
 

 

Manual do Usuário  

Módulo de Controle – Recursos Humanos 

 

Apresentaremos as funcionalidades do módulo Recursos 

Humanos do Sistema de Gerenciamento de Obras - BOX, 

proporcionando orientação para o fluxo do uso devido do 

sistema.   

 

 

Tela RH 

 

1.1. Informações Importantes:  

1. Este módulo estará disponível de acordo com o perfil cadastrado. 

Cada perfil é personalíssimo, ou seja, sua operação é sob a 

responsabilidade da pessoa natural que opera o sistema, tendo como 

consequência a responsabilidade pelo uso indevido das ações 

efetuadas, as quais poderão ser passíveis de apuração civil, penal e 

administrativa.  

2. É destinado a pessoas naturais que participem de obras junto à 

empresa ou órgão público que adquirir o sistema, 

independentemente, de vinculação à pessoa jurídica.  

3. Provavelmente, na medida em que for solicitado ou tiver 

necessidade, haverá novas funcionalidades e com isso o sistema 

sofrerá atualizações e o manual também deverá ser versionado. 



 

 

4. Até que as funcionalidades indicadas no item anterior estejam 

disponíveis, este manual deve continuar tendo validade para uso.  

 

1.2. Sobre o Módulo R.H.: 

 

 

 

1. Este módulo oferece o serviço de gestão das atividades financeiras 

com pessoal dentro da empresa ou órgão público em relação às 

obras. 

 

1.3. Funcionários: 

1. Para cadastrar um funcionário o usuário deverá selecionar no menu 

R.H.->Funcionários, o usuário selecionará a opção  sistema 

apresentará a tela de Cadastro do Funcionário em que devem ser 

inseridos os dados pessoais, histórico e relatórios relacionados ao 

funcionário. Para concluir, clique em “Salvar”, o sistema apresentará 

a mensagem “Funcionário salvo com sucesso! ”. 

2. Ao retornar ao início, o sistema apresenta a tela com os funcionários 

lista de funcionários ativos. 

 

 



 

 

 

 

3. Após o funcionário cadastrado o usuário poderá realizar consulta 

por histórico onde consta a lotação, histórico, imagens e arquivos 

relacionados ao funcionário cadastrado. 

 

 

 

4. Após o funcionário cadastrado o usuário poderá realizar consulta 

por relatório para saber a situação dos E.P.I.s entregues e perfis de 

frequência do funcionário. 

 

 



 

 

 

5. Caso o usuário necessite realizar a impressão selecione o botão 

“Imprimir” localizado no canto direito inferior da tela. 

 

1.4. Vales Alim./Transp.: 

1. O usuário deverá selecionar no menu R.H.-> Vales Alim./Transp., o 

sistema apresentará a tela de consulta de obras que os funcionários 

deverão receber vale alimentação e/ou vale transporte, onde em 

verde quer dizer que o pedido ainda está em aberto e não foi enviado 

para o financeiro. Para concluir, selecione a obra na lista e clique em 

“Concluir”, o sistema apresentará a mensagem “Tem certeza que 

deseja concluir os 1 vales selecionados? Após concluir os 

vales não será possível alterá-lo. ”, OK, “Vales concluídos com 

sucesso!! ”. 

 

 



 

 

 

 

 

2. O usuário poderá adicionar um vale selecionando a opção 

“Adicionar”, o sistema abrirá a tela de cadastro, onde ele informa os 

dados da obra, busca a obra, tipo de vale, valor do vale e período. 

Para concluir, clique em “Salvar”, o sistema apresentará a mensagem 

“Vales salvos com sucesso! ”. 

 

 

 

3. Caso o usuário necessite realizar a impressão basta selecionar o 

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

 



 

 

1.5. Lotação: 

1. O usuário deverá selecionar no menu R.H.-> Lotação, o sistema 

apresentará a tela de consulta de situação de obra com as opções: A 

INICIAR/ ATIVA/ EM ANDAMENTO/ EM LICITAÇÃO/ FINALIZADA 

AGUARDANDO FINANCIAMENTO/ PARALISADA/ TERMINADA para 

verificação de lotação de funcionários. Para concluir, selecione o 

funcionário na lista e clique em “Concluir”, o sistema apresentará a 

mensagem “Funcionário lotado com sucesso! ”. 

 

 

 

2. O usuário poderá adicionar um funcionário em uma obra 

selecionando a opção “Adicionar”, o sistema abrirá a tela de lotação 

de obra, onde ele informa os dados da obra, busca a obra, data de 

início e fim da obra, resumo e lotação. Para concluir, clique em 

“Salvar”, o sistema apresentará a mensagem “Lotação salva com 

sucesso! ”. 

 



 

 

 

3. Caso o usuário necessite realizar a impressão basta selecionar o 

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

 

1.6. Empreiteiros: 

1. O usuário deverá selecionar no menu R.H.-> Empreiteiros, o 

sistema apresentará a tela de consulta de empreiteiros ativos e 

inativos, onde poderão ser buscados na obra de acordo com o grupo 

e listados. Para imprimir, selecione o botão “Imprimir” localizado no 

canto direito inferior da tela.  

 

 

 



 

 

 

2. Para cadastrar um empreiteiro o usuário deverá selecionar no 

menu R.H.->Empreiteiros, o usuário selecionará a opção  

sistema apresentará a tela de Cadastro de Empreiteiros em que 

devem ser inseridos os dados pessoais, dados bancários e E.P.I.s 

entregues ao empreiteiro. Para concluir, clique em “Salvar”, o 

sistema apresentará a mensagem “Empreiteiro salvo com 

sucesso! ”. 

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

empreiteiros na lista de ativos. 

 

 

4. Caso o usuário necessite realizar a impressão basta selecionar o 

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

 


