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Procedimento

Data Efetiva: Data da vigéncia da informagao.
E a data que apresenta quando a alteragdo entrara em vigor. Trabalha com dados passados,
presentes e futuros. Ela é extremamente importante para manter o historico.

Exemplo 1: ¢ possivel fazer uma consulta pela matricula do servidor e visualizar a data de
admissdo, demissdo, afastamento, transferéncia, além de ser possivel inserir data futura para
admissdo, transferéncia, promogao, acordos com sindicatos.

Exemplo 2: Se for criado um departamento com data efetiva em 01/08, somente sera possivel
admitir/transferir funcionarios neste departamento apos esta data. Antes disto, € como se o
departamento ndo existisse, entdo ndo aparece para o usuario no momento de
admissao/transferéncia.

~ Administrador Forga Trabalho
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G

Etapa Acao

1. A seguir sera demonstrado a data efetiva na tela Dados do Cargo.

Clique no botdo Barra de Navegacao.
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Etapa

Acao

Clique no botdo Navegador.

Navegador

~ Administrador Forga Trabalhc

Barra Nav: Navegador

Autoatendimento

Autoatendimento Gerente

Recrutamento

Administragio Forga Trabalho

Gerenciamento de Horas.

Folha Pgto Améica do Norte

Interface da Folha Pagamento

Folha Pgto Gbl e Ger Auséncias

>

>

>

>

Desenvolvimento Forga Trabalho 5

Etapa

Acao

Clique no menu Administracdo For¢a Trabalho.

Administragdo Forga Trabalho

>
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Relatérios Forga de Trabalho >

Etapa Acao

4. Clique no menu Informacdes de Cargo.

Informacgdes de Cargo 5

~ Administrador Forga Trabalhc A Q™=@

0
Barra Nav: Navegador L]
H

4 Informagoes de Cargo
Administragdo de Contratos >

Locals Rocentos.

Alocagses Temporarias N

French Public Sector Jobs 5

Avaliar Informagdes do Cargo >

Categorizaio Emprego ITA >

Tempo de Servigo >
‘Tempo de Contribuigdo >
MnhaEqupe | Relatdrios >
Lista de Antiguidades >
Horas da Equipe
Dados do Cargo

Revisar Atribuicbes da Equipe

Adicionar Instancia Emprego

Adicionar Instincia Trab Temp

Outro Favorecido

Criar Alocagdo Adicional

Mover Alocagio a Outra Ocorr /|

Etapa Acao

5. Clique no menu Dados do Cargo.

Dados do Cargo
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< Administrador Forga Trabalho

Dados do Cargo
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Dados do Cargo

Etapa Acao

6. Digite uma matricula, como exemplo "00086867".

ID Func|comega com ||

< Administrador Forga Trabalho

Dados do Cargo

Dados do Cargo

Etapa Acio

7. Clique no botdo Pesquisar.

Pesquisar
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< Administrador Forga Trabalho Dados do Cargo A¥=o0
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Q ‘GOVERNADORIA DO ESTADO
Q ‘SUPERVISAO DE RECURSOS HUMANOS
C]
a SECEST GESTAOE PREVIDENCIA
a SEC.EST.GESTAO E PREVIDENGIA Data do Cragdo 131072017

Dados Cargo Dados a0 Emprego Pariopagao Prog Beneficos
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Locaice
& 2

Etapa Acao

O campo Data Efetiva possui um botao de pesquisa de calendario, que
possibilita selecionar uma data, assim como também se pode digitar a data
desejada.

Data Efetiva[03/07/2017  x [[5]

< Administrador Forca Trabalho Dados do Cargo

1 do Maranndo

‘GOVERNADORIA DO ESTADO
‘SUPERVISAO DE RECURSOS HUMANOS

SECEST GESTAOE PREVIDENCIA

pPEH P

SEC.EST.GESTAO E PREVIDENGIA Data do Cragdo 131072017

Pariopagao Prog Beneficos

Etapa Acao

E possivel navegar entre as linhas histdricas, porém ¢é necessario antes
"Corrigir Historico".

No exemplo somente a linha atual esta disponibilizada pois o histdrico ainda
ndo foi liberado.

Primeiro 'Y 1de1 “*' Ottimo
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< Administrador Forga Trabalho
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Data do Cragdo 131072017

Daos Car ados do Empr Pariopagao Prog Beneficos
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Etapa Acao

10. Para que o historico seja disponibilizado, clique no botdo "Corrigir Histérico".

efetiva.

[ 7 Comigir Historico

O botdo Corrigir Histdrico estara presente em todas as telas que possuirem data

< Administrador Forga Trabalho

‘SUPERVISAO DE RECURSOS HUMANOS

pPEH P

SECEST GESTAOE PREVIDENCIA
SEC.EST.GESTAO E PREVIDENGIA

Dados do Cargo

Data do Cragdo 131072017

Pariopagao Prog Beneficos

& Aaizar | | 1] AusizarConsutar nchino Histrco

¥

Noia Jansla | Per;

Etapa Acdo

11. Ap6s corrigir o historico, as demais linhas historicas sdo disponibilizadas.

Primeiro 'Y 1de3

Clique no botdo Exibir préxima linha.

Ultimo
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< Administrador Forga Trabalho Dados do Cargo A¥ =0

Noia Janla | Personatzar Pigina | 25

Lol de Trabaiho | inormagoes do Carzo | Negodagdes Trabae

to1

o
SUPERVISAO DE RECURSOS HUMANOS

SECLEST GESTAO £ PREVIDENGIA
SECEST GESTAOE PREVIDENCIA Data de Crngio. 13072017

Partispagio Pog Beneticos
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Etapa Acao

12. A linha anterior ¢ visualizada.

Lembre-se sempre de fazer a pergunta — “a partir de quando esta informagéo é
valida? ™.

Isso vai facilitar a vocé achar a Data Efetiva das informagdes que vocé esta
incluindo ou alterando.

Primeiro {2 de 3 1* | Uttimo

< Administrador Forga Trabalho Dados do Cargo a v
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SECEST GESTAOE PREVIDENCIA
SEC.EST.GESTAO E PREVIDENGIA Data do Cragdo 111072017

Pariopagao Prog Beneficos
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Etapa Acao

13.

Fim do Procedimento.

8
GOVERNO DO%
staoo on csstio SSasisinds | MARANHAD ast

comooerooosne: group




