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MANUAL SIMPLIFICADO PARA REGISTROS NO SEAP

Acesse o sistema SEAP NG através do link: http://seapng.seplag.mt.gov.br

Por ser um sistema Web, & acessivel em qualquer lugar, através de todos os
navegadores. Para acessar, informe seu login e senha, que sdao 0s mesmos

utilizados no SEAP FORMS (antigo sistema).


http://seapng.seplag.mt.gov.br/
http://seapng.seplag.mt.gov.br/
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1. ESTRUTURA DAS PAGINAS

As paginas do sistema SEAP possuem a seguinte estrutura:

o Cabecalho;

o Rodapé;

e Transagdes (Menus);
e Bloco de filtro;

e Lista de consulta;

e Bloco de consulta/edigao.

Apods o /login, o usuario tera contato com o sistema SEAP. As primeiras telas que seréo

visualizadas serdo as telas Suas Noticias, Acesso as Areas e Noticias.

Marcos Vinicios de Almeida Sovinski -V

Governodo Estado de Mato Grosso /.

Suas Noticias

‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘

Noticia
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2. CAMPOS

Abaixo do cabecgalho é possivel notar o local que identifica 0 assunto principal da pagina que
0 usuario esta acessando. Neste exemplo, trata-se da pagina principal do sistema “Home”,

como mostra a figura acima.

2.1 - DESCRICAO DOS CAMPOS

No cabegalho, o usuario encontra as seguintes informacgoes:

Campo Descrigcao

Nome de usuario Campo que identifica o usuario que esta
logado no sistema. Na imagem, o usuario
€ Marcos Vinicios de Almeida Sovinski.
Também é possivel fazer logout e alterar

papel por esse campo.

Empresa: Governo do Estado de Mato | Este item pode ser alterado no caso da
Grosso instituicdo possuir mais de uma empresa
com acesso ao SEAP. Neste campo, o
usuario escolhe qual empresa quer

visualizar os dados.

Busca transagao Busca as paginas do sistema por meio de
palavras chaves. Uma das quatro formas

de navegacao do software.

SEAP (logotipo) Botdo que retorna a pagina inicial do

sistema (pagina de noticias).
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Transagao em uso Abaixo do logotipo — identifica transagao /

pagina que esta sendo acessada.

No rodapé, o usuario encontra as seguintes informagdes:

Ambiente Apresenta o ambiente que esta sendo

acessado pelo usuario (homologag¢ao ou

producao).

Ajuda Botédo que direciona para pagina de ajuda
do sistema.

Informagdes da pagina Abre uma caixa com informag¢des da

pagina e do nivel de acesso do usuario.

Informagdes do ambiente Abre uma caixa com informacbes de
identificacdo da versdo instalada do

sistema.

3. MENU — ACESSO As AREAS

O botdo “Acesso as Areas’, é, na verdade, o menu do sistema, onde estdo indexadas todas

as paginas, chamadas de transagodes, que o usuario pode acessar.
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- Administracdo de Pessoal

Suas Notici:

| e

Bem vindo ao

- Folha de Pagamento

- Contagem de Tempo

- Aplicacdo e Desenvolvimento
- Recrutamento e Concurso

- Gerenciador do Sistema

- Empresas e Setores

- Seguranca de Acesso

- Integracdo de Dados

- Apuracdo de frequéncia

P:

4. FORMAS DE ACESSOS AS PAGINAS / AREAS / TRANSAGOES

O usuario pode acessar as transagdes ou paginas dessa nova versao do SEAP pelas

seguintes formas:

Menu "Acesso as Areas’:;

“Buscar transacdo’ - No canto Superior da tela, por palavra chave (a partir de 3
caracteres) ou pelo codigo da transacdo. Exemplo 199, que refere-se a transagao
de Atributos do Funcionario, (ERGadm00199.tp);

Caso haja a necessidade de permanecer com mais de uma janela de transagdes
diversas abertas, pode-se copiar o link de uma transagao (pagina) e colar em
uma nova janela ou clicar com o botéo direito do mouse sobre a aba superior
onde aparece 0 nome da transacéao e clicar em duplicar;

A maioria das telas, aparecem links (em azul) que estdo relacionados com a
transagao que esta sendo acessada. Esses links também dao acesso rapido as
transacdes correspondentes. Exemplo: Na tela de Eventos Corporativos, existe
o link para as transagdes "Agendas’ e "Instrutores’.
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5. ABAS E BOTOES REGULARES

Algumas abas e botdes aparecem em diversas paginas do SEAP. Vejamos:

5.1 -BoTA0 Uso

O usuario tem a sua disposi¢cdo o botdo Uso. Ao clica-lo, uma caixa de explicagao sobre a

funcionalidade daquela area aparece, como mostra a imagem abaixo:

5.2 - BOTAO SETA

Exibe e esconde blocos. Nas paginas com muitos blocos é possivel diminuir a visualizagcédo

clicando no Botdo Seta para esconder os blocos que nao serdo utilizados:

Telefone Ramal
Celular

E-mail

Data de nascimento UF
Cidade
Nome do pai
Nome da mde

Nacionalidade Chegada ao Brasil

5.3 - BoTA0 ULTIMOS ACESSADOS

Vinculo funcional
Vinculo | 21197 Exerc.: 31/03/2009 - Apos.: - Vac.: - Empresa: 1 - GOVMT,
Regime: ESTATUTARIO CIVIL Caceg PROF.DA AREA MEIO Exercicio: 31/03/2009 Sisuagho: ATIVO
Oxgie 000030 — SECRETARIA DE ESTADC DE PLANEJAME Setor: 139024 - SUPERINT. DE GESTAC DE PESSCAS
Detalhes do vinculo

Esse botao exibe os ultimos 10 vinculos (matriculas) acessadas, independente da data de

~

acesso.
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5.4 - BOTAO EXPORTAR

Esse botao exporta dados de uma lista de consulta em CSV (Excel) ou HTML.

Filtro de pesquisa

Inico 3 Término
Tipo evento | NOMEACAO COMISSAD - Nomeagao para Cargo em Comissdo v
Cargo
i Wi T T IS — T GV O TW— @
18072016  20/11/2017 11822 - DGA-8 SERVIDOR 130211 NOMEACAO COMISSAD 000 =
04022013 281272013 11822 - DGA-8 SERVIDOR NOMEACAO COMISSAD o=
01082011 02012013 11822 - DGA-8 SERVIDOR 150240 - GER. DE VIDA FUNCIONAL NOMEACAO COMISSAD —
110372011 31072011 11830 - DGA-@ SERVIDOR 130079 - UNID. DE ASSESSORIA NOMEACAO COMISSAD —
5.5 - ABA DETALHES

Nesta aba o usuario pode consultar editar informacgdes, apagar o padrao ou criar um novo

registro. Para criar um novo padrao, basta clicar em AMovo, preencher os campos solicitados

e salvar.
o Aqui vocé pode manipular o registro selecionado ou cadastrar um novo: &5 uso
Detalhes
Noticia Homologando relatdrios do Mddulo de Apuracdo de Frequéncia

-
EDITAR X/APAGAR “/ novo

5.6 - ABAS PUBLICAGOES

Grande parte dos eventos relacionados a administracao de pessoal é formalizada através
da emissao de atos, portarias, etc. Além disso, muitas vezes os eventos sdo publicados em
diarios oficiais. Para amparar este formalismo, o sistema SEAP prevé, na maioria de suas
transacdes, o registro de informacgdes inerentes a publicagdes internas (atos) e externas

(diarios oficiais). Esta aba armazena todas as publicagdes referentes ao registro do servidor.



Governo de A5

Mato 123k
Grosso Sz

SEMmP

0 Aqui vocé pode manipular o registro selecionado ou cadastrar um novo: &7 uso

Detzalhes Empresas Publicacdes Documentos legais Subcategorias

Versdo Tipo Nimero Data Data D.O. Tipo D.O. Autoridade Nim. Processo
0

Pagina de1 () Exibinde 1 registro de 1

Dados da publicagao

Versdo 0 Tipo Nimero Data
Autoridade Motivo | Abandono de Emprego Usudrio  zeus Situacdo  INICIAL
Observacdes

NGm. processo Tipo Data
D.O. D.O.

5.7 - ABAS DOCUMENTOS LEGAIS

Todas as informacdes de lei, decretos, emendas e etc. que estdo relacionadas com o

servidor sdo cadastradas utilizando esta aba.

Q Aqui vocé pode manipular o registro selecionado ou cadastrar um novo: £ uso

Detalhes Publicacbes Documentos legais

Tipo Himero Ano Referéncia Historico
Pagina 1/ de 1 L Sem registros para exibir
Tipo Nimero Ano
Referénca Histérico [
Observacao

- A
EDITAR X/APAGAR </ novo

O usuario pode editar ou apagar o registro ou, ainda, cadastrar um novo documento.

Obs.: Por enquanto ainda néo € utilizada esta aba.

10
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6. BLOCOS E LISTAS

6.1 - BLoco DE FILTRO

A imagem abaixo da pagina de atributos do funcionario, no bloco 2, indica a area em que o
usuario realiza as buscas pelo assunto principal da pagina, facilitando a localizacdo de um
registro, no caso, um atributo. As pesquisas sao feitas através de filtros, que, neste exemplo,

s&o: Tipo de atributo e Data (inicio e fim).

E Atributos do funcionario Governo do Estado de Mato Grosso  #

0 Selecione o registro que vocé deseja manipular: &9 uso

Filtros de pesquisa
Tipo de atributo |

Inicio 3 Término

6.2 - BLOCO/LISTA DE CONSULTA

Apéds a filtragem, os registros/noticias encontrados na busca sdo exibidos na Lista de

Consulta.

01122019 01/12/2019  AVOS GRAT NAT
01122018  01/12/2018 AVOS GRAT NAT
01/03/2018  31/03/2018  AVOS GRAT NAT MENSAL
12A22017 1211272017 MEDIAS GRAT NAT
01422017 011272017  AVOS GRAT NAT
01/03/2017  31/03/2017  AVOS GRAT NAT MENSAL
01/03/2017  31/03/2017  NAO PAGA CONTR SIND
1112/2016  11/12/2016  MEDIAS GRAT NAT
01122016  01/12/2016 AVOS GRAT NAT
01/03/2016  31/03/2016 AVOS GRAT NAT MENSAL
01122015  01/12/2015 AVOS GRAT NAT

URNDRRRRURR

01/03/2015  31/03/2015  AVOS GRAT NAT MENSAL

Pagina 1(de3| » 3B | Exibindo registros 1- 12 de 31

6.3 - BLoco DE CONSULTA E EDICAO

Selecionado um registro na lista de consulta, as informacdes sdo exibidas no Bloco de

Consulta e edicéo
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Atributos do funcionario Governo do Estado de Mato Grosso  #

01/12/2012 0171212012 AVOS GRAT NAT
01/06/2012 30062012 AVOS ADIANT GRAT NAT

1

311032012 ESTABILIDADE
& < |pagna_ 23| > B | Q Exibinda regisiros 13 - 24 de 31

© Aqui vocé pode manipular o registro i ou cadastrar um novo: & uso

Detalhes | uBublicacioll Dogumentos lenaicl] WPmce=cs
D omn D avaear yrovo

Inicio | 31/03/2012 Término
Atributo  ESTABILIDADE - Estabilidade

Valores do atributo | Classificagdo: ESTABILIDADE - Estab por Concurso Piiblico apds Estagio Probatdrio

solicita estabilidade por concurso publico apos estagio probatorio com media final

Observaches | Processo n° 146801/2012 d
92,56.

" emn D avnaar rovo

Os botdes Editar, Apagar e Novo sdo funcionalidades que podem ou ndo aparecer na

pagina, de acordo com as permissdes de cada usuario.

7. CRIANDO UM NOVO REGISTRO

Clique no botdo Novo, localizado no bloco de edigdo, e preencha os campos. Salve as
alteragdes. Na imagem abaixo, estamos utilizando a pagina Atributos do funcionario como

exemplo, dessa forma, os campos estdo personalizados para esta transacgao.

Inicio: Selecione ou digite a data inicial do atributo.
Término: Selecione ou digite a data final do atributo.
Atributo: Digite ou pesquise 0 nome do atributo.

Valor: Informe o valor do atributo.

VvV V V V V

Observacoes: Informe, caso seja necessario, alguma observagao sobre o registro.



Governo de A

Mato 23
Grosso AN

SEMP

Apbs preencher esses campos, clique em “cadastrar / alterar nova publicagao” e insira os
dados da publicagdo (Caso o atributo exija publicagdo). Apos isso, clique em salvar (na caixa
de nova publicagao) e finalmente no botdo Sa/var na aba “detalhes” para concluir o registro.

Aparecera a mensagem “Insergao registrada como pendente”.

Atributos do funcionario

Governo do Estado de Mato Grosso  #

Exinindo regisiros 13 - 24 de 31

@ Aqui vocé pode manipular o registro selecionado ou cadastrar um nove: uso

Detalhes
/] CANCELAR \;j SALVAR

Inicio | 27/03/2020 = Términe ]

Atributo | ADIC INSAL LC 502 Adicional de Insalubridade LC 502

Vvalores do atributo

Valor | 100,00 5 (Lista Vazia)

ObservacBes | treinamento SEAR

Cadastrar / Alterar nova publicagio

o P

8. APAGANDO UM REGISTRO

Quando o usuario deseja excluir um registro, no caso do exemplo, um atributo, deve

seleciona-lo na lista de consulta e no bloco de consulta / edigao, clique no botdo Apagar.
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i SLU1L AVUS RAT AL —
01/06/2012 30062012 AVOS ADIANT GRAT NAT 1 =
3110372012 ESTABILIDADE —

€ € |pigna|  2]de3| > W (€

© Aqui vocé pode ip o registro ou cadastrar um nove:

SEMP

Exibinda regisiros 13- 24 de 31

& uso

Detalhes | Publicacio | Documentos legais  Processos

D om D avnear & rovo

Inicio

Atributo | AVOS ADIANT GRAT NAT - Avos para cilculo de adiantamento de gratificacio natalina

Valores do atributo | Quantidade de Avos: 12

Observacfies | Gerado via processo offline - 03/07/2012.19:08:17

Y i, 2 L rovo

Contudo, caso o registro, conforme o caso, exija publicagdo, o procedimento para excluir ou

tornar sem efeito é:

o Selecione na lista de registros aquele que se deseja remover;

o Na aba de “publicagdo”, clique no botdo Novo e em seguida preencha os campos

com as informagbes obrigatérias da publicacdo (Tipo, Motivo, Autoridade, N.

Processo, Tipo D.O) e clique em salvar. Nao faga nenhuma alteragdo, nem coloque

nenhuma observacao na aba detalhes, pois isso impossibilitara a conclusao do

registro de tornar sem efeito;

o Depois clique no botdo Apagar na aba “Detalhes”. Aparecera a mensagem:

“‘Remocao registrada como pendente”.

9. EDITANDO UM REGISTRO

Selecione o registro na lista de consulta e clique em Edlifar no bloco de consulta / edigao.

Preencha os campos e salve as novas informagdes clicando no botao Salvar.

Mas, se o registro exigir publicagdo o procedimento de alterar, retificar, ou prorrogar € o

seguinte:
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e Selecione na lista o registro que se deseja alterar;

o No bloco de edic¢ao, clique no botado Edifar e, obrigatoriamente, faca a alteracdo que
se deseja nesse registro na aba “detalhes” do bloco de edigdo, e em seguida clique
em “cadastrar/alterar nova publicagao”.

e Na caixa que se abriu de “nova publicagdo” preencha os dados necessarios a
publicacao via PAEP (Tipo, Motivo, Autoridade, N. Processo, Tipo D.O) e clique em
“Salvar”;

e Depois clique no botdo Salvar no bloco de edigdo, aparecera a mensagem:

“Insercao registrada como pendente”

10. OPERADORES PAEP

A Publicacado Automatica de Eventos de Pessoal — PAEP é o método de registro, conferéncia
e autorizagdo para as publicagées dos Eventos de Pessoal no Diario Oficial do Estado de

Mato Grosso — DOE, através do SEAP. Esses eventos séo efetuados por até 04 operadores.
- Operador 1: efetua o Registro do Evento de Pessoal no SEAP para determinado servidor.
- Operador 2: realiza a Conferéncia do registro efetuado pelo Operador 1.

- Operador 3: realiza a Autorizagao (confirmagao) do registro conferido pelo Operador 2.

- Operador 4: realiza a Publicagéo do registro autorizado ou apenas conferido (dependendo

do tipo de publicagéo).

10.1- OPERADOR 1
Como exemplo para registro de operador 1 de PAEP segue exemplo da transacao Eventos
de Progress&do. Essa tela tem o objetivo de cadastrar os atos de mudanga de referéncia

salarial num cargo.
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u Selecione o servidor para visualizar intormagoes: ,_"‘\ use

Yincule funcienal

Vinculo | 24884 & L

Begime: ESTATUIARTO CIVIL Categ.: PROE DESENV ECO S50CI Exercicio: 03/06/2013 Jituaglo: ATIVO
Orglo: 000043 - SECRETARIA DE ESTADD DO MEIO AMET Setor: 1B8421 - GER. DE FLANEJ. E MCHITORAMENTIO D

Datalhes do vinculo v
) Informe a data da mudanga e selecione o evento que sera alterado: o uso
Filtro de pesquisa
Dzta da mudanca | 03/06/2019% |
¥
| miete | Terehes  (RArRgS O sewer VI8 SeRwentA  (RerereRels ) ||
D3/0e2018 EOS2 - TECNICD DESENV ECO S0OC  158421- GER.DE PLANEJL.E PROV EFETIVD CIVIL B-002 _—
L 1017714 MOMITORAMENTC DA RECEITA

Pagina de 1 [+ Exibinda 1 reglstro de 1

Detalhes
Espécie de Evento  PROGRESSAD - Progressdo de clzssificacio funcional ou classs

Jormadz | 40H - 40 horas semanais
Horério de Trabalho

Vaga

&) Informe os dados do novo evento para alteragdo da referéncia: &5 uso

Informagdes para progressdo
Data da mudangz | 03/06/201%
Mowva especie de svento | PROGRESSAC VERTICAL | Progressio de dassificacio funcionz! nivel

Nova referénciz | B-003 - 75 - CARGO - 08052 - 1 w
Newva vage | (Mio Informado) e
Observacio

Nova publicacde

P

S3datrar 7 Albarar nowa publ

No bloco evenfos atuais o usuario podera verificar as mudangas de referéncia existentes

para o funcionario que ele esta pesquisando.

Pagina 1|de1 f) Sem registros para exibir

No bloco informagées para progressdo o usuario podera cadastrar uma nova mudanga de

referéncia ou verificar os detalhes do evento selecionado.

Apos inserir as informagdes para a progressao, a publicacio devera ser inserida clicando

em Ssgsstrer/Atersrnovspublescde | g telg gbaixo aparecera. Preencha as informacdes e clique

em salvar.

16
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X
Nova publicacdo
NUmero Data publicacéo 3 Tipo |ATO ADMINISTRATIVO o
Autoridade | SECRETARIO &5 Nimero processo | 12312/2018 Mativo | CONCEDER PROGRESSAC VERTICAL -
Data D. 0. i | Tipo D.Q. | DOE ¥
Observacio |teste
_:i Fechar _:i Limpar _: Salvar

Apos salvar o registro da publicagao, aparecera a informacao “Registro de nova publicacdo
alterado.” E finalmente deve-se clicar em ‘Efetivar Mudanca de Referéncia” para finalizar e

salvar o registro da progressao.

Apds atualizar a pagina aparecera o seguinte link de consulta; ZXEEITIEEE ferdema g paz ssle vnees
Ao clicar neste link o usuario sera direcionado para a pagina de consulta de registros

pendentes do servidor.

10.2 - MUDANCA DE SITUAGAO DA PUBLICACAO — OPERADORES 2, 3E 4

Para efetuar a mudanca de situagao de registro para os papéis de conferéncia, autorizagao,
e/ou publicagao de um registro de PAEP, o usuario, com acesso especifico de operador 2
(conferéncia) ou operador 3 (autorizagéo) ou 4 (publicador) devera acessar a tela Mudanga

de Situagdo da Publicacdo.
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A tela possui basicamente os mesmos campos da tela correspondente no SEAP antigo

(FORMS), com a diferenca de possuir as op¢des de filtros de pesquisa, como “funcionario”,

“tabela” e “n° do processo”.

Apos selecionar a sifuagcdo desejada e o fjpo de publicagdo no bloco de filtro (pelo menos),
o bloco publicagées apresentara uma lista de consulta com os funcionarios para conferéncia

e mudancga de situagao.

Marque o (os) funcionario (s) que deseja alterar a situagao e no bloco “Mudar situagdo dos
registros selecionados’, informe a proxima situacao a ser efetivada e clique no botao “Muda

situacao’.

11. CONSULTANDO A SITUACAO DA PUBLICAGCAO

No SEAP, existem, basicamente, trés formas de efetuar consulta da situagcao da publicacao

de um registro PAEP, sdo elas:
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e Link “Existem registros pendentes para este vinculo” existente na transacao;
e Transacao “Consulta de Registros Pendentes”;

e Transacao “Consulta Situacdo da Publicacao”.

11.1 - LINK DE REGISTROS PENDENTES NA TRANSAGAO

Apobs concluir o registro (operador 1) em toda transacao, cuja publicagdo se dé via PAEP,

Zxletaim) reqlsingie) pandania(e) pars este vincwa

deve aparecer o seguinte link ao atualizar a pagina: . Esse

link s6 ira aparecer no registro do servidor, caso a situagcdo do langamento esteja como
“registrada”, “conferida” ou “autorizada”. A partir do momento que estiver “publicada” o link
nao aparece mais e a informacao fica efetivamente registrada no histérico do servidor e os

dados da publicacao efetivada na aba “publicacdes”.

Ao clicar no link, o usuario é direcionado a esta caixa de consulta que detalha as

informacdes.
X
Aszunto dos registros pendantas Exibir Rejeitados?
+
PUSLICACAD Cadastro 297082013 16:35:00 PENDENTE
23gira de 1 L+ Exibinga 1 regleta dz 1
Operacio Data/Hora | 259/08/2019 15:35:00 Usugrio | an
Motivo Papel o efetivador Transacso | ERGadmd0158
Expira em Funciongrio | 248845 - ODILSON JOAQ DE ARRUDA
Detalhamento dos campos | Publicacio
+
NUMEW 3633451
TIPOEWENTD PROV EFETIVO CIVIL
FORMAPROV
CTIN
CTINIREM
CARGOD
SETOR
Faginz M2 | 3 B | € Exlbindo regletros 1- 7 da 14
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11.2- CONSULTA DE REGISTROS PENDENTES

Ao acessar a pagina Consulfa de registros pendenfes (426), o usuario podera consultar

também o histérico e situagao de registros de um determinado servidor:

11.3- CONSULTA SITUAGAO DA PUBLICAGAO

Ao acessar a pagina “Consulta Situacao da Publicacao”, que é similar a pagina de “Consulta
de registros Pendentes”, o usuario podera filtrar varias formas de pesquisa das situacoes

dos registros, porém nesta tela a consulta pode ser feita de forma coletiva.
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' @ Consulta Situagia da Publicagio X

& C { A Nioseguro | seapng-homologa.gestao.mt.gov.br/C_

Qa #« ) e L

@ NGORIPERICIADE. 32 AwlaNG [l PORTALNG  »

WebPonto  # Secretaria de Gestd. @] Gl

@ SEAPNG-HOMOL. @ SEAPNG-PRODU. @Y FormskNG

2l

AngelaMaria deSouzaSilva v

Consulta Situagio da Publicagio Governo do Estado de MatoGrosso #

Filtros de pesquisa

Situagio |PUBLICADO v Shuagho regiitro | EFETIVADG -
Tigo publicagio | Ao Administrativa v Periodo [o3/03/2019 [ ¢ O
Tabela |(Todas) ~ Funcionsric
Pesquisar
@
e 8 TEINANASCIMENTD LOPES FREQUENCIAS  ATOADMINSTRATVO  FUBLICADO

10220 1 CREMILTON FEREIRAAGUIAR.

5 2 EDSON MONFORT DE ALEUQUERQUE
1
1

ATOADMIMETRATVG  FUBLICADO
ATOADMIMSTRATVG  FUBLICADO
ATOADMIMSTRATVG  FUBLICADO
ATOADMINSTRATVG  FUBLICADO
ATOADMIMSTRATVG  FUBLICADO
ATOADMINSTRATVG  FUBLICADO
ATOADMINSTRATVG  FUBLICADO
ATOADMIMSTRATVG  FUBLICADO
< ATOADMINSTRATVO  FUBLICADO
ATOADMINSTRATVG  FUBLICADO

LIGIAN| KHELWA SLVEIRADE ARALLG MOURA
EEATHA PANAGUIMARAES

2 FLAIO LINADE OLIVERA

1 ANGELANARIA DE SOUZA S
1 LEANDRO BERALDO

1 DENIS ANTONIO MACEEL
1

1

[

AMAUR CHERAL SANFAID
ALVING DE SOUZA SILVAFILHO

VIECLEY CHARLES RODRIGUES DE CARVALKO UCAFAST  ATOADMINSTRATVO  FUBLICADO
»
Pigina dedt L Exibindo 12 registos de 12
Detalhes
Funciondrio 006 TEINA NASCIMENTO LOPES
Data operagio 03 Tabela | FREQUEN Shiaks P

Tipo publcagio Situagio rgisra | EF

Transagio
A
Matve Versio 0 Data publicagio 09
19 publicaSs S W@ procszn Tamplata. QUALIF PROFT
drglo
A

Fiuso utiizado | A7 Papel autorizador | AUTORIZA SAD

12. EXECUTA RELATORIOS

A pagina Executa Relatérios efetua acdo de executar on-line os relatorios que estéo
disponiveis para o usuario conforme a permissao, tipo de acesso e perfil de rotina de trabalho

do Setor/Orgao.

Essa pagina nao realiza alteragées nos relatorios.
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0 Selecione um grupe de relatdrios: &5 uso

Filtro de pesquisa

Sisterna | (Tadas)| i
arupo
Relatdrio Tipo Relatdrio | Todos ¥
¥
C_Ergon 13 - Relagio de $ervidores 01 - Contratos Tempordrios R
C_Ergon 13 - Relagdo de Servidores 02 - Pensbes Rateadas
C_BErgon 13- Relagﬁo de Senvidores 03 - Saneprevi
C_Ergon 13- Relaqﬁo de Servidores 04 - Admitidos
C_Ergon 13 - Relagdo de Servidores 05 - Demitidos
C_Ergon 13 - Relagdo de Servidores D6 - Funcionarios por Setor
C_Ergon 13 - Relagio de $ervidores D7 - Relagao de Sevidores cedidos
C_Ergon 13 - Relagdo de Servidores 02 - Relagio de Servidores em Estagio Probatério
C_BErgon 13- Relagﬁo de Senvidores 09 - Relatorio Analitico de Servidores Cedidos
C_Ergon 13- Relaqﬁo de Servidores 10- Relatorio Pensao Aimenticia
C_Ergon 13 - Relagdo de Servidores 11 - Relagdo de Servidores com Fis Hulo
C_BErgon 13- Relagﬁo de Senvidores 12 - Langamentos de aposentados e pensionistas
Pagina 1de1s | 3 3B | Evibindo registros 1- 12 de 138
Parimetros
Crata Inicio
Drata Firn
Setor Lista de walores.
Cargos Lista de valores

Vi DESCARREGAR

12.1 FILTRO DE PESQUISA

No filtro de pesquisa do bloco 1, o usudrio poderd restringir a pesquisa do relatdrio
que deseja executar, sendo possivel pesquisar por SISTEMA ou GRUPO ou
RELATORIO, ou por todos estes itens juntos.
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DEescRICAO DE CAMPOS:

SISTEMA: exibe o nome que identifica o sistema a que o grupo de relatdrios integra.

GRUPO: selecione o grupo de relatérios para ser executado.

NOME DO RELATORIO: exibe o home do relatoério.

ULTIMA COLUNA DA LISTA: 00O posicionar o cursor sobre esse campo, surge na tela uma
caixa de didlogo que exibe a sigla e a descricdo do grupo de relatorios.

Para executar um determinado relatdrio, basta seleciond-lo na lista de Relatdrios
(acima) e acionar o botdo Executar Relatdrio.

12.2 PARAMETROS DO RELATORIO

No bloco Par@metros serd necessdrio preencher, pelo menos, 0s campos

obrigatdrios para que seja possivel executar o relatério selecionado.

Ao lado direito dos campos de par@metros € exibido um link que, uma vez
acionado, abre na pagina um pop-up (Lista de Valores). Nesse pop-up o usuario

podera consultar detalhes do parametro.

Execugdo: nessa area o usuario podera, através do botdo Descarregar, executar o

arquivo referente ao relatorio.

Execucao

W pesCARREGAR
—
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12.3 LISTA DE RELATORIOS EXISTENTES NO SEAP

Sistema | Codigo - Nome do grupo Cadigo - Nome do Relatorio
C_Ergon 13 - Relagdo de Servidores Ficha cadastral
C_Ergon 13 - Relagdo de Servidores 01 - Contratos Temporarios
C_Ergon 13 - Relagdo de Servidores 02 - Pensdes Rateadas
C_Ergon 13 - Relagdo de Servidores 03 - Saneprevi
C_Ergon 13 - Relagdo de Servidores 04 - Admitidos
C_Ergon 13 - Relagdo de Servidores 05 - Demitidos
C_Ergon 13 - Relagdo de Servidores 06 - Funcionarios por Setor
C_Ergon 13 - Relagdo de Servidores 07 - Relagdo de Servidores cedidos
C_Ergon 13 - Relagdo de Servidores 08 - Relagao de Servidores em Estagio Probatério
C_Ergon 13 - Relagdo de Servidores 09 - Relatério Analitico de Servidores Cedidos
C_Ergon 13 - Relagdo de Servidores 10- Relatdrio Pensdo Alimenticia
C_Ergon 13 - Relagdo de Servidores 11 - Relagdo de Servidores com Pis Nulo
C_Ergon 13 - Relagdo de Servidores 12 — Langamentos de aposentados e pensionistas
C_Ergon 13 - Relagdo de Servidores 13 - Relagdo de Servidores por Tipo de Vantagem
C_Ergon 13 - Relagdo de Servidores 14 - Relagdo de Servidores por espécie de eventos
C_Ergon 13 - Relagdo de Servidores 15 - Relagdo de Servidores por Orgdo e Categoria
C_Ergon 13 - Relagdo de Servidores 18 - Usudrios por Setor
C_Ergon 13 - Relagdo de Servidores 20 - Servidores Cedidos, Lic e Afast
C_Ergon 14 - Folha 44 - Relatorio de Contr. Previdenciaria por Setor
C_Ergon 14 - Folha 43 - Relatério de Contribuicdo Previdenciaria
C_Ergon 14 - Folha Holerite
C_Ergon 14 - Folha 01- Classificagdo Folha Orgdo
C_Ergon 14 - Folha 02- Quadro Demonstrativo
C_Ergon 14 - Folha 03- Classificagdo Folha por Orgdo
C_Ergon 14 - Folha 04- Classifica¢do Folha Pagto
C_Ergon 14 - Folha 05- Classificagdo da Folha Pagto

14 - Folha 06- Emissdo até 05/2022(descontinuado apds 05/2022)
C_Ergon
C_Ergon 14 - Folha 07- Relatdrio Simulado 13
C_Ergon 14 - Folha 08- Crédito de Pagamento por Org3os
C_Ergon 14 - Folha 09- Relagdo Servidores por Rubrica
C_Ergon 14 - Folha 09- Relagdo Servidores Vale Transporte
C_Ergon 14 - Folha 10- Consignagdes Decreto Nr 4859 com CEPROMAT
C_Ergon 14 - Folha 10- ConsignacGes Decreto Nr 4859
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C_Ergon 14 - Folha 11- Consignatarias por Orgdo e Empresa
C_Ergon 14 - Folha 11- Consignatarias por Orgdo e Empresa Cepromat
C_Ergon 14 - Folha 12- Relatdrio Informativo Contribuigdo INSS
C_Ergon 14 - Folha 13- Resumo Mensal da Folha de Pagamento
C_Ergon 14 - Folha 14- Consignacdes Decreto Nr 4859

14 - Folha 16-Emisséo até 05/2022 (descontinuado apos
C_Ergon 05/22)
C_Ergon 14 - Folha 17- Crédito de Pagamento por Orgdos - PA
C_Ergon 14 - Folha 18- Crédito de Pagamento por Orgdos - TODOS
C_Ergon 14 - Folha 19- Demonstrativo de Pagamento
C_Ergon 14 - Folha 20- Relatdrio Informativo Contribuicao INSS
C_Ergon 14 - Folha 21- Classificagdo Folha Setor
C_Ergon 14 - Folha 22- Relatdrio Informativo Contribuigdo INSS
C_Ergon 14 - Folha 23 - Classificagao da Folha Fiplan
C_Ergon 14 - Folha 24 - Lista Contracheque de Dependentes
C_Ergon 14 - Folha 25 - Crédito de Pagamento por Org3os e Stat Pgto
C_Ergon 14 - Folha 26 - Classificagdo da Folha Fiplan/Orgao Fict
C_Ergon 14 - Folha 27- Gastos com Pessoal
C_Ergon 14 - Folha 28 - Relatério da Folha de Pagamento
C_Ergon 14 - Folha 29 - Relatério de Remuneragdo de servidores
C_Ergon 14 - Folha 30 - Relatério de Consignagdes por Folha
C_Ergon 14 - Folha 31 - Composi¢do da Contribui¢do do Segurado Ativo
C_Ergon 14 - Folha 32- Crédito de Pagamento por Orgdos - TODOS
C_Ergon 14 - Folha 33- Class. Folha Pagto - Fiplan - C/ lig. Neg.
C_Ergon 14 - Folha 34- Class. Folha Pagto - Fiplan - S/ lig. Neg.
C_Ergon 14 - Folha 35 - Relat. Serv. ¢/ valores a rest. p/ Estado
C_Ergon 14 - Folha 36 - Relat. Serv. ¢/ pgto nao efetivado
C_Ergon 14 - Folha 37 - Resumo detalhado da Folha de Pagto
C_Ergon 14 - Folha 38 - Relat. Demonst. de Rend. dos Servidores
C_Ergon 14 - Folha 39 - Folha de Pagamento Geral - por Tipo de Unid.
C_Ergon 14 - Folha 40 - Relagao de Matriculas - NG39- NG39
C_Ergon 14 - Folha 41 - Relagdo de Pgto de PAe DJ
C_Ergon 14 - Folha 42 - Relagao de Serv.Com Rubr 4010 e Consig
C_Ergon 15 - Quantitativos 01 - Quantidades de Cargos por Orgdo
C_Ergon 15 - Quantitativos 02 - Quantidade de serv. por cargo
C_Ergon 15 - Quantitativos 03 - Quant. de Serv Ativos por cargo
C_Ergon 16 - Anual 01 - Informe de Rendimentos
C_Ergon 16 - Anual 02 - Ficha Financeira Anual
C_Ergon 16 - Anual 03 - GFIP - Relatério Informativo Contribui¢do INSS
C_Ergon 16 - Anual 04 - Ficha Financeira 1994 a 2008
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C_Ergon 16 - Anual 05 - Ficha Financeira por periodo
C_Ergon 16 - Anual 06 - Pagamentos por Competéncia
C_Hades 01 - Usudrios 01 - Usudrios

Ergon 01 - Hist Funcional 01 Rel Funcionarios

Ergon 01 - Hist Funcional 02 Rel Chefes

Ergon 01 - Hist Funcional 03 Rel Cedidos

Ergon 01 - Hist Funcional 04 Rel Requisitados

Ergon 01 - Hist Funcional 06 Rel Ativos > N Anos

Ergon 01 - Hist Funcional 07 Inativos / Pensionistas

Ergon 01 - Hist Funcional 08 Rel Func por Setor

Ergon 01 - Hist Funcional 09 Mapa Tempo Servigo

Ergon 01 - Hist Funcional 10 Relagdo Aniversario

Ergon 01 - Hist Funcional 11 Func Aniversariantes

Ergon 01 - Hist Funcional 12 Rel Dependentes

Ergon 01 - Hist Funcional 13 Func p Cod Freq

Ergon 01 - Hist Funcional 14 Rel Previsdo de Férias

Ergon 01 - Hist Funcional 15 Histérico de Alteragdes

Ergon 01 - Hist Funcional 16 Histdrico de Alteracdes por Usudrios
Ergon 01 - Hist Funcional 17 Eventos por Tipo

Ergon 01 - Hist Funcional 18 Eventos por Funcionario

Ergon 01 - Hist Funcional 19 Mapa de Cont. de Tempo Serv
Ergon 01 - Hist Funcional 20 Simulagdo de Calculo do valor inicial Proventos
Ergon 01 - Hist Funcional 21 Ficha Funcional

Ergon 01 - Hist Funcional 22 Ficha Funcional Auxiliar

Ergon 02 - Folha C Cheque 01 Lista Contra-Cheque

Ergon 02 - Folha C Cheque 02 Retrato Contracheque

Ergon 02 - Folha C Cheque 04 Retrato Ccheque Pens Al

Ergon 03 - Folha Bancos 01 Relagdo Bancaria

Ergon 03 - Folha Bancos 02 Relagdo Bancdria

Ergon 03 - Folha Bancos 03 Resumo Banco/Agéncia

Ergon 03 - Folha Bancos 04 Resumo Banco

Ergon 04 - Folha Compara 01 Compara p Func

Ergon 04 - Folha Compara 02 Compara p Regra

Ergon 04 - Folha Compara 03 Comparativo de Folhas

Ergon 04 - Folha Compara 04 Comparativo sintético

Ergon 05 - Folha Gerais 01 Relatério Analitico

Ergon 05 - Folha Gerais 02 Relatdrio Sintético

Ergon 05 - Folha Gerais 03 Rel Liquido Negativo

Ergon 05 - Folha Gerais 04 Relagao de Funcionarios por Rubrica
Ergon 05 - Folha Gerais 05 Totais por Rubrica
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Ergon 05 - Folha Gerais 06 Valores Pagos a PA

Ergon 05 - Folha Gerais 07 Consignacgdes por Func

Ergon 05 - Folha Gerais 08 Totalizagao Consignatarias

Ergon 05 - Folha Gerais 09 Fatores Folha

Ergon 05 - Folha Gerais 11 Ficha Financeira

Ergon 05 - Folha Gerais 12 Eventos Conc Revisar

Ergon 05 - Folha Gerais 13 Eventos Conc Pagam

Ergon 05 - Folha Gerais 14 Lista Retidos Folha

Ergon 05 - Folha Gerais 15 Lista Retidos Comp

Ergon 05 - Folha Gerais 16 Funcionario por Rubrica

Ergon 05 - Folha Gerais 17 Sumarios

Ergon 05 - Folha Gerais 18 Ocorréncias de Fichas Financeiras

Ergon 05 - Folha Gerais 19 Ocorréncias de Folha

Ergon 05 - Folha Gerais 20 Termo de Rescisdo do Contrato de Trabalho
Ergon 05 - Folha Gerais 31 Quantidades por Folha

Ergon 05 - Folha Gerais 32 Retificagdes GFIP

Ergon 05 - Folha Gerais 33 Totais por Rubrica de um Fator

Ergon 06 - Tabelas 01 Férmulas de Calculo

Ergon 06 - Tabelas 02 Valores

Ergon 06 - Tabelas 03 Processos

Ergon 07 - Quantitativos 01 Quantitativo por Cargo

Ergon 07 - Quantitativos 02 Quantitativo por Fungao

Ergon 07 - Quantitativos 03 Servidores por Lotagdo

Ergon 07 - Quantitativos 04 Total de Vagas por Cargo

Ergon 07 - Quantitativos 05 Total de Vagas por Fungdo

Ergon 07 - Quantitativos 06 Total de Vagas de Quadro por Cargo e Setor
Ergon 07 - Quantitativos 08 Total de Vagas de Quadro por Fungdo e Setor
Ergon 07 - Quantitativos 09 Totais de Servidores por Setor

Ergon 08 - Anuais 02 Inf. Rendimentos

Ergon 09 - Encargos 01 - Guia GRPS

Ergon 09 - Encargos 02 — Deducdes INSS

Ergon 09 - Encargos 03 - INSS por Funcionario

Ergon 10 - Controle de Vagas Vagas Cargo

Ergon 10 - Controle de Vagas Vagas Fungao

Ergon 11 - Configuracgdo Histérico Funcional 01 Numeros disponiveis de PIS/PASEP
Ergon 11 - Configuragao Histdrico Funcional 02 Tipos de dependéncia

Ergon 11 - Configuracgdo Histérico Funcional 03 Base de célculo de pensdes alimenticias
Ergon 11 - Configuragdo Histérico Funcional 04 Tipo de reajuste de pensdes alimenticias
Ergon 11 - Configuracgdo Histérico Funcional 05 Tipos de pensdo especial

Ergon 11 - Configuracgdo Histérico Funcional 06 Tipos de vinculo
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Ergon 11 - Configuragao Histérico Funcional 07 Regimes juridicos

Ergon 11 - Configuragao Histdrico Funcional 08 Categorias funcionais
Ergon 11 - Configuragao Histérico Funcional 09 Tipos de aposentadoria
Ergon 11 - Configuragao Histdrico Funcional 10 Formas de vacancia
Ergon 11 - Configuragao Histdrico Funcional 11 Tipos de Orgdos externos
Ergon 11 - Configuragao Histérico Funcional 12 Orgaos externos

Ergon 11 - Configuragao Histdrico Funcional 13 Tabelas de vencimentos
Ergon 11 - Configuracao Histérico Funcional 14 Cargos

Ergon 11 - Configuragao Histdrico Funcional 15 Formas de Provimento
Ergon 11 - Configuragao Histérico Funcional 16 Jornadas de Trabalho
Ergon 11 - Configuragao Histérico Funcional 17 Horarios de Trabalho
Ergon 11 - Configuragao Histdrico Funcional 18 Atividades

Ergon 11 - Configuragao Histérico Funcional 19 Disciplinas

Ergon 11 - Configuragao Histdrico Funcional 20 Turnos

Ergon 11 - Configuragao Histérico Funcional 21 Tipos de Evento

Ergon 11 - Configuragao Histdrico Funcional 22 Tipos de Atributo

Ergon 11 - Configuragao Histdrico Funcional 23 Tipos de Incorporacgdo
Ergon 11 - Configuracao Histérico Funcional 24 Perfis de Seguranca por Atributo
Ergon 11 - Configuragao Histdrico Funcional 25 Tipos de Frequéncia
Ergon 11 - Configuragao Histérico Funcional 26 Cédigos de Frequéncia
Ergon 11 - Configuragao Histdrico Funcional 27 Tipos de Tempo

Ergon 11 - Configuragao Histdrico Funcional 28 Assuntos de Pastas Funcionais
Ergon 11 - Configuragao Histdrico Funcional 29 Tipos de Beneficios

Ergon 11 - Configuragao Histdrico Funcional 30 Sindicatos

Ergon 12 - Documentos 01 - Remuneracdo Falecido
Ergon 12 - Documentos 02 - Certiddo Reajustes
Ergon 13 — Pericias Médicas 01 Prontuario

Ergon 13 — Pericias Médicas 02 Laudo

Ergon 13 — Pericias Médicas 03 Recibo Agendamento
Ergon 13 — Pericias Médicas 04 Carta de Convocagdo
Ergon 13 — Pericias Médicas 05 CAT

Ergon 13 — Pericias Médicas 06 Relat Atend Especializado
Ergon 13 — Pericias Médicas 07 Nova Carta de Convocagao
Hades 01 - Padrdes de Acesso 01 Padrdes de Acesso

Hades 02 - Sistemas 01 Sistemas

Hades 03 - Usudrios 01 Usuarios

Hades 03 - Usuarios 02 Usudrios/Padrio

Hades 04 - Log de Processos 01 Log de Processos

Hades 05 - Setores 01 Hierarquico de Setores
Hades 06 - Auditoria 01 Auditoria
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13. NOTAS

Para facilitar a localizacdo de transacdes que mudaram de nome ou de novas
transacgoes, foi disponibilizada a tela ‘Relagdo entre fransagdo Ergon Forms e

transagdo Ergon NG’

Nos campos onde essa imagem aparece, significa que neles existe
uma lista de valores cadastrada, que podera ser acessada com palavras chaves a

partir de 4 caracteres ou com apenas 4 espagos;

Os botdes Novo, Editar e Apagar s6 aparecerao na transagao a qual o usuario tenha

acesso de atualizagao;

Caso o sistema trave ao tentar inserir o vinculo do servidor desejado nas transacgdes,
ou em outras situagdes de travamento, tecle Ctrl+f5 para atualizar a pagina e ao

mesmo tempo limpar o “cache” da maquina;
Para imprimir a visualizacao da tela, tecle: Ctrl+p e configure o “Layout” e “Escala”

da impressao conforme a necessidade de visualizagao. Tecle PrtScr para tirar print

da tela;
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14. EQuIPE TECNICA RESPONSAVEL - SEPLAG

Angela Maria de Souza Silva
Coordenadora de Suporte de Técnica do SEAP

Ronaldo Rodrigues da Silva Costa
Analista Administrativo da Area Meio

Glauber Hofman )
Analista Administrativo da Area Meio
Fiscal do Projeto SEAP

George Rondon Tanaka
Analista Administrativo da Area Meio

Leandro Beraldo
Analista de Desenvolvimento Econémico e Social

15. AREAS RESPONSAVEIS PELO SISTEMA SEAP - SEPLAG

e Gabinete do Secretario Adjunto de Gestdo de Pagamento de Pessoal

e Gabinete do Secretario Adjunto de Gestao de Pessoas

e Gabinete do Secretario Adjunto de Gestdo de Tecnologia da Informacéo
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