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Sistema de Gestfo e Recursos Humanos
Procedimento

O processo para cadastro de uma Averbacao envolve somente a area de RH. Sempre que o
sistema e-processo gerar uma aprovagdo de uma averbacdo, o responsavel pela certiddo de
tempo de servigo devera registrar na pagina Cadastro de Averbacdo pois essa informacao sera
visualizada na Certidao de Tempo de Servigo. A seguir serd demonstrado o cadastro na
pagina Cadastro Averbagao.

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 5 Minha Equipe  Barra Nav: Navegador &
b . A
— ' i Autoatendimento 5
= s
) -
BRI Autoatendimento Gerente >
Recrutamento >
=
Horas da Equipe Analise de Auséncia Desempenho daE ., rayoritos

Administragdo Forga Trabalho 5

E Fusion Integration N
Navegador

Beneficios >
. uéu .
Cargos Abertos Status de Desempenho da Equipe ST Remuneragio >
Stock
Gerenciamento de Horas. >

Nenhum Documento foi encontrado. Selecione para

Folha Pgto América do Norte
Horas da Equipe
Folha Pgto Gbl e Ger Auséncias >
v
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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 5

Etapa Acdo

3. Clique no menu Informacgoes de Cargo.

Informagoes de Cargo

ORACLE

Diretério da Empresa

Minha Equipe

. S

=
-
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 -

Informagées Adicionais ARG

Informagées Adicionais BRA

Review NFC PMSO SINQs USF

Informagées Adicionais MEX

Manter Teletrabalhadores

Budget Check By Job

Budget Status by Job

Contrato Estagiario BRA

Budget Status by Document ID

Cadastro de AverbacBes
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Etapa Acdo

4. Clique no menu Cadastro de Averbacdes.

Cadastro de Averbagoes

< Autoatendimento do Gerente Cadastro de Averbagdes A Y =0
Nova Janela | B
Gadastro de Averbagdes

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

Localizar um Valor Existente || Adicionar Novo Valor

Critérios de Pesquisa

1D Func[comega com v/][
Registro Func[=___ v
Sobrenome [comeca com /|

Dinciuir no Histérico L] Corrigir Historico  [IMaiiscula/Minuscula

. @ "
Pesquisar Limpar | PesquisaBasica & Salvar Critérios de Pesquisa

Localizar um Valor Existente | Adicionar Novo Valor

Etapa Acdo

5. Digite as informagdes desejadas no campo ID Fune. Digite "00337349".

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

ID Func|comega com w [ |

< Autoatendimento do Gerente Cadastro de Averbagoes A ¥ = 6

Nova Janela | &
Cadastro de Averbagdes

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

Localizar um Valor Existente || Adicionar Novo Valor
Critérios de Pesquisa
1D Func[comega com ] (00337349 x
Registro Func[=___v]
ome [camegscom V]
Sobrenome comeca com V]

Dlinctuir ne Histérico [ Corrigir Historico  [MaiisculaMiniscula

" ® i
Pesquisar Limpar | Pesquisa Basica & Sawvar Critérios de Pesquisa

Localizar um Valor Existente | Adicionar Novo Valor
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Etapa Acdo

6. Clique no botdo Pesquisar.

Pesguisar

< Autoatendimento do Gerente

Cadastro de Averbagdes

Insira as informages @ clique em Pesquisar. Deixe os campos em branco para obler fodos 05 valores.
Localizar um Valor Existente | Adicionar Novo Valor
Citérios de Pesquisa

ID Func[comeca com v/| 0337349 x

Registro Func|=
Nome [comega com «
Sobrenome [comeca com v

Dinciuir no Histérico L] Corrigir Historico  [IMaiiscula/Minuscula

. @ "
Pesquisar Limpar | PesquisaBasica & Salvar Critérios de Pesquisa

Nenhum valor foi localizado.

Localizar um Valor Existente | Adicionar Novo Valor

Cadastro de Averbagdes A Y =0

Nova Janela | B

Etapa Acdo

7. Clique na guia Adicionar Novo Valor.

| Adicionar Novo Valor |

< Autoatendimento do Gerente

Cadastro de Averbagdes

Localizar um Valor Existente ||~ Adicionar Novo Valor

1D Funcpo3a7ass x|Q
Y

Localizar um Valor Existente | Adicionar Novo Valor

Cadastro de Averbagdes A Y =0

Nova Janela | 5

Etapa Acdo

8. Clique no botdo Adic.
Adic
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< Autoatendimento do Gerente Averbagoes
Averbagoes
TREINAMENTO 208 ID Func: 00337349 Reg Func: 0
AverbagBes Buscar | Exibir Tudo  Primeiro 4+ 1de1 *' Olimo
. ==
Denominagao

Detalhes

*N° Processo:

*Cargo/FungéolOrgio:

*Periodo: Ea (el

*“Tempo Liquido:

Justificagbes Judiciais:
[fiJSalvar | |[=] Notificar L4 Adic . Atualizar/Consultar ! Incluir no Histrico 7 Corigir Historico

4 F =6

Nova Janela | Personalizar Pagina | 1

Etapa Acao

9. Clique na lista Denominacio.

Denominacio | RURRN. |

< Autoatendimento do Gerente Averbagoes

Averbagoes

TREINAMENTO 208 IDFunc: 00337340 Reg Func: 0
Averbages Buscar | ExibirTudo  Primeiro 4/ 1de1 ) Olimo

==

Denominagio - o
|Averbacéio Tempo Contribuicao
Detalhes Licenga Prémio
*N° Processo:
“Cargo/FungéolOrgo:
*Periodo: Ea [
*“Tempo Liquido:

Justificagdes Judiciais:

[ifsalvar_||=INotificar | [h Adic || 7] AalizariGonsular || & Incluir no Histérico ||[ Gorrigi Histbrico

Nova Janela | Personalizar Pagina | 1

Etapa Acao

10. Clique no item de lista Averbag¢ao Tempo Contribuicao.

Averbacdo Tempo Contribuicio

ESTADO DA GESTAO E PREVIDENCIA
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Sistema de Gestéo e Recursos Humanos

< Autoatendimento do Gerente Averbagoes A ¥ = ®

Nova Janela | Personalizar Pagina | F=]
Averbagoes
TREINAMENTO 208 IDFunc: 00337340 Reg Func: 0
Averbagdes Buscar | Bxibir Tudo  Primeiro © 1de1 ) Otimo
=
Denominagio [Averbacio Tempo Contrbuicio | HE=
Detalhes

*N° Processo:

“Cargo/FungéolOrgo:

*Periodo: Ea [
*“Tempo Liquido:

Justificagdes Judiciais:

[savar ||=]Notificar | b Adic || 7] Atualzar/Gonsultar || 51 Incluir no Histérico > Corigir Histérico

Etapa Acao

11. Clique no campo N° Processo.

N® Processo: | |

< Autoatendimento do Gerente Averbagoes A o ®
Nova Janela | Personalizar Pagina | F=]
Averbagoes
TREINAMENTO 208 IDFunc: 00337340 Reg Func: 0
Averbages Buscar | ExibirTudo  Primeiro 4/ 1de1 ) Olimo
HI=
"Averbagao Tempo Contribuicao__ w| ==
Detalhes
*N° Processo:
*Cargo/FungéolOrgio:
*Periodo: Ea (el
*“Tempo Liquido:
Justificagbes Judiciais:
[fiJSalvar | |[=] Notificar L4 Adic 2| Atualizar/Consultar &1 Incluir no Historico 7 Corigir Historico

Etapa Acio

12. Digite as informagdes desejadas no campo N° Processo. Digite "20394/2014".
N° Processo: | |
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< Autoatendimento do Gerente

Averbagdes

Averbagoes
TREINAMENTO 208 IDFunc: 00337340 Reg Func: 0
Averbagdes Buscar | ExibirTudo  Primeiro 4/ 1de1 ) Olimo
HI=
"Averbagao Tempo Contribuicao__ w| ==
Detalhes
*N° Processo: 2039412014 x
*Cargo/FungéolOrgio:
*Periodo: Ha )
“Tempo Liquido:
Justificagbes Judiciais:
[iflsalvar | =] Nofificar L4 Adic 2| Atualizar/Consultar &1 Incluir no Historico 7 Corigir Historico

AT =0

Nova Janela | Personalizar Pagina | 1

Etapa Acao

Cargo/Fungao/Orgao:

13. Clique no campo Cargo/Fun¢ao/Orgao.

A ¥ =@

< Autoatendimento do Gerente Averbagoes
Nova Janela | Personalizar Pagina | F=]
Averbagoes
TREINAMENTO 208 IDFunc: 00337340 Reg Func: 0
Averbages Buscar | ExibirTudo  Primeiro 4/ 1de1 ) Olimo
HI=
"Averbagao Tempo Contribuicao__ w| ==
Detalhes
*N° Processo: 2039412014
*Cargo/FungéolOrgio:
*Periodo: Ea (el
*“Tempo Liquido:
Justificagbes Judiciais:
[fiJSalvar | |[=] Notificar L4 Adic 2| Atualizar/Consultar &1 Incluir no Historico 7 Corigir Historico

Etapa Acio
14. Digite as informagdes desejadas no campo Cargo/Fun¢iao/Orgao. Digite

"Auxiliar Administrativo/GEM".
[ |

Cargo/Fungdo/Orgao:
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Sistema de Gestéo e Recursos Humanos

< Autoatendimento do Gerente Averbagoes

Averbagoes

TREINAMENTO 208 IDFunc: 00337340  Reg Func: 0

AverbagBes Buscar | ExbirTudo  Primeiro (4 1de1 (* Otimo
e
"Averbagio Tempo ContibuiGao__ ] ==
Detalhes
*N° Processo: 2039412014
*Carge Auxiliar x
*Periodo: Ea [
*“Tempo Liquido:
Justificagdes Judiciais:
iflsalvar || =] Nofificar L4 Adic 7| Atualizar/Consultar &1 Incluir no Historico 7 Corigir Historico

Documento do Processo do Sistema

4 F =0

Nova Janela | Personalizar Pagina | 1

Etapa Acao

15. Clique no botdo Calendario Periodo (Alt+5).

< Autoatendimento do Gerente Averbagoes

Averbagoes
ID Func: 00337349 Reg Func: 0
Averbagdes Buscar | ExibirTudo  Primeiro 4/ 1de1 ) Olimo
==

Averbagao Tempo Contribuigao

TREINAMENTO 208

Detalhes
“N° Processo: 2039472014
“Carg Awiliar
*Periodo: 0200772014 |2 o)
“Tempo Liquido:
Justificagdes Judiciais:
[salvar || Notificar | [C4 Adic || 7] AtualizariGonsultar || &1 Incluir no Histérico | [[» Gorrigir Historico

A ¥ =@

Nova Janela | Personalizar Pagina | 1

Etapa Acio

16. Clique no botao Calendario (Alt+5).

_SECRETARIA DE
ESTADO DA GESTAO E PREVIDENCIA

oo MO ASE

MARANHAD group

GoveRo 0 ToDosNGS i



Documento do Processo do Sistema

< Autoatendimento do Gerente Averbagoes

Averbagoes
TREINAMENTO 208 IDFunc: 00337340 Reg Func: 0
Buscar | Exibir Tudo  Primeio & 1de1 * Otimo

Averbages
==

Averbagao Tempo Contribuigao

Detalhes
“N° Processo: 2039472014

“Carg Awiliar

*Periodo: 0200772014 a (310772015 |5
“Tempo Liquido:

Justificagdes Judiciais:

4 Adic || 7] AalizariGonsuitar || & Incluir no Histérico  Corigir Histérico

[fjsalvar || =] Notificar

RENOVAR-H

Sistema de Gestfo e Recursos Humanos

4 F =0

Nova Janela | Personalizar Pagina | 1

Etapa Acao

17. Clique no campo Tempo Liquido.

Tempo Liquido:

< Autoatendimento do Gerente Averbagoes

Averbagoes
TREINAMENTO 208 IDFunc: 00337340 Reg Func: 0
Buscar | Exibir Tudo  Primeio & 1de1 * Otimo

Averbages
==

Averbagao Tempo Contribuigao

Detalhes
“N° Processo: 2039472014

“Carg Awiliar

*Periodo: 0200772014 a (310772015 |5
“Tempo Liquido: |

Justificagdes Judiciais:

4 Adic || 7] AalizariGonsuitar || & Incluir no Histérico  Corigir Histérico

[fjsalvar || =] Notificar

A ¥ =@

Nova Janela | Personalizar Pagina | 1

Etapa Acio

18.

Tempo Liquido:

Digite as informagdes desejadas no campo Tempo Liquido. Digite "300".

10
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AT =0

Nova Janela | Personalizar Pagina | 1

< Autoatendimento do Gerente Averbagoes

Averbagoes

IDFunc: 00337349

Reg Fune:

0

TREINAMENTO 208

Buscar | Bxibir Tudo  Primeiro © 1de1 ) Otimo

Averbagdes
=
‘Averbagao Tempo Contibuigao ] Bl
Detalhes
“N° Processo: 2039472014
“Carg Golorgio:  Awdlar
*Periodo: 0200712014_|[5) 5 [31/072015 )
“Tempo Liquido: 300 x
Justificagdes Judiciais:
[saivar_|[=INotificar | |4 Adic || 7] AualizariConsultar || ) Inciui no Historico || Corrigir Historico

Etapa

Acao

19.

Clique no campo Justificacoes Judiciais.

Justificagdes Judiciais: [

A ¥ =@

Nova Janela | Personalizar Pagina | 1

< Autoatendimento do Gerente Averbagoes

Averbagoes
TREINAMENTO 208 IDFunc: 00337340 Reg Func: 0

Averbages Buscar | ExibirTudo  Primeiro 4/ 1de1 ) Olimo

e
"Averbagio Tempo ContibuiGao__ ] ==
Detalhes
*N° Processo: 2039412014
“Cargy s0/Orga Awsiliar
*Periodo: 020712014 | a [31/07/2015 |5
*“Tempo Liquido: 300
Justificagbes Judiciais: |
[fiJSalvar | |[=] Notificar L4 Adic 2| Atualizar/Consultar &1 Incluir no Historico 7 Corigir Historico

Etapa Acio
20. Digite as informagdes desejadas no campo Justificacdes Judiciais. Digite
"JUSTIFICACOES".

Justificagdes Judiciais: [
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< Autoatendimento do Gerente

A

®

Nova Janela | Personalizar Pagina | ]

Averbagoes
TREINAMENTO 208 IDFunc: 00337340  RegFunc: 0
Averbagdes Buscar | Bxibir Tudo  Primeiro © 1de1 ) Otimo
=
"Averbagio Tempo ContibuiGao__ ] ==
Detalhes
*N° Processo: 2039412014
“Cargy d0/0rgé Awsiliar
*Periodo: 020712014 | a [31/07/2015 |5
*“Tempo Liquido: 300
Justificagbes Judiciais: |JUSTIFICACOES| x

([ilsalvar || =] Nofificar

4 Adic || 7| Atualizar/Consultar

+ Incluir no Histrico > Corigir Histérico

Etapa

Acao

21.

Clique no botdo Salvar.

4 F =6

Nova Janela | Personalizar Pagina | 1

< Autoatendimento do Gerente

Averbagoes
TREINAMENTO 208 IDFunc: 00337340  RegFunc: 0
Averbagdes Buscar | Bxibir Tudo  Primeiro © 1de1 ) Otimo
=
Denominagio [Averbacio Tempo Contrbuicso | ==
Detalhes
*N° Processo: 2039412014
“Carg so0/Orga Awxiliar
*Periodo: 020712014 | a [31/07/2015 |5
*“Tempo Liquido: 300
Justificagbes Judiciais: [JUSTIFICACOES
[fiJSalvar | |[=] Notificar L4 Adic 2| Atualizar/Consultar &1 Incluir no Historico 7 Corigir Historico

Etapa Acio

22.
Fim do Procedimento.
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