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Este manual tem por finalidade apresentar as especificacGes detalhadas da aplicacdo de
Ocorréncia Geral, componente da Solugdo de Tecnologia da Informacdo desenvolvida pela
equipe técnica de Recursos Humanos, objeto de convénio UFSM/FATECIENS.
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1 CONHECENDO A APLICACAO

1.1 Tela Principal de Localizacéo

Para iniciar o cadastro de uma ocorréncia funcional, primeiramente encontre a aplicacao
de Ocorréncia Geral, dentro do Sistema de Administracdo de Recursos Humanos, no
modulo de Gestdo de Recursos Humanos, no submédulo de Ocorréncias. Selecione e

clique em Executar.

¥ Aplicacdo de Navegacdo

Arquivo  Egzibir Tramitagdo  Ajuda

(=3 &

Executar Aitualizar Yizualizar Sair

éplicagies ] Caixa Postal ] Documentos f-‘«gendadm]

Descrigio
= G‘%DE - Adminiztracio de Fecurso: Humanos
+ E:] 05.01 Cadastros Basicos
+ C:| 05.02 Dados Pessoais
= % 05.03 Gestdo de Recursos Humanos
- 43 05.02.05 - Oconéncias

05.03.05.00 - Oconéncia Geral

EBX

Q)

SIE

Data dealidade

+ £ 05.03.20 - Férias
E] 05.03.31 - Conveniados 01/10/2009
E:] 05,0332 - Usudrios Suxilio Tranzparte 01,/10/2009
Ef] 05,0334 - Mensagens 01/10/2009
Ef] 15.03.35 - Proceszamento do Tempo de Servigo 01.410/2009
+ f_:‘| 05.04 Folha de Pagamento
+ ﬁ:] 05.05 Geragdo de Arquivos
+ EJ 05.99 Consultaz e Relatdrios
RHCOcorFuncizeral.exe hurmana fFriaveqacao

Figura 1 — Tela Principal do SIE



1.2 Barrade Ferramentas

Na tela de Ocorréncia Geral, os botbes presentes na barra de ferramentas das guias
Ocorréncia Funcional e Observages sdo os seguintes:

0D | & | X | & & = 4 .

MNavo Alberar E scluir Localizar | | Tramitagies | Tramitar | Cancelar

Figura 2 — Botdes das Guias Ocorréncia Funcional e Observacoes

# 05.03.05.01 - Ocorréncia Geral =13

Arquivo  Exibir  Tramitagdo Outros  Ajuda

O X a4 & [ 4 .

Movo Lulkerar Eweluir Localizar | Tramitag@es  Tramitar Cancelar

| Al o]
| Al

| ] | )| | ] | [
| | ! A

| | | | [] |

| Al | A
| A

| Al | | Al

| [] | A
| [ | A

hwmano FrRHCOcorFuncGer.

Figura 3 - Tela da Aplicacdo de Ocorréncia Geral — Guia Ocorréncia Funcional

Novo: também pode ser acessado pelo menu Arquivo|Novo, através desse comando sao
habilitados os campos necessarios para o cadastro de uma ocorréncia.

Alterar: também pode ser acessado pelo menu Arquivo|Alterar, atraveés desse
comando pode ser alterado o conteido de um cadastro.



Excluir: também pode ser acessado pelo menu Arquivo|Excluir, através desse
comando pode ser excluido um cadastro anteriormente efetuado.

Localizar: tambeém pode ser acessado pelo menu Arquivo|Localizar, através desse
comando localiza-se uma ocorréncia ja cadastrada ou ainda um funcionario que possua
ocorréncias a ele vinculado.

TramitacGes: também pode ser acessado pelo menu Tramitacdo|Tramitacgdes, atraves
desse comando ¢é visualizado o tipo de documento que estd associado, bem como todas
as tramitacGes efetuadas com o mesmo.

Tramitar: também pode ser acessado pelo menu Tramitacdo|Tramitar, através desse
comando efetua-se a tramitacdo para as unidades correspondentes do documento
referente a ocorréncias.

Cancelar: através deste botdo efetua-se o cancelamento, a liberacéo e o fechamento da
ocorréncia cadastrada.



1.3 Cadastrando uma Ocorréncia

Por meio desta aplicacdo efetua-se o registro da vida funcional do funcionario. E
possivel cadastrar diversos tipos de ocorréncias, conforme os codigos funcionais que
foram previamente parametrizados na aplicacdo de Codigos Funcionais.

Observe que na tela da aplicacdo de Ocorréncia Geral existem diversos campos.
Dependendo do cddigo funcional informado no cadastro de uma ocorréncia, alguns
campos deverdo ser preenchidos e outros ndo. Para facilitar o entendimento, vamos
ensinar a cadastrar, exemplificando 8 (oito) tipos de ocorréncias que sdo: licenga para
tratamento de salde, remogdo, promocgao por tempo de servigo, homeagdo para cargo
em comiss&o, hora extra, gratificagdo de direcdo, treinamento e licenga prémio gozada.
Os campos a serem informados para cada ocorréncia, bem como a necessidade ou nao
de tramitacdo variam de universidade para universidade, portanto atente para as regras
vigentes em seu setor.

Para dar inicio ao cadastro de uma ocorréncia, na guia Ocorréncia Funcional, clique
no botéo Novo.

No campo Matricula clique em e busque, na tela de Localizar Contratos do
RH,o funcionario para o qual vocé deseja cadastrar uma ocorréncia.

b atricula MNome do Funcionario
|.-i'-.line Machada Ruviaro e

Figura 4 — Campos Matricula e Nome do Funcionario

¥ | gcalizar Contratos do RH

" Matricula
f+ Mome do Funcionarnio Procurar
[aind =l
. L\] Selecionar
f* |nicio i Meio Fechar
Ajuda

&line Machado Ruviara Administrad| Secretaria ¢

1 registrofs) encontradols)

Figura 5 — Tela Localizar Contratos do RH

Depois de localizado o funcionario, clicando no botéo ﬂ Sera exibida uma tela onde
constam informacdes referentes ao contrato do funcionario. Apds visualizar as
informacoes, clique em Fechar.



Informagies do Contrato fz|
Matricula Funcionario Farma de Inareszsa
| 13, |.f1‘n.|ine Machado Ruviaro |E0ntrat0 Emergencial
Caraga Flana Feaime Juridico
|Administradu:|r Padrdo VIl - Classe C |Estatutério
E staqio Probatdrio |zencdo IR Suzpenzdo pato Situagdo do Contrato Jornada de Trabalho
" Sim Nz || Sim (¢ Nio " Sim * Nio |Ativn |1 00 Horas Mensais
Unidade Oficial Unidade de Exercicio
|5&cretaria de Municipio doz Recursos Humanos |Seu:retaria de Municipio doz Recursos Humanos
Ezpaco Frédio Mumero da Sala
l-'|_ Fechar

Figura 6 — Tela InformacGes do Contrato

Siga agora os passos referentes a cada um dos 7 (sete) exemplos descritos.

1.3.1 Cadastrando uma Ocorréncia de Licenca para Tratamento de Saude

No campo Codigo Funcional, clique em . Na tela de localizar codigo funcional
busque o cddigo referente a licenca para tratamento de saude. A Descricdo é preenchida
automaticamente.

Cadigo Funcional Dezcnicao
|EI?.EI'I .07.00.00 H |Licenu;a para tratamento de zadde do servidor [LTS5]

Figura 7 - Campos Caédigo Funcional e Descri¢ao

¥ | ocalizar Cadigo Funcional [’._|[’E|rg|
(" Coadigo Funcional
f+ Descrcio v Localizar na arvore Procurar
Posicio E] Selecionar
+ |nicio " Meio
Fechar
| Ajuda
—|- Afaztamentos ~
- Licengaz
Licenga para bratamento de zadde do servidor [LTS5] -
Licenga para ratamento da zadde familiar [LTSF]
Licenga gesztante [LGE]
Licenga adogdo i
157 reqistrofs) encontradols)

Figura 8 — Tela Localizar Cédigo Funcional



Selecione a Data de Inicio, a qual é obrigatoria para qualquer tipo de ocorréncia a ser
cadastrada. E importante salientar que o sistema ndo permite, para um mesmo
funcionario, o cadastro de duas ocorréncias iguais com a mesma data de inicio.
Para esta ocorréncia informaremos também a Data de Término. Ao seleciona-la o
campo Numero de Dias é preenchido automaticamente. Caso vocé informe o NUmero
de Dias, ao invés da Data de Término, esta sera preenchida automaticamente.

Data de Inicio Data de Térrino Mimero de Diaz
i || ~||

Figura 9 — Campos Data de Inicio, Data de Término e Nimero de Dias

Caso necessario, na guia Observacdes adicione informacgdes complementares referentes
a ocorréncia que esta sendo cadastrada.

Ocoméncia Funcional  Observacties |

Cadigo Funcional: 07.01.01.00.00 - Licenga para tratamento de sadde do servidor (LTSE]

K7 |Tah0ma ﬂ IB_iI B 7S U | =

4+ \ \ \ \ | |
+ [ [ [ [ I I [ [ [ [ [ I [ [ 4

Cbservacdes Adicionais. .|

Figura 10 — Guia Observacdes

Salvar

Apobs ter informado todos os dados necessarios a esta ocorréncia clique em

1.3.2 Cadastrando uma Ocorréncia de Remocao

Para cadastrar uma ocorréncia de remocdo no campo Cdédigo Funcional busque o
codigo referente a remocao.
Para esta ocorréncia selecione a Data de Inicio, a Data DOU e a Data da Portaria.

Data de Inicio Data DOU ['ata da Portaria

I, = | = —— -l

Figura 11 — Campos Data de Inicio, Data DOU e Data da Portaria

Informe o NUmero da Portaria e caso tenha, digite 0 NUmero do Processo.

2 da Fartaria [® do Proceszo

Figura 12 — Campos Numero da Portaria e Nimero do Processo
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Agora sera necessario informar o nome da unidade de origem do funcionario e o nome
da unidade para a qual o funcionario serd removido. Para isto selecione o Tipo de
Origem e o Tipo de Destino.

Busque a unidade de origem e a unidade de destino do funcionario clicando em , no
campo Caodigo Estruturado. Uma tela de localizar unidade administrativa sera exibida.
O Nome da Unidade sera preenchido automaticamente.

Tipo de Onigem Cadigo E struturado Mome Unidade
ridade |nterna - Instituipio - | E |
Tipo de Desting Cadigo E struturado Maome Unidade
|Uniu:|au:|e Interna - Instituigio j | E |

Figura 13 — Campos Tipo de Origem, Tipo de Destino, Cédigo Estruturado e Nome da Unidade

¥ | ocalizar Unidade Administrativa E][E| E|
¢ Unidade
[£.0.00.0.00.00.00.0 oK.
("~ Codigo Reduzido " Sigla
" Mome Unidade | Localizar na arvore
PosicEo K]
o -
Fechar
Ajuda
Figura 14 — Tela Localizar Unidade Administrativa
Caso necessario insira informacdes adicionais na guia Observacdes.
Ap6s ter informado todos os dados pertinentes a esta ocorréncia clique em L2

1.3.3 Cadastrando uma Ocorréncia de Promocao por Tempo de Servico

Localize no campo Codigo Funcional o codigo referente a Promocgdo por Tempo de
Servico.
Para esta ocorréncia selecione a Data de Inicio, a Data DOU e a Data da Portaria.

Data de Inicio Data DOU ['ata da Portaria

I, =l = |

Figura 15 — Campos Data de Inicio, Data DOU e Data da Portaria
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Informe o NUmero da Portaria e caso tenha, digite 0 NUmero do Processo.

M2 da Fartaria M2 do Processo

Figura 16 — Campos Numero da Portaria e Namero do Processo

Nos campos Cargo Anterior e Cargo Novo, clique em . Uma tela para localizar
cargo sera exibida para que nela vocé busque o cargo que funcionario ocupa. Neste caso
o0 cargo a ser informado em ambos os campos é 0 mesmo informado em seu contrato.

Localizado o cargo, busque o Plano Anterior. Clique em , no respectivo campo, e
na tela de localizar plano localize e selecione o plano que o funcionario estava ocupando
antes da promocdo. Agora no campo Plano Novo, localize e selecione o plano para o
qual o funcionério ir4 ser promovido. Neste exemplo, efetuamos uma promocao da
Classe C para a Classe D.

Cargo Antenior Codigo do Cargo Mome do Cargo Plano Anterior Dezcngdo do Plano
02.13.00 | 37 sdministradar 02.01.01.19.02.00 ] |Padrgio Wl - Classe C
Figura 17 - Campos Cargo Anterior, Codigo do Cargo, Nome do Cargo, Plano Anterior e Descri¢do do
Plano
Cargo Movo Cdadigo do Cargo  Mome do Cargo Plano Mowvo Dezcricio do Plano
02.13.00 EME sdministradar \02.01.01.79.04.00 |#3] |Padrdio VIl - Classe D

Figura 18 — Campos Cargo Novo, Cédigo do Cargo, Nome do Cargo, Plano Novo e Descri¢do do Plano

¥ | ocalizar Cargo E| @| PZ|
" Codigo E struturado
|

(" Coadigo do Cargo

f+ Mome do Cargo [ Localizar na arvare
— Procurar
adminiz j
PosicSo m Selecionar
i Inicia i+ Meo
Fechar
Ajuda
Codigo Estrutur... | Cadigo do Cargo | Mome do Cargo -
0z2.01.00 116 Agente Administrativo Ausiliar
02.03.00 17 Agente Administrativo |
02.06.00 118 Agente Administrativo

Adminiztrador
02.22.00 om Agente Administrativo ||

02.13.00

L

5 registrofs) encontradors)

Figura 19 — Tela Localizar Cargo



¥ | ocalizar Plano

Mome do Cargo Regime Juridico
| Al [~
(" Coadigo do Plano
f» Dezcrgdo do Plano
| Pracurar
Posicio E] Selecionar
+ |nicio " Meio
Fechar
| | Ajuda
Dezcrigdo do Flano S alarnio -
-- i Servidores Piblicos Municipais 1]
-} Quadra de Pessoal Efetiva 1]
-l Carga Harria Mormal 40 ou 30 ke 1]
- Padrza vl I
I Padrao VIl - Clasze A 100733
I Padr3o VIl - Clazse B 1M
I Padrgo VIl - Classe C 1133.72
adrao V| 39
I Padrgo VIl - Clazse E -
52 registrofs) encontradals)

Figura 20 — Tela Localizar Plano
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InformagGes complementares referentes a esta ocorréncia podem ser incluidas na guia

Observacdes.

Ap0s ter informado todos os dados pertinentes a esta ocorréncia clique em

Salvar

1.3.4 Cadastrando uma Ocorréncia de Nomeacéo para Cargo em Comisséo

Localize no campo Cdédigo Funcional, o cddigo referente & Nomeacdo para Cargo em

Comissao.

Para esta ocorréncia selecione a Data de Inicio, a Data DOU e a Data da Portaria.

Data de Inicio Data DOU D ata da Portaria

Y, =L | = ~|

Figura 21 — Campos Data de Inicio, Data DOU e Data da Portaria

Informe o NUmero da Portaria e caso tenha, digite 0 NUmero do Processo.

M2 da Fartaria M2 do Processo

Figura 22 — Campos Numero da Portaria e Nimero do Processo
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Para o cadastro desta ocorréncia informaremos o Codigo da Vaga. Para isso no

respectivo campo, clique em , para que na tela de localizar vagas de chefia vocé
localize e selecione a vaga que o funcionario estard ocupando.

Codigo da Yaga
A

Figura 23 — Campo Caédigo da Vaga

¥ | ocalizar Yagas de Chefia

(" Codigo da*aga
f» Descrigido Procurar
|Diretu:ur| j
PosicBo L\] Selecionar
{* |nicio " Meio Fechar
Ajuda
Cadigo da®’... | Descrcio da Chefia [rata de Cria... | Situacio IInidade i‘
7 Diew |o/07/2004 Procuradoria Jurdica
¥ Driretor 010742004 Liberada Secretana de Municipio ﬂ
16 reqistrofs) encontradals)

Figura 24 — Tela Localizar Vagas de Chefia

InformacBes adicionais referentes a esta ocorréncia podem ser incluidas na guia
Observacoes.

Salvar

Apos ter informado todos os dados pertinentes a esta ocorréncia clique em

1.3.5 Cadastrando uma Ocorréncia de Hora Extra

No campo Codigo Funcional localize o cddigo referente a Hora Extra. Para o cadastro
desta ocorréncia selecione a Data de Inicio. Informe a Quantidade de Referéncia que
se refere a quantidade de horas extras trabalhadas no més. Selecione 0 Més de
Referéncia para Pagamento e digite 0 Ano de Referéncia para Pagamento.

D ata de Inicio Quantidade de R ef. ME&z Ref. Pgta Ana Bef. Pgta
i || | =] |

Figura 25 — Campos Data de Inicio, Quantidade de Referéncia, Més de Referéncia para Pagamento, Ano
de Referéncia para Pagamento

Dados complementares referentes a esta ocorréncia podem ser incluidos clicando na
guia Observacoes.
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Apobs ter informado todos os dados referentes a ocorréncia de horas extras, clique em

Salvar

1.3.6 Cadastrando uma Ocorréncia de Gratificacdo de Dire¢do

Localize o Cddigo Funcional referente a gratificacdo de direcdo. Informe para esta
ocorréncia a Data de Inicio. Caso possua digite a Data DOU, a Data da Portaria, o
NUmero da Portaria e 0 NUumero do Processo.

Data de Inicio

Drata DOL

[ata da Partaria

- L/

ﬂ A

B

2 da Fartaria

[® do Proceszo

Figura 26 — Campos Data de Inicio, Data DOU e Data da Portaria

Figura 27 — Campos Numero da Portaria e NUmero do Processo

Neste exemplo informe um Percentual de Referéncia ou um Valor de Referéncia, que
vai corresponder ao percentual ou valor a ser pago.

Percentual de Ref.

Walor de Refergncia

Figura 28 — Campos Percentual e Valor de Referéncia

Outras informacdes referentes a esta ocorréncia podem ser incluidas clicando na guia

Observacoes.

Apos ter informado todos os dados pertinentes a esta ocorréncia clique em

1.3.7 Cadastrando uma Ocorréncia de Treinamento

Localize o Cédigo Funcional referente a treinamento. Selecione a Data de Inicio e a

Salvar

Data de Termino do treinamento. O Numero de Dias € preenchido automaticamente
ao informar a data de término.

[Data de Inicio

[rata de Término

MHumero de Dias

|

Figura 29 - Campos Data de Inicio, Data de Término e NUmero de Dias

Vamos informar a area de conhecimento a que se refere o treinamento. Para isso, no

campo Codigo Estruturado, clique em . Na tela de localizar area de conhecimento
que serd exibida, busque e selecione a area desejada. A Descricdo da Area de
Conhecimento sera preenchida automaticamente.
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Cadign estruturado Descricio da Area de Conhecimenta
|2EI.DD.DD.EIEI E |Eunhecimentus em |nformatica

Figura 30 — Campos Caodigo Estruturado e Descri¢io da Area de Conhecimento

Para informar o programa de trabalho clique em no campo Codigo Estruturado.
Na tela de localizar programa de trabalho busque e selecione o programa desejado. A
Descrigdo do Programa de Trabalho é preenchida automaticamente.

Cadigo Estruturado Dezcricio do Programa de Trabalho
110.122.0043.2032 E Projeto Escola e Saide

Figura 31 — Campos Cdédigo Estruturado e Descri¢do do Programa de Trabalho

Dados adicionais referentes a esta ocorréncia podem ser incluidos clicando na guia
Observagoes.

Salvar

Apods ter informado todos os dados pertinentes a esta ocorréncia clique em

1.3.8 Cadastrando uma Ocorréncia de Licenca Prémio Gozada

Busque o Cddigo Funcional referente a licenca prémio gozada. Selecione e Data de
Inicio, a Data de Término. O Numero de Dias é preenchido automaticamente ao
informar a data de término.

Data de Inicio D ata de Térming Mimero de Diaz
IV [ B AR

Figura 32 — Campos Data de Inicio, Data de Término e NUmero de Dias

Caso possua digite a Data DOU, a Data da Portaria, o0 NUmero da Portaria e 0
NuUmero do Processo.

Data de Inicio Data DO D ata da Partaria

; = | == ~|

Figura 33— Campos Data de Inicio, Data DOU e Data da Portaria

2 da Fartaria [® do Proceszo

Figura 34 — Campos Numero da Portaria e NUmero do Processo

Localize a Ocorréncia de Referéncia que corresponde a licenca prémio adquirida que
originou a licenca prémio gozada que esta sendo lancada.

Ocomréncia de Referéncia

! 9

Figura 35 — Campo Ocorréncia de Referéncia
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Informacdes complementares podem ser incluidas clicando na guia Observacoes.

Salvar

Apos ter informado todos os dados pertinentes a esta ocorréncia clique em

Cabe salientar que os codigos funcionais sdo parametrizados de acordo com a realidade
de cada universidade. Desta forma o preenchimento dos campos referentes as
ocorréncias descritas nesta apostila podem ser adequados de acordo com a sua
realidade.



