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Documento do Processo do Sistema

RENOVAE-H

Sistemna de Gestéo e Recursos Humanos

Procedimento

Demonstracdo de como criar calendario fora de ciclo de rescisdo e inclusdo de funcionario no
calendario.

C)RAC‘_E ¥ Autoatendimento do Gerente

Diretério da Empresa Aprovagbes Minha Equipe

s e | o

Horas da Equipe Analise de Auséncia Desempenho da Equipe

Q Q)

Cargos Abertos Status de Desempenho da Equipe

& P

Nenhum Documento foi encontrado. Selecione para Configurar

Etapa Acao

1. Clique na Barra de Navegacao.
OQACLE ¥ Autoatendimento do Gerente =
Diretorio da Empresa Minha Equipe Barra Nal}
&= 9 =
o6 -

Horas da Equipe Anilise de Auséncia Desempenho da Equipe

Q

Navegador
_—
Status de Desempenho da Equipe e
A‘ 9.
0 Nenhum Documento foi encontrado. Selecione para Configurar

Horas da Equil
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Documento do Processo do Sistema

Etapa Acéo

2. Clique no botdo Navegador.

MNavegador

Barra Nav: Navegador

Autoatendimento

Meus Favoritos

Navegador

Diretorio da
Empresa

-

Minha Equipe

Horas da Equipe

Autoatendimento Gerente

Recrutamento

Administragdo Forga Trabalho

Fusion Integration

Beneficios

Remuneragio

Stock

Gerenciamento de Horas

Folha Pgto América do Norte

Folha Pgto Gbl e Ger Auséncias

>

Etapa Acdo

3. Clique no menu Folha Pgto Gbl e Ger Auséncias.

Folha Pgto Gbl e Ger Auséncias »

Barra Nav: Navegador

@ | Folha Pgto Gbl e Ger A...

Locais Recentes |

Dados do Favorecido

Meus Favoritos

Process Auséncia/Folha Pgto

de

Navegador

=
aod

Diretrio da
Empresa

-

Minha Equipe

Horas da Equipe

Processamento do Pagamento

Custos GL /Gerenciamento Horas )

Impostos

Pensdo

Seguro / Previdéncia Social

Correspondéncia de Autoridade )

Processamento de Desligamento 5

>

>
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RENOVAE-H

Sistemna de Gestéo e Recursos Humanos

Etapa Acéo

4. Clique no menu Process Auséncia/Folha Pgto.

Process Auséncia/Folha Pgto S

Barra Nav: Navegador

@ ‘ Process Auséncia/Folh...

Definir Calendarios

Meus Favoritos

Navegador

2]

Diretrio da
Empresa

-

Minha Equipe

Horas da Equipe

Preparar Folha de Pagamento

Fora do Ciclo

Avaliar Info Auséncia/Flh Pgto

Relatérios

Process Conversdo Auséncias

Caleular Auséncias/Folha Pgto

Atualiz Dados Monitor Process

Calculate Package Expenses AUS

Request Payroll Approval CHN

v

Etapa Acdo

5. Clique no menu Fora do Ciclo.

Fora do Ciclo )

Barra Nav: Navegador

w

Meus Favoritos

Navegador

Diretorio da
mpresa

e

Minha Equipe

Horas da Equipe

4 Forado Ciclo

Locais Recentes |

Sob Demanda Fora do Ciclo

$Solicitagdo Fora do Ciclo

Grupo Calendario Fora do Ciclo

Processar Fora do Ciclo

Avaliar Status Fav Fora Ciclo
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Etapa Acéo

6. Clique no menu Sob Demanda Fora do Ciclo.

Sob Demanda Fora do Ciclo

A

* =

Nova Janela | [

Sob Demanda Fora do Ciclo

< Autoatendimento do Gerente

Sob Demanda Fora do Ciclo
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
GrupoPot[omeacom V] a
10 Periodo Ao comea com ] Q
Grupo Fora do Ciclo| comeca com V]

1D Grupo Calendérios [comeca com /]
com v

Status de

Pesquisar Limpar | Pesquisa Basica [ Salvar Critérios de Pesquisa

Localizar um Valor Existente | Adicionar Novo Valor

Etapa Acdo

Clique na guia Adicionar Novo Valor.

| Adicionar Movo Valor |

A Y =0

Sob Demanda Fora do Ciclo

< Autoatendimento do Gerente

Sob Demanda Fora do Ciclo
Localizar um Valor Existente || Adicionar Novo Valor
Q

Grupo Pglo
a

D Periodo Alvo
Grupo Fora do Cido

Adic

Localizar um Valor Existente | Adicionar Novo Valor

Nova Janela | i

8.
S —

Etapa Acao
Digite as informagdes desejadas no campo Grupo Pgto. Digite "GM001".
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Documento do Processo do Sistema

< Autoatendimento do Gerente Sob Demanda Fora do Ciclo

Sob Demanda Fora do Ciclo
Localizar um Valor Existente || Adicionar Novo Valor

Grupo Plo|GMO0T a
D Periodo Alvo c
Grupo Fora do Cido

Adic

Localizar um Valor Existente | Adicionar Novo Valor

A¥*=o

Nova Janela | i

RENOVAR-K

Sistemna de Gestéo e Recursos Humanos

Etapa Acao

9. Digite as informagdes desejadas no campo ID Periodo Alvo. Digite

"2017M02".

ID Periodo Alvo[ ]

< Autoatendimento do Gerente Sob Demanda Fora do Ciclo

Sob Demanda Fora do Ciclo

Localizar um Valor Existente || Adicionar Novo Valor

Grupo Pto|GMO0T Q
D Periodo Alvo[2017M02 | Q
Grupo Fora do Ciclo

Adic

Localizar um Valor Existente | Adicionar Novo Valor

a¥=0

Nova Janela | [

Etapa Acéo

10. Digite as informagdes desejadas no campo Grupo Fora do Ciclo. Digite "RES

GMO001 17M02SY".

Grupo Fora do Ciclo|
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Sistema de Gestéo e Recursos Humanos

< Autoatendimento do Ger

Sob Demanda Fora do Ciclo

Localizar um Valor Existente || Adicionar Novo Valor

Grupo Plo|GMO0T a
ID Periodo Alvo[2017M02 |,
Grupo Fora do CidoRES GM00 1T 17M025Y] x

Localizar um Valor Existente | Adicionar Novo Valor

Documento do Processo do Sistema

Sob Demanda Fora do Ciclo

Nova Janela | i

Etapa Acao

11. Clique no botdo Adic.

< Autoatendimento do Gerente

Sob Demanda Fora do Ciclo

Grupo Pgto GMO01
ID Periodo Alvo 2017M02
Grupo Forado Ciclo RES GM001 17M02SY
Definir Solicitagéo (2

FEVEREIRO 2017

Solicitagao Inserida

Grupo de Calendirios Criado
Processar Grupo de Galendarios

Concluir Resultados
Visualz Status e Resuftados

- Concluido

=] Notificar

EFETIVOS E COMISSIONADOS

Grupo de Calendarios

Status de Processamento Nio Processado

Sob Demanda Fora do Ciclo

Nova Janela | Personalizar Pagina | [

01/0212017 - 28/02/2017
Pais BRA

[ Adc | |5 AwualizariConsultar

Etapa Acéo

12. Clique no botdo Criar Solicitagao.

| Criar Solicitacio
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Documento do Processo do Sistema

< Autoatendimento do Gerente

Grupo Pgto GM001

Definir Solicitagdo (2
| Criar Solicitagée

Criar Grupo de Calendarios

Calcular
Visualz Status e Resuftados

Finalizar

ID Periodo Alvo 2017M02

Grupo Forado Ciclo RES GM001 17M02!

Processar Grupo de Galendarios (2

Sob Demanda Fora do Ciclo

EFETIVOS E COMISSIONADOS
FEVEREIRO 2017

RENOVAFR

Sistemna de Gestéo e Recursos Humanos

Sob Demanda Fora do

Nova Janela | Personalizar Pagina | i1

0110212017 - 28/02/2017

Inserir Solicit Fora do Ciclo
Solicitagao Fora Ciclo
Solicitag}

GM001
2017M02

Grupo d Grupo Pgto
D Periodo Alvo

Concluiy|  GiP0 Forado

Ciclo
Data do [i307/2017 |

Concluid Pagamento

Expand

a Corrigi
Adiantamentos
Adicionais
Adiantamentos

oK. Cancelar

RES GM001 17M02SY

Pagamentos Manuais a Registrar

Aplicar

EFETIVOS E COMISSIONADOS
FEVEREIRO 2017 01/02/2017 - 2810212017

Pais BRA

Etapa Acao

13.
[

Clique no link Expandir se¢ao Adiantamentos.

< Autoatendimento do Gerente

Grupo Pgto GM001

Sob Demanda Fora do Ciclo

EFETIVOS E COMISSIONADOS

Sob Demanda Fora do

Nova Janela | Personalizar Pagina | i

ID Periodo Alvo 20171

Grupo Forado Ciclo RES
Definir Solicitagdo (2
[ CierSoictagio |

Criar Grupo de Calendarios
Processar Grupo de Calendar]
Calcular

Visualz Status e Resultados

Finalizar

Inserir Solicit Fora do Ciclo

Solicitaggo Fora Ciclo
Grupo Pgto GMO01

ID Periodo Alvo 201702

Grupo Forado RES GM001 17M025Y
Ciclo
Data do[1300722017 |

Pagamento
Pagamentos Manuais a Registrar
Calendarios a Corrigir
Pagamentos Adicionais
Adiantamentos

Adiantamentos - Listar Benef e Grps Calendario p/ Adiantamento

“ID Funcioniric  Nome

<Y

oK Cancelar

Aplicar

EFETIVOS E COMISSIONADOS
FEVEREIRO 2017

Registro Func “Motivo

0170212017 - 2810212017
Pais BRA

Personalizar | Buscar [ (] B Primeio 4 1de1 * Utiimo

G Calendarios Detalhes Adiantamenta

000/, Q ) =

Etapa Acéo

14.

Digite as informagdes desejadas no campo ID Funcionario. Digite "00086867".

_SECRETARIA DE
ESTADO DA GESTAO E PREVIDENCIA

GoveRo 0 ToDosNGS i

coenco M o ot

group



' Documento do Processo do Sistema

RENOVAFE
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< Autoatendimento do Gerente

Definir Solicitagdo (1

Grupo Pgto GM001

Sob Demanda Fora do Ciclo

Sob Demanda Fora do Ciclo

EFETIVOS E COMISSIONADOS

Nova Janela | Personalizar Pagina | i

ID Periodo Alvo 20171

Grupo Forado Ciclo RES

Griar Solicitaga

Criar Grupo de Calendarios

Inserir Solicit Fora do Ciclo

Solicitaggo Fora Ciclo

Grupo Pgto GMO01 EFETIVOS E COMISSIONADOS

ID Periodo Alvo 201702 FEVEREIRO 2017 0170212017 - 2810212017

Processar Grupo de Calendar|  Grupo Fora do RES GMOO1 17M025Y Pais BRA
Ciclo
S Data do 1300722017 [
Visualz Status e Resutados Pagamento
: Pagamentos Manuais a Registrar
Finalizar

Calendarios a Corrigir
Pagamentos Adicionais
Adiantamentos

Bh

Adiantamentos - Listar Benef e Grps Calendario p/ Adiantamento  Personalizar | Buscar [ (] B Primeio 4 1de1 * Utimo
00086867 | 000/, a B =
oK Cancelar || Alicar v
15 Clique no botdo Pesquisar Motivo
< Autoatendimento do Gerente Sob Demanda Fora do Ciclo v =
Nova Janela | Personalizar Pagina | i
Sob Demanda Fora do Ciclo
Grupo Pgto GM001 EFETIVOS E COMISSIONADOS
1D Periodo Alvo 2017 Inserir Solicit Fora do Ciclo
Grupo Forado Ciclo RES o — M
TSN olicitagéo Fora Ciclo
Definir Solicitagio (7 Cal Pesquisar Motivo
.|
il poPyto GMODT &l oo Fara de Gido[comega cam /]
Eiiatnnudeainiaion ID Perioda Alvo 2017M02 Fl
Processar Grupo de Galendar]  Grupo Forado RES GMOD 17M025Y Pesquisar | | _Limpar Cancelar | Pesquisa Basica
Caloul ko Resultados Pesquisa
e Data do[1300772017 | - e .
Visualz Status e Resultados Pagamento Eir 100, Primeio; M .1-cdaz: W Ulimo
e ) Pagamentos Manuais a Registrar | Motive Fora de Ciclo Descrigio Descrigio Curta
inetesn ——————— FERIAS FERIAS  FERIAS
SSfanos) Ty RESCISAO RESCISAORESCISAO
) Pagamentos Adicionais
~ Adiantamentos
Adiantamentos - Listar Benef e Grps Primeio 4 1de1 (& Utimo
*ID Funcioniric  Nome ptalhes Adiantamento
00086867 |} FH=
OK | [ Cancelar || Aplicar | v

Acao
Clique no link RESCISAO.
EESCISA]

Etapa
16.

mimdLast
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Documento do Processo do Sistema
RENOVAR

Sistemna de Gestéo e Recursos Humanos

¥ =

Nova Janela | Personalizar Pagina | i

Sob Demanda Fora do Ciclo

< Autoatendimento do Gerente

Sob Demanda Fora do Ciclo

Grupo Pgto GM001 EFETIVOS E COMISSIONADOS

ID Periodo Alvo 2017 Inserir Solicit Fora do Ciclo

Grupo Forado Ciclo RES

Definir Soilcitago Solicitagao Fora Ciclo

Criar Solicitagéi Grupo Pgto GM001 EFETIVOS E COMISSIONADOS
Criar Grupo de Calendarios ID Periodo Alvo 2017M02 FEVEREIRO 2017 01/02/2017 - 2810212017
Processar Grupo de Calendar|  Grupo Fora do RES GMOO1 17M02SY. Pais BRA
Calcular ks Mensagem
Data do 130077201
Visualz Status e Resuttados Pagamento

P » Pagamentos Manuais| Aterar o Motivo redefinira os detalhes da solicitagio baseada na nova configuracao. (17000,150)
) Calendarios a Corrigi
) Pagamentos Adicion:
~ Adiantamentos

Adiantamentos - Listar Benef e Grps Calendario p/ Adiantamento  Parsonalizar | Buscar | 20| B} Primeirc ¢ 1de1 ' Uttimo

s

TOK 1| Cancelar

*ID Funcioniric  Nome Registro Func *Motivo Grp Calendérios Detalhes Adiantamento
00086867 |Q 000/@, Q ) =HE
[ ok |[ Cancelar |[ Aplicar |

Etapa Acao
17. Clique no botido OK.

¥ =

Nova Janela | Personalizar Pagina | i

Sob Demanda Fora do Ciclo

< Autoatendimento do Gerente

Sob Demanda Fora do Ciclo

Grupo Pgto GM001 EFETIVOS E COMISSIONADOS

ID Periodo Alvo 2017  Inserir Solicit Fora do Ciclo

Grupo Forado Ciclo RES

Definir Soilcitago ( Solicitagao Fora Ciclo

| Criar Solicitagéi Grupo Pgto GM001 EFETIVOS E COMISSIONADOS
Criar Grupo de Calendarios ID Periodo Alvo 2017M02 FEVEREIRO 2017 01702/2017 - 2810212017
Processar Grupo de Calenddr|  Grupo Fora do RES GMOD1 17M02SY Pais BRA
Ciclo
ey Data do 130772017 |5
Visualz Status e Resuftados Pagamento

- Pagamentos Manuais a Registrar
Finalizar

Calendarios a Corrigir
Pagamentos Adicionais
Adiantamentos

Adiantamentos - Listar Benef e Grps Calendario p/ Adiantamento  Personalizar | Buscar | 2] ER  Primeio 4 1de1 * Utimo

“ID Funcionirio  Nome Registro Func “Motivo Grp Calendarios Detalhes Adiantamento

# =

0086867 |, Treinamento 1 000/@, |RESCISAO Q

oK. Cancelar Aplicar

Etapa Acéo
18. Clique no botido OK.

[ OK ]
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Sistema de Gestéo e Recursos Humanos

< Autoatendimento do Gei Sob Demanda Fora do Ci

Nova Janela | Personalizar Pagina | i

Sob Demanda Fora do Ciclo

GrupoPgo GMIOLI 5. i agiantamento ForaGiclo -

ID Periodo Alvo 20171
Solicitacéo Fora do Ciclo

Srpotamdackis LES g Detalhes Solicit Adiantamentos

Definir Solicitagdo (2

- Grupo Pgto GMO01 ID Periodo 2017M02 Grupo Fora do Ciclo RES GM001 17M025Y.
[ st ID Funcionario 00086867 Nome Treinamento 1 RegistroFunc 0
Criar Grupo de Calendérios f Motivo RESCISAG
1D Grupo Calendaios | Q

Processar Grupo de Galendar

S Dados Ausentes O campo ID Grupo Calendérios é obrigatorio.

3 i dbis ] e V) Ut
s Calendarios Personalizar | Buscar | Exibir Tudo | 2] & Primeiro (& 1de1 ) Uliimo
e 1D Calendirio Data do Pagamento. Calcular da Data Caleular Até a Data

[ () ()

Avaliar Acionadores Entrada Evento de Auséncia Rev Subst Galend Favorecidos Exleim Substiilcies
Acionador Retro Personalizar | Buscar | Exibir Tudo [ (] E} Primeiro ¢ 1det * Uttimo

Data Efetiva do Acionador DVt Status do Acionsdor  Qioem do Tag do Acionador
Néo Processado Cerady
Manualmente
f OK Cancelar
—-— -—

Etapa Acao

"nn

19. Digite as informagdes desejadas no campo ID Grupo Calendarios. Digite ""'.

ID Grupo Calendaérios | |

¢ Autoatendimento do Gei Sob Demanda Fora do Ci

Nova Janela | Personalizar Pagina | i

Sob Demanda Fora do Ciclo

GrupoPgto GMOL | ..o, i agiantamento ForaCiclo l=

ID Periodo Alvo 20171

Solicitagéo Fora do Ciclo

Spetomdack s Bs § Detalhes Solicit Adiantamentos

Definir Solicitagio (2

HemaeRo it Grupo Pgto. GMO01 D Periodo 2017M02 Grupo Fora do Ciclo RES GM001 17M025Y
[ Criar Solictagéo ID Funcionario 00036867 Nome Trainamento 1 Registro Func 0
Criar Grupo de Calenddrios | Motivo RESCISAO

Processar Grupo de Calendar 1D Grupe Calendrios | Q

R Dados Ausentes O campo ID Grupo Calendérios é obrigatério.

Calendarios i dbi ey i s 2
s Personalizar | Buscar | Exibir Tudo | &) B Primeiro ¢ 1de1 ' Uttimo
e 1D Catendirio Data do Pagamento. Calcular da Data Calcular Até a Data
0] ® [c]
ficar | . i
Avaliar Acionadores Entrada Evento de Auséncia Rev Subst Calend Favorecidos Existem Substituicdes
Acionador Retro Personalizar | Buscar | Exibir Tudo [ (2| E}  Primeio 4 1de1 (' Uttimo
a fetiva do Acionador D Evento us do- Acionador {oicmido, "ag do Acionador
Data Efetiva do Acionador [DEVETIO Status do Acionad Oron Tag do Acionad
Néo Processado e i
f OK Cancelar
— —

Etapa Acdo

20. Digite as informagdes desejadas no campo ID Grupo Calendarios. Digite
"RES GMO001 2017M02".

ID Grupo Calendarios | |

11
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¥ =

Nova Janela | Personalizar Pagina | i

Sob Demanda Fora do

< Autoatendimento do Ger

Sob Demanda Fora do Ciclo

GrupoPgo GMIOLI 5. i agiantamento ForaGiclo -

ID Periodo Alvo 20171
Solicitacéo Fora do Ciclo

Srpotamdackis LES g Detalhes Solicit Adiantamentos

Definir Solicitagéo

—_ Grupo Pgto GM001 D Periodo 2017M02 Grupo Fora do Ciclo RES GM001 17M02SY
| R e ID Funciondrio 00086867 Nome Treinamento 1 Registro Func 0
Criar Grupo de Calendarios 1 Motivo RESCISAQ

o E T ID Grupo Calendarios RES GM001 2017M02 |

Dados Ausentes O campo ID Grupo Calendrios é obrigatério.

Calcular
Calendarios i il [EITR ) imeiro 4 2 Ut
L Personalizar | Buscar | ExibirTudo | 2| E¥  Primeiro ‘& 1det ' Ultimo
e 1D Calendirio Data do Pagamento. Calcular da Data Caleular Até a Data
Avaliar Acionadores Entrada Evento de Auséncia Rev Subst Calend Favorecidos Exleim Substiilcies
Acionador Retro Personalizar | Buscar | Exibir Tudo | 2| X Primeio 4 1de1 ** Utimo
Data Efetiva do Acionador DVt Status do Acionsdor  Qioem do Tag do Acionador
Néo Processado Cerady
Manualmente
f OK Cancelar
—-—

Etapa Acao

21. Clique no botido OK.

A ¥ =0

Nova Janela | Personalizar Pagina | [

< Sob Demanda Fora do

Sob Demanda Fora do Ciclo

Grupo Pgto GMOD1 EFETIVOS E COMISSIONADOS
ID Periodo Alvo 2017M02 FEVEREIRO 2017 010272017 - 2800212017
Grupo Forado Ciclo RES GM001 17M02SY Pais BRA

Definir Solicitagdo

Vs

T’ < Bl itagao Inserida

(Criar Grupo de Calendrios Grupo de Calendirios Criado Grupo de Calendarios
Processar Grupo de Galendarios

Calcula Concluir Resultados Status de Processamento Nio Processado

Concluido

[ Adc | [5] AwualizariConsultar

Etapa Acéo

22.
Fim do Procedimento.

12
covermo Doas
esmapooa asstio Srasvintecs | MARANHAD ast

comooerooosne: group



