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Documento do Processo do Sistema 1
RENOVAR-H

Sistema de Gestfo e Recursos Humanos
Procedimento

O processo para cadastro de uma Disposigdo envolve tanto a area de RH como também a area
de Folha de Pagamento. A seguir sera demonstrado o cadastro na pagina Dados do Cargo,
onde esta todo o historico profissional do servidor, e em seguida o cadastro da auséncia
Disposi¢ao. Uma Disposi¢do mantem o vinculo do servidor ativo para RH e inativo em Folha
de Pagamento, por esse motivo ¢ necessario o cadastro da auséncia.

ORACLE ¥ Autoatendimento do Gerente

Diretorio da Empresa Aprovagbes Minha Equipe

=, 2 -

Horas da Equipe Anslise de Auséncia Desempenho da Equipe

Q@ d

Cargos Abertos Status de Desempenho da Equipe

S S

Nenhum Documento foi encontrado. Selecione para Configurar

Etapa Acdo

1. Clique no botdo Barra Nav.

ORACLE imento do Gerente

Diretério da Empresa 8 Minha Equipe Barra Nav: Navegador ﬂ
P : A
— . o Autoatendimento 5
= s
=) -
LREEEIES Autoatendimento Gerente >
q Recrutamento >
= 4
Horas da Equipe Analise de Auséncia Desempenho daE yey. Favoritos

Administragdo Forga Trabalho 5

E Fusion Integration s
Navegador

Beneficios >
5 ngn x
Cargos Abertos Status de Desempenho da Equipe ST Remuneragio N
Empresa
‘ Stock N
Ve
" %
Gerenciamento de Horas >

Nenhum Documento foi encontrado. Selecione para

Folha Pgto América do Norte 3
Horas da Equipe

Folha Pgto Gbl e Ger Auséncias >
v
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Documento do Processo do Sistema

Etapa Acdo

2. Clique no menu Administracdo Forca Trabalho.

Administragdo Forga Trabalho

>

ORACLE

Diretério da Empresa

Minha Equipe

' g
- ] ;
Locais Recentes |

Analise de Auséncia

|
Desempenhodak e, ravoritos.

=

Status de Desempenho da Equipe

)

Nenhum Documento foi encontrado. Selecione para

=

Diretorio da
Empresa

Minha Equipe

Horas da Equipe

Barra Nav: Navegador b

<= Administracdo Forca Tr... &

Informagges Pessoais

Informag@es de Cargo >
Alocagdes Globais N
Headcount FPS >
Administraggo Trabalhista N
Auséncia e Férias >
Leave Administration USF N
Flexible Service EG 5

Informagdes de Beneficios NLD >

Tenure FPS >

Processos Coletivos s

Etapa Acdo

3. Clique no menu Informacgoes de Cargo.

Informagoes de Cargo

ORACLE

Diretério da Empresa

Minha Equipe

. g
- ] ;
Locais Recentes |

A

Analise de Auséncia

|
Desempenhodak e, ravoritos.

=

Status de Desempenho da Equipe

N

Nenhum Documento foi encontrado. Selecione para

=

Diretorio da
Empresa

Minha Equipe

Horas da Equipe

Barra Nav: Navegador b

<= Informacbes de Cargo

Administracio de Contratos

Alocagdes Temporarias N

French Public Sector Jobs 5

Avaliar Informagdes do Cargo >

Categorizagdo Emprego ITA

Tempo de Servico >
Tempo de Contribuigio N
Relatérios 5
Lista de Antiguidades >

Dados do Cargo

Revisar Atribuicbes da Eguine
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RENOVAR-H

Sistema de Gestfo e Recursos Humanos

Etapa

Acio

Clique no menu Dados do Cargo.

Dados do Cargo

< Autoatendimento do Gerente

Dados do Cargo

Insira as informages @ clique em Pesquisar. Deixe os campos em branco para obler fodos 05 valores.

Localizar um Valor Existente || Pesg Palavra-Chave

Critérios de Pesquisa

Nome - Caracteres Alternativos| comeca com |

Dinciuir no Histérico L] Corrigir Historico  [IMaiiscula/Minuscula

Pesquisar | [ Limpar | Pesquisa Basica [ Salvar Critérios de Pesauisa

Dados do Cargo A Y =06

Nova Janela | B

1D Func[comeca com v/
Registro Func[=___ v

Nome| comega com v

Sobrenome] comeca com |

Segundo Sobrenome[ comega com v/

Nome do Meio[ comega com v/

Matricula[ comega com v/

Etapa

Acio

A pesquisa de um servidor pode ser realizada através do ID Func,Nome,
Sobrenome, Nome do Meio e Matricula. Para que o sistema busque todos os
registros, utilizar "%" ou "0". Neste exemplo vamos realizar a pesquisa pelo ID

Func..

Digite as informagdes desejadas no campo ID Fune. Digite "00256396".
ID Func| comega com || |

< Autoatendimento do Gerente

Dados do Cargo A ¥ =0
Nova Janela | &
Dados do Cargo

Insira as informagdes e clique em Pesquisar. Deixe 0S campos em branco para obter todos os valores.

Localizar um Valor Existente || Pesq Palavra-Chave

Critérios de Pesquisa

10 Func{comega com | [90256366] =

Registro Func[=__ v Nenhum valor foi localizado
Nome[ comega com v/
Sobrenome] comeca com V|
Segundo Sobrenome[ comega com v
Nome - Garacteres Alternativos| comeca com |

Nome do Meio[ comeca com v

Matricula[ comeca com v

Dlinetuir no Histérico [ Corrigir Histérico  [1MaiisculaMiniscula

Pesquisar Limpar | Pesquisa Basica [6F Sawvar Critérios de Pesquisa
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Etapa Acdo

6

FPesquisar

Clique no botdo Pesquisar.

< Autoatendimento do Gerente

Local de Trabalho || Informagdes do Cargo

TREINAMENTO 202
Funcionario

Local de Trabalho (2
*Data Efetiva [01/02/2015

x|&)

Sequéncia Eretiva| 0]
Status RH Afivo

Status Folha Pgto Ativo

N° da Posicio

Data de Inicio na Posicio

*Area de Regulamentagio |GOVMA @

Empresa 001
“Unidade de Negdcio GOVMA
“Departamento (6340133530

Negociacbes Trabalhistas

Registro Gerenciamento Posicio

Dados do Cargo =
Nova Janela | Personalizar Pagina | F=
Folha de Pagamento || Plano Salarial | Remuneracéo || Informagses Adicionais
ID Func 00256306
Reg Funcionério 0
Adiciona
Buscar  Prime
Irparalinna | [#][=]
“Agéo [Afteragao do Valor da Remuneragio <]
Motivo [ Ajuste v/
“Indicador de Cargo | Cargo Principal V]
Aal [u]

Brasil - Governo do Maranhdo
Administracéo Direta

GOVERNADORIA DO ESTADO
MUSEU HISTORICO E ARTISTICO DO

“Hdeat |6aAN100001 SEC. EST. DA GULTURA E TURISMO

Q
Q
Data de Inicio no Depto 01042003 |5
Q
=% SEC. EST. DA CULTURA E TURISMO

ID Estabelecimento (63401 Data de Criagio 23/05/2017

Uttima Data de Inicio 12/02/1979

Data Prevista Término Cargo El
Dados Cargo Dados do Emprego Participagéo Prog Beneficios
[Salvar |[[5f Retomar & Pesquisa Notificar || £ Atuaiizar Incluir no Histérico ) Cormigir Histbrico

Local de Trabalho | Informaces do Cargo | Negociagdes Trabalhistas | Folha de Pagamento | Plano Salarial | Remuneracio | InformacBes Adicionais

<

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

Etapa
7.

Todas as paginas do sistema PeopleSoft possui a funcionalidade de adicionar
linhas para guardar o historico.

< Autoatendimento do Gerente Dados do Cargo =
Nova Janela | Personalizar Pagina | F=
Local de Trabalho || Informacdes do Cargo || Negociagbes Trabalhistas || Folha de Pagamento || Piano Salarial || Remuneracio || informagdes Adicionais
=N, ID Func 00256306
Funciondrio Reg Funcionério 0
Local de Trabalho (2 Buscar  Primeio 4 1de2 * Otimo
*Data Efetiva [i20072017 x5 Irparalinna | [#][=]
Sequéncia Efetiva| 0 “Agdo <]
Status RH_Afvo WMotivo v]
Status Folha Pgto Ativo “Indicador de Cargo| Cargo Principal v]
Atual

N° da Posicio

Data de Inicio na Posicio
Registro Gerenciamento Posicio
“Area de Regulamentagio |GOVMA Q Brasil - Governo do Maranh&o

Empresa 001 Administragéo Direta

“Unidade de Negdcio [GOVMA Q GOVERNADORIA DO ESTADO
“Departamento 6340133530 |Q MUSEU HISTORICO E ARTISTICO DO
Data de Inicio no Depto 01042003 |5
“Local[6340100001 | SEG. EST. DA GULTURA E TURISMO
ID Estabelecimento (63401 Q SEC. EST. DA CULTURA E TURISMO Data de Criagio 12/07/2017
Uttima Data de Inicio 12/02/1979
Data Prevista Término Cargo
Dados Cargo Dados do Emprego Participagéo Prog Beneficios
fSavar Retomar & Pesquisa | [ Notificar | £ Atualizar Incluir no Histérico ) Cortigir Histrico

Local de Trabalho | Informaces do Cargo | Negociagdes Trabalhistas | Folha de Pagamento | Plano Salarial | Remuneracio | InformacBes Adicionais

<

Etapa Acao

8

Clique na lista A¢ao.
Agio|
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RENOVAE-H

Sistema de Gestfo e Recursos Humanos

< Autoatendimento do Gerente Dados do Cargo A ¥ =

Nova Janela | Personalizar Pagina |
Local de Trabalho || Informagdes do Cargo || Negociagbes Trabalhistas || Folha de Pagamento || Piano Salarial || Remuneracdo | informagdes Adicionais

TREINAMENTO 202 D Func 00256396
Funcionario Reg Funciondrio 0
Local de Trabalho (2 Buscar  Primeic ‘4 1de2 '*' Ottimo
*Data Efetiva 12072017 ) Irpaatinha_| [£](=]
Sequéncia Efetiva 0 “Agio]
- [Adesdo a0 PGCE
Status RH_Ativo Mofivo | Adicionar Pessoa Procurada
“Indicador de Cargo | A0TISSE0 <
Status Folha Pgto Ativo | Aguardando Exoneracgo
Alteragio do Valor da Remuneragéo
. ) Aposentadoria para Efetivo
N°da Posigao AQ TESTE TREINAMENTO
|AGAO TESTE TREINAMENTO
4 Designacio
Data d 2
e nicio e fosel B Desfigado com Remuneragio
Registro Gerenciamento Posigo Desligamento
A . Destituico
‘Area de Regulamentagio[5OVNA S Brasi - Governa do Maranh’io
DERor
Empresa 001 Administragio Direta Exoneraco
“Unidade de Negécio [GOVMA Q T TR s Y Eer T icenca
. Licenga Remunerada
‘Departamento|G340133530 @ MUSEU HISTORICO E ARTISTIGO D{Readmissio
Data de Inicio no Depto 01042003 |5 s —
. Rotome,
Local [6340100001 _|Q SEC. EST. DA CULTURA E TURISMO| Tyanatert
1D Estabelecimento |G3401 Q SEC. EST. DA CULTURA E TURISMO Data de Criagio 12/07/2017
Uitima Data de Inicio 12/02/1979
Data Prevista Término Cargo 5]
Dados Cargo Dados do Emprego Participagéo Prog Beneficios

Hsalvar Retomar & Pesquisa__| [[=] Notificar_ | Atualizar

/Consultar +] Incluir no Historico 7 Corgir Histérico

Local de Trabalho | Informagdes do Cargo | Negociages Trabalhistas | Folha de Pagamento | Plano Salarial | Remuneragio | Informagbes Adicionats

< >

Etapa Acao

9

Clique no item de lista Disposicéo.

Disposicao

< Autoatendimento do Gerente Dados do Cargo A ¥ =

Nova Janela | Personalizar Pagina |
Local de Trabalho || Informagdes do Cargo || Negociagbes Trabalhistas || Foiha de Pagamento || Piano Salarial || Remuneracdo | informagdes Adicionais
TREINAMENTO 202 D Func 00256396
Funciondrio Reg Funciondrio 0
Local de Trabalho (2 Buscar  Primeic ‘4 1de2 '* Uttimo
*Data Efetiva 120072017 |15 Irparalinha | [¥][=]
Sequéncia Efetiva__ 0] “Agdo]
Status R Afivo Motivo ]
Status Folha Pgto Aivo *Indicador de CargoCargo Principal v]
Atual
N° da Posigio.
Data de Inicio na Posigio
Registro Gerenciamento Posicio
*Area de Regulamentagio [GOVMA Q Brasil - Governo do Maranh&o
Empresa 001 Administraio Direta
“Unidade de Negdcio [GOVMA Q GOVERNADORIA DO ESTADO
*Departamento [6340133530 _|Q MUSEU HISTORICO E ARTISTICO DO
Data de Inicio no Depto[01/042003 |5
“Local 6340100001 |Q SEC. EST. DA CULTURA E TURISMO
1D Estabelecimento |G3401 Q SEC. EST. DA CULTURA E TURISMO Data de Criagio 12/07/2017
Uitima Data de Inicio_12/02/1979
Data Prevista Término Cargo El
Dados Cargo Dados do Emprego Participacio Prog Beneficios
[Salvar | [ Retomar a Pesquisa | |1 Notificar | £ Aualizar Consullr | [ 4 Inciuir no Historico  Gorigir Historico
Local de Trabalho | InformagBes do Cargo | NegociagBes Trabalhistas | Folha de Pagamento | Plano Satarial | Remunerago | InformagBes Adicionais

L4 pd

Etapa Acio

10. Ap6s selecionar uma agdo, € possivel visualizar somente motivos relacionados a
acdo selecionada.

Clique na lista Motivo.
Motivo| v|
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RENOVAE-H

Sistema de Gestéo e Recursos Humanos

< Autoatendimento do Gerente Dados do Cargo A ¥ =

Nova Janela | Personalizar Pagina |
Local de Trabalho || Informagdes do Cargo || Negociagbes Trabalhistas || Folha de Pagamento || Piano Salarial || Remuneracdo | informagdes Adicionais

TREINAMENTO 202 1D Func 0025636
Funciondrio Reg Funciondrio 0
Local de Trabalho (2 Buscar  Primeic ‘4 1de2 '*' Ottimo
*Data Efetiva 1210772017 El Irparalinna | [#][=]
Sequéncia Efetiva 0 “Agéo| Disposicdo v

Status RH Afivo Motivo)

Status Folha Pgto Afivo “Indicador de Cargo|

Com onus
Com onus ressarcido
Sem dnus

N°da Posigio

Data de

0 na Posigio.
Registro Gerenciamento Posigo

“Area de Regulamentagéo |GOVVA S Brasi - Governa do Maranh’io
Empresa 001 Administragio Direta
“Unidade de Negdcio [GOVMA Q GOVERNADORIA DO ESTADO
*Departamento [6340133530 _|Q MUSEU HISTORICO E ARTISTICO DO
Data de Inicio no Depto[01/042003 |5
“Local 6340100001 |Q SEC. EST. DA CULTURA E TURISMO
1D Estabelecimento |G3401 Q SEC. EST. DA CULTURA E TURISMO Data de Criagio 12/07/2017
Uitima Data de Inicio 12/02/1979
Data Prevista Término Cargo 5]
Dados Cargo Dados do Emprego Participacio Prog Beneficios

Hsalvar Relomar & Pesquisa | [ Notificar |3 Alualizar (Gonsultar +1 Iniuir no Histérico  Gortigir Histérico

Local de Trabalho | Informagdes do Cargo | Negociages Trabalhistas | Folha de Pagamento | Plano Salarial | Remuneragio | Informagbes Adicionats

< >

Etapa Acao

11. Clique no item de lista Com 6nus.

Com dnus

< Local de Trabalho Dados do Cargo A ¥ =
Nova Janela | Personalizar Pagina |
Local de Trabalho || Informagdes do Cargo || Negociagbes Trabalhistas || Folna de Pagamento || Piano Salarial || Remuneracdo || informagdes Adicionais
TREINAMENTO 202 1D Func 0025636
Funciondrio Reg Funciondrio 0
Local de Trabalho (2 Buscar  Primeic ‘4 1de2 '*' Ottimo
*Data Efetiva| 120072017 x5 Irparalinna | [¥][=]
Sequéncia Efetiva 0 “Agéo| Disposicdo v
Status R Afivo Motivo[Com énus ]
Status Folha Pgto Aivo *Indicador de CargoCargo Principal v]
Atual
N° da Posigio.
Data de Inicio na Posigio
Registro Gerenciamento Posicio
*Area de Regulamentagio [GOVMA Q Brasil - Governo do Maranh&o
Empresa 001 Administraio Direta
“Unidade de Negdcio [GOVMA Q GOVERNADORIA DO ESTADO
*Departamento [6340133530 _|Q MUSEU HISTORICO E ARTISTICO DO
Data de Inicio no Depto[01/042003 |5
“Local 6340100001 |Q SEC. EST. DA CULTURA E TURISMO
1D Estabelecimento |G3401 Q SEC. EST. DA CULTURA E TURISMO Data de Criagio 12/07/2017
Uitima Data de Inicio_12/02/1979
Data Prevista Término Cargo El
Dados Cargo Dados do Emprego Participacio Prog Beneficios
[Salvar | [ Retomar a Pesquisa |1 Notificar | Aualizar Gonsullr | [ 4 inciui no Historico  Gorigir Historico
Local de Trabalho | InformagBes do Cargo | NegociagBes Trabalhistas | Folha de Pagamento | Plano Satarial | Remunerago | InformagBes Adicionais

L4 pd

Etapa Acio

12. Clique na guia Informacées Adicionais.
para registrar o Embasamento Legal.

| Informacies Adicionais |

S ﬁfﬁﬁmﬁﬁ&ast
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Documento do Processo do Sistema

Dados do Cargo

< Local de Trabalho

Local de Trabalno || Informagdes do Cargo || Negociages Trabalnistas || Folha de Pagamento | Plano Salarial || Remuneragdo | Informagdes Adicion:
TREINAMENTO 202 ID Fune 00256396

Funciondrio Reg Funciondrio 0

Informagdes Governo Buscar | Exibir Tudo  Primeiro ‘4" 1de2 '}’ Utiimo

S

Data Efetiva 12072017 i para inha E1=]
Sequéncia Efetiva 0 Agdo Disposicao
Status RH Ao

Status Folha Pgto Afivo

Motivo Com dnus

Indicador de Cargo Cargo Principal

Atual
Matricula Fungéo Gratificada
Informagbes Relacionadas a Cargos
Cod Cargo 2591 NUTRICIONISTA-II Especialidade Q
Embasamento Legal
e[ V] Data Publicagio 5  Pagina| 0oooo]
|Salvar || [5F Retomar 3 Pesquisa =] Notificar 2 Atualizar Atualizar/Consuttar = Incluir no Histdrico _ Comgir Historico

Local de Trabalho | Informaces do Cargo | Negociagdes Trabalhistas | Folha de Pagamento | Plano Salarial | Remuneracio | InformacBes Adicionais

RENOVAFR

Sistema de Gestfo e Recursos Humanos

Nova Janela | Personalizar Pagina |

Etapa Acao

13. Clique na lista Tipo.
do Embasamento Legal.

Tipo

< Local de Tr: Dados do Cargo

Local de Trabaiho || Informagdes do Cargo || Negociagdes Trabalhistas || Folha de Pagamento || Plano Salarial || Remuneragio || Informagdes Adicionais

TREINAMENTO 202 D Func 00256396
Reg Funcionirio 0

Informagdes Governo Buscar | Exibir Tudo  Primeiro 4" 1de2 '» Uttimo

5=
Data Efetiva 12/07/2017 Ir para Linha e
Sequéncia Efetiva 0 Agdo Disposigio
Status R Afivo Motivo Com énus
Status Folha Pgto Ao Indicador de Cargo Gargo Principal
Atual
Matricula Fungdo Gratificada
Informagses Relacionadas a Cargos
Cod Cargo 2501 NUTRICIONISTA-II Especialidade Q
Embasamento Legal
Data Publicago 5  Ppaginal 00000

=] Notificar || 3 Atualizar A AalizarC Incluir no Historico | Comigir Histérico

Local de Trabalho | Informagdes do Cargo | Negociages Trabalhistas | Folha de Pagamento | Plano Salarial | Remuneragio | Informagbes Adicionais

Nova Janela | Personalizar Pagina | F=

Etapa Acéo

14. Clique no item de lista Lei.

Lei

_SECRETARIA DE
ESTADO DA GESTAO E PREVIDENCIA
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< Local de Trabalho D

s do Cargo

Nova Janela | Personalizar Pagina | 5]

Local de Trabalho Informagbes do Gargo Negociacdes Trabalhistas Folha de Pagamento Plano Salarial Remuneragao Informagdes Adicionais
TREINAMENTO 202 ID Fune 00256306
Funcionrio Reg Funciondrio 0

InformacBes Governo £ 1de2 ' Utimo

E1=]

Buscar | Exibir Tudo  Primeiro

Data Efetiva 12/07/2017 I para Linha

Sequéncia Efetiva 0
Status RH Afivo
Status Folha Pgto Afivo

Agio Disposicio
Motivo Com 6nus

Indicador de Cargo Cargo Principal

Atual
Matricula Fungéo Gratificada
Informagbes Relacionadas a Cargos
Cod Cargo 2591 NUTRICIONISTA-II Especialidade Q
Embasamento Legal
Data Publicagio 5  Pégina[ 00000

[FSalvar | [l5F Retomar & Pesquisa | [ Nofificar || 2% Atualizar

alizariConsutiar | [ =1 Incluir no Histérico | [ Comigir Histérico

Local de Trabalho | Informaces do Cargo | Negociagdes Trabalhistas | Folha de Pagamento | Plano Salarial | Remuneracio | InformacBes Adicionais

Etapa Acao

15. Clique no campo Complemento do Tipo.

Se o Tipo selecionado for ATO, o campo complemento serd uma lista pré
definida ao invés de um campo numérico.

—

< Local de Trabalho D

s do Cargo

Nova Janela | Personalizar Pagina | 5]

Local de Trabaiho Informagbes do Gargo Negociacdes Trabalhistas Folha de Pagamento Plano Salarial Remuneragao Informagdes Adicionais
TREINAMENTO 202 ID Func 00256306
Funcionario Reg Funcionario 0

Informagdes Governo Buscar | Exibir Tudo  Primeiro ‘4" 1de2 '}’ Utiimo

HE
Data Efetiva 120072017 i pare Hf, HE
Sequéncia Efetiva 0 Agdo Disposicio
Status RH Alvo Motivo Com énus
Status Folha Pgto Afivo Indicador de Cargo Cargo Princpal
Aal
Watricula Fungéo Gratficada
informagdes Relacionadas a Cargos
Cod Cargo 2591 NUTRICIONISTA-II Especialidade Q

Embasamento Legal

Data Publicago

[F)Salvar | [[5F Retomar & Pesquisa | [ Nofficar || 2% Atualizar

5 pigina| 00000,

ar/Consuiar || =1 Incluir no Histérico | [ Comigir Historico

Local de Trabalho | Informaces do Cargo | Negociagdes Trabalhistas | Folha de Pagamento | Plano Salarial | Remuneracio | InformacBes Adicionais

Etapa

Acao

16.

Digite as informagdes desejadas no campo Tipo. Digite "234".

Tipo | Lei

vil__|

_SECRETARIA DE
ESTADO DA GESTAO E PREVIDENCIA

mimdLast

GoveRo 0 ToDosNGS i



Documento do Processo do Sistema
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< Local de Trabalho Dados do Cargo =

Nova Janela | Personalizar Pagina |

Local de Trabaiho || Informagdes do Cargo || Negociagdes Trabalhistas || Folna de Pagamento | Plano Salarial || Remuneraio

Informagdes Adicion

TREINAMENTO 202
Funciondrio

IDFune 00256396
Reg Funciondrio 0

Informagdes Governo Buscar | Exibir Tudo  Primeiro ‘4" 1de2 '}’ Utiimo
=l
Data Efetiva 120072017 i pare Hf, e
Sequéncia Efetiva 0 Agdo Disposicio
Status R Aiivo Motivo. Com 6nus
Status Folha Pgto Afivo Indicador de Cargo Cargo Princpal
Atual
Matricula Fungéo Gratificada
Informag6es Relacionadas a Cargos
Cod Cargo 2591 NUTRICIONISTA-II Especialidade Q
Embasamento Legal
O [ "1 Data Publicagho ®  paginal 00000)
Salvar | ([ Retomar a Pesquisa || = Nofficar || 2 Atualizar Atualzar/Consufiar || ) Inclui no Histbrico | 127 Comigi Histérico

Local de Trabalho | Informaces do Cargo | Negociagdes Trabalhistas | Folha de Pagamento | Plano Salarial | Remuneracio | InformacBes Adicionais

Etapa Acao

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

para selecionar a data publicacdo do Embasamento Legal.

[

< Local de Tr: Dados do Cargo =
Nova Janela | Personalizar Pagina | F=
Local de Trabaiho || Informagbes do Cargo || Negociages Trabalhistas || Folha de Pagamento || Plano Salarial || Remuneragio || InformagGes Adicionais
TREINAMENTO 202 ID Func 00256396
Reg Funcionrio 0
Informagdes Governo Buscar | Exibir Tudo  Primeiro 4" 1de2 '» Uttimo
E =
Data Efetiva 12/07/2017 Ir para Linha ol
Sequéncia Efetiva 0 Ao Disposigao
Status RH Ao Motivo Gom 6nus
Status Folha Pgto Ativo Indicador de Cargo Cargo Principal
Atual
Matricula Fungdo Gratificada
Informages Relacionadas a Cargos
Cod Cargo 2501 NUTRICIONISTA-II Especialidade Q
Embasamento Legal
Tipo[Lei V] 234] Data Publicagio B Pagina| 00000]
Calendario
| [ume V] o7 v =
Salvar || G Retomar & Pesquisa =] Nofificar || % Atualizar H ) | rico 7 Comigir Histérico
S DsTQaass b
Local de Trabalho | InformagBes do Cargo | NegociagBes Trabalhistas | Folha de Pagamento | Pla 1 nais
23456738
9 1011 12 13 14 15
16 17 18 19 20 21 22
23 2425 26 27 28 20
30 3
4 Data Atual (>
P s br308] OVEE/HRIIS/ </ ADMINISTER WORKFORCE_(GEL) JOB DATAG

Etapa Acéo

18. Clique no link 1

f
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Documento do Processo do Sistema

RENOVAR-H

Sistema de Gestéo e Recursos Humanos

s do Cargo

< Local de Trabalho D

Nova Janela | Personalizar Pagina | F=]
Local de Trabaino || Informagdes do Cargo || Negociages Trabalhistas | Folha de Pagamento || Piano Salarial || Remuneragio || Informages Adicionais

TREINAMENTO 202 ID Fune 00256396
Funciondrio Reg Funciondrio 0
Informagdes Governo Buscar | Exibir Tudo  Primeiro ‘4" 1de2 '} Utiimo

el
Data Efetiva 12072017 I para Linha E1=]

Sequéncia Efetiva 0 Agio Disposicdo
Status RH Ativo Motivo Com 6nus
Status Folha Pgto Afivo Indicador de Cargo Cargo Principal
Atual
Matricula Fungéo Gratificada
Informagbes Relacionadas a Cargos
Cod Cargo 2591 NUTRICIONISTA-II Especialidade Q
Embasamento Legal
Tpoftei V]| 234 Data Publicagio 01072017 |5)  Pégina| 00000
[F)salvar || [zh Retomar & Pesquisa =] Notificar 2 Atualizar = = Incluir no Histdrico 7 Comgir Historico

Local de Trabalho | Informaces do Cargo | Negociagdes Trabalhistas | Folha de Pagamento | Plano Salarial | Remuneracio | InformacBes Adicionais

Etapa Acao

19. Clique no botdo Salvar.

Ap0s finalizar o cadastro em RH,ou seja, atualizar o historico profissional do
servidor, agora vamos inserir a auséncia em Folha de Pagamento.

< Autoatendimento do Gerente

Nova Janela | &

Dados do Cargo

Insira as informagdes e clique em Pesquisar. Deixe 0S campos em branco para obter todos os valores.

Localizar um Valor Existente || Pesq Palavra-Chave

Critérios de Pesquisa
1D Func[comeca com v/

Home[covega com V]
‘Sobrenome[ comeca com ]|

Segundo Sobrenome] comega com v/|

Nome - Garacteres Alternativos| comeca com v|
Nome do Meio[ comeca com v/

Maricula[ comeca com v]

Dlinetuir no Histérico [ Corrigir Histérico  [1MaiisculaMiniscula

Pesquisar Limpar | Pesquisa Basica [BF Sawvar Critérios de Pesquisa

5 3 808! psc/h /i /HRMS/c/NUI_FRAMEWORK.PTNULNAVBAR.GBL

Etapa Acdo

20. Clique no botdo Barra Nav.

®
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Documento do Processo do Sistema

RENOVAE-H

Sistema de Gestfo e Recursos Humanos

Etapa Ac¢io

21. Clique no objeto Navegador.

Barra Nav: Navegador

@ ‘ Informagdes de Cargo *

Administragéo de Contratos 5 I
Alocagses Temporarias s I
Moty French Public Sector Jobs 5

Avaliar Informagdes do Cargo 5

Categorizagio Emprego ITA >

Tempo de Servigo N
iretorio da
Empresa
° Tempo de Contribuigso 5
i ibe: Relatérios >
Lista de Antiguidades >

Dados do Cargo

Revisar Atribuiches da Eavine

Etapa Acdo

22. Clique no botdo Voltar para Raiz.

T

12
GOVERNO DO,

esmavopaestio Sacvistac | MARANHAD ast
Soimors o group

GOVERNO DE TODOS NGS.



Documento do Processo do Sistema
RENOVAR-H

Sistema de Gestéo e Recursos Humanos

Barra Nav: Navegador ﬁ

Autoatendimento > i
e Autoatendimento Gerente N

Recrutamento >
Meus Favoritos

Administragdo Forca Trabalho

Fusion Integration N

Navegador
Beneficios N
Diretorioda Remuneragdo >
Stock >

Gerenciamento de Horas >

Folha Pgto América do Norte >

Folha Pgto Gbl e Ger Auséncias 5

Etapa Ac¢io

23. Percorra o menu Stock com o botdo de rolagem do mouse.

Stock ps

Barra Nav: Navegador ﬁ

Recrutamento >

Administragdo Forga Trabalho 5

Fusion Integration >

Meus Favoritos
Beneficios N
Navegador Remuneragio N
Stock >

Gerenciamento de Horas >
Folha Pgto América do Norte 3
Folha Pgto Gbl e Ger Auséncias >
Interface da Folha Pagamento 5

Desenvolvimento Forga Trabalho 3 <

Etapa Acdo

24, Clique no menu Folha Pgto Gbl e Ger Auséncias.

Folha Pgto Gbl e Ger Auséncias 3
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Documento do Processo do Sistema

RENOVAE-H

Sistema de Gestfo e Recursos Humanos

Barra Nav: Navegador ﬁ

@ ‘ Folha Pgto Gbl e GerA...

Dados do Favorecido

Process AuséncialFolha Pgto 5

D ivos de N

Processamento do Pagamento 5

Custos GL /Gerenciamento Horas y

Impostos N

Pensio 5

Minha Equipe Seguro / Previdéncia Social >

Correspondéncia de Autoridade 5

Processamento de Desligamento 5

Fim do Ano
Etapa Acao
25. Clique no menu Dados do Favorecido.
Dados do Favorecido 5

Barra Nav: Navegador ﬁ
. - ‘ Dados do Favorecido = ‘
Atribuir Proventos e Descontos > |

Taxes S

DRI Social Security/lnsurance 5

Doagées de Licenga 5

L
Manter Auséncias >
Empréstimos >

Garnishments/Court Orders >

D ivos de >

Criar Substituigdes >

Escolhas Pgto Lig/Destinatario >

Etapa Acdo

26. Clique no menu Manter Auséncias.

Manter Auséncias 5
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Documento do Processo do Sistema

RENOVAE-H

Sistema de Gestéo e Recursos Humanos

Barra Nav: Navegador

@ ‘ Manter Auséncias

B,
= - ‘ Evento de Auséncia
Criar e Manter Auséncias

DRI Aprovar Solicitagbes Auséncia

E Solicitar Auséncia Estendida

Administrar Auséncia Estendida

% Review Accrual Balances AUS

Diretorio da
Empresa
° Absence Event AUS
Minha Equipe Define Prior Service AUS
Evento de Auséncia BRA
Horas da Equipe
Prog Per Aquisitivo Férias BRA
N ¥
- Manter Periodo Aauisitivo BRA

Etapa Ac¢io

27. Clique no menu Evento de Auséncia BRA.

Evento de Auséncia BRA

< Autoatendimento do Gerente Evento Auséncia BRA

Nova Janela | &

Evento Auséncia BRA

Insira Pesquisar. obter todos os valores.
Localizar um Valor Existente
“wCritérios de Pesquisa
[ T o —
B T —

Seqndo Sobrenomel[omegem ] |
Name - Garcteres Atemaivos[comegpem~] |
B = Ta —

O maiiscula/Miniscula

Pesquisar | [ Limpar aBisica G sawar it a

Etapa Acdo

28. Digite as informagdes desejadas no campo ID Fune. Digite "00256396".

ID Func| comeca com v |
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Documento do Processo do Sistema

RENOVAFR

Sistema de Gestfo e Recursos Humanos

< Autoatendimento do Gerente

Evento Auséncia BRA

Insira as informagdes e clique em Pesquisar. Deixe 0S campos em branco para obter todos os valores.

Localizar um Valor Existente

Critérios de Pesquisa

1D Func[comega com v/](00256396] x
Registro Func[=___v]
Home[covega 6om V]
‘Sobrenome[comeca com V]
Segundo Sobrenome] comega com v/|
Nome - Garacteres Alternativos[ comeca com |
Nome do Meio[ comeca com v/

O maiiscula/Miniscula

sica EP i
Pesquisar Limpar | Pesquisa Basica (& Sawvar Critérios de Pesquisa

Etapa Acao

29. Clique no botdo Pesquisar.

FPesquisar

< Autoatendimento do Gerente

Nova Janela | &
Evento Auséncia BRA

Insira as informagdes e clique em Pesquisar. Deixe 0S campos em branco para obter todos os valores.

Localizar um Valor Existente

Critérios de Pesquisa

1D Func[comega com ] 00256396 x
Registro Func[=___v]
Home[covega 6om V]
‘Sobrenome[comeca com V]
Segundo Sobrenome] comega com v/|
Nome - Garacteres Alternativos[ comeca com |
Nome do Meio[ comeca com v/

O maiiscula/Miniscula

s Bl i
Pesquisar Limpar | PesquisaBasica & Sawar Critérios de Pesquisa

Resultados Pesquisa

Exibir Tudo Primeio (0 1262 ) Oimo
1D Func _Registro Func Nome Nome  Sobrenome Segundo Sobrenome Nome - Caracteres Altemativos Nome do Meio

00256396 0 TREINAMENTO 202 TREINAMENTO 202 (Em branco) (Em branco) (Em branco)

00256396 1 TREINAMENTO 202 TREINAMENTO 202 (Em branco) (Em branco) (Em branco)

Etapa Acio

30. que possui a agdo Disposicao.
Clique no link 00256396.
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i Documento do Processo do Sistema
RENOVAF:

Sistema de Gestéo e Recursos Humanos

< Autoatendimento do Gerente

®

Nova Janela | Personalizar Pagina | F=]
Entrada de Auséncias | Mensagens da Previsio

ID Funciondrio 00256396 Registro Func 0 Nome TREINAMENTO 202
De| & Até 171102017 [ Atualizar Previsio
Detalhes da Auséncia Buscar | ExibirTudo  Primeio. 4/ 1de1 ) Gtimo
*Nome do Elemento’ aQ Tivo =HE
Motivo da Auséncia Q [ aprovado pela Geréncia
*Agéo do Processo| Anulado
Valor da Previsio Detalhes da Previsio

Duragdo da Auséncia
*Data Inicial

Data Final

EiE

Duragio da Auséncia

Informagdes Adicionais

Comentarios &)

[F/Salvar |[GF Retomar & Pesquisa

] Préximo na Lista_| [ Notificar

Entrada de Auséncias | Mensagens da Previsio

Etapa Acao

31. Digite as informagdes desejadas no campo De. Digite "26/04/2016"

W 2010420

< Autoatendimento do Gerente

Nova Janela | Personalizar Pagina | F=]
Entrada de Auséncias | Mensagens da Previsio
ID Funciondrio 00256396 Registro Func 0 Nome TREINAMENTO 202
De 261042016 5] At =l Atualizar Previsio

Detalhes da Auséncia Buscar | ExibirTudo  Primeio ' 1de 1 ) Offimo

HE

*Nome do Elemento| aQ Tipo
Motivo da Auséncia Q [ aprovado pela Geréncia
*Ag@o do Processo| Anulado
Valor da Previsio Detalhes da Previsio
Duragéo da Auséncia
*Data Inicial
Data Final

EiE

Duragio da Auséncia

Informagdes Adicionais

Comentarios &)

[F/Salvar |[GF Retomar & Pesquisa Anterior n

<[] Préximo na Lista_| [ Notificar

Entrada de Auséncias | Mensagens da Previsio

Etapa Acio

32. Digite as informagdes desejadas no campo Até. Digite "01/06/2027".

I —
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Documento do Processo do Sistema

RENOVAFR

Sistema de Gestfo e Recursos Humanos

< Autoatendimento do Gerente

= 0

Nova Janela | Personalizar Pagina | F=]
Entrada de Auséncias | Mensagens da Previsio

ID Funciondrio 00256396 Registro Func 0 Nome TREINAMENTO 202
De 261042016 5] Ate[o1062027 [5j] Atualizar, Previsio
Detalhes da Auséncia Buscar | ExibirTudo  Primeio. 4/ 1de1 ) Gtimo
*Nome do Elemento’ aQ Tivo =HE
Motivo da Auséncia Q [ aprovado pela Geréncia
*Agéo do Processo| Anulado
Valor da Previsio Detalhes da Previsio

Duragdo da Auséncia
*Data Inicial

Data Final

EiE

Duragio da Auséncia

Informagdes Adicionais

Comentarios &)

[F/Salvar |[GF Retomar & Pesquisa

] Préximo na Lista_| (] Notificar

Entrada de Auséncias | Mensagens da Previsio

Etapa Acao

33. Clique no botdo Atualizar.

Atualizar

< Autoatendimento do Gerente

= 0

Nova Janela | Personalizar Pagina | F=]
Entrada de Auséncias | Mensagens da Previsio

1D Funciondrio 00256396 Registro Func 0 Nome TREINAMENTO 202
De 260422016 _|[5) Ats 01062027 |5 [ Ruaizar Previsio
Detalhes da Auséncia Buscar | ExibirTudo  Primeio (4 1de2 * Utimo
*Nome do Elemento SAIDA FERIAS [ R — Tino Férias =HE
Motivo da Auséncia 001 |Q \Provado pela Geréncia
*Agéo do Processo| Anulado
Valor da Previsio Detalhes da Previsio

Duragdo da Auséncia
*Data Inicial [01/08/2016 |5
Data Final 301082016 _|[5)
Duragio da Auséncia Dias

Informagdes Adicionais

Comentarios &)

[F/Salvar |[GF Retomar & Pesquisa

] Préximo na Lista_| [ Notificar

Entrada de Auséncias | Mensagens da Previsio

Etapa Acio

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

=
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i Documento do Processo do Sistema
RENOVAF:

Sistema de Gestéo e Recursos Humanos

< Autoatendimento do Gerente

®

Nova Janela | Personalizar Pagina | F=]
Entrada de Auséncias | Mensagens da Previsio
ID Funciondrio 00256396 Registro Func 0 Nome TREINAMENTO 202
De 2610420165 Ate[01062027 5 Atualizar Previsio

Detalhes da Auséncia Buscar | ExbirTudo  Primeiro ' 2de3 » Utiimo

*Nome do Elemento | @ Tipo =E
Motivo da Auséncia Q [ Aprovado pela Geréncia
“Agdo do Processo[Nomal _v] Anulado

Valor da Previsdio Detalhes da Previsdo

Duragéo da Auséncia

*Data Inicial

Izl =

Data Final

Duragéo da Auséncia

Informagdes Adicionais

Comentarios| &)

[Gsalvar | [t Retomar & Pesquisa

] Proximo na Lista_| [ Notificar

Entrada de Auséncias | Mensagens da Previsio

Etapa Acao

35. Clique no campo Nome do Elemento.
Nome do Elemento |

< Autoatendimento do Gerente

Nova Janela | Personalizar Pagina | F=]
Entrada de Auséncias | Mensagens da Previsio
ID Funciondrio 00256396 Registro Func 0 Nome TREINAMENTO 202
De 2610420165 Ate[01062027 5 Atualizar Previsio

Detalhes da Auséncia Buscar | ExibirTudo  Primeiro ' 2de 3 Utimo

“Nome do Elemento | Q — EE

Motive da Auséncia Q ] Aprovado pela Geréncia

“Ago do Processo[Nomal ] Anulado

Valor da Previsio Detalhes da Previsio

Duragéo da Auséncia
*Data Inicial
Data Final

Izl =

Duragéo da Auséncia

Informagdes Adicionais

Comentarios| &)

[G)Salvar || [t Retomar & Pesquisa Anferior na Lista || 4[] Préximo na Lista | |[*] Nofificar

Entrada de Auséncias | Mensagens da Previsio

Etapa Acio

36. Digite as informagdes desejadas no campo Nome do Elemento. Digite "DISP
C ONUS ORIG".

Nome do Elemento |
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Documento do Processo do Sistema

< Autoatendimento do Gerente

Entrada de Auséncias || Mensagens da Previsao

1D Funciondrio 00256396 Registro Func
De 26104206 |

Detalhes da Auséncia

“Nome do Elemento [DISP C ONUS ORIG] x |Q

Motivo da Auséncia Q
“Acho do Processo

Valor da Previsio
Duragéo da Auséncia

*Data Inicial

Data Final

Duragéo da Auséncia

Izl =

Informagdes Adicionais

Ate[01062027 5

Nome TREINAMENTO 202

Atualizar

Buscar | Exibir Tudo

Primeiro

Tipo
[ Aprovado pela Geréncia
Anulado

Detalhes da Previsio

Comentarios

[Esalvar |[[Gf Retomar & Pesquisa e

erior na Lista

Entrada de Auséncias | Mensagens da Previsio

] Priximo na Lista

| Nofificar

2003 '* Utimo

RENOVAFR

Sistema de Gestfo e Recursos Humanos

= 0

Nova Janela | Personalizar Pagina | 5]

Previsio

EHE

Etapa Acao

37.

&

Clique no botdo Pesquisar Motivo da Auséncia (Alt+5).

< Autoatendimento do Gerente

Entrada de Auséncias || Mensagens da Previsao

1D Funcionario 00256396 Registo Func 0

Def261042015 [ At (017062027 )

Detalhes da Auséncia
*Nome do Elemento DISP C ONUS ORIG aQ
Motivo da Auséncia. &l
“Agho do Processo

Valor da Previsio
Duragéo da Auséncia

*Data Inicial

=

Data Final

Duragéo da Auséncia

Informagdes Adicionais

Nome TREINAMENTO 202
Atvalizar | |
Buscar | Exibir Tudo

Primeiro 4 2ae3

Tipo
[ Aprovado pela Geréncia
Anulado

Detalhes da Previsio

Pesquisar Mofivo da Auséncia

Cancelar

Resultados Pesquisa

Exibir 100 Primeiro (4 1ce1
Motivo da Auséncia

¥ Otimof
Descrigao

Comentarios

o1 Licenga Néo Remunerada

Salvar ||

Retomar & Pesquisa | 1] Anterior na Lista

rada de Auséncias | Mensagens da Previso

Nova Janela | Personalizar Pagina | F=l

Previso |
»' Utimo

EHE

Etapa Acio

38. Clique no link 001.

pod
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¢ Documento do Processo do Sistema
RENOVAF:

Sistema de Gestéo e Recursos Humanos

< Autoatendimento do Gerente

®

Nova Janela | Personalizar Pagina | F=]
Entrada de Auséncias | Mensagens da Previsio

ID Funcionario 00256396 Registro Func 0 Nome TREINAMENTO 202

De 2610422016 |15 Até 01062027 |15 Atualizar Previsio
Detalhes da Auséncia Buscar | Exibir Tudo Primeiro {' 2de3 *' Utimo
*Nome do Element DISP € ONUS ORIG Q. 5posicA GoM ONUS ORIGEM Tio LR HE

Motivo da Auséncia 001 |Q |icenca Nao Remunerada [ Aprovado pela Geréncia

“Agdo do Processo[omal ] Anulado
Valor da Previsdio
Duragéo da Auséncia

Detalhes da Previsio

*Data Inicial

Izl =

Data Final

Duragéo da Auséncia

Informagdes Adicionais

Comentarios| &)

[Gsalvar | [t Retomar & Pesquisa nferior na Lista || 4] Proximo na Lista _||[=] Notificar

Entrada de Auséncias | Mensagens da Previsio

Etapa
39.

Acao

Clique no campo Data Inicial.
¢ informe a Data Inicial da Auséncia, ou seja, da Disposigao.

Data Inicial |

< Autoatendimento do Gerente

Nova Janela | Personalizar Pagina | F=
Entrada de Auséncias | Mensagens da Previsio

ID Funciondrio 00256396

De[26/0472016 |5

Registro Func 0 Nome TREINAMENTO 202

Ate 01062027 |5 Atualizar Previsao

Detalhes da Auséncia Buscar | ExibirTudo  Primeiro 4 2de3 * Utiimo

“Nome do Elemento [DISP C ONUS ORIG

Motivo da Auséncia 001

*Agho do Processo [Nomal __v]

Valor da Previséio

Q' DISPOSICAO COM ONUS ORIGEM

Q Licenga Nao Remunerada

=
Tipo LNR HE
M Aprovado pela Geréncia

Anulado

Detalhes da Previsao

Duragéo da Auséncia

“Data Inicial |

ESgEi

Data Final
Duragio da Auséncia

Informagdes Adicionais

Comentarios €]

[5)salvar

Retomar a Pesquisa nierior na Lista || 4] Proximo na Lista | [ Notificar

Entrada de Auséncias | Mensagens da Previsio

Etapa Acéo

40. Digite as informagdes desejadas no campo Data Inicial. Digite "26/04/2016".

Data Inicial ]
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Documento do Processo do Sistema

RENOVAR-H

Sistema de Gestfo e Recursos Humanos

< Autoatendimento do Gerente

Nova Janela | Personalizar
Entrada de Auséncias | Mensagens da Previsio

ID Funciondrio 00256396 Registro Func 0 Nome TREINAMENTO 202

De 2610420165 Ate[01062027 5 Atualizar Previsio

Detalhes da Auséncia Buscar | ExbirTudo  Primeiro ' 2de3 » Utiimo

| A=
Nome do Elamento DISP € ONUSORIG Q. pispOSICA® COM ONUS ORIGEM _—— ==
Motivo da Auséncia 001 |Q |cenca Nao Remunerada [ Aprovado pela Geréncia
*Agio do Processo[Nomal —v| Anuiado
Valor da Previsio Detalhes da Previsio
Duragéo da Auséncia
“Data Inicial 2610472016 [}
Data Final 5]
Duragio da Auséncia
informagdes Adicionais
Comentarios| &)

[Elsalvar |[[G Retomar & Pesquisa

] Proximo na Lista_| [ Notificar

Entrada de Auséncias | Mensagens da Previsio

Etapa Acao

41. Clique no campo Data Final.

Como a data de retorno nao foi definida, é necessario informar uma data futura
de no maximo 10 anos ap6s a data de Inicio.

Data Final[ ]

< Autoatendimento do Gerente

Nova Janela | Personalizar Pagina | 51
Entrada de Auséncias | Mensagens da Previsio
ID Funciondrio 00256396 Registro Func 0 Nome TREINAMENTO 202

De 2610472016 _|[3) Ate 0170612027 |[5) Atualizar Previsio

Detalhes da Auséncia Buscar | Exibir Tudo Primeio 4 1de1 *' Oftimo

*Nome do Elemento DISP C ONUSORIG _ |Q  pispoSICAG COM ONUS ORIGEM Tipo LNR E==
Motivo da Auséncia 001 | |icenca Nao Remunerada M aprovado pela Geréncia
*Agdo do Processo| Anulado
Valor da Previsio Detalhes da Previsio
Duragdo da Auséncia
“Data Inicial 26042016 |5
Data Final 01062627 |5

Duragiio da Auséncia Dias

Informagdes Adicionais
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Etapa Acéo

42. Clique no botdo Salvar.
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43,
Fim do Procedimento.
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