
TUTORIAL DE 
CONSULTA   



Para saber qual o RF antigo do Servidor, click no ícone GIP. 

s. 

Instrução 1: Descobrir o Registro Funcional antigo de Servidores Ativos/Efetivos  

 

 



E para Comissionados, seguir a instrução nº 8 

 

 

 

 



Feche a ABA Tarefas Anuais 

 



Deixa sempre na EMPRESA 1 (1), depois click em base de dados (2). 

 

1 

2 



Após click em Trabalhadores e depois em cadastro de Trabalhadores. 

 



Após Click na lupinha em amarelo. 

 

E após click em TODOS (1) e depois coloque o nome do servidor na tarja azul  

e após (ex.) Pedro (2). 

 



Após dê um duplo click em cima do nome na tarja azul. 
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E pronto, aqui tem todas as ABAS com o cadastro do servidor. 



Instrução 2: Para tirar os Holerites dos Servidores Efetivos 

Click no ícone GIP 

 



Faça o mesmo procedimento anterior (fechar a ABA de Tarefas Anuais) e após 

click em Pagamento. 

 



Clicar em Demonstrativo de pagto. gráfico e após vai 

sair uma janela chamada Demonstrativo de 

Pagamento 

 



Primeiro Click em Avulso (1) e após na Quantidade de vias 

click em 1 (2) e depois em confirmar (3). 
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Irá abrir uma nova janela, na qual, onde está escrito Registro (1), digite o RF do servidor. Em 

seguida, aperte ENTER e vá para o período (2) (lembrando que o DATAMACE vai de 1993 a 

12/2021). Depois, basta apertar ENTER até confirmar (3) e, após isso, clique em VOLTAR (4), e 

pronto. 
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Depois, para imprimir ou salvar o PDF, basta clicar em IMPRIMIR e, em seguida, clicar em OK, 

o que fará abrir outra tela. 

 



Para imprimir, clique em IMPRIMIR, e se quiser baixar e salvar o arquivo, clique na seta. 

Para sair, basta clicar no X ao lado de IMPRIMIR. Lembrando que, se for apenas para consulta, é 

só clicar em Pagamento/Recibo em tela, ir em Registro (1), digitar o RF e, em Referência (2), 

colocar a data (somente mês e ano).  
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 Instrução 3: Imprimir Ficha Financeira 

Vá em GIP, faça o mesmo procedimento anterior e CLICK em Processos Mensais. 
      Ficha Financeira / Rel. Ficha Financeira. 

 

Após vai aparecer a ABA Relatório da Ficha Financeira; 
Vá em Ano Base: Altere (Data “INCIO” e Data “FIM”) (1); 

Situação do Trabalhador alterar para TODOS (2); 
Imprime Linhas e Dias/Horas alterar para SIM (3); 

Clicar em CONFIRMAR (4). 
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Após clicar em VOLTAR (3) e pronto foi gerada a Ficha Financeira  

 

Aparecerá a Janela Opções em tela, ir no registro (1), dar um duplo click até ficar azul e 

após digite o RF e dê um ENTER até CONFIRMAR (2). 
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E para imprimir ou salvar, siga o mesmo procedimento já explicado anteriormente na Instrução nº 2.  

Para sair, clique no X ao lado de IMPRIMIR. 

 

Se quiser aumentar a Fonte é só clicar na Letra A (indicada acima) (1) colocar o n° 7 em Size (2) e clicar em 

OK (3). 
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Instrução 4: Imprimir Ficha de Efetivo Exercício 

Clicar no Ícone EF 
 



Clicar em Relatórios (1), vá em Ficha de Efetivo Exercício (2). 
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Abrirá uma Janela para colocar o RF do Servidor no Intervalo de Registro (1) 

e após dê cinco ENTERs até CONFIRMAR (2). 
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Vai abrir uma Janela de Opções, selecionar Preview Gráfico (1) e depois em 

CONFIRMAR (2). 

 

Pronto, a Ficha de Efetivo Exercício foi gerada. Para IMPRIMIR ou salvar o 

PDF, siga o procedimento informado na Instrução nº 2 (página 16). 
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Instrução 5: IMPRIMIR RELATÓRIO DE OCORRÊNCIAS 

Faça o mesmo procedimento da Ficha de Efetivo Exercício, Relatórios e clique em 

Ocorrências 

 



Logo abrirá uma Janela de Relatório de Ocorrências, clique em Intervalo de Registros e 

incluir (no campo “de” e “até”) o RF do Servidor (1 e 2), nas duas abas e confirmar (3). 
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Abrirá a janela de Opções em Tela.  

Em saída, selecionar a opção Preview Gráfico (1) e CONFIRMAR (2). 
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Seguir a instrução nº 2 para IMPRIMIR ou SALVAR. Lembrando que para quem for apenas 

consultar é só clicar em Cadastro/Ocorrências e digitar o RF e consultar normalmente. 

 



Instrução 6: Imprimir Relatório de Controle de Férias. 

Abrir o ícone EF ir até Rotinas (1) e Rel. Controle de Férias 

(2). 

No intervalo de registros, digite o RF nas duas abas (3 e 4), em seguida, ENTER até selecionar 

CONFIRMAR (5). Depois, abrirá uma janela de opções na tela. Realize o mesmo procedimento 

descrito na instrução nº 4 (Página 23) e, em seguida, siga os passos da instrução nº 2 (página 16) 

para IMPRIMIR ou SALVAR. 
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Instrução 7: Averbações 

Ir no ícone EF, Relatórios (1) e Averbações (2) 
 

Clicar em Averbação (2), irá abrir uma janela Relatório de Controle de Averbações. 
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Digite apenas o RF nas duas abas (1), após pressionar ENTER, confirme (2). Em seguida, a 

janela de Opções será exibida e você deverá seguir o procedimento descrito na instrução 

nº 4 (página 23). 
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Instrução 8: PARA ACESSO AO CADASTRO DOS SERVIDORES COMISSIONADOS 

Abrir o ícone GIP, mudar a EMPRESA de 001 para 004. 



É só clicar na tarja azul e pronto, lembrando que os procedimentos são iguais para todas as 

consultas anteriormente explicadas. 

 



Instrução 9: IMPRIMIR Cartão de Ponto do Servidor 

Clicar no Ícone CF. 



Clicar em Rotinas Mensais (1) e Cartão de Ponto 

(2). 
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Clicar na Aba Situação e colocar TODOS (1) e após em CONFIRMAR (2). 
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Em seguida abrirá uma Janela Opções em Tela e no Registro dê um duplo click e 

coloque o RF do servidor (1) e dê ENTER até CONFIRMAR (2). 
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Na Janela Seleção Aleatória, digite o RF do servidor (1) e depois em PRÓXIMO (2). 
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Digite o Período desejado (1) e depois clique em ENTER até CONFIRMAR (2). 
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Vai aparecer a Janela de Manutenção de Tabelas (1) 

É só clicar no X (2) e em VOLTAR (3) várias vezes até aparecer o Relatório. Caso não 

apareça, confirme a data informada e, se necessário, faça a correção. 

Horário é só CONFIRMAR como indicado acima nessa aba. 
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Pronto, e se quiser IMPRIMIR ou SALVAR, fazer o mesmo procedimento da Instrução nº 2 
(página 16). 

 



Instrução 10: Relatório de Horas Extras Autorizadas 

Click em CF e após em Horas Extras (1), Relatórios Gerenciais (2) e Horas Extras (3). 

Clicar em Horas Extras irá abrir a Aba de Relatórios de Horas Extras. 

1 
2 

3 



Após, é só em CONFIRMAR. 

 



No ícone saída (1), confirmar se está em Preview Gráfico (2). Após ir em 

Crachá e dar um duplo click até ficar azul e digitar o RF do servidor nas 

duas abas (3) e CONFIRMAR (4). 

.    
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Na tarja azul digite o RF (1) e em seguida em PRÓXIMO (2). 
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Após é só colocar o período desejado (1) e depois em CONFIRMAR (2). 
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Pronto, está gerado o relatório de Horas Extras Autorizadas e se for 

necessário IMPRIMIR ou SALVAR é só seguir o Instrução nº 2 (página 16). 



IR até EF em Relatórios (1) e Nomeação (2). 

. 

 

Instrução 11: Imprimir as NOMEAÇÕES 

Abrirá o Relatório de Nomeações de Estatutários. 
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Digitar no Intervalo de Registros o RF do servidor nas duas abas (1) e em seguida 

ENTER até CONFIRMAR (2). 
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Em seguida ir em saída e colocar em Preview Gráfico (1) e depois em 

CONFIRMAR (2).  

 

Pronto, o Relatório de Cadastro de Nomeações foi gerado. Se desejar 

IMPRIMIR ou SALVAR, siga a instrução nº 2 (página 16). 
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IR em EF em Cadastro (1) e clique em Nomeação (2). 

Instrução 12: Consulta de NOMEAÇÕES (Sem Imprimir) 
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Digitar o RF do servidor em REGISTRO 

(2). 

Abrirá a Aba Cadastro de Nomeações (1). 

1 

2 



E pronto, após é só clicar na parte em azul para ver detalhes. 



RELATÓRIO DE FALTAS A PARTIR DE 2017 

1 - CLICAR EM CF 

1 



1 

2 
3 

SIGA A NUMERAÇÃO DA IMAGEM: 1,2 e 3 



EM FALTAS INJUSTIFICADAS COLOQUE 01 E 01 

EM FALTAS JUSTIFICADAS COLOQUE 01 E 01 

EM FALTAS ABONADAS COLOQUE 00 E 00 

DEPOIS CLIQUE EM CONFIRMAR 



COLOQUE O RF DO SERVIDOR E CLIQUE EM CONFIRMAR 



COLOQUE O PERIODO SOMENTE A PARTIR DE 2017 ATÉ 12/2021 E DEPOIS CLIQUE EM CONFIRMAR 



PRONTO, RELATÓRIO GERADO 


