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INTRODUGCAO

Pensando na inovagdao dos processos do RH e para atender a Instrucdo normativa n° 58/2011 que
regulamenta o art. 216 do Regimento Interno, para efeito de adequagdo das remessas bimestrais de
informagoes ao sistema de informagoes municipais e acompanhamento mensal, a Equiplano disponibiliza
em seu sistema de RECURSOS HUMANOS arquivos com dados necessarios para visualizagdo da relagdo
dos servidores ativos, inativos, salarios, impressdo de contra cheque, comprovante de rendimentos e ficha
do servidor de forma segura e rapida pelo Portal de Governang¢a do Municipio. Para que este processo seja
concluido com sucesso é necessario efetuar o procedimento em trés sistemas da Equiplano sdo eles: SRH
4.01, SCP 5.50 e EsAdmin (sistema Administrador WEB).

Procedimentos para geragao dos arquivos no sistema de SRH 4.01

Acesse 0 menu: mensal... Exp. Esportal
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Aguarde enquanto os arquivos sao gerados.
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Em seguida, vamos exportar os dados da ficha do servidor, tais como: Nome, CPF, licencas , férias,

data de admissao e outros.
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Os arquivos para exportagao gerados pelo sistema ficam salvos dentro do diretério da Folha.
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Importando arquivos no SCP 5.50

Acesse: Utilitarios > importacao de arquivos .. Clique nos (...) Pontinhos para selecionar a pasta onde

os arquivos gerados pelo sistema de RH estao salvos, marque na coluna selecionado? Os arquivos a
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serem importados e clique em importar.
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Importagio do argquivo de peszoa
ImportagEo do arquivo de servidor servidor. bt |
Importacio do arquivo de contracheque do zervidor serviab. bt ]
Importagio do argquivo de operadores operador. bt )
Importagio do arquivo de comprovante de rendimentos _crenda bt ]
Impartagdo do arquiva de ficha da servidar / servlic. ]}

A opcdo Crenda.txt sé deve ser
utilizada no més de geracao da
DIRF e por clientes que
disponibilizam no site a declaragao
on line para os servidores
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Configurando o ESADMIN

A configuracdo do ESADMIN é efetuada em duas etapas um para as informacgdes relacionadas a
normativa n° 58/2011 onde deve ser configurado as informagdes para acesso publico e as informagdes de

uso pessoal do servidor que so € disponibilizada mediante senha.
Liberando acesso Publico

Acesse: Controle de acesso > Papeis > PORTAL - Acesso Publico... Marque os itens referentes a

relagdo de servidores e salarios com consulta e inser¢do ou acesso total e grave.

Acesso ao sistema - Definigdo de Papéis
Mome papel: |Forta| - Acesso Publico
Administrador?: [

Mddulo: | ESPORTAL |

(@ Gvar |~ votar | © cxour | Mumpar |

8A: sem acesso | 5C: somente consulta | CA: consulta e ateracdo | CF consulta & Insercdo | AT: acesso total
Item Menu SA SC CA Cl AT
Selecionar todos : : : :

Transparéncia (LC 131 / 2009) = Relac3o de Senidores / Ativos e o e @
Transparéncia (LC 131/ 2009) = Relacio de Semnidores / Inativos o o O @
Transparéncia (LC 131/ 2009) = Relacio de Senidores / Salarios : : : 2
Transparéncia (LC 131/ 2009) = Relacio de salarios

Liberando acesso aos servidores

Acesse: Controle de acesso > Papeis > PORTAL - Servidores... Marque os itens referentes INTRANET

— Recursos humanos com consulta e insergdo ou acesso total e grave.

Acesso ao sistema - Definigdo de Papéis
Mome papel: [Portal - Senvidores
Administrador?: [
Mddulo: |ESF'OR'I’.-'1.L |

(@ rmvar |~ vonar | © Excrr | B timpar

5A: sem acesso | SC: somente consulta | CA: consulta e atteracdo | CF consulta e Insercdoe | AT: acesso total
Ilterm Menu S5A SC CA 1 AT
Intranet = Recursos humanos = Contracheque (@ N TN o RN
Intranet = Recursos humanos = Contracheque - Administracio =1

Intranet = Recursos humanos = Comprovante de rendimento
Intranet = Recursos humanos = Ficha do Servidor

Intranet = Subvencio Social = Cadastro

Intranet = Subvencio Social = Impressio Certidio

Intranet = Subvencio Social = Autenticidade Certidio
Intranet = Acompanhamento de Solicitacdes




Visualizando no Portal de Governanga

Acesso Publico

Usudrio:

Portal da Governanga Senha:

Municipio Equiplano

4 Transparéncia (LC 131/2009)
+ PPA - Plano Plurianual
Orgamento
+ Execucdo Orgamentaria
LDO - Leide Diretrizes Orcamentarias
LRF - Lei de Responsabiidade Fiscal

Relacdo de Servidores / Ativos

Relacko de Servidores / nativos

Acesso publico no site da entidade

Relacdo de Servidores / Salérios

Relacko de salirios

Acesso Servidor

Usuario: ZELINDA

Municipio Equiplano

Sair

Portal da Govemanga
Logout
- Transparéncia (LC 131/2009)
4 Intranet
4 Recursos humanos.

Contracheque

Contracheque - Administragio

Acesso mediante senha pessoal

Ficha do Servidor

Subvencéo Social



