Liore e-cidade

SOLUGOES DE GOVERNO Software Publico de Gestao Municipal

Elaborado por: Lorenna Martins Em: 23/07/2021




Modulo Recursos Humanos

Capacitacao: 26/07/2021
Rotina principal: DB:RECURSOSHUMANOS > RH > Cadastros

-Cadastro/Configuracao Tipos de Assentamentos/Afastamentos

DB:RECURSOSHUMANOS > RH > Cadastros > Tipos de
Assentamento/Afastamentos

Inclusao

S&o todos os atos da vida funcional do servidor, tais como
nomeagao, avangos, concessdes de funcdes gratificadas, etc.

Cddigo: este campo tem por finalidade facilitar a consulta do
assentamento, pode ser utilizado como uma descricao resumida. Pode ser
tanto numeros quanto letras.

Ex:
FR (férias regulares);
ATM (atestado médico).
Descrigao: descrigdo do assentamento/afastamento;

Dias: numero de dias padrao para o assentamento, caso houver.
Geralmente este campo ¢é preenchido com 0 (zero).

Ex: 120 para licenga gestante.

Totais: este campo serve para sabermos se 0 assentamento soma
tempo na grade de efetividade. Geralmente utilizados para os
assentamentos de averbagao de tempo de servigo, entrardo na grade
servico em uma totalizacdo em separado. O mesmo pode ser:

0 — Nao Soma: os assentamentos deste tipo ndo interferem na

contagem do tempo de servico, € 0 caso da maioria dos
assentamentos.

Ex: funcao gratificada, férias, etc.

1 — Tempo Municipal: averbagdo de tempo municipal anterior a
admissao atual, inclusive em outras instituices;

2 — Tempo Empresa Privada: averbacao de tempo de INSS;
3 — Tempo Exército Nacional: averbacao de tempo de exército;

4 — Tempo Federal: averbacdo de tempo de servigo em cargos
publicos na esfera Federal;

5 — Tempo Estadual: averbacdo de tempo de servico em cargos


https://docs.google.com/document/d/1_WcuNkcJ5nY2HOD804OgRKDopTuWlb-LkDbzLmH2YsE/edit#bookmark=id.48pi1tg
https://docs.google.com/document/d/1_WcuNkcJ5nY2HOD804OgRKDopTuWlb-LkDbzLmH2YsE/edit#bookmark=id.48pi1tg

publicos na esfera estadual;

6 - Tempo Convertido: este tipo se refere ao tempo de servico em

que o servidor trabalhou por um determinado periodo de tempo, mas
sera contabilizado outro. Geralmente utilizado para tempos insalubres.
Hoje em dia dificiimente sera utilizado este tipo.

Grade de FG: indica se 0 assentamento entra para a grade de
funcdo gratificada ou ndo. Hoje este campo perdeu sua utilidade.

Tipo:
Assentamento: todos os atos que nado sao referentes a afastamento
do funcionario.
Ex: nomeacao, funcao gratificada, nomeia membro de comisséo.

Afastamento: como o préprio nome ja diz, se refere a todo e qualquer
afastamento do servidor.

Ex: faltas, licenca prémio, licenca maternidade, etc ...

Grade de efetividade: indica se o assentamento entrara ou ndo na
grade de efetividade.

Efetividade: serve para indicar de que maneira o assentamento ira
interferir no tempo de servico.

I - Inicio: assentamentos que indicam o comeg¢o da contagem de

tempo do servidor. Se ndo houver nenhum assentamento do tipo
‘inicio”, ndo sera computado nenhum tempo ao servidor, pois o
sistema sempre comega a contar o tempo quando encontra um
assentamento de inicio e para quando encontra um assentamento de
fim (sera explicado logo a seguir);

F - Fim: indica os assentamentos em que o sistema ira encerrar a
contagem do tempo de servigo.

- = Diminui: sao os assentamentos que diminuirdo o tempo de
servico.

Ex: faltas.

+ - Soma: sdo os assentamentos geralmente utilizados para
justificativa de um assentamento que diminui o tempo.

Ex: abono de falta.

N — Desconsidera: sdo os assentamentos que n&o influenciardao na
contagem do tempo.

S — Nao soma Tempo: tem a funcdo idéntica ao tipo acima.

D — Tempo Dobrado: utilizado para contar o tempo do assentamento
em dobro.



Ex: Licenca Prémio Convertida.

Tipo de efetividade: identifica o tipo de contagem de tempo do
assentamento, visto que o intervalo entre as mesmas datas podem ser
contados de maneira diferente, conforme a explicagao a seguir:

Prefeitura: conta o tempo como as prefeituras contam, ou seja,
diminuem uma data da outra.

INSS: conta o tempo como descrito nas certiddes do INSS, pois para o

INSS todos os meses tém 30 dias, mas se o funcionario tem um ano
completo, € computado 365 dias.

Convertida: nos assentamentos deste tipo o usuario informa o
intervalo entre as datas e também o numero de dias. Este tipo

antigamente era utilizado para os assentamentos de insalubridade do
INSS.

Regéncia: indica se o0 assentamento € regéncia de classe, ou seja,
o tempo em que os professores estdo em sala de aula.

O cadastro abaixo s6 sera preenchido caso o assentamento gere
uma portaria ao ser cadastrado.

Portaria Envolvida: codigo do tipo de envolvimento da portaria.

Tipo de ato de portaria: sera mostrado neste campo todos os
tipos de ato cadastrados em “Tipos de Ato”, geralmente s&o:

Aviso

Decreto Executivo
Decreto Individual
Portaria

Termo
Designacgao

Procedimentos de Portaria: dados cadastrados no “Cadastro de
Procedimentos”, e podem ser:

Concede
Cancela
Suspende
Interrompe
Autoriza Gozo

Amparo legal: indica qual o artigo da lei ampara o ato a ser
informado. Esta descricdo sera mostrada no corpo da portaria.



Alteragao
Pode-se alterar qualquer dos campos sem restrigao.

Exclusao

S6 podem ser excluidos os assentamentos/afastamentos que néo
tenham sido cadastrados para nenhum funcionario.

Configuracao/Cadastro Efetividade
RH > Cadastros > Efetividade > Jornadas

Inclusao

Nesta rotina devem ser configuradas todas as jornadas de trabalho
disponiveis na instituicdo. Uma jornada de trabalho representa o horario de
trabalho que o funcionario ird executar, que é composta por 4 horarios. E
necessario a configuracdo do horario de trabalho em dias de folga e
descanso semanal remunerado, para os casos de o funcionario ir trabalhar
em algum destes dias e ser necessario realizar o calculo das horas extras a
serem pagas.

Portanto o primeiro passo a ser realizado € selecionar o tipo da jornada: dia
de trabalho, folga ou descanso semanal remunerado e informar uma
descrigao para esta jornada.

O segundo passo trata-se de informar o horario das entradas e saidas da
jornada de trabalho inclusa. E possivel informar 4 horarios: 2 de entrada e 2
saida, que representam o horario que o funcionario devera trabalhar e o
horario que ele devera realizar uma pausa. A pausa € considerada o horario
entre a Saida 1 e a Entrada 2, e ndao é considerada como hora trabalhada na
jornada de trabalho.

Nesta rotina devem ser configuradas todas as escalas de trabalho
dos funcionarios.

Uma escala representa um conjunto de jornadas de trabalho,
portanto € possivel configurar que o funcionario possua horarios de trabalho
diferentes a cada dia.

A “Data Base” representa a partir de quando esta escala de
trabalho sera montada,

desta forma se a data base for uma segunda-feira o primeiro dia de
jornada informado sera esta

segunda feira. Também ¢é exibido o campo “Dia” que representara o


https://docs.google.com/document/d/1_WcuNkcJ5nY2HOD804OgRKDopTuWlb-LkDbzLmH2YsE/edit#bookmark=id.48pi1tg
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dia da semana que aquela
jornada faz parte, este campo ¢é informativo

Na imagem acima, por exemplo, a data base informada foi
01/01/2017 que é domingo,

portanto o primeiro dia de jornada € um DSR (descanso semanal
remunerado) nesta escala. Os

proximos 5 dias sdo da jornada “Ponto Diurno” que representa o
horario de trabalho que o

funcionario ira executar nestes dias, e por fim o 7° dia sera a folga
do funcionario que sera nos

sabados. Assim todos os funcionarios que estiverem nesta escala
de trabalho terdo sua folga

no sabados, seu DSR no domingo e os dias de trabalho serédo de
segunda a sexta-feira. A partir

do 8° dia a escala se repetira conforme a ordem informada das
jornadas.

Outro exemplo de escala: o funcionario trabalha 12 horas e
descansa 36 (12x36). Esta deve estar configurada da seguinte forma:

Assim o primeiro dia desta escala, a segunda-feira do dia
01/01/2017, sera um dia de trabalho, e o dia seguinte uma folga. O 3° dia em
diante ira repetir os dias da escala, sendo sempre um dia de trabalho e um
dia de folga.

Consultas

Assentamentos/Afastamentos

Consulta o cadastro dos assentamentos/afastamentos, tendo a
opc¢ao de: todos, assentamentos, afastamentos.


https://docs.google.com/document/d/1_WcuNkcJ5nY2HOD804OgRKDopTuWlb-LkDbzLmH2YsE/edit#bookmark=id.48pi1tg
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Assentamentos do Servidor

Consulta =[]
Préximo || Ultimo | Foram retornades 35 registros. Mostrande de 1 até 20. =
Cédigo Descricio Dias | Relaciona com Vantagem | Relaciona como Assentamento | Totais | Grade de FG | Tipo | Grade efetividade | Efetividade | T
F1 FALTAS NAO JUSTIFICADAS 6] NEo NEo il N&o R Sim E P
cAT IACIDENTE DE TRABALHO o Mao Mao o N&o A Sim N P
LEP LICENCA E BENEFICIO DA PREVIDENCIA o Mao Nao o N&o A IN&o N P
FR GOZO DE FERIAS o MEo Mao il N&Eo i Sim N P
F FALTAS JUSTIFICADAS o Mo NEo o N&Eo i [N&o N P
LPG LICENCA PREMIO EM GOZO o MEo Mao o N&Eo i Sim N P
LP LICENCA PATERNIDADE o Mao Mao il N&Eo i [N&o N P
LcF LICENCA PARA CUIDAR DE FAMILIAR o Mao Mao il N&o i Sim N P
LsM LICENCA SERVICO MILITAR o Mao Mao il N&o i Sim N P
LcE LICENCA PARA CONCORRER A CARGO ELETIVO 0 Mao Mao il N&o i INZo N P
LMc LICENCA MANDATO CLASSISTA o Mao Mao il N&o i [NZo N P
Lac LICENCA ATIVIDADES CLASSISTAS o Mao Mao il N&o i Sim N P
IE USTICA ELEITORAL o Mao Mao o N&o i [NZo N P
|s LICENCA SAUDE o Nao Nao L Nao ey Sim N P
lLac LICENCA PARA ACOMPANHAR CONJUGE o Nao sim £] N&o o Sim s P
|susp [SUSPENSAO 0 Nao [Nao i Nao Iy Sim N P
cLi CANCELAMENTO DE LICENCA INTERESSE o Nao sim o N&o o Sim N P
LGA LICENCA GALA (CASAMENTO) 0 Nao [EE] il Nao A Sim N P
AFCO [AFASTAMENTOQ COM BNUS o Nao sim o N&o o Sim N P
FEC FERIAS COLETIVAS o Nao Sim ] N3o A Sim N P
ihdigue o Conteudo? Quantidade s Listar: MostraDiferentes:

Consulta os assentamentos cadastrados para um funcionario em

um determinado periodo de tempo.

Matricula do Servidor:

consultar pelo nome ou matricula;

Periodo: intervalo de tempo da consulta, por padrdo o sistema
colocara como data inicial a admissdo do servidor, mas pode ser alterado

conforme a necessidade;

Seqiiencial Assentamento: se estiver preenchido, a consulta sera
as ocorréncias deste assentamento para o funcionario no periodo escolhido.

Intemet a servigo da comunidade

campo destinado a matricula do
funcionario, caso néo saiba, clicar na descricao “Matricula do Servidor” para

Cadastros  Consultas  Relatérios  Procedimentos  Mddulos  Help

Procedimentos

Local onde serdo informados todos os atos(assentamentos /

Matricula do Servidor:

Periodo:

2548 ABEGG GASSEN BATTISTI

21/02/0003 || D | a |30/10/2008 | D

Sequencial assentamento:

Consulta

Manutencao de Assentamentos

afastamentos) que o servidor teve durante a sua vida funcional.

Assentamentos Normais

Cadastros dos atos dos funcionarios;

Funcionario:
assentamento/afastamento;

matricula do funcionario que sera

Afast / Assent: codigo do assentamento;

Data inicial: data do inicio do ato;

informado o
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http://localhost/dbportal2/rec1_assenta002.php?chavepesquisa=4829
http://localhost/dbportal2/rec1_assenta002.php?chavepesquisa=4829
http://localhost/dbportal2/rec1_assenta002.php?chavepesquisa=4829
http://localhost/dbportal2/rec1_assenta002.php?chavepesquisa=4829

Quantidade: se este campo for informado, o sistema somara o
numero de dias a “Data Inicial” e langara no campo “Data Final”, se ja
souber a data final do assentamento, deixar este campo em branco e
informar a data final no campo especifico;

Data final: final do assentamento. Este campo so6 ficara em branco

gquando nao soubermos ainda o seu fim, no caso de assentamento de
um dia, os campos “Data Inicial” e “Data Final”, ser&o iguais;

Quant. dias: este campo é a diferenca entre a data inicial e data final,
0 mesmo nao tem interferéncia do usuario;

Numero ato: numero do decreto ou da portaria que concedeu o ato;

Tipo ato: descricdo do tipo de ato (portaria, decreto, aviso,
memorando, etc );

Historico: observacoes referentes ao ato.

Ex: no caso de férias, o gozo devera ser informado nos
campos de data inicial e final, e o periodo aquisitivo devera
ser informado necessariamente neste campo.

Cadastros  Consultas  Relatérios  Procedimentos  Mddulos  Help
Servidor: 20 LOVERGILIO TRAINING CONRADO |ULIO
Afast | Assent: | FNJ j FALTAS NAO JUSTIFICADAS j
Data inicial: ~ 108/11/2007 || D Quantidade: 1
Data final: 08/11/2007
Quant. dias: 1
Namero ato: Tipo ato:
Referente a meio dia de falda no dia 08/11/2007.|

Histérico:

Incluir Pesquisar

Manutencao Escala de Funcionarios
RH > Procedimentos > Efetividade > Manutencdo da Escala de

Funcionarios

Através desta rotina € possivel inserir os funcionarios nas escalas
desejadas. Para isso é necessario informar a matricula, a escala e a data
em que ele iniciara na escala.
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rvidor: 1876449 ACACIO DE S0UZA

&

Escala:

Data Escala: D
Intervalo Gerado: Nao -
Incluir Personalizar Escala
Cadigo Escala Data Intervalo Excluir
221 0700 AS 1700 (SEG A SEX) 02/06/2014 Sim Excluir

Capacitacao: 27/07/2021
e Configuragcao de Assentamentos/Afastamentos por Departamento

e Langcamento dos Assentamentos na Folha
e Configuragcdao Cadastro e emissao de portarias

Configuracao Assentamentos por Departamento

Rotina:
RH > Procedimentos > Efetividade > Parametros > Vinculo
Assentamentos/Afastamentos por Departamento

Nesta rotina devem ser configurados quais tipos de assentamentos um
departamento é autorizado a lancar para assentamentos de efetividade. Isto
serve para que seja possivel restringir a permissao dos usuarios quanto ao
controle de efetividade dos funcionarios. Desta forma o usuario s6 podera
langar assentamentos de efetividade para funcionarios dos departamentos
aos quais possui permissao.

Lancamento dos Assentamentos na Folha

Rotina:

RECURSOSHUMANOS > Pessoal > Procedimentos > Manutengao do
Ponto > Langcamentos de Assentamentos no Ponto.

Nesta rotina sera feito o lancamento de Adicional Noturno, Hora
Extra... no calculo do salario do funcionario.



SEqUENCHI ASSEMIAMEL
Codige:
Dieseriph

Peaquizsr | Limper | Fechar |

Iniciz | Amerion || Fréaimo | Utime |Foram retomadng 6 regigims. Wostands ded o §

Eequencid Azsaniaments | CAdgy Deamiche Dias | Felaciona tom vamsgem | RHiasions coens Assselamenys  Tolsls | Grass 0FG | Tipo | Grase elliddate | Elelvidsce | Tpos ewihidas | Regées
21 ADND  CICIONALWOTURND [0 [WE2 N [ ) 5 |am 7 Insmiigia T
454 1 Fam 0 |ubo sm [ Wi s [mm l IHES [
B HEll HORAERTRAS) I [MEe S i |Hao 5 |Hao ] 1HES Mge
07 [0 HoRsEXTRA 10 T sm 0 |um 5 |NaD i INES [
B HEON  |HORAENTRASINOTURMA [0 Mo sm i Hio s |Mio ] IHES rito

Clique na descricdo que deseja lancar na folha de salario (Adicional

Noturno, Hora Extra...),

Depois de aberta a outra tela em Comportamento marque a opgao

“Substituir”, clique em
“Incluir’ e logo em seguida em “Processar”.

Ex: Langamentos de Hora Extra 50%

Assentamentos Langados

Folha de Pagamento
Folhe: Saldrio 2
Comportamento: isubstituir iv
Incluir Cancelar Dias Periodo Quantidade Valor J
1835963 - JOSE EDUARDO FRANCISCO DA SILVA
. |:| 0 200032018 207 0,00
' 1839330 - JORGE EDUARDO RODRIGUES
. [:| ] 200032018 4 37 0,00
| 1849123 - ALEXANDRE SILVA DE LIMA
] 0 20/0372018 4,00 0,00
1855271 - CLOTILDE BASTOS DE ASSIS
] 0 20/03/2018 413 0,00
1855557 - JORGE ANTONIO DOS SANTOS
] 0 20/03/2018 4,10 0,00
1856235 - CARLOS MAGNO ELIZEU MENDES
] 0 20/03/2018 3,88 0,00
1859706 - JORGE BELO DIAS
] 0 20/03/2018 4,00 0,00
1862570 - ALEXANDRE DE ASSIS ESTEVAO
] 0 20/03/2018 6,07 0,00
1867156 - ROBERTO DA SILVA AZEVEDO
] 0 20/03/2018 4,00 0,00
1872664 - EDSON MENDONCA ANANIAS
[] 0 20/03/2018 3,42 0.00

ITml de Registros: 256

| Processar || Voltar



Aguarde o processamento terminar e pronto s6 efetuar o calculo da folha.

Para configuracbes de cadastros com natureza de Afastamento, a

configuracao devera ser feita através da rotina do modulo Pessoal:

RECURSOSHUMANOS > Pessoal > Procedimentos > Manutencao
de Parametros > Langcamento Tipo de Assentamento >
Informacgodes Externas do Tipo de Assentamento

e La ngamento Tipo de Assentamento = Informacgées Externas do Tipo de Assentamento

Manutengao de Vinculagdes do Tipo de Assentamento

Tipo de Assentamento: AD AUXILIO DOENCA

Situagdo do Afastamento: |6 Afastado doenca +15 dias

Codigo SEFIP: P1 AFASTAM.DOENCA MAIS DE 15DIAS

Alterar || Novo

Tipos de Assentamentos Vinculados

ial da tabela Jano [mes Jcodigo SEFIP [Tipo de [situagao do
¥

Opcdes

1102 2021 7 AFASTAMENTO RECLUSAD Afastadn sem remuneracin 18
1096 2021
1101 2021
1100 2021
1098 2021
1098 2021
1087 2021

o1 ACIDENTE DE TRABALHO Afastado acidente de trabalho +15 dias 13
R LICENCA SERVICO MILITAR Alastado servigo militar 13
R SERVICO MILITAR Alastado servigo militar 13
Qz MATERNIDADE EMPRESA CIDADA Afastad licenga gestante 18
Q1 LICENCA MATERNIDADE Afastad licenga gestante 18
Pl AUXILIO DOENCA Alasiado doenga +15 dias 18

S
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Configuracao de Afastamentos do eSocial - Evento
S 2230-Afastamento Temporario

O evento é utilizado para informar os afastamentos temporarios dos
trabalhadores, por quaisquer dos motivos elencados na Tabela 18 — “Motivos
de Afastamento”, bem como eventuais alteragcbes e prorrogagdes. Caso o
empregado/servidor possua mais de um vinculo, é necessario o envio do
evento para cada um deles.

Pré-requisitos: envio dos eventos “S-2200 — Cadastramento Inicial do

Vinculo e Admissao/lngresso do Trabalhador” ou S-2300 - Trabalhadores
Sem Vinculo de Emprego.

CONFIGURAGOES INICIAIS PARA ENVIO NO SISTEMA E-CIDADE

1-Primeira Configuragao:
Rotina de Configuragao de Datas para Envio




Para inicio dos preenchimentos dos formularios para envio do evento em

questao, devera ser feito o preenchimento da Data de Obrigatoriedade do
evento para a empresa, através da rotina:

RECURSOSHUMANOS > eSocial > Procedimentos > Configuragao
> Datas para Envio

Segue imagem para amparo visual.

Configuragio de Datas para Envio
5-2230 - Afastamento Temporario
Data de Inicia: D
5-2200 [ 5-23990 - Desligamento
Data de Inicio: D

Sahvar

Neste campo devera ser preenchido com a data de inicio de

obrigatoriedade para a empresa conforme cronograma vigente do
eSocial.

2-Segunda Configuragao:
Rotina de Configuragao Vinculos de Afastamento



RECURSOSHUMANOS > eSocial > Procedimentos > Configuragao

> Vinculo de Afastamento

Vinculo de Afastamentos

Tipo de assentamento:
Afastamento:

Afastamentos Vinculados

Tipo Assentamento
505 - FERIAS
L.MAT - LICENCA MATERNIDADE INSS
AD - AUXILIO DOENCA
LMFME - LICENCA MATERNIDADE
CATZ - ACIDENTE DE TRABALHO
407 - MATERNIDADE EMPRESA CIDADA
FERI - FERIAS
ADINS - AUXILIO DOENGA INSS
AFRE - AFASTAMENTO RECLUSAQ
508 - AUXILIO DOENCA
402 - AFAST REC.TRABALHISTA
501 - FALTA

Incluir

Afastamento

Gozo de férias - codigo(s) eSociall1s
Licenca Matemnidade - codigo(s) eSocial:]
Afastamentoflicenca - cadigo(s) eSocial’s
Licenca Maternidade - codigo(s) eSocial:]
Acidente/Doenca do trabalho - cadigo(s) «
Licenca Maternidade - codigo(s) eSocial:]
Gozo de férias - cadigo(s) eSocial:15
Acidente/Doenca nao relacionada ao rab
Carcere - codigo(s) eSociallll
Acidente/Doenca nao relacionada ao trab
Carcere - codigo(s) eSociali1l
Aposentadoria por invalidez - codigo(s) ef

R S R R R o S A R A M

Total de Registros: 12

Ao selecionar o tipo de Afastamento e apds clicar no link Afastamento, o
sistema ira apresentar a seguinte tela para escolher a opcédo conforme
cbdigos da tabela 18 do eSocial para a vinculacao:



Dados para Pesquisa
Descrigao: |
Pesquisar || Limpar || Fechar

Resultado da Pesquisa

Proximo || Ulimo | Foram retornados 19 registros. Mostrando de 1 até 15.

Descricao

Acidente/Doenca do trabalho - cadigo(s) eSocial:1

Acidente/Doenca nao relacionada ao trabalho - codigo(s) eSocial:3
Afastamentoflicenca - codigo(s) eSocial', 7, 8. 10, 16

Aposentadoria por invalidez - codigo(s) eSocial:6

Carcere - cadigo(s) eSocial:11

Cargo Eletivo - codigo(s) eSocial:12, 13

Cessao/Requisicao - codigo(s) eSocial: 14

Gozo de férias - codigo(s) eSocial:13

Licenga Maternidade - codigo(s) eSacial:17, 18, 19, 20, 33

Mandato - cadigo(s) eSocial:22, 23

Mandato Sindical - codigo(s) eSocial:24

Mulher vitima de violéncia - cadigo(s) eSocial:25

Participagéo de empregado no Canselho Nacional de Previdéncia - codigo(s) eSacial:26
Qualificagdo Afastamento por suspensao do contrato de acordo - codigo(s) eSocial:27
Representante Sindical - codigo(s) eSocial:28

Recomegar | Indique o Contetdo: Quantidade a Listar: |15 Mostra Diferentes:

Nesta rotina sera feita a vinculagdo dos codigos de
assentamentos/afastamentos utilizados para cadastro no médulo RH, com
os codigos da tabela 18 do Esocial, de forma genérica, afastamentos da
natureza de licenga maternidade possui mais de uma opg¢ao de codigo,
estes serdo selecionados na rotina de cadastro principal e ao selecionar a
descricao apresentara todos os codigos correspondentes.

Essa vinculacao ira acrescentar os campos adicionais para preenchimento,
de acordo com o tipo do cédigo selecionado e vinculado, atendendo o
leiaute do eSocial, nas rotinas de cadastro no médulo RH:

DB:RECURSOSHUMANOS > RH > Procedimentos > Manutencao de
Assentamentos > Assentamentos de Efetividade e/ou;

DB:RECURSOSHUMANOS > RH > Procedimentos > Manutengao de
Assentamentos > Assentamentos Normais.

Exemplo Vinculacdo de Férias, segue conforme imagem abaixo os campos
adicionados em tela para preenchimento especifico para o eSocial:



Aszsentamentos

Servidor:

Afast | Assent: FERI = ||FERIAS =

Data inicial: D Data da Digitagao: 20/05/2021 D

Data final: D Quantidade:

Quant. dias:

Portaria: Tipo Portaria:

Ano Portaria: Assentamento de: Histarico Funcional
Histdrico

Periodos da Justificativa: Entrada 1 - Saida 1

Entrada 2 - Saida 2

Entrada 3 - Saida 3

Incluir Pesquisar
Lista de Atributos

Motivo: Cod. 15: Gozo de Férias ou recesso -

Processo:
Mes do Gozo das Ferias:

Ano: 200x
Referencia:

I Observagoes: I

Ao vincular no médulo eSocial um assentamento/afastamento com o tipo
Gozo de férias, relacionado ao cdédigo 15 da tabela do eSocial, o sistema
incluirda os campos adicionais que deverdao ser enviados conforme leiaute
versdo 2.5 do eSocial,incluindo os campos: Motivo e Observacgoes,
conforme imagem acima.

Exemplo Vinculacdo de Acidente de Trabalho, segue conforme imagem
abaixo os campos adicionados em tela para preenchimento especifico para
o eSocial:




Assentamentos

Servidor: L
Afast ! Azsent: | CAT2 * || ACIDENTE DE TRABALHO -
Data inicial: D Data da Digitagao: 20/05/2021 D
Data final: D Quantidade:
Quant. dias:
Portaria: Tipo Portaria:
Ano Portaria: Assentamento de: Efethndade

Histérico

Incluar Pesquisar

Lista de Atributos
| WMotivo: Cod. 1: Aodente/Doenca do trabalho + |
| Tipo de acidente de trdnsito: Nenhum - |
| cip: |

Nome do médicol/dentista:
| Numero de inscricao do orgao de classe: |
| Orgéo de classe: Conselho Regional de Medicina [CRM) - |
UF do drgfio de classe:
| Observacoes: |

Ao vincular um assentamento/afastamento com o tipo CATZ2, relacionado ao
coédigo 01 da tabela do eSocial, no modulo eSocial, o sistema incluira os
campos adicionais que deverdo ser enviados conforme leiaute do
eSocial,incluindo os campos: Motivo, tipo de Acidente de trénsito,CID,Orgéo
de Classe, Observacdes, na tela de cadastro no médulo RH.

Exemplo Vinculacéo de Auxilio Doenca, segue conforme imagem abaixo os
campos adicionados em tela para preenchimento especifico para o eSocial:




Assentamentos

Servidor:

Afasti Assent | AD ~ || AUXILIO DOENCA <

Data inicial: D Data da Digitacao: |24/05/2021 o]

Data final: ] Quantidade:

Quant. dias:

Portaria: Tipo Portaria:

Ano Portaria: Assentamento de: |Efetividade
Histdrico

Incluir || Pesquisar
Lista de Atributos

CID: |
UF do érgao de classe: |

ﬁlgﬂ'n de classe: Conselho Regicnal de Medicina (CRM) - I

Numero de inscricio do drgéo de
classe:

Nome do médicoldentista:
Tipo de acidente de transito: Nenhum -

Observacoes:
|Mmhm: Cod. 3: Acidente/Doenga nao reladionada ao trabalhn =

Peticao:

Data de Publicacao: o]
Ref. Mes Ano:

Efeito Retroativo: SIM -

DIAS JUSTIFICADOS:

Na vinculacdo dos codigos referente aos afastamentos de Auxilio Doenca
vinculado ao codigo 03 da tabela 18 do eSocial,no médulo eSocial, irdo
aparecer 0s seguintes campos adicionais para preenchimento do
eSocial:Motivo,CID, Orgdo de Classe, UF do Orgdo de Classe entre outros,
na tela de cadastro do médulo RH.

Exemplo Vinculacdo de Licenca Maternidade, segue conforme imagem
abaixo os campos adicionados em tela para preenchimento especifico para
o eSocial:



Assentamentos
Servidor: [

AfsstiAssent: | LMAT = || LICENCA MATERNIDADE INSS -
Data inicial: — |[D] Data da Digitagao:[24052021  |[ D |
Data final: D Quantidade:
Quant. dias: [
Portaria: Tipo Portaria:
Ano Portaria: Assentamento de: Efetvidade

Histdrico

Incluir || Pesquisar
Lista de Atributos
Observagoes:

Motivo: Cod. 1% Licenga Maternidade: Afastamento tempaorario per motive de abort_~ |

. r3 Maternidade: 120 dias a 180 dias, Lei 11.770,/2008 (Empresa Cidads), inclusive para o cénjuge sobreviventa
. 19: Licenca Maternidade: Afastamento tempordrio por motive de aborto nao criminaso

r irio por adogdo ou guarda judicial

Céd. 33: Licenga Maternidade: De 180 dias

A vinculacdo de um afastamento com natureza de Lic. Maternidade ira
apresentar mais de um motivo para selecionar para envio do eSocial.

Sua vinculagao na rotina do moédulo eSocial ( DB:RECURSOSHUMANOS >
eSocial > Procedimentos > Configuragédo > Vinculo de Afastamento) &
genérica, os codigos especificos conforme cada tipo de descrigcdo devera
ser selecionado na rotina: DB:RECURSOSHUMANOS > RH >
Procedimentos > Manutencao de Assentamentos > Assentamentos de
Efetividade, conforme imagem acima.

OBSERVACOES IMPORTANTES:

Devera ter muita precaucéo na configuracdo dos codigos, uma vez que ,
qualquer informacéo salva nos campos adicionais apés a vinculagcao, nao
sera possivel alterar a vinculacido ou excluir, pois havera dados salvos que
impossibilitam tal agao.

Os campos adicionais para envio para o eSocial, evento S
2230-Afastamento Temporarios, so irao aparecer na rotina principal do
modulo RH, apds o procedimento de vinculagdo no moédulo do eSocial.
Todos os campos deverao ser preenchidos com atencao, principalmente os
afastamentos que ao vincular correspondem a varios tipos de codigos de
motivos (tabela 18), esses codigos/motivos, deverao ser selecionados

corretamente no campo referente “Motivo”,onde havera as opgdes de codigos para a
selecado e o cadastro correto.



Conteudo adicionais:

Configuracées de Modelos de Portarias e Emissoées

A) para cadastrar o relatério de portaria:

Rotina:

MODULO CONFIGURACOES > RELATORIOS > GERADOR DE
RELATORIO ( NOVO ) > incluir > Novo Relatério> selecione a partir de
uma visdo > Cadastro de portaria >enviar > sistema abre uma tela com os
campos a serem usados :

1° Selecione todos os campos clicando no bot&do (>>) que fica entre os dois
quadros.

2° Na aba VARIAVEIS Crie as variaveis:
ANO
com Nome = $ano
descricdo = sem informacgao
Tipo de dado : numero sem decimal
Valor padrao : sem informacao

INSTITUIGOES AREAS NODULOS PREFERENCIAS FECHAR i
Cadastros Relatdrios  Consubas  Procedimentos  Esfrufura do Sistema  Madulos  Hep
Campos ‘ Ordem | Fitros ‘ Layout ‘ Varidvels Fialzar ‘
Varidveis Cadastradas
Cadastrar Varidvel

Nome Varidvel: $ano

Descrigdo:

TipodeDado: | Numero sem decimais |
Valor Padrao:

Incluir

ApOs, crie a variavel PORTARIA

com Nome = $portaria

descricao = sem informacgao

Tipo de dado : numero sem decimal
Valor padrao : sem informacgao

3° Depois de criadas as variaveis clique na aba Filtros:



Vincular a variavel ao filtro :

a) selecione na lista a opcédo Ano e depois na lista a direita a opgao =
contendo = in (conforme tela abaixo)

INSTITUIGOES AREAS MODULOS PREFERENCIAS FECHAR i
Cadastros Relatorios Consultas Procedimentos  Estrutura do Sistema  Madulos  Help
Campos ‘ Ordem ‘ Filtros Layout | Varidveis ‘ Finalizar ‘
Filtros Configurades

Campos Disponiveis Filtros Operador
Identidade lgual a =
Nome
Cargo
Amparo Legal
Tipo de portaria
Ano Menor lgual

Diferente de
Maior que

Menor que

Complemento Maior lgual 5=
Descricéo Local Trabalho Contendo in
Municipio lgual a Nulo isnu\;}
CEP

" Preenchido is notnull
Rairrn

Excluir

Filtro

Configurar

Cligue em CONFIGURAR

o sistema vai trazer para a tela um campo para no qual se busca as
variaveis cadastradas (opcéao configurar fltro).

Clique em VARIAVEIS e aparecerdo as variaveis cadastradas no item
anterior. Escolha a variavel desejada e clique em USAR VARIAVEL e em
ENVIAR.

(A variavel ira para o quadro filtros configurados).

4° Na aba LAYOUT - dé um nome ao relatério (exemplo Portarias Marica ou
entdo Termo de Posse) e defina o formato.
5° Clique na aba FINALIZAR , selecione o Grupo - RH e o tipo — documento.

6° Salve o relatorio clicando em SALVAR.

B) Para vincular o template ao relatério criado:

Rotina:
MODULO CONFIGURAC}OES > RELATORIOS > CADASTRO DE
TEMPLATE >



Cadastro de Documentos

Relatorio :

Arquivo :

Selecione o relatdrio criado e o arquivo do modelo de portaria que deve ter o
formato SXW.

C) para usar a portaria no médulo RH :
MODULO > RECURSOS HUMANOS > RH

1° — Clique em Procedimentos > Parametros do RH e inclua o modelo de
posse e os modelo de portaria para coletivas e individual.

2° - Va no assentamento que vai ser usado para gerar portaria por exemplo
tempo estadual averbado - TEA .

3° - faca o assentamento em Rotina:

PROCEDIMENTOS > MANUTENCAO DE ASSENTAMENTOS >
ASSENTAMENTOS POR PORTARIAS > INCLUSAO >

selecione otipo TEA- preencha com datas , n° de portaria e para qual
servidor vocé esta incluindo a portaria.

Dados da portaria:
Tipo:

Numero: Ano:
Data da Portaria:
Data inicial:

Data de langamento:
Amparo legal:

Assinante

Dados de assentamento:
Servidor:

Data inicial:

Data final:

Quant. dias:

Tipo ato:

Historico:

O TERMO DE POSSE DEVE SER FEITO DA MESMA FORMA, POREM
PARA IMPRIMI-LO E NECESSARIO CADASTRAR OS ATOS DE



ADMISSOES MENU CONCURSO E ADMISSOES, CONFORME TELA
ABAIXO:

INSTITUIGOES AREAS MODULOS PREFERENCIAS FECHAR i
Consuttas Relatorios Procedimentos Moduios Help

Assnaturas Portaria »

Assenlamentos / Afastamentos »

(ttimos acessos a0 Médulo

. Parametros RH 22092014 175127
Tipo de Avaliagio » =

St s 2002014 174207
S = A 20901 174139
rethery 209014 173852
[Ena 20600 173738
Tipos de Curso »

= =
& &
=i =
= =

=
=
=
&

»
ER SERVICOS DE INFORMATICA LTDA)
»

=
=
€.
3

Cadastro de Envolvimentos »
Cadastro de Tipos de Al »
Cadastro de Procedimento de Resoligio 222

pea s CECEECE
Alteragad

Cadastro de Leis »»  Admissoes »
Cadastro de Vinculos 22>  Fundamentacao Legal »»» Exchusdo
Protelagies > heasdeMagio

E na opcao Ato de Admissao > Admissoes, apoOs cadastrar os dados, clicar
em IMPRIMIR (ird emitir o Termo de Posse).

Configuracao de Assentamentos de Substituicao

Agora é possivel realizar assentamentos do tipo Substituigdo no médulo RH
e eles serem lancados automaticamente no moddulo Pessoal, sem ser
preciso cadastrar novamente o assentamento no mddulo Pessoal. Estes
langcamentos no moédulo Pessoal ja possuem o valor a ser pago ao servidor
substituto pelos dias em que ele realizou a substituicio.

Para isso a natureza do assentamento deve estar configurada como
"substituicao" no cadastro de tipo de assentamento (RH > Cadastros >
Assentamentos / Afastamentos).

Apos esta configuracdo ao lancar um assentamento de substituicdo €
necessario informar o servidor substituto no campo “Servidor’ e o servidor
que sera substituido no campo “Servidor a substituir’, como pode ser visto
abaixo:



—Assentamentos:

Servidor: [
Afast/ Assent: SUBSTITUICAO |
Data inicial: | | D | auantidade: | |

Data final: | | o]

Quant. dias: )
Namero ato: |:| Tipo ato: |
Ano ato: ]

— Histérico:

— Dados do assentamento de substituicao

Servidora substiur: |

| Incluir || Pesquisar |




