios) de férias. Fazemos o
registro do pagamento do “1/3 de férias”, das averbagdes e das pagas em pecunia.

No SIGPEC somente sera possivel usufruir férias se houver o registro do periodo aquisitivo. Os
dados hoje existentes nos sistemas serdo migrados, mas como ainda existem muitos registros
funcionais ndo recuperados pela contagem de tempo, optou-se pela geracdo automatica do
periodo aquisitivo a par tir do exercicio de 2008. Portanto, para os exercicios até 2007 (inclusive)
devera ser feito o lancamento manual de eventuais direitos ndo usufruidos, na tela de Aquisicao
de Fé rias.

A geracao automatica, que ocorrerd no més de outubr o do ano anterior ao periodo aquisitivo,
sera o resultado de uma contagem de tem po. Assim que os dados estiverem disponiveis, sera
possivel o lancamento da escala anual na tela de férias.

Como serda uma geracao prévia, a unidade devera faze r manualmente os eventuais ajustes:
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- caso o servidor venha a ter um evento que nao dé di reito ao periodo aquisitivo apds a geracao
automatica (LIP, por exemplo), deverd ser a lterada para 0 (zero) a quantidade de dias.

Sera gerado um relatério com os eventuais problemas ocorridos e que impediram a geracao
automatica do periodo aquisitivo.

Sera gerado um periodo aquisitivo com a quantidade de 30 dias para os servidores que ndo
tenham completado o primeiro ano de exercicio, porém ndo sera possivel o langamento de
periodos de gozo antes de completa-lo .

Para a geracdo dos periodos aquisitivos para os servidores que atuam com raios-X, sera
verificado se estdo recebendo o “Adicional de Raios -X". Enquanto estiverem recebendo esta
gratificacdo, serdo gerados periodos de 20 dia s de direito a cada seis meses.

O evento de Férias tem por finalidade acompanhar a programacdo do gozo das férias e
conceder os direitos relacionados a elas, posteriores a concesséo prévia do periodo aquisitivo
de férias.

Programacé&o Anual

A programacéo anual é uma atividade que possibilita a unidade de lotagéo planejar,
anualmente, quem completou o direito as férias e quando elas podem ser gozadas.

Periodo Aquisitivo

Apés a geragdo automatica do periodo aquisitivo, 0 sistema armazena esta informacéo, que
pode ser consultado na transacdo Aquisicdo de F érias. Nesta tela também estardo
registrados as averbacoes e as férias pagas em pecu nia.

Os direitos adquiridos até 2007 (inclusive) e nao u sufruidos deverao ser lancados nesta
tela.

Archon JRSGTSAIIGEEIEE Vagas Treinamento Medicina e Sequranga
L= Busca Funcionério 13«
g @) nluef
O Dependentes
Pensdes Especiais

- Vinculos Funcionais
Desativado
Exercicios
Desativado
Desativado
Eventos

Consultas

Atributos

Licencas e Afastamentos
Frequéncia »
e
Contagem de Tempo » Langamento Coletivo de Férias
Pastas Funcionais i Aquisic3o de Férias

VoW WYY W,

w

v

g
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Transacdo Aquisicéo de Férias

Informe o nome ou registro e o vinculo.

Clique <F6> para incluir um novo lancamento.

Informe o periodo aquisitivo de direito (0 ano de exercicio base das férias), os dias de
gozo de direito (geralmente, 30 dias).

Salve a transagéo <F10>.

O sistema ird mostrar o campo Ano de Exercicio das Férias.

Nota: o periodo aquisitivo deve corresponder a um ano de trabalho. Exemplos:
01/03/2006 a 28/02/2007 (ano exercicio 2007); ou 01/01/2007 a 31/12/2007 (ano
exercicio 2007).

Registrar a Escala de Férias ou Gozo de Férias

No sistema, o periodo futuro de gozo de férias pode ser registrado normalmente, sem
interferéncia imediata na folha de pagamento — as f érias s6 valem para a folha de pagamento
guando determinado pela regra de pagamento, ou seja, o adiantamento do pagamento do 1/3
serd no més anterior ao més do ini cio do periodo de férias.

E nesta tela que providenciamos os eventuais cancelamentos (através da exclusdo do periodo
cadastrado) ou interrupcdes (alteracdo da d ata fim do periodo cadastrado) dos periodos de
férias.

euchon 2SRRI VVagas Treinamento Medicina e Seguranca

o Furconin @ 1|yl

: * Dados Pessoais
Dependentes
Pensdes Especiais
¥Yinculos Funcionais
Desativado
Exercicios
Desativado
Desativado
Eventos

B\ o A A Gt D\ ) o A, &

Consultas

Atributos »
Licengas e Afastamentos »
Frequéncia >

Contagem de Tempo » Langamento Coletivo de Férias

Daabon Crunmimanwin

v

Transacdo Férias

Informe o servidor por nome ou registro e o vinculo.

Informe as datas de inicio e término do gozo das férias e selecione o periodo aquisitivo de
férias correspondente as férias solicitadas - o total de dias do periodo ndo pode passar do
saldo de dias de direito disponivel neste periodo aquisitivo. Salve a transacéo <F10>.
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Consultas

Funcionarios de Férias

(] 1 Busca Funcionario

pen Dados Pessoais L4 -
= Dependentes » &
Pensfes Especiais 4
| Vinculos Funcionais » Coadaem
Brovimentos e LotagGes * | haoen007 - 173348 -
Exercicios > “|1omeno07 - 152228
Designagdes 4 ”[‘—
Substituigdes A f—'
Eventos 0 [ s
Consultas L TODAS AS INFORMAGOES DE PARAMETRIZAGAO DE [
Atributos 4
Licengas e Afastamentos >
Erequéncia »
Férias
Contagem de Tempo ¥ Langamento Coletivo de Férias =
Pastas Funcionais ¥ Aquisigdo de Férias -
Beneficios ¥ Médias de Horas Exiras ’
Atos Coletivos ¥ Anilise de SolictagGes de Férias
Registros Pendentes > =
Diversos » Funclonarios de Fér
. Previdéncia 4 !

Eérias em Haver
Eérlas / Setor e Data

Nesta tela podemos consultar quais servidores encontram-se de férias em um
determinado periodo.
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Férias em “Haver”

M ~18] x|

onal Yagas Treinamento Medicina e Seguranga Concursos Processos Tabelas Quiros Médulos Janela

(5] 1y Busca Funcionario ) @ i]
sy D2d0S Pessoais .
lsessl pependentes _

»
»
Pensdes Especiais »
nculos Funcionais » g
\é‘rovimentos e Lotagoes » e
Exercicios > omer007 - 152228
Designagdes > ’
Substituigbes S
Eventos » -i -
Consultas * LONTEM TODAS AS INFORMAGOES DE PARAMETRIZAGAO DE a
Atributos »
Licengas e Afastamentos »
Frequéncia »
Fepas Féiias
Contagem de Tempo ¥ Langamento Coletivo de Férias -
Pastas Funcionais ¥ Aquisigdo de Férlas —
Beneficios ¥ Médias de Horas Extras »
Alos Coietivos * Andlise de Solicitagbes de Férias
Registros Pendentes »
Diversos »
Previdéncia

Férias emH

Assunto Eérias / Setor e Data
Record: 1/2

@ aniciar| | [ 1nbox - Mcrosof... | _J versso Fina

| ) cadastro_geral_.... | & Orade Appicatio... | [ (06007351 - S1... | Eh{MI®8 19:11

Nesta tela podemos consultar os dias nao usufruidos de férias.
Informe um Registro para realizar a consulta e clique <F8>.
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6. Licenca Prémio

Optou-se por ndo automatizar a geragdo de direitos por se tratar de beneficio ja extinto, nos
atuais sistemas as informac8es ndo estarem comp letas e o universo de pessoas que ainda tem
direitos ser pequeno. Portanto, continuara sendo manual o tratamento.

Gozo

Archon JRISGISEIGLGEN Vagas Treinamento Medicina e Seguranga Concuwrsos  Pro
ff—',l*‘ Busca Funcionério fl !I.’.l.'l Q
L Dados Pessoais g" ELY ‘S'J =
Dependentes —
Pensdes E speciais
~ VYinculos Funcionais
Desativado
Exercicios
Desativado
Desativado
Eventos

Consultas

Criada em

WA S W SN W

v

Atributos
Licencas e Afastamentos »

|
|
|
[
|

Eénias * Langamento Coletivo de Frequéncia

- informe o periodo;

- utilize o cédigo “LPD - Licenca Prémio em Descanso” da Frequéncia Padrao; e

- excepcionalmente para este codigo , utilize o campo quantidade para informar o
gliingiénio a que se refere esta concessao.

Remunerada ou PecUnia

Rl Vagas Treinamento Medicina e Seguranca

2] Busca Funciondro t| ¥ (4

2] et e

ALl Denendentes
PensBes Especiais

~ Vinculos Funcionais
Desativado
Exeicicios
Desativado
Desativado
Eventos

Consultas

Atnbutos

& LA Juln AN, SUK R A2 ANL A

v

Atnbutos de Funcionario

Licengas e Afastamentos » | ancamento Coletivo de Atributos
Informe:

- Atributo “LICENCA PREMIO REMUN”

- data inicio/data fim = més de pagamento
- o valor a ser pago;

- 0 n° do quinquénio;

- a quantidade de dias.
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APOSENTADORIA

A aposentadoria do funcionario tem por finalidade m udar a situac@o funcional de ativo para
situacdo de inativo (aposentado). O inativo continuar4 recebendo seus vencimentos,
normalmente, na folha de pagamento. Entretanto, na aposentadoria o funcionario ndo ocupa
mais a vaga do cargo apenas recebe por ele.

As vantagens também mudam. Algumas gratificacées da ativa ndo sdo pagas na inatividade;
outras tém seu valor ou percentual alt erado, e novas ainda podem ser concedidas, quando
estas valem apenas para aposentados.

A aposentadoria paga por outro sistema de previdéncia que ndo seja o préprio
dainstituicdo - por exemplo, a aposentador ia pelo INSS - é considerada um
encerramento de vinculo.

Pré-requisito do Processo

A requisicdo da aposentadoria sera iniciada apés a solicitagdo do servidor registrada em
processo administrativo, com excec¢ao da aposentadoria compulséria, onde ndo ha necessidade
da solicitacdo (assinatura) do servidor. A iniciativa poderd partir da Unidade de Pessoal que
autuard o processo de aposentadoria.

Para que as unidades de Recursos Humanos e SUGESP’s possam efetuar o acompanhamento
do processo de aposentadoria foi criado o atributo “ACOMP PA APOSENT” (acompanha
processo administrativo de aposentadoria) no qual devera ser informado o nimero do processo.
Apés terem sido concluidos os procedimentos da aposentadoria (atendendo as condicdes e
requisitos legais), a concluséo, se processo deferido ou indeferido, devera ser registrada obrig
atoriamente no atributo.

Cabe ressaltar que, a partir do cadastro do referido atributo o sistema blogueara a incluséo do
evento vacancia, por qualquer motivo, e s6 permitira novo cadastro de evento se o atributo
estiver encerrado.

Processo

1. Acompanhamento do Processo de Aposentadoria

£ [D603917] - SIGPECDS

Archon  Hist s

(L1 [y Busca Funcionario

—=—_ Dados Pessoals

UL Rependentes
Pensdes Especials

»

»

»

Ytnculos Funcionais »
Brovimentos e Lotagdes » -

»

»

»

»

Criada em
[1S/082006 - 14:02S6 -
Exen:mosd 10/05/2007 - 10:1516
Resignacdes — e
Substituigdes ——

I Eventos

Consultas

pma de Gestso de e Este banco de -
pcionel do sistema e futura migragiio de dedos .

Licengas e Afastamentos » L c de
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Transacdo Atributos do Funcionario

Informe o funcionario pelo nome ou registro e o vin culo.

Clique <F6> para incluir um novo lancamento.

Informe a sigla do atributo correspondente ao processo de aposentadoria. Ao seleciona-lo o
sistema mostrara abaixo os campos de acompanhamen to, informe-os conforme solicitado.
Alguns campos terdo uma lista pré-definida para selecdo. Salvar transacgéo.

2. Situagéo do Vinculo

O objetivo desta etapa € o de verificar se atos foram cessados ou tornados sem efeito até a data
da aposentadoria. Se isto nao for feito, no momento de aposentar o funcionario, o sistema
verificara se ele tem alguma situacdo de at ivo. Principais motivos:

Cessao a outra instituicao;

Nomeacao/Designacao para cargo em comissao

Afastamento, Licenga ou Férias;

Gratificagdes Funcionais néo incorporaveis na apose ntadoria.

Sugestéo de consulta: Ficha Funcional, menu Histérico Funcional, Vinculos Funcionais,
Consultas, Ficha Funcional. Pesquise pelo més da ap osentadoria.

Se apos essa analise prévia for constatado que o servidor possui alguma “situagéo de ativo”,
por exemplo, evento de designacdo para cargo em comissdo, o referido evento devera ser
encerrado um dia antes da data da aposen tadoria.

Depois de encerrar todos os eventos e gratificagfes, exclusivas de servidores ativos, passe
para a tarefa Registrar a aposentadoria.

3. Registro da Aposentadoria

Embora o sistema efetue contagem de tempo funcional o sistema ndo aposenta o funcionario
automaticamente. Todavia, disponibiliza uma consulta da contagem do tempo de servi¢o para
sua averiguacdo. A contagem de tempo de servico, neste vinculo, é feita até o dia anterior a data
de solicitacao da aposentadoria.

Registre a aposentadoria apds ter sido publicada em D.O.C.

& [DF)OZ-‘}!)J -SIGPECPA -

[Z]) 1 Busca Funcionario
=pwm Dados Pessoais
IR e pendentes
Pensfes Especiais

Vinculos Funcionais

Ingresso

E
Provimentos e Lotagbes ¥ Vinculo
Exercicios ¥ Requisigdo
Designagbes ¥ aposentadoria
SUbsmulgées M Aposentadoria Tempor

| Eventos * Vacéncia

Cahrananisafa da vinsulan
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Transacdo Aposentadoria Temporal

Informe o registro ou 0 nome do servidor e o vinculo.

Selecione as op¢des conforme a situagdo desejada. S e for registrar a aposentadoria inicial, ira
aparecer apenas a opc¢ao “Aposentar”. C lique neste botdo para abrir a tela de Dados da
Aposentadoria.

Nesta tela o usuario registra as informacdes relati vas a data da aposentadoria, o tipo de
aposentadoria e a base de calculo (proporcional ou 100%).

A transacéo possui tabela com todos os tipos de aposentadoria.

O tipo de aposentadoria que sera cadastrado para o servidor dependera da regra pela qual ele
se aposentou. Escolha um valor da Lista Organizada de Valores — Tipos de Aposentadoria.

Quando a aposentadoria for integral cadastrar 100. Se proporcional, informe os dados da
proporcionalidade, em percentual.

Apos preencher os dados, o usuario deve pressionar o botdo <OK> para confirmar e salvar.
Utilize o bot@o <Cancelar>, para voltar a t ela anterior sem efetuar nenhuma alteragéo.

O sistema verifica se ha eventos registrados que nad o sdo permitidos na aposentadoria. Ao
encontra-los, envia uma mensagem “alerta” e ndo com pleta o registro da aposentadoria
enquanto estes eventos ndo forem encerrados com dat a fim = dia anterior a data da
aposentadoria;

Registrar publicagéo

Cligue no botao <Mostra Publicagbes>, informe o nim ero do ato (Ex: Portaria, Comunicado,
Titulo de Nomeacao), data (dia de incluséo), tipo do ato (tabelado), data do Diario Oficial, Tipo
de Diario Oficial (DOC), Autor idade (tabelado), nUmero do processo, motivo e salve clicando
na tecla <F10>.

O sistema mostrara a situacéo do ato e o nome do us udrio responsavel pelo cadastro.

Com o registro da aposentadoria 0 que acontece com o vinculo do servidor?

A situacao funcional do vinculo muda de ativo para inativo;

O cargo ativo do servidor, lotado numa unidade, é encerrado pelo sistema. A vaga deste
cargo é liberada (desocupada) e retorna ao quadro de vagas como disponivel. Entdo o
sistema cria um novo registro d e evento de cargo para o servidor, com 0 mesmo cargo
e referéncia salarial a tual com o motivo “aposentadoria”;

¢ Neste momento, o funcionario ndo tera mais controle de freqiiéncia e o sistema néo
permitira este tipo de langamento;
Quanto as gratificacdes, o sistema mantera na apose ntadoria as vantagens atuais que
sdo permanentes, por exemplo, permanéncia da gr atificacdo de gabinete, gratificacdo
de funcéo e outras.
No momento do registro da aposentadoria, o0 sistema cria automaticamente o evento do
cargo do aposentado.

Jornadas — atualmente as jornadas incorporadas s&o tratadas através de “NA”, nota de

alteracdo, no novo sistema serao tratadas através d e evento de cargo, por exemplo, um servidor
gue na situacédo de ativo recebe uma jornada de 40 horas, mas que nao detém
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tempo para incorporacdo na aposentadoria, deve ter a jornada base de seu cargo restaurada.

Incorporagbes de Jornada — Histdrico Funcional — Eventos — Eventos de
Cargo

Na tela evento de cargo, atualize o evento de cargo da aposentadoria para jornada
incorporada ou restaurada e salve <F10>.

A partir do cadastro da aposentadoria deverao ser r egistrados os eventos e atributos aos
quais o servidor vier a fazer jus, por exemplo:

Incorporagdes de Cargo — Historico Funcional — Eventos — Eventos de Cargo
Gratificagbes Incorporadas — Histérico Funcional — Atributos — Atributos de

Funcionario

Quando o processo retornar do Tribunal de Contas do Municipio, devera ser registrada a data
da homologacéo.
Para este registro deve-se usar o botao “Alterar”.

4. Alteracdo da Aposentadoria

Reverséo da Aposentadoria
Para funcionarios inativos. Utilizar na tela o botd o <Reverter> , preenchendo a data final da

aposentadoria, que correspondera a data da rever sdo da aposentadoria. Também devera

preencher dados do provimento que sera criad o apds a reversao.

Reabrir

Esta operacao ira “reabrir” uma aposentadoria rever tida. Aparecera somente para servidor
com reversao de aposentadoria, ou seja, com periodo de aposentadoria fechada.

Remover

Remover ou excluir o registro da aposentadoria.

Se o registro de aposentadoria possuir registro imediatamente anterior (data final igual a data
inicial do registro — 1), entdo sera removido o histérico da aposentadoria.

Alterar
Alterar ou corrigir dados da aposentadoria como: ajustar percentual, incluir data de
homologag&o, ou mesmo acertar o tipo de aposentadoria.

Alterar a partir de

Esta operacéo ira alterar os dados da aposentadoria a partir de uma data. Sera encerrado um
registro de aposentadoria e inser ido um novo registro de aposentadoria temporal, com os
novos dados, mantendo um histérico de aposentadoria.

75

75



+= PREFEITURA DE

PASTA FUNCIONAL SAO PAULO

GESTAO

PASTA FUNCIONAL

A finalidade da “Anotacao Funcional” é registrar alguns atos administrativos pertinentes a vida
funcional do funcionario que devam ser registr ados, mas ndo necessitam de um controle sobre
eles, portanto sao registrados como textos livres.

Exemplos de anotagdo funcional textual: Designacdo para Responder pelo Expediente,
Emissao da Certidao Funcional, Elogios, Atos Cancel ados, Apostilamentos (nome, estado civil,
etc).

Pré-requisito do Processo
Assunto previamente tabelado.

Processo

Um assunto previamente definido deve estar vinculado a um ato funcional ou um outro
documento legal, e este ato/documento definira a da ta da anotacao funcional. Certifique-se
gue este ato ainda nao foi registrado , porque o sistema ndo poderd identificar uma duplicacédo
de cadastramento. O sistema aceita que um assunto se repita na mesma data, porque o texto
podera ser outro.

(L1 #% Busca Funcionario
pu Dados Pessoais
Dependentes
Pensdes Especiais
VYinculos Funcionais
Provimentos e Lotagbes
Exercicios
Designagbes
Substituigbes

Eventos

Consultas * |ma integrado de Gestéio de Pessoas e Competéncias. Este bancode =
pcional do sistema e futura migragéo de dados.

Atributos

Licengas e Afastamentos
Erequéncia

Eérias

Contagem de Tempo

Pasta Funcional

Transacéo Pasta Funcional

Informe o funcionario pelo nome ou registro e o vin culo.

No periodo de pesquisa informe a data que sera cons iderada para a anotagao.

O sistema mostrara no bloco “Pastas Funcionais”, as anotagdes ja feitas neste periodo.
Assim o usuério verifica se o ato ja foi anotado ou n&o.

Clique <F6> para incluir um novo langamento.

Informe a pagina da pasta funcional, a data da anot acéo e escolha 0 assunto correspondente
ao ato. No campo texto descreva a anotacao funcional para o assunto em questéao.

Salvar transacao.
O sistema disponibiliza o registro da publicac&o e do processo.

DICA: Texto de outro documento podera ser copiado p ara o texto da pasta funcional,
utilizando-se os comandos “copiar’ <CTRL C> e “cola r" <CTRL V>.
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ENCERRAMENTO DE VINCULO - VACANCIA

Objetivo: A inclusdo da vacéncia do vinculo do funcionario te m por finalidade rescindir o
contrato de trabalho entre o funcionario e a instit uicdo. Com o encerramento do contrato, este
vinculo passa da situagcdo funcional de ativo para situacdo de desligado (vacanciado). O
funcionario ndo ocupa mais o cargo e a folha de pagamento pagara remuneragdo somente até
o dia anterior a vacancia.

Um funcionario pode ter seu contrato rescindido por varios motivos, por exemplo: a pedido do
funcionario, exoneracdo por conveniéncia da admi nistragdo, demissdo a bem do servico
publico, falecimento, fim do contrato temporario, aposentadoria pelo INSS. Citamos aqui a
aposentadoria pelo INSS, porque a aposentadoria paga por outro sistema de previdéncia que
nao seja o préprio da instituicd o, é considerado um encerramento de vinculo.

1. Vacancia de Servidor

N&o estar na data do encerramento do vinculo em sit ua¢&o funcional incompativel com a saida
do funcionario. Como por exemplo: respondendo a inquérito administrativo.

Atributos

Quando for efetuado o cadastro da vacancia o sistem a cessara automaticamente, um dia antes
da data da vacéancia todos o atributos cadastr ados para o servidor, exceto para os atributos
“PROCED DISCIPLINAR” (procedimento disciplinar) e “ ACOMP PA APOSENT” (acompanha
processo administrativo de aposentadoria), Quando o sistema detectar que estes dois atributos
estao ativos para um servidor, gerard uma mensagem de erro impedindo o cadastro até sua
definicdo.

Para os casos de cadastro indevido de vacancia, a e xclusdo da vacéncia nao tratara
automaticamente a reinclusdo dos atributos. Os atri butos deverao ser atualizados.

Eventos

Segue abaixo lista dos eventos que serdo cessados a utomaticamente na vacéncia e 0os que
dependerdo de analise das URH’s e SUGESP’s, poi s a cessacgéo do evento dependera de ato
de publicagdo. Por exemplo, um ser vidor efetivo que ocupa um cargo em comissao, em
conjunto com o ato do desligamento do cargo efetivo, devera haver um ato de desligamento do
cargo em comisséo.

Evento Nome Natureza Encerramento
Automatico na
Vacancia
ATRIBUICAO ATRIBUICAO DE FUNCAO CARGO TITULAR NAO
FUNCAO
DESIG ASS DESIGNACAO PARA CARGO TITULAR NAO
MILITAR ASSISTENCIA MILITAR
DESIG CARGO DESIGNACAO PARA CARGO COMISSAO NAO
COMISSAO CARGO EM COMISSAO TITULAR
DESIG FUNCAO ART DESIGNACAO PARA FUNCAO FUNCAO NAO
ARTISTICA GRATIFICADA
DESIG FUNCAO DESIGNACAO PARA FUNCAO FUNCAO NAO
GRATIF GRATIFICADA GRATIFICADA
DESIG/SUBST C DESIGNACAO/SUBSTITUICAO CARGO COMISSAO NAO
COMIS PARA CARGO EM COMISSAO TITULAR
ESTAGIO ESTAGIO BOLSISTA SIM
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INCORP CARGO INCORPORAGAO DE CARGO EM CARGO COMISSAO | SIM
COMIS COMISSAO TITULAR
INCORP FUNCAO | INCORPORACAO DE FUNGAO FUNCAO SIM
GRATIF GRATIFICADA GRATIFICADA
PROV CARGO PROVIMENTO DE CARGO EM COMISSAO | CARGO COMISSAO | SIM, SE VINCULO EM
COMISSAO TITULAR COMISSAO
PROV CARGO PROVIMENTO DE CARGO EFETIVO CARGO TITULAR SIM
EFETIVO
PROV CARGO PROVIMENTO DE CARGO ELETIVO CARGO TITULAR SIM
ELETIVO

PROV EM FUNCAO | PROVIMENTO EM FUNCAO CARGO TITULAR SIM
PROV EM FUNCAO | PROVIMENTO EM FUNCAO POR TEMPO | CARGO TITULAR SIM
TD DETERMINADO
SUBST CARGO SUBSTITUICAO PARA CARGO EM SUBSTITUICAO NAO
COMISSAO COMISSAO
SUBST CARGO SUBSTITUICAO PARA CARGO EFETIVO | SUBSTITUICAO NAO
EFETIVO
SUBST DESIG SUBSTITUICAO DE DESIGNACAO EM SUBSTITUICAO NAO
COMISSAO COMISSAO
SUBST FG S TIT | SUBSTITUICAO PARA FUNCAO SUBSTITUICAO NAO

GRATIFICADA

SUBST FUNCAO SUBSTITUICAO PARA FUNCAO SUBSTITUICAO NAO
GRATIF GRATIFICADA

1. Pesquisar situacdo do vinculo (sugestao de consulta s preventivas)

O objetivo desta etapa € verificar se os atos foram revogados até a data da saida do funcionario.
Se isto nédo for feito, no momento da v acancia o sistema verifica se ele tem alguma situacéo de
ativo. Principais motivos:

Cedido a outra instituicéo;
Afastado, licenciado ou em usufruto de férias.

Se o usuario tiver certeza que o funcionério ndo te m nenhum ato a ser revogado, entdo
passe para a tarefa <Encerrar vinculo>.

Sugestéo de consulta na seguinte transagéo:
Historico Funcional — Vinculos Funcionais — Consulta —Ficha Funcional

Existem atos arevogar?

1. Sim,existe. Entdo execute a tarefa de cessacédo dos atos funcionais, em seguida
retorne ao procedimento encerrar vinculo.

2. Encerrar o vinculo
B (0603917]-S1GM =N =10l x|
Archon Histonco Funcional Vagas Treinamento Medicina e Seguranga Concursos Processos Tabelas Qutros Médulos Janela

[ZJ 1% Busca Funcionario ?31 gjm Wil
scpupen Dados Pessoals

Dependentes
Pensdes Especiais »
| Ingresso
Provimentos e LotagGes ¥ Vinculo
Exercicios ¥ Requisi¢do
i Designacies * Aposentadoria
Substituigdes ¥ aposentadoria Temporal

| Eventos »

Snhrannsican dr vintning
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Exoneracéo cargo em Comisséo ( vinculo comissionado )
Exoneracéo de Cargo Efetivo

Rescisdo de Contrato

Dispensa

Falecimento

Transacao Vacancia

Nesta tela informe o registro do funcionario e tecl e < enter>.

No bloco “Dados Atuais associados ao vinculo”, apresentara os dados atuais do vinculo do
servidor,

No Bloco “Vacancia” informe a data da vacéancia e a forma de vacancia (motivo da saida). Logo
apos aparecera automaticamente a data de Pagamento Demisséo. Salve a transag¢éo <F10>.

Lauda de Vacéancia

Clique no botéo <Imprime Atos> e aparecerd uma tabe la de assuntos. Selecione a Lauda que
exibira uma janela de “ato selecionado”. Inform e o motivo e confirme. Sera exibido um
arquivo Word contendo a respectiva lauda para publicagao.

Apés a incluséo de todos os registros, efetue o procedimento de emissao da Lauda coletiva,
com o ato correspondente, Ex : Lauda de Exoneragéo Efetivo, Lauda de Dispensa, Lauda de
Rescisdo Contratual, Lauda de Fa lecimento, etc.

Registrar publicagéo

Clique no botdo <Mostra Publicages>, informe o nim ero do ato (Ex: Portaria, Comunicado,
Titulo de Nomeagéo), data (dia de inclusao), tipo do ato(tabelado), data do Diério Oficial, Tipo
de Diério Oficial (DOC), Autor idade (tabelado), nimero do processo, motivo e salve <F10>.

O sistema mostrara a situacéo do ato e o nome do us uario responsavel pelo cadastro.
Com o registro da vacancia, o que acontece com o vi nculo do servidor?

O sistema verifica se ndo ha eventos abertos. Se en contra-los, envia uma mensagem
“alerta” e nao completa o registro da vaca ncia enquanto estes eventos nao forem
encerrados até o dia anterior a data da s aida;

A situacao funcional do vinculo muda de ativo para desligado;

O cargo do servidor, lotado numa unidade, é encerrado pelo sistema. A vaga deste
cargo é liberada (desocupada) e retorna ao quadro de vagas como disponivel;

e Neste momento, o funcionario ndo tera mais controle de frequéncia e, normalmente,
nao é permitido nenhum lancamento que gere pagamento com direito apds a data da
vacancia;

A contagem de tempo de servico, neste vinculo, é feita até o dia anterior a data da
vacancia.

Vacancia por falecimento — para servidores com mais de um vinculo, o cadastro da vacancia
podera ser registrado em apenas um dos vin culos, pois o sistema assumird a informacao em
todos os vinculos.

Término Contratual — o sistema efetuara a contagem do periodo do contrato a partir da data
inicio de exercicio, sendo a data fim registrada de acordo com o periodo de validade do contrato.
Portanto, apenas a rescisdo contratual devera ser registrada manualmente.
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2. Cessacéo de Vinculo de Ndo Servidores

Assisténcia Militar
Membro de Comissao
Membro de Conselho
JARI

& [D603917] - SIGM

Archon Histonco Funcional Vagas Treinamento Medicina e Seguranga Concursos Processos Tabelas Qutros Mddulos Janela

[Z) 1 Busca Funcionario
=pp Dados Pessoais N
Dependentes »
Pensdes Especiais »

I Ingresso
Provimentos e Lotagbes ¥ Vinculo

Exercicios ¥ Requisi¢do
i Designacles * Aposentadoria
| Substituigdes ¥ Aposentadoria Temporal

| Eventos »

itAn da vintiiing

Transacdo Vacancia

Nesta tela informe o registro do funcionério e tecl e <enter>.
No bloco “Dados Atuais associados ao cargo”, apresentara os dados atuais do vinculo do
servidor,

No Bloco “Vacancia” informe a data da vacancia e a forma de vacancia (Cessacao de
participacdo em comissédo e cessacao), logo apds apa recerd automaticamente a data de
Pagamento Demisséo.

Salvar a transagéo.

Lauda

Cliqgue no botdo Imprime Atos, aparecerd uma tabela de assuntos, selecione a Lauda, que
exibira uma janela de “ato selecionado”, informe o motivo e confirme.

Exibira um arquivo no Word, contendo da respectiva lauda que devera ser publicada.

Registrar publicagcéo

Cligue no botdo <Mostra Publicagbes>, informe o nim ero do ato(Ex: Portaria, Comunicado,
Titulo de Nomeacgéo), data (dia de inclusao), tipo do ato(tabelado), data do Diéario Oficial, Tipo
de Diario Oficial (DOC), Autor idade (tabelado), nimero do processo, motivo e salve <F10>.

O sistema mostrara a situacéo do ato e o nome do us udrio responsavel pelo cadastro.
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3. Reativacéo de Vinculo

& [D639853] - SIGPECDS

Archon Histonico Funcional Vagas Treinamento Medicina e Seguranga Concursos Processos Tabelas Qutros Mddulos

[} [y Busca Funcionario
s Dados Pessoals »
= Dependentes

Pensdes Especials

Ingresso

Provimentos e Lotagdes ¥ Vinculo

Exercicios * Requisigdo

Designagdes ¥ Aposentadoria

Substituigdes ¥ Aposentadoria Temporal

Eventos ¥ vacancia

Sobreposigao de vinculos
Consultas ¥ Histérico de Vinculos e Competéncias Este banco de
de dados.
Atrihidne

Transacao de Reativacdo de Vinculos

Informar o funcionario pelo nome ou registro e o vi nculo.

No bloco “Dados da Vacancia” mostrara os campos ref erente a data de vacancia, forma de
vacancia e pagamento até.

No bloco “Reativagéo do Vinculo” informe a data de reativacéo, motivo da reativagéo e
cligue no botédo <Reativar Vinculo>.

Lauda

Cligue no botéo <Imprime Atos>, aparecera uma tabel a de assuntos. Selecione a Lauda, que
exibira uma janela de “ato selecionado”. Inform e o motivo e confirme.

Sera exibido um arquivo o Word contendo a respectiv a lauda para ser publicada.

Registrar publicagcéo

Cligue no botdo <Mostra Publicages>, informe o nim ero do ato (Ex: Portaria, Comunicado,
Titulo de Nomeagéo), data (dia de inclusao), tipo do ato(tabelado), data do Diario Oficial, Tipo
de Diério Oficial (DOC), Autor idade (tabelado), nimero do processo, motivo e salve <F10>.

O sistema mostrara a situacédo do ato e o nome do us uario responsavel pelo cadastro.
NOTA: Apé6s a reativacdo do vinculo, verifique o eve nto de cargo ocupado e 0s

atributos que o servidor deva receber, pois as gratificacdes ndo retornar
automaticamente.

NOTA: Caso ocorra uma vacanciaindevida, devera ser utilizado o recurso de
excluséo natela de vacancia e néo areativacao de vinculo

81



é PREFEITURA DE
SAO PAULO
GESTAO

ASSUNTOS GERAIS

Lauda Coletiva

No menu Histérico Funcional, transac&o atos coletivos, clique na sele¢do para atos
coletivos;

No campo referente ao ato, selecione o ato correspondente ao evento; o campo “ato
provisorio” gerara um codigo provisoério sequencial automaticamente;

O campo “motivo da publicagao” mostrara uma lista d e valores, a qual devera ser
selecionado o nome do ato em questao;

A data inicio corresponde a data do inicio do cadastramento;

A data fim corresponde a data fim do cadastramento;

O campo grupo de eleitos deve ficar em branco;

O campo setor corresponderd a estrutura em questao;

O campo “setores filhos” devera ser marcado, para q ue possa ser relacionado a
estrutura abaixo do setor Pai;

O campo “sub empresa” deve ficar em branco;

Confira os funcionarios selecionados e clique no bo téo “selecionar grupo para ato
provisério”;

ApoOs, acesse novamente o Menu Histérico Funcional,transacéo atos coletivos;
Clique na impresséao de atos coletivos;

Posicione sobre o ato provisério que foi gerado na tela anterior;

E, finalmente, clique no botdo gerar extrato coleti vo e mostrara todas as laudas de
forma posicionada.

Secretaria Municipal de Gestdo/ Coordenadoria de Ge stdo de Pessoas | Setembro 2018




= PREFEITURA DE
SAO PAULO

GESTAO

RELATORIOS

Execucédo de Relatérios

Esta transacao € utilizada para executar os relatorios cadastrados pela transagdo Cadastro

de Relatérios. Todos os relatérios do sistema estao presentes aqui e podem ser executados
on-line. Nesta transacao ndo sao per mitidas alteracdes nos registros. O usuério deve possulir
permissao para executar o rela tério desejado, pois apenas os relatérios de sua permissao
serdo listados.

rchon Historico Funclonal Yagas Treinamento Medicina e Seguranga Concursos Processos Tabelas Quitros MGdulos Janela

tielp K BV 5N & @lemse
Outros Sistemas »

Mensagens
Configuragao
Sequranga

Criada em

»

»

»
UFMunicipiosB » B8 (150872006 - 1408% -
Tabelas N [10052007 - 101516
Setores » ﬁ
Auditoria » [
Rotinas » | >
[Reiatorios O |

Irfegrado de Gestiio de Pessoas e Competéncios Este bancode =

Imgrimir Tela do sistema e futurs migragso de dados.

Teclas Daddgde Agendamento
ao de 0
Emos E
Gerador de Relatdrios
Login I
Kair

Transacdo Executa Relatérios

O usuério deve informar ao qual sistema pertence o relatério que deseja executar no campo
Sistema . A seguir todos os grupos de relatérios ficam disponiveis. Para executar um
determinado relatério, basta seleciona-lo no bloco “ Relatérios” e clicar no botdo Executar
Relatdrio . Se o cursor estiver sobre o registro de um relatério seréa possivel ver o help desse
relatério.

Sistema
Campo Descricdo
Sistema Sistema a que pertence o grupo de relatérios. Campo

obrigatério. Utilize a lista de valores. Os sistemas séo: Ergon
(relatérios padrao), Hades (Estrutura), C_ergon (especificos
da Prefeitura).
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Se com a opc¢ao do relatério 'Executa Tela de Parame tros' estiver habilitada sera chamada a
tela de paradmetros do relatério, sendo se ra chamada a tela de execucéo de relatérios para o
preenchimento dos parametros e ex ecucao dos relatérios.

A tela Parametros de Execucédo do Relatério tera var  ios campos, divididos em:

Tipo de execucdo - tipo de destino (preferéncia PRE VIEW, op¢ao que primeiro lista na tela
como consulta como um arquivo PDF, e neste vocé depois tera a op¢do de impresséao e até
mesmo salvar no computador.)

Filtros para escolha de dados — dependendo do relatério, data de inicio da pesquisa, data de
término da pesquisa, grupo de eleitos, setor e subordinados, ordenar por (op¢éo de ordenacéo,
registro, nome, ou outros).
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Clique no botao “Executar” para solicitar a execuga o do relatério.

O relatério aparecera em outra janela. Nela o usuar io pode apenas consulta-lo, ou
imprimi-lo ou salva-lo no seu computador.

No sistema mostra uma mensagem de aviso “relatério executado”. Clique <OK> para
encerrar.

& [techne] - SIGPECDS

Window

B | . PSP PREFEITURA DO MUNICIFIO DE SA0 PAULD &
| Historico de alteracies feitas por usuario / setor.
16 Histérico de Alteragies por Usuirios Referéncia ERGOTIER
Descrigao do Valor
Tipo do desting [PREVIEW 2]
Nome do desting
Farmato do Desting il
Data iicied
onr Deta finel v
fo Févins pury gOes sobre o P
b meammmlmmdm, -
I A%
COPIAR EXECUCAO | AGENDAR | EXECUTAR

Execifer REmGn
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