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SEJAM BEM-VINDOS

Este ¢ o Manual de Capacitacdo e Treinamento que a SMARapd desenvolveu para
facilitar o seu trabalho, a sua rotina e nossa comunicacao.

Esperamos, através deste material, tornar o seu dia a dia mais produtivo e, a0 mesmo
tempo, mais prazeroso.

Conte conosco nesta jornada. Estaremos sempre dispostos a inovar nossos servigos para
melhor atendé-los.

Bom treinamento!

Equipe SMARrh.
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INTRODUCAO

O SMARrh (Sistema Integrado de Recursos Humanos e Folha de Pagamento) ¢
constituido por grandes modulos que abrangem desde o cadastro de pessoal até as
prestagdes de contas Estadual e Federal.

As instrugdes contidas neste manual sdo comuns a todos os mddulos e abrangem
procedimentos padrdes basicos tais como: login, troca de senha, navegagdo pelos
menus, troca de exercicio e unidade gestora, consulta de informagdes, opcdes de filtros,

emissao de relatorios, impressao e exportacdo dos dados, entre outros

OBJETIVO

O objetivo deste manual ¢ fornecer uma base de conhecimento ao usudrio, tornando-o
capaz de compreender o formato do sistema para operar qualquer rotina de forma

intuitiva.
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1 - ACESSO AO SISTEMA

1.1- Como acessar o Sistema SMARrh?

O SMARrh pode ser acessado através do navegador de sua preferéncia. Ao informar o
link de acesso o usudrio serd direcionado para a tela de autenticacdo, cujo objetivo €

permitir que apenas pessoas previamente cadastradas e autorizadas possam acessa-lo.

Autenticar Usuario

Usuario
Senha

Ezqueci Minha Senha

Assim sendo, nesta tela ¢ necessario informar um usudrio e senha previamente

Entrar
cadastrada e clicar com a tecla esquerda do mouse no botdo - .

O sistema valida se as informacdes de usuario e senha sdo idénticas aos dados

cadastrados e, em caso de divergéncia, apresenta a mensagem Usudrio e/ou senha

invalido(s).

ATENCAO

Caso vocé tenha algum problema com sua senha, entre em
contato com o responsavel pelo cadastro de usuarios do sistema
para avaliar a situacdo e liberar o acesso.
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1.2- Como informar, identificar e alterar o ‘Exercicio’ e a
‘Unidade Gestora’?

Ap6s informar o usuario e senha ¢ necessario indicar qual Exercicio e Unidade
Gestora deseja acessar.

._.1 Q

=
H
[ ]

e hh ]
Escolha a Unidade Gestora e o Exercicio

Lowrcicio

Ursidpade Carioas

| - DRH PREFEITURA MODELL T

o Confirmas

Automaticamente serd apresentado o exercicio atual. Ao clicar com o botdo
esquerdo do mouse no campo ‘Unidade Gestora’, serdo listadas apenas as ‘Unidades
Gestoras’ que o usudario possuir acesso no exercicio informado. Para acessar um
exercicio anterior ou futuro basta digitar o exercicio. Caso o usuario ndo possua acesso
a nenhuma ‘Unidade Gestora’ no exercicio informado serd apresentada a mensagem
‘Nao existe Unidade Gestora configurada para o usudrio XXXXXXX e exercicio

XXXX.

Apos informar o ‘Exercicio’ e ‘Unidade Gestora’ basta clicar no botao

Durante toda a navegacdo pelo sistema o ‘Exercicio’ e a ‘Unidade Gestora’ estardo
identificados no canto inferior direito da tela. Para trocar de ‘Exercicio’ e (ou)
‘Unidade Gestora’, basta posicionar o cursor do mouse sobre a informagdo e clicar

com o botao esquerdo do mouse.

UG: 1 = DRH PREFEITURA

MODELO
Exercicio: 2019
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Fscolha a Unidade Gestora e o Fxercicio

DICA

O usuvario podera abrir o sistema de forma simultinea em mais de uma aba do seu
navegador copiando ¢ colando a URL. Se o check box “Substituir Unidade Gestora Inicial”
for marcado ao efetuar uma troca de UG, ac abrir uma nova instiincia ela automaticamente
estard logada na UG informada, caso contririo a nova instincia estard logada na UG
informada no login inicial,

2- FUNCIONALIDADES DO SISTEMA

2.1- Como acessar as funcionalidades do SMARrh?

Através do menu superior do SMARrh ¢ possivel acessar todas as funcionalidades do

sistema que estdo agrupadas em modulos.

M LA ‘ Folha de Fagamento p Servigos Web p Integragda fyvaliacio de Desempenha p Frestacdo de Contas b ] * Q
Este menu ¢ dividido em “péaginas”, que podem ser acessadas através dos botdes

, exibindo outros modulos disponiveis.

Posicionando o cursor do mouse sobre a opg¢do desejada serdo elencadas as

funcionalidades contidas no moddulo.
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Envio de Dados
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Atos Administrativos L4
Cadastros Basicos r
Tempo Servigo r
Férias e Licenca Prémio r
Beneficio r
Beneficio & Convénio ]
Frequéncia b
Cargos e Salarios »
Lotacdo, Cargos e Salarios b
Movimentagdo b
Seguranca ¢ Medicina do Trabalho r
Vale Transporte b

Tipo de Recurso
Horario de Trabalho

Controle de Entrega de EPI

L

»

As opgOes que contém agrupam mais funcionalidades que sao demonstradas

automaticamente ao passar com o cursor do mouse.

Q

Outra maneira de acessar as funcionalidades do SMARrh ¢ através do botao que
possibilita a busca de funcionalidades através do nome, evitando a navegacdo através

dos menus.
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p  Prestacdo de Contas p £ 3 E
[ Contrato
Pensdo Judicial por Contrato EH +

Recursos Humanos = Cadastros Basicas

Transferéncia - Contrato de Trabalho +

Recursos Humanos = Movimantagdo

Contrato de Trabalho E +

Recursos Humanos

Contrato para Contrato

Folhz de Pagamento = Transferénciz de Langamentos

Ao posicionar o cursor sobre a funcionalidade poderdo constar os seguintes botdes:

BUSCAR =

Ao clicar no botdo ‘Buscar’ o usudrio serd direcionado para a tela onde sdo

apresentados os registros ja inseridos.

Novo *F

Ao clicar no botao ‘Novo’ o usuario serd direcionado para a tela onde ¢ efetuada a
inclusdo de um novo registro na funcionalidade.

ATENCAO!

*  Funcionalidades relacionadas a parimetros, configuragdes ou aches especificas nfo
apresentam os botdes ‘Buscar’ e "Novo' ao posicionar o cursor do mouse. Nestes casos,
basta clicar com o botio esquerdo do mouse sobre a funcionalidade para acessar.

e  No menu serdo demonstradas apenas os modulos e funcionalidades em que o usudrio
possuir acesso, assim como os botdes de “Buscar’ e "Novo”

o  (Caso alguma funcionalidade ou botio ndo esteja disponivel ¢ necessdrio entrar em contato
com o administrador do sistema para que verifique as permissdes do usuario.
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2.2- Como consultar um registro?

2.2.1- Qual a diferenga entre ‘Grid’ e ‘Treeview’?

=

Clicando no botao ‘Buscar’ os registros poderdo estar dispostos em uma ‘Grid’

ou em uma ‘Treeview’ de acordo com a funcionalidade. Nos casos da ‘Grid’ ¢
necessario efetuar um filtro para que os registros sejam demonstrados. Na ‘Treeview’,

todos os registros da funcionalidade ja sdo apresentados de forma hierarquica.

Exemplo de ‘Grid’

CMiD L i I.-\'.."'-;ul.i:_.'l:l 1] Sidd § Feguianda 3 Trabalho G5F p AJTIEATERD BAdico b Fecoridd Wamandd » Q ‘ff !'H l
Basrn Carmrarm da, "t
Busca de Contrato de Trabalho ey AREan0m an
D Oedenis ks = Eg ) - M -n - ] & Moma . ]
oETsarTT.
ko I 1 HAUMEEATD A05A00 RIFEIRD Mo 0832 2008 CHEFE D SECAL ® ¥ B
il 12 ] HUMEERTD ROSADD RIEERD Sem 407 20NE CHEFE D SECAD ® & B

E

Pligarian - 1
Tetal bt Regisires - 2

Exemplo de ‘Treeview’

. ‘ Coefigrachs § Sabde & Sequranca do Trabalha (S5T) . Admenistrates b Bisico b Rtoorsod Homanes b LU <
it P . L b s e

Hizrarqua de Crganograma

Fiktr n

O 000 - PREFTTTUSA, B RCIRAL CalaE] £

) G000 -~ Tesme " x
23 0 0 - CARBETT &=
. 2806000 - UECRETARLL DE Ol L1r g ]
® 28 00000 - SECKETARLA D FIRANCAS L ry |
2% 01.00 - SETOR CRECHE vAE
250200 - SETOR FRE-ESO0LA LA ]
290000 - SETOR DU PUSDAMINTAL =
2% 04060 - EMELPCH TUNDAMINTAL -FUNDER 0% w0
250700 - WTOR TRANUNETT ERO0LAR L IF g ]
260000 - SEVOR DE ERCENHARIA wiiE
250000 - TEVOR DE SERVIOOS MUBBCIFAL L]
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2.2.2- Como filtrar os registros em uma ‘Grid’?

Ao acessar uma funcionalidade, cujos registros sao dispostos em uma ‘Grid’, o
primeiro passo ¢ efetuar um filtro. Ao efetud-lo o SMARrh apresentara apenas os

registros abrangidos pelo filtro.

O usuario pode realizar o filtro por uma ou mais informagdes, clicando no botao

‘Filtro’ existente em cada coluna da Grid.

[ P o e [ poer g P

As opgoes de filtro variam conforme o formato da informac¢do (nimero, texto, data)
existente na coluna.

Ao clicar no botao do filtro da coluna ‘Matricula’ por exemplo, serd apresentada a

seguinte tela, contendo as opgdes de filtros.

Matricuta W | Camree ¥ | Moo o oa

Matricula

lgual:

Busca por Faixa

Busca avancada Aplicar

[ AP

Matricula

Igual
Permite filtrar um registro especifico.
Exemplo: Matricula 22.

Busca por Faixa Ao clicar em “Aplicar”, sero exibidos no Grid

- - o 4
Busca avancada apenas 08 contratos da matricula 22,
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Ao clicar na op¢ao ‘Busca por faixa’ sera apresentada a tela abaixo:

Cédigo r\
De:

3 Permite filtrar os registros contidos em
um intervalo. Exemplo: de *3° até *5°. Ao
clicar em ‘Aplicar® serio demonstrados
¢ na Grid os registros com codigo 3,4 e 5.

Busca por Coincidentes
Busca avancad Aplicar

Retorna para a busca por cddigo especifico.

Aré

Ao clicar na op¢ao “Busca avancada” sera apresenta a tela abaixo:

Pesguisar Por

2 e -

. Permite filtrar por mais de um

codigo, sequencial ou ndo, A
cada codigo informado é

necessirio clicar no botio ™. Os
-] Ci a o q . r n
cadigos incluidos na busca serio

apresentados no campo “Termos

Termes pesquiados

MNdo ha termos a serem pesquisados.

Cod pesquisados’, Exemplo: *3°, 5%, *7T
I . . _ .
90 Ao chicar em “Aplicar’ serdo
Pesquisar Por _
g demonstrados na Grid os
u registros com codigo 3, 5e 7.

Termos pesguisados

03

=

o7

m Retorna para a busca anterior,

Clicar no o para remover o codigo da pesquisa.

Ao clicar no botdo do filtro da coluna ‘Nome’ por exemplo, sera apresentada a

seguinte tela, contendo as opcdes de filtros.
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__lq
Nome:

Commem
-
Ligrmeoe TR

Ragnitra rds ¢ consdente

O campo “Contém’ permite filtrar uma letra, nimero, simbolo,
palavra, que esteja em qualquer parte do *Nome™. Exemplo:
Informar a palavra *Carlos’ no campo. Ao clicar em “Aplicar’ serio
demonstrados na grid todos os nomes que contenham ‘“Carlos’,
independente da posigio em que ela esteja (*José Carlos’, Carlos
Alberto’ *JoséCarlos Ferteira®).

O campo ‘Comega com’ permite filtrar
uma letra, nimero, simbolo, palavra,
Nome que inicie o “Nome’. Exemplo:
Informar a palavra *Carlos™ no campo.

Contém: . T i
Ao clicar em *Aplicar” serfio
demonstrados na grid todos os nomes
~a - a 5 "
Comeca com: que comegam com ‘Carlos® (Carlos

Alberto™). Se tor informado a letra *4A°,
por exemplo, retornard todos os

i . nomes iniciados com ‘A,

Registro ndo coincidentes

Apresenta busca a seguir.

Ao marcar esta opgdo serdo demonstrados todos os registros que nido
se enguadram na condigdo especificada no filtro. Exemplo: Se for
informada a letra * A’ no campo *Comega com’ e marcar ‘Registros ndo
coincidentes” serio demonstrados todos os registros, exceto os

iniciados com a letra “A°.

DICA:

O usudrio pode combinar os filtros ‘Contém’ e *Comega com’

utihizando-os de forma simultianea.
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O campo ‘Comeca com’ permite filtrar mais de uma letra, nimero,
simbolo, palavra, que inicie o ‘Nome’. A cada codigo informado &
necessario clicar no botio u Os codigos incluidos na busca serdo
apresentados no campo “Termos pesquisados’

Ao clicar na op¢ao ‘Busca Avangada’ sera demonstrada a tela a seguir:

O campo *Contém’ permite filtrar mais de uma letra,
nimero, simbolo, palavra, que esteja em qualquer parte
do ‘Nome. A cada codigo informado é necessario clicar no

+*
botao ™, Os codigos incluidos na busca serio
apresentados no campo “Termos pesquisados’.

Nome

Contem
hy ¢ | Ao utilizar a opgio “Ou’ serdo
demonstrados todos os registros
quc contenham ao menos uma das
informagdes incluidas. Exemplo:
- N T . & L]
 —— Dois termos pesquisados “Alberto
oy v | TFerreira’ e opgdo *Ou’, serio

Termod pesguitados

Nio hi termos a serem pesquisados.

- demonstrados os registros ‘Carlos
ermos pesquisados . .
Alberto’, ‘Jose Carlos Ferreira
‘Alberto Ferreira® . Ao utilizar a

op¢do  “E’serio demonstrados

apenas 08  registros  que
plicar
contenham todos os  termos

3

Nio hd termos a serem pesquisados.

Regiztro ndo coincidentes

pesquisados. Exemplo:  “Alberto
Ferreira’
Nome
Contém
Ou °
Termos pesguisados
O alberto .
O fereia Ao utilizar a opgdo “*Ou’ podemos
incluir as letras ‘A’ e ‘E’ nos termos
Comega com: pesquisados, por exemplo, que
hu + | serio retornados todos os registros
Termos pesquisados iniciados com a letra *A’ ou °E’,
Wio hd termos a seram pesquisados.

Regestros ndo coincidentes
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DICAS:

MNovamente o usuirio poderda combinar os filtros *Contém’ e *Comeca
com’ utilizando-os de forma simultinea.

O filtro ndo considera acentuagio, portanto ndo é necessario utiliza-la
para que sejam retornados os registros acentuados.

O usudrio podera filtrar de forma simultanea informagdes de colunas diferentes. Basta
executar o filtro em uma coluna e depois clicar no botao do filtro de outra coluna.

Quando ¢ aplicado um filtro para a coluna o botao fica escurecido.

Busca de Contrato de Trabalho Agdes em miltiplos itens = nanm a
. (1] (] (]
D Ordenacdo ~ Rescisio ~ Matricula ~ Contrato 4 Nome Funcionério
D] g g g e A C e v
O N&Eo HUMBERTO ROSADO RIBEIRO 01/02/2008 CHEFE DE SECAO

2.2.3 - Como Identificar os filtros aplicados em uma ‘Grid’?

Para identificar todos os filtros que estdo sendo aplicado, o usuario devera clicar no

botdo ‘Ver Filtro’ constante no lado direito da tela, acima da grid.

ssos emmitipos ens= ] + 12 o ] 8- ] = [ =

Ao clicar no botdao serd demonstrada uma tela contendo todos os filtros que estdo

sendo executados.
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Filtro

Resdsdo
Nio

Matricula
De 1
Até 300

Nome Funcionério
Comeca com: ]

No exemplo acima, o resultado na grid considera os ndo rescindidos, com matricula

de 1 a 300 e cujo nome comece com a letra ‘J’.

DICA:

Ao posicionar o cursor do mouse sobre qualquer botdo do sistema,
serd demonstrada a descrigdo de sua funcionalidade.

2.2.4- Como remover os filtros aplicados em uma Grid?

agoes em matipios ens - [ v [ + [ [0 [ o~ |[#] o

Para remover todos os filtros que estdo sendo aplicado, o usuario devera clicar no

botdo ‘Remover Filtros’ ﬂ constante no lado direito da tela, acima da Grid.

Ap6s clicar no botdo, ndo constard mais nenhum registro na Grid e serd exibida a

mensagem ‘E necessario definir pelo menos um filtro para executar uma busca’.

2.2.5- Como imprimir ou exportar os registros de uma ‘Grid’ em ‘XLS’, ‘PDF’ ou
‘TXT?

rE— 0 ﬁ B
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Para imprimir ou exportar os registros em formato XLS, PDF ou TXT, o usudrio

devera clicar no botdo ‘Imprimir Resultado’ E constante no lado direito da tela,

acima da grid.

Ao clicar no botao constardao as opgoes de formato para exportacao conforme imagem

abaixo:

=) #le

XLS

PDF Paisagem
PDF Retrato
TXT

Ao selecionar uma das opg¢des todos os registros da grid serdo apresentados no
formato selecionado, possibilitando que o arquivo seja salvo ou impresso.

2.2.6- Como alterar a ordenag@o dos registros apresentados em uma
‘Grid’?

Todas as Grids apresentam os registros ordenados por um padrdo que pode ser
alterado pelo usuario. Para efetuar este procedimento ¢ necessario manter pressionado o
botdo esquerdo do mouse sobre a descricdo da coluna e arrastar para o campo

‘Ordenacao’, localizado imediatamente acima.

\,M:’\%'\P[)’ Configuragdo p  Salde e Seguranca do Trabalho (SS5T) p  Administrativo p Basico p  Recursos Humanos p > Q w o A
Recursos Humanos Contrato de Trabatho

Busca de Contrato de Trabalho (r[+][c]e]a-f~]=]
) Ordenacdo a iés[l;éco & Matricul ao a ;:mr;:oo & Nome Funciondrio
O wnie 22 1 HUMBERTO ROSADO RIBEIRO Ndo 01/02/2008 CHEFE DE SECE\O @ F =

Na imagem acima podemos observar que todas as colunas foram inseridas na
ordenacdo. Na imagem os registros da Grid serdo ordenados primeiro pela rescisao,
depois pela matricula, contrato e nome funcionario. Para alterar a ordenagdo basta

manter pressionado o botdo esquerdo do mouse sobre a informacao e arrastar. Exemplo:

SMARAPD INFORMATICA LTDA Unidade Gestio Publica www.smarapd.com.br — smarrh.suporte@smarapd.com.br
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. & Morme Funcionario
Manter o botdo esquerdo do mouse pressionado sobre e

arrastar para a primeira posicao.

“ o o o o
D Ordenagdo: .« Nome Funciondrio ~ Rescisdo ~ Marricula - Conwato
n Ennopet Y Dif2 Addmisaag Y
O nio HUMBERTO ROSADO RIBEIRO 01/02/2008 CHEFE DE SEGAO

Os registros automaticamente serdo ordenados de acordo com a nova sequéncia

informada. A ordenagdo podera ser realizada de forma

- B
E-\an:e Funcionario D\ e Funcionar .:.n
‘Ascendente’ ou ‘Descendente’

clicando na seta de cada informacao.

Para excluir uma coluna da ordenacdo basta clicar no botdo ‘Remover da Ordenacao.

el Remover da Ordenacio

e >
¥ Nome Funcionario a Bescis

Para restaurar a ordenagdo padrao da grid basta clicar no botdo ‘Restaurar

Ordenacio Padrio = .

2.2.7- Como alterar e salvar a ordenagao das colunas na ‘Grid’?

Todas as Grids apresentam as informacgdes dispostas em colunas que estdo ordenadas
conforme um padrao que pode ser alterado pelo usuario. Para realizar este procedimento
¢ necessario manter pressionado a tecla esquerda do mouse sobre o nome da coluna e

arrastar para a posicao desejada.

O ardessgde | a e | e
mm

o Oadenag
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ida na Cidade

O usuario poderd salvar a ordenacdo das colunas de sua preferéncia, clicando no

botdo ‘Configuracdo’ n posicionado no lado direito da tela, acima da grid. Assim, ao
efetuar um novo login com o mesmo usuario, a ordenac¢do das colunas permanecera a

mesma que foi salva.

wies s s J T 1+ ] & o 6= o [o°

2.2.8- Como apresentar ou ocultar uma coluna na ‘Grid’?

As colunas de uma Grid podem ser apresentadas ou ocultadas de acordo com a

preferéncia do usuario clicando no botao ’Colunas visiveis’ ﬂ

wies m misios s~ | w L+ Lo To To-J o 15

Ao clicar no botao serdo demonstradas todas as colunas da funcionalidade, que serao

apresentadas na Grid conforme a marcacao realizada.

Colunas visiveis

I Descricdo
sequéncia

M Tipo Verba
IForma Langcamento
“INatureza

I Tipo Regra

Iv| Desativado : §
“IDespesa

vl Descrigdo Despesa
] Sistema

I Pensdo

i ICédigo

Neste exemplo, todas as colunas serdo demonstradas na Grid.
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ida na Cidade

ATENCAO!

Ao desmarcar a visualizagio de determinadas colunas e efetuar um novo login, as
colunas ocultas voltario a ser demonstradas. Para salvar a configuragio é
necessario clicar no botdo “Configuracio’ .

2.2.9- Como navegar pela ‘Grid’?

Na parte inferior da grid constam as opgdes de navegacao e informagdes referentes a
quantidade de paginas e de registros retornados conforme as condi¢des especificadas no

filtro.

Acessa a primeira pagina. Identifica o total de

peginas.

Acessa a pagina anlerior.

Pigea 15
Told de Aeistrcd 34|

Acessa a Oltima

Acessa a pagina. .
pag pagina.

Identifica o total de
regisiros,

ldentifica a quantidade de registros
demonstrados por pagina, que pode ser alterado
clicando na seta,

20
50
100

10 ~
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2.2.10- Nao consigo localizar um registro na ‘Grid’ o que pode ser?
‘Grid’ desatualizada

A Grid pode estar desatualizada, ou seja, registros foram inseridos apos a realizagdo

do filtro. Neste caso ¢ necessario clicar no botdo ‘Atualizar’ E constante no lado

direito da tela, acima da Grid.

Y ———— @ =

‘Grid’ com filtro configurado

Um filtro pode estar configurado. Utilize os botdes ‘Ver Filtro’ e ‘Remover

Filtros’ ﬂ, apresentados anteriormente.

‘Exercicio’ e ‘Unidade Gestora’

Verifique no canto inferior direito da tela a ‘Unidade Gestora’ e o ‘Exercicio’ em que

esta logado.

Acesso do usuario

Se apos estas verificagdes o registro nao for localizado € necessario entrar em contato
com o administrador do sistema para que verifique se consta alguma restricdo de acesso

nas permissoes do usuario.

2.2.11- Como filtrar os registros em uma ‘Treeview’?

Diferente das funcionalidades em que os registros sdo apresentados na Grid e ¢
necessario efetuar um filtro para apresentacdo dos mesmos, na Treeview, todos os

registros da funcionalidade ja sdo apresentados de forma hierdrquica.
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O filtro disponivel ¢ utilizado para localizar dentre todos os registros, os que contém a

informagdo digitada.

Ao acessar a funcionalidade ‘Hierarquia de Organograma’, por exemplo, sdo

demonstradas todos os centros de custos/locais de trabalhos e suas subdivisOes

cadastrados.

bMARf’%PD‘ Configuragdo p  Salde e Seguranca do Trabalho (SST) p

Recursos Humanos Lotago, Cargos e Salérios Organegrama

Hierarquia de Organograma

+ Gerar Novo Exercicio [] Trazer Extintos

Filtro
a
4 00.00.00 - PREFEITURA MUNICIPAL MODELO
1 01.00.00 - Teste
y [ 22.00.00 - GABINETE
4[] 23.00.00 - SECRETARIA DE OBRAS
[1 23.01.00 - FISCALIZACAO
[0 23.02.00 - SETOR DE PESSOAL - ATIVOS
[] 23.03.00 - SETOR DE SECRETARIA
[0 23.04.00 - SETOR DE MATERIAL E PATRIMONIO
[] 23.05.00 - SETOR DE AGRICULTURA/ABASTECIM

» ] 24.00.00 - SECRETARIA DE FINANCAS

Administrativo p Recursos Humanos p

1
2018

Para localizar um registro a partir de sua descri¢dao ou codigo o usuario devera digitar

a informacdo no campo ‘Filtro’, localizado no canto esquerdo acima da Treeview e

clicar no botao ‘Pesquisar’ a

SMARF‘\PD‘ Configuragdo p  Saide e Seguranga do Trabalho (55T) p

Recursas Humanos LotagZo, Cargos e Saldrios Organograma

Hierarquia de Organograma

+ Gerar Novo Exercicio [ Trazer Extintos

Administrativo p

<]

| Filtro | setor

4 D 00.00.00 - PREFEITURA MUNICIPAL MODELO
4 D 23.00.00 - SECRETARIA DE OBRAS

D 23.02.00 - SFI'DN DE PESSOAL - ATIVOS

D 23.03.00 - m DE SECRETARIA

[0 23.04.00- w DE MATERIAL E PATRIMONIO

[0 23.05.00- w DE AGRICULTURA/ABASTECIM
4[] 24.00.00 - SECRETARIA DE FINANCAS

[ 24.01.00- SI;TJ{ DE TESOURARIA/LANCADORIA

D 24.02.00 - m DE CONTARILIDADE

[ 25.01.00 - SETOR CRECHE
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Ao efetuar o procedimento serdo demonstrados apenas os registros que contiverem a
informagdo digitada, independente de sua localizagdo. A parte coincidente com o
digitado no campo °‘Filtro’ sera apresentada em destaque conforme demonstra a imagem

acima.

A pesquisa também pode ser efetuada pelo codigo. Para demonstrar todos os registros

novamente basta apagar a informagdo no campo ‘Filtro’ e clicar novamente em
‘Pesquisar’ ﬂ

SMA RJ’\PU‘ Configuracdo p  Saade e Seguranca do Trabalho (S5T) p  Administrativo p Basico p Recursos Humanos p > Q v H &
1A L
Recursos Humanos Lotagio, Carges e Salarios Organograma

Hierarquia de Organograma

+ Cerar Novo Exercicio [[] Trazer Extintos

Filtro | 25. a

a D 00.00.00 - PREFEITURA MUNICIPAL MODELO ®EFx
[1 25.01.00 - SETOR CRECHE @@ x
D 25.02.00 - SETOR PRE-ESCOLA LlES o
D 25.03.00 - SETOR ENSINO FUNDAMENTAL LS 4
D 25.04.00 - ENSINO/FUNDAMENTAL-FUNDEE 60% ®Fx
O 25.p7.00 — SETOR TRANSPORTE ESCOLAR @F %

Quando um registro contiver outro (s) relacionado (s) havera uma seta a frente * para

acessa-los.

4[] 23.00.00 - SECRETARIA DE OBRAS ®EFR
D 23.01.00 - FISCALIZACAO LAES 3
D 23.02.00 - SETOR DE PESSOAL - ATIVOS LIS 3
[] 23.03.00 - SETOR DE SECRETARIA LAES 3
[] 23.04.00 - SETOR DE MATERIAL E PATRIMONIO LArS 3
[0 22.05.00 - SETOR DE AGRICULTURA/ABASTECIM @Ex

Ao clicar na seta ela demonstrara os registros contidos na hierarquia. Para fechar a

hierarquia basta clicar novamente na seta

2.2.12- Nao consigo localizar o registro na ‘Treeview’ o que pode ser?

As funcionalidades cujos registros sdao apresentados em uma Treeview apresentam
todos os registros cadastrados no exercicio. Caso um registro ndo seja localizado

verifique o exercicio logado.
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2.3- Como Incluir um Registro no SMARrh?

A inclusdo de um registro no SMARrh pode ser efetuada pelo proprio menu,

posicionando o cursor do mouse sobre a funcionalidade e clicando no botao ‘Novo’ +

B

SM’\RAP[)‘ Configuragdo p  Saude e Seguranca do Trabalho (SST) »  Administrativo »  Basico » > Q W

Recursos Humanos Cadastros Bésicos Registro Pessoal

Busca de Registro Pessoal Envio de Dados nm ﬂ
»

o Atos Administrativos
) Ordenagdo: & Matricula

Cadastros Basicos >
oo ¥ e
Pessoa Tempo Servico 3
Qualificagdo Funcional Férias e Licenca Prémio »
Registro Pessoal = Beneficio »
Desligamento nef\'clo e Convénio >

Outra opg¢ao de inclusdo ¢ pela propria funcionalidade, seja ela organizada em forma

de Grid ou de Treeview. Em ambas o usuario devera clicar no botdo
+
‘Novo’ . .

2.3.1- Como incluir pela ‘Grid’?

SMAF{FPD‘ Configuracdo p Satde e Sequranca do Trabalho (S5T) p  Administrativo p Basico p  Recursos Humanos p > Q -

Recursas Humznos Cadastros Basicas Registra Pessoal

Hitkca el Registres Rassrial mDoomEo

) Ordenagdo: a Matricul an

n M o nali ol A [ T patiHesdmento A

2.3.2- Como incluir pela ‘Treeview’?

SM'\R»"PD‘ Configuracdo p  Sailde e Seguranca do Trabalho (S5T) ) Administrativo p Basico p  Recursos Humanos p > Q 1 i &
ARA
Recursos Humanos Lotagda, Cargos e Salérios Organograma

Hierarquia de Organograma

+ Gerar Novo Exercicio [] Trazer Extintos

Filtro a
(=%

4[] 00.00.00 - PREFEITURA MUNICIPAL MODELO ®@Fx
[ 01.00.00 - Teste @Ex
» [ 22.00.00 - GARINETE ®Fx
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2.3.3- Como funcionam os campos no formulario de inclusao?

Ao clicar no botdo ‘Novo’ o SMARrh apresentara o formulario de inclusdo do registro,
que ira variar conforme a funcionalidade. Neste topico utilizaremos como modelo o
formulério de inclusdo da ‘Registro Pessoal’ no modulo de Recursos Humanos, para

exemplificar o funcionamento de alguns campos.

] Crafgurachs p SaiSe @ SegQuiancl 0o TrabalRa S5Th b ASelSTamnd b BESan p RECSTLLD HEMAS ) » a o B 3

SMARA
e Cada s Miaams epaia Fmaa s

Inclusao de Registro Pessoal

Wargislrn Passoal

[al [ Falauiy I L]

Todos os campos cuja descricdo (Label) esteja acompanhada de um ‘asterisco’

vermelho " sdo de preenchimento obrigatério. Se um destes campos ndo for

. y . fil I3 o,
preenchido e o usudrio clicar em ¢ emitida mensagem em vermelho

abaixo do campo Campos com "*'sio obrigatérios. € NA0 permite a inclusao.

Mome Abreviado *

Nome Abreviado
Campos com = sao obrigatdrios.

Ao posicionar o cursor do mouse sobre um campo ¢ demonstrada uma breve descri¢ao

sobre a informagao requerida (Tooltip).
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Codigo da Matricula do

Funcionano

hMa

Matricula | ﬂ

Campos com 530 obrigatorios.

Campos que efetuam relacionamento de um registro de outra funcionalidade possuem
busca automatica a partir do co6digo ou da descri¢ao digitada (Suggestion). Tais campos

sdo identificados pelo icone * .

Fais de Mascimento

B »

=

10 — Brasileira

20 - Naturalizado Brasileiro

B5

32 - Britdnico

Mostrando 3 de 3 registros.

rFanryT Ao T ae

Nestes campos basta o usuario digitar parte do codigo ou da descrigdo que
automaticamente serdo apresentados todos os registros que contém a informagdo
digitada. O usuario devera selecionar um dos registros para preenchimento do campo.

No exemplo acima sdo apresentados os registros que contém as letras ‘Br’.
Em situagdes no qual apenas o cddigo e a descricdo ndo oferecem os subsidios
necessarios para a escolha da informagdo a ser relacionada, constara um botdo de

‘Pesquisa’ a ao lado do campo, que permitira consultar a grid da outra funcionalidade

(Lookup). Para efetuar o relacionamento da informacao o usuario devera clicar no botao

‘Selecionar’ ¥ do registro.
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SMARAPD

Carga

Pesquisa de Cargo

LB T w
o

Y o
. o

ko «

s T T o

i A, Efartioe Cr

Plginas - B
Total de Begistros | 80

Existem campos que devem receber informagdo em formato (Mascara) pré definido
pelas configuragdes do SMARrh. Nestes casos o campo aceitara apenas niameros € ja

apresentara fixo o formato da informagao no formulario.

CPF Data Expedicdo
ST S N (RO S =]

Outros campos poderdo receber apenas opgdes ja pré-definidas pelo formulario

. L . .
(Combo Box). Nestes casos basta clicar na seta  existente no campo e clicar em uma
das opdes disponiveis.

w

Sexo

I Masculino V‘

selecione
Feminino

Alguns campos s3o habilitados ou preenchidos automaticamente somente apos a
insercdo de informagcdo em um campo dependente. No exemplo abaixo o campo
‘Naturalidade’ permanece desabilitado enquanto o campo ° Nacionalidade’ nao ¢

preenchido.
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Macionalidade *

l Macionalidade Fl

Pais de Mascimento

Fais de Mascimento -

Maturalhidade

Maturalidade -

Em outros formularios ainda poderdo constar campos onde o usuério devera optar se

habilita ou nao determinada opgao (Check Box).

] Falecido [ sindicdncia

+ Confirmar

ApoOs o preenchimento de todos os campos o usuario devera clicar em para
efetivar a insercao do registro. E emitido um aviso na parte

superior da tela.

Caso nao queira concluir a a¢ao devera clicar em . E apresentada uma tela

para confirmar a operag@o ou retornar para inclusao.

Cancelar

Deseja realmente saif? Note que qualquer mudanga nio salva serd perdida.

2.4- Como visualizar um registro no SMARrh?

Para visualizar todas as informagdes do cadastro de um determinado registro, esteja
ele localizado em uma grid ou em uma treeview, o usuario devera clicar no botdo

‘Visualizar’ @ do registro.
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2.4.1- Como visualizar o registro localizado em uma ‘Grid’?

Busca de Registro Pessoal CORO0Om oo

¥  Ordenagdo: a Matr iculan

O e e T ] PR

O Brasileira ANTONIO BETIOL 25/10/1940 Masculine
1 Brasileira 7 MARLENE ROSA GONCALVES 19/08/1946 Feminino
[ Brasileira 8 VALDEMAR GEORGETE 07/06/1944 Masculine
[l Brasileira SILVIO BIAGI NETO 07/07/1944 Masculino

D

2.4.2- Como visualizar o registro localizado em uma ‘Treeview’?

«[] 23.00.00 - SECRETARIA DE OBRAS L ES 3
] 23.01.00 - FISCALIZACAO kA ES 4
[ 23.02.00 - SETOR DE PESSOAL — ATIVOS kol E84
[] 23.03.00 - SETOR DE SECRETARIA B4 ES
[ 2304 00 - SETOR DE MATERIAL E PATRIMONIO ko E8 4
[ 23.05.00 - SETOR DE AGRICULTURA/ABASTECIM k4 ES
Tanto na Grid como na Treeview ao clicar serd apresentada a tela de
‘Visualizacao’ do registro.
SMARA PD’ Configuracdo »  Salde e Seguranca do Trabalho (SST) p  Administrativo p  Basico p  Recursos Humanos p > Q = &
Racursos Humanas Lotagio, Cargas e Salarias Organsgrama Visuslizagio

Visualizacdo de Organograma

Codigo Descrigdo Sigla

SECRETARIA DE FINANCAS SF

Unidade Cestora Fonte Recurso

1 - PREF MUNIC - RECURSO PROPRIO

Responsavel Fungéc de Governo Convénio

Relégio de Ponto

Mativo Extingdo Data da Extingdo
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. L, . , . « Voltar . .
Para retornar a grid o usuario devera clicar em - , ou se preferir pode utilizar a
barra que demonstra o caminho que foi percorrido (Breadcrumbs), clicando em

‘Organograma’.

SMARAP [J’ Configuracdo p  Salde e Seguranca do Trabalho (S5T) p

Racursos Humanos Lotagao, Cargas « Salarios Crganograma Visuafizagio

2.5- Como editar um registro no SMARrh?

A edicdo de um registro no SMARrh estd disponivel apenas para algumas
funcionalidades e pode ser efetuada acessando a rotina, esteja ela organizada em forma

de grid ou de treeview. Em ambas o usudrio devera clicar no botdo

‘Editar’ ¥ do registro.

2.5.1- Como editar o registro localizado em uma ‘Grid’?
Busca de Registro Pessoal (v[+]z[e]a-Ro]e]

9 Ordenagio: ]

[ Brasileira ANTONIO BETIOL 25/10/1940 Masculino

O Brasileira 7 MARLENE ROSA GONCALVES 19/08/1946 Feminino @®|z|=
[ Brasileira 8 VALDEMAR GEORGETE 07/06/1944 Masculino & |=F|=
O Brasileira 9 SILVIO BIAGI NETO 07/07/1944 Masculino @|z|=
[ Brasileira 10 EDALCIR F.FACCHINI COSTA 23/09/1942 Masculino @& | |=

2.5.2- Como editar o registro localizado em uma ‘Treeview’?
4[] 23.00.00 - SECRETARIA DE OBRAS
23.01.00 - FISCALIZACAO

23.02 00 - SETOR DE PESSOAL - ATIVOS

O

O

[] 22 .03.00- SETOR DE SECRETARIA

[J 23.04.00 - SETOR DE MATERIAL E PATRIMONIO
O

23.05.00 - SETOR DE AGRICULTURA/ABASTECIM

Tanto na Grid como na Treeview ao clicar serd apresentada a tela de ‘Edi¢dao’ do

registro.
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Edi¢ao de Organograma

Cadigo * Descrigdo *

P LT SETOR DE PESSOAL - ATIVOS
Unidade Gestora

Unidade Gestora [ ]
Responsavel

Responsavel

Relégio de Ponto

Relégio de Ponto [ ]

Motivo Extingao

Motivo Extingdo -

&% SMARrh

Sigla
Sigla
Fonte Recurso
1 - PREF MUNIC - RECURSO PROPRIO L ]
Fungdo de Governo Convénio
Fungdo de Governo [ Convénio -

Data da Extingdo

Ao alterar a informacgdo de algum campo e clicar em o registro ¢ salvo e

o SMARrh retorna para a Grid ou Treeview apresentando na parte superior da tela a

mensagem ‘Registro alterado com sucesso’.

‘ Abertura p

SMARAPD Cadastros p

Planejamento p  Execucdo )
Plai

Busca de Coordenador

Contabilidade p i a

x
ErmTT B0 000 G0

Ao clicar em apresenta a tela abaixo onde o usudrio confirma se deseja

realmente sair sem gravar a alteragdo.

Cancelar

Deseja realmente sair? Note que qualguer mudanga nae salva serd perdida.

2.6- Como remover um registro no SMARrh?

A remocao de um registro no SMARrh estd disponivel apenas para algumas

funcionalidades e pode ser efetuada acessando a rotina, esteja ela organizada em forma

. . . . ~ . . ®
de Grid ou de Treeview. Para Treeview, basta clicar no botdo ‘Excluir’ do registro

Em Grid, caso o botdo de exclusdo ndo esteja visivel, ele sera acessivel através do botao

“Mais Opgdes” =
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2.6.1- Como remover o registro localizado em uma Grid?

Busca de Registro Pessoal (r]+]z[e]b-]

")  Ordenacio: a Matricula

O
e O oo -

O Brasileira MARLENE ROSA GONCALVES 19/08/1946 Femining __Transferéncia

O Brasileira 8 VALDEMAR GEQRGETE 07/06/1944 Masculing Copia

O Brasileira a SILVIQ BIAGI NETO 07/07/1944 Masculine ® F =
O Brasileira 10 EDALCIR F.FACCHINI COSTA 23/09/1942 Masculine - F =

2.6.2- Como remover o registro localizado em uma Treeview?

4[] 23.00.00 - SECRETARIA DE OBRAS @ fx]
[ 23.01.00 - FISCALIZACAO @4x
] 23.02.00 - SETOR DE PESSOAL - ATIVOS ®Ax
] 23.03.00 - SETOR DE SECRETARIA @ Ax
] 23.04.00 - SETOR DE MATERIAL E PATRIMONIO e ™
] 23.05.00 - SETOR DE AGRICULTURA/ABASTECIM @ Ax

Ao clicar o SMARrh apresentard a tela para que o usudrio confirme se deseja

realmente remover o registro selecionado.

Remover registro

Deseja realmente remover o registro: 10 - Gabriela ?

. @ Nao . S . .
Ao clicar em - o registro ndo ¢ removido e o SMARrh retorna para a Grid ou

Treeview.

Ao clicar em o registro ¢ removido e apresenta a mensagem ‘Registro

removido com sucesso’ na parte superior da tela.

. Abertura p  Cadastros p Planejamento p  Execucdo p  Contabilidade p

SMARAPD

e ey e e

Busca de Coordenador HDEOomOn
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Caso o registro esteja relacionado a outra funcionalidade o SMARrh ndo permitira sua

remocao e apontara o motivo na parte superior da tela.

Nio foi possivel excluir, ja existem langamentos ou esta em processamento.

No exemplo acima o registro de ‘Contrato de Trabalho’ ndo pode ser excluido, pois o

mesmo esta relacionado a lancamentos financeiros.

2.6.3- Como remover mais de um registro de uma s6 vez?

Para efetuar a remocdo de mais de um registro de uma s6 vez o usudrio devera utilizar

a opc¢ao de ‘Remover Itens Selecionado’. Na grid esta op¢ao

Actes em miltiplos itens »

esta disponivel no botdo ‘A¢des em multiplos Itens’

e o g v~ 1 +] 2 Lo [

Para utilizar esta op¢do o usuario devera marcar os registros que deseja excluir e clicar

em ‘Excluir Selecionados’.
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Seleciona todos os registros

‘ Corsuga bl B Sage ¢ Seguranca do Trabalho 55T Agminpoacwn p Besaoo p Recursos Hamanos L Qg o EH &

sca de Logradouro | sy emmattpps vers - Ja v [+ 2] o [a-Jr] =]

O el - a
m-l_mm
b L EENMDMCTD IO CAMPDT B 141 332000 CRLPROAT 3 ® [ =
EEVENLTD SAETORL 35 14 =000 CRADAT
_ [ [wewmosmums- e | —_-
L | CESal DL ARE 4] a0 DT
& AR EL Ll 1] PRADCSCL E ® L W
n CELAN COw AN TTE o5 | & B 0=000 PRADOSOLS. b 2 - F w
' i 1 mT SoAE-410  mIpRkD PRETL -’ s O &
- " 1ENI-400  RIpEIRAD mETO » @ F =
i : Permite selecionar os lsmeTe0  ABERAD FRETD w . n
L]* . registros individualmente WI20-000  DUMONT v *un
:
o v = L A I

Caso nenhum registro seja selecionado ¢ emitida mensagem na parte superior da tela.

SMARAPD’ Abertura p  Cadastros p  Plangjamento p  Execugdo p  Contabilidade ) #H &

Plar

Nas funcionalidades organizadas em Treeview o usudrio devera selecionar os

registros e clicar no botdo “Remover Itens Selecionados” u .
SHARAF’D‘ Configuracdo p  Salde e Seguranca do Trabalho (S5T) »  Administrative p  Bdsico p  Recursos Humanos p > Q % # &

Hierarquia de Organograma

+ Gerar Novo Exercicio 1) Trazer Extintos
Filtro a

4 00.00.00 - PREFEITURA MUNICIPAL MODELO @K
01.00.00 - Teste @R
22 00.00 - GABINETE @ [Fx
7 | 23.00.00 - SECRETARIA DE OBRAS LAES 3
24 00.00 - SECRETARIA DE FINANCAS LAES

25.01.00 - SETOR CRECHE L AES 3
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ATENCAO!

Conforme as funcionalidades, poderdo ocorrer duas situagdes quando um ou mais registros
dentre os selecionados ndo puderem ser removidos devido ao seu relacionamento com
outra funcionalidade.

1). E emitido um aviso na parte superior da tela e nenhum registro é removido.

2). Siio removidos apenas o0s registros que nio possuem relacionamento com outra
funcionalidade e os demais sio apresentados ao usuario juntamente com o motivo que
impede sua remogio.

A apresentacdo desta opgdo poderd ndo ocorrer, conforme a funcionalidade acessada ou a
permissao de acesso do usudrio.

2.7- Por que a funcionalidade ndo apresenta determinado botao?

~ ~ ~ + . . S
A apresentacdo ou nao dos botdes ‘Novo’ . , ‘Visualizar’ @ | ‘Editar’ ¢

3

‘Excluir’ *, ‘Buscar’ a , entre outros, estd relacionado a duas situagoes:
Permissao de acesso do usudrio ou restri¢ao da propria funcionalidade. Nestas situagdes
o usudrio deve entrar em contato com o administrador do sistema para que verifique as
permissodes do usudrio. Caso a funcionalidade ndo permita determinada agdo, como por
exemplo ‘Edicdo’, ndo constard esta opcdo para o administrador do sistema nas

permissoes do usuario.

3- RELATORIOS

3.1- Onde estao localizados relatorios?

No SMARrh os relatérios estdo localizados em diferentes menus, conforme o tipo de
informacao do mesmo. No menu ‘Recursos Humanos’, op¢ao ‘Relatérios’, por exemplo,
constardo todos os relatérios relacionados a cadastros gerais, férias e frequéncia, por
exemplo. No menu ‘Folha de Pagamento’, op¢do ‘Relatérios’, por exemplo, os relatorios

relacionados a Folha de Pagamento, balangos e fechamentos, etc.
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SH‘RI\PD‘ Configuracdo p  Salide e Seguranga do Trabalho (S5T) p  Administrativo p  Basico p > Q 1w #H &
A

Racurss Humanos Ralatérios =~

Relatdrios de Recursos Humanos aequrnerebedicing 9o kabaiha *

Vale Transporte L4

Filtro para Relatérios T
Tipo de Recurso

Cadastro Pessoal Horério de Trabalho

Controle de Entrega de EPI
Diversos
Carao

Férias Quadro de Carges

Histérico Funcional
Frequéncia

Contrato de Trabalho

Seguranga e Medicina do Trabalho

Designagdes

Tempo de Servico Fonte de Recurso
Responsavel por Local de Trabalho

Vale Transporte

Responsdvel por Nivel do Organograma
Prémio Incentive
Banco de Horas

Relatdrios iz

DICA:

Caso a opcio ‘Relatorios’ ndo esteja disponivel no menu entre
em contato com o administrador do sistema para que verifique as
permissoes do usudrio.

A posicio da opgio ‘Relatorios™ no menu podera sofrer

alteracoes dependendo do perfil de acesso do usudrio.

3.2- Como efetuar a emissao de um relatorio?

Ao escolher a opgao ‘Relatorios’ o SMARrh podera apresentara uma tela com botdes

contendo os relatorios (acordeon).
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SHAIU\PD’ Configuracdo p  Salde & Seguranca do Trabalho (SST) p  Administrativo p  Basico p  Recursos Humanos p > Q ¢ i &

ursos Humanss Ralztdrise

Relatérios de Recursos Humanos

|Fi|tro para Relatérios

£l

Cadastro Pessoal

Diversos

Frequéncia

Seguranga e Medicina do Trabalho

Tempo de Servigo

Vale Transporte

Ao clicar em cada ‘acordeon’ o sistema demonstrard a listagem dos relatdrios

disponiveis, que estardo dispostos conforme segue abaixo.

SMARA PP‘ Configuracdo p  Sadde e Seguranca do Trabalho (SST) p  Administrativo p  Basico p  Recursos Humanos § > Q w
2 A L

Relatorios de Recursos Humanos

Filtro para Relatérios i

Cadastro Pessoal

Cédigo Descricéio Acdes
RARDOSO0 Emissde de Contrate Administrativo iii]
RAR21501 Contrato de Trabalho Prazo Determinado i
RAR21700 Declaragéo de depententes para fins de descontos do Imposto de Renda BE
RAR22200 Declaragdo de Salario Familia - Termo de Responsabilidade :::)

O botao a permite ao usudrio pesquisar o relatorio desejado pelo codigo ou pela

descrigdo do mesmo.

Alguns relatérios apresentardo o botdo ‘Grid de Filtro> . Nestes relatorios o usuario

tem opc¢ao de efetuar filtros para emissao.
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SMARA P[“ Configuracdo p  Salde e Seguranca do Trabalho (S5T) p  Administrativo p  Basico p  Recursos Humanos p
A

Recurses Humanos

Relatério Emissdo de Contrato Administrativo

Ralatérios Selagio da Dados da Relatéria RARDOE00

(r[2]e]ls]e

- Nome Funcionaric

) Ordenacio: - ‘Iamcu‘an - C:'t'a'au
O e o e e e e e
Estat. com RPPS

CHEFE DE SECAQ HUMBERTO ROSADO RIBEIRO  01/02/2008
311 Néo Estat. com RPPS

CHEFE DE SECAO HUMBERTO ROSADO RIBEIRO  24/07/2018

Outros relatdrios apresentardo o botdo ‘Imprimir Relatério B Nestes relatérios o
usudrio nao tem opgao de realizar filtros.

Nos relatérios que apresentam o botdo ‘Grid de Filtro’ ¥ ao clicar no botdo sera
apresentado na tela um formuléario para preenchimento das informagdes necessérias a

geragdo do relatério. Alguns relatérios inclusive poderdo apresentar um filtro na parte

inferior da tela, para complementar a informagdes do formulario
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(V]

EMPRAI""’ Configuragdo p  Salde e Seguranca do Trabalho (S5T) p  Administrativo p  Basico p  Recursos Humanos p » Q fr
A D

Recursos Humanos Ratatdrios setucio oa Dades ge Raiaténo RARZ1TO0

Relatorio Declaracao de depententes para fins de descontos do Imposto de Renda

Empresa

Nome *
PREFEITURA MUNICIPAL MODELO
Local * Data

MODELOPOLIS 30/10/2019 m

Funcionario

Contrato

22.1 - HUMBERTO ROSADC RIBEIRO - CHEFE DE SEGAOQ .‘ E

"D Ordenagio « Nome Func:

n Depandanta Data Nascimento ¥ _

[0 RAFAEL VANHOZ RIBEIRO 19/02/2002 Filhos / Agregados

>

: Paginas : 1
Primeiro  Anterior 1 Préximo  Ultimo [ECEE i

Total de Registros - 1

Caso nao seja selecionado nenhum registro, a seguinte mensagem sera apresentada.
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