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ATUALIZACAO EM LOTE — CARGOS E FUNCOES

Esta funcionalidade permite a atualizagdo dos registros de cargos/ fungdes de sua entidade em
grande quantidade, a partir de uma planilha Excel de extensao CSV.

Ha duas opcdes de atualizacdo em lote: PARCIAL e TOTAL.

IMPORTANTE:

O sistema permite EXPORTAR para planilha Excel o contetddo de todos os registros de cargos/
funcbes de sua entidade, j4 com as colunas formatadas visando a atualizacdo em lote para
facilitar a preparagdo, bastando clicar em “>> EXPORTAR REGISTROS ATUAIS DA ENTIDADE <<”.
Neste caso a planilha vem em formato XLS e bloqueada por motivos de seguranca e DEVE SER
SALVA COM EXTENSAO CSV (Separado por virgulas) no seu computador.

A planilha deve ser preenchida de acordo com as instrugdes abaixo para que o sistema
reconheca o conteudo das colunas e possa efetuar a atualizacdo em lote.

N3o serdo aceitas planilhas em formato XLS.

Siga rigorosamente as instrucdes abaixo para que o aplicativo execute a importacdo dos dados
com sucesso.

Instrucoes para atualizacao em lote TOTAL — Cargos e Funcoes

Nesta op¢do o sistema excluird TODOS os registros do banco de dados dos cargos e fung¢des de
sua entidade, e incluird os registros contidos na planilha Excel preparada para atualizacdo.

PLANILHA EXCEL:

Preparar uma planilha Excel e salvar com extensdo CSV (planilha Excel gravado como .CSV
separado por virgulas, ver imagem no final deste documento) contendo todas as colunas
abaixo:

e (Cddigo da Categoria (Cdédigo identificador da categoria, ver tabela abaixo)

e Cargo (até 200 caracteres)

e Niveis (até 200 caracteres)

e De (Remuneragdo, campo numérico com duas casas decimais separado por virgula,
SEM pontuagdo de milhar)

e Até (Remuneragdo, campo numérico com duas casas decimais separado por virgula,
SEM pontuacdo de milhar)

e Situagdo (“A” para ativo e “I” para inativo)

e Data de Inativacdo (caso Situagdo = “I”, formato DD/MM/AAAA)

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

e OCUPADOS (quantidade de cargos ocupados, campo numérico)



REGRAS:

e ATENCAO: a primeira linha deve ser sempre de cabegalho. Caso isso n3o ocorra, a
primeira linha da planilha serd desconsiderada! Nao ha padrao para o contelddo dos
titulos das colunas, portanto pode-se colocar como desejar, desde que exista conteudo.

e Mesmo nao tendo conteldo todas as colunas devem existir na planilha Excel.

e (Caso haja mais de uma linha com conteldo dos campos Categoria, Denominagio e
Niveis idénticos, o sistema considerara somente a primeira.

e O sistema considerard como Més/ Ano de Referéncia, o mesmo da data de execugdo da
atualizacdo em lote.

CODIGO DA CATEGORIA
—  Campo obrigatério;
—  Colocar 1 para CARGO/ FUNCAO PERMANENTE;
—  Colocar 2 para CARGO/ FUNCAO DE DIRECAO/ CHEFIA;
—  Colocar 3 para CARGO/ FUNCAO DE ASSESSORIA;
—  Colocar 4 para OUTRO CARGO/ FUNCAO EM COMISSAO;
— Se ndo houver contetdo em Categoria, o sistema ndo considerard essa linha.

CARGO
—  Campo obrigatério;
—  Aceita até 200 caracteres;
—  Senaotiver conteldo, o sistema incluird o registro no banco de dados porém durante
a alteracdo desse registro na funcionalidade “Cadastro de Cargos/ Funcbes” o
usudrio serd obrigado a incluir uma denominacao do cargo.
NIVEIS

—  Campo ndo obrigatorio;
—  Aceita até 200 caracteres.

REMUNERACAO DE

—  Campo obrigatério;

— Aceita somente nimeros com duas casas decimais separado por virgula, SEM
pontuac¢do de milhar;

—  Sendotiver conteldo, o sistema incluird o registro no banco de dados porém durante
a alteracdo desse registro na funcionalidade “Cadastro de Cargos/ Func¢des” o
usudrio serd obrigado a incluir um conteudo;

— O sistema ndo validard se o conteiudo de Remuneracdo De é menor ou igual ao
contetdo de Remuneragao Até, sendo responsabilidade do usudrio.

REMUNERAGAO ATE
—  Campo obrigatério;
— Aceita somente nimeros com duas casas decimais separado por virgula, SEM
pontuacdo de milhar;
— Sendotiver conteldo, o sistema incluird o registro no banco de dados porém durante
a alteracdo desse registro na funcionalidade “Cadastro de Cargos/ Funcdes” o
usudrio serd obrigado a incluir um conteudo;



O sistema ndo validarad se o conteido de Remuneracdao Até é maior ou igual ao
conteddo de Remuneracao De, sendo responsabilidade do usuario.

SITUAGCAO e DATA DE INATIVACAO

Campo obrigatodrio;

Situacdo: colocar “A” para cargos ativos;
Situacao: colocar “1”
Se o conteudo de SITUACAO for diferente de “A” ou de “I” o sistema desconsiderara
o registro;

Se o conteudo de SITUACAO for igual a “I” deve-se colocar Data de Inativac3o;

Se o contetido do campo SITUACAO for igual a “I” e a data de inativacdo estiver vazia,
o sistema gravara a data atual neste campo;

Se o contetddo do campo SITUACAO for igual a “A” e a data de inativacdo estiver
preenchida, o sistema desconsiderard o conteddo da data de inativacdo;

Se o contetido do campo SITUACAO for igual a “I” e a quantidade de cargos ocupados
estiver vazia ou com conteludo maior ou igual a 1, o sistema gravara 0 (zero) no
conteudo de cargos ocupados.

para cargos inativos;

TOTAL e OCUPADOS

Campos obrigatorios;

Aceita somente numeros;

Se ndo tiverem conteudo, o sistema incluird o registro no banco de dados porém
durante a alteracdo desse registro na funcionalidade “Cadastro de Cargos/ Funcdes”
o usudrio serd obrigado a incluir valores;

O sistema calcula o contetddo do campo Quantidade Vagos.

MODELO DA PLANILHA DE ATUALIZACAO TOTAL DE CARGOS/ FUNCOES

Categoria | Cargo Niveis De Até Sit Dt Inativagdo Total Ocupados
2 DIRETOR EXECUTIVO 8500,00 9500,00 A 10 8
1 COORDENADOR 5000,00 7000,00 A 2 1
2 ASSISTENTE TECNICO IV | 20/08/2014 0 0

Instrucoes para atualizacao em lote PARCIAL — Cargos e Funcoes

Esta funcionalidade efetuara a atualizagdo somente o contelddo dos campos: Remuneracgdo De,
Remuneragdo Até, Situacdo, Quantidade Total e Quantidade Ocupados. Para alteragdo dos
demais campos, utilize o Cadastro de Cargos e Fungdes.

Para inclusdo, alteragdo e exclusdo, basta seguir as instru¢des abaixo.

Preparar uma planilha Excel e salvar com extensdo CSV (planilha Excel gravado como .CSV
separado por virgulas, ver imagem no final deste documento) contendo as colunas abaixo,
observando que as colunas Cédigo da Categoria, Cargo e Niveis sdo os atributos de identificacdo
do registro para que os demais campos sejam atualizados, portanto, O CONTEUDO DESTAS
COLUNAS DEVEM SER IDENTICOS AO CONTEUDO DO SISTEMA, do contrério, a rotina n3o
conseguird localizar o registro para alteragdo e cancelara a operacdo.
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Operacgao (“1” para inclusao de registro, “A” para alteragdo de registro, “E” para
exclusdo de registro)

Codigo da Categoria (Cdédigo identificador da categoria, ver tabela abaixo)

Cargo (denominacdo idéntica ao que consta no cadastro de cargos e func¢des)
Niveis

De (Remuneragdo, campo numérico com duas casas decimais separado por virgula,
SEM pontuacdo de milhar)

Até (Remuneragdo, campo numeérico com duas casas decimais separado por virgula,
SEM pontuacdo de milhar)

Situacdo (“A” para ativo e “I” para inativo)

Data de Inativagdo (caso Situagdo = “1”, formato DD/MM/AAAA)

TOTAL (quantidade total de cargos providos, campo numérico)

OCUPADOS (quantidade de cargos ocupados, campo numérico)

REGRAS:

ATENCAO: a primeira linha deve ser sempre de cabecalho. Caso isso n3o ocorra, a
primeira linha da planilha serd desconsiderada! Nao ha padrdo para o conteudo dos
titulos das colunas, portanto pode-se colocar como desejar, desde que exista conteudo.
Mesmo nao tendo conteldo todas as colunas devem existir na planilha Excel.

Caso haja mais de uma linha com conteddo dos campos Categoria, Denominagao e
Niveis idénticos, o sistema atualizara todos, portanto valerd a atualizacdo do ultimo
registro lido.

O sistema considerara como Més/ Ano de Referéncia, o mesmo da data de execugdo da
atualizacdo em lote, valendo para TODOS os registros de cargos/ funcdes de sua
entidade.

OPERACAO

Campo obrigatodrio;
“I"” para incluir registro;
Colocar “A” para alterar registro;

Colocar

Colocar “E” para excluir registro;

Se o conteudo da coluna “Operagdo” estiver diferente de “I”, “A” ou “E” o sistema
desconsiderara esta linha;

Para EXCLUSAO de um registro de cargo/ funcdo, deve-se preencher somente as
colunas identificadoras Cédigo da Categoria, Cargo e Niveis, e a coluna Operagdo =
“E”.

CODIGO DA CATEGORIA

Campo obrigatodrio;

Colocar 1 para CARGO/ FUNCAO PERMANENTE;

Colocar 2 para CARGO/ FUNCAO DE DIRECAO/ CHEFIA;

Colocar 3 para CARGO/ FUNCAO DE ASSESSORIA;

Colocar 4 para OUTRO CARGO/ FUNCAO EM COMISSAQ;

Se ndo houver conteldo em Categoria, o sistema ndo considerara essa linha.



CARGO

NIVEIS

Campo obrigatodrio;

Aceita até 200 caracteres;

Se nao tiver conteldo, o sistema incluira o registro no banco de dados porém durante
a alteracdo desse registro na funcionalidade “Cadastro de Cargos/ Func¢des” o
usudrio serd obrigado a incluir uma denominagdo do cargo.

Campo nao obrigatdrio;
Aceita até 200 caracteres.

REMUNERACAO DE

Campo obrigatoério;

Aceita somente numeros com duas casas decimais separado por virgula, SEM
pontuacdo de milhar;

Se ndo tiver conteldo, o sistema incluira o registro no banco de dados porém durante
a alteracdo desse registro na funcionalidade “Cadastro de Cargos/ Funcdes” o
usudrio serd obrigado a incluir um conteudo;

O sistema ndo validard se o conteudo de Remuneragdo De é menor ou igual ao
conteudo de Remuneracado Até, sendo responsabilidade do usuario.

REMUNERACAO ATE

Campo obrigatério;

Aceita somente numeros com duas casas decimais separado por virgula, SEM
pontuacdo de milhar;

Se nao tiver conteudo, o sistema incluira o registro no banco de dados porém durante
a alteracdo desse registro na funcionalidade “Cadastro de Cargos/ Funcbes” o
usudrio serd obrigado a incluir um conteudo;

O sistema ndo validarad se o conteido de Remuneragcdo Até é maior ou igual ao
conteldo de Remuneragao De, sendo responsabilidade do usuario.

SITUACAO e DATA DE INATIVACAO

Campo obrigatodrio;

Situagdo: colocar “A” para cargos ativos;

Situagdo: colocar “1” para cargos inativos;

Se o conteudo de SITUACAO for diferente de “A” ou de “I” o sistema desconsiderara
o registro;

Se o conteudo de SITUACAO for igual a “I” deve-se colocar Data de Inativac3o;

Se o contetdo do campo SITUACAO for igual a “I” e a data de inativac¢do estiver vazia,
o sistema gravara a data atual neste campo;

Se o contetddo do campo SITUACAO for igual a “A” e a data de inativac3o estiver
preenchida, o sistema desconsiderard o conteddo da data de inativacgdo;

Se o contetido do campo SITUACAO for igual a “I” e a quantidade de cargos ocupados
estiver vazia ou com contetdo maior ou igual a 1, o sistema gravara 0 (zero) no
conteudo de cargos ocupados.

MIII

llI”



TOTAL e OCUPADOS
—  Campos obrigatdrios;
—  Aceita somente nimeros;

— Se ndo tiverem conteudo, o sistema incluird o registro no banco de dados porém

durante a alteragdo desse registro na funcionalidade “Cadastro de Cargos/ Fungdes’
0 usuario serd obrigado a incluir valores;

— O sistema calcula o contelddo do campo Quantidade Vagos.
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MODELO DA PLANILHA DE ATUALIZACAO PARCIAL DE CARGOS/ FUNGOES

Oper | Categoria | Cargo Niveis De Até Sit Dt Inativagdo Total | Ocupados
A 2 DIRETOR EXECUTIVO 8500,00 9500,00 A 10 8
| 1 COORDENADOR 5000,00 7000,00 A 2 1
A 2 ASSISTENTE TECNICO IV | 20/08/2014 0
E 1 ANALISTA DE TESTE Pleno

TABELA DOS CODIGOS DAS CATEGORIAS
Codigo Categoria
1 CARGO/ FUNGAO PERMANENTE
2 CARGO/ FUNGAO DE DIREGCAO/ CHEFIA
3 CARGO/ FUNGAO DE ASSESSORIA
4 OUTRO CARGO/ FUNCAO EM COMISSAO
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