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Documento do Processo do Sistema 1
RENOVAR-H

Sistema de Gestfo e Recursos Humanos

Procedimento

Este Treinamento tem como finalidade apresentar a funcionalidade Acumulo de Cargo para
inserir/consultar informagdes sobre um unico ou sobre varios Acumulo de Cargo da
organizagao.

Vamos ver agora as Excegdes para Actiimulo.

Vamos iniciar nosso Treinamento!

ORACLE ¥ Autoatendimento do Gerente

Diretdrio da Empresa Aprovagdes Minha Equipe

= B -

4
Horas da Equipe Anilise de Auséncia Desempenho da Equipe

Q I

=
Cargos Abertos Status de Desempenho da Equipe

= PS

Nenhum Documento foi encontrado. Selecione para Configurar

Etapa Acéo

1. Clique no objeto.

ORACLE ¥ Autoatendimento

Aprovagoes Minha Equipe Barra Nai
9 i
— Bt
- Lo
Locais Recent

Analise de Auséncia Desempenho da Equipe E e

I. i Navegador

o

Status de Desempenho da Equipe Diretorio da
Empresa

a &

Minha Equipt

Nenhum Documento foi encontrado. Selecione para Configurar

Horas da Equi
auil|

2
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Documento do Processo do Sistema

RENOVAE-H

Sistema de Gestéo e Recursos Humanos

Etapa Acéo

2. Clique no botdo Navegador.

Navegador

Barra Nav: Navegador O
~
Bl
Desenvolvimento Forga Trabalho 3
Locais Recentes
Desenvolvimento Organizacional 5
Administrar Treinamento >
Monitoramento Forga Trabalho )
Pension N
Configurar HCM N
Componentes Empresariais N
Lista de Trabalho >
Diagnésticos de Aplicativos N
Tree Manager > B
~
Etapa Acéo
3. Clique no menu Configurar HCM.
Barra Nav: Navegador O
o @ ‘ Configurar HCM - ‘
Localshecentes|  INStalagio >
Seguranga 5
Atualizar 5
Tabelas Principais >
Definigées Comuns 5
Relacionado a Produtos 5
Administragio de Sistema 5

GOVERNO DO, ast
esrano on cesrio Ssasitacs | MARANHAD SO
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Documento do Processo do Sistema
RENOVAR-H

Sistema de Gestfo e Recursos Humanos

Etapa Acéo

4. Clique no menu Relacionado a Produtos.

Relacionado a Produtos %

Barra Nav: Navegador o

e @ ‘ Relacionado a Produtos - ‘

Recrutamento >

Administragio Forga Trabalho 5

Beneficios Base N
Automated Benefits N
eBenefits s
Beneficios NLD >
Remuneragio >
Stock. >
Gerenciamento de Horas >

Folha Pgto AméricadoNorte >

Etapa Acao

5. Clique no menu Administracdo For¢a Trabalho.

Administragao Forga Trabalho 5

Barra Nav: Navegador o

e @ ‘ Administragéo Forca Tr... & ‘

Relatério Motivos da Agdo
Locais Recentes

Religides

Religiées MYS/SGP

Tipo Carteira Habil Motorista
Tipo ID Estabelecimento BRA
Tipo de Liberagdo de Seguranca
Tipo de Local BRA
Vistos/Permissées

Regras Acumulo de Cargos

Cadastro Excegaes para Acimulo

GOVERNO DO,
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RENOVAR-H

Sistema de Gestéo e Recursos Humanos

Documento do Processo do Sistema

Etapa Acdo

6. Clique no menu Cadastro Excecdes para Acumulo.

Cadastro Excegdes para Acumulo

Excegdes para Acamulo

< Autoatendimento do Gerente

Excecbes para Acumulo

Adicionar nova linha & linha 1 (Alt+7)
Buscar | Exibir Tudo  Primei

#i=
*Data Efetiva: 17012017 |[5] *Status:
Lista Funciondrios Buscar | Exibir Tudo Primeiro (4 1de1 ‘b Ottimo
4 5 ==
0 Fuic: |01301344 Q@ MARIA DO ROSARIO FIGUEIREDO SA
Ti Legal: [Ato ] [Nomeagio v| *Data Publicagio: [01/02/2017 | Pagina: 00003
[Salvar | | Nofificar b Adic +1 Inchir no Histérico | [ Corrigir Histbrico

Nova Janela | Personalizar Pagina |

Etapa Acdo

Esta Pagina é bem simples nela cadastramos em uma Data Efetiva os
servidores que estio em excecao a regra de Aciumulo de Cargos.

Assim vamos cadastrar um novo servidor ficticio para poder compreender
a pagina.

Vamos comecar: Clique para adicionar uma nova data Efetiva.

Clique no botdo Adicionar nova linha a linha 1 (Alt+7).

=

< Autoatendimento do Gerente

Excecbes para Acumulo

Lista Funciondrios

Excegodes para Acimulo A "- = @

Nova Janela | Personalizar Pégina | )

Buscar | Exibir Tudo  Primeiro ‘¢’ 1de2 *' Uttimo
®=E=
*Data Efetiva: 12072017 |[5] *Status: [Alvo V|
Buscar | Bxibir Tudo  Primeio 4/ 1de1 * Ulimo
®E=

“ID Func: (00301344 R MARIA DO ROSARIO FIGUEIREDO SA

Legal: [Alo v| [Nomeagio v| -Data Publicagio: 01/02/2017 |5

Pagina: 00003

[lsatvar ||~ Notificar _ + Adic

& Incluir no Historico » Corrigir Histarico
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Documento do P

rocesso do Sistema

RENOVAFR

Sistema de Gestfo e Recursos Humanos

Etapa Acdo

=

Agora nesta nova data efetiva vamos inserir uma nova linha de Funcionario.

Clique no botdo Adicionar nova linha a linha 1 (Alt+7).

ento do Gerente

Excecbes para Acumulo

Excegodes para Acimulo

Buscar | Exibir Tudo  Primeiro ‘¢’ 1de2 *' Uttimo
(=]
*Data Efetiva: (1210772017 |5 *Status: [Alvo V|
Lista Funciondrios Buscar | Exbir Tude  Primeiro * 2de2 ' Olimo
*ID Func: | (e} =HE
*Tipo Embasamento Legal “Data Publicagéio: 5 Pagina:
[clisawvar | =] Notificar b Adic Inclir no Historico » Corrigir Historico

Nova Janela | Personalizar P:

Etapa Acdo

Vamos buscar um novo funcionario, vamos usar um funcionario ficticio.

Clique no botdo Pesquisar ID Func (Alt+5).

&

< Autoatendimento do Gerente

Pesquisar ID Func

anela | Personalizar Pégina |
10 Fune comega com ] N
Nome| r x
Sobrenome| comeca com v|
Segundo Sobrenome| comeca com v|
Nome - Caracteres Altemativos| comeca com v|

Excecbes para Acumulo

“Data Efetiva: [12/07

: S Nome do Meio| comega com ]
Lista Funciondrios @
D Func: Pesquisar Limpar Cancelar Pesquisa Basica

“Tipo Embasamento Legal:|_| Resultados Pesquisa

‘Somente os primeiros 300 resultados podem ser exibidos.

Exibir 100 Primeiro 4/ 1-3000e300 */ Olimo
Nome
: 1D Fune Nome Nome Sobrenome S Caracteres Nome do Meio
e Altemativos

00000001 HIEGO DOURADO DE OLIVEIRA HIEGO OLIVEIRA (Em branco) (Em branco) DOURADO DE
00000003 SATURNINO SILVA DE DEUS NETO SATURNINO DE DEUS NETO (Em branco) (Em branco) SILVA
00000003 SATURNINO SILVA DE DEUS NETO SATURNINO DE DEUS NETO (Em branco) (Em branco) SILVA
00000004 ADRIANA MENDES ADRIANA MENDES {(Em branco) (Em branco) (Em branco)
00000005 LARISSA ADLER EWERTON COELHO LARISSA COELHO (Em branco) (Em branco) ADLER EWERTON
00000005 LARISSA ADLER EWERTON COELHO LARISSA COELHO (Em branco) (Em branco) ADLER EWERTON
00000006 Laura Aguiar Laura Aguiar (Em branco) (Em branco) (Em branco)
00000007 JOAO PEDRO SANTOS NOBRE JOAO SANTOS NOBRE  (Em branco) (Em branco) PEDRO
00000008 ALDO LUIS BORGES LOPES ALDO LUiS LOPES (Em branco) (Em branco) BORGES
00000048 JOSE AIRTON CARVALHO DA SILVA JOSE AIRTON SILVA {(Em branco) (Em branco) CARVALHO DA
00000081 MANOEL DE JESUS MELONIO SILVA MANOEL DE ILVA (Em branco) (Em branco) JESUS MELONIO
00000325 ETEVALDO GOMES DOS PASSOS ETEVALDO GOMES PASSOS (Em branco) (Em branco) DOS
00000521 LUIS EDUARDO MARQUES MENDES LUIS EDUARDO MENDES (Em branco) (Em branco) MARQUES
00000753 RAIMUNDO NONATO C CORDEIRO FIL  RAIMUNDO NONATO FIL {(Em branco) (Em branco) C CORDEIRO
00000921 BENEDITO SANTOS | BENEDITO 1 (Em branco) (Em branco) SANTOS
00001110 ORLANDO ANTONIO B DE MELO ORLANDO ANTONIO MELO (Em branco) (Em branco) B DE
00001110 ORLANDO ANTONIO B DE MELO ORLANDO ANTONIO MELO {(Em branco) (Em branco) B DE v
00001225 EDSON SANTOS BARBOSA EDSON BARBOSA (Em branco) (Em branco) SANTOS
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RENOVAR:

< Documento do Processo do Sistema

Sistema de Gestéo e Recursos Humanos

Acao

Clique no botdo Pesquisar.

ento do Gerente

Excecbes para Acumulo

Lista Funciondrios

“ID Func:

*Data Efetiva: (1200772017 |5

Pesaquisar ID Func

D Func[comega com v

Nome|comega com v [TR

‘Sobrenome[comega com v
Segundo Sobrenome[comega com v

Nome - Caracteres Alterativos [comega com v

Nome do Meio[comega com v

Pesquisar Limpar Cancelar | Pesquisa Basica
Ti Legal: :
o2 M R Pesquisa
Exibir 100
I
(58 AdD 1 pyne Nome: Nome

00808394 TRACEE ANTONIA SILVA LOURA  TRACEE ANTONIA
00808209 TRAIAU SERRA FERREIRA TRAIAU

00261886 TRAIUMAN DE QUEIROS MOTA  TRAIUMAN DE
00261886 TRAIUMAN DE QUEIROS MOTA  TRAIUMAN DE
00278849 TRAJANO CARVALHO TRAJANO
00369083 TRAJANO OLIVEIRA PESTANA  TRAJANO
00165126 TRAJANO VIRIATO GUAJAJARA  TRAJANO

00249832 TRAZIBULO FERREIRA DAROCHA TRAZIBULO FERREIRA ROCHA

00086867 Treinamento 1 Treinamento
00808320 TRICIANE RABELO DOS SANTOS  TRICIANE RABELO
00208069 TRINITY DO NASCIMENTO ARAUJO TRINITY DO
00208069 TRINITY DO NASCIMENTO ARAUJO TRINITY DO

Primeiro 4
‘Segundo Homes

Sobrenome  _EC Carasteres.
AMemativos

LOURA  (Embranco) (Em branco)
FERREIRA (Em branco) (Em branco)
MOTA (Em branco) (Em branco)
MOTA (Em branco) (Em branco)
CARVALHO (Em branco) (Em branco)
PESTANA  (Embranco) (Em branco)
GUAJAJARA (Em brance) (Em branco)
(Em branco) (Em branco)

(Em branco) (Em branco)

SANTOS  (Embranco) (Em branco)
ARAUJO  (Embranco) (Em branco)
ARAUJO  (Embranco) (Em branco)

112de 12

A ¥ =

Nova Janela | Personalizar P:

») Ontimo

Nome do Meio

SILVA

SERRA
QUEIROS
QUEIROS

{Em branco)
OLIVEIRA
VIRIATO

A

(Em branco)
DOs
NASCIMENTO
NASCIMENTO

[}

Etapa Acao

11.

Clique no link Treinamento 1.

reinamento 1

ento do Gerente

Excegbes para Acumulo

Lista Funciondrios

“ID Func: (00086867

[Flsalvar || =) Noificar

*Data Efetiva: [12072017 |5

+ Adic

Excegdes para Acamulo

Buscar | Exibir Tudo  Primeiro 4

“status:[Alvo____ V|

Buscar | Exibir Tudo

%Q Treinamento 1

*Tipo Embasamento Legal:

*Data Publicagéo: B

&1 Incluir no Historico

Atualizar/Consultar

1de2 '*' Oimo

E=E

Primeiro 4 2de2 () Oitimo

==

Pagina:

 Gortigir Historico

Nova Janela | Personalizar Pagina | 5

Etapa Acdo

12.

Clique na lista Tipo Embasamento Legal.

Tipo Embasamento Legal:

_SECRETARIA DE
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Documento do Processo do Sistema

< Autoatendimento do Gerente

Excecbes para Acumulo

*Data Efetiva: [12072017 |5
Lista Funciondrios

“ID Func: (00086867 R Treinamento 1

*Tipo Embasamento Legal:

[Slsalvar | |~ Noificar

Excegdes para Acamulo

Buscar | ExibirTudo  Primeio 4/ 1de2 '*' (itimo

#i=
Buscar | Exibir Tudo Primeiro ' 2de2 '+ (timo

==

*Data Publicagéo: B Pagina:

sultar &% Incluir no Historico  Gortigir Historico

RENOVAR-H

Sistema de Gestfo e Recursos Humanos

Nova Janela | Personalizar Pagina |

Etapa Acdo

13. Clique no item de lista Decreto.

Decreto

< Autoatendimento do Gerente

Excecbes para Acumulo

*Data Efetiva: (1200772017 [l
Lista Funciondrios

D Func: 00086867 R Treinamento 1

*Tipo Embasamento Legal:;

[salvar || =) Notificar + Adic

a Acumulo

Buscar | Exibir Tudo  Primeiro ‘¢’ 1de2 *' Uttimo

H=E
e a—
Buscar | Exbir Tude  Primeiro ' 2de2 */ Ottimo
®=E=

T “Data Publicagdo: 5 Pagina:

& Incluir no Historico » Corrigir Historico

A ¥ =

Nova Janela | Personalizar P:

Etapa Acéo

14. Clique no campo *.

L1 -

GOVERNO DO%
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RENOVAR-H

Sistema de Gestéo e Recursos Humanos

Excegdes para Acamulo

< Autoatendimento do Gerente

Excecbes para Acumulo

Buscar | ExibirTudo  Primeio 4/ 1de2 '*' (itimo

*Data Efetiva: [12/072017 |5 “status:[Alvo____ V|
Lista Funciondrios Buscar | Exibir Tudo Primeiro 1 2de2 */ Uttimo
“ID Func: (00085867 & Treinamento 1
*Tipo Embasamento Legal: | +Data Pubiicagio: 5
[Glsalvar || Nolificar b Adic nsultar &1 Incluir no Historico

Nova Janela | Personalizar Pagina |

Documento do Processo do Sistema

Etapa Acdo

15. Digite as informagdes desejadas no campo *. Digite "0123".

L1 -

< Autoatendimento do Gerente

Excegodes para Acimulo

Excecbes para Acumulo

D Func: 00086867 R Treinamento 1

*Tipo Embasamento Legal: 0123 “Data Publicagdo: [Ex]
[clisawvar | =] Notificar W Adic &1 Incluir no Histdrico

Buscar | Exibir Tudo  Primeiro ‘¢’ 1de2 *' Uttimo

*Data Efetiva: 120772017 |5 *Statusi [Alvo V|
Lista Funcionarios Buscar | Exbir Tude  Primeiro * 2de2 ' Olimo

Nova Janela | Personalizar Pégina | )

Etapa Acéo

16. Clique no botdo Calendario Data Publicacao (Alt+5).

_SECRETARIA DE
ESTADO DA GESTAO E PREVIDENCIA
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Documento do Processo do Sistema

RENOVAR-H

Sistema de Gestfo e Recursos Humanos

< Autoatendimento do Gerente Excegdes para Acumulo

Nova Janela | Personalizar Pagina | [
Excecbes para Acumulo

Buscar | ExibirTudo  Primeio 4/ 1de2 '*' (ttimo

E=E
*Data Efetiva: [12/072017 |5 “status:[Alvo____ V|
Lista Funciondrios Buscar | Exibir Tudo Primeiro ‘1 2de2 */ Uttimo
==
“ID Func: (00085867 & rinamenio 1 =E
*Tipo Embasamento Legal: 0123 *Data Publicagio: B Pagina:
Calendario
duho  [v] [2017  [v
[isalvar ||| Notificar b Adic ar &1 Incluir no Hist 2 x

DsTaass

2]
2 3456 7 3
9 10 11 12 13 14 15
16 17 12 19 20 21 22
2324 25 26 27 28 29
30 31

¢ Data Atual

Etapa Acdo

17. Clique no link 11.
i

< Autoatendimento do Gerente

Nova Janela | Personalizar Pagina | |
Excecbes para Acumulo

Buscar | Exibir Tudo  Primeiro ‘¢’ 1de2 *' Uttimo

*Data Efetiva: [12/072017 |5 *Status: [Alvo V| Ea
Lista Funciondrios Buscar | ExbirTudo  Primeiro ¢ 2de2 *' Ufimo
“ID Func: 00086867 I Treinamento 1 E=
*Tipo Embasamento Legal: 0123 *Data Publicagdo: [11/07/2017 |5 Pagina:
[lisalvar ||~ Notificar » Adic &1 Incluir no Histdrico » Comigir Historico

Etapa Acéo

18. Agora com os dados carregados vamos Salvar!
Clique no botdo Salvar.

10
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Documento do Processo do Sistema
RENOVAR-H

Sistema de Gestéo e Recursos Humanos

< Excegbes para Acumulo Excegdes para Acumulo

Nova Janela | Personalizar Pagina |
Excecbes para Acumulo

Buscar | ExibirTudo  Primeio 4/ 1de2 '*' (itimo

*Data Efetiva: [12/072017 |5 *Status: e
Lista Funciondrios Buscar | Exibir Tudo Primeiro 1 2de2 */ Uttimo
“ID Func: (00085867 & Treinamento 1 &=
*Tipo Embasamento Legal: 123, *Data Publicagéo: [11/07/2017 |5 Pagina:
[Glsalvar || Nolificar b Adic &1 Incluir no Historico  Gorigir Histérico

Etapa Acdo

19. Clique no link Exibir Tudo.

< Excegbes para Acimulo Excegodes para Acimulo

Nova Janela | Personalizar Pagina | |
Excecbes para Acumulo

Buscar | E¥iBif }  Primeiro 4 1-2de2 » Uttimo

*Data Efetiva: [12/072017 |5 *Status: [Alvo V| ==
Lista Funciondrios Buscar | ExbirTudo  Primeiro ¢ 2de2 *' Ufimo
“ID Func: 00086867 @ Treinamento 1 E=
*Tipo Embasamento Legal: 123| *Data Publicagdo: [11/07/2017 |5 Pagina:
®=E=

*Data Efetiva: 317012017 |[5] *Status:

Lista Funciondrios Buscar | Exibir Tudo  Primeio 4/ 1de1 * (iimo

“ = =E
M0 Fice | 00301344 @ MARIA DO ROSARIO FIGUEIREDO SA
“Ti Legal: [Alo v| [Nomeagio v| *DataPublicagdo: 01/02/2017 |[3{ Pagina: 00003
{|Salvar ||~ Nofificar s Adic 3 ») Incluir no Histérico ' Corigir Historico

Etapa Acéo

20. Veja que o novo servidor foi incluido na lista de Exceg¢des de Actimulo.

Clique no objeto Primeiro.

11
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Documento do Processo do Sistema

Excecbes para Acumulo

*Data Efetiva: [12072017 |5
Lista Funciondrios
“ID Func: (00086867 (<}

*Tipo Embasamento Legal:

*Data Efetiva: 31012017 [
Lista Funcionrios

“ID Func: (00301344 @

i Legal: [Alo v| [Nomeagio v| “Data Publicagio: 01/0272017 |3

RENOVAR-H

Sistema de Gestfo e Recursos Humanos

Excegdes para Acamulo

Buscar | Exbir1  Primeiro 4/ 1-2de2 (b Uttimo

==
Buscar | Exibir Tudo Primeiro ¢ 2de2 '+ Otimo

==

Treinamento 1

123 “Data Publicagio: [11/07/2017 ) Ppagina:

—
e — e

Buscar | ExibirTudo  Primeiro ¢ 1de1 * Ottimo

E3]E]

MARIA DO ROSARIO FIGUEIREDO SA

Pagina: 00003

[l satvar

[h Adic ;

Awalizar/Consuiiar | & Incluir no Histrico  Corigir Historico

Etapa Acdo

21. Clique no link Exibir 1.

s para A

Excecbes para Acumulo

*Data Efetiva: (1200772017 [l
Lista Funciondrios
D Func: 00086867 Q

*Tipo Embasamento Legal:

[lsawvar | =] Notificar 4 Adic

Excegodes para Acimulo

Buscar |EXBir TUdo;  Primeiro ‘¢’ 1de2 *' Oftimo

==
*Status: _Alivn v
Buscar | Exbir Tude  Primeiro ' 2de2 */ Otimo

[E2]=)

Treinamento 1

123 *Data Publicagdo: [11/07/2017 |5 Pagina:

Incluir no Historico » Corrigir Historico

Etapa Acéo

22. Clique no link Ultimo.

12
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Documento do Processo do Sistema

RENOVAR-H

Sistema de Gestéo e Recursos Humanos

< Excegbes para Acumulo Excegdes para Acumulo

Nova Janela | Personalizar Pagina | 5
Excecbes para Acumulo

Buscar | ExibirTudo  Primeiro { 2de2 *' Utimo

E=HE
*Data Efetiva: 31012017 |[5] “status:[Alvo____ V|
Lista Funciondrios Buscar | Exibir Tudo Primeiro (4 1de1 b Ottimo
4 5 ==
0 Fuic: |01301344 Q@ MARIA DO ROSARIO FIGUEIREDO SA
Ti Legal: [Ato ] [Nomeagio v| *Data Publicagio: [01/02/2017 | Pagina: 00003
[Salvar || Nofiicar & Adic =1 Inchir no Histérico | [ Corrigir Histbrico

Etapa Acdo

23. Clique no botao Atualizar/Consultar.

< Excegbes para Acimulo Excegodes para Acimulo

Nova Janela | Personalizar Pagina | )
Excecbes para Acumulo

Buscar | ExibirTudo  Primeiro * 2de2 *' Utimo

=
*Data Efetiva: 31012017 |5 *Status: [Alvo V|
Lista Funciondrios Buscar | Exibir Tudo  Primeiro ¢/ 1de1 ' Ulimo
4 5 ==
1D Func: 00301344 QR MARIA DO ROSARIO FIGUEIREDO SA
Ti Legal: [Alo V] [Nomeagio v| *Data Publicagéo: 01/02/2017 |5)  Pagina: (00003
[lisawvar | =] Notificar b Adic =1 Incluir no Histdrico  Carrigir Histérico

Etapa Acéo

24. Fim do Treinamento!
Fim do Procedimento.
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