Controle de Vagas

Contextualizacao Geral

Esta rotina é destinada ao controle e gestdao de vagas para tomadas de decisdes e para controle de
admissdes no empregador.

O controle serve para gerir o dia a dia dos recursos humanos e monitorar contratacdes dos
servidores nas Instituicdes.

12 Procedimento(Rotina de
Parametros):

Configurar a Parametrizacao dos Numeros para as Portarias e
Cdédigos dos Assentamentos de Nomeacao e Exoneracao

Menu: DB:RECURSOSHUMANOS > RH > Procedimentos >
Controle de Vagas > Parametros

Nesta rotina serd feita as configuracdes dos nUmeros iniciais para as emissdes das portarias de
nomeacoes e de exoneracdes nos seus respectivos campos.E para a configuracao do cédigo de
assentamento/afastamento, utilizado no médulo RH, para cadastro na rotina "Manutencado de
Assentamentos”.

Apds o cadastro da numeracao inicial a sequéncia numérica sera automatica para processamento
das portarias.Na rotina ao acessar, sera retornado o Ultimo nimero gerado para controle, apds a
configuracao.

Os campos referente a inclusao do cédigo de assentamento de nomeacao e exoneracao sera
utilizado para que ao ser concluida a nomeacao ou exoneracao na rotina (DB:RECURSOSHUMANOS
> RH > Procedimentos > Controle de Vagas > Nomear / Exonerar), serd criado automaticamente
um registro de assentamento para o médulo RH, onde podera ser consultado/verificado na
rotina:DB:RECURSOSHUMANOS > RH > Procedimentos > Manutencao de Assentamentos >



Assentamentos Normais.

Controle de Vagas > Parametros

Numeragao Portaria Nomeagéo: ‘ 5
Numerag&o Portaria Exoneragéo: ‘ 3

W
Assentamento de Nomeacgéo: ‘ NOMEACAO o ‘

Assentamento de Exonerag&o:

‘ EXONERACAO v ‘

Obs: O campo referente a numeracao Portaria
Nomeacao/Exoneracao devera ser alterado
anualmente para que todo ano seja alterado e
iniciado nova sequencia numérica.

22 Procedimento(Rotina de Cadastro
de Vagas):

Rotina destinada ao cadastro das vagas e
vinculacoes com os respectivos simbolos das
funcoes, valores e local de trabalho

Menu: DB:RECURSOSHUMANOS > RH > Procedimentos >
Controle de Vagas > Cadastro de Vagas

Nesta rotina serd feito os cadastros das vagas criadas conforme lei, regimento interno que passam
a integrar a estrutura organizacional dos locais de trabalhos (departamentos) dentros dos érgaos
(instituicdes) publicas municipais.

Na rotina sera retornado as funcdes cadastradas na tabela Diversos do médulo Pessoal, junto com
o valor atribuido ao simbolo para a vinculacdao da "Fundamentacao Legal" , o Local de Trabalho o
qual ela pertence e a quantidade de vagas dessa funcao para o local de trabalho selecionado.
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Também devera ser configurado no Grupo (grid) "Rubricas" a rubrica que sera correspondente ao
lancamento automatico, conforme regra de negécio estabelecida para os Estatutarios.
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Obs: A ldgica de lancamento automéatico da ‘Rubrica
Estatutario” para o langamento automatico no
calculo do pagamento do funcionario (ponto salario)
e no ponto fixo, devera ser alterada, para a seguinte
regra:
« Verificar o valor do cargo/funcado, esse

valor devera ser deduzido do valor salério

base do funcionario e pagar como

diferenca o valor resultante desta

subtracéo.

Exemplo:
-Valor cargo fungdo = R$ 4.597,57

-Valor saléario base = R$ 3.000,00

Célculo: 4.597,57-3.000,00 = 1.597,57

lancar na Rubrica definida “Estatutério” o valor: de
1.597,57

OBS: Se a nhomeacao for proporcional, devera
proporcionalizar somente nessa rubrica, o valor do
salario base, nunca devera ser alterado. O valor do
salario base nunca devera ser alterado ou
proporcionalizado com a nova funcdo, somente sera
alterado o valor e proporcionalizado a rubrica da
nova funcéao/cargo.

32 Procedimento Nomear/Exonerar:

Rotina que efetua a nomeacao ou exoneracao das funcoes
cadastradas para controle de Vagas

Menu: DB:RECURSOSHUMANOS > RH > Procedimentos >
Controle de Vagas > Nomear / Exonerar

Nesta rotina é feito a gestao de nomeacao e exoneracao das vagas cadastradas de funcdo.Essa
acdo pode ser definitiva ou proviséria como opcao de "Reserva de Vaga".

A Reserva de Vaga pode ser feita para funcionarios que ainda nao possuem "matricula" , ou seja,
nao foram cadastrados no sistema para a folha de pagamento. Nestes casos é necessario somente
o cadastro geral do municipio , caso ele ainda ndo tenha.Através da rotina:DB:PATRIMONIAL >
Protocolo > Cadastros > Geral do Municipio - CGM (novo).

Ao efetuar uma reserva de vaga, deverda posteriormente ser executado a concretizacao da
nomeacao através desse cadastro ou o cancelamento desta Reserva.
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Apéds o cadastro , sera possivel visualizar em tela todos os cadastrados efetuados, tendo na coluna
situacao as informacoes:

"Exonerado", "Nomeado", "Reservado" e "Reserva Cancelada".
Na coluna "Acdo": possui os seguintes icones:
-"Editar Nomeacao", disponivel somente para as situacdes: Nomeado e Reservado.

-"Emitir", onde serd gerada a portaria de Nomeacao e/ou de Exoneracao, conforme situacdo do
registro de vaga.Se tiver a situacao: Nomeado ou Reservado somente serd emitida a portaria de
Nomeacao.Nas situacdes: Exonerado ou Reserva Cancelada podera ser emitido a portaria de
nomeacao e/ou de exoneracao.

Segue abaixo imagens da tela da rotina de cadastro de Nomeacdes/Exoneracdes das Vagas:

Tela com retorno dos cadastros efetuados e suas respectivas Situacées para Pesquisas

Controle de Vagas > N | Exonerar

2+ Nomear Servidor QY Pesquisar
q

Matricula  Nome Documento  Momeagdo  Diverso Local de Trabalho
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| |
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ootaeooue 002025 05/03/2025  DAS 101 o = @]
f .'/‘_H\I
(&)
26005958 ADRERSR00008 0001/2025  09/09/2024 FGB Divizao Administrativa Nomeada |'(:'5, \ |’>%<'|
SN

Tela de Nomear Servidor que ja possui cadastro no Departamento Pessoal (Folha de Pagamento):
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Dados Servidor

kb atricula

Reservar Vaga?
| &5

Diversos

| Local de Trabalho || |

Total de Wogas : 0 il Vogas Usadas ;0 i Wagas Dispondveis - 0

Documerho nomeagio Ano nomeagio

| Nomeagio

Histarico

Tela de Nomear Servidor com a opcao de Reserva de Vaga que nao possui cadastro no
Departamento Pessoal (Folha de Pagamento), neste caso devera ser habilitado o botdo de

"Reservar Vaga":

Dados Servidor
COM

| hﬁnar?ﬂa? | x Cancelar reserva ? |

Diversos

| Local de Trabalho ” |

Total de Wages : 0 |l Vagas Ussdas : 0 W Wagas Dispordeeis - 0

| Momeagao

Documento nomeagio Ano nomeagio

Histdrico

Tela com opcdes de Exonerar Servidor com a situacao de Nomeado ou Reservado:
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Obs: Ao tentar cadastrar uma vaga de funcao para
Servidor que possui registro com situacao
"Nomeado" ou "Reservado" o sistema ira emitir um
bloqueio, retornando popup informando:

N&o foi possivel salvar nomeacdo.

Operacao abortada, servidor possui cargo ativo

42 Geracao de Relatorios:

Rotinas referente a geracao de relatdrios para conferéncias e
gestao do controle de vagas

Relatédrio de Histdérico de Vagas

Menu: DB:RECURSOSHUMANOS > RH > Procedimentos >
Controle de Vagas > Historico de Vagas

Neste relatério serd retornado os dados referente aos cadastros de forma sintética, relacionando a
funcao com o local de trabalho e as quantidade de vagas :
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A-Aprovadas
P-Providas = Ocupadas
L- Livres

A geracao do relatério podera ser efetuada pelo filtro: "Instituicdes"

\Controle de Vagas = Hisborioo de Yages
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Exemplo do relatdrio gerado (emitido):
PREFEITURA MUNICIPAL [ PLANO UNIFICADO DE CARGOS E CARREIRA )
PRACAKSINCOBAAEREEX FUNDAMENTO LEGAL
NOUDOREBRNORXRIDOOOK
B ————— A-APROVADQ | P-PROVIDO | L-LIVRE
DATA DA EMISSAQ: 26/03/2025
XK RIODO0
1 - PREFEITURA MUNICIPAL
R$8680.21 R$4597.57 R$2298.78 R$528.71
SUBSIDIO LEI 5367 DAS 101 DAS 102 FG8
Locais A P L A P L A P L A P L
Secretaria Muricipal de Obras 0 0 0 |10 2 8 00 0 0|0 0
Assassonia Espaial 0 0 0 0 0 0 101 0 10 0 0 0
Assessoria de Redacoes InsBucion 60 | 0 | 60 0 0 0 0 0 0 0 0
Divisao Adminitrativa 0 0 0 0 0 0 0 0 0 10 ] 1 9
TOTAL 60 | 0 | 60 (10| 2 | 8 |10| O | 10 |10 | 1 | 9

Relatdrio de Vagas
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Menu: DB:RECURSOSHUMANOS > RH > Procedimentos >
Controle de Vagas > Relatério de Vagas

Este relatério podera ser emitido conforme selecao dos seguintes filtros:
-Por Instituicdes

Filtros Adicionais:

-Por Lotacao ou Local de Trabalho

Belamnn Caommis de Yagan
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Exemplo de relatdrio emitido:
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