Cadastro de Servidores

Contextualizacao Geral

Esta rotina destina-se a manutencao dos dados funcionais do servidor, utilizados em relatérios
tanto em filtros
quanto nos dados emitidos, calculo financeiro, condicdes especiais entre outros.

Inclusao de Cadastro de Servidores

Menu: DB:RECURSOSHUMANOS > Pessoal > Cadastros >
Servidores > Inclusao

Inclusao

ABA DADOQOS PESSOAIS

12 Passo é clicar no link do cgm (cadastro geral do municipio) pra verificar se o cpf ja possui esse
précadastro.Conforme tela abaixo:

y Servidores > Inclusao
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Codiga| ' crr|
Nome: |
E-mait|

Recomendo a pesquisa pelo
@!E @ Inchir Nov CGM | CPF.Se ja tiver cgm vinculado a
esse cpf cadastrado ira retornar a
tela de cadastro com os dados
principais preenchidos.Senao
tiver cgm vinculado ao cpf, o
sistem ira retornar em tela essa
informacao e basta clicar no
Botao "Incluir Novo CGM

Caso nao tenha CGM vinculado ao CPF em questao, preencher os dados na rotina de cadastro de
CGM
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conforme instrucdes da imagem abaixo:

OBS: Os campos principais estao destacados em vermelho
para o devido preenchimento (Identidade;Orgao
Emissor;Data Expedicao;Nome/Razao
social;Pai;Mae;Naturalidade;Nascimento;Estado
Civil,Nacionalidade;Escolaridade;Sexo;Escolaridade;Celular;
Endereco Primario;Pis/Pasep).
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Apés preecher e incluir os dados do cgm, sera retornado a tela de cadastro de servidores, Aba

Dados

Pessoais para a continuidade do cadastro conforme imagem abaixo:
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hy Servidares > Inchusao

Matricuta: [ 1° Passo clicar no Sexn: Masculing v
:-j link do CGM [ RagaCor |1 v/ INDICDNA '
Grnu e strugies 5 v | ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO Esaocwl: |1 v|SOUERO |
Haclomalidade: 10 v BRASILEIRD v Ano de Chegada:
| Nascimesto

D
Triésia: D| |
Observagdes:
0s campos em vermelho deverdo ser )
preenchidos. “
0BS:0 codigo de matricula sera gerado
Imigrante: 0 automaticamente seguindo um sequencial do
sistema.
Contrato EmergencialAsrendiz:

Apés os dados preenchidos conforme instrucdes acima, clicar no botdo Incluir e passar para a Aba

Dados Admissionais.

ABA DADQOS ADMISSIONAIS

Nesta aba serd feito o cadastro de informacdes dos dados da

nomeacgao/exoneragao/portaria/concurso. Além
de conter grupos de informacdes importantes para o eSocial, como dados de deficiéncia, dados de
Estagio,Jovem Aprendiz e Contrato Temporario.Informacdes importantes para envio dos eventos de

cadastros
do eSocial (S 2200, S2300).

Tipo de Admissaa: | Acmizszo do 10 2mpneg0
Ihpﬂc: :
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ABA DOCUMENTOQOS
Nesta aba ja serd retornado os dados dos principais documentos preenchidos no CGM, caso
gueiram podera
ser acrescentado os dados do titulo de eleitor,CNH, documento de reservista entre outros.Caso nao
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deseja

complementar os documentos somente clicar no botao “Incluir” e Apds clicar na parte superior na
tela na Aba

“Movimentacodes”

ABA MOVIMENTACOES

Esta aba é destinada para o controle das informacdes contratuais do servidor que possuem
variacdes durante a vida funcional. O sistema grava estas informacdes em cada movimento da
folha, o que significa, que elas podem diferir em cada um deles e portanto, refletir de maneira
diferente nos calculos efetuados, relatérios emitidos entre outros .

Exercicio: Més e ano da folha de pagamento.
Registro: Matricula e Nome do funcionario.
Cddigo da Lotacao: Informar ou pesquisar pelo link a lotacao onde o servidor serd vinculado.

Funcao: Quando for o caso, informar a funcao que o servidor exerce. A funcdo é como um cargo
gue o servidor concursado exerce e que difere das atribuicdes do cargo que originou o vinculo,
como por exemplo, um professor concursado que esta exercendo temporariamente a funcao
(“cargo”) de diretor ou secretario municipal de Educacao.

Origem: Esta rotina foi criada para vincular o pensionista ao servidor que da origem ao pagamento
da pensao. Exemplo: servidor da Prefeitura falece e deixa vilva recebendo pensao, na instituicao
gue gerencia a pensao sera incluido um cadastro para a vilva como pensionista e sera vinculado a
matricula do servidor que estd na folha de pagamento da Prefeitura.
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Regime: Regime trabalhista do vinculo de origem.
Tipo de Contrato: Informar o tipo de contrato (subdivisao do regime trabalhista conforme SEFIP).
Padrao: Incluir o padrao do servidor quando ele se enquadrar nesta opcao.

Vinculo: Informar o vinculo do servidor conforme informacao contida no manual da RAIS.

Tipo de Salario: Informar o tipo de salario do servidor. Refere-se especificamente ao item que
define se o servidor é mensalista, diarista, horista etc.

Salario: Campo destinado a informacao do valor do saldrio quando o vencimento do servidor nao
se enquadra a um padrao definido no sistema. Caso sejam informados padrao e salario, o sistema
ird levar em consideracao apenas a informacao do campo “Saléario”.

Tipo de Folha: Informar o intervalo de pagamento do servidor, mensal, quinzenal ou semanal.
Este campo NAO se refere ao adiantamento de salario.

Pagamento: Informar como é efetuado o pagamento dos vencimentos do servidor, como em
conta-corrente, dinheiro, cheque etc.

Tab. Previdéncia: Informar a tabela de previdéncia referente ao vinculo do servidor.
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Proporcao Inativo: Este campo sé é habilitado para lancamento da porcentagem quando o
vinculo escolhido para o contrato tem a situacao, em seu cadastro, informada como inativo ou
pensionista. A sua funcdo é de proporcionalizar, no momento do calculo, os valores das rubricas
gue possuirem no cadastro de cédigos a opcao “Sim” no campo “proporcao para inativos”.

Horas Mensais: Informar o nimero de hora mensais conforme contrato que o servidor deve
cumprir mensalmente.

Horas Semanais: Informar o niumero de horas semanais referentes ao contrato proporcionais ao
ndmero de horas mensais, levando em conta para o calculo da divisao sempre o nimero de 05

Ssémanas para o més.

Agentes Nocivos: Informar, de acordo com o tipo, se o servidor esta, esteve, nunca esteve ou ja
esteve e atualmente nao se encontra exposto a agentes nocivos a salde. Em caso de duvidas
verificar a tabela de Classificacdao dos Agentes Nocivos (Anexo IV do Regulamento da Previdéncia
Social, aprovado pelo Decreto n° 3.048/99 e alteracdes posteriores), sendo que para o
enquadramento, se exposto, é necessario que tenha sido realizado uma pericia por parte da
previdéncia.

Deficiente fisico: Informar se o servidor é portador de deficiéncia fisico.

Portador de moléstia: Informar se o servido é portador de moléstia.

Data do Laudo: Informar a data do laudo médico.

Cdédigo do Banco: Cédigo do Banco de acordo com o registro do FEBRABAN onde sera
depositado, nos casos dos servidores definidos para depdsito bancario, os valores relativos ao
pagamento do mesmo.

Agéncia: NiUmero da agéncia onde o servidor possui conta.
DV agéncia: Digito verificador da agéncia.
Conta: Conta para depdsito do servidor.

DV conta: Digito verificador da conta.

OBS: O sistema faz a validacao dos dados bancérios,
certificar-se que nao existem contas iguais para servidores
diferentes.

Data da Rescisao: Data da rescisao do contrato. Esta data pode ser lancada diretamente no
cadastro de servidores. Caso a opcao utilizada seja a rotina em manutencao de rescisao no menu
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“Procedimentos”, onde o sistema gera o ponto para calculo, os dados deste campo bem como os
de “causa da rescisao”, “sub causa de rescisao”, “tipo de aviso”, e “data de aviso prévio” serao
langados automaticamente.

Causa da Rescisao: Causa da rescisao escolhida para o contrato levando em consideracao o
regime de acordo com as definicdes de movimentacao da SEFIP.

Sub Causa de Rescisao: Sub causa informada configurada para a causa em Procedimentos/
Manutencao de Parametros/ Cadastro de Causa de Rescisdo.

Tipo de Aviso: Informar se houve 0 aviso e caso tenha existido se ele foi trabalhado ou
indenizado. Esta informacao é vinculada ao cadastro da sub causa.

Data de Aviso Prévio: Data o inicio do aviso prévio.
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Empenhos Gerados : Se houverem rescisdes que foram feitas no sistema mas nao foram gerados
os empenhos no tempo habil, pode-se marcar a opcdo empenhos ja gerados que estas nao
constarao das listas de resicdées na geragao de empenhos.

ABA DEPENDENTES

Esta aba destina-se a manter as informacdes e a aplicacdo de suas caracteristicas para os calculo
de IRRF e Previdéncia.

Nome do Dependente: Informar o nome do dependente de acordo com o documento ou certidao
de nascimento.
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Data de Nascimento: Informar a data de nascimento do dependente.
Parentesco: Informar o parentesco do dependente com o servidor.

Tipo de parentesco esocial: Informar o parentesco conforme opcdes da tabela do eSocial, para
envios nos eventos de cadastro e de pagamento.

Salario Familia: Enquadrar o dependente para pagamento do saldrio familia, de acordo com a
legislacdo previdenciaria, entre as opcdes “Calculo” (onde o sistema controla o o pagamento pela
idade limite estipulada no cadastro de diversos), “Sempre Dependente” e “Nao Dependente”.

IRF: Informar a situacao do dependente para o célculo de IRRF de acordo com a norma da receita
Federal.

Especial: Campo para informacao complementar da situacao do dependente visando outras
atribuicdes para o célculo.

Dependente para fins previdenciarios: Campo de preenchimento para base de informacdes
nos arguivos e relatérios atuariais.

Dependente Complementar somente para fins de IR: Campo de preenchimento exclusivo do
eSocial, os dependentes que tiverem marcados como "Sim", serao informados no evento de
pagamento S1210 para base de informacdes de dependentes de plano de salde, no grupo de
informacbdes complementares.Se tiver selecionado como "Nao" sera processado somente nos
eventos de cadastros: 5-2200; S-2205; S-2300; S2400; S2405.

OBS: Em “Dependentes Lancados” é possivel a visualizagao
dos dependentes ja lancados com a disponibilizacdo das
opgoes alteracao e exclusao.
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Dependentes

Matricula do Servidor:

Mome do Dependente:

Data de Nascimento: D

CPF

Sexo: Masculin v

Parentesco: Cinjuge v

Tipo de parentesco esocial: 1 Cnjuge v
Sakirio Familia: Naodependente v

IRF: Nao Degendente v
Especial: Niodependente  w

Dependente para fins previdenciirios: Nip v

Dependente Complementar somente para fins de IR:| Hag v

Incluir
Dependentes Langados

Menhum registra encontrade.

ABA LOCAIS DE TRABALHO

Esta aba destina-se ao cadastro dos locais de trabalho onde o servidor exerce as suas funcdées com
objetivo de facilitar o controle de efetividade, a entrega de documentos como o contra-cheque,
vales transporte entre outros. E permitido a inclusdo de mais de um local de trabalho, sendo que
apenas um dos locais pode ser definido como principal.

Sequencial: Gera um numero sequencial dos locais de trabalho cadastrados.
Codigo: Campo para o lancamento do cédigo, diretamente ou através da pesquisa.
Local Principal: Define se o local cadastrado é o local de trabalho principal do servidor.

Data Inicial: Incluir a data inicio de trabalho deste servidor neste local.Essa informacao se faz
necessaria para envio de informacdes no Evento S-2240 - Condicdes Ambientais do Trabalho -
Agentes Nocivos.

Data Final:Incluir a data fim de trabalho deste servidor neste local, toda vez que ele tiver
alteracao de local contratual.Essa informacao se faz necesséria para envio de informacdes no
Evento S-2240 - Condicdes Ambientais do Trabalho - Agentes Nocivos.

OBS: Se o servidor trabalhar em mais de um local de
trabalho estes serdo cadastrados e identificados como 12,
22 etc e o sistema ird proporcionalizar. Outra modificacdo
desta aba é que ela pode ser atualizada no momento de
atualizarmos os vales em Procedimentos > Manutencao dos
Vales transportes.
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ABA PONTO FIXO

Destinado a insercdo de rubricas configuradas com o tipo *“Fixa” , ou ainda **“Varidvel”, quando
esta possuir a opcao “Sim” na opgao que trata de data limite, sendo que, esta sera descartada no
movimento imediatamente posterior ao “Ano/Més” informado como final.

Esta aba ficara disponivel somente se o usuario possuir permissao nos menus :

Menu: DB:RECURSOSHUMANOQOS >Procedimentos > Manutencao
do Ponto > Por Registro > Fixo

ou

Menu: DB:RECURSOSHUMANOQOS >Procedimentos > Manutencao
do Ponto > Por Cédigo > Fixo

-Rubrica Fixa: fixa é a rubrica que serd mantida na movimentacao financeira do servidor até o
momento que existir a intervencao de um usuario para alteracdo de sua configuracao ou que se

encerre o vinculo existente entre empregado e empregador.

-Rubrica Variavel: existem duas variacdes nas rubricas parametrizadas como varidveis, que
depende da opcao escolhida no campo “Usa Data Limite” do cadastro de cédigos. Abaixo seqguem

as informacdes concernentes a cada caso:

-Varidvel com opcao “usa data limite” “Nao”: As rubricas com este parametro serdo
excluidas, mesmo que lancadas no ponto fixo, sempre ocorra a virada mensal e/ou que o ponto do

servidor for inicializado (vide procedimento/ rotinas mensais/ inicializacao do ponto).

-Variavel com opcao “usa data limite” “Sim”: As rubricas com este parametro serao
mantidas, com comportamento idéntico ao das rubricas fixas, até o movimento final estipulado no

ponto do servidor, desde que incluidas no ponto.

As rubricas “automaticas” sé podem ser inseridas nesta aba, ou seja, esta opcao nao esta
disponivel nos outros menus de manutencao do ponto do sistema.

Ano/Més: Informado automaticamente pelo sistema, indica o0 movimento onde a manutencao esta
sendo realizada. Nao editavel.

Rubricas Automaticas: Quando acionado, insere as rubricas configuradas nas selecdes que se
enquadrem em alguma das caracteristicas cadastrais do servidor. Nos casos em que houver a
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inclusao de uma mesma rubrica em selecdes diferentes, e que coincidam estas selecdes para
enquadramento do mesmo servidor, o sistema priorizard a insercao da configuracao de rubricas do
ponto mais antiga.

Matricula: Informacao que identifica a matricula da manutencao. Nao editavel.

Lotacao: Nao editavel, informa a lotacao, importante para os casos de insercao automatica, pois a
informacao deste campo deve coincidir com a informacao lancada na aba “Movimentacdes”,
campo “Lotacao”.

Rubrica: Local para indicacao através de pesquisa pelo link ou insercao direta do cédigo da rubrica
a ser inserida.

Ano/Més: Este campo sé pode ser editado para os casos de rubricas varidveis que possuam data
limite.

Quantidade: Campo para o lancamento de quantidade, obrigatério nos casos de rubricas que
possuem féormula.

Valor: Campo para insercao de valores para rubricas que ndo possuem férmula ou o valor possua
alguma particularidade que diferencie o seu célculo do resultado da férmula configurada.

No caso do preenchimento deste campo, esta informacao tera a prioridade do calculo em
detrimento a férmulas ou, no caso de salario base, do valor que por algum motivo seja preenchido
no campo “Valor” da aba “Movimentacdes”.

Quando for feita a inclusao das rubricas no ponto, o sistema perguntar se os dados devem ser
repassados ao ponto de saldrio. No caso das admissdes, o sistema ird efetuar a proporcionalizacao
de valores e quantidades de acordo com a data de admissao, por isso, no ponto fixo, sempre
deverdo ser incluidas as quantidades/valores integrais.

Historico: Toda rubrica que houver esse cadastro, sera identificada na consulta financeira pelo
asterisco vermelho.O sistema possui relatério especifico para a geracao destes lancamentos com
hsitérico para controle.

No quadro das rubricas inseridas, sera disponibilizado as opcdes alteracao e exclusao.
Calculo: Campo que executa o célculo automaticamente, a partir do ponto fixo/saléario .

Consultar: Campo que acessa rapidamente a ficha financeira do servidor demonstrando o calculo
executado.



Peonto Fixo
Ano | Més : 2024 {08 Rubricas Automaticas | | Calcular || Consultar
Matricula: 600170
Lotagio:
Rubrica: Ano/Més: Quantidade: Valor:
0 0
Histérico:
Incluir | | Movo
Lista Rubricas:
Rubrica Descrigao Ano/Més Quantidade Valor
0001 SALARIC BASE 30 0,00 || Alterar | || Excluir
0229 DESPESAS COM PLANC DE SAUDE - UNIMED 1 0,00 || Alterar | || Excluir
0355 SINDSERY 1 0,00 || Alterar | || Excluir
R&03 MARGEM CONSIGHNAVEL 1 0,00 || Alterar | || Excluir
R&04 MARGEM CARTAO 1 0,00 || Alterar | || Excluir

ABA PONTO SALARIO

Neste ponto sao inseridos, na inicializacao do ponto em rotinas mensais, todas as rubricas
existentes no ponto fixo, as rubricas de férias quando a opcao for para pagamento por meio deste,
as rubricas de 139 a titulo de pagamento de complemento, as rubricas especiais que aglutinam
valores dos afastamento e demais rotinas de insercao vinculada, além das inseridas manualmente
durante o decorrer do movimento. Sao as rubricas existentes neste ponto, com excecao das
rubricas internas do programa, que irao refletir no calculo de saldrio do servidor. A
proporcionalizacao de suas informacdes, como por exemplo, quantidades referentes a dias de
salario e férias e/ou afastamentos dentro de um mesmo més, sdo realizadas pelo sistema no
momento da manutencao dos procedimentos a que estes casos se referem.

No caso da admissao, tanto as rubricas automaticas como as inseridas manualmente no ponto fixo,
que forem repassadas para o ponto de salario, serao proporcionalizadas de acordo com a data da
admissdo. Cabe salientar que o processo inverso NAO ocorre.

Este ponto nao é repassado para o movimento posterior apos o fechamento da folha,
sendo necessario antes da sua manutencao, seguir as instrucoes das Rotinas
“Inicializacdao do Ponto” e “Diferenca de Férias” contidas neste manual.

Esta aba ficara disponivel somente se o0 usuario possuir permissao nos menus :

Menu: DB:RECURSOSHUMANOS >Procedimentos > Manutencao
do Ponto > Por Registro > Salario
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ou

Menu: DB:RECURSOSHUMANOQOS >Procedimentos > Manutencao
do Ponto > Por Cédigo > Salario

Historico: Toda rubrica que houver esse cadastro, serd identificada na consulta financeira pelo
asterisco vermelho.O sistema possui relatério especifico para a geracao destes lancamentos com
hsitérico para controle.

Campos: Nao existe a opcao “Rubricas Automaticas”. Os demais campos tem as caracteristicas
similares ao j& exposto nas definicoes descritas em “ABA PONTO FIXO”, com excecao da opcdo
para a geracao das rubricas automaticas.

Calculo: Campo que executa o calculo automaticamente, a partir do ponto fixo/salario .

Consultar: Campo que acessa rapidamente a ficha financeira do servidor demonstrando o calculo
executado.

Dades Pessoais | Dados admissionais | Documentos | Mowimentagoes | Dependenfies | Locais de Trabalho | Ponto Fno | Ponts de Saliric  Cedides / Disposicao | Suspensao de Pagamenics Recadastraneni&
Ponto de Salirio
Ano / Més : 2024 108 Calcular | | Consultar
Matricula:
Lotagao: 33 SEC. DE SAUDE - AGENTE DE ENDEMIAS
Rubrica: Anc/Més: Quantidade: Valor:
0 0
Histdrico:
Incluir | | Moo
Lista Rubricas:
Rubrica Descrigao Anc/Més Quantidade Valor
nom SALARID BASE 30 0,00 || Alierar | | Excluir
0229 DESPESAS COM PLANO DE SAUDE - UNIMED 1 0,00 || Alierar| | Excluir
0355 SINDSERV 1 0,00 || Alierar| | Excluir
REO3 MARGEM CONSIGNAVEL 1 0,00 || Alierar | | Exclur

Alteracao

Permite a alteracéo dos dados de todos os campos com excecao do niumero da matricula.
Quanto a exclusao, o sistema avalia se os campos cujo os dados foram excluidos sao obrigatérios

€, N0S casos em que isto ocorra, informa esta posicao para o usuario, sé permitindo a confirmacao
da alteracao apds a preenchimento do mesmo.

Exclusao
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Permite a exclusao dos contratos quando estes nao estao vinculados a outros cadastros do sistema
ou possuem calculo financeiro.

ABA CEDIDOS/DISPOSICAO

Nesta aba serd feito o preenchimento de servidores adidos de outro érgao/empresa para o
empregador ou cadastro de informacdes de servidores cedidos do empregador para outra
empresa/érgao.

Essas informacdes sao importantes para o processamento de informacdes nos eventos de
cadastros : S-2300 - Trabalhador Sem Vinculo de Emprego/Estatutario - Inicio e S-2231 -
Cessao/Exercicio em Outro Orgao.

Sefvidores > Aleracho

Dacos Pesscas  Dados admessiorais | Cocumenios | Mowmentaghes | Oependentes | Locas de Tobahe | Ponio Fao — Ponta de Sainio Cocickod | Desperiedio Vanulengio o Excalas  Sempensio de Pagament oo

CedéncinDisponibilidass o Servidedss
Watricula: Daka de admissio origem: D
Tipe: hedo s aplica v Tigo de Regime Trab. Ovigem:= | Wiose aplaa
Omus: Mo 52 aplica ~ Tipo de Regime Previdenciario: Wiose aplca v
Ressarcmenio Ido 2 aplig ~
Diata Merwimerrisg
Data Devolugie: 1]
| Cm OrigemDesting.
Matricula Origem no Orgdo Cedente:
Codige de Cabegaria: I 2 aplica w

Servidor Cedida serd informado no e3ocal 31200312007 N-Man v

io para Conselhg jcéd. categaria eocial 30517 |

Incluir
Histonco CedénclaDisposigio
Nenhum regisiro encontrado.

OBS: Recomenda-se utilizar o manual do eSocial e layout
para o correto preenchimento dos campos.

ABA SUSPENSAO DO SALARIO

Nesta rotina poderemos suspender o pagamento de um servidor por um periodo determinado. Com
isto nao serd necessario eliminar o ponto fixo e o ponto de salario. O sistema vai gerar
normalmente o ponto de saldrio para o servidor suspenso, sé nao levara para o arquivo gerado
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para ser enviado ao banco para pagamento.

A 1GUsEMY 1 - DBSELLER SERACDS DE INFORMATICA LTDA 01002011 | 30082011
1| 16MSF011 [ -DBEFLLFR SFRVICDS OF INFORMATICA LTOW 11002011 [31402011] 1602011

Exclusao da suspensao

Serd feita na mesma aba somente colocando nas observacdes o motivo do cancelamento e
cadastrando.
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