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Manual do Usuario

Moédulo de Controle — Recursos Humanos

Apresentaremos as funcionalidades do moédulo Recursos

Humanos do Sistema de Gerenciamento de Obras - BOX,

proporcionando orientacao para o fluxo do uso devido do

sistema.
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1.1. Informacgoes Importantes:

1. Este mddulo estara disponivel de acordo com o perfil cadastrado.
Cada perfil é personalissimo, ou seja, sua operacdo é sob a
responsabilidade da pessoa natural que opera o sistema, tendo como
consequéncia a responsabilidade pelo uso indevido das acoes
efetuadas, as quais poderdo ser passiveis de apuracao civil, penal e
administrativa.

2. E destinado a pessoas naturais que participem de obras junto a
empresa ou Orgao publico que adquirir o  sistema,
independentemente, de vinculacdo a pessoa juridica.

3. Provavelmente, na medida em que for solicitado ou tiver
necessidade, havera novas funcionalidades e com isso o sistema

sofrera atualizacdes e o manual também devera ser versionado.
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4. Até que as funcionalidades indicadas no item anterior estejam

disponiveis, este manual deve continuar tendo validade para uso.

1.2. Sobre o0 Médulo R.H.:

1.3.

& rH

Funcionarios
Vales Alim.Transp.
Lotagdo

Empreiteiros

1. Este mddulo oferece o servico de gestdo das atividades financeiras
com pessoal dentro da empresa ou 6rgdo publico em relagao as

obras.

Funcionarios:

Para cadastrar um funcionario o usuario devera selecionar no menu

R.H.->Funcionarios, o usuario selecionard a opcao sistema
apresentara a tela de Cadastro do Funcionario em que devem ser
inseridos os dados pessoais, histérico e relatérios relacionados ao
funcionario. Para concluir, cligue em “Salvar”, o sistema apresentara
a mensagem “Funcionario salvo com sucesso! ".

Ao retornar ao inicio, o sistema apresenta a tela com os funcionarios

lista de funcionarios ativos.
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Cadastro do Funcionario

Dedos Histérico Relstérios

RG Orglic Expedigdo 03/0272018

Cargo | - Seletione um cargo — v

Mascimento | D3/02/2018 Sexo Mesculina®Feminina Est Civil Solteire v

Natural Nacionalidade

Segio

Observacfes

Enderegos

Enderego

m Imprimir &

3. Apds o funcionario cadastrado o usuario podera realizar consulta
por historico onde consta a lotagao, histérico, imagens e arquivos

relacionados ao funcionario cadastrado.

Cadastro do Funcionario

Dados Histérico. Relstérios

Lotagdo
Histarico

Imagens

Arquivos

# MNome

B3 e

4. Apds o funciondrio cadastrado o usuario poderd realizar consulta

por relatdrio para saber a situacao dos E.P.I.s entregues e perfis de
frequéncia do funcionario.
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Cadastro do Funcionario

Dados Histdrice Relatdrios

E.PI. EMrEQUES  considerada spenss o sniraguss

Perfil de frequéNcia  dses

Frequéncia

Faltas

5. Caso o usudrio necessite realizar a impressdo selecione o botdo

“Imprimir” localizado no canto direito inferior da tela.

1.4. Vales Alim./Transp.:
1. O usuario devera selecionar no menu R.H.-> Vales Alim./Transp., o
sistema apresentara a tela de consulta de obras que os funcionarios
deverdao receber vale alimentacao e/ou vale transporte, onde em
verde quer dizer que o pedido ainda esta em aberto e nao foi enviado
para o financeiro. Para concluir, selecione a obra na lista e clique em
“Concluir”, o sistema apresentard a mensagem “Tem certeza que
deseja concluir os 1 vales selecionados? Apods concluir os
vales nao sera possivel altera-lo. ”, OK, “Vales concluidos com

sucesso!! “,
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Alimentagéo e Vale Transporte

B | 01022019 - 28022019

Tips Nimero  Obra/Descrigio Usuério Valor

037022019

CORPO DE BOMEEIRO MILITAR - QUARTEL PADRAO SANTO ANTONIO RS 0,00

testeando

2 BRAZABRANTES PREFEITURA - da praga Cornelio R$ 0,00

manusl

2. 0 usuadrio podera adicionar um vale selecionando a opgao
“Adicionar”, o sistema abrira a tela de cadastro, onde ele informa os
dados da obra, busca a obra, tipo de vale, valor do vale e periodo.
Para concluir, clique em “Salvar”, o sistema apresentara a mensagem

“Vales salvos com sucesso! ”.

Vale 000000002

Pagamento | 03/D202019

Obra || BRAZABRANTES PREFEITURA - Construgdo da praga Comelio @
Descrigdo

TipH = L] =

Valor Vale 270

Periodo 03/02/2019 a 8/02/2019 Considerar 13 dias

Admissio Otd. dia Faltas Otd. Periodo Val. Unitério Dias Tatal
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3. Caso o usuario necessite realizar a impressao basta selecionar o

botdo “Imprimir” localizado no canto direito inferior da tela.
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1.5. Lotacao:
1. O usudrio devera selecionar no menu R.H.-> Lotacdo, o sistema
apresentara a tela de consulta de situacdao de obra com as opcdes: A
INICIAR/ ATIVA/ EM ANDAMENTO/ EM LICITACAO/ FINALIZADA
AGUARDANDO FINANCIAMENTO/ PARALISADA/ TERMINADA para
verificacdo de lotagdo de funcionarios. Para concluir, selecione o
funcionario na lista e clique em “Concluir”, o sistema apresentara a

mensagem “Funcionario lotado com sucesso! ".

Lotagbes das Obras

Obra

2.0 wusuario podera adicionar um funciondrio em uma obra
selecionando a opcdo “Adicionar”, o sistema abrird a tela de lotagao
de obra, onde ele informa os dados da obra, busca a obra, data de
inicio e fim da obra, resumo e lotacdao. Para concluir, clique em
“Salvar”, o sistema apresentara a mensagem “Lotacao salva com

sucesso! .
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Lotagdo de Obra

Obra Q| Construgdo da praga Comelio @
Inicio 04/02/2018 Fim 18/0212018
o da Obs 4 dias
po decorrido a
Fallandopara 14 dias
ntrega
Resumo
0 o o
0 o 0
Lotagdo
nativos
# Funcionrio cPF Entrada Saida Produgio

3. Caso o usuario necessite realizar a impressdo basta selecionar o

botdo “Imprimir” localizado no canto direito inferior da tela.

1.6. Empreiteiros:
1. O usuario devera selecionar no menu R.H.-> Empreiteiros, o
sistema apresentara a tela de consulta de empreiteiros ativos e
inativos, onde poderdao ser buscados na obra de acordo com o grupo
e listados. Para imprimir, selecione o botdao “Imprimir” localizado no

canto direito inferior da tela.

Empreiteiros

Obra @
Grupo ALMOXARIFE T
i} IF BA v
%
x
x
DIVING MARQUE S DA FONSECA x
RUA OLEGARIO WAZ N°01 Qd.12 L. DOM VITAL. IPAMERIGO
EDIVAIR DA SILVA x
RUA 10 Q.10 L] R GO
=T Imprimir =
==
DataCore T.1.©

Todos os direitos reservados.



(81) 3550-0915 Suporte
(61) 3234-9227 Comercial

| Box - Online

2. Para cadastrar um empreiteiro o usuario devera selecionar no

]

sistema apresentara a tela de Cadastro de Empreiteiros em que

menu R.H.->Empreiteiros, o usuario selecionara a opcao

devem ser inseridos os dados pessoais, dados bancarios e E.P.L.s
entregues ao empreiteiro. Para concluir, clique em “Salvar”, o
sistema apresentara a mensagem “Empreiteiro salvo com
sucesso! ”.

3. Ao retornar ao inicio, o sistema apresenta a tela com os

empreiteiros na lista de ativos.

Cadastro de Empreiteiros

Grupo ALMCXARIFE M

CNPJ v

Dados Bancarios

E.PI ENTEQUES  considerads spenas oz anregues

4, Caso o usuadrio necessite realizar a impressao basta selecionar o

botdo “Imprimir” localizado no canto direito inferior da tela.
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