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Todos os direitos autorais reservados pela TOTVS S.A.

Proibida a reproducdo total ou parcial, bem como a armazenagem em sistema de recuperacao e a transmissao, de
qualquer modo ou por qualquer outro meio, seja este eletrénico, mecanico, de fotocdpia, de gravacao, ou outros, sem
prévia autorizacao por escrito da proprietaria.

O desrespeito a essa proibicao configura em apropriagao indevida dos direitos autorais e patrimoniais da TOTVS.

Conforme artigos 122 e 130 da LEI no. 5.988 de 14 de Dezembro de 1973.
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Habilitar o participante na utilizacdo do sistema, com relacdo a aplicacdo dos procedimentos de gerenciamento de
Cargos e salarios.O ambiente permite: definir os cadastros de: grupos, cargos, fungdes, competéncia, habilidades e
etc. Também permite a integracao com o mddulo de Recrutamento e selegao de pessoal.

O ambiente Cargos e salarios realiza uma série de controles, podemos destacar: grupos, cargos, fungdes e etc.

A seguir, sera apresentado uma breve descricdo de alguns destes controles.

Fatores de Avaliacdo: Geral e Grupo

Os fatores de avaliagdo permitem a qualificacdo das areas e dos cargos de uma empresa. O Sistema possibilita que
sejam cadastrados como Fatores de Avaliacdo Geral: instrugdo, experiéncia, esforgos fisicos, riscos, enfim, uma série
de fatores e suas graduagGes para que, na analise de curriculos, seja avaliado se o candidato possui os fatores

exigidos pela empresa.

Os Fatores de Avaliagao do Grupo irdo mensurar, isoladamente, as diferencas entre os cargos, através da definigdo
dos requisitos e qualificacOes necessarias para sua ocupagao, com base nos Fatores Gerais cadastrados.

Centro de Custo

O cadastro de Centro de Custos deverd ser utilizado para indicar a estrutura de sua empresa, Grupo\
Departamento\Setor\Divisao.

As totalizacdes nos relatdrios, caso solicitadas, serdo realizadas observando este critério;

Este cadastro podera ja estar preenchido pelo médulo de Contabilidade Gerencial, pois € 0 mesmo que define a
construgdo dos codigos do Centro de Custo.
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3 TOTVS Série T -|=] x|
® centrode Custos =
TOTVS | Cargos e Salarios TOTVS Série T MSSQL Protheus12  Administrador  28/04/2016  Teste/Matriz X Sair

Cadastro G Custo - INCLUIR Curssiagies || Cancor m

‘ Cadastro Tomador

€ Custo* Classe* Cond Normal Desc Moeds 1*
- 2 - Analiico - .
CC Biog Dt Ini Exist Dt Fim Exist CC LucriPerd cC Ponte LP
2-Nao Bloqueado v o1011880  EE i m Q Q
Conf. Livros CC Superior Cod Aed. CC Cnt Reg Nivt
Q
Regra Nivel2 Reora Nivel3 ttem Obrigat CLVIr Obrig Aceita tem
2-Nao - 2-Nao v 1-5im v
Aceita CLvI CCVarMon CC.Red. Var Operacao C. Sinco
1-Sim - Q Q Q
Aliv.04 Ac. Ac.Outra Al? OulrALOD? Afiv01 Ac, Ativ.01 Ob
v v v v v
Ativ02Ac Aiv.02 Ob Ati03AC Afiv.03 Ob Ativ.04 Ob
- - - - v
Int. Reserve
2-Ndo - v
Exercicio

Acesse o menu Atualizagcoes/ Cadastros/ Centros de custo
Clique na opcdo incluir e informe os dados a seguir:

C. custo: 500

Classe: Analitico

Desc. Moeda: Técnico CSI.

A seguir, clique na opgao salvar e cancelar respectivamente.

Neste cadastro sdo informados os grupos funcionais de uma empresa, que podem ser utilizados nos seguintes
controles:

— na montagem da estrutura de cargos, para definir o grupo a que pertence cada cargo;

— na definigdo de competéncias para o grupo funcional (recurso disponivel nos ambientes de Treinamento e Cargos
e Salarios);

- na definicdo dos fatores de avaliacao de grupos, permitindo, com base na pontuacdo minima/maxima de cada
grupo, calcular os pontos de cada fator.

A partir da informagdo dos campos “Pontos Minimos" e "Pontos Maximos" pode ser utilizada uma pontuagdo para os
grupos, para indicar a faixa de pontos que os cargos de cada grupo podem obter, ou seja, pontos minimos/maximos
de cada um dentro de um grupo funcional.

Esta informacdo sera utilizada para definir a pontuacao dos fatores do grupo que posteriormente irdo definir os
pontos dos cargos.

Este conceito é utilizado em empresas que consideram no plano de Cargos e Saldrios, uma pontuacdo para seus
grupos funcionais.
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Exemplo:

O grupo administrativo de uma empresa tem uma pontuacdo que varia de 10 a 500, sendo que o cargo "Auxiliar de
Escritorio" tem 10 pontos e o cargo "Diretor Administrativo" tem 500 pontos.

Exemplo de Grupos:

Grupo Descrigao

01 Sistemas
02 Tecnologia
03 Administracdo
04 Enfermagem

Exemplo de relacionamento do conceito "competéncia" para os grupos (recurso disponivel nos ambientes
Treinamento e Cargos e Salarios):

Grupo 01 - Administrativo

Pontos Minimos 10
Pontos Maximos 500
Grupo Descricao
001 Competéncias Profissionais basicas
002 Competéncias Técnicas
SETF
TOTVS | Cargos e Saldrios TOTVS Série T MSSOL Protheus12 | Administrador | 28/0412016  Teste/Matriz X Sair
Grupo - INCLUIR Oumssagies | Cancelr
Grupo® Descricao® Pontos Min. Pontos Max. -
0,000 & 0,000 & '

Alias WT  Recno WT

< a4

Localizacdao no menu: Atualizagdes/ Cadastros/ Grupos
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Exercicio

Acesse 0 menu Atualizagdoes/ Cadastros/ Grupos
Clique na opgao incluir e informe os dados a seguir:
Grupo: 01

Descrigao: Sistemas

A seguir, clique na opgao salvar

Grupo: 02

Descrigao: Tecnologia

A seguir, clique na opgao salvar

Grupo: 03

Descrigao: Administragao

A seguir, clique na opcdo salvar

Grupo: 04

Descrigdo: Enfermagem

Grupo: 500

A seguir, clique na opcao salvar e cancelar respectivamente.

Neste cadastro devem ser relacionados os departamentos de uma empresa que serdo utilizados na montagem da
estrutura dos cargos, onde sera definido o departamento que pertence a cada cargo.

Exemplo:

001 Financeiro
002 Compras

003 Recursos Humanos
004 Programacao
005 Vendas
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& TOTVS Série T IR
®  Departamentos x
TOTVS | Cargos e Salarios TOTVS Série T MSSOL Protheus2  Administrador 28042016 Teste/Matriz X Sa
(&)

Departamento - INCLUIR e Cancelar

-

Departamento* Descricao* Centro Custo

Q

Descr.CCusto Filal Resp Watric Resp Depto Super

Q Q Q
ArLin.Neg.
;.
Exercicio

Acesse 0 menu Atualizacdes/ Cadastros/ Departamentos
Clique na opgao incluir e informe os dados a seguir:
Departamento: 000000001

Descrigao: Financeiro

A seguir, clique na opgao salvar

Departamento: 000000002

Descricao: Compras

A seguir, clique na opcao salvar

Departamento: 000000003

Descricao: Implantacdo de sistemas

A seguir, clique na opgao salvar

Departamento: 000000004

Descrigao: Recursos humanos

A seguir, clique na opgao salvar e cancelar respectivamente.

Fatores de avaliacao podem ser definidos como requisitos e qualificacdes necessarias para a ocupagao de um cargo.
Os fatores sdo necessarios para mensurar, isoladamente, as diferencas existentes entre os cargos de uma empresa,
dando subsidios a area de Recursos Humanos para efetuar uma analise de Cargos e Salarios.

Esta rotina permite o cadastro geral de fatores de avaliacdo e suas graduacoes. Este cadastro sera utilizado como
padrdo para toda a empresa onde, posteriormente, serao definidos os fatores de avaliacdo para cada grupo funcional,
tomando como base os fatores de avaliacao definidos neste cadastro.

Os fatores visam diferenciar os requisitos exigidos para cada cargo, estabelecendo, através desses, uma hierarquia.
O fator "escolaridade", por exemplo, avalia os conhecimentos basicos necessarios ao exercicio de um cargo.
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Outros fatores que podem ser incluidos sdo os relativos a esforgo fisico, esforgo mental/visual, riscos e condicdes de
trabalho que um cargo pode exigir.

Exemplo 1: Escolaridade Minima exigida para o desempenho de um cargo:

Fator Descricao Fator

01 Instrucao
Grau Descrigao Grau
01 Primario
02 Segundo Grau
03 Superior
04 Pos-Graduacao

Exemplo 2: Tempo minimo exigido para o exercicio de um cargo, incluindo experiéncia anterior em fungoes
parecidas:

Fator Descricao Fator

02 Experiéncia
Grau Descricdo Grau
01 1 a5 anos
02 5 a 10 anos
03 10 a 15 anos

Exemplo 3: Esforco fisico exigido para a execucao de tarefas, com relacdo a intensidade:

Fator \ Descricao Fator

04 Esforgo Mental
Grau Descrigao Grau

01 Baixo

02 Médio

03 Alto

Exemplo 5: Riscos e acidentes que o ocupante do cargo esta sujeito:

Fator Descricao Fator

05 Riscos
Grau Descricdo Grau

01 Baixo

02 Médio

03 Alto
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3 TOTVS Série T =] x|

@®  Fatores Avaliagio Geral *

TOTVS | Cargos e Salarios TOTVS Série T MSSQL Protheus12  Administrador 280412016 Teste/Matriz X Sair
Fatores de Avaliacao Geral e suas Graduacoes - INCLUIR OutrasAgles | Cancelar

Fator® Desc.Fator®

M4

Localizacdao no menu: Atualizagboes/ Cadastros/ Fatores de avaliacao geral

Exercicio

Acesse 0 menu Atualizacoes/ Cadastros/ Fatores de avaliacdo geral

Clique na opcao incluir e informe os dados a seguir:

Fator: 01

Desc. Fator: Conhecimento de lingua estrangeira.

Grau: 01

Desc. Grau: Inglés

Grau: 02

Desc. Grau: Espanhol

Grau: 03

Desc. Grau: Italiano

A seguir, clique na opgao salvar e cancelar respectivamente.

Fatores de avaliacdo podem ser definidos como requisitos e qualificacdes necessarias para a ocupagao de um cargo.
Os fatores sdo necessarios para mensurar, isoladamente, as diferencas existentes entre os cargos de uma empresa,
dando subsidios a area de Recursos Humanos para efetuar analise de Cargos e Salarios, para o processo de Selegdo
de Candidatos e para o Treinamento de Funcionarios.

Esta rotina realiza o cadastro dos fatores de avaliacdo de cada grupo funcional de uma empresa, tomando como
base o Cadastro de Fatores de Avaliacao Geral.

Os fatores de avaliagao do grupo visam diferenciar os requisitos exigidos para cada area da empresa.

10
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Localizacdo no menu: Atualizagoes/ Cadastros/ Fatores de avaliacao grupo

TOTVS | Cargos e Salarios TOTVS Série T MSSQL Protheus12 2016 X Sa
Grupos Funcionais - MANUTENGAO Curssagies | recrar
Grupo* Descricao® Fontos Min Pontos Max
0 TECNICO - CSA 0,000 & 0,000 &
Fatores Avaliagdo
Fator Desc.Sumaria Ds Detalhada Cod.identi. Observacao % Plos. Fator Pontos Min. Pontos Wax. =
" |INGLE5 |MEMD 0.00 0.000 o.000|
Graduagdo Fatores
Grau Desc.Grau Valor De Valor Ate =
" BASICO -
02 INTERMEDIARIO
03 AVANGADO
04 FLUENTE
3
s .
Exercicio

Acesse 0 menu Atualizagoes/ Cadastros Fatores de avaliagao grupo

Selecione o grupo 02 Tecnologias.

Selecione a opgao manutengao.

No campo fator, selecione ou digite 01, no campo descricdo sumaria aparecera, conhecimento de
lingua estrangeira.

A seguir, clique na opgao salvar.

Competéncias sdo repertdrios de comportamentos que algumas pessoas e/ou organizagdes dominam, o que as faz
destacar de outras em contextos especificos. E importante ressaltar que o conceito destaca a exceléncia, o que
torna necessario estabelecer um processo sistematizado, com metodologias especificas, passivel de mensuragdo e
comparacdo de performances entre os varios colaboradores de uma instituicdo, quando se deseja identificar
pessoas dentro do perfil desejado.

Esta opgao permite cadastrar competéncias, possibilitando organiza-las por grupo. As competéncias sao utilizadas
na selecdo, contratacdo e capacitagdo de pessoas, bem como, em avaliacOes e pesquisas de desempenho.

Origem do Conceito de Competéncia
A utilizacdo do termo competéncia vem do fim da idade média. Inicialmente restrito a linguagem juridica, significava
que determinada corte, tribunal ou individuo era "competente" para realizar um dado julgamento. Posteriormente,

o termo passou a ser utilizado também para designar alguém capaz de pronunciar-se sobre certos assuntos. Com
o tempo, comecou-se a utilizar a expressao para qualificar pessoas capazes de realizar um trabalho bem feito.

11
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Na literatura, o conceito de competéncia apresenta-se associado a capacidade das pessoas gerarem resultados
para a organizagao e a capacidade que a propria organizacdo tem de garantir mercados atuais e alcancar mercados
futuros.

Competéncia na Atualidade
Atualmente, o conceito de competéncia estd associado a pessoa e a organizacao.

Exemplo:

Uma instituicao de pesquisa tecnoldgica que tenha como competéncia organizacional a "inovagao", vai necessitar
de executivos com criatividade, capacidade de mudanca, gestao da informacao, decisao etc.

Competéncia e Gestdo

A palavra competéncia frequenta o vocabulario de Recursos Humanos ha muito tempo, seja nas questOes referentes
as especificagdes, seja nas definicbes de habilidades.

Estrutura de Competéncias na Area de Recursos Humanos do Microsiga Protheus

Baseado nos itens citados, os ambientes de Recursos Humanos do Microsiga Protheus® possuem uma estrutura
de competéncias, possibilitando adaptar o conceito de modelos de competéncia em varios enfoques.

O Sistema permite que sejam definidos diversos modelos de competéncia, adaptando-se as necessidades de cada
organizacao e relacionando Competéncia x Habilidades, uma vez que ambos estdo correlacionados, e que todas as
competéncias sao medidas por habilidades.

Localizacdo no menu: Atualizacoes/ Cadastros/ Competéncias

Exercicio

Acesse 0 menu Atualizacoes/ Cadastros/ Competéncias

Clique na opgao incluir e informe os dados a seguir:

Cod. curso: é preenchido automaticamente pelo sistema.

Descrigao: Desenvolvimento de sistemas.

Item: 000001

Descricao: Linguagem de programagao.

Clique na opcao salvar e cancelar respectivamente.

A seguir, clique em outras agdes e montar estrutura respectivamente.

Clique com o botdo direito na tela. Escolha a opcao incluir e todos os itens da lista respectivamente.
Clique no botdo salvar e sair respectivamente.

Esta rotina permite o cadastro de escalas e/ou grau de importancia utilizados na classificacdo de habilidades e na
criagdo de alternativas e questoes.

Um exemplo de utilizagdo deste conceito € na avaliagdo de cursos, onde, para varias questdes, sdo utilizadas as
mesmas alternativas.

12
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D TOTVS Série T =1

@  Escala/Grau de Importancia *

TOTVS | Cargos e Salarios o heustz | Admini Wiz | 4

Cadastro de Escala / Grau de Importancia - INCLUIR OutrasAgies  Cancalar

Codigo® Descricao® Tipo*
o1 [ -

1-Escala
2 - Grau de Importincia

tem Descricao alor lias WT Recno WT

rinin

2K

Localizacdo no menu: Atualizacdes/ Cadastros/ Escala/Grau de importancia

13

Exercicio

Acesse 0 menu Atualizacoes/ Cadastros/ Escala/Grau de importancia
Clique na opcao incluir e informe os dados a seguir:
Descricao: Escala relativa a avaliacao.

Tipo: Escala.

Item 01: Performance abaixo do esperado.

Valor.1

Item 02: Performance adequada com reservas/melhorias.
Valor.2

Item 03: Performance adequada.

Valor.3

Item 04: Performance acima da média.

Valor.4

Item 05: Performance excepcional.

Valor.5

Clique no botdo salvar.

Exercicio

Clique na opgao incluir e informe os dados a seguir:
Descrigao: Importancia.

Tipo: Importancia.

Item 01: Importancia relevante.

Valor.10

Item 02: Importancia muito relevante.

Valor.50

Item 03: Importancia extremamente relevante.
Valor.70

Clique no botdo salvar.
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Esta rotina permite cadastrar as habilidades necessarias para o exercicio de um cargo, sejam elas habilidades do
funcionario ou do cargo, relacionadas no Cadastro de Funcionarios e de Cargos, respectivamente.

As habilidades de cargo e de funcionario sao visualizadas no Cadastro de Funciondrios, pela pasta "Habilidades",
sendo que podem ser alteradas e/ou incluidas neste momento, por aquele cadastro, somente as habilidades do
funcionario. As habilidades do cargo sdo somente consultadas.

Exemplo:

Considere como exemplo uma empresa onde, para o cargo de Coordenador de Recursos Humanos, seja importante
que o funcionario tenha as competéncias de "comunicagao", "bom relacionamento pessoal", "lideranca" e
"conhecimentos técnicos relacionados a area de atuagao".

Para cada competéncia citada, pode haver uma ou varias habilidades.

D TOTVS Série T =15 x|
® Habiidades * =
TOTVS | Cargos e Salarios TOTVS Série T MSSOL Protheus12  Administrador ~ 28/04/2016  Teste/Matiz =~ X Sal

Cadastro de Habilidades - INCLUIR oussagies _ Cancelr m
Habilidade Descricao Cod. Escala*
LI I Q
Desc. Escala Cod. Import.* Desc. Import
Q

Localizacao no menu: Atualizacoes/ Cadastros/ Habilidades

Exercicio

Acesse 0 menu Atualizacoes/ Cadastros/ Habilidades
Clique na opcao incluir e informe os dados a seguir:
Descrigao: Advpl

Cod. escala: 01

Cod. Import.: 01

A seguir, clique na opgao salvar e cancelar respectivamente.

14
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Relacionamento Competéncia x Habilidade

Essa rotina permite relacionar competéncias com as habilidades que serdo utilizadas no Cadastro de Cargos, para
que seja possivel definir as competéncias necessarias para o exercicio de um cargo.

Exemplo:

Tomando como exemplo uma empresa onde, para o cargo de Coordenador de Recursos Humanos, seja importante
que o funciondrio tenha as competéncias de "comunicagao", "bom relacionamento pessoal", "lideranga" e
"conhecimentos técnicos relacionados a area de atuagdo".

Localizacdo no menu: Atualizacoes/ Cadastros/ Competéncias x Habilidades

Exercicio

Acesse 0 menu Atualizagbes/ Cadastros/ Competéncias x Habilidades

Selecione a competéncia desenvolvimento de sistemas e clique no botao relacionar.

Clique na competéncia linguagem de programagao, selecione a linha cinza, pressione a tecla delete e
preencha o campo habilidade com: 000001 (advpl).

A seguir, clique na opgao salvar e sair respectivamente.

& TOTVS Série T -|=] x|

®  Competéncias X Habildades *

TOTVS | Cargos e Salarios o 2 mistrador | 28/04/2016 ai

Relacionamento Competencia x Habilidade - RELACIONAR Ourssagtes | Cancer

£ &3 DEDENVOLVIMENTO DE SISTEMAS tem Compet. Habilidade Desc. Habil Escala Desc Escala Cod. Import. Desc Import. Curso Alias WT
LINGUAGEM DE PROGRAMACAD

rinln

M

Localizacdao no menu: Atualizacoes/ Cadastros/ Grupos

Exercicio

Acesse 0 menu Atualizacoes/ Cadastros/ Grupos

Selecione o grupo 01 técnico csa, clique no botdo alterar e no campo competéncia, preencha a
competéncia 000001.

A seguir, clique na opgao salvar e sair respectivamente.
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Cargos

O cadastro de cargos classifica a atividade do funcionario, sendo que para cada funcdo definida para determinado
funciondrio, pode-se associar varios cargos.

Neste cadastro é possivel detalhar o cargo e sua responsabilidade, além de habilidades e relacionamentos internos.

O campo Ds. Detalhada traz a descricdo detalhada da atividade desenvolvida por este cargo. Este campo sera
impresso na descricdo das atividades do PPP.

3 TOTVS Série T == x|

Cargos *

TOTVS | Cargos e Salarios TOTVS Série T MSSOL Protheus12  Administrador | 280042016 Teste/Matiz =~ X Sa

Cargos - INCLUIR Outras Agdes. Cancelar
s

B Descrigao Cargo Cargo® Desc.Sumaria® Centro Custo -
B} [0 Fatores Avaliacao 00213 Q
G- [ Habiidades

Descr.CCusto

Ds.Detalhada

Responsabil

Localizacdao no menu: Atualizagoes/ Cadastros/ Cargos

Exercicio

Clique na opcao incluir e informe os dados a seguir:

Cargo: 00702

Desc. Sumaria: Analista de negdcios.

Des. Detalhada: Implantar e customizar sistemas de ERP.

Responsabil. Representar a empresa contratada, junto a empresa contratante.

Relac. Int.: Todas as areas.

Grupo: 01 — Tecnco Csa.

No lado esquerdo superior da tela, clique na pasta Fatores de Avaliacdo, no campo fator selecione
ou digite 01 (Inglés). No campo grau, também selecione ou digite 02(Intermediario).

A seguir, clique na opgao salvar e cancelar respectivamente.
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Funcoes

Funcdo é um conjunto de acOes ou tarefas de natureza e niveis semelhantes, executadas por uma ou mais pessoas
qualificadas ou com formacdo especifica para tal. A funcao estd diretamente ligada a natureza do trabalho e ao
processo exigido para a produgdo de um bem ou de um servico.

3 TOTVS Série T -15] x|

TOTVS | Cargos e Salarios TOTVS Série T WSSQ

Funcoes - INCLUIR Outras Agles p—
=

cargo Salario

Q, 0,00 &

Requisitos Imprno PPP? Func. Lider?

Localizagdao no menu: Atualizacoes/ Cadastros/ Funcoes

Exercicio

Acesse o menu Atualizagées/ Cadastros/ Funcoes
Clique na opcdo incluir e informe os dados a seguir:
Fungao: 00101

Descrigao: Analista de negdcios.

Cargo: 00702

Salario: 3.800,00

Impr. PPP? Sim.

Func. Lider? Sim.

A seguir, clique na opcdo salvar e fechar respectivamente.

Funcionarios

O controle e centralizagdo de informacdes dos funcionarios, para gerenciamento da necessidade de treinamento, é
importante ferramenta que visa agilizar, facilitar e dinamizar um departamento de treinamento nas organizagoes.

E com essa finalidade, este cadastro permite a manutencdo dos dados dos funcionarios, gerado pelo controle de
Funcionarios do ambiente Gestao de Pessoal, bem como as informacdes relevantes a area de treinamento como:
fatores de graduagdo, histérico de carreira em outras empresas, historico dentro da empresa, histdricos
extracurriculares, referéncias de graduagGes obtidas, treinamentos solicitados, historicos salariais, habilidades etc.

Através das informac0es deste cadastro sao possiveis os seguintes controles:
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- Avaliar se o funcionario possui as especificacdes exigidas pelo cargo que ocupa;

— Avaliar as graduac0es obtidas em determinado periodo;

— Inserir treinamentos determinados pela empresa, bem como suas notas e frequéncias;

— Inserir dados de avaliagbes (notas e percentuais de acerto) para empresas que fazem avaliagdes
periddicas, ou "Provas".

Os funcionarios sao classificados através de uma legenda, sendo:

- Situacdo Normal
Demitido
Afastado

Férias

A situacdo de um funcionario € definida através do preenchimento do campo "Sit. Folha", localizado no subpasta
"Funcionarios", pasta "Funcionais". Apds o preenchimento deste campo, o sistema altera o status do funcionario e
classificando-o conforme legenda na janela de manutencdo da rotina. Quando este campo esta em branco significa
que a situagao do funcionario € normal.

Caso seja necessaria a exclusdo de um funcionario, certifique-se de que ndo existam referéncias em outros arquivos,
tais como: dados em Acumulados Anuais (SRD), Movimento Mensal (SRC), ProvisGes (SRF), dentre outros.

Localizagdao no menu: Atualizagdes/ Funcionarios/ Funcionarios

Exercicio

Acesse 0 menu Atualizagdes/ Funcionarios/ Funcionarios
Selecione um funcionario Dervil (matricula 000001) e mude a fungdo do mesmo para 00101 — analista
de negdcios.

Aumento programado

Esta rotina tem como objetivo agendar aumentos salariais, que podem ser programados a ocorrer em uma data
especifica para os funcionarios selecionados.

Além do salario, o sistema permite que seja modificada a funcdo, alterando automaticamente o Cadastro de
Funcionarios.

Através da opcdo "Parametros", o sistema apresentara alguns campos que servirdo de filtro para mostrar os
funciondrios que terdo os aumentos programados.

O sistema permite cadastrar mais de um aumento salarial programado ao funcionario para a mesma data, quando
o tipo de aumento for diferente. Esse exemplo ocorre quando ha aumento referente a dissidio e promocdo dentro
do mesmo més.

A atualizacdo de saldrios ocorrera através da opcao "Reajuste" ou da rotina "Atualiza Aumento Programado".
G G ]

Através da opgao "Imprimir", o sistema apresenta um relatdrio dos funciondrios que tiveram ou ndo programagao
de aumento salarial, e das programacdes que foram realizadas.
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%/ i CARGOS E SALARIOS — TOTVS RH (LINHA PROTHEUS) @

TOTVS | Cargos e Salarios

Programar aumento para os funcionarios

# Parametros

Imprimir browse Outras Aches

01 01 L

00 00 L

00 00 I

00 00 1

00 00 I

00 00 L

01 01 1

00 00 L

00 00 I

01 01 1

4 ]
Matricula Nome
000001 DERVIL JOSE MATTIOLO
Dt Demissao Cod. Chapa Turno Trab.

1/ 00001 124

v

Sit. Folha

Cod. Chapa

Parametros

Filial De 7

Filial Ate 7

Matricula De ?

Matricula Ate 7

Centro Custo De ?

Centro Custo Ate 7

TOTVS Série T MSSQL Protheus12

Turno Trab.

Informe ou Selecione o Codigo da Filial Inicial para Filtro dos dados.

Hrs. Mensais

220,0000 =

=] x|
Administrador 28/ 6 Teste/Maliz X Sair
x
Il ~ Pesquisar Q Fitrar

Hrs. Mensais Cod. Funcao Dt Term Cont i

220,0000
.
A 2200000 0031 I
01 | Q
o 220,0000 0025 I
oooooa | @ 220,0000 0016 I
999999 Q 220,0000 0014 i1
000000000 | @ 220,0000 0060 11
Q 220,0000 0028 I
S 220.,0000 0022 I
220,0000 0011 I
220,0000 0042 I
220,0000 0027 i1 E
Cancelar @ b=
Data Admis. Dep. IR Dep.Sal.Fam. -
19/us! 194y bUBUU| 01/09/2001 02 o1 .
Cod. Funcao Dt Term Cont CtTParcial Clau. Asssc. % Adiantam Tipo Poto
0008 i N&o 40 M

®  Aumento Programado

TOTVS | Cargos e Salarios

TOTVS Série T MSSQL Protheus12

X Sair

Administrador 28/ Teste / Matriz

Programar aumento para os funcionarios - PROG. AUMENTO

Matricula

000071

ADAD ADEMIR -MNT
550,00

Nome:

Data de Admissdo:

Salario:

Outras Acdes
-

caneelsr

01/04/2004

(]
(5] ADRIANABOCK 000016

[/ 01 | ARES DELAI LAMARHAMCES TERCE 000013 806001
01| ALVARO MATIAS -MNT 000065 806001
/01 |AMARLDO BEDN 000011 606001
/01| ANTONIO ZAPPAS 000008 210200000
1|01 | ATAIDES FERRAZ 000005 606001
/01 | CESARAUGUSTO CATTANI 000014 806001
/01 | CLAMAR CHESINI 000007 806001
[J/01 | DANELA CAVAGHI 000002 400
/01 | DERVIL JOSE MATTIOLO 000001 806001
T/01 | DVINAAUTONOMA 000300 606001
/0 | DOMNGOS CONCI 000020 400
T 01 |EDGAR ESTAGIARIO MENSALISTA 000027 506001
/01 | FRANCISCO ALENCAR SILVA WNT 000072 606001
[ 01 | GELCI BERTE 000028 400
[J/01 | GENESIO MAFRA - MNT 000053 606001
|01 | GUSTAVO SHNEIDER -MNT 000063 806001
/01 | IVETE FROFESSORA MENSALISTA 000030 606001
[/ 01 | JARESTAGIARIO HORISTA 000033 606001
/01| JANDIR COMISSIONADO SIS 000025 806001
[J/01 | JANETE COMISSIONADA 000032 606001
0|01 |J0ANADIAS 000078 500

1 G
©  Aumento Atuslizado
) Aumento Nac Atualizade

<l
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Jj CARGOSE SALARIOS — TOTVS RH (LINHA PROTHEUS) @

Exercicio

Acesse 0 menu Atualizagdes > Funcionarios > Aumento programado.

Cligue na opcao parametros e informe os dados com a orientacdo do instrutor.
A seguir, clique em outras agdes, prog aumento.

Preencha os campos com a orientagdo do instrutor.

A seguir, clique em outras agdes, imprimir.

Quadro de funcionarios

Esta rotina permite o controle do nimero de funcionarios da empresa por Centro de Custo, onde sdo apresentados,
més a més, o numero atual e seus respectivos custos relativos a salarios. Pode ser realizada uma previsao de
funcionarios a serem contratados e estimados seus respectivos valores de custo.

A rotina possibilita que sejam lancadas as necessidades de funcionarios por funcdo, gerando os dados no arquivo
RBD (Quadro de Funcionarios por Funcdo), para que as vagas sejam aprovadas e abertas no ambiente de
Recrutamento e Selecao de Pessoal.

&) TOTVS Série T _|= x|
@®  ouadro Funcionario
TOTVS | Cargos e Salarios TOTVS Série T MSSQL Protheus12 | Administrador | 28/04/2016 | Teste/Matiz =~ X Sair
Quadro de Funcionaric por Centro de Custe X
Imprimir browse Outras Acfies v |||| | Pesquisar Q Fitrar
€ Custo Besquisar Desc Moeda 1 Dt Fim Exist Operacao Int. Reserve |
Gerar dados Py
100000000 Analitico mprimic DIRETORIA GERAL 3
200000000 Analitico COMERCIAL i
200100000 Analitico PROJETOS ESPECIAIS i
200200000 Analitico PRE-CONSULTORIA i
206000 Analitico SELLING i
206001 Analitico SE - SALES EXPENSES i
206002 Analitico Despesa SE- INDIRECT SALES EXPENSES I
206003 Analitico Despesa SALES DIRECT I
210000000 Analitico GERENCIA PROJETOS E APOIO AFILIAIS I
210100000 Analitico APOIO DE VENDAS SP I
210200000 Analitico IMPLANTACAC I
211000000 Analitico GERENCIA COMERCIAL - SP I e
< Nk
€ Custo Classe Cond Normal Desc Moeda 1 Dt Fim Exist -
100000000 Analitico DIRETORIA GERAL I H=
Operacao Int. Reserve
s »
Exercicio

Acesse o0 menu Atualizagdes > funcionarios > quadro funcionario
Clique em outras acOes, gerar dados.

Preencha os parametros com a orientacdo do instrutor.

A seguir, clique em quadro funcion, outras agdes e langar respectivamente.
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Tabela salarial

Esta rotina permite realizar e/ou simular reajustes na Tabela Salarial, tanto em percentuais, quanto em valores. O
sistema possibilita que os dados referentes ao reajuste sejam apresentados em forma de relatdrio.

Os reajustes serdo efetivados pela rotina "Salario p/Tabela", onde os funcionarios que estiverem cadastrados na
Tabela Salarial que sofreu alteracgdo, terao seus salarios reajustados.

— Aplicagao Pratica:

Supondo que a Tabela Salarial 00001 seja composta de duas faixas: de R$ 2.500 a R$ 3.000, e que a empresa queira
efetuar um reajuste de R$ 500,00 para todas as faixas, apds determinar o reajuste na "Tabela Salarial", na execucdo
da rotina "Salario pela Tabela", todos os funcionarios que estiverem vinculados com esta tabela terdo seus salarios
reajustados em R$ 500,00.

Os dados referentes a salarios estdo armazenados na Pasta "Funcionais" do Cadastro de Funcionarios.

Exercicio

Acesse 0 menu Atualizacées > Tabela salarial > Gerar tabela
Clique na opgao informada

Selecione valores Exatos.

Nr. Valores? 2

Gerar Pontos por faixa
Utiliza pontos? Nao

Atualizar aumentos programado

Esta rotina atualiza os aumentos salariais que foram programados para os funcionarios através da rotina "Aumento
Programado".

A partir da geracdo do aumento, o sistema preenche os campos "Atualizado" e "Data Processamento" da rotina
Aumento Programado, e altera o campo "Salario" no Cadastro de Funcionarios.

Vale lembrar que, para uma mesma funcao, pode-se relacionar varios cargos.
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Exercicio

Acesse 0 menu Miscelanea > arquivos-> atualizar aumento programado.
Cligue na opgao parametros e informe os dados a seguir:

Filial de? = <branco>

Filial até? =277

Matricula de? =<branco>

Matricula até? =777777

Centro de Custo de? = <branco>
Centro de Custo até?=2777777
Funcdo de? = <branco>

Funcao até? =777

Periodo de?  =data do inicio do ano
Periodo até? =data do final do ano

Confira os dados e confirme os parametros e a atualizacdo dos aumentos programados.

Reajuste salarial
Através desta opgao é possivel calcular aumentos reais, antecipagoes salariais, dissidios coletivos, pisos salariais ou
simplesmente efetuar projecoes salariais para uso gerencial. Os reajustes podem ser feitos por faixas salariais, tanto
em percentuais, quanto em valores.

Exemplo:

880,00 1.500,00 10
1.501,00 2.000,00 5
2.001,00 5.000,00 100,00

O quadro acima demonstra que a empresa pretende conceder 10% de aumento para os funcionarios com faixas
salariais entre R$ 880,00 e R$ 1.500,00; 5% para as faixas R$ 1.501,00 a R$ 2.000,00 e R$ 100,00 para as faixas
que compreendem R$ 2.001,00 a R$ 5.000,00.

Caso o indice de reajuste deva incidir sobre todas as faixas salariais, informe o intervalo de faixas de 0,01 a
99.999.999,99.

E conveniente fazer uma cbpia de seguranca do Cadastro de Funcionarios antes da execucao desta rotina, pois, caso

a pergunta “Atualiza Cadastro?", da janela de parametros seja respondida com "Sim", o sistema atualiza o salario do
funcionario e ndo armazena o salario anterior ao calculo.

Exercicio

Acesse 0 menu Miscelanea > reajuste-> salarial.
Cligue na opgao parametros e informe os dados conforme a orientacao do help de campo.
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Reajuste de tabela salarial

Nesta movimentacao, € possivel realizar uma simulagdo ou reajuste na tabela salarial.

& TOTVS Série T MRS
®  Tabeia Salarial * (]
TOTVS | Cargos e Salarios TOTVS Série T MSSQL Protheus12  Administrador  28/04/2016  TESTE/MATRIZ =~ X Sair

RELACAQ DE AUMENTQ SALARIAL CONFORME x

TABELA

Ordem Impresséo Fitro Opcionais | | Personalizar

Matricula
Centro de Custo

Funcao

Emisséo do Aumento Salarial
Serd impresse de acordo com os parametros solictados pelo

usudrio.
e n

Exercicio

Acesse 0 menu Misceldanea > reajuste-> tabela salarial.
Clique na opcao parametros e informe os dados conforme a orientagao do do help de campo.

Salario por tabela
Esta rotina efetiva os reajustes informados na Tabela Salarial, atualizando os dados do Cadastro de Funcionarios.

Vale lembrar que para uma mesma funcdo, pode-se relacionar varios cargos e, portanto, para esses cargos 0s
respectivos salarios. Entdo, uma fungdo pode ter varios salarios, em razdo dos cargos relacionados.

- Aplicacgao Pratica:
Considerando que a Tabela Salarial 00001 seja composta de duas faixas: de R$ 2.500 a R$ 3.000, e que a empresa
queira efetuar um reajuste de R$ 500,00 para todas as faixas, apos determinar o reajuste na "Tabela Salarial",
na execugao da rotina "Salario pela Tabela", todos os funcionarios que estiverem vinculados com esta tabela
terdo seus salarios reajustados em R$ 500,00.

Os dados referentes a salarios estdo contidos na Pasta "Funcionais" do Cadastro de Funcionarios.

Exercicio

Acesse 0 menu Miscelanea > reajuste-> salario por tabela.
Cligue na opgao parametros e informe os dados conforme a orientacao do help de campo.
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Aprovacao de vagas

®

Esta rotina tem como objetivo, aprovar ou nao o aumento do quadro de funcionarios. Caso seja aprovado, as vagas
serao abertas automaticamente no ambiente recrutamento e selecdo de pessoal.

24

Exercicio

Acesse 0 menu Miscelanea > quadro funcionarios-> aprovacao de vagas.

Cligue na opgao parametros e informe os dados conforme a orientagdo do help de campo.

Relatorios

Exercicio

Relatodrios >Graduacao de Fatores.

Cligue em outras agoes-> Parametros e informe os dados, seguindo as orientagGes do help de
campo.

Cligue no botao ok e imprimir.

Exercicio

Relatorios > Cargos.

Cligue em outras agoes-> Parametros e informe os dados, seguindo as orientagdes do help de
campo.

Clique no botdo ok e imprimir.

Exercicio

Relatorios > Funcionarios.

Cligue em outras agées-> Parametros e informe os dados, seguindo as orientagGes do help de
campo.

Clique no botao ok e imprimir.

Exercicio

Relatodrios > Fatores x Funcionarios.

Cligue em outras acoes-> Parametros e informe os dados, seguindo as orientacdes do help de

campo.

Clique no botao ok e imprimir.
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Exercicio

Relatdrios >Quadro funcuinarios.

Clique em outras agoes-> Parametros e informe os dados, seguindo as orientacdes do help de
campo.

Clique no botdo ok e imprimir.

Exercicio

Relatdrios > Aprovacao de vagas.
Cligue em Parametros e informe os dados, seguindo as orientacdes do help de campo.

Cligue no botao ok e imprimir.

Exercicio

Relatorios > Aprovacao de vagas.

Clique em Outras agoes, Parametros e informe os dados, seguindo as orientagdes do help de
campo.

Cligue no bot3o ok e imprimir.

Exercicio

Relatorios > Tabela salarial.

Cligue em Outras acoes, Parametros e informe os dados, seguindo as orientacdes do help de
campo.

Clique no botdo ok e imprimir.
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