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Instrucao 1: Descobrir o Registro Funcional antigo de Servidores Ativos/Efetivos

(o]
G JRRS24 | AL

/2 OATAMACE

PRODUTOS NAC UCENCIADOS

Para saber qual o RF antigo do Servidor, click no icone GIP.



) Pesquisa Empresas

S AN ESDUIGAFTIGE [ EERICTAU N

=
V 2 <

(0 DATAMACE - G.I.P. GESTAO INTEGRADA DE PESSOAL - Versio 14.03-M

Razdo Social Fantasia Cidade

L SEEDE FOS Ve QU3 CIXOnoE shokad. S.F.M.S.P. SERVIDORES ATIVOS/EFETIVOS SEMSP.  SAO PAULO
S.F.M.S.P. - SERVIDORES DE 5.5.0. SFMSP.  SAOPAULO
SERVICO FUNERARIO DO MUNICIPIO DE SAO PAULO SERVICOFU SAO PAULO
SFMS.P.-LIVRE PROVIMENTO SFMSP. SAO PAULO
5.F.M.S.P. - SERVIDORES INATIVOS SFMSP.  SAOPAULO
S.F.M.S.P. - EXONERADOS (LIVRE PROVIMENTO) SFEMSP.  SAOPAULO
PENSIONISTAS PENSIONIST SO PAULO
S.F.M.S.P. SERVIDORES ATIVOS/ADMITIDOS SEMSP.  SAOPAULO
EMPRESA MODELO

Especfficar razdo social

Especfficar empresa

Base de Dados Adiantamento Pagamento Processos Mensais Gesta ’
. e
Indicadores de RH

Empresa || 001][S.F.M.5.P. SERVIDORES ATIVOS/EFETIVOS .

Pesquisar

E para Comissionados, seguir a instrucao n° 8



A LUIS
| G 28/08/2024 | 09:44

) Tarefas Anuvans

B Trramens O A

Tarefs
uakzacho da Tabela de Horas Padrdo

zacho da Tabela de Providéncia Social Penderto

Rupracho da Tadelade |RRF

. - ' 1 -
AOUNISCA0 da Tabela de | HEBF (Terceeos

- CP L eD CeBLnn e AT TR ]
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Descongdo da Taefa

vl Larrem o0 MOuve

sovemno Federal e stuaize a3 rformagies

il Contnuar Tarefa Encerax

Chque para selecionar » tarefs

| IINTI VIt () Poeal Gest3o

i Empresa Licenciada SERVICO FUNERARIO DO MUNIC. S.PAULO ncax Homologagdc

Feche a ABA Tarefas Anuais



x 2 56 - Controle de Processos x | +

ns2022

L) Poral Gest3o

Deixa sempre na EMPRESA 1 (1), depois click em base de dados (2).



g ma allls SO0 .

ApOs click em Trabalhadores e depois em cadastro de Trabalhadores.



Rma secacho cadastral | 00000000

Rena ateracho contratual | 00,00,0000

Regdmasdo VoRar

| ONFIVICu S () Poesl Gest3o

ApOs Click na lupinha em amarelo.

E apos click em TODOS (1) e depois coloque o nome do servidor na tarja azul
e apos (ex.) Pedro (2).



Registro 2/3|| U Id.Ndmero
0NN (NN /NN NN

Preliminar /1’4 000.000.000-00 Qualficagio

Nome Apelido

l_o.:a}zacéo Dad U péquI')a Trabalhadores

(®) Afanumérica O Numénca Procura PEDRO ¥ ‘
A

1 (OTodos @ Aivos (O nativos O Transferidos () Em Rescisdo

W | Registro Nome
- 5 040312 PEDRO ALVES DE AGUIAR
Data Nascimento | 00/00/0000 1015211 PEDRO LUIZ MACHADO DE ARAUJO
o 032772 PEDRO PEREIRA
Estado ivi Sokexro < 006841 PORFIRIO CARDOSO DA SILVA
040062 RAFAEL BEBIANO DE AGUIAR
038772 RAIMUNDO AUGUSTO DOS S.FILHO
027152 RAUL GONCALVES DE SOUZA
035992 RAUL JOSE DA SILVA
038662 REGINALDO BARBOSA LADISLAU
038182 REGINALDO DE OLIVEIRA

Naturabidade: UF. SP
Nacionalidade 10 BRASILEIRO
Peso 0.000] Kg

Enter (Aceita)

Data inclusdo |28/08/2 i 10 Usuaro (LUIS Ukima alteragdo cadastral | 00/00

Utima akeracdo |00/00/0000 )-:00:0¢ Usuano URima akterag3o contratual | 00/00

Inclur m Ak Readmissdo Vokar

ApoOs dé um duplo click em cima do nome na tarja azul.



) Cadastro de Trabalhadores

40312|| 1 Normal id Numero

000 000 00000

~ . - 1 X AL A
17! 000.000.000-0 Qualficacdo |NAO VALIDADO

PEDRO ALVES DE AGUIAR Apebdo
A

™ adn Pacon= - " - -~ M -~ - .
Uados Fessoais  Enderego  Localizagdo Dados Gerais Camgo e Salario  RAIS/GFIP Documentos 1 Documentos 2 eSocial  Pagamento

Nome Completo |PEDRO ALVES DE AGUIAR

Nome Social

Data Nascimento | 14/07/1365 (/] Aviso de Aniversano idade Atual | S9anos Tmése 15dias
Estado Civil Casado

Naturalidade: UF. SP ~

Nacionalidade 10 BRASILEIRO Pais de nascimento 10 Pais de nacionalidade

~ ) . Indice de Massa Compdrea ,
Peso 0.000| Kg Altura 0!Cm Tpo Sanguineo

IMC= [ 0,00

Datainclusdo |00 Hora |00:00:00 Usuano Uktima akteragdo cadastral |19
Ukima alteracdo | 24/02/2023 Usuano [CONVERSAO Utima akeracdo contratual | 08/07

Gravar Primeso Anterior Prdximo Ukimo Anexos

Informe o nome. Se maior que 30 caracteres, abreviar 0s nomes intermediarios, ( F2-Cores de identificagio)

E pronto, aqui tem todas as ABAS com o cadastro do servidor.



Instrucao 2: Para tirar os Holerites dos Servidores Efetivos

.
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/2 )ATAMACE

PRODUTCS NAC UCENCIADOS

B o

Click no icone GI



0172022

Faca o0 mesmo procedimento anterior (fechar a ABA de Tarefas Anuais) e apos
click em Pagamento.



Clicar em Demonstrativo de pagto. grafico e apos vai
sair uma janela chamada Demonstrativo de
Pagamento



) Demonstrativo de Pagamento X

[] Avulso Com logotipo 01/2022

A

Mensagem: 0 ' Mostra |.R. do adiantamento

Imprime texto para assinatura? 1 Modelo:
D lmpnme data de pagamento? Quantidade de vias por péginai

[_] Envia demonstrativo por e-mail

Tipo de senha:

E] Imprime para trabalhadores que recebem o demonstrativo por e-mail [] Imprime Nome Social
[_] Imprime saldo do banco de horas

[ ] Imprime salario indireto com o salario base

[ ] Wtiliza label "bolsa auxilio” para os estagiarios ao invés de "Salario base"

Imprime informagdes de dados bancarios

[_] Imprime salario comissionado com o saldrio base

[ ] Imprime percentual na referéncia da rubrica de IR e INSS

[_] Imprime salario de referéncia

(] Imprime a descrigdo do:

AR
Confimar ¢  Voltar 3

Multi processamento.

Primeiro Click em Avulso (1) e apos na Quantidade de vias
click em 1 (2) e depois em confirmar (3).




Avulso Com logotipo 01/2022

)
J

Mensagem: Mostra |.R. do adiantamento
Imprime texto para assinatura? Modelo: |1 v

[:] Impnme data de pagamento? Quantidade de vias por pa'gma: 1 Vv

[ ] Envia demonpstrativa nar e-mail

Avuls X
Tipo de senha: © Awulso

[ ] Imprime parz Registro ‘ i‘j\ | ‘do 01/2022 ,3‘2C22 Nome Social
[_] Imprime sald : : 1

[] Imprime sald [ ] Gerar demonstrativo sem valor? 2

AR
4

Impri :
Informe o registro do trabalhador. (F1-HELP)
D Imprime Salano comissionado com o salano base

[ ] Imprime percentual na referéncia da rubrica de IR e INSS

[_] Imprime salario de referéncia

[] Imprime a descrig3o do:

Confirmar Voltar

Ira abrir uma nova janela, na qual, onde esta escrito Registro (1), digite o RF do servidor. Em
seguida, aperte ENTER e va para o periodo (2) (lembrando que o DATAMACE vai de 1993 a
12/2021). Depois, basta apertar ENTER até confirmar (3) e, apds isso, cliqgue em VOLTAR (4), e

pronto.



DEMONSTRATIVO DE PAGAMENTO

C“ SFMS, F’ StRVIL'()QtS ATIVOSEFETIVOS

uya U ..;',' DLACAL

x]  PALLC
//////////

JA NESTE RECIBO

Depois, para imprimir ou salvar o PDF, basta clicar em IMPRIMIR e, em seguida, clicar em OK,
0 que fara abrir outra tela.
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) Demonstrativo do Pagamento X

Registro /| 40312 %E*\LVES DE AGUIAR Nomal Referéncia |01/2015 ,%b,r Nome Social.
Cargo AG. APOIO N-ICAT 1 Dependentes: Salario Famikia 0 IR. 1 Pagto 00/00/0000 Admid3o 19/10/2012

Desconto

Descrigdo of ' Descrigdo

| 000 75500 ! | EMPRESTIMO CAIXA ECONOMICA
ADICIONAL INSALUBRIDADE . ! ) INSS/IPREM
AUX REFEICAD SUPLEMENTAR 00 ' AUX TRANSPORTE (6%)

Para sair, basta clicar no X ao lado de IMPRIMIR. Lembrando que, se for apenas para consulta, é
sO clicar em Pagamento/Recibo em tela, ir em Registro (1), digitar o RF e, em Referéncia (2),
colocar a data (somente meés e ano).

. X

| Configuar oy Imprimic X

-

DEMONSTRATIVO DE PAGAMENTO
001 S.F.M.S.P, s:gwpo_éts ATIVOSEFETIVOS

Rua DA CONSOLACAD 247




Instrucao 3: Imprimir Ficha Financeira

Va em GIP, faca o mesmo procedimento anterior e CLICK em Processos Mensais.
Ficha Financeira / Rel. Ficha Financeira.

£*) Relaténio da Ficha Financeira >

0172022

Stuac3o do trabalhador: Ativos

Somente rubricas com incidéncia para previgiiicia?
Y

Imprime linha de dias/horas? MNao

Para Impress3o DOS: 132

S

Confirmar 4 Voltar

Multi processamento

Apos vai aparecer a ABA Relatorio da Ficha Financeira;
Va em Ano Base: Altere (Data “INCIO"” e Data “FIM") (1);
Situacao do Trabalhador alterar para TODOS (2);
Imprime Linhas e Dias/Horas alterar para SIM (3);
Clicar em CONFIRMAR (4).



L) Opcdes em Tela:

Trabalhadores: |

Terceiros:

| | Filtro:
¢t | Tab.Indices:

Proc/UUtiliza?
PO A0

Formato: Comprimido/Retrato

Preview Padrdo W

3 PROCESSAMENTO PARCIAL
12 Ordem
22 Ordem

32 Ordem : -

De: | 040312 4
42 Ordem . < 1
5.:. Ordem ;'IE : U 11 D E: 1 2

62 Ordem

Registro:

2 Nivel de acesso: DETALHA mpressora: OUTRAS Padrdo: WINDOWS Porta: LPT1

Yy ‘ =
Voltar Ultima Selegao

Aparecera a Janela Opc¢oes em tela, ir no registro (1), dar um duplo click ate ficar azul e
apos digite o RF e dé um ENTER ate CONFIRMAR (2).

Apos clicar em VOLTAR (3) e pronto foi gerada a Ficha Financeira



4 4 Pégina|1 v|de2 PM _'Jﬂﬂf:;j = 3 O
Font: Font style:

Courier New

Dotum
Dot unChe
Ebrima
Fixedsys

Footlight MT

Show more fonts

Se quiser aumentar a Fonte é so clicar na Letra A (indicada acima) (1) colocar o n° 7 em Size (2) e clicar em
OK (3).

E para imprimir ou salvar, siga o mesmo procedimento ja explicado anteriormente na Instrucao n° 2.
Para sair, cliqgue no X ao lado de IMPRIMIR.



Instrucao 4: Imprimir Ficha de Efetivo Exercicio

Clicar no icone EF

PIDO™

:é_E_FJ‘—‘ “




O 0 & wan we
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TERT e o s L

Clicar em Relatérios (1), va em Ficha de Efetivo Exercicio (2).



{2) Ficha de Efetivo Exercicio X

Registro v

Intervalo de registros

r ir

De .: 40312| M. L/ « 40312

Periodo

J
s
B avin av¥ine'n'n

De.. 0000 me-ll 3171272099

Confimar : Voltar

2

Abrira uma Janela para colocar o RF do Servidor no Intervalo de Registro (1)
e apOs dé cinco ENTERs até CONFIRMAR (2).



Vai abrir uma Janela de Opcdes, selecionar Preview Grafico (1) e depois em
CONFIRMAR (2).

- ) Opgodes em Tela: FICHA DE EFETIVO EXERCICIO

X

OPCOES DE IMPRESSAC PROCESSAMENTO PARCIAL

Impressao

Saida

Pronto, a Ficha de Efetivo Exercicio foi gerada. Para IMPRIMIR ou salvar o

PDF, siga o procedimento informado na

nstrucao n° 2 (pagina 16).



Instrucao 5: IMPRIMIR RELATORIO DE OCORRENCIAS

e. Q G w'Q. "‘“‘":‘n

Faca o mesmo procedimento da Ficha de Efetivo Exercicio, Relatorios e cliqgue em
Ocorréncias




De .: L/ 0 :ﬁﬂié.i‘_,.f" _

A partir do Motivo A partir do Documento

Logo abrira uma Janela de Relatdrio de Ocorréncias, clique em Intervalo de Registros e
incluir (no campo “de” e “até”) o RF do Servidor (1 e 2), nas duas abas e confirmar (3).



) Opcdes em Tela: RELATORIO DE CADASTRO DE OCORRENCIAS X

OPCOES DE IMPRESSAC PROCESSAMENTO PARCIAL

Saida Preview Padrao

2

Confimmar Voltar

Impressao Normal/Paisagem ou Reduzido/Retrato.

Abrira a janela de Opcdes em Tela.
Em saida, selecionar a opcao Preview Grafico (1) e CONFIRMAR (2).




) Cadastro de ocorréncias

Regito [ 20312|[1] Nome [PEDRO ALVES DE AGUIAR

—
-

Documento Data Tipo da ocoméncia Motivo

PROT 232/12 19/10/2012  Outro tipo INSAL 40% NO-1A
TID 13900462 27/07/2015  Outro tipo ELOGIOS

DOC.09/06/2016 1070672016  Outro tipo PROGRESSAQO B2

TID 16889396 13/09/2017  Outro tipo ELOGIO

PROT 303/17 18/10/2017  Outro tipo 12QUINQUENIO

DOC. 08/06/2018 08/06/2018  Outro tipo PROGRESSAO B 3
PA200901320073 21/03/2019  Outro tipo ACAO ORD. INSALUBRID

Incluir Excluir Primeiro Anterior Proximo Ultimo Voltar

Enter (Aceita)

Seguir a instrucao n° 2 para IMPRIMIR ou SALVAR. Lembrando que para quem for apenas
consultar é so clicar em Cadastro/Ocorréncias e digitar o RF e consultar normalmente.



Instrucao 6: Imprimir Relatorio de Controle de Férias.

Abrir o icone EF ir até Rotinas (1) e Rel. Controle de Férias

| | Qe ) Relatério de Controle de Férias X
?
Registro v Todos v |
Observagao

De.: 0000| Até.: 2024 Todas v

De .. ./ 30412| Aé.: 1/ 30412

——

3 4

A patit do Cargo ~ Saida

[ ]EXCEL

o5

No intervalo de registros, digite o RF nas duas abas (3 e 4), em seguida, ENTER até selecionar
CONFIRMAR (5). Depois, abrira uma janela de opcoes na tela. Realize o mesmo procedimento
descrito na instrucao n° 4 (Pagina 23) e, em seguida, siga os passos da instrucao n° 2 (pagina 16)
para IMPRIMIR ou SALVAR.



Instrucao 7: Averbacoes

Ir no icone EF, Relatérios (1) e Averbacoes (2)

Clicar em Averbacao (2), ira abrir uma janela Relatério de Controle de Averbacoes.



) Relatério do Controle de Averbagdes

X
Classificagao

Registro v | ||| Todos v

Intervalo de registros

Ate -

.,

A partir do Nome

Intervalo de documentos
Até .-
Periodo

ﬁﬁ:l.ﬂﬁ.ﬁﬂﬁﬁ J_':Qé- 31.122:99

Voltar

2

Digite apenas o RF nas duas abas (1), apds pressionar ENTER, confirme (2). Em seguida, a
janela de Opcoes sera exibida e voce devera seguir o procedimento descrito na instrucao
n° 4 (pagina 23).



Instrucao 8: PARA ACESSO AO CADASTRO DOS SERVIDORES COMISSIONADOS

) DATAMACE - G.I.P. GESTAO INTEGRADA DE PESSOAL - Versio 14.03-M

Base de Dados Adiantamento Pagamento Processos Mensais Gesta

Indicadores de RH

Empresa | 001|/S.F.M.S.P. SERVIDORES ATIVOS/EFETIVOS

Abrir o icone GIP, mudar a EMPRESA de 001 para 004.



) Pesquisa Empresas

Razdo Social Fantasia Cidade

Pesqui r um dos critérnios abaixo.
e S.F.M.S.P. SERVIDORES ATIVOS/EFETIVOS SEMSP.  SAO PAULO

SFMS.P.-SERVIDORES DES.SO. SFMSP SAO PAULO
SERVICO FUNERARIO DO MUNICIPIO DE SAO PAULO SERVICO FU  SAO PAULO
S.F.M.S.P. - LIVRE PROVIMENTO SFMS.P. SAO PAULO
S.F.M.S.P. - SERVIDORES INATIVOS SFMSP SAO PAULO
SF.MS.P. - EXONERADOS (LIVRE PROVIMENTO) SFMSP SAO PAULO
PENSIONISTAS PENSIONIST SO PAULO
S.F.M.S.P. SERVIDORES ATIVOS/ADMITIDOS SFMSP. SAO PAULO
EMPRESA MODELO

Especfficar razdo social

Especfficar empresa

de

ate

Pesquisar

E s6 clicar na tarja azul e pronto, lembrando que os procedimentos sio iguais para todas as
consultas anteriormente explicadas.



Instrucao 9: IMPRIMIR Cartao de Ponto do Servidor

Clicar no icone CF.



C=rh =5
e maollic e ok

Clicar em Rotinas Mensais (1) e Cartao de Ponto

(2).



) Espelho do Cartdo de Ponto X

[_] Multi processamento 0172022

Classfficacgdo

12 Registro

1

- —

Tabela de contas
999 0

Envia por e-mail? Configuragdo:

Modelo de impressdo | Modelo A

Tipo de ponto Todos

Tipo de salario Todos

Absenteismo 01/12/2021 | 2| Aé |31712/2021 | T2
Imprime trabalhador que ndo marca ponto? Sim v

[_] Imprime o modelo para conferéncia.

Confirmar Parametros Voltar

2

Clicar na Aba Situacao e colocar TODOS (1) e apds em CONFIRMAR (2).



) Opcdes em Tela: X l

| Opcdes de impressao

Tipo de Cracha | Todos \ Non Fenas .
Valores
Impressao

Saida

Classficapor  Fad Segunda classficagdo

Empresa Diretoria Depto Setor Secédo

Empresa Diretoria Depto Setor Secao

Processamento parcial

Registro
De: | 030412

Aé:| [TENITE

Nivel de acesso: RESUMIDO Impressora: ra Notuma  Padrdao: WINDOWS Porta: LPT1

Confirmar Eol'tarz

Informe o registro inicial e final (F1-HELP)

Em seguida abrira uma Janela Opcoes em Tela e no Registro dé um duplo click e
coloque o RF do servidor (1) e dé ENTER até CONFIRMAR (2).




(D) |
Opcies de impressao . Expedientes
Tipo de Cracha Todos Non Fé
Valores

Impressao

Saida

Classifica por

——_L R L s —

Empresa Diretonia [ --w-n—‘ Secao

Proximo reglstm'z | LLLELY
Empresa Diretoria = Lroximo Voltar Secio

_ Informe o registro (F1-HELP) _

Registro
De:| 030412

Ate:| 030412

Nivel de acesso: RESUMIDO Impressora: ra Notuma  Padrdo: WINDOWS Porta: LPT1

Confirar Voltar

Confirma

Na Janela Selecao Aleatdria, digite o RF do servidor (1) e depois em PROXIMO (2).



{*) Referéncia ou Periodo

() Referéncia Ano:

Més/ Ano inicial: U1/139/ Final: 1/202. 1

De (01/03/2015| | Aé [31/12/2015| 7=
(F3) Periodo de Apontamento
(F2) Uktimo Periodo de Extracdo

Confirmar ‘%ar 2

Digite o Periodo desejado (1) e depois cliqgue em ENTER ate CONFIRMAR (2).



| € Horario: X §

\

9999

Confirmar Voltar

Informe o horarno inicial

{0) Datamace - Manutencdo de tabelas 1

Invalid column name 'DETAC EMP TABELA'.
Invalid column name 'DETAC TPAC NUMERO'.
Invalid column name 'DETAC TIPO DET'.

Invalid column name 'DETAC INDICE'.

Detalhes (F2) Voltar

3

Vai aparecer a Janela de Manutencao de Tabelas (1)

E sé clicar no X (2) e em VOLTAR (3) varias vezes até aparecer o Relatorio. Caso nao
apareca, confirme a data informada e, se necessario, faca a correcao.



A Data: 28/08/2024 1304 H;
ESPELHO DO CARTAQO DE PONTO e < °
Ref.. DEZEMBRO / 2015 Periodo: 01/03/2015 a 31/12/2015

Empresa: 001 - S FHSP SERVIDORES ATIWOSEFETIVOS C.N.P.J.: ,/////////////
Endereco: (/7SS //SS/S///SS///S /Y9 . CENTRO Ativ. Econ.: 77777/ /Ay
YIS SS9 SA0 PAULD SP Locacao: 277777777y Turno.:
Nome: J//////// /77 /SS S/ S Cargo: /1SS Y

Cracha: /77777 Reqistro: /777777 P.1.5.: 12042108180
C.T.P.S.: 00000000000 Série: -SP Data de admissao: A7/ ///7//7s Turma:
Diret: 00 Depto.: /17 S S s Setor: Y//////S//AIT/ /SIS /S S
Secao: /Y AGENCIA W/ /7Y C. Custo: AAS/SS//// /s S/ /S S S
Escala Tr.: 0014 - ESCALA DE REVEZAMENTO
REVEZ DAS 15:00 AS 07:00

APONTAMENTOS EXTRAS

Entrada Sada Entrada Sauda Entrada Sauda Entrada Sasda Entrada Saida

MENSAGEM

Pronto, e se quiser IMPRIMIR ou SALVAR, fazer o mesmo procedimento da Instrucao n° 2
(pagina 16).



Instrucao 10: Relatorio de Horas Extras Autorizadas

Click em CF e ap0s em Horas Extras (1), Relatorios Gerenciais (2) e Horas Extras (3).

C=wrl =5

Clicar em Horas Extras ira abrir a Aba de Relatodrios de Horas Extras.




) Relatério de Horas Extras

01/2022

Classfficagdo:
|§t graché 1'- '.V':‘\.' [_).xr:’ Dt’:p Set/Sec ':' G CUSt_O

(O Cliente/Posto (O Motivo (O Nome (O Cargo

Totais Dia a dia

Tipo de Horas Extras 1
6

Imprime somente totais?

Gera arquivo em EXCEL? Nao
Imprime um trabalhador por pagina? Nao
Utiliza conf. cartdo de ponto para marcagdes? | Nao
Imprime registros com N proc. ativado? Sim
Stuacgao Ativos

Lista quantidade no total do trabalhador? Néo v

Status Autorizadas
Totalizagdo

Sobreaviso
Imprime trabalhadores do horario

Imprime horas extras do motivo

Imprime horas extras entre 0| e | 9999595955 Minutos

Confimar Voltar

Multi processamento

ApOs, € s em CONFIRMAR.



0

(] Mutti processamento 01/2022

©) Opcdes em Tela: X

Opcdes de impressao . Expedientes
e Nomal Fénas
Valores Hora:Minuto Folga e
l i _ DSR. Suspensdo
1 mpressao Reduzido/Retrato o Especial

Saida Preview Grafico Compensagdo Folga-Feriado

Classifica por Padré Szinda classfficacdo

Totalizacoes

Empresa [ ] Diretona Depto Setor Secao

Empresa Diretonia Depto Setor Secao

Cracha
De:| 0000000000 3
Até:| 9999999999

Nivel de acesso: RESUMIDO Impressora:ra Notuma  Padrdo: WINDOWS Porta: LPT1

Confirmar Voltar 4

Tipo de cracha

TIPIEC IOy TATgY T

Confirar Voltar

No icone saida (1), confirmar se esta em Preview Grafico (2). Apos ir em
Cracha e dar um duplo click ate ficar azul e digitar o RF do servidor nas
duas abas (3) e CONFIRMAR (4).



) Selecdo aleatoria X

Y 1
JUUUUUUUUL,

v -

Proximo cracha:

' N
Proximo Voltar

Informe o cracha (F1-HELP)

Na tarja azul digite o RF (1) e em seguida em PROXIMO (2).



{*) Referéncia ou Periodo

Més/ Ano inicial: U1/19/ Final:

De |MERIENIE | 2| me [01/01, - 1
(F3) Periodo de Apontamento
(F2) Utimo Periodo de Extracdo

Confimar Voltar 29

' Data inicial do periodo de impressao

ApOs e sO colocar o periodo desejado (1) e depois em CONFIRMAR (2).



S.F.M.S.P. SERVIDORES ATIVOS/EFETIVOS 001

PERIODO: 01/06/2019 a 01/01/2022 Pagina: 1 de 11

Relatorio de Horas Extras Autorizadas

2PRESA 001 - S.F.M.S5.P. SERVIDORES ATIVOS/EFETIVOS

RAGHA ’///// ove: ’////////// Cpcon Ae ’//////////

- DATA -* HORARIO EXPEDIENTE AUTORIZ N. AUTOR Conp

Pronto, esta gerado o relatorio de Horas Extras Autorizadas e se for
necessario IMPRIMIR ou SALVAR é sé seguir o Instrucao n° 2 (pagina 16).



Instrucdo 11: Imprimir as NOMEACOES

IR até EF em Relatorios (1) e Nomeacao (2).

Abrira o Relatorio de Nomeacdes de Estatutarios.




L) Relatério de Nomeacgdo de Estatutarios

Intervalo de registios

0| me. (| 9999999983 1

A partir do Cargo A partir do Titulo

De.. 00/00/0000| as- 3171272099

Confirmar ‘_oﬁ 2

Digitar no Intervalo de Registros o RF do servidor nas duas abas (1) e em seguida
ENTER até CONFIRMAR (2).



) Opcdes em Tela: RELATORIO DE CADASTRO DE NOMEACOES X

OPCOES DE IMPRESSAC PROCESSAMENTO PARCIAL

Saida Preview Padrao

Confimar 4 Voltar 2

Impressao Normal/Paisagem ou Reduzido/Retrato.

Em seguida ir em saida e colocar em Preview Grafico (1) e depois em
CONFIRMAR (2).

Pronto, o Relatério de Cadastro de NomeacOes foi gerado. Se desejar
IMPRIMIR ou SALVAR, siga a instrucdo n°® 2 (pagina 16).



x| S.F.M.S.P. SERVIDORES ATIVOS/EFETIVOS

REFERENCIA: 01/2022 Pagina: 1 de 1

RELATORIO DE CADASTRO DE NOMEACOES

/A//////// e ,/// /R

Datamace - GIP - Vers3o: 14.03-M EFB0O03 Data: 29/08/2024 - 10:08




Instrucdo 12: Consulta de NOMEACOES (Sem Imprimir)

',0‘: L8 L=

IR em EF em Cadastro (1) e clique em Nomeacao (2).



i ) Cadastro de nomeacdes

Registro  /

Titulo Data Referéncia  Exoneracdo

Primeiro Anterior Proximo Ultimo

Informe o numero do registro.

Abrira a Aba Cadastro de Nomeacdes (1).

Digitar o RF do servidor em REGISTRO
(2)



E pronto, apds é so clicar na parte em azul para ver detalhes.

) Cadastro de nomeacdes

Registro < ] | 40312|[1| Nome [PEDRO ALVES DE AGUIAR

Titulo Cargo Referéncia  Exoneragdo

02/1072012  AG.APOIO/SEPULTADOR
521/2016 067/07/2016 ENC T CONS CONSTRUG

Incluir Excluir Primeiro Anterior Proximo Ultimo

Enter (Aceita)



Base de Dados  Rotinas Didrias R sais  Wilitdrios  Estatisticas  Agendamento  Fiscal  Alocagdc  Equipamentos Compensagdo  Banco deHoras  Integragdc  Sobreavise PARWEB  Hora B

Empresa || 001|5.F.M.5P. SERVIDORES ATIVOS/EFETIVOS 0142022 Ref./Pardm. || Usudrc || Pedil | Senhas || Agenda | Help Trab.

RELATORIO DE FALTAS A PARTIR DE 2017

1 - CLICAR EM CF



5 M:&FJ,/" |
Yol . .

) DATAMACE - P.E. - Controle de Frequéncia - Versdo 14.03-M - Release 19/04/2023 Isento da Portaria 1.510/2009

Base de Dados Rotinas Didrias  Rotinas Mensais = Utilitarios Ecticas Agen‘amentc Fiscal Alocagdo Equipamentos Compensacdo Banco deHoras Intg

Empresa [Tll S.F.M.S.P. SERVIDORES ATIVOS/EF Recuperagac = > 12022 Ref./Param. | Usuaro Perfil Senhas
Padron.de nomes de docs
Configuragdo Impressoras
Eliminagdo de Registros
Programas Especiais Config.Programas
Auditoria > Relatorio faltas
Monta Hordrios ; pSTEPEFA
Experta dados da empresa Menu
Importa dados da empresa Faltas Ben/Estat
Tarefas Anuais Lotacao
Zerar Diretoria
Relatorio130

Controle de Datas

SIGA A NUMERACAO DA IMAGEM: 1,2 e 3



Empresa 001 [S.F.M.S.P. SERVIDORES ATIVOS/EFETIVOS

€2) Relatério de Faltas

[] Mutti processamento
Classificagdo:

@®Crachda (ORegisto (O Dir/Dep/Set/Sec |

Quantidade de Faltas

Faltas Injustificadas

Faltas Justificadas

EM FALTAS INJUSTIFICADAS COLOQUE 01 E 01
EM FALTAS JUSTIFICADAS COLOQUE 01 E 01
EM FALTAS ABONADAS COLOQUE 00 E 00

DEPOIS CLIQUE EM CONFIRMAR



0142022

Mormal/Paisagem

Preview Padrao

a por radrac unda G Adrac

Totalizacoes

Empresa Diretoria Depto Setor Segdo

Empresa Diretoria Depto Setor Secdio

Processamento parcial

Cracha

De: | UULUUUZ

ES

Voltar

Confirma

COLOQUE O RF DO SERVIDOR E CLIQUE EM CONFIRMAR



01,2022

(5]

Cracha
Je: | 000 | Corfimar

Ae:| 000 pata inicial d¥per

Mivel de acesso: RESUMIDO Impressora: ra MoturS®  Padrdo: WINDOWS Porta: LPT1
Confirmar Woltar

Confirma

COLOQUE O PERIODO SOMENTE A PARTIR DE 2017 ATE 12/2021 E DEPOIS CLIQUE EM CONFIRMAR



onar a linha

(SEX)

PRONTO, RELATORIO GERADO



