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Este manual de procedimentos visa auxiliar a Diretoria de Servico quanto ao
preenchimento da Planilha para processamento das rescisdes de contrato.

1. Acesso ao Sistema

Para acessar o sistema, o usuario do SIG - URH deverd acessar o site:
http://urh.cps.sp.gov.br/index.php e no lado superior esquerdo digitar o nimero do CPF
e clicar no cadeado.

M 506 - SistemaImegradc o X

&30 _ urh.cpssp. a

.gth-h\ Sistema Integrado de Gestdo da URH
e ] MHOME OCITEC OCEU SUFEC GURH 6 Oficos elstgies @ Treinamentos :
Unidade de Recursos

s
urh.cps.sp.gov.br Humanos

#Login - use 0 CFF

[ Sistemnz Inegrado de Gestin & Calenddrio da URH

Carm serndon, ©25/01 - Seg - Fermdo em 340 Pauls - anwerséon da cidade
- o § N i ©01/02 - Seq - Abertura para nowos cadestros (PRODESF)
s e o et b AR 20302 - Qua- Data limits para anvia de informages para a UE sede
P 305 nosso contzudo, basta logar. Unlize seu cpf somente rémeros) (0512 - Se - Diata Fim para agamentas. v anguive de foka o 5K
Haverda divides, procure a Diretoria de Senvigo da Area Administratha d2 00502 - Sex - Dt Fim para an uemerttas no SIG
sua Unidade Sscelar. ©15/02 - Seq - Data fim para anexar declaragio fase IG5 outras empresas
q o Tistersa Iregrado de Gesida

17/02 - Qua- Foba teste dispanivel para conferércia da Unidade

# Imformagies itz

Unidde de Recursos Humanos, fan(2016 e cakralivio coruphesa
# 5l Mirims RS 380,00

W, Transgr RS 4.524,00
: R & Base de Documentos para baixar (Listz conmplesa
4 dax Blevecracke BE 3320552
parer g2 01701 2016,

& Crorograma 2016 - Unidades - Aherado & Oficio Circular 6772005 - URH - Mowes assistentes por OF - fista complerz

# 1N Texm: R 570,38 A
4 INGS Teno Satirio: RS 5.189,82 @ %0 BRI A : e B e
w0 5241 050,07 ME2E 122015

0 CF% RS 1.072,00
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Inserir a senha e clicar em logar.

@ 96 -Simemalntegmda % |

& € [ urhepsspgovbrindee php?pg=Loginl1l

(S- g-UThD Sistema Inteyrado de Gestdo da URH

~ 19 MHOME SCETEC @CEY, GUFEC SURH @ Oficios e Instugdes & Treinamentos Unidade de Recursos
urh.cps.sp.gov.br Humanos

Lo e 0 CFF SISTEMA INTEGRADD DE GESTAD DE URH
= URH - Centro Paula Souza

Selecione a matricula abaixo para efetuar o login

# Dacumentos } Logar com a matriculz 50722-Assisteyfe Técnico Admimstrativo |

# Informagdes dreis

# Sal. Minmo - RS 880,00
# W, Transp. R§ 4.824,00
# A Ahmermagio: RY

3.320,55 A partir de

01,01/2016.

# NS5 Tetor RS 570,88
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Ao entrar com login estard na tela inicio do SIG — URH, podera realizar as fung¢des
gue existem dentro do seu perfil, desta forma podera acessar o ambiente de rescisdo de
duas maneiras.

Buscar ao lado esquerdo da tela clicar Diretor de Servico — Rescisdo ou clicar no
icone de rescisao.

e

= € | [1 urhcps.sp.gov.l

e

Sistema Integrado de Gestao da URH

WHW.: SCETEC @CESU @UFEC @174 @ Ofidos elnstrugdes @ Treinamentos.

& Calendénio da URH Competéncia Setembro/2016

# Docurmentos @ Fechamento da folha 9,201 6 em 02 dias 14:09:51
@ Ervio de arguivos: BOF admissic 32016 em 03 dias 14:09:51
@ Envio de dedaragbes INSS. Finaliza em 03 dias 14:09:51 } E
Emviar
fato
QDCEDAD.
© Direzer de Servige O air
T Sanh
Ureetagle de Recursas Humanas, Set/2006 MV fi al
W Infoemages ineis
M SR s & Base de Ducumentos pars baixar (Listn completa)
# V. Transg RS 452400
io RS £ Manual de Procedimento - Modula Rescistio & instn 62016 DGFP - Ambiente Reformulada Relasorio de

e Desempenne

@ ™0 BT Z30ME 920
E &0 B2I35602,06ME 2382016

RS 570,88

# INSE Teo Saking: B§

5. 169,82

# Mance suldng 075 R4 & Oficia Circular Conjinre 001/3012 & Ficha Cadacial LACA - Arualizada Agocro 2018

107200

e @ w0 8995 0.60 ME 10/82015 B w0 (247 080,47 MB5/5:2018

# Aok RS ADEED - RS 41,27
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2. ORIENTACOES

Nessa area aparecerao as orientagdes pertinentes a area de rescisao, a unidade
devera atentar-se as informacgdes.

stema Inbegrace = M = o B

€ = @ uhcpsspgonbri

Sistema Integrado de Gestao da URH

MHOME OCETEC SCBSU GUAEC @URH  ©Oficios e instrugdes @ Treinamentas

Unidade de Recursos

3 TEGH
o Iy (e e e

de G to » i Area DFE

rade de Lest3o da URH » Controte Fun

para mekhor ut:

# Docureentes
Digite aige Q BAI';WE..’) Canta par credito das
Extz Denartamento tem recebido muitas devolugbes de valores feitas pelo Banco do Brasil referente 2 resciso de contrato de trabalho.
Muitas servidores do Centro Faula Souza tém informado "CONTA SALARICT para crédita de sews salérios na fotha de pagamento.
R Apesar da legalidade quanto a opgdo pessoal por marerem coma saliric junte 2o Sanco do Srasi, devemos esclaracer que de acordo com as nonmas bancérias essa modalidade de conta NAD ACETA depésita

. bancério, motve pelo gual crédito referente a verbas rescisirias tam sido devolvide pelo banca.

Frecica ser esclarecidn 205 servidores que crédts referentes a rescisdo de contrata somente poderdo ser executadcs pelo DOF aravés de CONTA CORRENTE / CONTA POUPANGA DE TITULARDADE 0O FROFRID
SERVIDOR. ESPECIFICAMENTE NO BANCO DO BRASIL.

Desta ferma guando de encamirhamento de rescisdo de contrago de trabalho, faver cerificarem-se de que as contas indicadas estejarn de acorde com & orientaglo acima.

O Administrador
BATE

- fermos de atribwigie atvos
O Pagamenta

r g iltimo Termo de Atribuigdo de Aulas deste docente no ambiente para awibuicdo de Aulas

O Diretor de Servico o Antes de dar inicio a solicitzgdo de rescisio de contraie ce trabalho para servider Docente, £ chripatdrio zes
® 1. Agessar o titimo Terme de Atribuic3e de Aulas atvo do docente

& Z. Duplicar esta atribuig3o (para que o termo antenar figue arquivadol em sew farmato anginall

I 2 ® 3. Exdluir o5 componentes oumiculares desta Atnbuicia
# %zl Mirmo RS 580,00 o 4. Alterar o status desta atribuxdo para "Arquivada”
B 5. Caso o docente possun outro Terma de Atrduigio ative decorrerte de ampligio, a Unidade que gerow estn atnbusgio tambem deverd desativar este Terme de Atrbuico, seguindo o3 mesmas passos
# V. Transp: RS 4.824.00 il
Aare Ali RLIIM SR A & £. Cam todos a5 Termes de Atnbuigio desativedes, dor prosseguimenta na rescisde de acardo com as orienfagies ja existentes. -
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3. AMBIENTE RESCISAO

Seguir as orientagdes constantes nas etapas a seguir:

Etapa 1l

Digitar o nimero do CPF ou a matricula correspondente ao servidor que vai entrar em
rescisdo e clicar em localizar contrato.

56 Ssterna bntegrado © % | 1B As mebne : S
30 urh.cpesp.gen.biides "

s e Antes de der inicio & soliotacéo de rescissa defeomirein e trabalha pare serador Docents, & oheigatons zerar e dessuvar o 6kima Termo de Airibuigdo oe Aules deste docente ro smivence pavs atribugio ce dulss

Minin: ; RS 80,00
4 ¥ Trarsp RS AR08
# dani, Avmentacho RS 3.920.55 4

3 2016 sard dusativer nats Temna de Atribuicaoffiaguindo on mesman paace
’ e S 57088

5 Tew Saldria: RS 5.189,82

# Salana Famisa LT D008/ 2016 11:26:27

# S E05, B8 = RS 413T

# &punir de WINI/2NG Fara miciar uma rescisdo, digive a matricula ow CFF @ Localizar o Contrato

Arguivos para baixar

# Tt B3 GATZE0

# e Crng RS 21840
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Etapa 2

Conferir os dados do servidor ( Matricula, Cargo, Admissdo e unidade), estando
correto, clicar no botdo prosseguir

8 56 Scterso tegraco: % | ERA
30 urh.cpasp.gen.bindes phi

£1/201%

cerente de ampliagha, a Unidee oue gesou es1a IQAKED tanbem deverd desanivar este Temno de ArritusBo, SQuinde 05 MEsmos passes

” WS 57888
ranea na reaciska de corde cam as crisntagden

; o BE 518982

s P5 RS 1.072,00

# 4ok B 206,52 = R 41,37
.

RS ZR6

F Fzonn

Qi ricula ou CPF L0722 & Localizar o Convato

Mome do serider ROSEL] CASSIA OF OUIVEIRA
# ok RS 208 52 = RE 41,37 OF  ADMINISTRA NTRAL - SAD PALO
Mat FM Cat Lot Cargo Adwmiszio Uridade St Prossegusr
50722 (s] & or 1*  Ausistants Técnico Administratie 22/0E/2012 T - ADMPISTRACAD CENTRAL - SAQ PALLO A
# Ters RY 643200
ATqUIVES Pira baixar
& Cicia Circul i 3012 - LIRH/LICAF - ALTERACAD DA COMTA CORRENTE PARA COMTA, SA
SHC 1] + { L i
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Etapa 3

Ap0s clicar em rescindir, a tela apresentara os dados do contrato preenchidos,
para dar continuidade na rescisao clicar na Aba “ 1- Dados”, preencher o quadro dos
“dados da rescisdo” selecionado através ro pela causa da rescisao.

***Caso tenha que cancelar a rescisdo
clicar Botdo excluir Rescisdao****

RESCISAQ NORMAL de EDUARDO SEVERO DA SILVA - Matricula 55601 Cédigo: 180¢/Contrato: 15795 Categoria:

( 5 - Planilha | 0 Comentdrios

1 - Dados - Dados 3 - Anexos 4 - Enviar 6-Enviar para |~ 7 - Validacdg, -
Cofhplementares Arquivos Anglise Urh ou Logs =
Q J Uh @ Q ( Impressio ()

Vocé egfa em

+ Dados do Cogtrato 15795

OP: 1 - ADMINISTRAGAO CENTRAL - SAO PAULO
Matricula: 55601
Servidor: EDUARDO SEVERD DA SILVA
RG: 000291249280
Enquadramento: Tabela 356 Referéncia 1 Grau A
2a_lotacéo Carga: 0 - NAC INFORMADO

Data de Admissao: 16/09/2013
Cargo: 5584 - Analista de Suporte e Gestdo
Formas de Nomeagdo: 9 - ADMISSA0
Data de Rescisédo: 28/10/2015

2a. Lotagdo OP:0

-+ Dados da rescisdo
Competéncia: 11/2015
Solicitado em: 28/10/2015 14:04:36
Status da Selicitagdo: 0 - Informagdes da OP
Solicitado por: EDUARDO SEVERO DA SILVA

Causa da rescisdo v

Data de Comunicado: dd /mm/ aaaz

Aviso Prévio: NAQ v Ngicio: [dd/mm/ aaaa

Data 8 Rescisdo:|23/10/ 2015
Ultimo dia tragalhado: dd /mm / aaaa

Data para publMgcdo: a partir de 29/10/2015

Data do Comunicado

Informar no campo “Data do Comunicado” a
comunicou a quebra do vinculo empregaticio.

a que o servidor ou unidade de ensino

Campo Aviso Prévio

Se o servidor for cumprir o aviso prévio, colocar a informacgao SIM e a data de inicio do
cumprimento do aviso prévio serd 1 dia apds comunicado/pedido de demisséo.

Exemplo

Pedido/comunicado de demissdo dia 15/02/2015, data de inicio de aviso prévio a ser
preenchida no sistema é 16/02/2015. As situa¢des para cumprimento do aviso prévio verificar
no Manual da URH.
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Data de Rescisao

Preencher o campo com a data da rescisdo/quebra do vinculo empregaticio.

Se o servidor for cumprir o ayiso prévio trabalhando, a data de rescisdo sera o ultimo
dia do cumprimento do aviso prévio

-+ Dados da rescisdo

Competéncia: 11/2015
Solicitado em: 28/10/2015 14:04:36
Status da Selicitagdo: 0 - Informagdes da OP
Solicitado por: EDUARDO SEVERQ DA SIAA

Causa da rescisdo:
Data de Comunicada: dd /mm/ aaaa
Aviso Prévio: NAQ ¥ Inicio d/mm/ aaaz
Data da Rescisdo: 28/10/ 2015
(itimo dia trabalhado dd/mn/ aaza

Data para publ( cdo:a partir de 29/10/2015

Ultimo dia trabalhado

Preencher a data do ultimo dia de trabalho do servidor, caso o servidor (a) for cumprir
0 aviso prévio, a data do ultimo dia de trabalho serd no ultimo dia de cumprimento de aviso
prévio, desde que ndo venha apresentar falta.

Apds o preenchimento dos campos acima descritos, preencher os dados para
informagdes do CAGED. O ultimo saldrio bruto recebido, selecionar o tipo de rescisdo para
cadastro CAGED e se possui deficiéncia.

} Dados CAGED
Saldrio Contratual (Caged): |0
Tipo Rescisdo (Caged): v
Deficiéncia? (Caged):| NAO v
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Caso nao tenha preenchido todos os campos necessarios da “Aba 1 - Dados”, ao
clicar na “Aba 2 — Dados Complementares”. O sistema ndo permitird a continuidade do
preenchimento e ajtomaticamente apresentard a seguinte tela de erros.

L C # Y uh.opsspgovbriindes

3 Appe e Universidade Nove .. @ i al

P Paclide Rejuitsds || $55cSccHaSEE4EE.

5_ Unidade de Recursos
= S s Humanos

|Irl|?D.‘..\|'.‘ o
(CESY) T

SISTEMA INTECRADD DE CESTAD DE URH
Contrale Funcianal - Reacisia de Contrata
URH - Cantra Paula Sauza
Off SEVERD DA SILVA - Marricula 33601 Cadige 1809 Contraa: 15795 Caregaria B Earios Rrvioke

3 Acessa Administrasive
DashBoard Aibukio

Deshfioard Folha 1 - Dados 2 - Dadas 3- Anenas 5~ Flanilne | B-Eniarparz 7 - Validaghe |0 Comentsios =
Tt HIRE Comalementares Andlise urh o Legs

Cestia de Chamados L= uh @ mprnba
Lista Acessos :5”& Ervas aw grawar! £ necessino informar o tipo de resciso, segunda o tabels do Caged!

Cii i para refazer
Documentas que aqui para refazes

0 Castiz Dacurmantsl

* Susca Rapide

™ Erviar documentos

DEFR

@ Pagamerto
Apasentaderia
Arauivo de Fatha
Atrazacdoy
Atribuigia/OF

Clicar na “Aba - 1 dados”, e corrigir os dados que estdo incorretos ou que
deixou de ser preenchido.

10
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Etapa 4

Efetuar o preenchimento / correcdo, ao clicar na “Aba - 2 Dados
Complementares”, em seguida o sistema permitirda que prossiga o preenchimento,
demonstrando que a “Aba - 1 dados” esta conclgdida.

Sistera Integrado de Gestao - URH Uidade de Reciirsos

Humanos

CH Docente

! Lacalizar Servidor
SISTEMA INTEGRADO DF CESTAO DE LRH
Controle Funcional - Rescisdo de Contrato

URH - Certra Faula Souza
AL de EDUARDC SEVERD DA SILVA - Matriculz 55601 Codigo: 1809 Contrato: 15795 Categoria:

Administrador

@ Acesso Administrativa

DashBoard Atribuicio

X sl d e 4 - Enviar [ 5-Flaniha | 6-Enviarpara 7 - Validagio | 0 Comentarics —
DashBozrd HAE Areguivos Ardlize Uh ou Logs =
Gestéo de Chamados Q @l ih @ 0l (@ Impressio
Lista Aessos i Work esté em Dados Complementares £ 1808

Ap0ds o preenchimento/correcdo de dados, clicar na apa “2 — Dados Complementares”.

S gUfh Sistema Integradz de Gestdo — URH N
C‘____4 Humanos

urh.cps.sp.gov.br O g sH Oficios e Instrugbes  Treinamentos

2 2 2
b R T

SISTEMA INTEGRADO DE GESTAO DE URH
Controle Funcional - Rescisdo de Contrato

URH - Centro Paula Souza
O NORMAL de EDUARDO SEVERO DA SILVA - Matricula 35601 Cddigo: 1816 Contrato: 15795 Categoria:

0 Comentérios A
ou Legs 4

[ 5 - Planilha |

6-Enviar para 7 - Validacde
Andlise Urh

urh Q@

[ 1 - Dados 2 - Dados - Anexos 4 - Enviar
Complementares Arquives

Q @

» Dados do Contrato 15795

~* Dados Complementares da resciséo

Possui pensio alimenticia?: v
Possui parcelamento em folha?: v
Todas as matriculas do CPF 29703036805: Matricula 55601 na O 1:
Possui débito pendente?: v
Possui férias vencidas: v
Participa da CIPA? ¥ Se sim, informe a data da posse |dd/mn /aaaa

* Um membro da Cipa nio pode ter rescisdo sem justa causa pelo empregador no periodo de 2 anos apés a data da posse (a menos que tenha uma carta de
rentincia)
*+ O servidor que se candidatar para concorrer a eleicio da cipa, no periode da eleicdo até o resultado final, ndo poderd ter rescisio sem justa causa pelo empregador
Tem vale transporte? v

Se sim, fazer acerto do vale transporte na rescisdo. Em caso de dividas, entre em contato com o Beneficio

» Ocorréncias LACA c. © cadastrar O

Este servidor ndo tem ocorréncias cadastradas

11
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)

Possui pensdo alimenticia selecionar no filtro respondendo “Sim” ou “Na&o’
Caso tenha pensao, digitalizar o oficio do Tribunal de Justica.
Possui _parcelamento em folha selecionar no filtro respondendo “Sim” ou “Nao”

. Caso tenha parcelamento, enviar todas as informagcbes quanto a esse
parcelamento, principalmente o valor que tem que descontar na rescisao.
Atencdo: empréstimo consignado néo serd descontado em rescisdo.

L
Possui débito pendente selecionar no filtro respondendo “Sim” ou “Nao”

Caso tenha débito, enviar todas as informacdes quanto a esse débito, prmupalmente o
valor que tem que descontar na rescisao.

L J
Possui férias vencidas, selecionar no filtro respondendo “Sim” ou “Nao” . Caso
tenha férias vencidas, informar o periodo aquisitivo.

L
Participa da Cipa, selecionar no filtro respondendo “Sim” ou “N3do” . Caso

. X ‘|dd/mm/azaa . .
participe, informar a data da posse valido somente para os servidores

gue tem estabilidade.

. . . ~ '
Vale transporte, selecionar no filtro respondendo “Sim” ou “Nao” . No caso
de utilizar vale transporte, preencher o desconto que deve realizar na planilha de
rescisao.
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Etapa 5

Apds o preenchimento dos dados complementares e ndo havendo inconsisténcias, clicar
na “Aba 3- anexos”, selecionar o anexo de acordo com a causa da rescisao, clicar em Word e em
seguida no botdo, gerar e fazer o download do mesmo.

sterma tegreco - X

Sisteria Integrado de Gestdo da URH
MHME SCETEC & CFSU @UFEC @URH @ Oficics & stuches @ Tremarment;

Unidade de Recursos
Humanos

O ATENCAD

De acardo Manual de Recarsos Humasas
1, 0 requerments de dspensa deverd ses deitn de peiprigpr

-2 de dispensa deverd e pela Nded naing

5 A data do requerimento deve ser 8 mesa do protocolgento da unidsde

& Haando drsrglicia, o smpragado dewsrd sar ariancadll 3 afazer o requariman

Canfiguracies de Texto

Tamanho da Fonie {pe) Eare Linhas (K}
1 oow

® 0 0 00 0C O O

@ Intormagdes s Farmularios para a Rescisas - Gerarar \V
# Sl Minimo : RS BED,00 Anexo 8 n Awina Priy o Emprego e
# W Tiarse RE4E2400

ATENCAO: APOS O DOWNLOAD DO ARQUIVO, QUANDO SE TRATAR DE PEDIDO DE
DISPENSA O DOCUMENTO DEVERA SER DISPONIBILIZADO AO SERVIDOR POIS DEVE SER
PREENCHIDO DE PROPRIO PUNHO E ASSINADO PELO SERVIDOR, EM SEGUIDA DIGITALIZAR O
ARQUIVO PARA ENVIO DO MESMO “ETAPA 6”.

Maiores informagdes verificar o Manual da URH que se encontra na Home Page da URH
- www.centropaulasouza.sp.gov.br/crh

13
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Etapa 6

Apds a conclusdo da Etapa 5, o Diretor de Servigos devera clicar na “Aba 4 — Enviar
Arquivos” incluir os anexos (digitalizados) necessarios para a rescisao:

e Comunicado de Dispensa/Solicitacdo de Dispensa (Devidamente assinado pelo
servidor) e demais assinaturas necessarias;

e Carta de Novo Emprego;

e Publicacdo em Diario Oficial;

e Entre outros.

Clicar em | Escelher arquivo , verificar onde os arquivos foram salvos.

CS gUrh;} Sistema Integrado de Gestido - URH LInlAada te Rartrete
= e Humanos

UFIEC ~ LRH InstrugBes  Treinam

urh.cps.spgovbr E _CETEC o Fr S

T e e T

SISTEMA INTEGRADC DE GESTAD DE URH
Conwrole Funcional - Rescisho de Contrato
URH - Centro Paula Souza

| - Dados 2 - Dados 3 - Anexos 5 - Planitha G-Enwviar para || 7 - Vabdacio | O Comentdrics —
Complementares Anlise Urh ou Logs =
& ¥ € Q uh 9 [=] 3o
Jock estd =m a Enviar Arquiffos

& Envio de documentos digitalizados para
Lista de documentos mecessirnos

1- Pedido ou Comunicada da Serdidor

2- Declaragio de Nowve Emprego

3- Outras @
£
Norme do Servidor EDUARDD SEVERG DA SILVA Matricula 55601
Escolher arquive | Nenhum arquive selecionado Classifigus aste documento k- Emviar arquivo
Uista de documentos 4 emviados o
Nenhum dacumenta desta pessoal
Selecionar um arquivo por vez e depois clicar em Abrir.
“@ sbnr e - R [
C/.:) B0 o I T 5
Crganizar = Mova pasta = o= ]
8 NCEL-4965 | Nome -
8 NCEL-4969 .
8 NCEL -
‘ NEE z; |EE] Anexa 4 - Declarjcio de extravia da Inde...
- NCEl-S::O? ] AMEXE 5 - Inforbagie de [dentidade Fu...
- Nca'mo ] AMEXO 7 - Cominicagia de Rescisie po...
Ig;‘l 2 ||; c : ] AMEXO 85 - Cornicads de Dispensa - ...
Lam e Lontrole EE] AMEXO 9 - Comubicagio de Demissdo p...
& Loeira

] AMNEXO 10 - Cam@nicagio de Dispensa - ..
[E] AMEXO 12 - Pedickh de dispensa - deter.
] AMEXO 13 - Dispsf§ca de Aviso Prévia - a..

Anexos Capitule 1 - COM descrigde
L Calculo Digito Ag

ARTA: s
Emmz A::ﬂ:t}iﬁ:z 5 [#] AMEXO 14 - Comihicado Rescisic - Apo...
i ] e | AVISO PREVIO
D::'"J;ﬁ;:;_'; b __ = rascunHo pE RE§CISAC 2012
= ¢ 'U . o = ] s AMEXO 6 - Requefimenta de dispensa -... 0500
OV FORM, RESCISED =P eREE B i <
TREINAMENTQ 30-08 Sl IE, 1
Mome Arexod - Declaragio de extravio da Inde - [TeNf o= arguives =
[ abic  [v] [ cancelar |
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ATENCAO

PARA CADA DOCUMENTO ENVIADO DEVERA SER CLASSIFICADO O TIPO DE
DOCUMENTO.

6-Enviar para 4 Comentarifs
Analise Urh
urh &

5 - Rascunho

4 - Enviar
OnlLine

Arquivos
ay [@)

j 7 - Validagio

3 - Anexos j
S

al

Complementares

al
Enviar Arquivo
talizados para RESCISAO DE CONTRATOS

2 - Dados j

‘4 1 - Dados J
&

b4 Envie de documentos digi
Lista de documentos necessarios:
1- Pedido cu Comunicado do Servidar
2- Declaracio de Nova Emprego

3- Outros 0
Nome do Servidor: ¢
Escolher arquive | Anexo 4 - De...ncional.docx | Classifique este documento v w
Classifigue este documento
1 - Pedido cu Comunicado do Servidor }

2 - Declarag o de Nove Emprego
3 - Outros

Apds inserir e classificar o documento, clicar em .
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Etapa 7

Apds o envio dos documentos digitalizados “etapa 6 “, clicar na “Aba 5 — PLANILHA”

"o

Q

# Docursertos RESCISAD NORMAL de TATIANE RAMOS MELD - Mat-iculs 50120 Cadigo: 4543 Contrato. 18920 Categoria e ol Heian
B | | a2 e it s
Viox esté em [+ Flanitha [+] Cod 4643
+ Dedos do Cortreto 18920 Plars®a
QP122 - ETEC DONA ESCOLASTICN ROGA - SANTOS Dana da Sdvaiicda-27 08 201
Matricul:501 20 Carga:35E1 - Professor de Ensina Média & Técnico
Seridlor TATIANE RANDS MELT Foemas de Nomeagds!| | - CONTRATD P08 PRAZO INDETERMINADD
ROO00345950254 Diren de Rescisani050 201§
Dz de Comunicacer i Causa da pescisdo: |1 - SEM JUSTA CALISA FELO EMPRECADG v
Distn d Aescizio: 05 016 Hveso Preo: NAD v
Ultemo dia trabalhada) 0508, 2016 Awiso Inkio: dd | mim ) aasa
Enquadramanta Tabala 352 Raferincia | Grau A
@ Dir
arga H
A Infarmaghes (et _ _
[ TCarga Horana Mensal sem hom atiidads
[ [ HEEL RAED Deserichn do VT (<] CH Mensal
" ™ Vo W >
# Sl RS 60,00 | | | e i g2 S sameiecs IR Sereanal  HA  { HAEC. | HAZD |
2723 HORA AULA SEVMNAL - ETEC 31,00 139,500 | i
# . Trans RS 452400 CHToral 31,00 139,
WS Tise QF N Cnde  Incideem: . ’ 3 i e
carga harira mensal atusl scima estd cometa? [ “-!-;m ¥ m,m
F wersacks RS 3.320,55 A Mes v | Saleckne VD v (Oper v | ¥ webos ¥ | Sahar | Exchair Sl
o RS 57033 Média de koras para | 3* salaria e férias Cuantidade horas
= Mis HA HAEL RAED, Adicionsl Haturea
# NS5 Teto Satiric. AS 5,189,062 137 Faltas Farias 13" Falas Farias Falas Férias 13" Férlas

1. PREENCHIMENTO PLANILHA DOCENTE

Quadro de Carga Hordaria Mensal para calculo de saldo de salario

» Média Carga Horéria

Carga Horaria Mensal sem hora atividade
H A [ HAEC [ HAEO yp Descrigio do VD CH CH Mensal
‘ ‘ (dades extraidos do Sigurh: competéncia 08/2016 Semanal HA . HAEC. | HAEO !
2723 HORA AULA SEMANAL - ETEC 31,00 ! ]

CH Total 31,00 170,000
MES  Tipo or N Qude Incideem ;

A carga horaria mensal atual acima esté correte? [T L Tl L
Mes v | Selecione VD v | Oper v v Ambos v | Salvar | Excluir

Veja que o préprio sistema traz as informag¢des da carga mensal atual, bastando apenas
a unidade confirmar se esta correta ou ndo. Se a carga hordria mensal sofreu alteracdo, a

unidade devera descartar a informagdo e informar manualmente. Ressaltamos que a carga
informada devera ser a mensal.
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EXEMPLO

O docente (ETEC) que ministra 10 horas aulas semanal (implantada), informar
manualmente no campo H.A., a quantidade de 45 horas aulas (10 x 4,5 semanas). O mesmo

aplica-se para H.A.E.Ce H.A.E.©2~
* Média Carga Horaria

H. A [ HAEC. [ H.AE.O.
45 | 0 | 0

{ Eﬂ-{nréria Mensal sem hora atividade

O docente (FATEC) que ministra 10 horas aula semanal (implantadas), informar
manualmente no campo H.A., a quantidade de 45 horas aulas (10 x 4,5 semanas). O mesmo

aplica-se para H.JORN e H?ZE.O.

/ Carga Horaria Mensal sem hora atividade

H. ¥ H_JORN.

H.AE O

45
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Apds o preenchimento da quantidade de horas mensais para fins de saldo de salario,
deverdo ser preenchidas as médias de horas para fins de 132 salario e férias, conforme
orientagdes a seguir.

ATENCAO: PARA PREENCHER AS MEDIAS DE 132 SALARIO E FERIAS A UNIDADE DEVERA
CONSULTAR O LPHA

MES Tipo oP N Qtde Incide em::
Mes ¥ || SelecioneVD ¥ | |Oper ¥ v Ambos ¥ | |Salvar| Excluir Langamentos|

Campo més referéncia: Selecionar neste campo o més trabalhado de acordo com os
langamentos ados junto ao LPHA op¢do 1.1.1.

B Quick3270 - Seszdo A - Sem tiulo
Arquive  Editar  Exibir  Sessdo  Transferéncia Macro Configi™es

DM & e @nw 2
CEETEPS ADMINISTRACAO PESSOAL - DESCENTRALIZADA 16/01/2015
01.1.1 TLPHO12 HISTORICO ;;:iﬁEETRQ\;\SfRVIDOR - CONSULTA 10:38:41
FOLHA: NORMAL TIPO: 1 SEQ.: 01 REF.>08 2014 DT.CREDITO: 05 09 2014
MATRICULA :
NUM.ORDEM : oP : 29 CARGO : 5581 AFAST. - MUNIC.: 181
CATEGORIA : N TBV 7 352 JORNADA : 8 PADRAQ : 01 A
BCO/AGEN/TP/N.CONTA:
BRUTO : 2.089,31 DESC.: 188,03 LIQ.: 1.901,28
CODIGO OP NT DESCRICAO OR
VALOR PER.DE PER.ATE QTDE % PARC FL
002712 1 N HORA ATIVIDADE - ETEC P
26,99 10/07/2014 31/07/2014 20,00 18
002712 5 N HORA ATIVIDADE - ETEC C
270,11 00/08/2014 20,00 20
002723 1N HORA AULA SEMANAL - ETEC P
134,97 10/07/2014 31/07/2014 7,87 03
i 5 P b iR S ] HORA AULA SEMANAL - ETEC P
B350 50 00/08/2014 17550 01
004051 8 N ADICIONAL NOTURNO-CLT P
36,57 01/07/2014 31/07/2014 9,14 01
014033 5 N DESCANSO SEMANAL REMUNERADO C
27011 00/08/2014 00
DT.ULT.ALTERACAO - 25/08/2014
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Campo TIPO: Selecionar neste campo o VD de acordo com os lancamentos efetuados junto ao

LPHA opf&o 1.1.1.
B Quick3zT0
Argquive  Edit] Macro  Config Ajuda
[ =]
CEE ADMINISTRACAO DE PESSOAL - DESCENTRALIZADA 16/01/2015
01 HISTORICO FINANCEIRO - SERVIDOR - CONSULTA 10:38:41
FOL. TIPO: 1 SEQ.: Ol REF.: 08 2014 DT .CREDITO: 05 09 2014
MAT
N UM Op 29 CARGO :© 5581 AFAST . = MUNTIC-:- 181
CATEGORIA : N TBV 1 352 JORNADA : 8 PADRAO : 01 A
BCOYAGEN/TP/N.CONTA:
BRUJrO : 2089 .31 DESC 12 AR AT 100 L1901, 28
CODJIGO OP NT DESCRICAO OR
VALOR PER .DE PER_.ATE QTDE % PARC FL
00212 1 N HORA ATIVIDADE - ETEC P
26,99 10/07/2014 31/07/2014 20,00 18
QOAZE2 =5 0N HORA ATIVIDADE — ETEC o
270,311 00/08/2014 20,00 20
004723 1 N HORA AULA SEMANAL - ETEC P
i 134,97 10/07/2014 31/07/2014 7187 03
aOZy2R s N HORA AULA SEMANAL - ETEC P
L2, 56 00/08/2014 17,50 o1
004051 8 N ADICIONAL NOTURNO-CLT P
36,57 01/07/2014 31/07/2014 9,14 OE:
014033 5 N DESCANSO SEMANAL REMUNERADO o
270,311 00/08/2014 0o
T.ULT.ALTERACAO - 25/08/2014

Campo OPERACAOQ: Selecionar neste campo o TIPO DE OPERACAO de acordo com a informagéo

do VD junto do contido no LPHA.
BB Quick3270 - Sessdo A -RSem titulo.
Arquive  Editar  Edbir fSessdo  Transleréncia  Macro  Configuragdes  Ajuda
DR & ¢ e e 2
CEERTREES: ADMINISTRACAO DE PESS0OAL = DESCENTRALIZADA 16/01/2015
01131 TLPHO12 HISTORICO FINANCEIRO - SERVIDOR - CONSULTA 10:38:41
FOLHA: NPRMAL TIFO: 1 'SEOQ.: 01 REF.: 08 2014 DT.CREDITO: 05 09 2014
MATRICULR
NUM.ORDEM : op =29 CARGO : 5581 AFAST. - MUNIC.: 1B1
CATEGORI 2N TBV 7 352 JORNADA : 8 PADRAC : O1 A
BCO/AGEKETP/N.CONTA:
BRUTO : 2.089,31 DESC.: 188,03 LIQ.: 1.901,28
CODIGO OP NT DESCRICAO OR
VALOR PER.DE PER._.ATE QTDE % PARC FL
002712 i Sl HORA ATIVIDADE - ETEC P
26,99 10/07/2014 31/07/2014 20,00 18
002712 5 N HORA ATIVIDADE - ETEC C
270,31 00/08/2014 20,00 20
002723 N HORA 'AULA' SEMANAL - ETEC P
134,97 10/07/2014 31/07/2014 s OF 03
002723 5 N HORA AULA SEMANAL - ETEC P
1.350,56 00/08/2014 174,50 01
004051 8 N ADICIONAL NOTURNO-CLT F
36,57 01/07/2014 31/07/2014 9,14 01
014033 = N DESCANSO SEMANAL REMUNERADO <
270,11 00/08/2014 0o
DT.ULT.ALTERACAO - 25/08/2014
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Campo NT (NATUREZA): Selecionar neste campo a NATUREZA DA OPERACAO de acordo com a

informacgdo do|VD junto ao contido no LPHA.
B CUick3ZT0 - Sescio A - Sem e T e ———_—
R A o et mes oo o o
Dk & 7 6l s 7
CEETEFS ADMINISTRACAO DE PESSOAL = DESCENTRALIZADA 16/01 /2015
1 5 B B B TLEHOL1Z HISTORICO FINANCEIRO - SERVIDOR - CONSULTA 10:38:41
FOLHA : NORMAL L= o ool = Taiites B SEG. I 0L REF.: 08 2014 DT.CREDITO: 05 09 2014
MATRICUL A
NUM. ORDEM OoP 29 CARGO :© 5581 AFAST . = MUNIC.: 181
CATEGORIA ] N TBWV = 352 JORNADA : 8 PADRAC : O1 A
BCO/AGEN/TH/N . CONTA:
BRUTO : 2089 .31 DESC 188,03 LIQ.: 1901 .28
CODIGO OP NT DESCRICAQ OR
VALOR PER _DE PER_.ATE QTDE % PARC FL
002712 i N HORA ATIVIDADE - ETEC 7
26,99 10/07 /2014 31/07/2014 20,00 18
002712 5 N HORA ATIVIDADE - ETEC { o
270, 11 00/08/2014 20,00 20
002723 5 N HORA AULA SEMANAL - ETEC
134,97 10/07/2014 31/07/2014 FsBr 03
0o2723 5 N HORA 'AULA: SEMANAL - ETEC
1.350,56 00/08/2014 17,50 01
004051 8 N ADICIONAL NOTURNO-CLT |
B 5T 01/07/2014 31/07/2014 9,14 o1
014033 5 N DESCANSO SEMANAL REMUNERADO {
ZFa. 31 00/08/2014 {o]o]
DT.ULT.ALTERACAO - 25/08/2014

Campo QUANTIDADE: Devera ser informada a mesma quantidade de horas mencionadas no
LPHA.

2 Quick3270 - Sessio A - Sem titulo |
Arquivo  Editar Exibir Sessio  Ti
DM & 5% 5@ [Ews 2

NISTRACAO DE PESSOAL o DESCENTRAL IZADA 16/01/2015

CEETEPS
[ 5 B By (% I TLPHO12 o ORTCO FINANCETITRO - SERVIDOR - CONSULTA 10:38:41
FOLHA: NORMAL TIP SEQ.- Ol REF.: 08 2014 DT.CREDITO: 05 09 2014
MATRICULA :
NUM . ORDEM > CE CARGO : 5581 AFAST . = MUNIC.: 181
CATEGORIA :©: N TBWV I 352 ORNADA : 8 PADRAGQ : O1 A
BCO/AGEN/TP/N .CONTA:
BRUTO : 2.089,31 DESC.: 188,03 LIQ.: 1.901,28
CODIGO OP NT DESCRICAQ OR
VALOR PER.DE QTDE % PARC FL
002712 i & N HORA ATIVIDADE - ETEC i
26,99 10/07 /2014 20,00 18
002712 5 N HORA ATIVIDADE - ETEC £
270,11 20,00 20
002723 1 N HORA 'AULA SEMANAL - ETEC =
134,97 10/07/2014 31/07/2014 7oEy 03
002723 5 N HORA AULA SEMANAL - ETEC
1.350,56 00/08/2014 17,50 01
004051 8 N ADICIONAL NOTURNO-CLT P
36,57 01/07/2014 31/07/2014 9,14 o1
014033 5 N DESCANSO SEMANAL REMUNERADO =
270,11 00/08/2014 ([0}
DT.ULT.ALTERACAO - 25/08/2014
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Incide em::

i

Campo incide: Selecionar se a quantidade i

Ambos: Ao selecionar ambo
as férias.

Ssa quantidad anto para 132 saldrio quanto para

132: Ao selecionar no filtro 132 a quantida
1392 salario, dos célculos rescisarios.

ancada incidird apenas para compor a média de

Férias: Ao selecionar no filtro férias a quantidade lancada incidird apenas para compor a média
de Férias, dos calculos rescisorios.
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Exemplo Preenchimento da Planilha de Rescisdao

Selecionar o més que o servidor tem “direito ao avo”, para langamento de calculo rescisério,
conforme demons na tela do LPHA abaixo.

B Quick3ZT0 - Seszdo A - Sem tiulo,

Arquive  Editar  Exbir  Sessdo  Transferéncia  Macro  Configuragies
DM & ¢ o [ 2
CERETEES: ADMINISTRACAO D ESS50AL = DESCENTRALIZADA 16/01/2015
D111 TLPHOL12 HISTORICO FINANCEIR ERVIDOR - CONSULTA 10:38:41
FOLHA: NORMAL TIFO: 1. SEQ.: 01l REF.7 08 2014 DT .CREDITO: 05 09 2014
MATRICULA
NUM . ORDEM oP 29 CARGO 81 AFAST . MUNIC.: 181
CATEGORIA - N TBV 352 JORNADA /8 PADRAO O oA
BCO/AGEN/TP/N .CONTA:
BRUTO 2088 3 LUPESC i 188,03 LIQ.: 1.901,28
CODIGO OP NT DESCRICAO ORrR
VALOR PER:. PER.ATE QTDE F PARC FL
002712 1 N HORA ATIVIDADE - 3] P
26,99 10/9/ /2014 31/07/2014 20,00 18
002712 5 N HORA ATIVIDADE ETEC L
270,11 oo/08/2014 20,00 20
002723 1 N HORA AULA SEMANAL - ETEC P
134,97 1i0/07/2014 31/07/2014 7 .87 03
002723 5 N HORA AUL SEMANAL - ETEC P
56 00/08/2014 17,50 01
AL NOTURNO-CLT F
36,57 01/07/2014 31/07/20 9.14 e
DEZCANSO SEMANAL REMUNERADO C
270,11 00
.ULT.ALTERACAO - 25/08/2014
MES Tipo BP \N Qrde Incide em::
Ago v |[002723 v [5 v [N v[1750 Ambos v | [Salvar
k Média de I'Era\ara 13° salario e férias Quantidade horas
Més HA. \ ORN. H.AEOQ. Adicional Neturnol
13° Faltas Férias \ 13° Faltas Férias 13° Faltas Férias 13° Férias
ANEIRO \ N\
FEVEREIRO \ AN
MARCO \ N
[2BRI \ N\,
Maic \ N\
UNHO \
ULHO \
[xcosTo \
SETEMERO \ N\
DUTUBRO AN
MOVEMERO \ N\,
DEZEMERO \ AN
AN
Avos| 12 12 12 \ 0/12 nz N\ n2 oz | o2
Somg 0,00 \ 0,00 N\, [ 000
Média 0,00 0,00 0,00 \ 0,00 0,00 0,00 | 0,00 | 0,00
\
\ N
Salvar|

Para esse exemplo o servidor terd direito a ambos (132 e Férias), clicar no botdo !
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Apds salvar, observa-se que o sistema calculou automaticamente de acordo com a
carga horaria implantada para a folha de agosto (17,50 ha X 4,5 semanas) = 78,75.

MES Tipo oP N Qude Incide em:
Mes ¥ ||Selecicne VD ¥ Oper v v Ambos ¥ | |Salvar| |Excluir Langamentos
Media de horas para 13° salario EM Quantidade horas
Mas HA. HJORN. o~ HAEO. Adicional Noturng|
13" Faltas Férias 13° ‘/ﬁlas Férias 13° Faltas Férias 13° Férias
ANEIRO ~
FEVEREIRO -~
MARD L~
[2ERI -~
I A
UNHO -
ULHO
ACOSTO 78.75 78.75
SETEMERO
OUTUBRO
NOVEMBRO
DEZEMBRO
Avos| 1/12 1/12 12 /12 12 12 0/12 0/12
Somal 78.75 78,75 0,00 0,00
Médial 6,56 6,56 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

ATENGAO: ESSE EXEMPLO FOI DEMONSTRADO APENAS COM UM LANGAMENTO,
PODENDO OCORRER OUTRAS OPERACOES, SENDO A SOMAR, SUBTRAIR OU ATE
PROPORCIONALIZAR A CARGA DE ACORDO COM OS DIAS TRABALHADOS.

O campo Saldo de Salario - trata-se do preenchimento da quantidade de dias que
devera ser paga ou descontada, a titulo de saldo de saldrio ao servidor, ou qualquer outro valor
gue ndo foi pago ou descontando na folha.

» SALDO DE SALARIO

Tipo Quantidade De Até Complementa

Dias de saldo®

Observacao

O item complemento permite escrever as informagcées/observa¢des necessarias.

Caso o docente tenha a receber substituicdo, reposicdo, claro docente a unidade
devera lancar a quantidade no campo outros valores.
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Foi criada a funcionalidade onde a unidade informa a quantidade de dias a ser paga a
titulo de saldo de saldrio, clicar na calculadora e os campos H.A, H.A.E.C e H.A.E.O serdo
preenchidos automaticamente, de acordo com a carga

horaria mensal informada
anteriormente.

» SALDO DE SALARIO

Arencaol O célculo foi efetuado automaricamente,

Tipo Quantidade De

Dias de saldo®

Informar a
guantidade de e
dias

Clicar na calculadora
para preenchimento
automatico

ATENCAO: 0OS CAMPOS PODEM SER PREENCHIDOS MANUALMENTE, CASO TENHA
OCORRIDO ALTERAGAO DE CARGA HORARIA.
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Exclusdao de Langamento (s)

Para excluir os langamentos é necessario clicar no botao Excluir Langamentos

—F Média Carga Horaria

Carga Horaria Mensal sem hora atividade
H.A [ HAEC [ H.AEO.
45 | 0 | 0
MES Tipo OP N Qude Incide em
Mes ¥ | |Selecione VD v Oper ¥ v Ambos ¥ | |Salvar| |[Excluir Langamentos
Média de horas para 13° salario e férias Quantidade horas
Més H.A. H.AEC. H.AE.O. IAdicional Noturno
13° Faltas Férias 13° Faltas Férias 13° Falras Férias 13° Férias
ANEIRO 10.00 10
FEVEREIRO 45.00 2.00 43
MARCD
[ABRIL
MAIO
UNHO
ULHO
|AGOSTO
SETEMERO
CUTUBRC
NOVEMBRO
DEZEMBRO 10.00 10
Avos| 3/12 3/12 12 0/12 12 12 0/12 0/12
Soma| 65 2 63,00 0,00 0,00
Médial 5,42 5.25 0,00 0.00 0,00 0,00 | 0,00 0,00

Ao clicar, aparecerao todos os langcamentos efetuados conforme tela abaixo, verificar
qual é o langamento a ser excluido clicar em Excluir X

—* Média Carga Hordria

Carga Hordria Mensal sem hora atividade
H.A. [ HAEC. [ H.A.E.O.
45 | 0 | 0
MES Tipo (o] N Qde Incide em:
Mes v || Selecione VD v | |Oper v v Ambos v | |Salvar
4 lancamentos
Cédige VD OperNat Qude M Clair
142 002723 0 N 10 JANEIRO n
145 002723 5 N 10 FEVEREIRO
146 071725 8 N 2 FEVEREIRQ n
149 002723 1 N 10 DEZEMEBRO n
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Observem que em amarelo os itens escolhidos ja foram excluidos

¥ Média Carga Horaria

Carga Horaria Mensal sem hora atividade
H A [ HAEC [ HAEO
45 \ 0 \ 0
MES Tipo oP N Qtde Incide em:
Mes ¥ ||SelecicneVD v | Oper ¥ v Ambes ¥ | Salvar| |[Excluir Langam

4 langcamentos

Cadiga VD OperNat Qtde Més Excluir
+ Exclusédo_ Okl

145 002723 5 N 70 FEVEREIRO

+ Excluséo. Okl

149 002723 1 N 10 DEZEMEBRO

Ap0s alimentar o sistema com os VD’s que o servidor (a) tem direito a receber, clicar
na “Aba 5 - Planilha” para retornar a tela principak

- JEc\osJ 2 - Dados 3- AnexDsJ 4 - Enviar Arquivos ||5 - Planilha| 6-Enviar para Analise 7 - Validagdo | 0 Comentarios —
_||Complementares_ _ ) _ Urh Urh oulogs |l|mpressig
@ @ @ ( Q @ Pt )
RESCISAO NORMAL de TATIANE RAMOS MELO - Matricula 50120 Codigo: 4643 Contrato: 18920 Categoria:
Vocé estd em B Planilha B8 Cod 4643

» Dados do Contrato 18920 Planilha

0122 - ETEC DONA ESCOLASTICA ROSA - SANTOS Data de Admissdo:27/08/2012
Matricula:501 20 Cargo:5581 - Professor de Ensino Médio e Técnico
Servidor: TATIANE RAMOS MELO Formas de Nomeagdo:11 - CONTRATO POR PRAZO INDETERMINADO
RG:000348959254 Dara de Rescisdo:03/09/2016
Data do Comunicado: 05/09,2016 Causa da rescisdo: |1 - SEM JUSTA CAUSA PELO EMPREGADO v
Data da Rescisdo:| 05/09,/2016 Avise Prévio: NAQ ¥
(itimo dia trabalhado: 05 /09,2016 Aviso Inicio: dd/ mm / aaaa

Enguadramento: Tabela 352 Referéncia 1 Grau A
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2 Preenchimento planilha Administrativo

Para os servidores administrativos inserir a quantidade de avos de 132 saldrio e férias,
manualmente, a que faz jus. Lembrando que a quantidade de avos parf fins de férigh é de
acordo com o periodo aquisitivo.

Inserir a quantidade de Adicional noturno mensal, conforme¢/demonstradg no LPHA,
caso o servidor tenha direito,

» Média Carga Hordria
MES Tipa Incide em:
Mes v | 004051 v | Oper v M Ambos v | | Salvar | | Excluir Lancamentos

Quantidade Horas,
Més Adicional r\uturl
13° / Férias
ANEIRO /
FEVEREIRO /
MARCO
[ABRIL
MAID / /
UNHO / /
ULHO / /
AGOSTO / /
[SETEMBRO / /
loUTUBRO / /
NOVEMBRO /
DEZEMERO

Avos| 12 12

Somg
Médial 0,00 0,00

R: 4613 C:18829

O campo Saldo de Saldrio — Preencher os itens solicitados caso o servidor (a) tenha
direito a receber.

+ SALDO DE SALARIO
Tipo Quantidade De Até Complemento

Dias de saldo-

Adicional Noturno

Faltas:

137 saldrio adiantamento

Outros valores:
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Etapa 8

Clicar na Aba 6 — Enviar para andlise da URH.

SIS INTEGRADO DE GESTAQ DE URH
Controle cional - Rescisdo de Contrato

Rescisdo de ROBERTO BYTONIO COLENCI - Mat 10656

1 - Dados 2 - Dados 3 - Anexos 4 - Enviar 5 - Rascunho™6-Enviar para 7 - Validacdo | 0 Comentédrios
Complementares Arguivos OnLine Analise Urh ou Logs
L al [ [ M L} urh @ ol 9

1- Selecionou Servidor O

2- Informou Dados O
3- Informou Dados Complementares O
4- Cerou 0s anexos O
5- Enviou cépias digitalizadas dos anexos O

[ %)

6- Enviou rescisdo para analise da URH

7- Status da rescisdo 0 - Informagdes da OP

Enviar rescisdo para URH

Registros alteragdo de status da rescisdo:

Apds todos os preenchimentos realizados clicar no botdo Enviar rescisdo para URH.
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Nas rescisGes de docentes caso a atribuicdo de aula ndo esteja zerada (conforme area de
orientagdes) e o campo dia de saldo de saldrio preenchido, a unidade ndo conseguira enviar a
rescisao para analise da URH.

Aparecera a informacgao “Impossivel finalizar! Favor preencher todos os dados”.

Planilha | 6-Enwvia

- valagso |0 Comentdr u:j 2
uh ou Logs

! ) Q Q [

RESCISAO NORMAL d= TATIANE RAMOS MELO - Mar@icula 50120 Codigo: 4693 Cantrato’ 18920 Caregoria-

Anexos ”- - Enwiar Arguivos |5 -

&

Vock estd em -+ § Enviar para andlise 4543 £

|- Selecionou Serndor (:)
2- Informau Dadas (_j
3- Informau Dados Complementares n
4- Gerou a5 anexos ()
5- Envicu 1 cdpias dignalizadas dos anexos (}
6- Servidor participa da CIPA/Tipo Rescisic 5|/CPE ‘\_‘]

7- Pensfio alimenticia o
B - O servidor tem termas de atribuigio atios? 6
9 - Infarmou o5 dias de saldo e as médias de carga hofdria? (na aba 51 (")
* £ase a0 tenha nada a infarmar, preencher os campdes com zero —

18- Enviou rescisdo para andlise da URH

11- Stztus da rescisde

=1

- Informaces da OF

b - Finalizar! Favor her todos os dados!
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4. RESCISOES COM INCONSISTENCIAS

Nesta tela, o diretor de servico verifica se houve retorno da URH quanto a analise da
rescisao, havendo retorno aparece um alerta informando que ha rescisdes pendentes.

*** OBSERVACAO: Essa tela é do perfil de diretor de servicos e representa como a
unidade enxergara as rescisdes que estdo pendentes. Para verificar a pendéncia, basta o Diretor
de servico clicar nesse botao.

Clicay para verificar as inconsisténcias apontadas pelo nucleo de Rescisdo na “Aba -
Comentario p

Te

Sistema Integrado de Gestio da URH

MHOE SCETEC @OESU @ UFEC @URH @ Oficics = bnstrugbes @ Tresnamentos

T —
c S
L Pt Unidade de Recursos

urh.cps.sp./jov.br Humanos

-t 5 Calardlisic da URH, Campetincs Setemben 2016 AL ROSELI CASTA
07 dias 15:38:31
OF dins 15:36:31

D1 dias 15:38:31

Uinidade de Recursor Humanas, Set/2015

3 - Anexos I ] 5 - Rascunho

1 - Dadaos 2 - Dados 4 - Enviar 6-Enviar para | 7 - Validagdo bmentarios
Complementares Arquivos OnlLine Anilize Urh ou Logs
| al @ C m o Ql Urh Ql @

IMPORTANTE: A UNIDADE DEVERA VERIFICAR OS COMENTARIOS, FAZER AS DEVIDAS
ALTERACOES E ENVIAR NOVAMENTE A RESCISAO PARA ANALISE DA URH (ABA 6).

LEMBRANDO QUE A URH SOMENTE DARA ANDAMENTO ANALISE E AOS CALCULOS
RESCISORIOS QUANDO A RESCISAO SE ENCONTRAR NO STATUS AGUARDANDO “ANALISE DA
URH".
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5. JUSTITICATIVA DA URH PARA FINS DE BR (BONIFICACAO POR
RESULTADO)

Na tela de inicio do SIG — URH, depois do login do Diretor de Servico, (caso a unidade
possuir) aparecerd o ALERTA com a mensagem indicando que existem Rescisdes com justificativa
em aberto. Para acessar a pdagina de justificativa, clicar em cima da mensagem.

B 5IE - Sistema ntegrado

L C [j urhcpsspgovhbr

Siste:na Integrado de Gestdo da URH
gUrh, g

MHOME OCF.EC OCESU SUAEC @URH @ Ofitios e Instrugdes @ Treinamentos ; =
Unidade de Recursos

7
urh.cps.sp.gov.br Humanos
& Menu ¥ Sasterna Integrado de Gestao £ Calendére da URH. Competéncia Setembro/2016 X ROSELI CASEIA
ks A A A N T © Envio de arquives: BDP admissio 9/2016 em 07 dias 15:19:05
- | B ExY @ de de Bes INSS. Finaliza em 07 dias 15:19:05
@ sl i < a nio de acorréncias 01 dias 15:19:05
o ] ¢ -
# Documentos e | [ 2
1 % Enviar
- foto
Q == |
Unidade de Ascursos Humanas, Set/2016 ) Ver calendario com O Sair
v

& Base de Documentos para baiar iLis

dores de Desemp

ATENCAO: Esta mensagem permanecera na tela até que a unidade tenha justificado e a
URH tenha feito andlise da justificativa.
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Abrir a rescisao e clicar na “Aba 7 — Validacdo URH”, ir até o fim da tela onde estdo os dados

Sistema Integrado de Gestdo da URH

MW HOME @CETEC @CESU @UFREC ©'RH @ Oficios e Instrughes @ Treimamentos . "
Unidade de Recursos

Humanos

# Sistema Integrado de Cestéo da URH #* Controle Funcional - Resciséo de Contrato

Urh Urh i Lo x
Q. Gl Q ¥

i — Planilha| 6-Enviar para Analise|| 7 - Raric ﬂ

@l
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Note que teremos dois (2) campos para justificativa:
- Prazo: teclar em F5 para que abra a janela “Justificativa da Unidade”, desta forma
devera justificar o atraso no envio da rescisdo e caso tenha enviado oficio e anexado na Aba 3

nos informar no campo sobre o procedimento e o numero do oficio.

- Qualidade da Informagao: observar os apontamentos no campo “Justificativa da URH”
e enviar sua justificativa no campo de comentarios (ndo esquecer de clicar em gravar).

PRAZO QUALIDADE DA INFORMAGAO

B Qg e H s § § 5 adgq

IMPORTANTE: As andlises das informag¢des sdao efetuadas em dois momentos, sendo o
PRAZO no momento do recebimento da rescisdo onde verificamos os “Dados do Contrato”.

A QUALIDADE DA INFORMACAO é analisada no momento do processamento da
rescisdo, onde sdo verificadas as medias e dados para o saldo de saldrio informados pela
unidade, desta forma ndao temos tempo habil para devolugdo a unidade antes do envio ao
financeiro para pagamento.

ATENCAO: Em caso de duvidas quanto a utilizagdo do sistema solicitamos que entre em contato
com a Divisdao de Pagamentos e Encargos — DPE.

33



