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Capitulo IX - Subsistema Vantagens

COMO CADASTRAR VERBA DE  REPRESENTAGCAO
INCORPORADA

Com o processo de contrato em maos, acesse 0 menu Subsistemas: Vantagens e
depois 0 menu Objeto: Vantagens Pessoais — Verba de Representagao Incorporada.

Maite 7 Vantagem - Yerba de Representagdo Incorporada [ 1/1)
Pessoa: I | I huscar

Dados |Pen’0d0 e Epuragan | Anlicacam an serwdurl Histn’ricn'

Data im'cin:' 0000000 Data fim ' 0/00/0000

Tipo vantagenn: | j

Publicagio: | abrir |

e Preencha obrigatoriamente:

A coluna Pessoa. Na pasta Dados, preencha as colunas Data inicio, Tipo
vantagem e a caixa de publicagao.

Clique no botdo OK para salvar.
e Atencao:

Ao selecionar, na coluna Tipo de Vantagem, a opgéo “V Repres Inc”, o sistema
ativard a coluna Externa, sendo que nesta, quando selecionado “Nao”, o
sistema ativa as colunas Tipo fungdo estrutura, Percentual e Ndmero de meses,
as quais devem ser preenchidas obrigatoriamente. Quando selecionado “Sim”
na coluna Externa, o sistema ativa a coluna Fungédo do Estado.

Marte / Yantagem - Yerba de Representagao Incorporada [ 1/1 )

Pessna'l 2489653 IEudes Figueira Lima buscar |

Dados |F'er|'0d0 e apuragéol Anlicacan a0 servidorl Histéricol

Data inicio m Data fim m
Tipo vantagem: I\/ REPRES INC j Extemna: -

Tipo fungdo estrutura: lﬁ Percentual: IDD—
Wimero de meses: l_

Publicagéo: | abrir
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Capitulo IX - Subsistema Vantagens

Marte / Vantagem - Yerba de Representagdo Incorporada [ 1/1 ]

F‘essoa:l 2488653 IEudea Figueira Lima huscar |

Dadas |Per\'0d0 e apura;éol izl e serviclorl Histo’ricul

Data im’cio:' 10272002 Data fim ' 0/00/0000
Tipo vantagem: [ REPRES INC = Extemna: i -
Fungéo do Estada: | =l

Publicagén: I abrir

e Atencdo:

A coluna Data fim, deve ser preenchida no caso de encerramento do
pagamento da Verba de Representagéo Incorporada.

Apds salvar o registro, o sistema ativara as pastas Periodo de apuragéo e Aplicagdo
ao Servidor.

Marte / Yantagem - Yerba de Representagao Incorporada [ 1/1 )

Pessoa:l 24539853 |Eudes Figueira Lima buscar |

Dados Periodo de apuragéo |Aplica;§n an serviclorl Hisln’ricnl

Datainicio  Datafim  Extemo Tipo de fungéo estrutura

Néo »[[aTDII 7

A PEEE PRI

inchuir | excluir| sahar |

Na pasta Periodo de apuragdo serdo cadastrados todos os periodos em que o
funcionario recebeu verba de representacédo. Para tanto, deverdo ser preenchidas as
colunas Data Inicio, Data fim, Externo e Tipo de fungdo estrutura. Clique no botdo
Salvar. Para novos periodos, clique no botdo Incluir e repita os mesmos
procedimentos.

e Atencéo:

Quando na pasta Periodo de apuragdo for selecionada, na coluna Externo, a
opgao “Sim”, o sistema altera a proxima coluna para Fungdo do Estado.

Na pasta Aplicagdo ao servidor serd cadastrado o numero seqlencial do
servidor, em que 0 mesmo passara a receber a Gratificacdo de Representacéo
Incorporada, pois um determinado servidor pode ter mais de um niumero
seqiencial.
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Capitulo IX - Subsistema Vantagens

Marte / Yantagem - Yerba de Representagao Incorporada [ 1/1 )

Pessoa:| 2439653 |Eudes Figueira Lima buscar

Dadosl Petiodn de apuragdn Aplicagio ao senidor |Hism'ricu|

Miimera sequéncial
sefvidor Data infcio Data fim

A 110272002 - {00/00/0000

incluir | excluirl salvar |

e Preencha obrigatoriamente:

As colunas Nimero sequencial servidor e Data inicio, em seguida, clique no
botéo Salvar.

e Atencdo:

A coluna Data fim sera preenchida automaticamente quando for encerrado o
pagamento da Verba de Representagéo Incorporada na pasta Dados.

Havendo necessidade de uma nova inclusdo, basta clicar no botao Incluir e
repetir os procedimentos acima descritos.

COMO ENCERRAR A VERBA DE REPRESENTAGCAO
INCORPORADA

Com o processo de contrato em m&os, acesse 0 menu Subsistemas: Vantagens e
depois 0 menu Objeto: Vantagens Pessoais — Verba de Representagao Incorporada.

Digite na coluna Pessoa o cddigo do servidor, selecione na coluna Tipo vantagem a
op¢ao “V Repres Inc” e clique no botdo Mostrar.

Marte / ¥antagem - Yerba de Representagado Incorporada [ 1/1]

F‘essoa:l 2439653 |Eudes Figueira Lima huscar |
Dados |F'er|'0d0 de apuragéol Aplicagdo ao servidorl Histo’rico'

Diata inicio:m Diata fim M

Tipo vantagern: I\/ REPRES INC j Externa: m

Tipo fungdo estrutura Im Percentual: W
Mimero de meses: m

Publicagao: |Parecer- Cop (00 1 00030 01 7) abrir |

Aparecera na tela o registro da Verba de Representagdo Incorporada que se
encontra aberto.
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Capitulo IX - Subsistema Vantagens

e Paraencerrar:
Selecione a pasta Dados, preencha a coluna Data fim e clique no botdo OK.
e Atencdo:

Automaticamente o sistema preenchera na pasta Aplicagao ao servidor a coluna
Data fim.

COMO EXCLUIR O CADASTRO DA VERBA DE REPRESENTAGCAO
INCORPORADA

Com o processo de contrato em maos, acesse 0 menu Subsistemas: Vantagens e
depois 0 menu Objeto: Vantagens Pessoais — Verba de Representagao Incorporada.

Digite na coluna Pessoa o c6digo do servidor, selecione na coluna Tipo vantagem a
op¢ao “V Repres Inc” e clique no botdo Mostrar.

Aparecera na tela o registro da Verba de Representagéo Incorporada.
e Para excluir:

Selecione a pasta Aplicacdo ao servidor e clique no botdo Excluir, depois
selecione a pasta Periodo de apuragdo e apague todos periodos cadastrados
(um por um) clicando no botdo Excluir, em seguida, selecione a pasta Dados e
clique no boté&o Eliminar Elemento.

COMO CADASTRAR UMA NOVA VERBA DE REPRESENTACAO
INCORPORADA

Com o processo de contrato em maos, acesse 0 menu Subsistemas: Vantagens e
depois 0 menu Objeto: Vantagens Pessoais — Verba de Representagdo Incorporada.

e Atencdo:

Primeiramente, deve-se verificar se o funciondrio possui alguma verba de
representacdo ja cadastrada. Em caso positivo, deve-se seguir 0s passos
descritos no tdpico “Como encerrar a Verba de Representac@o Incorporada”, e
depois os passos desctritos no tépico “Como cadastrar Verba de Representacao
Incorporada”.

Terminado o cadastro da nova Verba de Representacdo, o sistema ativard a
pasta Histdrico, na qual podera ser verificado o registro anterior.

COMO ALTERAR A VERBA DE REPRESENTACAO INCORPORADA

Com o processo de contrato em m&os, acesse 0 menu Subsistemas: Vantagens e
depois 0 menu Objeto: Vantagens Pessoais — Verba de Representagdo Incorporada.
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Capitulo IX - Subsistema Vantagens

Digite na coluna Pessoa o c6digo do servidor, selecione na coluna Tipo vantagem a
op¢ao “V Repres Inc” e clique no botdo Mostrar.

Aparecerd na tela o registro da Verba de Representagdo Incorporada.
e Para alterar:

Selecione a pasta desejada, altere a respectiva coluna que se encontra com a
informacéo errada e clique no botdo OK ou no bot&o Salvar, conforme o caso.

COMO CONSULTAR A VERBA DE REPRESENTACAO
INCORPORADA

Com o processo de contrato em maos, acesse 0 menu Subsistemas: Vantagens e
depois 0 menu Objeto: Vantagens Pessoais — Verba de Representagdo Incorporada.

Digite na coluna Pessoa o cddigo do servidor, selecione na coluna Tipo vantagem a
op¢ao “V Repres Inc” e clique no botdo Mostrar.

Aparecera na tela o registro da Verba de Representagao Incorporada.

COMO CADASTRAR VERBA DE  REPRESENTAGCAO
INCORPORADA FIXA

Com o processo de contrato em m&os, acesse 0 menu Subsistemas: Vantagens e
depois 0 menu Objeto: Vantagens Pessoais — Verba de Representagdo Incorporada.

Marte / Yantagem - Yerba de Representagdo Incorporada [ 242 )

Pessoa: | 2476082 IJosue Alves Wicente buscar

Dados | Herido de apuragéo' AnlCARED A0 serwdorl H|sténcu|

Data micio:FDfDDa‘DDDU Data fim FDIDD!DDDD
Externa: I vl

Publicagéo: | ahrir |

Tipo vantagerm: [N

e Atencéo:

Os procedimentos para cadastro da verba de representacdo incorporada fixa
sd0 0s mesmos ja descritos no tépico “Como cadastrar Verba de
Representacdo Incorporada’, com excecdo de que na coluna Tipo Vantagem
deve ser selecionado a opgéo VR INC FIXA.

Para alterar, encerrar, excluir € consultar, os procedimentos sdo 0s mesmos ja
descritos nos topicos da Verba de Representagdo Incorporada.
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Capitulo IX - Subsistema Vantagens

COMO CONSULTAR VANTAGENS DE UM SERVIDOR
Acesse 0 menu Subsistemas: Vantagens, ou se ja estiver nele, acesse 0 menu

Objeto: Vantagens. Digite o cddigo do servidor, o nimero seqiencial e clique no
botdo Mostrar.

Senddor :| 247EDB2|1 onsue Alves Vicente buscat

Aghn judichal |V tepres inc | Reurnia | Gratit | Reclas. func. | laengéo | Hez, Raanc | Addic insal pe | Hor esp |

Tipo vantagern Data infcio  Data fim

As pastas Agdo judicial, V repres inc, Reunida, Gratif, Reclas. func., Isengéo,
HE E/Raa inc., Adic. Insal. pe e Hor Esp. serdo carregadas com os dados referentes
a(s) vantagem(ns) do servidor indicado.

Clicando na pasta desejada, sera mostrada a vantagem ali cadastrada. Exemplo:

Servidnr:l 24?6082|1 Lljnsue Alves Vicente hugcar

eunidal Gratif | Reclzs. func, | lseniEa | Hes, Raa incl Addic ingal pel Har espl

Tipo vantagem Data inicio  Data fim
¥ v REPRES INC piMengza  pang199e
[¥R INC FxA [i102/2001 o000

Clicando dentro da pasta (nas colunas em azul), o sistema abrird o objeto
correspondente.

Exemplo: na pasta V Repres Inc é aberto o objeto Vantagens Pessoais — Verba de
Representagéo Incorporada.
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Capitulo IX - Subsistema Vantagens

Marte / ¥antagem - Yeirba de Representagao Incorporada [ 1/1 ]

Pessoa: | 2476082 posue Alves Vicente

huzcar |

Dados |F'er|'0d0 de apuragio | Aplicagio ao servidorl Histo’ncol

Data inicio:m Data fim W
Tipo vantagem: |V REPRES INC j Externa: |MNao =
Tipo fungdo estrutura: lm Percentual: W
Mimero de meses: m

Publicagio |Oﬁci0 - Chefe Gab (00 1 00030 01 7) abrir |

COMO INCLUIR HORARIO ESPECIAL

Selecione 0 menu Subsistemas: Vantagens e, em seguida, 0 menu Objeto:

Vantagens do Servidor/Hordrio Especial.

Digite 0 cddigo do servidor e selecione o ndmero seqiiencial.

Marte # Vantagem - Horario Especial [ 1/1 ]

Senridor:l SBESTIidSergio Cascapera

Dados | [Histarico |

Data inicio: EDJ’DD:‘DDDD Data fim EDmeDDDD
Tipo | ;I Tempo concedido: horas
Periodo utlllzado:l vl

Publicagéo: | abrir |

e Preencha obrigatoriamente:

As colunas Data inicio e Data fim, a caixa de Listagem Tipo e a coluna Periodo
utilizado. Abra a caixa de publicacdo preenchendo as colunas Processo,
Autoridade e Tipo, clique no botdo Salvar e depois em Retornar. Clique no

botdo OK para salvar.
e E preenchida automaticamente pelo sistema:
A coluna Tempo Concedido.

e Atencéo:

A inclusdo de horario especial se aplica aos casos de Horario Estudante e

Horario Amamentac&o.
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Capitulo IX - Subsistema Vantagens

Dica

Sempre que inserir datas, navegue entre as colunas por meio da tecla TAB, dispensando o
mouse.

A pasta Histdrico nao é editavel, sua fungdo se restringe a demonstrar todos os horarios
registrados e suas alteragdes.

COMO ALTERAR HORARIO ESPECIAL

As alteragdes de horario amamentagao ou horario estudante s@o efetuadas no menu
Subsistemas: Vantagens e, em seguida, no menu Objeto: Vantagens do
Servidor/Hordrio Especial.

Digite o cddigo do servidor, selecione o numero seqiencial e clique no botéo
Mostrar.

A pasta Dados sera carregada com os dados referentes a situacéo atual do servidor.
e Atencdo:

Navegue pelos horarios com as setas de navegacéo e selecione o horario a ser
alterado.

A alteragdo se procede pela “prorrogacdo” de periodo. Para tanto, deve-se
inserir nova data na coluna Data fim, em seguida, clique no botdo OK para
salvar.

Quando a alteragdo se referir & coluna Data inicio, somente sera possivel
removendo-se o cadastro e realizando nova inserg&o.

Dica
Sempre que inserir datas, navegue entre as colunas por meio da tecla TAB, dispensando o

mouse. Caso a alteracdo refira-se a datas, clique duplamente (mouse) na coluna pertinente e
digite a nova data.

COMO EXCLUIR HORARIO ESPECIAL

Acesse o objeto Vantagens do Servidor/Hordrio Especial do subsistema Vantagens.

Digite o codigo do servidor, selecione o numero sequencial e clique no botdo
Mostrar.

A pasta Dados sera carregada com os dados referentes a situacédo atual do servidor.
e Atencéo:

Navegue pelos horarios com as setas de navegacao, selecione o hordrio a ser
excluido, clique no botdo Excluir Elementos e em OK para salvar.
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Capitulo IX - Subsistema Vantagens

COMO CONSULTAR HORARIO ESPECIAL
Acesse o objeto Vantagens do Servidor/Hordrio Especial do subsistema Vantagens.

Digite o codigo do servidor, selecione o numero sequencial e clique no botdo
Mostrar.

A pasta Dados sera carregada com os dados referentes a situacéo atual do servidor.

Navegue pelos horérios com as setas de navegacao.

COMO INCLUIR UMA CLASSE PE PARA DOCENTE E
COMPLEMENTACAO SALARIAL

De posse do processo de contrato, acesse 0 menu Subsistemas: Vantagens e o
menu Objeto: Vantagens do Servidor/Reclassificagdo funcional.

Digite 0 cddigo do servidor e o nimero seqiiencial.

Marte / Yantagem - Reclassificagao Funcional [ 1/1)
Senvidor :I I ;I huscar |

Dados |Inwrpuragéu o desimos

Data inicm:' 0000000 Data fim: ' 0000000

Y EniTEntas

T\po:l Ll
Fundarmento \egal:| LI
Catreira | =] Subgrupe | B

Classe: v Fungén: -
! | | |
Faixa/Ref: I_ Mivel |_ Tipo de mému:l -
Jomnada: | B

Fublicagao: I abrir

Quando se tratar de Professor Colaborador preencha obrigatoriamente:

A coluna Data inicio de acordo com o provimento do servidor e a coluna Data
fim, quando for o caso. Na caixa de listagem Tipo, escolha a opcdo CLASSE
PE, nas caixas de listagem Fundamento legal, Carreira, Subgrupo, Classe e
Fungéo, escolha as opgdes correspondentes ao contrato do servidor. Na caixa
de listagem Tipo de mérito, o tipo do mérito referente & titulagdo do servidor e
na caixa de listagem Jornada, a op¢ao correspondente. Na coluna Publicagéo,
preencha as colunas Processo, Identificagdo/Nimero, Autoridade e Tipo,
clicando no botdo Salvar e depois em Retornar.

Clique no botdo OK para salvar.
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Capitulo IX - Subsistema Vantagens

e Atencdo:

Nao devem ser preenchidas as colunas Faixa/Ref e Nivel, no caso de servidor
docente.

Quando se tratar de complementacdo salarial de servidor autarquico ou
docente preencha obrigatoriamente:

A coluna Data inicio de acordo com o inicio da referida vantagem e a coluna
Data fim, quando for o caso. Na caixa de listagem Tipo, escolha a opgédo
COMPL SAL — ART 133 CONSTIT EST, e nas caixas de listagem Fundamento
legal, Carreira, Subgrupo, Classe e Fungdo, escolha as opg¢des
correspondentes ao contrato do servidor. Na caixa de listagem Tipo de mérito, 0
tipo do mérito referente a titulagdo do servidor e na caixa de listagem Jornada, a
op¢éo correspondente. Na coluna Publicagdo, preencha as colunas Processo,
Identificagdo/Numero, Autoridade e Tipo, clicando no botdo Salvar e depois em
Retornar.

e Atencéo:

No caso de servidor autdrquico ndo permitem acesso as caixas de listagem
Carreira, Subgrupo, Classe, Fungéo, Tipo de Mérito e as colunas Faixa/Ref e
Nivel.

Selecione a pasta Incorporagéo por décimos.

Marte # Vantagem - Reclassificagcdo Funcional [ 1/1 )

Senidor ;[ 4031902[1 < [Femando Dacente buscar l

Dados Incorporagdo por décimos I\/enc\menms I

Pidmera de
décimas

¥ pomo/mo00 poooooon | = ]

Data inicio Data fim Classe

excluir salvar

e Preencha obrigatoriamente:
As colunas Data inicio e Data fim. A caixa de listagem Classe, com a classe de
incorporagdo da complementacdo salarial. Na coluna Nimero de décimos,
preencha o ndmero de décimos incorporados referente ao periodo informado.
Clique no botéo Salvar.

Dica

A complementagao salarial se aplica aos docentes e autarquicos, ativos ou inativos.
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