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Apresentacao

Esta cartilha foi elaborada para auxiliar os funciondrios do setor de pessoal da UFU
(Universidade Federal de Uberlandia) a utilizarem o mddulo de recursos humanos do
SIE (Sistema de Informagdes para o Ensino) para que assim possam dar manutencdo
nos dados de cadastros dos servidores da UFU.
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1. SIE: Login e Tela Principal

Para o usudrio fazer login (Entrar no Sistema) basta seguir os seguintes passos:
e Selecionar o banco de Produgao
® Digitar o nome de usudrio
¢ Digitar a senha
® Clicar no botido OK.

SGCA - Controle de Acesso

Banco de Dados |20 sl ek ]

Usuario |

Senha |

| Cancelar

Imagem 1 - Tela de Entrada

Em seguida ird aparecer a tela principal do sistema, veja o exemplo na figura abaixo:
& S|E - Sistema de Informacbes para o Ensino | E|F§|

Arquiva  Egibir  Tramitag3o  Ajuda @
Exgtar AtLEzar Vis[%zal Er TREING
Aplicagiies l Caixa Postal] Documentos .&gendados]
Descricio Data de validade | = |
] h 071 - Administragdo do Sistema
= 6305 - Recursos Humanos
= % 05.01 Cadastros B &sicos
Q 05.01.01 Linhas de Transporte 25/41/2010
h 05.01.02 Rubricas de Pagamenta 28M/2010
Q 05.01.03 Canvénios 252010
&g} 05.01.04 Cadigos Funcionais 25/1/2010)
Q 05.01.05 Planoz de Cargos 28M/2010
Q 05.01.06 Cargos 284172010
Q 05.01.07 Tipoz de Chefias 25M/2010
Q 05.01.08 Cursos de Capacitagdo / Treinamento 25/M/2010
Q 05.01.09 Pardmetros do Recursos Humanos 25/1/2010
Q 05.01.10 Estrutura de Relatorio 25/1/2010
h 05.01.11 Equivaléncia Ausilio Transporte [Govemna Federal] 28M/2010 1
Q 05.01.12 Cadastro de CEOs 282010
E] 05.01.13 Cadastro de Tumos 254172010
Q 05.01.14 Valores Complementares para Cargos / Plano 712012

+ % 05.02 Dados Peszoais

+ m 05.03 Gestdo de Recursos Humanos

+ m 05.04 Falha de Pagamenta

+] Q 05.05 Geragdo de Arquivos ﬂ

RHCCFuncionais. exe 1022264 friavegacan
Imagem 2 - Tela Principal

2. Aplicacao do SIE — Cédigos Funcionais

O caminho para chamar a aplicacdo de Cédigos Funcionais é:
05 — Recursos Humanos
05.01 Cadastros Basicos
05.01.04 Coédigos Funcionais.



Esta aplicagdo tem por finalidade o controle de cddigos funcionais na institui¢do,
através dos codigos funcionais € que sdo exercidas acdes como exoneragdo,
aposentadoria, dentre outras atividades ligadas aos servidores.
A seguir vemos a tela de codigos funcionais:

¥ 05.01.04 Cadigos Funcionais

Arquiva  Exibir  Tramitagdo Outros  Ajuda @
O X dh

Mowva  Alerar  Ewxcluir  Localizar TREING
Cadigo Funcional: 01.00.000.00.00 - INCLUSAD

Cddigo Funcional l Dados Complementares] Indicadores]

Cadigo Funcional Descrigdo

16.00.000.00.00  ABONO DE PERMANENCIA E |

03.00.000.00.00  AFASTAMENMTO

12.00.000.00.00 APOSENT.[REGRAS DE TRA

11.00.000.00.00  APOSENT.-MOVAS REGRAS| |

05.00.000.00.00  APOSEMTADORIA

13.00.000.00.00  APOSENTADORIA - OUTROS | ﬂ

(08.00.000.00.00  CALCULD DE IMPOSTO DE F S

10.00.000.00.00  CALCULD PREY SOCIAL/PSE

17.00.000.00.00  COMTROLE DOCUMEMTAL C | M |

02.00.000.00.00  EXCLUSAD

07.00.000.00.00  EXCLUSAD BEMEFICIARIOS

09.00.000.00.00  EXCLUSAD-MODULD DEPEN | ﬂ
............. INCLUSAD

0E.00.000.00.00  MODIFICACAD FUMCIONAL

14.00.000.00.00  REFORMA CBM/FM | M

15.00.000.00.00  RESERWA CE /P

04.00.000.0000  RETORMO DE CESSAD

o ) O O s O Oy o S e e

| Cescrigdo do Cadiga Funcional [Caracter - 50] 1022264 FrRHCCFuncionais

Imagem 3 - 05.01.04 Cédigos Funcionais

Nesta tela, que € dividida na guias Cddigo Funcional, Dados Complementares e
Indicadores, sdo cadastrados os dados de gestdo de um cddigo funcional para que o
mesmo possa ser utilizado corretamente em uma ocorréncia, entretanto, nem todos os
campos sa0 necessarios para o correto armazenamento das informacdes.

2.1. Guia Codigo Funcional e Dados Complementares

Nestas guias o usudrio cadastra as informacdes bdsicas referentes ao codigo funcional,
como sua codificagdo, descricao, tipo de documento entre outras informacoes.

2.1.1 Cadastrar um novo Cédigo Funcional

O usudrio deverd seguir os seguintes passos:
® (licar sobre o botao Novo
¢ No campo Cdédigo Funcional, informar um c6digo Unico para o novo codigo
funcional
e Informar no campo Descricio do Cddigo Funcional, a descri¢do do cddigo
funcional a ser cadastrado.

e Selecionar o campo Tipo de Documento, clicando sobre a lupa ao lado e efetuar
uma consulta como descrito a seguir:
o A seguinte tela serd apresentada



¥ | ocalizar Tipo de Documento

Frocurar
Descrigdo do tipo de documento

Pozsigio 8 =
. . ~ Fechar
& Inicio 7 Meio

Ajuda

il

Imagem 4 - Consulta de Tipo de Documento
o Informar parte da descri¢do do tipo de documento
o Selecionar o campo Inicio ou o campo Meio para informar se o texto se
encontra no inicio ou no meio da descri¢ao do tipo de documento
o Clicar sobre o botdo Procurar
o Selecionar o tipo de documento e clicar sobre o botdo Selecionar, como
na imagem a seguir

2 | ocalizar Tipo de Documento

Procurar
Descrigdn do tipo de documenta
gen ﬂ Selecionar
Posicia |
® = Fechar

" Inicio (+ Meio
Ajuda

il

Descrigio do tipo de documento
I Documenta Gel Oc

amento

Dacurmenta Genénico Dcoméncia

2 reqgistrols) encontradals)
Imagem 5 - Consulta de Tipo de Documento - Resultado
Caso o cdédigo funcional tenha que alterar alguma fung@o bésica no contrato de
um servidor, como exemplo, uma exoneragdo que precisa informar o tipo de
desligamento do funciondrio, é importante preencher o campo Descricao logo

abaixo do campo Tipo de Documento, proceda da seguinte forma:
o Clicar sobre a lupa, para surgir a seguinte tela

# | ocalizar Tabela Estruturada

o |
e |
e |

Descricdn

| =l
Posigan &=
& |nicio " Meio

Fechar

Ajuda

Imagem 6 - Consulta tabela de vinculo
o Digite parte da descri¢dao do tipo de dados que sera alterado
o Selecionar o campo Inicio ou o campo Meio para definir se o texto se
encontra no inicio ou no meio da Descri¢do



o Clicar sobre o botdo procurar

o Clicar sobre o dado desejado e clicar sobre o botdo Selecionar, como

vista na imagem

¥ | ocalizan Tabela Estruturada

B(=IE3

Descrigan

deszliga

Posigao

" Inicio

(v Meio

Procurar

Selecionar

Fechar

el

Ajuda

Descrigao
I Tipoz de

Dezligamento

1 registrofs) encontradols)

Imagem 7 - Consulta tabela de Vinculo - Resultado
® Os demais campos dessa guia nao sao necessarios o preenchimento
Clicar sobre a guia Dados Complementares
e Informar no texto padrdo, uma descricdo de utilizagdo do cédigo funcional, bem
como origem e razdo de uso.
e Naio € necessario preencher o campo Instrucdes
® (licar sobre o botdo Salvar

Sendo assim o novo cédigo funcional se encontra cadastrado.

Nota: O campo Descricao faz referéncia a um conjunto de informag¢des minimas, com o
intuito de controlar o armazenamento adequado dos dados, observando que esse mesmo
item necessita passar por um processamento interno do sistema, diante desse fato, até a
data da redacdo deste documento, apenas a tabela Tipo de Desligamento se encontra
disponivel para vinculo.

2.1.2 Alterar um Coédigo Funcional

O usudrio deverd seguir os seguintes passos:
e Selecionar o codigo funcional desejado.
Clicar sobre o botdo Alterar.
Efetuar as devidas corregdes
Clicar sobre o botdo Salvar.

Sendo assim o cédigo funcional estara alterado.



2.1.3 Excluir um Cdédigo Funcional

O usudrio deverd seguir os seguintes passos:
e Selecionar o cédigo funcional desejado
® C(licar sobre o botao Excluir
¢ Confirmar a exclusdo clicando sobre o botdo Sim que aparece na tela a seguir

&, 00Z- Confirma a exclusdo de 'teste'?

Imagem 8 - Confirmacio de Exclusao
Sendo assim o cédigo funcional estara excluido

Nota: Caso o codigo funcional tenha algum indicador associado, através da guia
Indicadores, surgird a seguinte mensagem de erro:

Atencao! 5]
D | d L &
Detalhes | Salvar Erreiar Fechar

vel efetuar a operagan solicitada por existir um vinculo com Tabela de CODIGOS_FLIMI

915 - Mo foi p

Menzagem ao Usurio:

915 - M&o foi possivel efetuar a operagdo solicitada por existir um vinculo com T abela de
CODIGOS_FUMCIOMNAIS.
Para a operago ser efetuada nenhum vinculo poderd existir,

Imagem 9 - Erro na Confirmacao de Exclusao
Para resolver o problema, procure nesse documento a exclusdo sobre indicadores.
Efetue como descrito a remocao de todos os indicadores e repita o processo de exclusdao
como descrito acima.

2.1.4 Localizar um Cédigo Funcional

O usudrio deverd seguir os seguintes passos:
® C(licar sobre o botao Localizar, para surgir a seguinte tela:



¥ | ocalizan Codigo Funcional

(" Dezcrigdo do Cddigo Funcional™ Localizar na arvore

Pozsigao |
{+ i
Fechar

Ajuda

o

Imagem 10 - Consulta de Cédigos Funcionais
Caso o usudrio conheca o cddigo funcional basta, digitd-lo e clicar sobre o botao
Ok
Caso o usudrio conheca parte da descricdo do cddigo funcional, selecione o
campo Descri¢do do Cédigo Funcional
Digite parte ou a descri¢do do cédigo funcional desejado
Selecione o campo Inicio ou o campo Meio, para indicar se o texto digitado se
encontra no inicio ou no meio da descrigdo do cédigo funcional
Clicar sobre o botdo Procurar.
Clicar sobre o coédigo funcional desejado e finalizar clicando sobre o botdo
Selecionar, como visto na imagem a seguir

# Localizar Cddign Funcional E|@|§|

" Cddigo Funciohal

& Descrigdo do Codigo Funcional ™ Localizar na arvore

Procurar
|aposent j
Poszigao = Selecionar
* Inicio " Meio

Fechar

Ajuda

Wil

Codigo Estruturado Descrigdn do Codigo Funcional
071.00.124.00.00 APOSENTADO - PROCESSO TCU 733/94
I 01.00.164.00.00 APOSENTADORIA IMTEGRAL PARECER AGUAGO-131./37
02.00.031.00.00 APOSENTADORIA PELD INSS

02.00.032.00.00 APOSENTADORIA PELD TCU e
02.00.074.00.00 APOSENTADORIAVOLUNTARLA INTEGRAL

02.00.080.00.00 APOSENTADORIA POR IMVALIDEZ TEMPORARLA

02.00.211.00.00 APOSENTADORIA POR INVALIDES

02.00.222.00.00 APOSENTADORIA ILEGAL-DECISAD 096/2000-TCU-2 CaMaRA
02.00.243.00.00 APOSENTADORIAVOLUNTARIA PROPORCIONAL

R AN A0 a0 nn APOSFRTANMRIA ﬂ
24 registrofs) encontradols)

Imagem 11 - Consulta de Cédigo Funcional - Resultado
Caso o usudrio, prefira, € possivel localizar o c6digo funcional a partir da drvore,
para tanto, selecione o campo Localizar na 4rvore
Clicar sobre o botdao Procurar
Selecionar o codigo desejado
Clicar sobre o botdo Selecionar, como visto a seguir




% | ocalizar Cadigo Funcional

" Cddign Funcional

" Descricdo do Cédigo Funcionalv  Localizar na &reare

| Procurar
* Inicio " Meio

Fechar
Ajuda

+- EXCLUSAD -~

+- AFASTAMEMTO

+- RETORNO DE CESSA0

-- APOSENTADORIA

APOSENTADORIA PANVALIDEZ COM PROVENTOS INTEGRAIS
APOSENTADORIA INVALIDEZ C/APROVENTOS PROPORCIONAIS
APDSENTADORIA COMPULSORIA C/APROVENTOS INTEGRAIS
APOSENTADORIA COMPULSORIA COM PROYV. PROPORCIO
APDSENTADORIA YOLUNTARIA COM PROVENTOS INTEG ]
APOSENTADORIAYOLUMTARLA C/PROVENTOS PROPORCIONAIS
APDS, VOLUNT. C/PROY. INTEGRAIS E VANT LEI 6732/73
APAOLC/PROVINT WANT.ART T80ITEM | LEI 1711/52

APAIOT C RO T T AARIT ART AN ITOkd I F 4744 0

5

4

504 registrofs) encontrado(s)

Imagem 12 - Consulta Codigo Funcional - Resultado em Arvore

Sendo assim o cdédigo funcional serd localizado

2.2. Guia Indicadores

Nesta guia o usudrio cadastra os indicadores que podem incidir sobre a ocorréncia,
como exemplo, se o cddigo funcional interfere sobre as férias do servidor por exemplo.
No entanto esses indicadores necessitaram ser processados por controles do sistema.

2.2.1 Adicionar um Indicador

O usudrio deverd seguir os seguintes passos:
e Selecionar o cddigo funcional desejado
® (licar sobre a guia Indicadores
e Selecionar o indicador desejado no campo Indicador
[ ]

Selecionar o tipo de influéncia exercida por este indicador no campo Tipo de
Indicador

® (licar sobre o botao Adicionar, como visto na imagem



# 05.01.04 Codigos Funcionais

Arquiva  Exibir  TramitagBo  Oubroz  Ajuda

4

Localizar
Codigo Funcional: 17.00.017.00.00 -

Cédigo Funcional} Dadas Complementares  Indicadores ]

Indicadar Tipo de Indicador
Férias ﬂ |Snma [+ j
+ Adicionar ‘
Indicadaor Tipo de Indicador

e

1022264 frRHCCFUncionais

Imagem 13 - Adicionar Indicadores

Sendo assim o indicar estard adicionado

2.2.2 Remover um Indicador

O usudrio devera seguir os seguintes passos:
e Selecionar o cddigo funcional desejado
® (licar sobre a guia Indicadores
e Selecionar o indicador desejado na tela onde sdo listados os indicadores ja

incluidos
® Clicar sobre o botdo Remover, como visto na imagem a seguir
# 05.01.04 Cddigos Funcionais =3
Arquiva  Exibir  Tramitagio Outros  Ajuda @
Iy

Localizar TREING

Cadigo Funcional: 17.00.017.00.00 - £ i 5 por Qutro

Cadigo Funcional ] Dados Complementares

Indicadar Tipo de |ndicadar
Fénas j |Soma [+ j
‘ * Remaover |
Indicador Tipo de Indicador

G| e

1022264 FrRHCCFuncionais

Imagem 14 - Remover Indicadores

Sendo assim o indicador estara removido.



