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CADASTRO DE CARGOS E FUNÇÕES DA ADMINISTRAÇÃO INDIRETA 
VERSÃO 1.0 

(Setembro/ 2014) 

 

ATUALIZAÇÃO EM LOTE – CARGOS E FUNÇÕES 

Esta funcionalidade permite a atualização dos registros de cargos/ funções de sua entidade em 

grande quantidade, a partir de uma planilha Excel de extensão CSV. 

Há duas opções de atualização em lote: PARCIAL e TOTAL. 

IMPORTANTE: 

O sistema permite EXPORTAR para planilha Excel o conteúdo de todos os registros de cargos/ 

funções de sua entidade, já com as colunas formatadas visando a atualização em lote para 

facilitar a preparação, bastando clicar em “>> EXPORTAR REGISTROS ATUAIS DA ENTIDADE <<”. 

Neste caso a planilha vem em formato XLS e bloqueada por motivos de segurança e DEVE SER 

SALVA COM EXTENSÃO CSV (Separado por vírgulas) no seu computador. 

 

A planilha deve ser preenchida de acordo com as instruções abaixo para que o sistema 

reconheça o conteúdo das colunas e possa efetuar a atualização em lote. 

Não serão aceitas planilhas em formato XLS. 

Siga rigorosamente as instruções abaixo para que o aplicativo execute a importação dos dados 

com sucesso. 

 

Instruções para atualização em lote TOTAL – Cargos e Funções 

Nesta opção o sistema excluirá TODOS os registros do banco de dados dos cargos e funções de 

sua entidade, e incluirá os registros contidos na planilha Excel preparada para atualização. 

PLANILHA EXCEL: 

Preparar uma planilha Excel e salvar com extensão CSV (planilha Excel gravado como .CSV 

separado por vírgulas, ver imagem no final deste documento) contendo todas as colunas 

abaixo: 

 Código da Categoria (Código identificador da categoria, ver tabela abaixo) 

 Cargo (até 200 caracteres) 

 Níveis (até 200 caracteres) 

 De (Remuneração, campo numérico com duas casas decimais separado por vírgula, 

SEM pontuação de milhar) 

 Até (Remuneração, campo numérico com duas casas decimais separado por vírgula, 

SEM pontuação de milhar) 

 Situação (“A” para ativo e “I” para inativo) 

 Data de Inativação (caso Situação = “I”, formato DD/MM/AAAA) 

 TOTAL (quantidade total de cargos providos, campo numérico) 

 OCUPADOS (quantidade de cargos ocupados, campo numérico) 
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REGRAS: 

 ATENÇÃO: a primeira linha deve ser sempre de cabeçalho. Caso isso não ocorra, a 

primeira linha da planilha será desconsiderada! Não há padrão para o conteúdo dos 

títulos das colunas, portanto pode-se colocar como desejar, desde que exista conteúdo. 

 Mesmo não tendo conteúdo todas as colunas devem existir na planilha Excel. 

 Caso haja mais de uma linha com conteúdo dos campos Categoria, Denominação e 

Níveis idênticos, o sistema considerará somente a primeira. 

 O sistema considerará como Mês/ Ano de Referência, o mesmo da data de execução da 

atualização em lote. 

 

CÓDIGO DA CATEGORIA 

 Campo obrigatório; 

 Colocar 1 para CARGO/ FUNÇÃO PERMANENTE; 

 Colocar 2 para CARGO/ FUNÇÃO DE DIREÇÃO/ CHEFIA; 

 Colocar 3 para CARGO/ FUNÇÃO DE ASSESSORIA; 

 Colocar 4 para OUTRO CARGO/ FUNÇÃO EM COMISSÃO; 

 Se não houver conteúdo em Categoria, o sistema não considerará essa linha. 

 

CARGO 

 Campo obrigatório; 

 Aceita até 200 caracteres; 

 Se não tiver conteúdo, o sistema incluirá o registro no banco de dados porém durante 

a alteração desse registro na funcionalidade “Cadastro de Cargos/ Funções” o 

usuário será obrigado a incluir uma denominação do cargo. 

 

NÍVEIS 

 Campo não obrigatório; 

 Aceita até 200 caracteres. 

 

REMUNERAÇÃO DE 

 Campo obrigatório; 

 Aceita somente números com duas casas decimais separado por vírgula, SEM 

pontuação de milhar; 

 Se não tiver conteúdo, o sistema incluirá o registro no banco de dados porém durante 

a alteração desse registro na funcionalidade “Cadastro de Cargos/ Funções” o 

usuário será obrigado a incluir um conteúdo; 

 O sistema não validará se o conteúdo de Remuneração De é menor ou igual ao 

conteúdo de Remuneração Até, sendo responsabilidade do usuário. 

 

REMUNERAÇÃO ATÉ 

 Campo obrigatório; 

 Aceita somente números com duas casas decimais separado por vírgula, SEM 

pontuação de milhar; 

 Se não tiver conteúdo, o sistema incluirá o registro no banco de dados porém durante 

a alteração desse registro na funcionalidade “Cadastro de Cargos/ Funções” o 

usuário será obrigado a incluir um conteúdo; 
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 O sistema não validará se o conteúdo de Remuneração Até é maior ou igual ao 

conteúdo de Remuneração De, sendo responsabilidade do usuário. 

 

SITUAÇÃO e DATA DE INATIVAÇÃO 

 Campo obrigatório; 

 Situação: colocar “A” para cargos ativos; 

 Situação: colocar “I” para cargos inativos; 

 Se o conteúdo de SITUAÇÃO for diferente de “A” ou de “I” o sistema desconsiderará 

o registro; 

 Se o conteúdo de SITUAÇÃO for igual a “I” deve-se colocar Data de Inativação; 

 Se o conteúdo do campo SITUAÇÃO for igual a “I” e a data de inativação estiver vazia, 

o sistema gravará a data atual neste campo; 

 Se o conteúdo do campo SITUAÇÃO for igual a “A” e a data de inativação estiver 

preenchida, o sistema desconsiderará o conteúdo da data de inativação; 

 Se o conteúdo do campo SITUAÇÃO for igual a “I” e a quantidade de cargos ocupados 

estiver vazia ou com conteúdo maior ou igual a 1, o sistema gravará 0 (zero) no 

conteúdo de cargos ocupados. 

 

TOTAL e OCUPADOS 

 Campos obrigatórios; 

 Aceita somente números; 

 Se não tiverem conteúdo, o sistema incluirá o registro no banco de dados porém 

durante a alteração desse registro na funcionalidade “Cadastro de Cargos/ Funções” 

o usuário será obrigado a incluir valores; 

 O sistema calcula o conteúdo do campo Quantidade Vagos. 

 

 

MODELO DA PLANILHA DE ATUALIZAÇÃO TOTAL DE CARGOS/ FUNÇÕES 
Categoria Cargo Níveis De Até Sit Dt Inativação Total Ocupados 

2 DIRETOR EXECUTIVO  8500,00 9500,00 A  10 8 

1 COORDENADOR  5000,00 7000,00 A  2 1 

2 ASSISTENTE TÉCNICO IV    I 20/08/2014 0 0 

 

 

Instruções para atualização em lote PARCIAL – Cargos e Funções 

Esta funcionalidade efetuará a atualização somente o conteúdo dos campos: Remuneração De, 

Remuneração Até, Situação, Quantidade Total e Quantidade Ocupados. Para alteração dos 

demais campos, utilize o Cadastro de Cargos e Funções. 

Para inclusão, alteração e exclusão, basta seguir as instruções abaixo. 

Preparar uma planilha Excel e salvar com extensão CSV (planilha Excel gravado como .CSV 

separado por vírgulas, ver imagem no final deste documento) contendo as colunas abaixo, 

observando que as colunas Código da Categoria, Cargo e Níveis são os atributos de identificação 

do registro para que os demais campos sejam atualizados, portanto, O CONTEÚDO DESTAS 

COLUNAS DEVEM SER IDÊNTICOS AO CONTEÚDO DO SISTEMA, do contrário, a rotina não 

conseguirá localizar o registro para alteração e cancelará a operação. 
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 Operação (“I” para inclusão de registro, “A” para alteração de registro, “E” para 

exclusão de registro) 

 Código da Categoria (Código identificador da categoria, ver tabela abaixo) 

 Cargo (denominação idêntica ao que consta no cadastro de cargos e funções) 

 Níveis 

 De (Remuneração, campo numérico com duas casas decimais separado por vírgula, 

SEM pontuação de milhar) 

 Até (Remuneração, campo numérico com duas casas decimais separado por vírgula, 

SEM pontuação de milhar) 

 Situação (“A” para ativo e “I” para inativo) 

 Data de Inativação (caso Situação = “I”, formato DD/MM/AAAA) 

 TOTAL (quantidade total de cargos providos, campo numérico) 

 OCUPADOS (quantidade de cargos ocupados, campo numérico) 

REGRAS: 

 ATENÇÃO: a primeira linha deve ser sempre de cabeçalho. Caso isso não ocorra, a 

primeira linha da planilha será desconsiderada! Não há padrão para o conteúdo dos 

títulos das colunas, portanto pode-se colocar como desejar, desde que exista conteúdo. 

 Mesmo não tendo conteúdo todas as colunas devem existir na planilha Excel. 

 Caso haja mais de uma linha com conteúdo dos campos Categoria, Denominação e 

Níveis idênticos, o sistema atualizará todos, portanto valerá a atualização do último 

registro lido. 

 O sistema considerará como Mês/ Ano de Referência, o mesmo da data de execução da 

atualização em lote, valendo para TODOS os registros de cargos/ funções de sua 

entidade. 

 

OPERAÇÃO 

 Campo obrigatório; 

 Colocar “I” para incluir registro; 

 Colocar “A” para alterar registro; 

 Colocar “E” para excluir registro; 

 Se o conteúdo da coluna “Operação” estiver diferente de “I”, “A” ou “E” o sistema 

desconsiderará esta linha; 

 Para EXCLUSÃO de um registro de cargo/ função, deve-se preencher somente as 

colunas identificadoras Código da Categoria, Cargo e Níveis, e a coluna Operação = 

“E”. 

 

CÓDIGO DA CATEGORIA 

 Campo obrigatório; 

 Colocar 1 para CARGO/ FUNÇÃO PERMANENTE; 

 Colocar 2 para CARGO/ FUNÇÃO DE DIREÇÃO/ CHEFIA; 

 Colocar 3 para CARGO/ FUNÇÃO DE ASSESSORIA; 

 Colocar 4 para OUTRO CARGO/ FUNÇÃO EM COMISSÃO; 

 Se não houver conteúdo em Categoria, o sistema não considerará essa linha. 
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CARGO 

 Campo obrigatório; 

 Aceita até 200 caracteres; 

 Se não tiver conteúdo, o sistema incluirá o registro no banco de dados porém durante 

a alteração desse registro na funcionalidade “Cadastro de Cargos/ Funções” o 

usuário será obrigado a incluir uma denominação do cargo. 

 

NÍVEIS 

 Campo não obrigatório; 

 Aceita até 200 caracteres. 

 

REMUNERAÇÃO DE 

 Campo obrigatório; 

 Aceita somente números com duas casas decimais separado por vírgula, SEM 

pontuação de milhar; 

 Se não tiver conteúdo, o sistema incluirá o registro no banco de dados porém durante 

a alteração desse registro na funcionalidade “Cadastro de Cargos/ Funções” o 

usuário será obrigado a incluir um conteúdo; 

 O sistema não validará se o conteúdo de Remuneração De é menor ou igual ao 

conteúdo de Remuneração Até, sendo responsabilidade do usuário. 

 

REMUNERAÇÃO ATÉ 

 Campo obrigatório; 

 Aceita somente números com duas casas decimais separado por vírgula, SEM 

pontuação de milhar; 

 Se não tiver conteúdo, o sistema incluirá o registro no banco de dados porém durante 

a alteração desse registro na funcionalidade “Cadastro de Cargos/ Funções” o 

usuário será obrigado a incluir um conteúdo; 

 O sistema não validará se o conteúdo de Remuneração Até é maior ou igual ao 

conteúdo de Remuneração De, sendo responsabilidade do usuário. 

 

SITUAÇÃO e DATA DE INATIVAÇÃO 

 Campo obrigatório; 

 Situação: colocar “A” para cargos ativos; 

 Situação: colocar “I” para cargos inativos; 

 Se o conteúdo de SITUAÇÃO for diferente de “A” ou de “I” o sistema desconsiderará 

o registro; 

 Se o conteúdo de SITUAÇÃO for igual a “I” deve-se colocar Data de Inativação; 

 Se o conteúdo do campo SITUAÇÃO for igual a “I” e a data de inativação estiver vazia, 

o sistema gravará a data atual neste campo; 

 Se o conteúdo do campo SITUAÇÃO for igual a “A” e a data de inativação estiver 

preenchida, o sistema desconsiderará o conteúdo da data de inativação; 

 Se o conteúdo do campo SITUAÇÃO for igual a “I” e a quantidade de cargos ocupados 

estiver vazia ou com conteúdo maior ou igual a 1, o sistema gravará 0 (zero) no 

conteúdo de cargos ocupados. 
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TOTAL e OCUPADOS 

 Campos obrigatórios; 

 Aceita somente números; 

 Se não tiverem conteúdo, o sistema incluirá o registro no banco de dados porém 

durante a alteração desse registro na funcionalidade “Cadastro de Cargos/ Funções” 

o usuário será obrigado a incluir valores; 

 O sistema calcula o conteúdo do campo Quantidade Vagos. 

 

MODELO DA PLANILHA DE ATUALIZAÇÃO PARCIAL DE CARGOS/ FUNÇÕES 
Oper Categoria Cargo Níveis De Até Sit Dt Inativação Total Ocupados 

A 2 DIRETOR EXECUTIVO  8500,00 9500,00 A  10 8 

I 1 COORDENADOR  5000,00 7000,00 A  2 1 

A 2 ASSISTENTE TÉCNICO IV    I 20/08/2014  0 

E 1 ANALISTA DE TESTE Pleno       

 

 

TABELA DOS CÓDIGOS DAS CATEGORIAS 
Código Categoria 
1 CARGO/ FUNÇÃO PERMANENTE 

2 CARGO/ FUNÇÃO DE DIREÇÃO/ CHEFIA 

3 CARGO/ FUNÇÃO DE ASSESSORIA 

4 OUTRO CARGO/ FUNÇÃO EM COMISSÃO 

 

 

 


