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1. Objetivo

O objetivo deste manual é oferecer aos representantes de cada entidade, um material de
apoio e esclarecimento de duvidas no cadastramento e manutencao das informacgoes de
cargos/ fungdes da Administracao Indireta, para a promocgao da transparéncia e melhoria
da qualidade dos dados de interesse da sociedade.

2. Pagina inicial do Médulo de Administracao (Acesso restrito)

Para acessar o modulo de administracdo, os representantes de cada entidade,
responsaveis pela disponibilizacdo das informagdes no Portal da Transparéncia Estadual,
terdo um unico endereco para acesso WEB, sendo que a entidade a que pertence sera
identificada ao acessarem o sistema com suas credenciais individuais:

e Endereco eletronico do mddulo de administragao:
http://www.cargosfuncoes.sp.gov.br

Cada usuario esta vinculado a uma entidade pré-cadastrada, podendo acessar somente as
informacgdes de sua entidade.

2.1. Autenticacao dos usuarios

Os usuarios serao identificados através de seu n® CPF e senha para ingresso nas
funcionalidades do moédulo de administracdao. As senhas serdo encaminhadas para
o e-mail dos usuarios que serdao cadastrados:

CASA CIVIL « Corregedoria Geral da Administracao

CadastroxeiCargosielEuncoes datAdministracaondiretal

Acesso ao sistema

Esgueci minha senha
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2.2. Esqueci minha senha

O usudrio que esquecer a sua senha podera solicita-la novamente, clicando na
opcao “Esqueci minha senha”:

CPF ‘| |

Entrar

Esqueci minha senha

O sistema solicitara seu CPF e clicando em “Enviar”, a senha sera enviada para o
e-mail cadastrado no banco de dados.

Esqueci minha senha

CPF ‘ ( |

[ Enviar | [ Limpar | | Voltar |
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2.3. Trocar senha

A senha de cada usuario é criada automaticamente pelo sistema, podendo ser
alterada a qualquer momento por meio do formulario acessado no item “Trocar
Senha” do menu superior, o qual é exibido apds o usuario acessar o aplicativo.

Trocar Senha

Os campos marcados com asterisco * s3o de preenchimento cbrigatdrio.

s —
[ eemoone [—]
o —]

| Redefinir | | Limpar | | Cancelar |

Apods clicar no botao “Redefinir” sera exibida a janela de alerta abaixo:

o7 Senha alterada com

sSuUcesso
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3. Cadastro

3.1. Cargos e Funcgoes

Esta funcionalidade permite a manutencao dos registros dos cargos/ fungdes da
entidade. Os registros ja existentes nesta funcionalidade foram fornecidos pelas
proprias entidades, através de arquivo Excel, cujos conteldos foram transferidos
para 0 banco de dados do sistema Cadastro de Cargos e Fungdes da
Administracao Indireta.

O usuario tera acesso somente aos registros da entidade a que pertence.

A pagina Cargos e Funcodes é dividida em 03 secdes: Filtro, Cadastro e Listagem.
No exemplo abaixo, a entidade “ABC Entidade” possui cadastrado 02 cargos
(Cargo 1 e Cargo 2) cujo més de referéncia é Setembro/ 2014:

- :: Filtro

ABC ENTIDADE

Cargo/ Funcdo: | |

Categoria: [ v
Situacéo: ® ativo O 1native O Todos

- :: Cadastro

= Més/Ano de referéncia: |Setembro 2014 [

| Atualizar data de referéncia |

Incluir
¥ :: Listagem
Quantidade total de registros: 2 Iﬂf

Cargo/ Funcio | Total Jocupados] vagos | e ] At Jaiterarfexcluird
. ~

CARGO/ FUNCAD PERMANENTE CARGO 1 2 2 o R%$ 1.000,00 R$ 2.000,00 I x
- -

CARGO/ FUNCAD DE ASSESSORIA CARGOD 2 = 2 =] R$ 3.800,00 R%$ 5.500,00 £ x

Na secdo “Filtro”, é exibido o nome da entidade a qual o usuario logado pertence,
e logo abaixo possui atributos de filtro, cujo resultado serd exibido na secao
“Listagem”:
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- :: Filtro
ABC ENTIDADE
Cargo/ Funcdo: |cargo 1 |
Categoria: | v
Situac3o: ® ativo O Inative O Todos
v 1 Cadastro
* Més/Ano de referéncia: |Setembro 2014 =
| Atualizar data de referéncdia |
¥ :: Listagem
Quantidade total de registros: 1 I"'-x-‘
| categoia_ ]  Cargo/Funcio ] Total Jocupados] vagos | pe J  ate  Jaterar]Excluir
CARGO/ FUNGAD PERMANENTE CARGO 1 z z 0 R$ 1.000,00 R$ 2.000,00 , A x

Na secao “Cadastro”, é exibido o més/ ano de referéncia de todos os registros
cadastrados.

Importante: o més/ ano de referéncia sempre pertencerd a TODOS os registros
de cargos/ fungdes cadastrados e o sistema ndao mantera historico dos dados.

O objetivo desde sistema é manter somente os dados atuais a fim de serem
exibidos nas consultas de cargos/ fungdes da administracao indireta, no Portal da
Transparéncia Estadual.

Més/ Ano de referéncia:

Para efetuar a troca do més/ ano de referéncia, o usuario deve clicar no icone de
calendario, e o sistema abrira janela para selecao de novo més e ano:

- :: Cadastro

* Més/Ano de referéncia: |Setembro 2014 “B

I:oo

Atualizar data

Més atual Fechar

Incluir

Apds a troca do més/ ano de referéncia, o usuario deve clicar em “Fechar”, em
seguida “Atualizar data de referéncia”
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* Més/Ano de referéncia: |Outubm 2014 |:E

| Atualizar data de referéncia |

O sistema exibird mensagem de confirmacao da troca, uma vez que a nova data
de referéncia valera para todo o lote de registros cadastrados no sistema.

Mensagem da pagina da web

Esta alteragdc refletira em todos os registros de cargos existentes,
Confirma alteragdo?

QK Cancelar

Uma vez confirmada a troca, o sistema gravara a nova data de referéncia.

Inclusao de Cargo/ Funcao:

Para incluir registro de cargo/ funcdo, o usuario deve clicar na interface grafica
“Incluir” na secao “Cadastro”:

- :: Cadastro

* Més/Ano de referéncia: |Outubro 2014 [z

| Atualizar data de referéncdia |

Incluir

O sistema abrird na secdo “Cadastro”, um formuldrio para a inclusdao do novo
cargo/ fungao:
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v :: Cadastro

= MésfAno de referéncia: |Outubro 2014 =

| Atualizar data de referéncia |

* Categoria: v
* Cargo/ Fungdo: | |
Niveis: | |
* Remuneracdo de: | | até|
* Quantidade total do cargo/ funcao: I:l
* Quantidade de cargos ocupados: l:l
Quantidade de cargos vagos: l:l
Situacdo: ® ativo O Inativo

Os campos marcados com um asterisco * s3c de preenchimento obrigatério.

Salvar Cancelar

e Os campos que possuem “*” ao lado sdo de preenchimento obrigatorio;
e Cargo/ Funcdo: até 200 caracteres;
e Niveis: até 200 caracteres;

e Quando a quantidade total de cargo/ funcao informada pela entidade é menor
gue a quantidade de cargos ocupados, o sistema aceitara, deixando a
quantidade de cargos vagos com valor negativo, para ajuste pela entidade.

Apds o preenchimento das informagdes o usuario deve clicar em “Salvar” para
gravar o novo cargo no banco de dados ou “Cancelar” para fechar o formulario

sem gravar.

Alteracao de Cargo/ Funcao:

Para alterar um registro de cargo/ funcdo, o usuario deve clicar na interface
grafica “Alterar” da secao “Listagem”:

¥ :: Listagem

Quantidade total de registros: 2 r;c
Cargo/ Funcio [ pe ] ate Jare-acecclui]
CARGO/ FUNC‘RO PERMANENTE CARGO 1 2 2 o R% 1.000,00 R% 2.000,00 x

- ~
CARGO/ FUNCAD DE ASSESSORIA CARGO 2 = 2 =] R$ 3.800,00 R% 5.500,00 £ x

O sistema abrird na segao “Cadastro” o formulario com o conteudo do registro do
cargo selecionado, para alteragao dos dados:

9/25



CASA CIVIL - Corregedoria Geral da Administracéo

DO ESTADO

CadastroideiCargosie Funcoes da’Administracaodndireta PAULO

i1 Cadastro

= Més/ano de referéncia: [Outubro 2014 =

| Atualizar data de referéncia |

= Categoria: [CARGO/ FUNCAD PERMANENTE v|

= Cargo/ Funcdo: |CARGO 1 |
Niveis: |1 |

= Remuneracio de: [1.000,00] x| até[2.000,00

* Quantidade total do cargo/ fungdo:

* Quantidade de cargos ocupados:
Quantidade de cargos vagos: D
Situacio: ® ativo O Inativo

0= campos marcados com um asterisco * s30 de preenchimente cbrigatdrio.

Salvar Cancelar

Os campos que possuem “*” ao lado sao de preenchimento obrigatério;
Cargo/ Funcado: até 200 caracteres;
Niveis: até 200 caracteres;

Quando a quantidade total de cargo/ funcdo informada pela entidade é menor
gue a quantidade de cargos ocupados, o sistema aceitara, deixando a
quantidade de cargos vagos com valor negativo, para ajuste pela entidade.

Ao alterar o conteddo de um dos campos “Quantidade de cargos ocupados” ou
“Quantidade de cargos vagos”, o sistema exibira uma mensagem para
confirmacdao da alteracdo, pois todo o conteddo do formuladrio é exibido
diretamente nas consultas “Tabelas de Remuneracao Mensal Inicial de Cargos
e Fungdes - Administragcdao Indireta” e “Quadro de Cargos/ Fungbes -
Preenchidos e Vagos - Administracdo Indireta” no Portal da Transparéncia
Estadual, inclusive valores negativos da “"Quantidade de cargos vagos”:

Mensagem da pagina da web

A quantidade total deo carge/ fungdeo foi alterada. |sso refletird na
consulta de CQuadro de Cargos e Fungées no Portal da Transparéncia
Estadual. Confirma a alteragdo?

(0]4 Cancelar
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Apds o preenchimento das informagdes o usuario deve clicar em “Salvar” para

gravar o novo cargo no banco de dados ou “Cancelar” para fechar o formulario
sem gravar.

Exclusao de Cargo/ Funcao:

Para excluir um registro de cargo/ funcdo, o usuario deve clicar na interface
grafica “Excluir” da secdo “Listagem”:

* :: Listagem

Quantidade total de registros: 2 rx-,

Cargo/ Funcio | _Total Jocupados] vagos ] pe ] At Jakerarexclui]
. -~

CARGO/ FUNCAD PERMANENTE CARGO 1 2 2 ] R$ 1.000,00  R$ 2.000,00 . x
= -~

CARGO/ FUNCAO DE ASSESSORIA CARGO 2 5 2 2 R$ 3.800,00 R% 5.500,00 4 ®

O sistema exibird uma mensagem para confirmagao da exclusao do registro:

Mensagem da pagina da web
0 Deseja realmente excluir o registra?

QK Cancelar

Se confirmado, o sistema verificara se existe conteddo no campo “Quantidade de
cargos ocupados”.

Se tiver conteudo, o sistema exibird mensagem ndo permitindo a exclusao do

cargo, pois subentende-se que existem empregados ATIVOS cadastrados com o
cargo em referéncia.

Exclusdo invalida:
,' Existem empregados ocupando este cargo

Neste caso, o usuadrio devera alterar o registro de cargo, zerando o conteldo do
campo “Quantidade de cargos ocupados”, para depois excluir o registro.

Uma vez confirmada a exclusdo, o sistema excluird fisicamente o registro do
banco de dados, e 0 mesmo ndo estara mais exibido na segao “Listagem”.
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OBSERVACAO: N3o ha vinculo entre os registros de cargos/ funcdes e
empregados publicos, uma vez que algumas entidades encaminharam conteldos
diferentes nas colunas dos cargos, nas planilhas de cargos e de empregados.

Exportacao da listagem de Cargo/ Fungao:

O sistema permite exportar para planilha Excel o conteldo da listagem de cargos/
fungoes:

* :: Listagem

Quantidade total de registros: 2

Cargo/ Funcso o=} ate Jakerar]Excluir
~
CARGO/ FUNCAC PERMANENTE CARGO 1 2 2 o R$ 1.000,00 R$ 2.000,00 I x
- ~
CARGO/ FUMCAC DE ASSESSORIA CARGO 2 = 2 =] R$ 3.800,00 R$ 5.500,00 A x

Importante: somente o0s registros listados serao exportados para Excel,
portanto, caso a listagem esteja exibindo o resultado de algum filtro, esse
resultado que sera exportado.

ATENCAO: para exportar TODOS os registros de cargos/ funcdes de sua entidade
cadastrados no banco de dados para planilha Excel, utilize a funcionalidade
EXPORTAR REGISTROS ATUAIS DA ENTIDADE (consulte o Manual - Atualizagao
em Lote - Cargos e Fungoes.

3.2. Empregados Publicos

Esta funcionalidade permite a manutencao dos registros dos empregados da
entidade. Os registros ja existentes nesta funcionalidade foram fornecidos pelas
proprias entidades, através de arquivo Excel, cujos conteldos foram transferidos
para o0 banco de dados do sistema Cadastro de Cargos e Fungbes da
Administragdo Indireta.

O usuario tera acesso somente aos registros da entidade a que pertence.

A pagina Empregados Publicos é dividida em 03 secOes: Filtro, Cadastro e
Listagem:
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- ! Filtro

ABC ENTIDADE

MNome:

Cargo/ Funcdo permanente:

Cargo/ Funcdo de livre provimento:

Unidade de lotacdo:

Afastado: O sim O Nso ®Todos
Situacdo: ® ativo O Inative O Todos

~ :: Cadastro

Incluir

¥ :: Listagem

Quantidade total de registros: 4

Cargo/ Funcio Cargo/ Funcio de Livre Orgio de
[ = [ e ] [ [ | =N

-
EMPREGADO 1 S95.738.813-08 CARGO 1 UNIDADE 1 Ativo _n
-~
EMPREGADO 2 257.484.485-80 CARGO Z UNIDADE 1 Ativo __"
-
EMPREGADO 2 864.852.910-75 CARGO Z UNIDADE 2 CASA CIVIL Ativo o
-~
EMPREGADO 4 328.708.272-40 CARGO 1 UNIDADE 1 EMPRESA AAA Ativo _:

Na secao “Filtro”, é exibido o nome da entidade a qual o usuario logado pertence,
e logo abaixo possui atributos de filtro, cujo resultado sera exibido na secdo
“Listagem”
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- o

: Filtro

ABC ENTIDADE

Nome: |

Cargo/ Funcao permanente: |cargo 2

Cargo/ Funcdo de livre provimento: |

Unidade de lotacdo: |

Afastado: Cisim O Nio ®Todos
Situagdo: ® ativo O Inativo O Todos
:: Cadastro

:: Listagem

Quantidade total de registros: 2

Cargo/ Funcio Cargo/ Funcio de Livre Orgio de
“ “ Provimento IR R Afastamento
-
EMPREGADO 2 257.484.485-80 CARGO 2 UNIDADE 1 Ativo o
~
EMPREGADO 2 864.852.910-75 CARGO 2 UNIDADE 2 CASA CIVIL Ativo il

Inclusdao de Empregado Puablico:

Para incluir registro de cargo/ funcdo, o usuario deve clicar na interface grafica
“Incluir”:

- e

: Cadastro

o)

Incluir

sistema abrirda na secdo “Cadastro”, um formulario para a inclusdao do novo

empregado:
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= :: Cadastro

= CPF: .. - «x

* Nome: |

Cargo/ Funcdo Permanente:

Cargo/ Fungdo de Livre Provimento: |

* Unidade de Lotacdo:

Afastado: Osim ® N3o

Situagdo: ® ativo O Inativo

Os campos marcados com um asterisco * s8o de preenchimento obrigatério,

Salvar Cancelar

e Os campos que possuem “*” ao lado sdo de preenchimento obrigatério;
e O campo CPF sera validado pelo sistema;

e Nome: até 200 caracteres;

e Cargo/ Funcao Permanente: até 200 caracteres;

e Cargo/ Funcdo de Livre Provimento: até 200 caracteres;

e Unidade de Lotacdo: até 200 caracteres;

e Pelo menos um destes campos devem estar preenchidos: “Cargo/ Fungao
Permanente” e/ou “Cargo/ Funcdo de Livre Provimento”;

e Se o empregado estiver afastado, deve-se selecionar obrigatoriamente um dos
orgaos exibidos no campo “Orgdo de Afastamento”:

= Orgdo de Afastamento:
ABC ENTIDADE ~
Situacio: AGEM - AGENCIA METROPOLITANA DA BAIXADA SANTISTA
AGEMCAMP - AGENCIA METROPOLITANA DE CAMPINAS
ARSESP - AGENCIA REGULADORA DE SAMEAMENTO E ENERGIA
Os campos marcados com um asterisco * s{ ARTESP - AGENCIA REGULADORA DE TRANSPORTES
ASSEMBLEIA LEGISLATIVA
CAIXA BENEFICENTE DA POLICIA MILITAR
CARTEIRA DE PREVIDENCIA DOS ECONOMISTAS DE SAO PAULO

e Se for selecionado o 6rgdo de afastamento “Outros”, deve-se preencher
obrigatoriamente o campo “Nome do Orgao”:

Afastado: ® sim O N3o
= Orgdo de Afastamento: OUTROS v

* Nome do drgdo: |

Nome do Orgdo: até 200 caracteres.
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Alteracao de Empregado Publico:

Para alterar um registro de empregado publico, o usuario deve clicar na interface
grafica “Alterar” da secado “Listagem”:

* :: Listagem

Quantidade total de registros: 4

Cargof Funcio Cargo/ Funcio de Livre _ = Orgio de
[ = T« [ Pl S0 =

EMPREGADO 1 595.738.813-06 CARGO 1 UNIDADE 1 Ativo

-~
EMPREGADO 2 257.484.485-80 CARGO 2 UNIDADE 1 Ativo

-~
EMPREGADO 2 864.852.910-75 CARGO 2 UNIDADE 2 CASA CIVIL Ativo

-~
EMPREGADO 4 328.708.372-40 CARGO 1 UNIDADE 1 EMPRESA AAA Ativo

O sistema abrira na segcdo “Cadastro” o formuldrio com o conteudo do registro do
cargo selecionado, para alteragao dos dados:

- :: Cadastro

= CPF: 595.738.813 06K
= Nome: [EMPREGADO 1

Cargo/ Funcdo Permanente: |

|
|
Cargo/ Funcdo de Livre Provimento: |CARGO 1 |
|

= Unidade de Lotacio: [UNIDADE 1
Afastado: O sim ®N3o
Situacdo: ® ativo O Inativo

Os campos marcados com um asterisco * s30 de preenchimento obrigatdrio.

Salvar Cancelar

e Os campos que possuem “*” ao lado sdo de preenchimento obrigatério;
e O campo CPF sera validado pelo sistema;

e Nome: até 200 caracteres;

e Cargo/ Funcao Permanente: até 200 caracteres;

e Cargo/ Funcdo de Livre Provimento: até 200 caracteres;

e Unidade de Lotacdo: até 200 caracteres;

e Pelo menos um destes campos devem estar preenchidos: “Cargo/ Fungao
Permanente” e/ou “Cargo/ Funcao de Livre Provimento”;

e Se o empregado estiver afastado, deve-se selecionar obrigatoriamente um dos
orgaos exibidos no campo “Orgdo de Afastamento”:
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= Orgdo de Afastamento:
ABC ENTIDADE A
Situacdo: AGEM - AGENCIA METROPOLITANA DA BAIXADA SANTISTA
AGEMCAMP - AGENCIA METROPOLITANA DE CAMPINAS
ARSESP - AGENCIA REGULADORA DE SANEAMENTO E ENERGIA
Os campes marcados com um asterisco * 5| ARTESP - AGENCIA REGULADORA DE TRANSPORTES
ASSEMELEIA LEGISLATIVA
CAIXA BENEFICENTE DA POLICIA MILITAR
CARTEIRA DE PREVIDENCIA DOS ECONOMISTAS DE SAQ PAULO

e Se for selecionado o 6rgdo de afastamento “Outros”, deve-se preencher
obrigatoriamente o campo “Nome do Orgao”:

Afastado: @ sim O N3o
= Orgdo de Afastamento: OUTROS v

* Mome do drgdo: |

Nome do C')rgéo: até 200 caracteres.

Exclusao de Empregado Publico:

A exclusdo de um registro de empregado publico é ldgica, isto &, apenas
inativando o empregado no formulario:

v :: Cadastro

* CPF: |968.??5.04D—54
* Nome: [EMPREGADO 1
Cargo/ Funcdo Permanente: |ANALISTA DE INFORMATICA

Cargo/ Fungdo de Livre Provimento: |COORDENADOR DE SISTEMA

* Unidade de Lotacdo: |UNIDADE XYZ
Afastado: O'sim ® N3o
Situacdo: O Ativo| ® Inativo

Os campos marcados com um asterisco * s3o de preenchimento cbrigatdric.

Salvar Cancelar

Ao salvar o registro do empregado inativo, o mesmo ndo estara mais exibido na
segao “Listagem”, a ndo ser que seja selecionado na secao “Filtro”, a Situagao
A\Y H n
Inativo”.

OBSERVACAO: N3o ha vinculo entre os registros de cargos/ funcdes e
empregados publicos, uma vez que algumas entidades encaminharam conteudos
diferentes nas colunas dos cargos, nas planilhas de cargos e de empregados.
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Exportacao da listagem de Empregados Publicos:

O sistema permite exportar para planilha Excel o conteludo da listagem de
empregados publicos:

¥ :: Listagem

Quantidade total de registros: 4

Cargof Funcio Cargo/ Funcio de Livre _ o Orgio de
[ = = == e eme | 22 o
~

EMPREGADO 1 593.738.813-08 CARGO 1 UNIDADE 1 Ativo

-~
EMPREGADO Z 257.484.485-80 CARGO 2 UNIDADE 1 Ativo

-~
EMPREGADO 2 864.852.910-75 CARGO 2 UNIDADE 2 CASA CIVIL Ativo

-~
EMPREGADO 4 328.708.372-40 CARGO 1 UNIDADE 1 EMPRESA AAA Ativo

Importante: somente o0s registros listados serdao exportados para Excel,
portanto, caso a listagem esteja exibindo o resultado de algum filtro, esse
resultado que sera exportado.

ATENCAO: para exportar TODOS os registros de empregados publicos de sua
entidade cadastrados no banco de dados para planilha Excel, utilize a
funcionalidade EXPORTAR REGISTROS ATUAIS DA ENTIDADE (consulte o Manual -
Atualizacao em Lote - Empregados Publicos.

4. Atualizacao em Lote

4.1. Cargos e Funcgoes

Esta funcionalidade permite a atualizagdo dos registros de cargos/ funcdes em
grande quantidade, a partir de uma planilha Excel gravado com extensao CSV.

Ao acessar esta funcionalidade o sistema exibira a pagina:
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Atualizacdo em Lote - Cargos e Funcoes
* :: Instrucdes
ABC ENTIDADE
Antes de iniciar a atualizacdo em lote dos registros de Cargos/ Funcbes, efetue o download do documento de instruces através do link abaixo,
para orientd-lo na criacdo do arquivo de extens&o CSV a partir de uma planilha Excel. Siga rigorosamente as orientacdes contidas no documento
de instrucbes para que a atualizacdo ocorra com SUCesso.
Download Manual
Modelo de arquivo Cargoes e Funces - Parcial.csv
Modelo de arquivo Cargoes e Funces - Total.csv
* :: Tipo de Atualizacdo
ATUALIZAGﬁO PARCIAL ATUALIZAGﬁO TOTAL
A atualizacio parcial permitird alterar o contelido somente das colunas A atualizacdo total excluird do banco de dados TODOS os registros de cargos
Remuneracio De, Remuneracio Ate, Situacio, Quantidade Total & Quantidade e funches desta entidade, e incluira os registros contidos na planilha Excel.
Ocupados, sendo os contelidos das colunas Cédigo da Categoria, Cargos e
Niveis, atributos de identificacdo do registro a ser alterado. == EXPORTAR REGISTROS ATUAIS DA ENTIDADE =<

O sistema permite dois tipos de atualizacao em lote: Parcial e Total.

A atualizacdo TOTAL excluira todos os registros de cargos/ funcdes de sua
entidade e criara novos registros a partir da planilha CSV criada.

A atualizacao PARCIAL alterara os registros a partir da planilha CSV gerada. Neste
caso, alguns campos sao identificadores do registro, portanto ndao poderdao ser
atualizados (Categoria do Cargo/ Funcao, Denominacdo e Niveis).

Recomendamos efetuar o download do manual de instrucdes e seguir as
orientacbes para elaboracao da planilha, lembrando que por se tratar de
atualizacao em lote, muitas regras nao sao validadas, como por exemplo, se o
valor da Remuneragao Até é menor que o valor da Remuneragao De, ficando sob
responsabilidade do usuario.

* :: Instrucdes

ABC ENTIDADE

Antes de iniciar a atualizacio em lote dos registros de Cargos/ Funces, efetue o download do documento de instrucbes através do link abaixo,
para orientd-lo na criacdo do arquivo de extens&o CSV a partir de uma planilha Excel. Siga rigorosamente as orientacbes contidas no documento
de instrucbes para que a atualizacdo ocorra com SUCESSO.

Download Manual

Modelo de arquivo Cargoes e Funces - Parcial.csv

Modelo de arquivo Cargoes e Funces - Total.csv

O sistema permite efetuar o download dos modelos da planilha CSV para
atualizacao Parcial e Total:
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* :: Instrucdes

ABC ENTIDADE

Antes de iniciar a atualizacdo em lote dos registros de Cargos/ Funcdes, efetue o download do documento de instrucbes através do link abaixo,
para orientd-lo na criacdo do arquivo de extensdo CSV a partir de uma planilha Excel. Siga rigorosamente as orientacbes contidas no documento
de instrugbes para que a atualizacdo ocorra com SUCesso.

Download Manual

Modelo de arguivo Cargoes e Funces - Parcial.csv

Modelo de arguivo Cargoes e Funces - Total.csv

Ao abrir um dos modelos de planilha, estes estdo bloqueados por motivo de
seguranca, portanto o arquivo sera exibido em modo de leitura. Para desbloquear
basta salva-lo na sua estacdo de trabalho.

O sistema também permite exportar TODOS os registros de cargos/ funcdes de
sua entidade cadastrados no banco de dados para planilha Excel, ja com as
colunas e cddigos das categorias como devem estar visando facilitar a atualizacao
em lote:

¥ :: Tipo de Atualizacdo

| ATUALIZACAO PARCIAL ATUALIZACAO TOTAL

A atualizacdo parcial permitirad alterar o contetido somente das colunas A atualizacdo total excluird do banco de dados TODOS os registros de cargos
Remuneracdo De, Remuneracdo Ate, Situacio, Quantidade Total e Quantidade e funches desta entidade, e incluira os registros contidos na planilha Excel.

Ocupados, sendo os conteldos das colunas Cddigo da Categoria, Cargos e
Niveis, atributos de identificac@o do registro a ser alterado. | == EXPORTAR REGISTROS ATUAIS DA ENTIDADE =< |

Da mesma forma que os modelos, a planilha vem bloqueada por motivo de
seguranca, portanto o arquivo sera exibido em modo de leitura. Para desbloquear
basta salva-lo na sua estacdo de trabalho.

Esta mesma planilha pode ser usada também para a atualizacdo parcial, devendo
neste caso incluir somente a coluna “Operagao”.

Apds a preparacao da planilha seguindo rigorosamente as instrucdes do manual, o
usuario deve selecionar um dos tipos de atualizacdo disponiveis, onde o sistema
exibird a pagina para efetuar o upload da planilha para atualizacdo dos registros:

¥ :: Executar Atualizagdo TOTAL

Procurar...

Se a planilha ndo estiver em formato CSV, o sistema ndo reconhecera e exibira a
mensagem:
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Se a planilha for do formato CSV porém ndo conter as colunas indicadas no
documento de instrugdes, o sistema exibird a mensagem:

Siga as orientacdes do manual de instrucdes para gerar o formato correto da
planilha.

Se a planilha estiver no formato correto (CSV) e sua preparagao correta segundo
as instrugdes, apods clicar em “Atualizar” o sistema exibird a mensagem:

No final da pagina o sistema exibird um resumo dos registros atualizados:

¥ :: Executar Atualizagdo TOTAL

Resumo da Atualizagio

Quantidade de registro(s) Lido(s): 12
Quantidade de registro(s) Atualizado(s): 12
Quantidade de registro(s) lgnorado(s): 0
Linha(s) de registro(s) lgnorado(s):
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4.2. Empregados Publicos

Esta funcionalidade permite a atualizacdo dos registros de empregados publicos
em grande quantidade, a partir de uma planilha Excel gravado com extensao CSV.

Ao acessar esta funcionalidade o sistema exibira a pagina:

Atualizacao em Lote - Empregados Puablicos

* :: Instrucbes

ABC ENTIDADE

Antes de iniciar a atualizaco em lote dos registros de Empregados Plblicos, efetue o download do documento de instruces através do link abaixo,
para orientd-lo na criacdo do arquivo de extensdo CSV a partir de uma planilha Excel. Siga rigorosamente as orientacbes contidas no documento de
instrucbes para que a atualizaco ocorra com suUcesso.

Download Manual
Modelo de arquivo Empregados Plblicos - Parcial.csv

Modelo de arquivo Empregados Publicos - Total.csv

* :: Tipo de Atualizacdo

ATUALIZAC_;ﬁO PARCIAL ATUALIZAC_;ﬁO TOTAL
A atualizacdo parcial permitira alterar o contelido das colunas Nome, Cargo A atualizacdo total excluird do banco de dados TODOS os registros de
Permanente, Cargo de Livre Provimento, Unidade, Afastado, Orgéo de empregados plblicos desta entidade, e incluira os registros contidos na
Afastamento, Situacao e Data de Inativacio do empregado, sendo o contelido planilha Excel.

da coluna CPF, atributo de identificacio do registro a ser alterado.
== EXPORTAR REGISTROS ATUAIS DA ENTIDADE ==

O sistema permite dois tipos de atualizagao em lote: Parcial e Total.

A atualizacdo TOTAL excluird todos os registros de empregados publicos de sua
entidade e criara novos registros a partir da planilha CSV criada.

A atualizacao PARCIAL alterara os registros a partir da planilha CSV gerada. Neste
caso, o campo CPF é identificador de registro, portanto ndo podera ser atualizado.

Recomendamos efetuar o download do manual de instrugdes de preparacdao da
planilha, e elabora-la de acordo com o especificado no documento de instrugdes.

¥ :: Instrugbes

ABC ENTIDADE

Antes de iniciar a atualizacdo em lote dos registros de Empregados Piblicos, efetue o download do documento de instrucdes através do link abaixo,
para orienta-lo na criacio do arquivo de extensio CSV a partir de uma planilha Excel. Siga rigorosamente as orientactes contidas no documento de
instrucdes para que a atualizacAo 0COITA COM SUCESSO0.

Download Manual

Modelo de arguivo Empregados Publicos - Parcial.csv

Modelo de arguivo Empregados Publicos - Total.csv

O sistema permite efetuar o download dos modelos da planilha CSV para
atualizacao Parcial e Total:
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¥ :: Instrugies

ABC ENTIDADE

Antes de iniciar a atualizacio em lote dos registros de Empregados Plblicos, efetue o download do documento de instructes através do link abaixo,
para orienta-lo na criacdo do arquivo de extensdo CSV a partir de uma planilha Excel. Siga rigorosamente as orientacdes contidas no documento de
instruches para que a atualizacdo ocorra com SUCesso.

Download Manual

Modelo de arguivo Empregados Publicos - Parcial.csv

Modelo de arguivo Empregados Publicos - Total.csv

Ao abrir um dos modelos de planilha, estes estdo bloqueados por motivo de
seguranca, portanto o arquivo sera exibido em modo de leitura. Para desbloquear
basta salva-lo na sua estacdo de trabalho.

O sistema também permite exportar TODOS os registros de empregados publicos
de sua entidade cadastrados no banco de dados para planilha Excel, ja com as
colunas como devem estar visando facilitar a atualizagcdo em lote:

* :: Tipo de Atualizacdo

‘ ATUALIZACAO PARCIAL ‘ ‘ ATUALIZACAO TOTAL ‘
A atualizacdo parcial permitira alterar o conteddo das colunas Nome, Cargo A atualizac&o total excluird do banco de dados TODOS os registros de
Permanente, Cargo de Livre Provimento, Unidade, Afastado, Orgéo de empregados plblicos desta entidade, e incluira os registros contidos na
Afastamento, Situacdo e Data de Inativacio do empregado, sendo o contelido planilha Excel.

da coluna CPF, atributo de identificacdo do registro a ser alterado.
I == EXPORTAR REGISTROS ATUAIS DA ENTIDADE =< I

Da mesma forma que os modelos, a planilha vem bloqueada por motivo de
segurancga, portanto o arquivo sera exibido em modo de leitura. Para desbloquear
basta salva-lo na sua estacdo de trabalho.

Esta mesma planilha pode ser usada também para a atualizagao parcial, devendo
neste caso incluir somente a coluna “Operagao”.

Apds a preparagao da planilha seguindo rigorosamente as instrugdes do manual, o
usuario deve selecionar um dos tipos de atualizacao disponiveis, onde o sistema
exibird a pagina para efetuar o upload da planilha para atualizacdo dos registros:

¥ :: Executar Atualizagdo TOTAL

Procurar...

Se a planilha ndo estiver em formato CSV, o sistema ndo reconhecera e exibira a
mensagem:
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Se a planilha for do formato CSV porém ndo conter as colunas indicadas no
documento de instrugdes, o sistema exibird a mensagem:

Siga as orientacdes do manual de instrucdes para gerar o formato correto da
planilha.

Se a planilha estiver no formato correto (CSV) e sua preparagao correta segundo
as instrucdes, apds clicar em “Atualizar” o sistema exibird a mensagem:

No final da pagina o sistema exibird um resumo dos registros atualizados:
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¥ :: Executar Atualizagdo TOTAL

Resumo da Atualizagio

Quantidade de registro(s) Lido(s): 50
Quantidade de registro(s) Atualizado(s): 50
Quantidade de registro(s) lgnorado(s): 0
Linha(s) de registro(s) lgnorado(s):

5. Manuais

Acesso aos arquivos PDF para orientagdao aos usuarios responsaveis pelo cadastro/
manutencao de informagOes de sua entidade no aplicativo Cadastro de Cargos e

Fungdes da Administragao Indireta.

6. Sair

Ao clicar em “Sair”, o usuario serda remetido para a pagina de autenticacdo do
modulo de administracdo do Cadastro de Cargos e Funcdes da Administracao

Indireta.
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