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Visao Geral do Sistema Recursos Humanos

Na visdo da J.D. Edwards nao existe um padrao de departamento de recursos humanos. O
gerenciamento depende de como vocé responde as alteragdes no quadro de pessoal e as
mudangas no setor, nas regulamentagdes governamentais e nas normas e procedimentos
da organizacdo. As informacdes de que vocé precisa sdo exclusivas e, com frequéncia,
complexas.

O sistema Recursos Humanos da J.D. Edwards monitora as informagdes de que vocé
precisa para atingir seus objetivos a curto e longo prazos e satisfazer a demanda de
mudancgas e crescimento na empresa e no setor. Vocé pode rapidamente acessar e compilar
informacdes e encontrar as respostas certas as suas perguntas. Como o sistema Recursos
Humanos gerencia automaticamente as tarefas repetitivas e praticas, sobra mais tempo para
vocé desempenhar seu papel estratégico na equipe de gestdo da empresa.

Além dos recursos oferecidos no sistema Fundamentos de Gerenciamento de Pessoal, vocé
pode beneficiar-se de outros disponiveis no sistema Recursos Humanos, como:

e Processamento de recrutamento

e Gerenciamento de requisigdes

¢ Acompanhamento de candidatos

e Gerenciamento de orgamentos de cargos
e Gerenciamento de remuneragoes

e Progressao de nivel da escala salarial

e Gerenciamento de competéncias

e Gerenciamento de desempenho

e Saude e seguranga no trabalho

Visao Geral da Integragcao do Sistema Recursos Humanos

Os sistemas Recursos Humanos e Folha de Pagamento da J.D. Edwards integram-se
totalmente e compartilham um banco de dados central. A integracdo oferece as seguintes
vantagens:

e Elimina entrada de dados redundante
e Torna as praticas de negdcios mais eficientes
e Permite que a equipe concentre a atencao e os esforgos em outras atividades

Para facilitar a entrada de dados no sistema Recursos Humanos e Folha de Pagamento,
vocé insere muitas informacgdes relacionadas aos recursos humanos no sistema
Fundamentos de Gerenciamento de Pessoal. O sistema contém um banco de dados central
com todas as informacgdes que, em geral, sdo compartilhadas pelos usuarios de recursos
humanos e folha de pagamento. Por exemplo, os sistemas basicos sdo usados para
acompanhar as seguintes informagoes:

e Informagbes completas do empregado

e Informagdes de fungbes



¢ Informagdes de tipo de pagamento, dedugéo, beneficios e acimulo (PDBA)
¢ Informagdes de contabilidade de horas

O sistema Recursos Humanos oferece recursos adicionais, como a administracao de
beneficios, o gerenciamento de recrutamento e o controle de cargos, que sao especificos
aos usuarios dessa area.

Os usuarios de recursos humanos e folha de pagamento podem inserir informagdes no
sistema basico. Entretanto, para evitar acesso desautorizado a informagdes confidenciais,
vocé pode configurar a seguranga do sistema para que os usuarios s6 tenham acesso as
informagdes realmente necessarias a sua fungdo. Normalmente, o administrador do sistema
configura a seguranga durante a implementagao do sistema. O administrador do sistema
pode configurar a seguranga de uma tela toda, dos campos individuais de um tela ou de
determinados programas com base na fung&o do usuario na organizagao.

Para simplificar os processos e facilitar a comunicagéo dentro da sua organizagéo, o sistema
Recursos Humanos integra-se com outros sistemas da J.D. Edwards, como, por exemplo:

Cadastro Geral g sjstema Cadastro Geral ¢ usado para gerenciar as informacdes dos
empregados como nome, enderego e identificagao tributaria.

Contabilidade ( sjstema Recursos Humanos ¢ usado para criar orcamentos de salarios
Geral por unidade de negdcios e atualiza-los no razéo geral.

Contas a Pagar g sjstema Folha de Pagamento, que é estreitamente integrado ao sistema
Recursos Humanos, pode ser configurado a fim de criar vouchers do C/P
para dedugdes e beneficios referentes a folha de pagamento.

A tabela a seguir ilustra como os recursos do sistema Recursos Humanos se integram ao
recurso de Administracdo de Beneficios e ao sistema Folha de Pagamento:

Integragdo com o Sistema Administragdo | Recursos Folha de
Gerenciamento de Pessoal de Beneficios | Humanos Pagamento
e Contratagéo Rapida X

e Configuragdo de Tipos de
Pagamento, Dedugdes, X X
Beneficios e Acumulos

¢ Apontamento de Horas X

e Instrucdes para Contabilizagéo X
Automética

e Informagdes de Fungdes X X X

e Informacdes do Empregado X X X

e Self-service para Empregados X X X

¢ Acompanhamento de Historico e
Rotatividade de Empregados

Consulte também

O Recursos do Sistema no manual Fundamentos de Gerenciamento de Pessoal para
obter informagdes adicionais sobre os recursos comuns aos sistemas de recursos
humanos, folha de pagamento e contabilidade de horas.



Workflow

O recurso de workflow proporciona a automacgao de praticamente todos os processos de
negocios. Com o workflow, as empresas ndo sao mais obrigadas a depender de expedi¢do
interna de papéis e de mensagens telefénicas.

No passado, para alterar o salario de um empregado, por exemplo, o especialista em
remuneragado da empresa tinha que expedir a requisi¢do de alteragao salarial ao gerente
encarregado por meio do servigo de despacho de correspondéncia interna. Depois, tinha que
esperar que o gerente aprovasse a alteragdo e despachasse novamente a requisi¢cao para o
departamento de recursos humanos. Neste meio tempo, o gerente deixava varias
mensagens no correio de voz para determinar o status da requisi¢ao. Depois que o
departamento de recursos humanos recebesse a requisi¢do aprovada, o especialista em
remuneracao atualizava os dados da alteragao salarial no banco de dados de recursos
humanos. Com freqiiéncia, o especialista em remuneragéo precisava fazer ajustes
retroativos no salario do empregado porque o processo de aprovagao da requisi¢ao havia se
prolongado demais.

Com o recurso do workflow, as alteracdes salariais podem ser solicitadas e aprovadas
imediatamente por e-mail. Depois de aprovada a alteragao salarial, seus dados podem ser
automaticamente atualizados no banco de dados.

Com o workflow, as empresas podem eliminar muitas etapas desnecessarias nos processos
de negdcios, economizando tempo e dinheiro. Os processos de workflow podem ser
facilmente criados e personalizados para aperfeicoar a maioria das praticas de negécios.

Self-service

Os aplicativos de self-service transferem muitas tarefas de responsabilidade da equipe de
recursos humanos diretamente para os empregados. Por exemplo, quando um empregado
se casa, pode haver alteragdes no seu nome, enderec¢o, no valor do desconto na folha de
pagamento e nos seus beneficios. Com o recurso de self-service, os proprios empregados
podem introduzir essas alteragdes no sistema por meio da Intranet da empresa. Nao
precisam preencher toda papelada no departamento de recursos humanos e esperar que o
funcionario insira as alteragdes no sistema.

Os aplicativos de self-service podem ser configurados para iniciar os processos de workflow.
Por exemplo, quando a mudanga de endereco de um empregado acarreta uma mudancga na
localidade fiscal, uma mensagem de workflow pode ser automaticamente gerada para
notificar o departamento responsavel pela folha de pagamento.

Consulte também

Q Visdo Geral de Self-service no manual Self-service para Gerenciamento de Pessoal
para obter informacgdes adicionais sobre os recursos de self-service.



Flexibilidade

Uma das caracteristicas mais importantes das solugdes da J.D. Edwards é a flexibilidade do
sistema. Em vez de depender de programadores e analistas de sistema, os usuarios finais
podem facilmente personalizar as telas na area de trabalho para satisfazer as suas
necessidades individuais.

Vocé pode definir as opgbes de processamento para personalizar as operagdes. Quando as
necessidades ou os processos de negdcios da organizagdo mudarem, vocé pode, em alguns
minutos, configurar o sistema para atender essas necessidades e processos. Essa
flexibilidade faz com que o sistema da J.D. Edwards permaneg¢a moderno e eficaz: uma
solugdo abrangente no mundo crescente e dindmico dos recursos humanos.

Recursos Humanos — A Vantagem Competitiva

A tabela a seguir apresenta problemas tipicos do monitoramento das informagdes de
recursos humanos, bem como o ativador de negdcios da J.D. Edwards que soluciona esses
problemas, e o retorno sobre o investimento no sistema Recursos Humanos da J.D.
Edwards.

Vocé tem que acompanhar os Para garantir a conformidade com os planos de ag&o

dados necessarios a _ antidiscriminatéria, vocé pode monitorar os dados de
manutengao dos planos de a¢ao empregados, ex-empregados e candidatos que s&o
antidiscriminatoria. atualizados anualmente. Vocé pode acompanhar

informagdes como classificagado étnica, sexo, status de
veterano de guerra e invalidez. Pode usar essas
informacgdes, além daquelas referentes aos motivos de
alteracgdes, estatisticas de rotatividade de empregados,
alteragbes de datas e de dados especificos do pais,
nas informacdes de empregados, para compilar dados
estatisticos necessarios aos relatérios de planos de
acgao antidiscriminatéria. Vocé pode também executar
relatorios em datas especificas para capturar dados a
partir de certas datas. Os relatérios de planos de agao
antidiscriminatéria incluem Analise de Forga de
Trabalho e Erros de agdes antidiscriminatérias e
Candidatos Contratados por Categoria Funcional EEO.
O sistema permite poupar tempo e esfor¢os de
pesquisa que em geral sdo empregados na compilagao
de dados.

Sua companhia precisa verif_icar Os gerentes da empresa podem usar o programa
o orgamento deste ano e e_stlmar Criagao de Orgamento para Préximo Ano (R081820)
um orgamento para o proximo  arg definir um novo orcamento com base em uma

ano. Este trabalho leva muito  egirytura de cargos existente e podem até mesmo
tempo e freqiientemente é integrar um aumento automatico do salario base. Com
baseado em suposicaes. o programa Comparagdes de Orgamentos Anuais

(R081430), vocé pode determinar as tendéncias,
comparando orgamentos de anos subsequentes, que
ajudem a avaliar a previsao para o proximo ano.
Usando a tela Acesso a Atividade do Cargo
(W08111A), os gerentes podem verificar as mudangas
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Vocé tem que acompanhar as
habilidades e as realizagdes de
cada empregado e ser capaz de
acessar essas informacgdes
quando essas habilidades forem
necessarias.

Seus gerentes tém que
preencher avaliagdes de
desempenho precisas que
reflitam as habilidades e
realizag6es de desempenho do
empregado.

referentes ao cargo ocorridas no ano anterior. Através
do Controle de Cargos, os gerentes podem verificar os
cargos incluidos nos seus orgcamentos e analisar o
quanto os salérios projetado e real de um empregado
afetam o orgamento total de seus departamentos. Com
a automatizagao do orgamento, vocé pode economizar
tempo, além de aumentar o nivel de precisao das
informacgdes do orgamento.

Vocé pode utilizar o recurso de Gerenciamento de
Competéncias para gerenciar um banco de dados de
habilidades e realizagbes dos empregados e para
procurar habilidades especificas. O sistema gera
economia de tempo e custos e possibilita um melhor
uso dos recursos dos empregados. Nao sao
necessarias longas pesquisas e recursos para
acompanhamento; a eficiéncia aumenta porque vocé
pode procurar por habilidades e experiéncias
especificas dentro da forga de trabalho de sua
companhia. Os empregados podem usar o self-service
para empregados para atualizar suas informagdes de
competéncias e habilidades.

Os gerentes podem usar o recurso de Gerenciamento
de Competéncias para inserir os dados de habilidades
e realizacdes de cada empregado e as competéncias
necessarias as fungdes que os empregados
desempenham. Vocé pode elaborar descrigdes de
fungdes a partir das competéncias exigidas para cada
uma delas. Com essas descri¢des vocé pode avaliar o
desempenho do empregado. Como vocé podera reagir
rapidamente as alteragcdes dentro de sua organizacéo e
do mercado com a realocagao de seu pessoal, sua
companhia podera continuar competitiva. O sistema
melhora o nivel de precisdo e consisténcia nas
avaliagdes, aumentando o moral do empregado. Os
gerentes podem usar o self-service para preencher as
avaliagcbes de desempenho on-line, bem como para
serem notificados das préximas avaliagdes de seus
subordinados diretos.

Conceitos Bdsicos de Cdédigos Definidos pelo Usudrio para os
Sistemas de Gerenciamento de Pessoal.

Muitos campos nos sistemas de Gerenciamento de Pessoal aceitam somente cddigos
definidos pelo usuario. Vocé pode personalizar os campos no seu sistema, configurando os
cédigos definidos pelo usuario para atender as necessidades de seu ambiente de negécios.

Os caédigos definidos pelo usuario sdo armazenados em tabelas relacionadas a um sistema
e tipo de cadigo especificos. Por exemplo, 07/PY representa o sistema 07 (Folha de

Pagamento) e o tipo de cadigo definido pelo usuario PY (Cdédigos de Ciclos de Pagamento).
As tabelas de codigos definidos pelo usuario determinam quais cédigos séao validos para os
campos do sistema. Se vocé inserir um codigo nao valido para um campo, o sistema exibira
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uma mensagem de erro. Por exemplo, no campo Ciclo de Pagamento, vocé pode inserir
somente os cadigos que sdo incluidos na tabela de cadigos definidos pelo usuario 07/PY.

Vocé pode acessar todas as tabelas de codigos definidos pelo usuario (UDCs) por meio de
uma so tela de codigos definidos pelo usuario. Apos selecionar uma tela de coédigos
definidos pelo usuario em um menu, vocé podera alterar o cédigo do sistema e o tipo de
cédigo definido pelo usuario para acessar outra tabela de cédigos definidos pelo usuario. O
sistema armazena os UDCs na tabela Cddigos Definidos pelo Usuario (FO005). Vocé pode
também imprimir uma lista de toda as tabelas de cddigos definidos pelo usuario.

Atencao

Os codigos definidos pelo usuario sao fundamentais para os sistemas da J.D. Edwards.
Vocé tem que conhecé-los muito bem antes de altera-los.

Também pode ser necessario configurar alguns codigos definidos pelo usuario adicionais
especificos para os paises em que vocé tem negdécios.

Consulte fambém

O Cddigos Definidos pelo Usuario no manual Fundamentos para obter instrugbes
completas sobre a configuragao de cédigos definidos pelo usuario.

0 O manual Solugdes Globais - Brasil para obter informacdes especificas sobre os
cadigos definidos pelo usuario.

Codigos Definidos pelo Usudrio para o Sistema Recursos Humanos

Os cddigos definidos pelo usuario descritos a seguir aplicam-se especificamente ao sistema
Recursos Humanos da J.D. Edwards.

Status do Candidato (08/AS)

Use os codigos de status do candidato para definir as fases do processo de contratagao
concluidas pelo candidato, como contato inicial e primeira entrevista. Quando vocé insere ou
altera o status do candidato na tela Informa¢des de Candidato (W08401C), o sistema inclui
um registro em tipo de dados adicionais para status do candidato. Vocé pode utilizar os
dados adicionais para verificar o histérico de alteragdes feitas no campo Status do
Candidato.

Tipo de Aprovacgdo (05/AP)

Utilize os codigos de tipos de aprovagao para especificar o tipo da alteragao que precisa ser
aprovada. Por exemplo, use COMP como cédigo de tipo de alteragao para uma alteragédo de
remuneracao.

Data Base para Tempo de Servigo (08/RW)

Use codigos de data base para tempo de servigo a fim de identificar a data a ser utilizada no
calculo do tempo de servigo de um empregado. Por exemplo, em alguns calculos, vocé pode
considerar como tempo de servigo de um empregado o seu tempo no emprego atual.
Portanto, vocé pode usar um cédigo para especificar o item de dados Data na Fungao Atual
a fim de calcular o tempo de servigo. Vocé pode também usar a data de admissao ou a data
inicial se quiser calcular o tempo de servigo de um empregado que tem como base seu
tempo na empresa.



Filial/Local (01/01)

Use os codigos de filial ou local para definir a filial ou a localizagdo geografica da empresa
para a qual o candidato pode ser contratado. Esse cédigo pode ser util no acompanhamento
e geracao de relatoério das informagdes do candidato. Por exemplo, usando essas
informagdes, vocé pode localizar a filial ou o local mais procurado pelos candidatos.

Status do Orgamento (08/PC)

Use os codigos de status de orgamentos para indicar o status dos orgamentos de cargos. O
sistema usa o primeiro caractere na segunda descri¢cao, na tabela de cédigos definidos pelo
usuario 08/PC, para processar cargos aprovados e encerrados. O or¢gamento do cargo
precisa ter o status aprovado antes que vocé possa atribui-lo a um empregado ou a uma
requisicdo aprovada. Cargos com status de orcamento encerrado ndo séo considerados
quando vocé executa o programa Criagdo de Orgamento do Préximo Ano (R081820).

Status de Requisicdo de Candidato (08/CN)

Utilize os codigos de status de requisicdo de candidato para acompanhar o nivel atual de
atividades de um registro de candidato anexado a requisicédo. O sistema obtém esses
cédigos nos UDCs 08/CN. Vocé pode agrupar os codigos de status de requisi¢cao de
candidato com base nos valores dos codigos fixos da tabela. A tabela a seguir relaciona os
valores desses cédigos fixos:

CAN Qualquer cadigo de candidato.

DET Qualquer codigo que indique que o cargo foi desvinculado ou ndo sera mais
preenchido.

FIL Qualquer codigo que indique que o cargo foi preenchido.

REJ Um cédigo que indique que o candidato nao foi aceito.

T™MP Um cédigo que indique que o cargo foi preenchido temporariamente.

Os cddigos de status de requisicdo de candidato que tenha um cédigo fixo FIL ou TMP
atualizam o campo Vaga Preenchida. Entretanto, somente aqueles cédigos de status que
possuam coédigos fixos FIL permitem que o sistema altere o status da requisigéo para
Preenchido e Encerrado.

Tipos de Modelos de Remuneragao (08/PM)

Utilize os cédigos de tipos de modelos de remuneragéo para indicar o tipo de modelo de
remuneragao que voceé criar. E possivel criar trés tipos de modelos de remuneragao:

e Modelo Publico. Pode ser visualizado pelo proprietario do modelo e por outros
empregados.

e Modelo Final. Usado para submissao final.

e Modelo Privado. Pode ser visualizado apenas pelo proprietario.

Item de Dados de Fator Coluna e Linha (08/RH)

Use os codigos de item de dados de fator coluna e linha para indicar quais itens de dados
voceé esta utilizara no programa Definicéo de Diretrizes para Tipo de Aumento (P08820). Os
cadigos inseridos nessa tabela de codigos definidos pelo usuario devem corresponder aos
nomes de itens de dados dos campos que vocé deseja usar para definir as diretrizes de
verificagdo de remuneragdo. Por exemplo, se o nivel de avaliagdo de desempenho de um



empregado for usado para determinar as diretrizes de aumento salarial, insira o item de
dados PAPL nos UDCs 08/RH.

Tipos de Pesquisa de Estabelecimentos (08H/ES)

Use os cadigos de tipos de pesquisa de estabelecimentos para definir que tipos de pesquisa
podem ser utilizados como estabelecimentos na geracéo de relatérios de gerenciamento de
saude e seguranca no trabalho. Por exemplo, se somente as companhias puderem ser
consideradas estabelecimentos para a geragdo desses relatorios, insira o cédigo de tipo de
pesquisa que define companhia, conforme configurado no UDC 01/ST, no UDC 08H/ES. Se
tanto as unidades de negdcios quanto as companhias puderem ser consideradas
estabelecimentos, insira os codigos para unidades de negocios e companhias, conforme
configuradas no UDC 01/ST, no UDC 08H/ES. Todos os codigos inseridos no UDC 08H/ES
precisam ser configurados primeiramente no UDC 01/ST.

Codigos de Materiais Perigosos (08/HM)

Utilize os coédigos de materiais perigosos para especificar o tipo de produto quimico ou
material perigoso envolvido em algum acidente de trabalho.

Cédigos de Método de Entrada (08/RB)

Utilize os codigos de método de entrada para determinar o tipo de entrada que vocé usara
para os calculos de remuneragéo basica. Exemplos de cédigos que vocé pode inserir sao
Valor Fixo ou Porcentagem.

Método de Solicitagdo de Emprego (08/MA)

Utilize os coédigos de método de solicitagdo de emprego para definir como um candidato
solicitou o emprego na organizagédo. Exemplos de cddigos que podem ser usados para 0os
métodos de aplicacdo sao Fone, Fax, Correspondéncia, Pessoalmente.

Doeng¢as Ocupacionais (08/H5)

Utilize os cédigos de doengas ocupacionais para definir com exatidao o tipo de doenga
ocupacional a ser registrado no relatério de gerenciamento de saude e seguranga no
trabalho. A seqliiéncia dos cédigos de doengas que J.D. Edwards oferece corresponde
exatamente a sequéncia definida no relatério Resumo OSHA 300 (especifico dos EUA). Se
vocé planeja imprimir o relatério Resumo OSHA 300 que a J.D. Edwards oferece para enviar
ao Ministério do Trabalho dos EUA, nao altere a seqliéncia de cddigos. Por exemplo, vocé
podera alterar o cddigo definido pelo usuario A, doenca da pele, para cédigo R, urticaria, que
talvez seja mais adequado a situagado. Entretanto, a coluna correspondente no relatério
Resumo OSHA 300 sempre se refere a doengas de pele ocupacionais. Vocé pode alterar os
cédigos, as descrigdes e a sequiéncia de acordo com os requisitos organizacionais da
empresa.

Local da Ocorréncia (08/H2)

Utilize os codigos de locais de ocorréncia para definir o local exato onde um evento (lesdo ou
doenga) ocorreu. Exemplos de locais de ocorréncia sao a sala de computadores, plataforma
de carregamento ou restaurante. Os cddigos de locais de ocorréncia sao utilizados nos
relatérios de gerenciamento de saude e seguranga no trabalho.

Parte do Corpo (08/H4)

Utilize os cédigos de partes do corpo para indicar que parte do corpo sofreu a leséo
resultante de um acidente de trabalho ou manifestou os sintomas de uma doenga
ocupacional. Exemplos de cddigos de partes do corpo sao mao direita, pé esquerdo e regiao
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lombar. Essas informacgdes séo utilizadas nos relatérios de gerenciamento de seguranca e
saude no trabalho.

Categorias de Tipos de Pagamento (05/V1)

Utilize os codigos de categoria de tipos de pagamento para agrupar os tipos de pagamento
em categorias predefinidas usadas na carta de verificagdo de emprego padréo. Os codigos
de categoria de tipos de pagamento compreendem varios tipos de remuneragcéo, como
salario base, hora extra, comissao, gratificagéo etc.

Status do Cargo (08/PL)

Utilize os codigos de status do cargo para definir o nivel de atividade atual de um cargo.
Quando vocé anexa um registro de empregado a um cargo vago, o sistema atualiza o status
do cargo com o codigo que tenha DEFA como cédigo de procedimento especial. O sistema
atualiza o cédigo de status do cargo na data inicial de servico do empregado. Quando o
cargo se torna vago novamente, vocé tem que alterar manualmente o valor do campo Status
do Cargo para indicar que esse cargo esta disponivel.

Status da Requisigdo (08/RS)

Utilize os cddigos de status de requisi¢cao para descrever o status do cargo associado a
requisicdo. A J.D. Edwards fornece varios cddigos que vocé pode usar para indicar o status
da requisi¢ao. Dois deles sao fixos e ndo devem ser alterados:

e AA = Aprovado
e 99 = Preenchido e encerrado

Os cddigos de status que indicam que a requisi¢ao foi aprovada comegam com a letra A.
Vocé pode usar o sistema Gerenciamento do Workflow da Empresa para automatizar o
processo de aprovagao de requisicoes. Nesse caso, o sistema atualizara o status das
requisicdes quando elas forem aprovadas. Esta atualizacao substitui qualquer valor existente
no campo.

Cédigo de Regra de Arredondamento (08/RR)

Utilize os codigos de regra de arredondamento a fim de especificar a regra aplicada para
arredondar um valor de aumento ou de rateio. Se vocé usar rateio na revisao de
remuneragao, o valor rateado sera arredondado. Do contrario, o valor de aumento sera
arredondado.

Configuragdo de Subclasse de Tarefa (08/12)

Utilize os codigos de configuragéo de subclasse de tarefas em conjunto com os cédigos de
tarefas de configuragdo de empregado para definir as tarefas que precisam ser realizadas no
processo Workflow de Configuracdo de Empregados do Gerente. Por exemplo, para definir
mais detalhadamente a tarefa de configuragdo de computador, que faz parte da configuragcao
do empregado, vocé pode usar um cédigo de configuragdo de subclasse para identificar que
tipo de computador deve ser configurado.

Configuragdo de Status de Tarefa (08/52)

Utilize os codigos de configuragéo de status de tarefa para identificar o status das tarefas no
processo Workflow de Configuracdo de Empregados do Gerente. Exemplos de codigos de
configuracao de status de tarefa sdo Pendente e Concluida.



Configuragdo de Tipo de Tarefa (08/T1)

Utilize os cadigos de configuragao de tipos de tarefa para identificar as categorias ou
classificagbes das tarefas de configuragdo de empregado. Por exemplo, vocé pode usar o
cadigo de configuragao de tipo de tarefa Tl para classificar uma tarefa como um servico que
precisa ser concluido por um empregado da area de TI, por exemplo, configurar um
computador.
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Recursos do Processo de Recrutamento

Enquanto muitas organizagdes estdo acostumadas a um processo de recrutamento baseado
em documentos impressos, o sistema da J.D. Edwards oferece uma solugédo automatizada.

O processamento de requisicbes de pessoal, solicitagbes de emprego e contratagdes sao
automatizados no sistema, sem a geragao de papéis. Com os recursos da J.D. Edwards,
como o Gerenciamento do Workflow da Empresa, os gerentes ndo precisam mais informar o
departamento de recursos humanos sobre a abertura de vagas. Os gerentes podem acessar
o sistema diretamente, criar requisi¢coes eletronicas e encaminha-las por e-mail aos gerentes
de recursos humanos e aos gerentes responsaveis por aprova-las. Com a aprovagéo
eletrbnica, o departamento de recursos humanos imediatamente toma conhecimento da
aprovacao para a criacéo da vaga. Em seguida, o recrutador comega a buscar candidatos e
pode anexar eletronicamente os registros dos candidatos as requisi¢cdes a medida que eles
enviam os curriculos.

A cada fase do processo de avaliagdo do candidato, um representante do departamento de
recursos humanos atualiza a requisig¢éo, inserindo as novas informagdes, como, por
exemplo, a concluséo da etapa que compreende a segunda entrevista do candidato. Com o
programa Dados Adicionais do Candidato, o representante do departamento de recursos
humanos pode acrescentar informagdes adicionais ao registro do candidato, como os pontos
obtidos em testes de avaliacdo de habilidades, informagdes de competéncias e a experiéncia
adquirida em empregos anteriores. Por meio do programa Pesquisa de Varias Habilidades
em Dados Adicionais (P080250), o representante do departamento de recursos humanos
pode acessar os registros dos candidatos cuja experiéncia e formagao estdo mais proximas
das exigidas para a fungao. E facil fornecer informagdes demograficas do candidato com os
varios relatérios padronizados da J.D. Edwards, que se baseiam nos registros dos
candidatos inseridos pelo representante do departamento de RH durante o processo de
recrutamento.

O processo de conversao de um candidato a empregado torna-se muito mais facil no
sistema. O representante do departamento de recursos humanos transfere os dados do
candidato ja inseridos para o banco de dados do empregado. Em seguida, o sistema solicita
outras informagdes importantes referentes ao empregado e necessarias ao processamento.
Nesse processo, 0s gerentes e responsaveis pela aprovagado podem acessar o sistema para
verificar o status da pesquisa e analisar a qualificagdo dos candidatos.

O processo de recrutamento compreende as requisigdes e informagdes sobre os candidatos.

Gerenciamento de Requisicoes

As requisi¢des sao inseridas no sistema para iniciar o processo de preenchimento de vagas
dentro da organizagdo. A requisi¢do é uma ficha ou documento que contém informacdes
sobre um cargo vago (atribuicado funcional de um empregado durante um ano fiscal) e uma
fungao (tarefas que um empregado realiza na empresa). Uma vaga é uma fungdo em aberto
ou numero de empregados nao preenchido em um cargo.

Depois de inserir uma requisi¢cdo, vocé, em geral, precisa aguardar até que a pessoa
apropriada a aprove. Em seguida, vocé podera iniciar o processo de requisi¢cdo e
preenchimento da vaga. O Gerenciamento de Workflow Empresarial automatiza as tarefas
que antes eram realizadas por meio de documentos impressos e papéis. Por exemplo, vocé
pode notificar um gerente de que a requisicao esta aguardando aprovacgao, utilizando um
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processo baseado no fluxo de e-mails na rede. Vocé pode acompanhar uma requisi¢ao nas
fases de criagdo, aprovagao ou rejeigao e concluséo.

Pode associar um candidato a uma ou mais requisigdes. Quando vocé contrata um
candidato ou transfere um empregado para um novo cargo, o sistema indica que a
requisicao esta encerrada.

Como o processo de recrutamento exige muitas despesas, vocé precisa saber que esforgos
empregados apresentam melhores resultados. Vocé pode acompanhar o tempo em que uma
requisi¢éo fica em aberto antes do preenchimento da vaga. Pode também monitorar os
custos associados ao processamento da requisi¢cao e preenchimento da vaga, como as
despesas com anuncios, viagens e agéncias de recrutamento.

Entrada de Informagoes de Requisicao

Vocé insere uma requisicao no sistema para iniciar o processo de preenchimento de uma ou
mais vagas dentro da organizagdo. A requisi¢ao contém informagdes sobre a fungéo e o
cargo que vocé pode usar para associar um candidato a uma vaga.

Vocé pode também acompanhar as informagdes adicionais exclusivas da organizacao ou do
setor. Por exemplo, se vocé precisar de um consultor sénior que seja fluente em espanhol,
verifique nas requisi¢cdes os candidatos que atendam a esse requisito.

Para facilitar a administragdo do workflow, insira as informagdes na requisi¢ao antes que ela
seja aprovada pelo gerente e indique que ela esta aguardando aprovacgao. Depois que o
gerente aprovar ou rejeitar a requisicao, vocé pode atualizar seu status.

E possivel utilizar o Gerenciamento do Workflow da Empresa para facilitar o processo de
aprovacgao de uma requisi¢do. Por exemplo, vocé pode notificar um gerente de que a
requisicao esta aguardando aprovacgao, utilizando um processo baseado no fluxo de e-mails
na rede.

Depois de inserir as informagdes da requisig¢ao, verifique se estao corretas. Vocé pode
verificar as informagdes detalhadas sobre cada requisi¢ao ou sobre todas as requisigdes
relacionadas a uma determinada unidade de negdcios ou tipo funcional. Por exemplo, vocé
pode verificar todas as requisicdes da unidade de negdécios 701 para determinar quais delas
foram aprovadas e o nome da pessoa que as aprovou.

Entrada de Informacgoes Iniciais de Requisicao

Insira as informagdes iniciais da requisi¢ao para identificar uma nova vaga na organizagao.
Vocé pode, por exemplo, inserir os seguintes tipos de informagdes iniciais de requisi¢ao:

e Ano fiscal

e Unidade de negdcios principal
e Tipo funcional

¢ Nivel funcional

Vocé também pode anexar os seguintes tipos de objetos a requisi¢ao:

e Documentos de texto
¢ Imagens digitalizadas

e Links para outros aplicativos da J.D. Edwards e outros pacotes de software
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Vocé pode, por exemplo, anexar um documento criado no Word que contenha as
informacdes sobre a aprovagao ou rejeicdo da requisicao.

As informagdes basicas de uma requisi¢ao sao informagdes essenciais minimas que vocé
deve acompanhar. Sdo informagdes como o status da requisi¢cdo e a fungéo a que ele se
aplica. As informagdes adicionais compreendem itens opcionais, como informagdes de
pagamento e informagdes exclusivas da organizagao.

» Entrada de informacdes iniciais de requisigido

No menu Requisigées (GO8BR1), selecione Informagées de Requisi¢do.

1.
2.

Na tela Acesso a Requisigdes, clique em Incluir.

Na tela Informacgdes sobre a Requisicdo, complete o seguinte campo para indicar um
numero de requisigao especifico:
¢ Numero da Requisicao

Se vocé deixar esse campo em branco, o sistema atribuira o proximo nimero
disponivel.

Clique na guia Informagdes Primarias e preencha os campos a seguir:

e Status da Requisi¢ao
e Unid. Neg. Principal

e Unid. Neg. Seguranca
¢ Requisitado por

Preencha um dos campos a seguir, se necessario:
¢ Data de Requisicao

e |nicio da Vigéncia

e Data Final de Vigéncia

e Ano Fiscal

e |d. do Cargo

e Tipo/Nivel Funcional

e Aprovado Por

e N°EO

¢ Data Aprovacao

Clique na guia Informagdes Secundarias e preencha qualquer um dos campos a
seguir, se necessario:

e Escala/Nivel Salarial
e Classe Pgto(H/S/P)
e |sengao Hora Extra
e Salario Pretendido

e FTE

e Horas

e Preench. ult. vez por
e Data Preench.
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6. Para anexar objetos a requisi¢éo, selecione a guia Informagdes Adicionais e, em
seguida, insira as informagdes.

7. Selecione a guia Cédigos de Categoria e complete os campos necessarios.
8. Para concluir a requisi¢ao, clique em OK.

Quando vocé ativa o Gerenciamento do Workflow da Empresa para as aprovagoes
das requisi¢des e insere o status de requisi¢cdo “aguardando aprovacgao”, a tela
Workflow de Requisi¢do com Pendéncia de Notificagdo de Verificagdo é exibida ao
salvar a requisigao.

9. Na tela Workflow de Requisicdo com Pendéncia de Notificagao de Verificacdo, clique
em OK.

Consulte também

O no manual Fundamentos para obter informagdes sobre a inclusdo de textos e
anexos.

O Atualizacao de Status de Requisicdo no manual Recursos Humanos para obter
informacgdes sobre o0 uso do processo de workflow para a aprovagao de requisigoes.

Opc¢oes de Processamento: Informagoes de Requisicdo (P08102)

Valor Predeterminado

Estas opgbes de processamento permitem que vocé especifique as informagdes
predeterminadas que o sistema deve usar.

1. Uso de Escala Salarial, Escala e Nivel Salarial, Classe Salarial e Isengao de Hora Extra
da tabela Informagbes de Funcgao.

0 = Nao usar os dados predeterminados (valor predeterminado)
1 = Usar os dados predeterminados

Use esta opgao de processamento para determinar se as informacgdes de fungbes sédo
usadas como predeterminadas no registro da requisicao quando tipo de fungao e nivel de
fungdo sao alterados. O aplicativo usara valores predeterminados da tabela Informacgtes
da Fungao para escala salarial, escala e nivel salarial, classe salarial e isengao de hora
extra.

2. Numero de Cadastro do Aprovador Predeterminado

Utilize esta opgao de processamento para especificar o numero de cadastro do
empregado que aprovara as requisi¢cdes. Para substituir este aprovador, vocé pode incluir
regras de destinatario no processo de workflow.

3. Numero do Cadastro do Recrutador Predeterminado

Use esta opgao de processamento para identificar o numero de cadastro do recrutador. O
processo de workflow enviara um e-mail para o recrutador. O processo de workflow pode
substituir o recrutador se vocé incluir regras de destinatario.

14



Nivel do Usudrio

Esta opgéo de processamento permite que vocé especifique se o gerente (empregado) ou o
administrador dos recursos humanos usara a solicitacdo de emprego.

1. Nivel do Usuario

1 = Nivel de Gerente/Empregado
2 = Nivel de Administrador de RH

Utilize esta op¢ao de processamento para especificar se o aplicativo sera usado pela
geréncia, pelos empregados ou pelo pessoal de Recursos Humanos. Se definido como
nivel 2 (Gerente/Empregado), e a requisi¢ao nao foi aprovada (status WW), Status da
Requisi¢do sera desativado. Os valores validos sao:

1 = Gerente/Empregado
Em branco ou 2 = Administrador de RH

Entrada de dados adicionais para requisicoes

No menu Dados Adicionais da Requisicdo (GO8BSDR1), selecione a opgao apropriada.

Os dados adicionais sao informagdes complementares que vocé pode acompanhar sobre os
seguintes itens ou individuos:

o Requisicbes

e Funcgodes

e Empregados

¢ Candidatos

o Dependentes e beneficiarios

e Gerenciamento de saude e seguranga no trabalho

Ao configurar o sistema Recursos Humanos, vocé especifica os tipos de dados adicionais
(tipos de dados) que quiser acompanhar. Os dados adicionais n&o séo solicitados pelo
sistema.

As requisigdes podem conter os seguintes tipos de dados adicionais:
¢ Requisitos
o Etapas da aprovacéao
o Observagdes sobre a requisicao
e Atividade da requisi¢ao
e Verificagao da requisicao

O método que vocé usa para inserir os dados adicionais das requisicdes € o mesmo usado
para inserir qualquer outro tipo de informagdes adicionais.
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Consulte também

Q Utilizagdo de Banco de Dados Adicionais, no manual Fundamentos de
Gerenciamento de Pessoal, para obter informacdes adicionais sobre a entrada,
copia e verificagdo de dados adicionais.

O Verificagcdo de Relatérios de Requisi¢des no manual Recursos Humanos.

Utilizagdao de Requisicoes

Depois de inserir as informagdes basicas de uma requisigéo, em geral, vocé precisa
aguardar a sua aprovagao antes de iniciar o processo de recrutamento de candidatos. Se
vocé ativar o processo de workflow para as aprovagoes de requisigdes, o sistema atualizara
o status das requisicoes. Se vocé nao estiver usando o processo de workflow, tera que
atualizar o status manualmente.

Vocé pode anexar os registros dos candidatos a requisi¢do para acompanhar o progresso
dos candidatos a medida que vocé os entrevista e avalia suas qualificagdes. Quando vocé
contrata um candidato para preencher uma vaga, o sistema atualiza o nimero de
empregados preenchido para a requisi¢cdo. (O numero de empregados preenchido
corresponde ao numero de pessoas contratadas para preencher a vaga da requisigao).

Quando vocé contrata todos os candidatos necessarios para preencher o nimero de
empregados da requisigdo, o sistema indica que a requisi¢ao foi preenchida ou encerrada.
Vocé nao pode contratar candidatos para uma requisigao preenchida e encerrada.
Entretanto, se for necessario, vocé podera reabrir uma requisicdo encerrada, aumentando o
numero de empregados e alterando o status da requisicao.

Atualizacao de Status de Requisicao

Sua organizagéo talvez tenha como norma a aprovagéo de novas requisigdes, por um nivel

superior da geréncia, antes de seu preenchimento. Nesse caso, quando vocé (o requerente)
insere uma requisi¢ao, pode indicar que ela esta aguardando aprovagao. Quando o gerente
aprova ou rejeita a requisicdo, vocé precisa alterar o status dessa requisicdo de acordo com
o parecer do gerente.

Em geral, vocé espera até que a requisicao seja aprovada antes de iniciar o processo de
busca de candidatos para preencher a vaga da requisi¢cao. O sistema nao permite a
contratagao de um candidato, a menos que o status da requisi¢cao seja “aprovada”.

Um processo de workflow para a aprovagao de requisi¢cdes esta incluido nos dados de
demonstracéo do sistema. Vocé pode habilitar esse processo de workflow quando configurar
o sistema. Se o processo de workflow estiver habilitado, depois que vocé inserir a requisigao,
ocorrera os seguintes eventos:

e O sistema notificara automaticamente a pessoa autorizada a aprovar as requisicoes
(o gerente responsavel pela aprovagao) que uma requisigao esta aguardando
aprovagao.

e Quando o gerente aprovar ou rejeitar uma requisi¢ao, o sistema atualizara
automaticamente o status da requisi¢do. Se o gerente aprovar a requisigéo, o
sistema atualizard também o campo Aprovado por.

Se vocé aprovar esse processo de workflow, ndo precisara atualizar manualmente o status
da requisi¢cdo quando ela for aprovada ou rejeitada. O sistema atualizara os status da
requisicdo para vocé. Se nao habilitar o processo de workflow, vocé ou o gerente
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responsavel pela aprovagao de requisigdes tera que atualizar manualmente o status das
requisicoes.

» Atualizagdo do status de requisicées com o uso do workflow

As etapas relacionadas a seguir descrevem como o gerente responsavel pela aprovagao de
requisigdes conclui o processo de workflow depois que o requerente conclui as etapas da
entrada de informacdes da requisicao.

O gerente responsavel pela aprovagao recebe uma mensagem de workflow informando que
a requisicdo aguarda aprovacédo. A mensagem contendo a requisi¢ao é exibida na caixa
postal Aprovagéo de Requisigbes, no programa Centro de Trabalho (P012501).

No menu Gerenciamento do Workflow (G02), selecione Gerenciador da Fila de
Empregados.

PeopleSoft.

Centro de Trabalhe

Procurar Excluir Fechar MovaMensagem Linha Ferramentas

E1)
W de CadastralUsuaria/Fungdo 7500 MeDougle, Cathy [ Todas as Filas
M° do Cadastro Associado 7500
Data Aviso 1510M3
Arrastar Mower Desfazer Testal =
@ ") 2
LLI] < Call From - Carmichagl, Bradley P. -
=& aueues Contart
Fhone Number
€ Caixa de Entrada Tickler Date 0407103
s Recursos Eletrbnicos ﬁll.elg];;tJa HRM - Reguisition Approval 861
T Excluido
[Onetoarld Application]
= Jobs Submetidos |sMenu=0

E - Aprovagdo de Requisicio Application=P081024
(R ¢ AMsie Form=0a102A4

g? HRM - Requisition Approval Date Format=1 |W0B102AA | 3 | B
Date= | 34885

HRM - Reguisition Approved \ersion=

& Saldrio Aprovado

g Recisdn de Contrato Trabalho

D -
4 ¥

ooooKooonoan

5 Relatirios de Despesas

1. Na tela Acesso a Gerenciador da Fila de Empregados, para aprovar ou rejeitar a
requisicéo, selecione a mensagem que contenha a requisi¢do e, em seguida, clique
no icone Aprovagao do Workflow da Requisigéao.

2. Clique em Aprovacao do Workflow da Requisicdo no lado direito da tela.
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PeopleSoft.

Aprovagio do Workflow da Requisigio

O Concelar Teln Ferramentas ‘

) 8 &
Agﬁu

@ pprovar " Rejeitar

Status de Solicitagdo

COMmentarios

Tetol x| &
HCDumerNew ==l B 2w .v”gé

Na tela Aprovagao do Workflow da Requisigcao, clique nas seguintes opgdes:

e Aprovar

Preencha o campo a seguir:

e Status da Requisi¢cao

Insira a mensagem de texto opcional.

O sistema salva o texto da mensagem em uma tabela de auditoria para que vocé
possa consulta-la mais tarde, se necessario.

Clique em OK.

O sistema atribui o novo cédigo de status a requisi¢do, insere 0 nome da pessoa que
a aprovou e notifica o requerente de que a requisigao foi avaliada. Quando o gerente
aprova a requisigao, o sistema envia também uma mensagem a pessoa responsavel
pelo recrutamento.
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» Atualizagdo manual do status de requisigoes

No menu Requisigbes (GO8BR1), selecione Informagbes de Requisi¢do.

1. Na tela Acesso a Requisigdes, para localizar a requisicdo que precisa ser aprovada,
preencha um dos campos a seguir e clique em Procurar:

Unid. Neg. Principal
Id. do Cargo

Numero da Requisi¢céo
Status da Requisi¢gao
Tipo/Nivel Funcional

Ano Fiscal

2. Escolha a requisigéo e clique em Selecionar.

3. Na tela Informagbes sobre a Requisi¢do, preencha os campos a seguir e, em
seguida, clique em OK:

Status da Requisi¢cao
Aprovado Por

Data Aprovacéo

Anexacdo de Registros de Candidatos as Requisicoes

Quando um candidato atende aos requisitos para o preenchimento de uma vaga, vocé anexa
0 seu registro a requisigdo. A anexagao dos registros dos candidatos as requisicdes
simplifica o0 monitoramento do status dos candidatos a medida que vocé os entrevista e

avalia.

Depois de anexar os registros as requisigdes, vocé pode verificar o status de todos os
candidatos considerados para uma requisicdo. Pode verificar o status somente dos
candidatos ou dos empregados ou de ambos. No caso de s6 candidatos, vocé pode
restringir ainda mais sua pesquisa aqueles candidatos com um determinado status, como
candidatos que foram aprovados nos testes obrigatorios da organizagao.

Pode também atualizar o status da requisi¢do do candidato conforme necessario. Por
exemplo, quando um candidato ndo atende aos requisitos para o preenchimento da vaga,
vocé pode rejeita-lo.

Quando todo o processo de preenchimento da vaga da requisigéo estiver concluido, vocé
contrata um candidato ou atribui um empregado a requisigéo. O sistema altera o status do
candidato para indicar que ele preencheu os requisitos da requisigao.
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» Anexacio de registros de candidatos as requisigdes

No menu Requisigcbes (GO8BR1), selecione Informagbes de Requisigdo.

1. Na tela Acesso a Requisi¢des, para localizar a requisi¢do que precisa ser aprovada,
preencha um dos campos a seguir e clique em Procurar:

e Unid. Neg. Principal

e |d. do Cargo

e Numero da Requisigéao
e Status da Requisi¢cao
e Tipo Funcional

e Nivel Func.

e Ano Fiscal

2. Escolha a requisicado e clique em Selecionar.

Na tela Informagdes sobre a Requisicao, selecione Atividade da Requisigao no menu
Tela.

PeopleSoft. -

Atividade da Requisigio

OK  Proourer Exclir Cancelar Linha Ferramentas |

a8

Mimero da Requisicdo 1926 Tipo Pesquisa M

u A e Todos © Preencl

MN° Cad. Geral = Status Candidata |+  candidato  © Rejeitada
Status da Requisicdo AR MN°EQ ‘1 MN° EQ Preenchidos |[| |
Unid. Neg. Principal 9 Corporate Administration Ano Fiscal 5

Id. do Cargo 043 Financial Analyst

TipoMivel Funcional oA 3 Financial Analyst

Requisitado por GO0 Allen, Ray

Status Requis.
do Candidato Descrigio

& [ 1128 E 7506 Mayeda, Conald CAN Candidate
e
4 | »

4. Na tela Atividade da Requisi¢do, preencha os seguintes campos:
e N°Cad. Geral
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5. Preencha os campos a seguir na area de detalhes da tela e, em seguida, clique em

OK:

Status Requis. do Candidato

Data Status da Requisicao

Data Dispon

Reabertura de Requisicoes

Em alguns casos, talvez seja necessario reabrir uma requisicdo que tenha sido preenchida e
encerrada. Por exemplo, suponha que vocé tenha os recursos necessarios para aumentar o
numero de empregados para um cargo que ja tenha atingindo o nimero maximo de
empregados. Se vocé tiver uma requisicéo preenchida e encerrada referente a esse cargo,
vocé pode economizar tempo, reabrindo a requisicdo em vez de criar uma nova.

» Reabertura de requisicoes

No menu Requisigbes (GO8BR1), selecione Informagbes de Requisigdo.

1. Na tela Acesso a Requisigdes, para localizar a requisicdo que precisa ser reaberta,
preencha quaisquer dos campos a seguir e clique em Procurar:

Unid. Neg. Principal
Id. do Cargo

Nuamero da Requisicao
Status da Requisi¢cao
Tipo Funcional

Nivel Func.

Ano Fiscal

2. Escolha a requisicao e clique em Selecionar.

3. Na tela Informagdes sobre a Requisi¢do, altere as informagdes nos seguintes
campos:

Status da Requisi¢gao

4. Preencha o campo a seguir e clique em OK:

N° EO

Verificagdo de Relatérios de Requisigcoes

Depois de inserir as informagdes da requisi¢ao, vocé pode imprimir relatérios para verificar
se as informagdes estéo corretas. Vocé pode também verificar as informagdes sobre grupos
de requisi¢cdes, como o status de aprovagédo, o status de preenchimento e os registros dos
candidatos anexados a elas.
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Verificagdo do Relatério Dados Adicionais da Requisicao (R080416)

No menu Dados Adicionais da Requisicdo (GO8BSDR1), selecione Relatério de Dados
Adicionais da Requisigéo.

Para verificar todas as informagdes de uma ou mais requisi¢cdes, imprima o relatério Dados
Adicionais da Requisi¢do. Vocé pode verificar as informagdes de uma requisi¢ao on-line,
com o programa a Consulta a Dados Adicionais da Requisi¢ao (P08102). Entretanto, esse
relatério permite imprimir as informagées de varias requisicdes de uma so vez.

Vocé pode relacionar as requisicdes por numero ou ordem alfabética de suas descrigdes.
Também pode determinar se o relatério contera textos.

Verificagdo do Relatério Dados de Requisigcao por Tipo de Dados
(RO80404)

No menu Dados Adicionais da Requisicdo (GO5BSDE1), selecione Relatério de Dados
de Requisigéo por Tipo de Dados.

Para verificar a lista de todas as requisi¢des que contenham informacdes sobre um
determinado tipo de dados adicionais, imprima o relatério Requisicdes por Tipo de Dados.
Vocé pode verificar as mesmas informagdes on-line, com o programa Dados de Requisigéo
por Tipo de Dados (P050210).

Opcoes de Processamento: Relatério de Dados de Requisicdo por Tipo de Dados
(RO80400)

Op. Proces.
Insira 1 para ignorar a impressao das informagdes de texto no relatério.

O valor predeterminado branco determina a impressao do texto.

Verificagdo do Relatério Revisdo de Requisicoes — Cargo (R081490)

No menu Requisigbes (GO8BR1), selecione Revisdo de Requisi¢cbes - Cargo.

Para averiguar o status de aprovagao de um grupo de requisi¢cées, imprima o relatério
Revisédo de Requisi¢des — Cargo. Vocé pode imprimir duas versdes desse relatério. Uma
versdo relaciona as requisi¢gdes por descrigdo da fungdo e a outra por descrigdo do cargo.

Opgcoes de Processamento: Relatério Revisdo de Requisicées — Cargo (R081490)

Tipo Det. Rel.

1. Que campos deseja ver no
relatério?

Em branco = Descrigao

do Cargo (valor predeterminado)
1 = Descri¢cado da Fungao.
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Acompanhamento de Candidatos

Utilize as informagdes detalhadas sobre os candidatos para executar as seguintes tarefas:

¢ Vincular os candidatos as requisi¢des.
e Avaliar as qualificagbes dos candidatos.
¢ Atender aos requisitos dos relatérios enviados as autoridades governamentais.

Vocé pode acompanhar as seguintes informacdes padréo sobre os candidatos:

o Informagdes pessoais, como nome, enderego e numero de identificagao tributaria.
e Afuncédo e o cargo aos quais o candidato aspira.
¢ Informagbes para relatérios do governo.

O sistema também oferece flexibilidade no acompanhamento de outros tipos de informagdes
necessarias a sua organizagéo. Vocé pode utilizar o recurso de dados adicionais para
acompanhar todas as categorias de informagdes auxiliares sobre os candidatos, como suas
habilidades para a fungao e licengas profissionais.

Quando vocé contrata um candidato, o sistema automaticamente atualiza o registro desse
candidato, indicando que ele é um empregado. E possivel também configurar o sistema para
solicitar que alguém insira informagdes de folha de pagamento antes da concluséo do
processo de contratagao.

Entrada de Informagoes de Candidatos

Antes de avaliar as informacgdes dos candidatos, é preciso inserir um registro que contenha
as informacdes pessoais do candidato no banco de dados.

Vocé acompanha as informagdes detalhadas sobre os candidatos para avaliar suas
qualificagdes e vincular os candidatos as requisi¢des. E possivel também acompanhar as
informagdes dos candidatos que serdo enviadas as autoridades governamentais.

Depois de inserir as informagdes iniciais de um candidato, insira as informagdes adicionais,
ou seja, qualquer informagao complementar sobre o candidato que vocé queira acompanhar.

Quando vocé contrata um candidato, o sistema pode atualizar uma das seguintes tabelas:

e Transagbes Nao Editadas de Contratacdo Rapida (F060116Z)
e Informagdes do Cadastro de Empregados (F060116)

Se vocé clicar na opcéo Iniciar Contratagdo depois de incluir um registro de candidato, o
sistema atualizara a tabela Transagdes Nao Editadas de Contratacao Rapida. Essa tabela
faz parte do programa Contratagdo Rapida de Empregado (P060116Q). O registro do
candidato ndo se torna um registro de empregado na tabela Cadastro de Empregados até
que vocé execute o relatério Processamento de Empregados Pendentes (R060116P). Esse
relatério copia o registro do candidato da tabela Transag¢des Nao Editadas de Contratagao
Rapida, o insere na tabela Informagdes do Cadastro de Empregados e substitui o tipo de
pesquisa candidato por empregado.

A tabela Transag¢des Nao Editadas de Contratacdo Rapida ndo atualiza automaticamente a
tabela Informagdes do Cadastro de Empregados, de forma que vocé pode verificar e revisar
os registros dos candidatos antes que eles sejam inseridos na tabela Informagées do
Cadastro de Empregados. Vocé pode verificar e revisar os registros dos candidatos com o

23



programa Reviséo de Arquivo de Trabalho de Empregados (P060116P), e executar o
relatério Processamento de Empregados Pendentes para atualizar a tabela Informagées do
Cadastro de Empregados (F060116).

Se vocé clicar na opgao Contratar depois de inserir um registro de candidato, o sistema
atualizara a tabela Informagdes do Cadastro de Empregados e alterara o tipo de pesquisa no
registro de candidato para empregado.

Consulte fambém

O Anexacgdo de Registros de Candidatos as Requisicbes no manual Recursos
Humanos para obter informagdes sobre a associagao de candidatos com as
requisicoes.

Q Utilizagao de Informagbes de Empregados Recém-Contratados no manual
Fundamentos de Gerenciamento de Pessoal para obter informagdes sobre a
atualizagéo da tabela Cadastro de Empregados.

Inclusdo de Registros de Novos Candidatos

Antes de acompanhar as informagdes dos candidatos ou pesquisar candidatos que tenham
uma determinada habilidade, vocé precisa incluir um registro para o candidato. Esse registro
compreende as seguintes informagdes pessoais do candidato:

e Funcao a qual esta se candidatando
e Codigo do pais
o Data disponivel para iniciar o trabalho

As informagdes basicas do candidato sao informagdes como a fungéo para a qual ele esta
se candidatando.

As informacgdes do cadastro geral incluem informagdes como nome do candidato, endereco,
e numero do telefone. Quando vocé insere informagdes no cadastro geral, o candidato é
automaticamente inserido no sistema Cadastro Geral. Depois de inserir as informagdes do
candidato no cadastro geral, vocé pode localizar o seu registro no banco de dados pelo
nome. Vocé nao precisa saber seu nimero.

As informacgdes especificas do pais sdo aquelas exigidas apenas no pais em que o
candidato trabalha. Por exemplo, nos Estados Unidos, as informagdes especificas do pais
sao aquelas exigidas pelas autoridades governamentais, como o status de veterano de
guerra ou invalidez.

A inclusdo de novos registros de candidatos compreende a entrada de informacgdes béasicas
dos candidatos, além das informagdes no cadastro geral e especificas do pais.
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» Entrada de informagées basicas do candidato

No menu Candidatos (GO8BA1), selecione Informacées de Candidatos.

1. Na tela Acesso a Candidatos, clique em Incluir.

PeopleSoft.
Informagdes de Candidate
OK  Cancelar Candicdato Nacional — Tela  Ferramentas
‘ 8 X 2 0O B |
Mimero do Candidato ,50017
Stalus do CandidatoiData ,T ’W
Unid. Negdcins Principal ,97
Unid. Negocios Seguranga ,7
Id. do Cargn [2h-2
Tipoivel Funcional ’T ,7
Salario Pretendido W Data Solic. Emprega ,W
Horas Dispaniveis ,7 Data Disponivel ,W
Data da Primeira Entrevista [ |
Data de Nascimento ’7 Sexn F
Codigo Etnico ,?
Cddigo do Pais [us | US4
=

2. Na tela Informagdes de Candidato, preencha os campos a seguir:
¢ Numero do Candidato
e Status do Candidato/Data
e Sexo
e (Cdd. Etnia
e Cddigo do Pais
3. Para associar o registro do candidato a uma determinada fungao, preencha os
seguintes campos:
e Unid. Neg. Principal

e Tipo/Nivel Funcional

4. Preencha qualquer um dos campos opcionais a seguir:
e Unid. Negécios Seguranga
e Id. do Cargo
e Data Disponivel

e Data da Primeira Entrevista
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e Salario Pretendido
e Horas Disponiveis
¢ Data de Nasc.
5. Se vocé quiser comparar as competéncias do candidato com as competéncias
exigidas para uma funcgéo especifica, selecione Analise de Lacuna no menu Tela.

6. Na tela Acesso a Andlise de Lacuna de Competéncias de Empregados, preencha os
campos a seguir e, em seguida, clique em Procurar:

e Tipo/Nivel Funcional
¢ Unid. de Neg. Organizacional
e Data Vigéncia

o Tipo Estrutura

7. Verifique as informacgoes e clique em OK.

8. Na tela Informagdes de Candidato, para anexar um texto ou objeto as informacgdes
do candidato, selecione Anexo no menu Tela.

9. Na tela Objetos de Midia, clique no botédo Texto, digite o texto e clique em Salvar.

Ao inserir as informagdes do candidato, vocé pode usar o recurso de anexagao para
incluir no registro do candidato textos ou objetos, como uma copia digitalizada de um
curriculo.

10. Na tela Informagbes de Candidato, clique em OK.

Depois que vocé conclui essas etapas, a tela Revisdo do Cadastro Geral é exibida. Siga as
etapas para inserir as informacdes do candidato no cadastro geral.

Observagao

Se vv vocé estiver usando o sistema Folha de Pagamento da J.D. Edwards para relatar as
informacdes do candidato a Comissao de Igualdade de Oportunidades no Trabalho, sera
necessario inserir todos os candidatos no banco de dados, independentemente de suas
qualificagdes.

Depois de completar as etapas para inserir as informagées de um candidato no cadastro
geral, a tela Acesso a Candidatos ¢ exibida. Siga as etapas para inserir as informagdes do
candidato especificas do pais.

Consulte também

Q Verificagdo On-line da Anélise de Lacuna no manual Recursos Humanos para obter
informagdes adicionais sobre a comparacao das competéncias do candidato com as
competéncias exigidas para uma fungéo especifica.

Q Utilizagao de Objetos de Midia no manual Fundamentos para obter informacdes
sobre a inclusdo de textos e anexos.

O Manutengdo do Cadastro Geral no manual Cadastro Geral para obter informagdes
adicionais sobre a entrada de informacdes de candidatos no cadastro geral.
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» Entrada de informagdes especificas do pais para um candidato

Depois de completar as etapas para inserir as informagdes de um candidato no cadastro
geral, a tela Acesso a Candidatos é exibida. Vocé insere as informacgdes especificas do pais
para cada candidato. Quando vocé insere informacdes especificas do pais, o sistema exibe
campos relativos a informagdes que se aplicam ao cddigo do pais que vocé inseriu para o
candidato. Muitos campos exibidos na tela Informa¢des do Candidato — Dados Nacionais —
Revisao sao definidos pelo usuario, que vocé pode personalizar de acordo com as

necessidades de sua organizagado. As etapas a seguir se aplicam a candidatos nos Estados
Unidos.

1. Na tela Acesso a Candidatos, localize e selecione o registro do candidato e, em
seguida, clique em Selecionar.

2. Na tela Informagdes de Candidatos, selecione Candidato Nacional no menu Tela.

PeopleSoft. e
Informagdes do Candidato - Dados Nacienais - Revisde
OK  Cancelar Tela Ferramertas
5]
| Ne Gag. Geral 001 Hogan, Betsy @ ‘
CatFungdo IOE B o Fofessionsts Deficiéncia ’Ni
Weterano m Na, EE Js not a veteran Weterano Deficiente IN_
Wiagem () l_ Blani Cédigo do Candidato ’_
Relacagdo (riM) l_ Blani Cédigo do Candidato ’_
Reg/Termp. (RIM) ,R_ Requiar Emploves  Codigo do Candidato ’_
Fonte de Referéncia Unlchawn Codigo do Candidato
Método de Inscrigdo Unknown Codigo do Candidato
Entrewistadaor Cadigo do Candidato
FilialLaocal Codigo do Candidato
Cadigo do Candidato 5 Codigo do Candidato

3. Na tela Informagdes do Candidato — Dados Nacionais — Reviséo, preencha os
campos a seguir para inserir informagdes que serdo relatadas as autoridades
governamentais:

e Cat.Funcgao IOE
e Veterano
e Deficiéncia

e Veterano Deficiente
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4. Preencha qualquer um dos campos opcionais a seguir:
e Viagem (Y/N)
e Relocagao (Y/N)
e Reg./Temp. (R/T)
e Fonte de Referéncia
e Metodo de Inscricao
e Entrevistador

e Filial/Local

5. Complete os campos definidos pelo usuario conforme necessario.
6. Clique em OK.

Opgoes de Processamento: Informagoes de Candidatos (P08401)

Contratagdo

Essas opc¢des de processamento permitem transferir informagdes de candidatos para a
tabela Informacgdes do Cadastro de Empregados (F060116) ou para a tabela Transac¢des
N&o Editadas de Contratagdo Rapida (F0601162Z) depois que vocé inclui um registro de
candidato.

1. Codigo de Status

Utilize esta opgao de processamento para especificar o cédigo definido pelo usuario
(08/AS) utilizado pela sua organizagao para indicar que um candidato foi contratado.
Quando vocé concluir as etapas necessarias para contratagdo do candidato, o sistema
atualizara automaticamente o status do candidato com o cédigo digitado por vocé.

2. Informagdes de Requisigao

Valor predeterminado = Nao
1 =Sim

Utilize esta opgao de processamento para especificar se o sistema transferira
automaticamente para o registro criado para o candidato as informagdes inseridas para a
requisicao, incluindo a identificacdo do cargo, a unidade de negdcio principal, o tipo de
fungdo, o nivel funcional e a unidade de negécios de seguranga.

Quando vocé contrata um candidato, o sistema transfere estas informacgdes para o
registro de empregado que ele passara a ter. Os valores validos s&o:

1 = Sim. Transferir as informacdes da requisi¢do para os registros de candidato e
empregado.

Em branco = Nao, nao transferir informacgdes de requisigao.

Se vocé inserir 1 nesta opcéo de processamento, vocé tera que inserir um numero de
requisicdo para cada candidato, quando estiver inserindo o registro do candidato.
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3. Informagdes de Funcéao

Valor predeterminado = Nao
1 =Sim

Utilize esta opgao de processamento para especificar se o sistema transferira
automaticamente as informagdes, que vocé inseriu para a fung&o no registro do
empregado, quando vocé contrata um candidato. O sistema nao transfere
automaticamente as informacgdes de fungdes para o registro do candidato. Os valores
validos séo:

1 = Sim. Transferir as informagdes para os registros de empregados.
Em branco = Nao, nao transferir informagdes de fungdes

Se vocé inserir 1 nesta opgao de processamento, vocé tera que inserir o tipo de fungao de
cada candidato, quando estiver inserindo o registro do candidato. Se a sua organizagao
utiliza niveis funcionais, vocé também tera que inserir um nivel funcional para cada
candidato.

4. Transferéncia de Dados Adicionais

Valor predeterminado = Nao
1 =Sim

Utilize esta opgao de processamento para especificar se o sistema transferira
automaticamente dados adicionais do candidato para o banco de dados adicionais de
empregados, ao contratar um candidato. O sistema transferira as informagdes que vocé
inseriu nos tipos de dados adicionais de candidatos para os tipos de dados adicionais
equivalentes para empregados. Os valores validos sao:

1 = Sim. Transferir os dados adicionais dos candidatos.
Em branco = Nao, nao transferir os dados adicionais dos candidatos.

5. Mensagem de Notificagéo

N° do Cadastro Geral = Sim
0 = Néo

Utilize esta opgao de processamento para especificar o nimero do cadastro geral da
pessoa que vocé quer notificar ao escolher Iniciar Contratagao para contratar um
candidato. Geralmente, a pessoa que vocé notificara sera a responsavel pela entrada de
informacdes para novos empregados.
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Exclusao

Esta opcao de processamento permite excluir automaticamente determinadas informacoes.

1. Exclusédo de Dados Adicionais e Registro de Cadastro Geral

Valor predeterminado = Nao
1 =Sim

Utilize esta opgao de processamento para definir se o sistema excluira automaticamente
os dados adicionais inseridos para o candidato, quando vocé excluir o registro do
candidato. Os valores validos s&o:

1 = Excluir os dados adicionais dos candidatos
Em branco = Nao excluir os dados adicionais dos candidatos

Inclusao

Esta opcao de processamento permite especificar se os campos Data de Nascimento, Sexo
e Cédigo de Etnia s&o obrigatdrios.

6. Data de Nascimento, Sexo e Caodigo de Etnia Obrigatorios

Valor predeterminado = Nao
1 =Sim

Use esta opcao de processamento para especificar se o sistema exigirad que vocé
preencha os campos Data de Nascimento, Sexo e Cédigo de Etnia quando vocé inserir
informagdes do candidato. Os valores validos sao:

1 = Sim. Os campos Data de Nascimento, Sexo e Cédigo de Etnia sdo obrigatdrios.

Em branco = Nao, os campos Data de Nascimento, Sexo e Cddigo de Etnia ndo séo
obrigatodrios.

Observagéao: Data de nascimento é obrigatério no Canada, para fins tributarios.
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Versdo

Estas opgbes de processamento especificam a versao dos programas Informacgoes de
Competéncias de Recursos (P05100), Analise de Lacunas de Competéncias (P08008) e
Revisao do Cadastro Geral (P01012).

1. Informagdes de Competéncias de Recursos

Em branco = ZJDE00O1

Use esta opgao de processamento para definir a versdo do programa Competéncia de
Recursos (P05100) a ser usada quando vocé incluir ou alterar as informagbes. Se este
campo for deixado em branco, o sistema utilizara a versao predeterminada ZJDEOOQO1.

2. Versao de Analise de Lacuna

Em branco = ZJDE0003

Use esta opgao de processamento para definir a versdo do programa Analise de Lacuna
(P08008) a ser usada quando vocé incluir ou alterar as informagdes. Se este campo for
deixado em branco, o sistema utilizara a versao predeterminada ZJDEOOO3.

3. Versao de Cadastro Geral

Em branco = ZJDE0O003

Use esta opgao de processamento para definir a versdo do programa Cadastro Geral
(P01012) a ser usada quando vocé incluir ou alterar as informagdes. Se este campo for
deixado em branco, o sistema utilizara a versao predeterminada ZJDEOOO3.

Entrada de Dados Adicionais para Candidatos

No menu Dados Adicionais de Candidatos (GO8BSDA1), selecione a opgdo apropriada.

Os dados adicionais sao informagdes complementares definidas pelo usuario, que vocé
deseja acompanhar sobre os seguintes itens ou individuos:

o Requisi¢cbes
e Candidatos

e Empregados
e Funcgdes

e Dependentes
o Beneficiarios

e Gerenciamento de saude e seguranca no trabalho
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Ao configurar o sistema Recursos Humanos, vocé especifica os tipos de dados adicionais
(tipos de dados) que deseja acompanhar. Os dados adicionais n&o sao solicitados pelo
sistema.

Vocé pode inserir os seguintes tipos de dados adicionais para os candidatos:

e Histérico do status do candidato
e Experiéncia de trabalho

e Escolaridade

e Habilidades para a fungao

o Referéncias

O método que vocé usa para inserir os dados adicionais € 0 mesmo usado para inserir
qualquer outro tipo de informagdes adicionais.

Consulte fambém

a Utilizagdo de Banco de Dados Adicionais, no manual Fundamentos de
Gerenciamento de Pessoal, para obter informagdes adicionais sobre a entrada,
copia e verificagdo de dados adicionais.

O Verificagcdo de Relatérios de Candidatos no manual Recursos Humanos.

Contratagcao de Candidatos

Depois que vocé oferece o emprego ao candidato e ele o aceita, & preciso indicar que o
candidato foi contratado. Ao contratar um candidato, vocé mesmo pode preencher o registro
do empregado ou enviar uma mensagem a pessoa responsavel pela criagdo de registros de
empregados recém-contratados no banco de dados.

Quando a pessoa que contrata os candidatos é a mesma pessoa que cria os registros para
0s empregados recém-contratados, vocé pode economizar tempo e eliminar a entrada
redundante de dados, configurando o sistema para copiar automaticamente as informacdes
do candidato no banco de dados de empregados quando ele for contratado. Vocé pode
copiar as informacgdes iniciais do candidato, como nome, enderecgo e informagdes do cargo,
e os dados adicionais do candidato.

Em geral, é preciso conservar os registros dos candidatos para relatar as autoridades
governamentais. Por isso, quando vocé copia informagdes do candidato no banco de dados
do empregado, as informagdes do banco de dados do candidato ndo sao excluidas.

Quando vocé contrata um candidato, pode inserir informagdes adicionais do empregado.
Para garantir que as informagdes necessarias ao processamento do empregado no ciclo de
folha de pagamento sejam inseridas, vocé pode usar uma opgao de processamento para
solicitar que alguém insira essas informagdes antes que o processo de contratacdo seja
concluido.

Depois que vocé contrata um candidato, o sistema automaticamente atualiza o Cadastro
Geral desse candidato, indicando que ele € um empregado.

Vocé também pode contratar de forma eficaz um grande numero de empregados com o
programa Contratacdo Rapida de Empregado (P060116Q).
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Consulte também

O Inclusdo de Registros de Empregados para Candidatos, Recontratados e Novas
Contratados no manual Fundamentos de Gerenciamento de Pessoal.

Instrugcoes Preliminares

O Configure seu sistema para transferir os tipos selecionados de dados adicionais
quando vocé contratar um candidato. Consulte Configuragdo de Tabelas de
Referéncias Cruzadas para Dados Adicionais no manual Fundamentos de
Gerenciamento de Pessoal.

O Verifique as opgdes de processamento desse programa e do programa Cadastro de
Empregados (P0801). Para transferir dados adicionais do banco de dados de
candidatos para o banco de dados de empregados, € necessario configurar as
opgoes de processamento apropriadas.

O Verifique se o status do candidato foi configurado no programa Configuragdo de
Dados Adicionais (P00091). Consulte Definigdo de Tipos de Dados Adicionais no
manual Fundamentos de Gerenciamento de Pessoal.

» Contratagio de candidatos

No menu Candidatos (GO8BA1), selecione Informagbes de Candidatos.

1. Na tela Acesso a Candidatos, procure o candidato.
2. Destaque o registro do candidato e clique em Selecionar.
3. Na tela Informagdes de Candidato, execute uma das agdes a seguir:

e Clique no botao Contratar para contratar o candidato e inserir todas as
informagdes de empregado para esse candidato.

¢ Clique no botao Iniciar Contratagao para contratar o candidato e enviar um e-
mail & pessoa responsavel por inserir todas as informac¢des de empregado
referentes e esse candidato.
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PeopleSoft.

Centratagdio de Candidatos

O Concelar Teln Ferramentas ‘

AHEE

4 X 0O &

N° do Candidato 001 Hogan, Belsy G.
Data de Inicio 0110805

M° Requisicédo a ser Preenchida 1265

Status de Requisicdo do Candidato [Ep

Id. Fizcal do Emp ’7
Data Yigéncia 01§08/05
Mot. Alteragdo 001

4. Na tela Contratagdo de Candidatos, preencha os campos a seguir e clique em OK:
e Data Inicio
¢ N° Requisicao a ser Preenchida
e St. da Requisicado do Candidato
e I|nicio da Vigéncia
e Motivo da Alteracao

5. Clique em OK para contratar o candidato ou enviar uma notificagao a pessoa que
concluira o processo de contratagao.

6. Na tela Confirmagéo da Data de Vigéncia do Histérico, clique em OK.

7. Na tela Contratacao de Candidato, clique em OK.
Caso vocé tenha clicado no botdo Contratar para contratar o candidato, a tela
Empregado é exibida.

8. Na tela Empregado, complete as etapas finais para incluir o registro do empregado
recém-contratado.
Consulte também

Q Inclusdo de um Registro de Empregado de Cada Vez no manual Fundamentos de
Gerenciamento de Pessoal para obter informagdes adicionais sobre a inclusao de
registros de empregados recém-contratados.
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Criagao de Cartas para Candidatos

Para enviar informacgdes por escrito aos candidatos, use os recursos de mala direta do
software da J.D. Edwards. Com esses recursos, vocé pode elaborar, de maneira muito
eficaz, cartas concisas e escritas em situagdes pouco freqiientes. Com o programa
Impresséo de Cartas de Candidatos (P08450), vocé escolhe um ou mais candidatos,
especifica uma carta padréo e imprime cépias personalizadas para cada destinatario. E
possivel também escolher um determinado grupo de candidatos para o qual vocé deseja
imprimir as cartas, como, por exemplo, o grupo de todos os candidatos chamados para uma
entrevista.

Existem dois métodos de customizagao dos textos das cartas a serem impressas para 0s
respectivos destinatarios:

o Faca as alteragdes diretamente na carta padrao selecionada antes de imprimi-la.
¢ Modifique uma carta padrao existente ou crie uma nova carta usando o programa
Manutengédo de Documentos de Mala Direta (P980014).

Instrugoes Preliminares

O Crie ou customize cartas que vocé pode usar com processos mesclados. Consulte
Bancada de Mala Direta no manual Fundamentos.

» Criacgdo de cartas para candidatos

No menu Candidatos (GO8BA1), selecione Impresséo de Cartas de Candidatos.

1. Se desejar criar varias cartas, na tela Impressao de Cartas de Candidatos, clique em
Procurar para visualizar a lista de candidatos. Em seguida, selecione os registros de
candidatos na area de detalhe.

PeopleSoft.

Imprimir Cartas para ¢s Candidatos

Procurar Fechar Gerar Carla Linha Ferramentas |

MNome Candidato [+
N° do Candidata I~ Data Cor. 01/05/05

Status Candidato [+ Doc. Carta do Candidato

Home do i . gl . Salario
Candidato . . . . It . Pedido

[T Jackson, John 2129 95 Terminated Emp
I Marz, Wade 6200 02 Called for Intervie 15i03/05 55.000,00]

[T Elkins, Kyra 6201 02 Called for Intervie 23i08/04 30.000,00]
[T Rieves, Trewor 6202 92 Rejected - Better 04i05/99 65.000,00]
[ Whalen, Tori 6203 01 Initial Contact 10/02/02 15.000,00
[~ Hogan, Betsy G. a001 10 Return for 2nd In 2H-2 Emplovment Representa 30/06/05 25.000,00)
[~ Torres, Elizabeth b 2004 01 Initial Contact 02i08/05 32.500,00)
[T Johnson, Robert &006 71 Hired 2000405 52.500,00f
il | »
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2. Para criar uma unica carta, preencha os campos a seguir, clique em Procurar e, em
seguida, selecione o registro do candidato.

¢ Nome do Candidato
e N°do Cand.
e Status do Candidato
3. Se vocé quiser que a carta seja impressa com uma data diferente da data atual do
sistema, preencha os campos a seguir:
e Data Corresp.
Se o programa for configurado para usar este dado na carta, ela sera impressa
com essa data.
4. Preencha o campo a seguir para selecionar o modelo de carta desejado:
e Doc. Carta p/ Candidatos

5. Selecione Gerar Carta no menu Linha.
O sistema exibira uma coépia da carta, incluindo as informagées mescladas. Vocé
pode modificar a carta como necessario.

6. Na tela Mala Direta, selecione Impressdo no menu Tela.

Consulte também

Q Bancada de Mala Direta no manual Fundamentos para obter mais informacdes sobre
0 uso do recurso Mala Direta.

Opcoes de Processamento: Impressdo de Cartas de Candidatos

Processamento

Esta opcéo de processamento especifica 0 modelo de carta a ser utilizado para elaborar as
cartas que serao enviadas aos candidatos.

Nome do Documento de Carta para o Candidato

Utilize esta opgao de processamento para especificar qual modelo de carta
sera utilizado quando forem geradas cartas aos empregados.

36



Verificagdo de Relatérios de Candidatos

Para verificar as informagoes detalhadas dos candidatos, vocé pode imprimir os relatérios
dos candidatos. As tarefas descritas abaixo sio faceis de serem realizadas com esses
relatérios:

e Pesquisa de candidatos que possuem determinadas habilidades.
e Atendimento aos requisitos dos relatérios enviados as autoridades governamentais.
e Avaliagao das praticas de contratacdo da sua organizagao.

Para verificar o resumo das informagdes do candidato, bem como as informagdes adicionais
detalhadas de cada candidato, vocé pode imprimir uma listagem dos candidatos e os
relatérios de dados adicionais do candidato. As informagdes adicionais dos candidatos
podem ser examinadas por empregado ou por tipo de dados.

Para atender aos requisitos da Comissao de Igualdade de Oportunidades no Trabalho
(especifico dos EUA), vocé pode imprimir o relatério Lista de Candidatos por Listagem EEO
(R084483). Utilize esse relatorio para salientar que sua organizagao nao discrimina nenhum
candidato as vagas oferecidas. Os gerentes da sua organizagdo podem também utilizar
esses relatérios para analisar as praticas de contratagao e promogao da organizagao.

Consulte fambém

O Utilizagdo de Banco de Dados Adicional no manual Fundamentos de Gerenciamento
de Pessoal para obter informacdes sobre a verificagdo de dados on-line.

Q Utilizagéo de Pesquisa de Varias Habilidades, no manual Fundamentos de
Gerenciamento de Pessoal, para obter informacgdes sobre a localizagéo de
candidatos que atendam a varios critérios.

Verificagdo do Relatério Lista de Candidatos (R084480)

No menu Candidatos (GO8BA1), selecione Lista de Candidatos.

Para verificar as informagdes detalhadas do candidato, imprima o relatério Lista de
Candidatos. Vocé pode utilizar esse relatério para relacionar todos os candidatos ou
somente especifica-los. Por exemplo, especificar os candidatos que chegaram até uma
determinada etapa do processo de contratagédo. Esse relatério contém informagdes
detalhadas, como disponibilidade ou pretensao salarial do candidato.

Verificagdo do Relatério Listagem de Candidatos por Cargo (R084481)

No menu Candidatos (GO8BA1), selecione Listagem de Candidatos por Cargo.

Para verificar a lista de todos os candidatos que se candidataram a um determinado cargo,
imprima o relatério Listagem de Candidatos por Cargo.
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Verificagdo do Relatério Lista de Candidatos por Tipo/Nivel Funcional
(R084482)

No menu Candidatos (GO8BA1), selecione Lista de Candidatos — Tipo/Nivel Funcional.

Para verificar a lista de todos os candidatos, organizados de acordo com o tipo e o nivel
funcional, imprima o relatério Lista de Candidatos por Tipo/Nivel Funcional. Esse relatério
contém o numero de candidatos em cada tipo e nivel funcional e também o status de cada
candidato.

Verificagdo do Relatério Dados Adicionais do Candidato (R080411)

No menu Dados Adicionais do Candidato (GO8BSDA1), selecione o relatério Revisédo de
Dados Adicionais do Candidato.

Para verificar as informagdes adicionais completas de um ou mais candidatos, imprima o
relatério Dados Adicionais do Candidato. Este relatério reline todos os dados adicionais de
um candidato em um formato resumido, facil de ler.

As informacgdes impressas nesse relatério sdo as mesmas encontradas on-line no programa
Consulta a Dados Adicionais do Candidato (P08401). Entretanto, esse relatério permite
imprimir as informagdes de varios candidatos de uma s6 vez.

Opcoes de Processamento: Relatério Revisdo de Dados Adicionais do Candidato
(RO80411)

Processamento

Estas opgbes de processamento especificam as informagdes impressas no relatério.

1. Digite 1 se deseja ignorar

a impressao da identificacao
tributaria.

(O valor predeterminado em branco
imprimira o nimero)

Utilize esta opgao de processamento para especificar se a identificagéo tributaria sera
impressa no relatério. O valor predeterminado em branco determina a impressao da
identificagao tributaria.

Os valores validos séo:

Em branco = Imprimir de identificagao tributaria
1 = Nao imprimir identificagao tributaria

2. Digite 1 se deseja ignorar

a impressao do Salario Pedido.
(O valor predeterminado branco
imprimira o nimero)
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Utilize esta opgao de processamento para especificar se o sistema imprimira o salario
pretendido. O valor predeterminado em branco determina a impresséao do salario
pretendido. Os valores validos sao:

Em branco = Imprimir o salario pretendido
1 = Nao imprimir o salario pretendido

3. Digite 1 se deseja ignorar
a impresséao de qualquer texto
prolongado associado aos dados.

Utilize esta opgao de processamento para especificar se sera impresso texto narrativo
extenso associado aos dados. O valor predeterminado em branco determina a impressao
de texto narrativo extenso. Os valores validos séo:

Em branco = mprimir texto narrativo extenso
1 = N&o imprimir texto narrativo extenso

Verificagdo do Relatérios Dados do Candidato por Tipo de Dado
(RO80401)

No menu Dados Adicionais do Candidato (GO8BSDA1), selecione o relatério Dados do
Candidato por Tipo de Dado.

Para verificar a lista de todos os candidatos com informagdes em um determinado tipo de
dado adicional, imprima o relatério Dados do Candidato por Tipo de Dados. Por exemplo,
vocé pode verificar os candidatos cujos dados adicionais incluem informagdes sobre as
habilidades funcionais. As informagdes impressas nesse relatério sdo as mesmas que vocé
verifica on-line, através do programa Dados do Candidato por Tipo de Dado (P050210).

Vocé pode analisar as informagdes por tipo de dado ou por candidato. Para cada candidato,
o sistema relaciona os tipos de dados em ordem alfabética.

Opcoes de Processamento: Relatério Revisdo de Dados do Candidato por Tipo de
Dado (R080401)

Texto

1. Digite "1" para n&o imprimir as
informacgdes do texto no relatorio.
O valor predeterminado branco ira
imprimir o texto.
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Gerenciamento de Orcamentos de Cargos

Um cargo ¢é a atribui¢cao funcional de um empregado durante um ano fiscal. Vocé utiliza os
cargos para fazer o orgamento dos salarios dos empregados. Os cargos e seus orgamentos
também sao chamados de orgamentos de cargos.

Controle de cargos é o processo de criagdo, manutengao e monitoramento dos orgcamentos
de cargos. N&o é necessario criar cargos para utilizar o sistema Recursos Humanos e Folha
de Pagamento. Entretanto, para utilizar os cargos, vocé precisa ter um orgcamento de cargo.

O orcamento de cargos € definido para estabelecer, monitorar e controlar os orgamentos dos
encargos dos cargos dos empregados. Para que o departamento de contabilidade da sua
empresa possa monitorar os valores dos salarios orgados para os cargos, vocé precisa
definir as contas de cargos. As contas de cargos sao definidas no sistema Recursos
Humanos ou no sistema Contabilidade Geral, dependendo do departamento da empresa
responsavel pela definigdo dos valores dos salarios para os orgamentos de cargos.

Vocé pode anexar registros de empregados a um orgamento de cargo e verificar as
informacdes de orcamento de cargos para garantir que o salario, as horas e o equivalente a
tempo integral dos empregados correspondam aqueles or¢ados para o cargo.

E possivel examinar as informagées de orgamentos de cargos quando um orgamento for
alterado ou quando um erro na entrada de dados precisa ser corrigido.

Para ilustrar o relacionamento hierarquico entre os cargos na sua organizagéo, vocé pode
criar relacionamentos pai/filho por cargo. A documentacéo dos relacionamentos pai/filho
pode ajuda-lo a determinar se vocé tera que criar novos cargos ou reduzir o numero de
cargos na organizacao.

O sistema Recursos Humanos oferece ferramentas abrangentes para o gerenciamento de
orcamentos para cargos, de modo que vocé possa melhorar o gerenciamento das despesas
com salarios de empregados. O sistema permite realizar as seguintes tarefas:

o Verificagdo do numero de empregados aprovado para um cargo antes de criar uma
requisigao.

¢ Acompanhamento das datas de vigéncia dos cargos e dos calculos finais de
orgamento.

e Atualizagdo automatica das atividades do cargo quando vocé altera um registro do
empregado.

o Comparacgéao dos salarios anuais projetados com o orgamento aprovado para cada
cargo.

e Determinagéo dos custos anuais por meio do desenvolvimento de projecdes
baseadas em horas, valores de salarios, numero de empregados ou equivalentes a
tempo integral.

¢ Monitoramento de cargos e numero de empregados por empresa e departamento.

o Contabilizagdo de orgamentos e contas de cargos no razao geral.
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Definicao de Or¢camentos de Cargos

Os orgamentos de cargos sao definidos para determinar, monitorar e controlar os
orcamentos dos encargos dos cargos dos empregados. Da mesma forma que um gerente
aloca tempo e recursos materiais para um projeto especial, sua organizacéo pode criar
orcamentos de cargos para os empregados. Sua organizagao planeja e administra os
seguintes tipos de componentes de cargos:

e Pagamentos de salarios

e Horas trabalhadas

e Equivalentes a tempo integral (FTEs)
e Numero de empregados

Quando vocé define um or¢camento para um cargo, o sistema atualiza a tabela Cadastro de
Cargos (F08101).

Os orgamentos de cargos podem ser definidos manualmente ou automaticamente com base
nas informagdes da fungéo e do empregado.

Para definir um orgamento de cargo, complete as seguintes etapas:

1. Identificagdo da necessidade de um ou mais empregados.

2. Aprovagéao da necessidade de empregados.

3. Configuragao de salarios de empregados e horas trabalhadas.
4

Atribuicdo dos equivalentes a tempo integral e do nimero de empregados para o
cargo.

5. Monitoramento do processo de contratagdo para garantir que o orgamento de cargos
nao seja excedido.

Para cada ano fiscal, vocé pode definir somente um orgamento de cargo para cada
identificacdo de cargo dentro de uma determinada unidade de negdcios. Entretanto, vocé
pode usar o equivalente a tempo integral orgado para fazer o orgamento considerando que
mais de um empregado sera designado para uma determinada identificagdo de cargo.

Depois de ativar as opgdes do sistema e criar os orgamentos de cargos, o sistema cria um
registro de atividades do cargo sempre que vocé inserir a identificagao de cargo para um
empregado. O sistema usa os valores do registro de atividades para gerar os valores dos
salarios anuais projetados. O registro de atividades é composto das seguintes informagoes:

e Empregado

e Posigao designada

o Data em que o empregado foi designado para o cargo.
e Salario do empregado

e Horas padrao por ano

e FTE

o Valores de salérios anuais projetados, equivalentes a tempo integral, horas e
numero de empregados, com base na data da atribuigao funcional.
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Exemplo: Processamento de Or¢amento

Vocé precisa de um cargo para encarregado de depésito de mercadorias da empresa. Para
preencher esse cargo, é necessario um numero de empregados igual a 10 equivalentes a
tempo integral. O gerente da fabrica aprova a necessidade desse cargo, especificando que,
para acelerar o processo de treinamento, vocé deve contratar mais de 14 pessoas para
preencher o cargo (alguns dos empregados podem trabalhar meio expediente). Ao definir o
orcamento do cargo, vocé insere os seguintes dados:

Salario 200.000,00 (anuais)

Equivalentes a 1
tempo integral
Numero de 14
Empregados

A pessoa responsavel aprova o cargo. Quando vocé contrata os empregados para
preencher o cargo, o sistema imediatamente o avisa se vocé exceder os valores orgados
para os salarios, horas, equivalentes a tempo integral ou nimero de empregados.

Instrugoes Preliminares

O Configure as informagdes de controle de cargos nas opg¢des do sistema. Consulte
Configuragao de Opgbes do Sistema no manual Fundamentos de Gerenciamento de
Pessoal.

0 Configure as unidades de negdcios e os periodos fiscais. Consulte Unidades de
Negécios e Configuragdo de Padrbdes de Data Fiscal no manual Contabilidade Geral.

O Se vocé desejar associar codigos de tipo funcional aos cargos, defina os cédigos de
tipo funcional. Consulte Definicdo de Fung¢des no manual Fundamentos de
Gerenciamento de Pessoal.

Definicdo Manual de Orcamentos de Cargos

Em geral, vocé define os orgamentos de cargos manualmente, em uma das situagbes a
seguir ou em ambas:

e O orgamento de cargos inicial (o orgamento de cargos para o primeiro ano fiscal
para o qual vocé esta usando o controle de cargos) ndo corresponde ao salario,
horas padréo por ano e equivalentes a tempo integral do empregado que vocé
pretende designar para o cargo. Nesse caso, se vocé criar os orcamentos de cargos
automaticamente, tera que revisar manualmente seus valores.

e O identificador do cargo (a identificacdo do cargo) deve ser diferente do tipo
funcional correspondente. Quando vocé cria os orgamentos de cargos
automaticamente, o programa usa o tipo funcional correspondente a identificagdo do
cargo.
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» Definigdo manual de orgamentos de cargos

No menu Processamento Diario (GO8BP1), selecione Entrada de Cargo.

1. Na tela Acesso a Cargos, clique em Incluir.

PeopleSoft.

Detalhe de Cadastro de Carges

0K Cancelar Ferramertas ‘

5]

Unid. Meg. Principal ,97 Corporate Administration Ano Fiscal H

1. do Cargo ,m— Descrigdo W
—

Inicio da Vigéncia ,7 Data Final ’W

Status do ,A_ Data do Status do W

Status do Cargo ,F_ Data Status do Cargo W

TpiNiv. Funcional ,mi ’7 President

Localidade l— Headcuarters (defaul)

Walor do Orgamenta do W Valor do Orgamento Efetivo ’W

;TE Orgado [ ETI Orgado Real oo ]

Haras Orgadas ,gggg— Horas de Orgamento W

MN*EQ ,1— N°EQ ’1—

Unidade de Megdcios - Pai ’# Corporate Administration

\flentiﬁcha;éo da l—

Cédigo do [ Cédigo do_ [ Cédigo do_ [

Cadign do ] Cadign da ]

2. Na tela Detalhe do Cadastro de Cargos, preencha os campos a seguir:
e Unid. Neg. Principal
¢ Ano Fiscal
e |d. do Cargo
e Descricao
e Valor do Orgamento do Cargo
e FTE Orgado
e Horas Orgadas
e N°EO

3. Para associar uma fungéo ao orgamento de cargos, preencha os campos a seguir:
e Tp./Niv. Funcional

e Localidade
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4. Para inserir as informagdes de status, preencha os campos a seguir:
e |nicio da Vigéncia
e Data Final
e Status do Orgamento
e Data do Status do Orgamento
e Status do Cargo
e Data Status do Cargo

5. Preencha qualquer um dos campos adicionais a seguir:
e Unidade de Negdbcios - Pai
o |dentificacdo do Cargo Pai

6. Complete os campos definidos pelo usuario conforme necessario e clique em OK..

Opg¢oes de Processamento: Entrada de Cargos (P08101)

Valor Predeterminado

Esta opcao de processamento permite determinar se os campos Tipo Funcional e Nivel
Funcional seréo obrigatérios na tela Detalhe do Cadastro de Cargos.

1. Entrada de tipo/nivel da fungao
Em branco = Avisar se o Tipo/Nivel da fungdo é deixado em branco
1 = Exigir entrada de Tipo/Nivel da fungéo

Utilize esta opcgao de processamento para indicar se os campos Tipo
Funcional e Nivel Funcional sdo obrigatérios na tela Detalhes do Cadastro

de Cargos. Se estes campos forem obrigatérios, a tela Detalhe de Cadastro
de Cargos néo podera ser fechada e salva sem que os campos Tipo Funcional
e Nivel Funcional estejam preenchidos. Se estes campos nao forem
obrigatdrios, o sistema exibira uma mensagem de aviso quando vocé deixar
estes campos em branco; entretanto, vocé podera salvar seu trabalho e
fechar a tela. Os valores validos séo:

Em branco Emitir um aviso se os campos Tipo Funcional e Nivel
Funcional forem deixados em branco

1 Exigir a entrada de Tipo Funcional e Nivel Funcional

Se for digitado 1 nesta opgéo de processamento, vocé devera também

utilizar o campo ldentificagdo Obrigatoria na tela Opg¢des de Controle de

Cargo nos Fundamentos do Gerenciamento de Recursos Humanos (GRH) para
indicar que a identificagdo do cargo € obrigatéria. O sistema ignora esta

opcgao de processamento se vocé a tiver definido de forma que a

identificacdo do cargo ndo seja obrigatoria.
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Definicdo Automatica de Or¢camentos de Cargos

No menu Configuragdo de Controle de Cargo (GO8BP4), selecione Controle de Cargos
Inicial.

Quando vocé usa o recurso de controle de cargos, pode inserir os orgamentos de cargos
manualmente ou executar um programa que os crie automaticamente.

Vocé pode definir os orgamentos de cargos manualmente quando ocorrem ambas as
situagdes descritas abaixo:

o Os orgamentos de cargos iniciais correspondem ao salario, horas e equivalentes a
tempo integral existentes nos seus registros atuais de empregados.

¢ Vocé planeja usar os cadigos de tipo funcional dos empregados como identificagdes
de cargos.

Quando os orcamentos de cargos sao definidos automaticamente, o programa usa o tipo
funcional do empregado, a descri¢édo do tipo funcional, a unidade de negdcios principal € o
salario como identificagdo do cargo, descrigdo do cargo, unidade de negdcios principal e
salarios respectivos para o orgamento de cargo. O programa gera e preenche as seguintes
tabelas:

e Cadastro de Cargos (F08401)
e Detalhe de Orgamentos de Cargos (FO08111).

Quando os orgamentos de cargos séo definidos automaticamente, o sistema insere o status
dos orgamentos com o codigo de status aprovado. Somente os orgamentos com o codigo de
status aprovado podem ser designados aos registros de empregados. Além disso, uma
requisicdo aprovada pode estar relacionada a somente um or¢camento de cargos aprovado.

Talvez seja preciso inserir outras informagdes manualmente, como datas de vigéncia ou
informagdes definidas pelo usuario.

Para modificar as informagdes depois que os orgamentos de cargos forem definidos
automaticamente, utilize o programa Entrada de Cargos (P08101).

O programa nao incluira o registro de fungdo do empregado ao criar os orgamentos de
cargos, se qualquer uma das seguintes situagdes ocorrerem:

e O empregado ¢ dispensado antes do inicio do ano fiscal atual.
¢ Nao existe o tipo funcional no registro do empregado.

e A data de contratagdo do empregado é posterior a data do sistema no dia em que
vocé iniciou o controle de cargos. Por exemplo, se vocé executar o programa Inicio
de Controle de Cargos no dia 16 de agosto e a data de contratagdo do empregado
for 1 de setembro, o empregado nao sera incluido.

Se mais de um empregado estiver associado a um tipo funcional na unidade de negocios
principal, o sistema totalizara os valores para todos os empregados a fim de gerar os valores
do orcamento de cargos.

Observacao

E possivel atribuir um orgamento de cargos aprovado a uma requisi¢do aprovada e depois
atribuir ambos a um empregado. Vocé pode atribuir um orgamento de cargos rejeitado a uma
requisicéo rejeitada e depois atribuir ambos a um candidato.
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Opcado de Processamento: Controle de Cargos Inicial (R081800)

Processamento

Esta opcéo de processamento indica se as tabelas Cadastro de Cargos (F08101) e Detalhe
de Orgamentos de Cargos (F08111) devem ser limpas.

1. Limpeza de Tabelas:

Em branco = Nao limpar tabelas
1 = Limpar tabelas

Utilize esta opcao de processamento para limpar as tabelas Cadastro de Cargos
(FO8101) e Detalhe de Cargos (FO8111).

Se vocé nédo limpar estas tabelas, os registros da tabela Cadastro de Empregados
(FO60116) serao adicionados aos registros que ja existem nestas tabelas. Os valores
validos sdo:

Em branco = Nao limpar as tabelas
1 = Limpar as tabelas

Atencgdo: A limpeza destas tabelas apaga seu contetdo. S6 limpe as tabelas se estiver
certo de que nao precisara mais das informagdes contidas nelas.

Entrada de Informagoes sobre Contas de Cargos

As informacgdes sobre contas de cargos sao inseridas para que o departamento de
contabilidade da empresa possa acompanhar os valores dos salarios orgados para cada
cargo. Ao inserir informagdes sobre as contas, vocé especifica que contas no razéo geral
sdo alteradas de acordo com o orgamento de cargos. Se vocé recebe recursos para um
cargo provenientes de mais de uma fonte, pode distribuir o valor do orcamento de cargos
entre varias contas.

Se o departamento de Recursos Humanos da empresa tiver autoridade para determinar os
valores dos salarios nos orgamentos de cargos, vocé podera configurar o sistema para
condensar todos os orcamentos de cargos e transferir essas informagdes para as contas do
razéo geral especificadas.
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» Entrada de informagdes sobre contas de cargos

No menu Processamento Diario (GO8BP1), selecione Entrada de Cargo.

1.

Na tela Acesso a Cargos, localize o cargo para o qual vocé deseja inserir as
informagdes de conta, preencha um dos campos a seguir e clique em Procurar:

e Ano Fiscal

e Unid. Neg. Principal

Note
Vocé pode restringir ainda mais sua pesquisa de cargos, inserindo uma identificagéo
de cargo no campo ldentificagdo do Cargo da linha Consulta por Exemplo (QBE).

Escolha um registro na area de detalhes e, em seguida, selecione Informagdes
sobre Contas de Cargos no menu Linha.

PeopleSoft. -
Informagdes de Contas de Carges
OF Procursr Exclur Cancelar Tela  Ferramertas
5]

Ana Fiscal 5 Em Vigor A Partir De ’—

LN, Principal [} Carporate Administration Em Wignr Até

Id. Cargo 0A-3 Financial Analyst Orgaments Anual 25,000

Forcentual ou Walor (34) [a, Orgarento Efetiva 28.000

Custe e

@ Himero Descrigio Tipo Descrigéo % Conta Valor do Valor do
da Conta da Conta Scta do Subtipo Subcta  |do Cargo Orgamento Anual Orgamento Real
[} 9.8110 Salaries and Wages 10000000,0C 3.800.000.000 3.800.000.000

ne ] L] I &

Na tela Informacgdes da Conta do Cargo, para especificar o método de calculo,
preencha o seguinte campo:

e Porcentual ou Valor (%A)

Preencha o campo a seguir na area de detalhes:

e Numero da Conta

Se 0 método de calculo (campo Percentual ou Valor) for uma porcentagem,
preencha o campo a seguir:
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e % Conta do Cargo

6. Se o método de calculo for um valor, preencha o campo a seguir:

e Valor do Orgamento Anual

7. Preencha os campos opcionais a seguir:
e Subcta
e Tipo Scta

8. Clique em OK.

9. Clique em OK novamente para atualizar as informacdes da conta e voltar a tela
Acesso a Cargos.

Consulte também

O Transferéncia de Orgcamentos de Cargos para o Razdo Geral no manual Recursos
Humanos.

Configuragao de AAls para Or¢camentos de Cargos

Configure as AAls para especificar as contas do razao geral que contenham informagées de
orcamentos de cargos. Vocé, ou outra pessoa do departamento de contabilidade, precisa
configurar as AAls no sistema Contabilidade Geral. Nao é possivel configurar as AAls no
sistema Recursos Humanos.

As AAls determinam quais contas no razdo geral sdo usadas para calcular os orgamentos
financeiros exibidos na tela Acesso a Unidades de Negdcios por Organizagéao (W081200A).
Vocé pode examinar o orgamento financeiro de um cargo para determinar se ele
corresponde ao valor que vocé inseriu no sistema Recursos Humanos.

A tabela abaixo relaciona as AAls para o orgamento de cargos. O sistema inclui os valores
em todas as contas, inclusive a primeira e a Ultima conta, para calcular o orgamento
financeiro.

HRLT O tipo de razao onde as informagbes de orgamento estdo armazenadas.
HRSB A primeira conta da faixa de contas objeto da unidade de negécios.
HRSE A ultima conta da faixa de contas objeto da unidade de negdcios.

E recomendavel que voceé crie essas trés AAls para cada empresa da sua organizagao que
apresente orgamentos de cargos. O sistema armazena as AAls na tabela Cadastro de
Instrugbes para Contabilizagdo Automatica (F0012).

Consulte também

a Utilizacdo de AAls no manual Contabilidade Geral para obter instrugdes sobre a
configuracao de AAls.
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Transferéncia de Orcamentos de Cargos para o Razao Geral

Depois de definir os orgamentos e as contas de cargos, vocé pode langar as informacgdes
detalhadas dos orgamentos de cargos na tabela Raz&o de Contas (F0911) para que o
departamento de contabilidade da empresa possa acessa-las.

Vocé podera transferir as informagées resumidas ou detalhadas dos orgamentos de cargos
de acordo com as necessidades dos departamentos de contabilidade e recursos humanos

As informagdes resumidas compreendem os valores mensais totais dos salarios e das horas
trabalhadas de todos os orgcamentos de cargos especificados. As informagdes detalhadas
incluem o registro dos valores de salarios e horas trabalhadas para cada orgcamento de
cargos.

Para transferir as informacdes resumidas para o razdo geral, é preciso transferir os
orcamentos de cargos para a tabela Saldos de Conta (F0902). Para transferir as
informagdes detalhadas de orgamentos de cargos, é preciso langar os valores dos
orcamentos de cargos na tabela Razéo de Contas.

Vocé pode utilizar o programa Informagdes de Contas de Cargos (P081012) para identificar
as contas do razao geral para as quais vocé deseja transferir as informacoes.

Atencao

Transfira as informagdes de orgamentos de cargos para o razéo geral somente se o
departamento de recursos humanos for responsavel pela criagdo de orcamentos de salarios.
Para evitar a sobreposicéo de informagdes, € recomendavel que vocé nao transfira as
informacdes de orcamentos de cargos para o razéo geral se o departamento de
contabilidade for responsavel por determinar os orgamentos de salarios da organizagéo.

Instrugoes Preliminares
0 Defina os orgamentos de cargos. Consulte Definicdo de Orgamentos de Cargos no
manual Recursos Humanos.
Consulte também

O Entrada de Valores de Orgamentarios Anuais e Entrada de Valores Detalhados de
Orcamento no manual Contabilidade Geral.

Transferéncia de Or¢camentos de Cargos para a Tabela Saldos de Conta

No menu Operagbes Técnicas/Avangadas de Controle de Cargo (GO8BP3), selecione
Atualizagdo de Orgamentos de Cargos em Saldos de Conta.

Para criar ou atualizar as contas de orgamentos de cargos, transfira as informagdes
resumidas de orcamentos de cargos para a tabela Saldos de Conta (F0902) na
Contabilidade Geral. Em geral, vocé realiza essa tarefa para determinar um orgamento inicial
para o préximo ano.
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A medida que voceé trabalha no processo de elaboracéo dos orcamentos, pode transferir trés
tipos seguintes de orgamentos de cargos para a tabela Saldos de Conta:

e Orcamentos solicitados
¢ Orgamentos aprovados
e Orgamentos finais (também conhecidos como orgamentos originais)

Utilize uma versao diferente do programa Atualizagao de Orgamentos de Cargos em Saldos
de Conta (R08902) para transferir esse tipo de orcamento de cargos. Esse programa
atualiza a tabela Saldos de Conta. Vocé, ou alguém do departamento de contabilidade, pode
verificar essas informacgdes a medida que trabalha no processo de elaboragdo do orgamento.

Quando vocé executa o programa Atualizagdo de Orgamentos de Cargos em Saldos de
Conta, o sistema atualiza os campos Orgamento Aprovado e Orgamento Final para a mesma
conta, na tabela Saldos de Conta, com os mesmos valores. Quando vocé executa esse
programa para o orgamento aprovado, o sistema atualiza o orgamento final para a mesma
conta, na tabela Saldos de Conta, com 0 mesmo valor. Quando vocé executa o programa
para o orgamento final, o sistema atualiza somente esse valor. Nesse caso, os valores dos
orcamentos solicitado e aprovado permanecem 0s mesmos.

O sistema transfere para o razdo geral somente os valores de horas em vigor (UN) e os
valores de orgamentos em vigor (VO) para os cargos.

Atencao

Como esse programa sobrepde todas as informagdes existentes na tabela Saldos de Conta,
transfira os orgamentos de cargos para a tabela Saldos e Contas somente quando estiver
configurando os orgamentos para o proximo ano. Se precisar revisar os orgamentos de
cargos no meio do ano, ndo execute novamente esse programa. Em vez disso, lance os
orcamentos de cargos na tabela Razao de Contas (F0911). Consulte Langcamento de
Orgcamentos de Cargos na Tabela Razdo de Contas no manual Recursos Humanos.

Opcoes de Processamento: Atualizagdo de Orcamentos de Cargos
em Saldos de Conta (R08902)

Opgodes de Atual.

1. Inserir 1 para atualizar a tabela saldo de contas (F0902)
Tipo de Razao

1. Ao inserir orcamentos nos razdes de unidades e reais, o tipo de razdo "BA" e "UN" é
assumido. Se vocé quiser entrar em um razao diferente (por exemplo, um orgamento
temporario ou orcamento revisado), vocé deve designar os tipos de razdo de orgamento
alternativos.

Razao de Orgamento de Salarios:

Razao de Orgamento de Horas:

Nota: Os cdodigos do razdo nesta tela
devem ser validos para os Codigos
Definidos pelo Usuario 09/LT.
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Se nao, o programa nao funcionara.
Os seguintes tipos de razédo nao
podem ser atualizados por esse
programa: AA, CA, XA, YA, ZA, AC.
Ano Fiscal

1. Insira os ultimos dois digitos do ano fiscal
Ciclo do Orgamento

1. Digite "1" ao lado de cada item a

ser atualizado no arquivo Saldos

de Contas (F0902). Se todos os

itens forem deixados em branco, o

valor predeterminado ird atualizar

apenas o Orcamento Final.

Orcamento Solicitado:
Orcamento Aprovado:

Orcamento Final:
Tp. Relatério

1. Digite "0" para o Relatdrio de Erros.
Digite "1" para Relatério Sintético ou Analitico (Ver opgao abaixo)

1. Digite "0" para o Relatério Sintético

Digite "1" para Relatério Analitico Essa opgéo é ignorada se apenas um Relatério de
Erros for solicitado. (Ver opgao acima)

Langamento de Or¢camentos de Cargos na Tabela Razao de Contas

No menu Operagbes Técnicas/Avangadas de Controle de Cargo (GO8BP3), selecione
Atualizagdo de Orgcamentos de Cargos no Razdo de Contas.

Para acompanhar as informagdes detalhadas dos orgamentos de cargos, atualize as
informacdes de orcamentos de cargos na tabela Transagbes de Langamentos em Lote
(FO911Z1), que é uma tabela de razdo de contas temporaria. O departamento de
contabilidade langa os valores da tabela Transagdes de Langamentos em Lote para a tabela
final Razao de Contas (F0911). Os orgamentos de cargos precisam ter o status aprovado
para que possam ser contabilizados. Quando vocé langa os orgamentos de cargos na tabela
Razao de Contas, vocé os distribui em 12 periodos na tabela Saldos de Conta (F0902).

Consulte também

Q Contabilizagdo de Lotes, no manual Contabilidade Geral, para obter informacdes
adicionais sobre a contabilizagdo de langamentos na tabela Razao de Contas.
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Opcoes de Processamento: Atualizagao de Orcamentos de Cargos no
Razao de Contas (R08911)

Selegdo

Esta opcéo de processamento permite inserir o ano fiscal das transagbes que estdo sendo
atualizadas.

1. Ano Fiscal

Utilize esta opcao de processamento para selecionar os registros da tabela Cadastro de
Cargos que seréo atualizados na tabela Transag¢do de Langcamentos em Lote (F091121).
Apenas os registros do ano fiscal que vocé inseriu serdo atualizados.

Vocé precisa inserir apenas os dois ultimos digitos do ano. O zero inicial é retirado na

exibicdo (05 aparece 5). Assim, vocé pode inserir apenas um digito para os anos de 2000
a 2009.

Processamento

Estas opgbes de processamento permitem determinar a maneira como os registros serao
inseridos na tabela Transagbes de Langamentos em Lote (F0911Z1), incluindo o razdo no
qual serédo inseridos.

1. Descrigao da Transacéao

Utilize esta opgéo de processamento para inserir uma curta descrigéo da transacgao.

Esta descri¢édo é incluida em cada registro que é atualizado na tabela Transacgao de
Lancamentos em Lote (F0901101). Esta entrada pode ter até 30 caracteres de
comprimento.

2. Data da Transacao

Utilize esta opgao de processamento para especificar a data de contabilizagdo desta
transagédo. O campo em branco determina que sera usada a data do sistema.

3. Tipo de Razao de Orgcamento

Utilize esta opgao de processamento para especificar o razao a ser atualizado. Os valores
validos estdo armazenados na tabela de cédigos definidos pelo usuario 09/LT. O campo
em branco determina que o razdo BA sera atualizado. Se um valor for inserido, o razédo
representado por ele sera atualizado.

Este programa nao pode atualizar os seguintes tipos de razédo: AA, AC, CA, XA, YA, ZA.
Um erro de tipo de registro invalido pode acontecer se um desses tipos de razao for
inserido.
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4. Modo Teste/Atualizacao

0 = Modo teste
1 = Modo atualizagao

Utilize esta opgéo de processamento para especificar se o relatério sera gerado em
modo teste ou de atualizagao.

Em modo teste, um relatério sera gerado mostrando o que sera gravado na tabela
Transagéo de Langamento em Lote (F0911Z1). Use o modo teste para verificar os dados
e consertar os erros. Em seguida, gere o relatério em modo de atualizagdo. Os valores
validos sao:

Em branco ou 0 = Modo Teste
1 = Modo Atualizagao

Relatérios

Estas opgdes de processamento permitem determinar quais relatérios o programa gera. E
sempre criado um relatério de excegoes. Além disso, vocé pode criar um relatério sintético
ou analitico das transagdes que seréo atualizadas na tabela Transag¢des de Lancamentos
em Lote (F0911Z21).

1. Relatério de Erros

0 = Apenas relatorio de erros
1 = Relatdrio de erros e relatério sintético ou analitico

Utilize esta opcao de processamento para determinar se o sistema gerara um relatério
sintético ou analitico, além de um relatério de erros. O relatério de excegbes sera sempre
gerado. O relatério de excegdes lista os erros que ocorreram. O valor na opgéo de
relatério sintético determina se um relatério sintético ou analitico sera gerado. Os valores
validos sao:

Em branco ou 0 = Somente relatério de excegdes
1 = Relatério de excegbes, analitico ou sintético

As mensagens a seguir podem aparecer no relatério de excegoes:

- Nao foi encontrado registro pai na tabela FO08101
- Cédigo de status de orgamento invalido

- Conta invalida

- Subconta invélida

- Tipo de subconta invalido

- Ano fiscal invalido

- Tipo de razao de salario invalido
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- Tipo de razao de horas invalido

- Unidade de negdcios principal invalida
- Orgamento n&o aprovado

- Conta sintética

- Conta inativa

2. Relatorio Sintético

0 = Relatdrio sintético
1 = Relatdrio analitico

Utilize esta opgao de processamento para criar um relatério sintético ou analitico.

Se o valor da op¢ao do relatério de erros for 0 ou em branco, a opgéo do relatério
sintético é ignorada. O relatdrio sintético inclui os subtotais por nimero de conta,
subconta e tipo de subconta. Um relatério analitico pode ser muito longo.

Os valores validos séo:

Em branco ou 0 = Relatoério sintético
1 = Relatério analitico
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Revisdo de Orcamentos de Cargos por Unidade de Negécios

Depois de definir os orgamentos de cargos, vocé pode verificar e atualizar um grupo de
orcamentos de cargos para a mesma unidade de negdcios e ano fiscal. Vocé pode utilizar
esse método de revisdo quando tiver que atualizar varios orgamentos de cargos da mesma
unidade de negocios.

Ao verificar os cargos por unidade de negécios, vocé compara os valores orgados para cada
cargo com os valores projetados e utiliza essas informagbes para determinar se a meta do
orcamento de cargos sera atingida no final do ano fiscal.

O sistema calcula os valores orgados e projetados, usando o ano fiscal que vocé inserir na
tela. Se vocé nao inserir o ano fiscal, o sistema usara o ano fiscal predeterminado para a
unidade de negdcios principal.

» Revisido de orgamentos de cargos por unidade de negécios

No menu Processamento Diario (GO8BP1), selecione Entrada de Cargos.

1. Na tela Acesso a Cargos, preencha os campos a seguir:
e Unid. Neg. Principal

e Ano Fiscal

2. No menu Tela, selecione Cargos por Unidade de Negécios.

PeopleSoft. — ¢ 7
Revisdo de Cargos por Unidade de Negécio
OK  Procurar Excluir Cancelar Linha Ferramertas
a

Unid. Ned. Principal q Corporate Administration Ano Fiscal 05 ‘

Registros 1- 10

S s a1 [erounimgwemager  |Jeooso ([0 |lzoss |1
[} s 9 0A-3 Financial Analyst 38.000 1,00 2.080 1
[m} ik} 9 0P-2 Accounts Payahle Clerk 62.000 00 4.160 2
[} 05 90P-3 Accounts Receivable Clerk 62.000 2,00 4160 2
[} 05 9 1h-2 IT Manager 66.000 1,00 2.020 1
[} 05 9 2H-1 Human Resources Manager 53.000 1,00 2.080 1
[} 05 9 2H-2 Employment Representative 35.000 1,00 2.080 1
[} 05 9 2H-4 Benefits Specialist 31.000 1,00 2.020 1
[l 05 9 2H-5 EED Specialist 32.500 1,00 2.080 1
[} 05 9 4A-1 Administrative Azsistant T5.000 3,00 B.240 3
4 | »
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3. Na tela Revisdo de Cargos por Unidade de Negdcios, revise as informagdes nos
campos relacionados abaixo e clique em OK:

e |d. do Cargo

e Descricao

¢ Orgamento Cargo

e FTE Orgado

e Horas Orcadas

e N° Empregados Orgado
e |nicio Vigéncia

e D.Fin. Vig.

e Tipo Funcional

e Nivel Func.

e Status do Orgamento
e Status Cargo

e Dt.St. Cargo

o Empregados da UN

e Empregados do Cargo

Utilizagao de Informagoes de Atividade de Cargos

Depois de definir e aprovar os orgamentos, vocé pode anexar os registros dos empregados a
eles. Anexe os registros de empregados aos orgamentos para assegurar que os valores dos
salarios, horas e equivalentes a tempo integral reais dos empregados estejam dentro da
faixa de valores determinada para os orgamentos de cargos. A atividade de cargos ilustra a
movimentacao dos empregados dentro e fora dos cargos. Para determinar adequadamente
os orgcamentos de cargos, configure os sistema de maneira a armazenar os registros
histéricos da atividade de cargos.

Quando um empregado muda de cargo ou deixa a organizagao, € preciso atualizar o seu
registro de modo a indicar essa mudancga. Vocé pode configurar o sistema para criar os
registros de atividade de cargos quando atualizar as informacdes referentes ao cargo nos
registros do empregado.

E possivel também verificar as informacdes de atividade de cargos para ver se estdo
corretas. Vocé pode verificar a atividade de cargos on-line ou imprimir um relatério. Pode
corrigir os registros de atividade de cargos caso tenha inserido informagdes incorretas do
cargo do empregado.

Anexacado de Registros de Empregados a Orcamentos de Cargos

Depois de definir e aprovar os orgamentos, vocé pode anexar os registros dos empregados a
eles. Anexe os registros de empregados aos orgamentos de cargos para controlar os gastos
do orcamento e para garantir a integridade dos dados. Para anexar um registro de
empregado a um orgamento de cargos, insira a identificagdo do cargo no registro do
empregado.
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Para que vocé néo exceda os orgamentos de cargos quando estiver inserindo informacgdes
do empregado, o sistema emite uma mensagem de erro ou aviso quando o valor aprovado
do salério, horas e equivalentes a tempo integral, ou numero de empregados para o cargo,
for excedido. Ao configurar as opgdes do sistema, vocé define o tipo de mensagem a ser
exibida quando os orgamento de cargos forem excedido.

Quando o registro de empregado é anexado ao orgamento de cargos, o sistema atualiza as
seguintes fungoes:

Acrescenta os valores de salario, horas, equivalentes a tempo integral e numero de
empregados aos valores projetados do orgamento de cargos de todo o ano fiscal.

Inclui quaisquer informagdes associadas ao cargo no registro do empregado.

Atualiza a tabela Detalhe de Orgamentos de Cargos (FO8111) com a data vigente da
atribuigao funcional, salario, equivalente a tempo integral e horas do empregado. O
sistema utiliza essas informagdes para determinar o impacto desses valores sobre o
orcamento de todo o ano fiscal.

Instrugcoes Preliminares

Q

Q

Verifique se configurou as op¢des de controle de cargos. Consulte Configuragdo de
Opg¢obes do Sistema no manual Fundamentos de Gerenciamento de Pessoal.

Para cada cargo ao qual vocé anexa registros de empregados, verifique se o status
do orgcamento é aprovado. Consulte Definicdo de Or¢gamentos de Cargos no manual
Recursos Humanos.

» Anexacio de registros de empregados a orgamentos de cargos

No menu Gerenciamento de Empregados (GO5BE1), selecione Atribui¢cdo
Organizacional.

1.

Na tela Acesso a Atribuicdes Organizacionais, para localizar o registro do
empregado, preencha os campos a seguir e clique em Procurar:

e |dent. do Empregado

Destaque um registro de empregado e clique em Selecionar.
Na tela Atribuicdo Organizacional, preencha os campos a seguir e clique em OK:

e |d. do Cargo

Na tela Motivo da Alteragéo, preencha os campos a seguir e clique em OK:
e Data Vigéncia

e Razao Alter.

Consulte fambém

Q

a

Opgodes de Processamento: Atribuicdo Organizacional (PO8010ORG) no manual
Fundamentos de Gerenciamento de Pessoal.

Incluséo de Registros Individuais de Empregados, no manual Fundamentos de
Gerenciamento de Pessoal, para obter informacdes sobre o impacto das opgdes de
processamento sobre as atribuigcbes funcionais.
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Verificagao de Atividade de Cargos

Para determinar se vocé nao excedera os valores orgados para os salarios e numero de
empregados para todo o ano fiscal, verifique as informagdes de atividade de cargos por
cargo ou empregado. O tipo de informagdes exibidas na tela varia, dependendo da forma
como vocé verifica a atividade de cargos: por empregado ou por cargo.

Quando vocé examina as informagdes por empregado, pode visualizar todos os cargos nos
quais o empregado ja trabalhou. Vocé também pode verificar as informacdes de cargo para
um empregado que ocupou mais de um cargo durante um ano fiscal.

Quando vocé verifica as informagdes por cargo, visualiza todos os empregados associados a
um determinado orgamento de cargo. E possivel também verificar os totais estimados dos
salarios, numero de empregados, equivalentes a tempo integral e horas trabalhadas. O
sistema calcula esses totais, usando todos os registros, efetivos ou ndo, do ano especificado
com base na unidade de negécios principal que vocé inseriu.

» Verificagdo de atividade de cargos

No menu Processamento Diario (GO8BP1), selecione Consulta a Atividade de Cargos.

1. Na tela Aceso a Atividade de Cargos, para definir se deseja verificar as informagdes
por cargo ou por empregado, selecione uma das seguintes guias:

e Porcargo
e Por empregado

2. Se vocé selecionar a guia Por Cargo, preencha os seguintes campos e clique em
Procurar:

e Unid. Neg. Principal
e Ano Fiscal
e |d. do Cargo

3. Se vocé escolher a guia Por Empregado, preencha os seguintes campos e clique em
Procurar:
e |dent. do Empregado

4. Para limitar o tipo de pesquisa a uma determinada atividade do empregado,
preencha os campos a seguir e clique em Procurar:

e Agdo do Empregado

5. Verifique as informacgdes.
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Corregdo de Informagoes de Atividade de Cargos de Empregados

Quando um empregado muda de cargo ou deixa a organizagao, € preciso atualizar o seu
registro de modo a indicar essa mudanga. Configure o sistema para criar registros histéricos
das informacgdes que vocé alterou. Além de configurar o sistema para criar registros de
histéricos de empregados, vocé pode configura-lo também para criar registros de atividade
de cargos em qualquer uma das seguintes situag¢des:

e O empregado assume um cargo.
e O empregado deixa um cargo.
e O empregado muda de cargo dentro da organizacéo.

Quando vocé acompanha também as informagdes relativas aos cargos dos empregados, o
sistema cria registros de atividade de cargos nas seguintes situacdes:

e O empregado é transferido de uma unidade de negdcios para outra dentro da
organizacéo.

e O empregado muda de fung¢do ou de nivel funcional.

e O salario do empregado sofre alteracao.

¢ Os valores do equivalente a tempo integral do empregado sofrem alteragéo.
e O numero de horas trabalhadas do empregado ¢é alterado.

O acompanhamento da atividade de cargos facilita a verificagdo das informagdes de todos
0s empregados que ocuparam um determinado cargo.

Vocé pode corrigir os registros de atividade de cargos caso tenha cometido algum erro ao
inserir informagdes do cargo do empregado. Vocé pode corrigir todas as informagdes de
atividade de cargos nos registros atuais de atividades. Porém, nos registros histéricos de
atividades, s6 é possivel corrigir os niumeros de requisigdes e as observagdes.

Além de corrigir os registros de atividade de cargos dos empregados, vocé pode também
usar o programa Atividade do Empregado (P081111) para inserir informagdes histéricas de
atividade de cargos que estavam armazenadas em outro sistema.

Atencgao

Como o sistema nao cria uma trilha de auditoria das alteragdes que vocé efetua ao corrigir
os registros de atividade de cargos, a J.D. Edwards recomenda que vocé atribua o nivel
maximo de seguranga a esse programa.

Esse programa atualiza a tabela Detalhe de Orgamentos de Cargos (FO08111). Ele ndo
atualiza as tabelas de histérico de empregados ou a tabela Informagdes do Cadastro de
Empregados (F060116).
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» Corregio de informagdes de atividade de cargos de empregados

No menu Processamento Diario (GO8BP1), selecione Entrada de Atividade do
Empregado.

1.

Na tela Acesso a Atividade do Empregado, para localizar o registro do empregado,
preencha os campos a seguir e clique em Procurar:

e |dent. do Empregado

Destaque um registro atual de atividade e clique em Selecionar.

PeopleSoft. e
Atividade do Empregade
0K Cancelar Ferramertas
6% |
Unid. Meg. Principal ’97 Comorate Administration
Ident. Cargo ’r Human Resources Manager
N° Ref do Cadastro ’75007 MeDougle, Cathy
Em Vigor A Partir De ’W
Ern Vigor Até ’—
Agdo Empregado ’_ Active

ANUAL PLANEJADO
Salaria ’W ,W
Enquiv. Tempo Integral o] [ ]
Horas [osooo | [2osoon |
1° de Requisigéo ’7
Obsvién. [—
|

Na tela Atividade do Empregado, altere as informagdes incorretas nos campos a
seguir e clique em OK:

e Data Final de Vigéncia
e Acéo do Empregado

e Salario

e Equiv. Tempo Integral

e Horas

e Numero da Requisi¢ao
e Obs.

Se as datas Inicio da Vigéncia e Final da Vigéncia estiverem fora da faixa do padréao
de data fiscal, vocé recebera uma mensagem de erro.

60



Observagao

Como método de entrada alternativo, use a tela Revisdo de Atividade do Empregado para
corrigir varios registros de atividade de cargos ao mesmo tempo. Para acessar essa tela,
selecione Revisao de Atividade do Empregado no menu Linha, na tela Acesso a Atividade do
Empregado.

Consulte também

Q Configuragdo de Opgbes do Sistema no manual Fundamentos de Gerenciamento de
Pessoal para obter informacdes sobre a configuragao do sistema para a criagdo de
registros de atividade de cargos.

Q Verificagdo do Relatério Atividade de Cargos de Empregados no manual Recursos
Humanos para obter informagdes sobre a verificagdo de toda a atividade de cargos
para cada empregado da organizagao.

Verificagao de Informag¢oes de Or¢camentos de Cargos

Para assegurar que os valores dos salarios que vocé definiu nos orgamentos de cargos
correspondam aos salarios reais dos empregados nesses cargos, € recomendavel que vocé
verifiqgue regularmente as informagdes dos orgamentos de cargos. Vocé pode verificar essas
informagdes para uma determinada unidade de negdcios ou cargo, ou de acordo com a
atividade de cargos.

Quando vocé examina as informacgdes de orgamentos de cargos, o sistema exibe os valores
anuais projetados para os salarios e vocé pode compara-los com os valores orgados. O
sistema calcula esses valores com base nos salarios anuais dos empregados e suas
respectivas datas de vigéncia. Os calculos dos valores anuais projetados sao realizados por
meio da soma dos salarios anuais rateados de todos os empregados que ocuparam o cargo
durante o ano. Se um empregado nao trabalhou o ano todo no mesmo cargo, o sistema
rateia o seu salario anual pelo periodo em que o empregado trabalhou no cargo durante o
ano fiscal.

Por exemplo, suponha que as seguintes situagbes ocorram:

e O salério anual da pessoa que ocupa o cargo A2 (contador) é de $42.000,00.

e Catarina ocupou o cargo A2 de 1 de janeiro a 30 de abril (85 dias multiplicado por 8
horas = 680 horas). Seu salario anual projetado é de $13.729,20 ($42.000,00
dividido por 2080 = 20,19 multiplicado por 680 horas = $13.729,20).

e O cargo ficou vago de 1 a 31 de maio.

e Jorge ocupou o cargo A2 de 1 de junho a 31 de dezembro (153 dias multiplicado por
8 horas = 1224 horas). Seu salario anual projetado € de $24.712,56 ($42.000,00
dividido por 2080 = 20,19 multiplicado por 1224 horas = $24.712,56).

O sistema calcula o valor anual projetado de $38.441,76 (13.729,20 mais 24.712,56) para o
cargo A2.
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Verificagao de Informagoes de Orcamentos de Cargos por Unidade de
Negodcios

Para comparar os valores orcados dos salarios, equivalente a tempo integral, horas e
numero de empregados com os respectivos valores reais que sao projetados até o final do
ano, vocé pode verificar as informagdes de orgamentos de cargos por unidade de negdcios.
Para determinar se vocé ndo excedera os valores dos orcamentos de cargos de todo o ano
fiscal, verifique também os valores dos salarios anuais projetados para cada unidade de
negdécios.

Um valor positivo em aberto para o salario, horas, nimero de empregados e equivalente a
tempo integral indica que vocé nao excedeu o orgamento para o ano fiscal. Um valor
negativo em aberto indica que vocé excedeu o orgamento para o ano fiscal.

» Verificagdo de informacgdes de orgcamentos de cargos por unidade de negdocios

No menu Processamento Diario (GO8BP1), selecione Unidade de Negdcios por
Organizacgéo.

1. Na tela Acesso a Unidade de Negdcios por Organizagao, preencha qualquer um dos
campos a seguir e clique em Procurar:

e Companhia
e Ano Fiscal
¢ Nivel de Detalhe
e Divisédo
e Unid. Neg. Principal
2. Verifique as informagbes nos campos a seguir:
e Orgamento Financeiro
e Orgamento Cargo
e Orcamento Efetivo

¢ Projetado no Fechamento

Verificagao de Informagoes de Or¢camentos de Cargos por Cargo

Para comparar os valores orgados dos salarios, equivalente a tempo integral, horas e
numero de empregados com os respectivos valores reais que sao projetados até o final do
ano, vocé pode verificar as informagdes de orgamentos de cargos por cargo. Utilize essas
informagdes para determinar se vocé excedera ou ndo os orgamentos de cargos de todo o
ano.

Um valor positivo em aberto para o salario, horas, numero de empregados e equivalente a
tempo integral indica que vocé néo excedeu o orgamento para o ano fiscal. Um valor
negativo em aberto indica que vocé excedeu o orgamento para o ano fiscal.

O sistema calcula os valores orgados e projetados, usando o ano fiscal que vocé inserir na
tela. Se vocé nao inserir 0 ano fiscal, o sistema usara o ano fiscal predeterminado para a
companhia que estiver associada a unidade de negdcios principal.
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» Verificagdo de informagdes de orgcamentos de cargos por cargo

No menu Processamento Diario (GO8BP1), selecione Cargos por Unidade de Negocios.

1. Na tela Acesso a Cargos por Unidade de Negdcios, preencha os campos a seguir e
clique em Procurar:

e Unid. Neg. Principal

e Ano Fiscal

2. Verifique as informagbes dos seguintes campos na area de detalhes:
e Id. do Cargo
o Descricao
e ETI Aberto
e Salario Orgado
e Salario Atual Orgado
e Salario Projetado
e ETI Orgado
e ETI Projetado

e Numero de Empregados

Definicdo de Orcamentos de Cargos para o Préoximo Ano

No menu Operagbes Técnicas/Avangadas de Controle de Cargo (GO8BP3), selecione
Criagcéo de Cargos para o Préximo Ano.

Embora o orgamento de cargos seja valido somente para um ano fiscal, vocé nao precisa
inserir manualmente as informagdes de orgamentos de cargos a cada ano. Vocé pode
selecionar varias opgdes para gerar automaticamente os valores dos orgamentos do proximo
ano fiscal. Por exemplo, quando as informacdes de orgamentos de cargos para o préximo
ano sdo as mesmas do ano atual, vocé pode economizar tempo executando um programa
que cria os orgamentos de cargos para o proximo ano fiscal. Esse orgamentos de cargos
podem se basear nos orgcamentos de cargos do ano atual na tabela Cadastro de Cargos
(FO8101) ou nos registros de atividade de cargos na tabela Detalhe de Orgamentos de
Cargos (F08111). Se os valores do orgamento de cargos estiverem aumentando ou
diminuindo em um valor constante, configure as opgdes de processamento para aumentar
ou diminuir o valor do novo orgamento e os valores dos equivalentes a tempo integral, horas
e numeros de empregados em percentuais fixos.

Quando vocé executa este programa, o sistema realiza as seguintes operacgoes:

e Cria o cargo, o ano fiscal, a unidade de negdcios principal, a identificagdo do cargo e
a descrigao.

e Imprime um relatério de excegdes que relaciona os cargos existentes com datas
finais de vigéncia anteriores ao final do ano fiscal atual.

o Cria uma tabela de contas de cargos para o préximo ano fiscal (opcional)
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Dependendo de como vocé configura as opgbes de processamento, o sistema nao cria
orcamentos para os seguintes cargos:

e Cargos encerrados

e Cargos em aberto, sem atividade durante o ano
O sistema gera um relatdrio de excegdes que relaciona os cargos para os quais ndo foram
criados orgamentos.
Instrugcoes Preliminares

O Configure os padrées de data fiscal para o proximo ano fiscal. Consulte
Configuragao de Padrbes de Data Fiscal no manual Contabilidade Geral.

O Configure uma fonte predeterminada de salario nas opg¢des do sistema. Consulte
Configuragdo de Opg¢bes do Sistema no manual Fundamentos de Gerenciamento de
Pessoal.

Opcoes de Processamento: Criagdo de Cargos para o Préximo Ano
(RO81820)

Datas

Estas opgbes de processamento permitem especificar o ano base dos orgamentos de novos
cargos e 0 ano para o qual vocé os esta criando, bem como a data vigente das taxas
salariais ou escalas e niveis salariais.

1. Ano Fiscal Atual

Use esta opgao de processamento para especificar o ano do orgamento de novos
cargos. Normalmente é o ano atual. Insira os ultimos dois digitos do ano.

2. Ano Fiscal

Use this processing option to specify the year for which you are creating
position budgets. Typically, this is the next fiscal year. Enter the last two
digits of the year.

3. Datas Efetivas para Taxas de
Pagamento ou Pagamento de Nivel
Qualitativo

Use esta opgao de processamento para especificar a data de vigéncia das taxas salariais
ou niveis da escala salarial usada para criar o orgamento de cargos para o préximo ano.
Somente insira uma data neste campo se vocé usar os métodos taxa salarial ou escala e
nivel salarial para calcular os salarios.

64



Processamento

Estas opgbes de processamento permitem especificar os cargos para os quais voceé esta
criando orgamentos e a tabela a partir da qual vocé cria os orgamentos.

1. Selecionar Orgamentos de Cargos. Pressione F1 para obter valores validos.

Use esta opgao de processamento para especificar os cargos que serdo orgados e
determinar se os orgamentos serdo criados na tabela Cadastro de Cargos (F08101) ou na
tabela Detalhe de Cargos (F08111). A tabela Cadastro de Cargos contem valores
orcados, enquanto a tabela Detalhe de Cargos contem de valores reais. Os valores
validos sao:

1 = Todos os orgamentos de cargos (valor predeterminado)
2 = Orgamentos de cargos com atividade atual

As opgdes 1 e 2 geram orgamentos a partir da tabela Cadastro de Cargos. Se vocé
selecionar a opgao 1, o sistema fara orgamentos para todos os cargos da tabela Cadastro
de Cargos. Se selecionar a opgao 2, o sistema fara orgamentos para os cargos que tém
pelo menos um empregado ativo na tabela Detalhe de Cargos.

3 = Orgamentos de cargos com atividade durante o ano
4 = Orgamentos de cargos com atividade atual

As opgdes 3 e 4 geram orgamentos a partir da tabela Detalhe de Cargos. Se vocé
selecionar a opgao 3, o sistema fara orgamentos para cargos que tiveram atividades
durante 0 ano, mesmo que os cargos estejam atualmente vagos. Se selecionar a opgao 4,
o sistema fara orcamentos apenas para os cargos que tenham atividades atuais para este
ano.

2. Criacao Or¢camentos para Cargos Anteriores

Em branco = Nao criar orgamentos para cargos anteriores
1 = Criar orgamentos para cargos anteriores

Use esta opgao de processamento para determinar se serao criados orgamentos para os
cargos que foram liminados antes do inicio do ano fiscal. Um cargo € eliminado antes do
inicio do ano fiscal quando a data final deste cargo € anterior ao inicio do novo ano fiscal.
Um relatdrio de erros listara todos os cargos que foram criados assim. Os valores validos
s&o:

Em branco = N&o criar orgamentos para cargos eliminados antes do inicio do ano fiscal

1 = Criar orgamentos para cargos eliminados antes do inicio do ano fiscal
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3. Criar Contas para Cargos

em branco = N&o criar contas para cargos
1 = Criar contas para cargos

Use esta opcao de processamento para determinar se seréo criadas contas de cargos
além dos orgamentos para os cargos para o novo ano fiscal. As contas de cargos
permitem que vocé aloque os orgamentos para cargos, em procentagem, as varias contas
do sistema Contabilidade Geral. Os valores validos s&o:

Em branco = Nao criar contas de cargos

1 = Criar contas de cargos

Opgoes

Estas opgbes de processamento permitem especificar as porcentagens de alteragédo dos
valores dos orgamentos anteriores.

1. Alteragéo Percentual no Valor
do Novor Orgamento

Use esta opcao de processamento para inserir a porcentagem de aumento ou diminuicéo
entre os valores do antigo e do novo orgamento. Digite as porcentagens como nimeros
inteiros. Use um numero negativo para indicar uma diminuicdo. Por exemplo, digite 5 para
um aumento de 5% ou -5 para uma redugéo de 5%.

2. Alteragao Percentual em
Empregados em Tempo Integral,
Horas, Numeros de Empregados

Use esta opcao de processamento para inserir a porcentagem de aumento ou diminuicéo
entre os valores antigos e novos referentes a nimero de empregados, empregados de
tempo integral e em regime horario. Digite as porcentagens como numeros inteiros. Use
um numero negativo para indicar uma diminui¢gdo. Por exemplo, digite 5 para um aumento
de 5% ou -5 para uma reducéo de 5%.

Consulte também

Q Criagdo de Relacionamento Pai/Filho por Empregado no manual Fundamentos de
Gerenciamento de Pessoal para obter informagdes sobre a definicdo de estruturas
organizacionais por empregado.
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Utilizagao de Relacionamentos Pai/Filho por Cargo

Para fornecer aos executivos e gerentes uma sintese dos relacionamentos hierarquicos
dentro de sua organizagao, vocé pode definir uma estrutura organizacional que demonstre o
fluxo de informagdes na organizagéo. E possivel criar uma estrutura organizacional que
ilustre os relacionamentos entre os cargos na organizagéo. Estes sdo chamados de
relacionamentos pai/filho.

Instrugcoes Preliminares

O Configure os tipos de estrutura paiffilho na lista de UDCs 01/TS. Consulte Conceitos
Basicos de Cdédigos Definidos pelo Usuario para os Sistemas de Gerenciamento de
Pessoal no manual Fundamentos de Gerenciamento de Pessoal.

Criagcdao de Relacionamentos Pai/Filho por Cargo

Para ilustrar o relacionamento hierarquico entre os diferentes cargos na sua organizagéo,
vocé pode criar relacionamentos pai/filho por cargo. E possivel, por exemplo, organizar uma
estrutura hierarquica na qual os cargos de lideres das equipes s&o definidos como cargos
pai dos cargos de analistas e programadores. Os cargos de lideres das equipes, por sua
vez, séo cargos filho dos cargos de gerentes de departamento.

A definigdo de relacionamentos pai/filho por cargo elimina a necessidade de revisao da
estrutura organizacional toda vez que um empregado mudar de fungao.

Vocé pode criar relacionamentos pai/filho a qualquer momento. Por exemplo, se a sua
organizacédo estiver em um processo de ampliagdo ou redugdo do numero de empregados,
talvez seja necessario criar um relacionamento pai/filho que ilustre o ndmero de cargos
subordinados aos gerentes do primeiro escaldo e distribuir essa estrutura a todos os
gerentes.
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» Criacdo de relacionamentos pai/filho por cargo

No menu Processamento Diario (GO8BP1), selecione Consulta a Estrutura de
Identificagdo do Cargo.

PeopleSoft.

Consulta a Estrutura de ldentificagédo do Carge

Selecionar Procurar Fechar Linha Ferramentas |

v @ X B B

Unid. Neg. Principal ,97 Corparate Adrinistration Ano Fiscal
Iden. Cargo Pai ,*7
Arrastar Copiar Mover Desfazer
S & ad
Il 7 e
lCl o 0A1 (9) q 0A-1 Accounting Manager A 1,00
o 043 (9) q 0A-3 Financial Analyst A 1,00
e} €8 0P-2 (9) 9 op-2 Accounts Payable Clerk A 2,00
o €% 0P-3 (9) El 0P-3 Accounts Receivable Clerk A 2,00
o 112 (9) 9 -2 IT Manager A 1,00
o €% 2H-1(8) El H1 Human Resaurces hanager A 1,00
o 0 IH-2(3) q 2H-2 Employment Representative A 1,00
o 0 IH-4 () q 2H-4 Benefits Specialist A 1,00 o
o % IH-5(3) q 2H-5 EEO Specialist A 1,00
=} €5 481 (@) 9 4401 Adrministrative Assistant A 3,00
o € am-1 (8) El a1 Maintenance Engineer A 1,00
o €% 95-2 (%) El 952 Sales Representative A 300
C @ A1 @ L] A President A 1,00

1. Na tela Consulta a Estrutura de Identificacdo do Cargo, para localizar os cargos para
0s quais vocé esta criando os relacionamentos pai/filho, preencha os campos a
seguir e clique em Procurar:

e Unid. Neg. Principal

e Ano Fiscal

2. Para restringir a exibicdo de cargos, preencha o campo a seguir e clique em
Procurar:

e |dentificacdo do Cargo Pai

3. Na area de detalhes, escolha um cargo pai ou filho e clique em Selecionar.
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PeopleSoft.

Revisdo da Estrutura

0K Procurer Exclur Cancelar Ferramentas ‘

H &® o X &

Unid. Megécios Pai m @ Comporate Administration Ano Fiscal i3

Iden. Cargo Pai 041 Accounting Manager

Customizar Grade

1d. do Unid. Heg.
Cargu Descrigio Prlm:lpal

(ol ’Aai Financial Analvst

cld ap-z Accounts Payahle Clerk a
o} op-3 Accounts Receivable Clerk q
o

Na tela Revisdo da Estrutura, verifique as informagdes do campo a seguir € clique
em Procurar:

e |dentificacdo do Cargo Pai

Vocé podera alterar as informagdes desse campo se precisar trabalhar com outro
cargo pai.

Preencha os campos a seguir, na area de detalhes da tela, para cada
relacionamento filho e clique em OK:

¢ Id. do Cargo

e Unid. Neg. Principal

Na tela Consulta a Estrutura de Identificagao do Cargo, clique em Procurar para
atualizar as informacgdes exibidas na area de detalhe.

Verifique a estrutura que vocé criou.
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Verificagao de Relacionamentos Pai/Filho por Cargo

Depois de definir os relacionamentos pai/filho por cargo, vocé pode analisar os
relacionamentos hierarquicos entre os cargos na organizagao, verificando as seguintes
estruturas:

e Uma hierarquia de nivel unico, que exibe somente os cargos subordinados
diretamente a um cargo pai.

e Uma hierarquia de varios niveis, que exibe todos os cargos subordinados
diretamente a um cargo pai e também todos os cargos subordinados a cada cargo
filho.

» Verificagido de relacionamentos paiffilho por cargo

No menu Processamento Diario (GO8BP1), selecione Consulta a Estrutura de
Identificagdo do Cargo.

1. Na tela Consulta a Estrutura de Identificagdo do Cargo, preencha os campos a
seguir e clique em Procurar:

¢ Unid. Neg. Principal
e Ano Fiscal

2. Para restringir a exibigao de cargos, preencha o campo a seguir e clique em
Procurar:
e Id. do Cargo

3. Para verificar o numero de empregados que atualmente ocupam um cargo, escolha
0 cargo na area de detalhes e selecione Responsaveis Atuais no menu Linha.

4. Na tela Responsaveis Atuais, verifique as informagdes na area de detalhes.

Remocado de Informacgoes de Cargos

Se existirem registros de cargos obsoletos no seu sistema, vocé podera remové-los ou criar
espaco no sistema, arquivando os registros de cargos e transferindo-os para uma fita ou
outro meio de backup alternativo. Vocé podera também criar um relatério de registros que
sdo removidos pelo programa antes que vocé os remova.

Remocgado de Cargos

No menu Operagbes Técnicas/Avangadas de Controle de Cargo (GO8BP3), selecione
Remocgéo de Cargos.

Para remover os cargos obsoletos da tabela Cadastro de Cargos, execute o programa
Remocao de Cargos (R0808151). Vocé podera, por exemplo, remover os registros dos anos
anteriores que forem irrelevantes a organizagdo. Podera também remover todos os registros
de cargos a partir de um determinado ano fiscal ou selecionar os registros a serem
removidos usando a selegao de dados.
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Opg¢oes de Processamento: Remog¢ao de Cargos (R0808151)

Remogéao Cargos

1) Para criar um relatério e excluir os registros do Cadastro

de Cargos, digite 1. Para criar um relatério, excluir registros do

Cadastro de Cargos e salva-los para um arquivo de remocgdes digite

2. Se for deixado o valor

predeterminado branco apenas o relatério sera criado.

* Nota Importante * Se o valor "2" for escolhido, 0 nome do arquivo de
remogodes sera FO8101P. Esse arquivo sera criado toda vez que o usuario
escolher "2". No entanto, € importante lembrar o arquivo de

remocdes é regravado sempre que o programa for executado.

Remog¢ao de Atividade de Cargos

No menu Operagbes Técnicas/Avangadas de Controle de Cargo (GO8BP3), selecione
Remocéo de Atividade de Cargos.

Para remover os registros de atividade de cargos que ndo sdo mais necessarios, execute o
programa Remocgao de Atividade do Cargo (R0808161). Vocé pode, por exemplo, remover
0s registros de ex-empregados.

Opcoes de Processamento: Remogado de Atividade de Cargos
(RO808151)

Atividade de Remocgao
1. Deixe em branco somente para criar um relatério (valor predeterminado)

1 = Excluir registros da tabela Detalhes de Orgamento do Cargo (F08111)

2 = Excluir registros da tabela Detalhes de Orgamento do Cargo e salvar os registros
excluidos em uma tabela de exclusées Um relatério € sempre gerado.

Nota Importante: O arquivo de remogbdes chama-se FO8111P. Ele é removido e
regravado sempre que o programa for executado com Atividade de Remogao = "2".

Verificagdo de Relatérios de Controle de Cargos

Para assegurar que os valores das remuneragdes que vocé definiu nos orgamentos de
cargos correspondam aos valores reais dos salarios, equivalentes a tempo integral, horas e
numero de empregados, € recomendavel que vocé verifique regularmente as informacdes
dos orgamentos de cargos. Para verificar esses valores, vocé pode imprimir relatérios de
cargos. Pode também verificar essas informagdes para o ano fiscal atual, anos anteriores e
préximos anos.
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E possivel também utilizar os relatérios de cargos para examinar as alteragdes recentes
realizadas nos orgcamentos de cargos.

Verificagdo do Relatério Valores em Aberto por Cargo (R081420)

No menu Processamento Diario (GO8BP1), selecione Valores em Aberto por Cargo.

Para verificar as informagbes de salarios, equivalentes a tempo integral e horas trabalhadas
dos cargos, imprima o relatério Valores em Aberto por Cargo. Utilize essas informacgdes para
comparar os valores orgados com os valores projetados para todo o ano fiscal. O relatério
exibe os valores em aberto que sao a diferencga entre os valores orgados e os valores
projetados.

O sistema calcula os valores projetados de acordo com o ano fiscal para o qual vocé definiu
o cargo. Quando calcula esses valores, o sistema utiliza o padrdo de data fiscal da
companhia a qual o cargo esta associado. O sistema usa a data inicial do ano fiscal e a data
final do periodo 14 para o padrao de data fiscal como faixas de datas iniciais e finais do ano
fiscal do cargo. Todos os registros de atividade de cargos que se sobrepdem as faixas sao
incluidos nos calculos das projecgdes.

Opg¢oes de Processamento: Valores em Aberto por Cargo (R081420)

Opcoes

1. Exibicao

Em branco = Exibir valores or¢gados (valor predeterminado)
1 = Exibir valores orgados atuais.

Verificagdo do Relatério Comparagdo de Orcamentos Anuais (R081430)

No menu Processamento Diario (GO8BP1), selecione Comparag¢ao de Orcamentos
Anuais.

Para comparar os orgamentos de cargos referentes a dois anos fiscais diferentes, imprima o
relatério Comparacao de Orgamentos Anuais. Vocé pode comparar as informagdes dos
orcamentos em um formato lado a lado. O relatério também exibe a alteragédo dos
percentuais em cada orgamento ocorrida de um ano fiscal para o outro.

O sistema calcula os valores de alteragcédo de percentual, dividindo a diferenga entre os
valores dos orgamentos de cada ano pelo valor do orgamento do primeiro ano, como exibido
na coluna esquerda do relatério.
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Opcoes de Processamento: Comparagdao de Orcamentos Anuais
(RO81430)

Opcoes

1. Inserir o primeiro ano fiscal (dois digitos) a ser exibido.

2. Insira o segundo ano fiscal (dois digitos) a ser exibido.

Valores

1. Valores Reais/Orgados

Em branco = Valores or¢ados
1 = Valores reais

Verificagdo de Relatérios de Comparagdao para Controle de Cargos
(R081440)

No menu Processamento Diario (GO8BP1), selecione Comparagédo para Controle de
Cargos.

Os dados de demonstragao contidos no sistema Recursos Humanos incluem as trés
seguintes versdes do relatério Comparagao para Controle de Cargos:

Numero de Empregados Utilize esta versao para comparar o numero de
empregados atual nos cargos com o numero de empregados or¢ado para o proximo
ano fiscal. Utilize essas informacgfes para determinar se sera necessario:

e Contratar mais empregados para preencher um cargo.
e Requisitar a aprovagao de um numero maior de empregados para o cargo.

Empregado em Expediente Integral — Valores Orgados Utilize esta versao para
verificar a atividade de cargo atual e compara-la aos equivalentes a tempo integral
orcados para o préximo ano fiscal. Utilize essas informacdes para determinar se
sera necessario:

o Contratar mais empregados para preencher um cargo.

e Requisitar a aprovacao de empregados com equivalente a tempo integral
adicionais para o cargo.

Empregado em Expediente Integral — Valores Reais Utilize esta versao para verificar
a atividade de cargo atual e compara-la aos equivalentes a tempo integral reais para
o proximo ano fiscal. Esta versado é igual a versao Empregado em Expediente
Integral — Valores Orgados, exceto pela utilizagdo do numero real de empregados
em expediente integral em vez do uso do numero orgado de empregados em
expediente integral.
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Opcoes de Processamento: Comparagado para Controle de Cargos
(RO81440)

N° Empr. Int.

1. Digite o ano fiscal (dois
digitos) para o qual o niumero
orcado de Empregados em Tempo
Integral sera comparado ao
numero atual.

2. Digite o tipo de relatério que
gostaria de ver.

Em branco = Empregados em Tempo

Integral (valor predeterminado)

1 = Numero de Empregados

3. No relatdrio de Empregados em
Tempo Integral, deseja ver os
valores Efetivos ou Orgados?

Em branco = Efetivos

(valor predeterminado)

1 = Orgados

Verificagdo do Relatério Orcamentos de Cargos (R081460)

No menu Processamento Diario (GO8BP1), selecione Orgamentos de Cargos.

Para analisar os orcamentos de cargos criados para todas as unidades de negdcios e todos
os cargos, de acordo com o ano fiscal, imprima o relatério Orgamentos de Cargos. Utilize
essas informacgdes para verificar se os orgamentos de cargos que vocé elaborou estao
corretos. Vocé também pode consultar essas informagdes quando estiver preparando os
orgamentos de cargos para o préximo ano. E possivel imprimir uma versao do relatério para
examinar os orgamentos de cargos anuais e outra versao para verificar os orgamentos de
cargos em vigéncia.

Opcoes de Processamento: Orcamentos de Cargos (R081460)

Controle de Cargos

1. Valores Orgados e Reais

Em branco = Valores reais
1 = Valores orgados
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Verificagdo do Relatério Atividade de Cargos de Empregados (R081480)

No menu Processamento Diario (GO8BP1), selecione Atividade de Cargos de
Empregados.

Para verificar toda a atividade de cargos de todos os empregados da organizagao, imprima o
relatério Atividade de Cargos de Empregados. Vocé pode analisar a transferéncia dos
empregados de um cargo para outro e determinar se sera preciso contratar mais
empregados ou reduzir o numero de empregados que ocupam um cargo.

Vocé pode optar por classificar esse relatério pelo sobrenome ou pelo nimero do
empregado.

Selegdo de Dados

E recomendavel que vocé especifique somente um ano fiscal para esse relatério. Nao
especifique uma faixa de anos fiscais. Se vocé especificar uma faixa de anos fiscais, o
relatério ndo indicara quais registros estdo associados a cada ano fiscal.

Verificagdo do Relatério Orcamentos de Cargos por Tipo/Nivel Funcional
(RO81470)

No menu Processamento Diario (GO8BP1), selecione Orgcamento de Cargos por
Tipo/Nivel Funcional.

Para verificar os orgamentos de cargos de todas as unidades de negécios e cargos por tipo
e nivel funcionais na sua organizagao, de acordo com o ano fiscal, imprima o relatério
Orgamento de Cargos por Tipo/Nivel Funcional. Utilize essas informagdes para verificar se
0s orgamentos de cargos que vocé elaborou estao corretos. Vocé também pode consultar
essas informagdes quando estiver preparando os orgamentos de cargos para o proximo ano.

Opgcoes de Processamento: Orcamentos de Cargos por Tipo/Nivel
Funcional (R081470)

Orgamento

1. Digite 0 ou deixe em branco
para exibir os Valores Efetivos ou
digite 1 para exibir os Valores
Orgados.
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Gerenciamento de Remuneragoes

Para elaborar de maneira adequada os orgamentos dos salarios dos empregados, € preciso
planejar as altera¢des salariais e avaliar o impacto financeiro dessas alteragcbes sobre o
orcamento de salarios

O recurso de gerenciamento de remuneragdes € uma ferramenta flexivel de planejamento
salarial que aprimora o processo de revisdo salarial no departamento e no gerenciamento de
recursos humanos. O representante do departamento de recursos humanos inicia o
processo de revisao salarial, configurando todas as regras e constantes que definem os
niveis de qualificagdo e as diretrizes de uso do sistema. Antes de processar a revisdo de
remuneragao, o representante do departamento de recursos humanos precisa criar os
arquivos de trabalho. Depois de criar os arquivos de trabalho, o representante do
departamento de recursos humanos pode autorizar os gerentes a acessa-los.

Toda vez que um gerente acessa o sistema, um indicador visual identifica todas as
alteragdes de dados que tenham sido realizadas nos cadastros de empregados para que o
gerente tenha certeza de que recebeu informagdes atualizadas sobre o empregado e possa
utiliza-las para fazer as recomendacgdes relativas a revisao salarial.

O gerentes podem usar o recurso de gerenciamento de remuneragées para criar modelos de
revisdo de remuneragdo com diferentes cenarios hipotéticos e salva-los em um modelo final,
modelo privado ou modelo publico. O modelo final é usado para aprovar e atualizar as
recomendacdes relativas aos salarios nas tabelas finais. Os modelos privados séo
visualizados somente pela pessoa que os criou. Os modelos publicos sao predefinidos pelo
departamento de Recursos Humanos. Os modelos publicos permitem que os modelos
privados dos varios gerentes sejam consolidados sem submeter a revisdo salarial ao modelo
final. O alto escalédo da geréncia pode examinar os modelos publicos e visualizar as
recomendacodes gerais relativas a reviséo salarial de varios supervisores, sem ter que abrir
os modelos individuais de cada gerente do escaldo inferior.

O recurso de gerenciamento de remuneragdes oferece aos representantes dos recursos
humanos mais controle sobre o processo de planejamento salarial, desobrigando-os das
tarefas administrativas historicamente associadas ao planejamento salarial. As vantagens
oferecidas ao departamento de recursos humanos incluem:

o Os representantes dos recursos humanos podem definir os pardmetros com os quais
0s supervisores podem operar, desobrigando a equipe do departamento de recursos
humanos de pesquisar manualmente as atividades que n&o estejam incluidas nas
diretrizes.

e Asinformagbes processadas em tempo real atualizam automaticamente as listas de
plantdes e escalas de servigcos e os orgamentos do supervisor.

e Os formularios on-line permitem economizar tempo e evitar os riscos de seguranca
associados ao envio de correspondéncia de empregados.

Entre as vantagens do gerenciamento de remuneragdes para os supervisores, destacam-se
as seguintes:

e Ainterface do usuario com a Web permite que os supervisores planejem os salarios
ou aprovem as recomendacdes de qualquer local.

e O processamento em tempo real das informagdes oferece ao supervisor dados mais
atuais nos quais podem se basear para tomar as decisoes.
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o As diretrizes on-line com indicadores visuais ajudam os supervisores a se
informarem melhor para tomar suas decisdes e oferecem um retorno imediato de
suas recomendagdes.

e Asinformagbes resumidas informam imediatamente aos supervisores se as
informacgdes salariais que eles ou seus subordinados estao inserindo estdo dentro
do orgamento salarial.

o Os diretores gerais podem verificar o progresso da equipe de funcionarios do ponto
de vista orgamentario e de revisao salarial.

O recurso de gerenciamento de remuneragdes pode otimizar o processo de revisao salarial
no departamento e no gerenciamento de recursos humanos.
Consulte também

O Consideragdes sobre Self-service para Gerenciamento de Remunerag¢des no manual
Self-service para Gerenciamento de Pessoal

Configuracao do Sistema Gerenciamento de Remuneragoes

Antes de utilizar o recurso de gerenciamento de remuneragdes, € preciso definir informacdes
cruciais utilizadas pelo sistema durante o processamento. Configure essas informagdes de
acordo com as necessidades de sua organizagao.

Instrugcoes Preliminares

O Defina as opg¢des do sistema para a edigao de taxas salariais e o controle de cargos.
Consulte Configuragdo de Opgdes do Sistema no manual Fundamentos de
Gerenciamento de Pessoal.

o Defina a qualificagao ao tipo de aumento. Consulte Configuragao de Tabelas de
Qualificagdo no manual Recursos Humanos — Beneficios.

Configuracao de Definigoes Comuns para Gerenciamento de Pessoal

As definigdes comuns s&o usadas em recursos humanos para controlar os recursos
especificos de varios processos como, por exemplo, inscrigdo em beneficios, gerenciamento
de remuneragdes e programas de self-service.

A configuragéo das definicdes comuns atualiza a tabela Definicbes Comuns para Programas
de Self-service para Empregados (F05004).

Definicoes Comuns para Gerenciamento de Remunerag¢ao

A configuragéo das definicdes comuns para o gerenciamento de remuneragdes permite que
vocé especifique se e como o aplicativo executara determinados processos.
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A tabela abaixo descreve as definicbes comuns para os itens de dados no programa
Definigdes Comuns para Programas de Self-service para Empregados (P05004). Vocé pode
especificar as configuragdes atuais desses itens de dados para o gerenciamento de
remuneragoes.

Substituicdo de Se vocé quiser que o salario de um empregado, cuja
Elegibilidade Reflexiva no elegibilidade foi substituida, seja incluido nos calculos do
Orgamento (CMPBDGT) orcamento, configure esta definicdo com Sim.

Processo Revisdo Aberta Quando o departamento de recursos humanos precisar

de Remuneragéo autorizar o acesso aos supervisores para abrir o processo de

(CMPOPEN) verificagdo de remuneracgao, configure esta definicdo com Sim.
Quando vocé estiver configurando o gerenciamento de
remuneragao e depois que 0s gerentes terminarem o processo
de verificagdo, configure esta definigho com Nao.

Substituicdo de Para permitir ao gerente substituir a elegibilidade
Elegibilidade para Tipo de predeterminada de um empregado para uma maior
Aumento (CMPOVEL) elegibilidade, configure esta definigdo com Sim.

Uso Fator Rateio na Para utilizar os fatores de rateio na revisdo de remuneracgoes,
Revisao de Remuneragao configure esta definicdo com Sim.

(CMPPRFT)

Uso do Valor Rateado Se vocé decidir usar os fatores pro rata e quiser que o valor
como Valor Gasto rateado seja refletido nos calculos do valor gasto, configure
(CMPSPNT) esta definicdo com Sim. Se quiser que o valor total do aumento

seja refletido nos calculos do valor total do aumento, configure
esta definicdo com Nao.

Sincronizagao dos Utilize esta definigdo comum para indicar se os arquivos de

Arquivos de Trabalho de trabalho de remuneragéo serdo sincronizados com as

Remuneracgao (CMPSYNC) alteragbes dos empregados. Depois de criar os arquivos de
trabalho, configure esta definicdo com Sim para manter os
arquivos de trabalho de revisdao de remuneragao sincronizados
com as alteragdes das informagdes de empregados que vocé
faz no cadastro de empregados. Depois que o departamento
de recursos humanos fechar o processo de revisédo de
remuneragao para os gerentes, configure esta definigdo com

N&o.
Desativar Incluséao de Se vocé nao quiser incluir registros novos ou alterados de
Novo Empregado no empregados na tabela Remuneragao Base (FO8830WF),
Arquivo de Trabalho configure esta definigdo comum com Sim. O sistema inclui os
(CMPEEWF) registros quando esta definicdo é configurada com N&o.

Consulte fambém

0 Configuracao de Gerenciamento de Remuneragéo no manual Recursos Humanos.
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» Configuragio de definicbes comuns para gerenciamento de pessoal

Execute uma das agdes a seguir:

No menu Configuragdo em Self-service (GO5BESS4), selecione Aplicativo Configuragbes
Comuns para Self-service para Empregados.

Selecione Definicbes Comuns em Gerenciamento de Recursos Humanos no menu
Configuragéo do Sistema Gerenciamento de Remuneragdo (GO8CM14).

1.

Na tela Acesso a Definigdes Comuns de Exibicdo do Gerenciamento de RH,
destaque a linha que contém o item de dados para o qual deseja alterar a definigdo
atual e clique em Selecionar.

Estes itens de dados ndo podem ser excluidos do sistema.

PeopleSoft.

Revisdes - Centrole do Sistema

0K Cancelar Ferramertas ‘

g X
It Dados CMPOPEN

® Sim

Processo Revisdo Aberta de Remuneracdo
 N3o

Item pode ser excluido

Em Controle do Sistema da J. D. Edwards — Revisao, selecione Sim ou Nao para
especificar a definigdo atual e, em seguida, clique em OK.

Na tela Acesso a Definicbes Comuns de Exibicdo do Gerenciamento de RH, clique
em Incluir para incluir itens de dados adicionais.

Insira somente itens de dados que ja existam no sistema.

Em Controle do Sistema da J. D. Edwards — Revisdo, preencha o campo a seguir:
e |t. Dados

Selecione Sim ou Nao para especificar a definicao atual e clique em OK.
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6. Se vocé tiver que remover um item de dados que foi incluido, selecione o item na
tela Acesso a Definigdes Comuns de Exibigdo do Gerenciamento de RH e clique em
Excluir.

Quando vocé clica em Excluir, o sistema somente remove o item de dados dessa
tela. Os itens de dados fornecidos pelo sistema ndo podem ser excluidos.

Configuracdo de Op¢oes Adicionais do Sistema

Para administrar determinados aspectos do processo de revisdo de remuneragéo, é
necessario configurar duas op¢des adicionais do sistema de gerenciamento de
remuneragdes. Configure uma opgao para especificar se os valores de aumento poderéo
extrapolar os pardmetros da faixa e, caso seja permitido que os valores extrapolem esses
parametros, se serd emitida uma mensagem de aviso ou erro critico. Configure a segunda
opc¢ao do sistema para especificar a data que servira de base para os calculos do tempo de
servigo.

» Configuragio de opgdes adicionais do sistema

No menu Configuragdo do Sistema Gerenciamento de Remuneragdo (GO8CM14),
selecione Opcgées do Sistema Gerenciamento de Recursos Humanos.

1. Na tela Acesso a Opgdes do Sistema de Fundamentos do Gerenciamento de RH,
selecione Opc¢des Adicionais de RH no meu Linha.

2. Na tela Opg¢des Adicionais de Recursos Humanos, preencha os campos da caixa de
grupo Gerenciamento de Remuneragao a seguir e clique em OK:

e Aum. Edigéo Diretrizes
o Data-base do Tempo de Servigo

PeopleSoft.

Opgdes Adicionais de Recursos Humanes

OK  Cancelar Fenramertas |

g X L3
Bihlioteca Arg. Dados Marme Subsis. de RH HRSBS
Qualificagbes p/ Fungdo
Tipo Estrutura Q Estut Comp. oa Empresa
Gerenciamento de Remuneracéo
Aum. Edigdo Diretrizes 1 AvisoAumento fora da falka
Data-base do Tempo de Servigo DSI Data iz Contratagdo Qrigingl
Rate Mult 1,000
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Definicao de Diretrizes para Tipo de Aumento

Em geral, as organizagdes estabelecem diretrizes especiais para os tipos de aumento
salarial aos quais 0os empregados tém direito. Essas diretrizes podem se fundamentar em
varios fatores de avaliagdo, como tempo de servigo, avaliagdo do desempenho e o tempo do
empregado no cargo atual. Geralmente, sao varios os fatores determinantes do aumento da
remuneragdo dos empregados.

Para acompanhar as diretrizes utilizadas na determinacdo dos aumentos salariais e auxiliar
na administragao desses aumentos definidos segundo essas diretrizes, vocé pode criar
tabelas de diretrizes para o aumento de remuneragéo onde sao definidos os tipos de
aumento aos quais os empregados tém direito. Os gerentes podem depois utilizar essas
diretrizes para tomar as decisdes relativas a salarios.

Vocé pode criar tabelas de diretrizes para aumento que auxiliam o processo de definicao dos
aumentos de remuneragao nas seguintes situagoes:

e Vocé pode configurar as tabelas de diretrizes para aumento, usando faixas para um
fator de avaliagdo. Por exemplo, se em sua companhia, os aumentos de
remuneragdes basearem-se somente no tempo de servigo do empregado, vocé
podera criar uma tabela, com faixas definidas do fator de avaliagdo, como tempo de
servigo, que armazene todas as diretrizes para aumento necessarias.

e Vocé pode configurar as tabelas para diretrizes de aumento, usando faixas para dois
fatores de avaliagao. Por exemplo, se em sua companhia, os aumentos de
remuneragdes basearem-se no tempo de servigo e na avaliagdo do desempenho do
empregado, vocé podera criar uma tabela, com faixas definidas desses dois fatores
de avaliagéo, que armazene todas as diretrizes para aumento necessarias.

Observacao

Essas tabelas sao para consulta somente e ndo sao utilizadas pelo sistema para calcular os
aumentos reais de remuneragdo de empregados. As informagdes de empregados ndo séo
atualizadas diretamente em consequéncia das informagdes contidas nessas tabelas.

Exemplo: Diretrizes para Aumento Baseadas no Tempo de Servigo

Sua organizagao talvez adote uma politica de revisdo de remuneragdées com base no tempo
de servigo dos empregados. Por exemplo, suponha que os empregados que estejam na
empresa ha 24 meses recebam 5% de aumento, aqueles cujo tempo de servigo se estenda
de 24 a 60 meses recebam 7% de aumento e aqueles que estejam empregados ha mais de
60 meses recebam 10% de aumento.

Para facilitar a pratica dessa politica de aumento salarial, vocé pode configurar uma tabela
de diretrizes para aumento salarial que defina os tipos de aumento aos quais os empregados
tenham direito com base no tempo de servigo de cada um.

Usando o tempo de servigo como fator de avaliagdo, vocé pode criar trés faixas diferentes
para agrupar os empregados A primeira faixa inclui todos os empregados que estdo na
empresa num periodo de 0,001 a 24 meses. A segunda faixa inclui todos os empregados
que estao na empresa num periodo entre 24,01 e 60,00 meses. A ultima faixa, que se
estende de 60,01 a 9999,00 meses, compreende todos os empregados que estejam na
empresa ha mais de 60 meses.

81



PeopleSoft. -

Tabela Diretrizes de Aumente

0K Exchir Concelar Ferramerntas ‘

o

Cad. Tabela de Diretrizes |Los

Data Vigéncla [iotms  DLFin vig. T

Descrigén [pasedonlos

Método de Entrada g, Percentage

Itern Dados p/ Fator da Coluna LISM Length of Service (Months)

ItD= de Fator de Linhs LISM Length of Service (Months)

Definir falkas para Durag#a do Senvica (Meses)

Faixa 1 Inicial ’Egm Final [2a ooo | Fakad4: Inicial | Final [
Faixa 2 Inicial (24,001 Final 50.000 Falxa 5 icial [ Final [
Faina 3 Inicial g0t | Final [8.898,000  Faixa B: Inicial | Final I

Registros 1-1

Valor Min. Valor Max. Valor Min. Valor Max. Valor Min. Valor Max. Limite Minimc|
I]urapau do Serv In. Duracdo do Serv Final Faixa 1 Faixa 1 Faixa 2 Faixa 2 Faixa 3 Faixa 3 da Faixa 4

|9.089,000 15.000 15.000 |7.000 |7.000 19.000 |9.000 J
3

Observagao

E necessario preencher os campos ltem de Dados de Fator de Coluna e Item de Dados de
Fator de Linha no programa Definicdo de Diretrizes de Tipo de Aumento (P08820). Se vocé
estiver considerando somente um fator de avaliagao, como tempo de servigo, tera que
preencher os dois campos com o valor desse fator de avaliagao.

Exemplo: Diretrizes para Aumento Baseadas no Tempo de Servigo e
nas Avaliagoes de Desempenho

Sua organizagao talvez adote uma politica de revisdo de remuneragdées com base no tempo
de servigo e na avaliagdo de desempenho dos empregados. Por exemplo, suponha que os
empregados que estejam na empresa ha 24 meses e tenham seu desempenho classificado
em 80 pontos ou mais sejam elegiveis a um aumento que varia de $5.500,00 a $6.500,00.
Empregados cujo tempo de servigo se estenda de 24 a 60 meses e tenham seu
desempenho classificado numa faixa de 65 e 80 pontos sdo elegiveis a um aumento que
varia de $3.500,00 a $4.500,00.

Para facilitar a pratica dessa politica de aumento salarial, vocé pode configurar uma tabela
de diretrizes para aumento salarial que defina os tipos de aumento aos quais os empregados
tenham direito com base no tempo de servico e na avaliagédo do desempenho de cada um.
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Tabela Diretrizes de Aumente

0K Exchir Concelar Ferramerntas ‘

B 0 X &

Cod. Tabela de Diretrizes |PERF

Data Vigéncia [o1i0108 Dt Fin. ig. na0s |

Descrigén [Perarmance

Método de Entrada '3 Fixed Amount

Itern Dados p/ Fator da Coluna LISM Length of Service (Months)

ItD= de Fator de Linhs PAPL Performance Appralsal Leval

Definir faixas para Duragdo do Servico (Meses)

Faixa 1 Inicial ’Egm Final 24000 Faixa 4: Inicial | Final I
Faia 2 Inicial 124,001 Final 50,000 Falxa 5 Inicial ‘— Final [
Faixa 3 Inicial 50,001 Final 99,999 Faixa 6: nicial [ Final I

Registros 1-3

Hiv. Avaliagdo In. Hiv. Avaliagdo Final
]

65,000 80,000 2.500,000 3.500,000 3.500,000 4.500,000 4.500,000 5.500,000

(! 80,001 99,99900 5,500,000 6500,000 £.500,000 7.500,000 7.500,000 500,000

Fia

4

Com a tabela de diretrizes de aumento é mais facil garantir que cada empregado receba o
valor de aumento correto. Vocé pode, por exemplo, determinar o valor do aumento para um
empregado que esta na empresa ha 48 meses e cujo desempenho tenha sido avaliado em
78 pontos. No exemplo anterior, o empregado é elegivel a um aumento que varia de
$3.500,00 a $4.500,00.

Nao importa quais sejam os fatores inseridos como fator de coluna e fator de linha. A
alteracao desses fatores nao interfere no resultado das informagées da tabela, somente a
forma como as informacgdes s&o exibidas na tabela é que afeta o resultado. Se vocé mudar o
modo de exibigdo dos fatores de avaliagdo, a tabela exibe as informagdes de forma
diferente. Dessa forma, um empregado que esteja empregado ha 48 meses e tenha recebido
uma avaliagdo de desempenho de 78 pontos ainda é elegivel a um aumento entre $3.500,00

e $4.500,00.
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» Definicao de diretrizes para tipo de aumento

No menu Configuragdo do Sistema Gerenciamento de Remuneragdo (GO8CM14),
selecione Definicdo de Diretrizes para Tipo de Aumento.

1. Na tela Acesso a Tabelas de Diretrizes de Aumento, clique em Incluir.

PeopleSoft.

Tabela Diretrizes de Aumente

OK  Exclr Cancelar Ferramertas |

8 @
Cod. Tabela de Diretrizes I Q
Data Yigéncia Dt Fin. Vig
Descricdo |
Método de Entrada

Itern Dados pf Fator da Coluna
ItDs de Fator de Linhs

Definir faixas para Fator de Coluna

Faixa 1 Inicial Final Faixa 4 Inicial ‘ Final ‘
Faixa 2 Inicial Final Faixa 5 Inicial ’7 Final
Faixa 3. Inicial Final Faixa B Inicial | Final |

Registros 1-1 Cus de
[ valor Min. Valor Max. Valor Min. Valor Max. Valor Min. Valor Max. Limite Minimc,
Fator Linha In. Fator de Linha Final Faixa 1 Faixa 1 Faixa 2 Faixa 2 Faixa 3 Faixa 3 da Faixa 4
[m}

4 | »

2. Na tela Tabela Diretrizes de Aumento, preencha os seguintes campos:
e Cod. Tabela de Diretrizes
o Data Vigéncia
e Descrigdo
e Método de Entrada
e |tem Dados p/ Fator da Coluna
e |t.Ds de Fator de Linhs

3. Preencha o campo opcional a seguir:
e Dt. Fin. Vig.

4. Para definir a faixa do fator de coluna especificado, preencha os seguintes campos:
e Inicial

e Final

5. Para definir faixas adicionais do fator de coluna, preencha os mesmos campos para
as outras faixas.
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6. Para definir a faixa do fator de linha especificado, preencha os seguintes campos:
e  Critério Minimo de Aumento
e Critério Maximo de Aumento
e Valor Min. Faixa 1
e Valor Max. Faixa 1

7. Para definir faixas adicionais do fator de linha, preencha os campos de valores
Maximo e Minimo para as faixas selecionadas na etapa 5.

8. Clique em OK.

Definicao de Regras de Tipos de Aumento

Depois de configurar as tabelas de diretrizes de aumento, vocé precisa identificar as regras
de tipos de aumento. Em geral, as organizagbes estabelecem regras especiais para os tipos
de aumento de remuneracao aos quais 0os empregados tém direito. Essa regras podem
compreender as regras de qualificacdo, se for permitida a alteragao de fungdes, regras de
arredondamento, diretrizes para salarios, alocagao de orgamentos e a data na qual o fator de
rateio é calculado. As regras de tipos de aumento s&o configuradas para definir as
informacdes predeterminadas de um tipo de aumento especifico.

» Definigdo de regras de tipos de aumento

No menu Configuragdo do Sistema Gerenciamento de Remuneragdo (GO8CM14),
selecione Definicdo de Regras de Tipo de Aumento.

1. Na tela Acesso a Tipo de Aumento, clique em Incluir.

2. Na tela Regras de Tipo de Aumento, preencha os seguintes campos:
e Cod. Tipo de Aumento
e Companhia
e Data Vigéncia

A data do sistema é a data de vigéncia predeterminada.

o Descricao Tipo de Aumento

O sistema preenche o campo com a descrigdo do Codigo de Tipo de Aumento.

3. Para permitir alteragbes de fungéao, clique na opgao a seguir:
e Permisséao p/ Alter. da Funcgéo
You allow a job title change only on increase types that also involve a job
change, such as a promotion.
4. Preencha os campos opcionais a seguir
e Unid. Neg. Principal
e Final da Vigéncia
e % Alocagao Orgamento
e (Cd&d. Reg. Arred.
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e Tab. Eligibil.
e Tab. Diretrizes de Aumento

e |tem Dados Dt. Base p/ Rateio

5. Clique nas opgéo a seguir para ativa-la e, em seguida, clique em OK.

e Permissao p/ fator aplicado a rateio > 1.00

Configuragao de Hierarquia de Aprovagao

Configure a hierarquia de aprovagéo para especificar as regras de aprovagao especificas a
um tipo de aprovagéao e para identificar a autoridade maxima responsavel pela aprovagéao
final da revisao salarial. Em geral, essa pessoa ocupa um cargo do departamento de
Recursos Humanos.

» Configuracao de hierarquia de aprovagio

No menu Configuragdo do Sistema Gerenciamento de Remuneragdo (GO8CM14),
selecione Definigdo de Configuragao da Hierarquia de Aprovagéo.

PeopleSoft.

Hierarquia de Aprovagie

0K Procurar Excllr Cancelar Ferramentas |

5]

Tipo Aprovagao COMP Compensation

Cia Principal 00001 Financia¥Diskribution Company

Unid. Neg. Principal *

Registros 1-2

Tipo de Descrigio do Cia Unid. Heg. Hivel Hivel Autorid. Descrigio da
Aprov.  |Tipo de Aprovagio Principal | Principal Inicial Final Maxima Autoridade Maxima
(@] COMP Remuneragdo 0onot q 1} 1} 7500 McDounle, Cathy

e [_]a L ]I I I 4

1. Na tela Hierarquia de Aprovagéao, preencha os seguintes campos na area de
detalhes:

e Tipo de Aprovagao

e Cia Principal
2. Preencha os campos opcionais a seguir:
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e Unid. Neg. Principal
e Nivel de
o Nivel Para

e Autorid. Maxima

3. Clique em OK.

Observagiao

O sistema ignora os campos Nivel Inicial e Nivel Final. Um supervisor ndo pode submeter
um trabalho a aprovagéo até que o trabalho para todos os subordinados seja submetido.
Quando um supervisor submete uma revisdo de remuneragao, essa revisao deve
necessariamente ter sido aprovada por todos os supervisores abaixo dele.

Definicdo de Modelos PUblicos

Se vocé planeja utilizar modelos publicos, tera que defini-los na tabela de UDCs 08/PM
durante a configuragéo. Esses modelos séo exibidos a todos os gerentes na cadeia
administrativa.

O modelo publico permite que supervisores de niveis superiores abram o modelo e
visualizem seus trabalhos. Quando salva o modelo como modelo privado, vocé € a Unica
pessoa que tem acesso a esse modelo. Use o modelo publico para que os gerentes de
niveis superiores possam modifica-lo e envia-lo de volta a quem o criou. Depois de
implementar todas as alteragdes desejadas, crie um modelo final. Somente modelos finais
podem ser submetidos a aprovagao. Vocé nao pode alterar o modelo final apés submeté-lo.

Consulte fambém

O Cddigos Definidos pelo Usuario no manual Fundamentos para obter instrugbes
completas sobre a configuragao de cddigos definidos pelo usuario.

Definicdo de Escala de Avaliagdo de Desempenho
As organizagdes, com frequiéncia, definem escalas especificas as avaliagcoes de

desempenho dos empregados. Configure as escalas de avaliagdo de desempenho para
definir as escalas validas na sua companhia.
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» Definicdo de escala de avaliagdo de desempenho

No menu Configuragdo do Sistema Gerenciamento de Remuneracdo (GO8CM14),
selecione Informacgées de Escala.

1. Na tela Acesso a Escalas, clique em Incluir.

PeopleSoft. — ¢ 7
Revisdo de Escalas
OK  Cancelar Ferramertas
g X
Escala 5PT
Val. Baixa
Walor Alto 5,000

Descrigéo Five Point Performance Scale

2. Na tela Revisdo de Escalas, preencha os campos a seguir, clique em OK e, em
seguida, clique em Cancelar:

e Escala
¢ Val. Baixo
e Valor Alto
e Descricao
3. Na tela Acesso a Escalas, localize e selecione o registro que vocé acabou de incluir

na area de detalhe e, em seguida, escolha a op¢ao Definicao de Niveis no menu
Linha para definir os niveis da escala.

4. Na tela Definigao dos Niveis de Qualificacéo, preencha os campos a seguir e clique
em OK:

e Valor Baixo
e Valor Alto
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Criagao da Tabela Relagao entre Empregado e Supervisor

No menu Operagbes Técnicas e Avangadas do Gerenciamento de Remuneragéo,
selecione Criagdo da Relagdo entre Empregado e Supervisor.

Antes de tornar os processo de revisao de remuneragao acessivel aos gerentes, vocé
precisa criar a tabela Nivel de Relagdo entre Empregado e Supervisor (F05840) para gerar
uma lista da hierarquia de gerenciamento superior a cada empregado ativo, com base nas
informagdes da tabela Informagdes do Cadastro de Empregados (F060116). O sistema
exclui os registros existentes antes de gravar os registros dos empregados. Sao gravados
registros para todos os gerentes superiores ao empregado. O registro do supervisor
imediatamente superior ao empregado é gravado com o nivel 1, o registro do supervisor
desse supervisor é gravado com o nivel 2 e assim por diante.

A tabela Nivel de Relacdo entre Empregado e Supervisor néo reflete automaticamente as
alteracgoes feitas na tabela Informagdes do Cadastro de Empregados. Por esta razéo, é
recomendavel que vocé a crie regularmente, todas as noites, quando o processo de revisdo
de remuneracgao estiver aberto, de forma que a tabela esteja sempre atualizada.

A opc¢ao de processamento precisa ser configurada antes da execugao do programa.
Quando um supervisor pede demissao ou € dispensado, vocé tem que decidir quando
remover seu nome da tabela de nivel de relagdo entre empregado e supervisor. Use a opgao
de processamento Dias Antes da Rescisdo para especificar quantos dias antes da rescisdo
do contrato vocé deseja excluir o supervisor da tabela. Os registros dos supervisores cujas
datas de rescisao de contrato estiverem dentro do periodo de tempo especificado ndo séo
gravados na tabela e sao incluidos no relatério de excegoes.

Opc¢oes de Processamento: Criagcao da Relagao entre
Empregado/Supervisor (R05844)

Processamento

Esta opcao de processamento especifica se um supervisor dispensado sera incluido na
hierarquia que o arquivo de trabalho cria.

1. Dias Antes da Rescisdo

Utilize esta opgao de processamento para especificar o numero de dias
anteriores a rescisédo de contrato do empregado durante os quais o
supervisor sera incluido na tabela Nivel de Relacionamento
Supervisor/Empregado (F05840).
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Criagao de Arquivos de Trabalho de Revisdo de Remuneragao

No menu Operagbes Técnicas e Avangadas de Gerenciamento de Remuneragéo,
selecione Criagdo de Arquivos de Trabalho de Revisdo de Remuneragéo.

Execute o programa Criagdo de Arquivos de Trabalho de Revisdo de Remuneragao
(R08830) para gerar uma lista de empregados cujas informacdes serao analisadas para a
revisdo de remuneragdo. Esses arquivos de trabalho proporcionam aos gerentes facil acesso
a todas as informagdes que vocé configurou durante o processo de revisao de remuneragao.
Quando vocé cria os arquivos de trabalho, o sistema analisa cada companhia principal e
unidade de negdcios principal para definir os tipos de aumento disponiveis para a
organizagao. Para cada tipo, as regras de tipo de aumento especificam se devem ser
realizados testes de qualificagdo de empregado, calculados os fatores de rateio,
determinadas as diretrizes para os salarios a partir dos resultados da avaliagcéo de
desempenho, calculada a alocagéo do orgamento e permitidas as mudangas de fungao.
Vocé pode especificar se as porcentagens de alocagédo de orgamento devem ser aplicadas
globalmente para os tipos de aumento como valores de aumento recomendados. Os valores
de aumento recomendados s&o a base do planejamento salarial para os supervisores e
podem ser ignorados na revisao de remuneragao se vocé permitir substituigbes durante a
configuracao.

Configure a definicdes comum CMPSYNC como Sim para sincronizar os arquivos de
trabalho. Quando os arquivos de trabalho s&o sincronizados, as alteragbes realizadas na
tabela Informagdes do Cadastro de Empregados (F060116) automaticamente se refletem
nos arquivos de trabalho de remuneragao.

Consulte fambém

O Configuragéo de Definigbes Comuns para Gerenciamento de Pessoal no manual
Fundamentos de Gerenciamento de Pessoal.

Opcoes de Processamento: Criagcao de Arquivos de Trabalho de
Revisao de Remunerag¢ao (R08830)

Valores Predeterminados

Estas opgbes de processamento especificam as datas de vigéncia predeterminadas para os
arquivos de trabalho de revisao de remuneragéo.

1. Data de vigéncia do novo aumento (obrigatorio).

Utilize esta opcao de processamento para inserir a nova data de vigéncia do aumento,
usada pelo sistema somente para acompanhamento de historico.

2. Data de vigéncia do proximo aumento

Utilize esta opgao de processamento para inserir a data de vigéncia do proximo aumento.
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Edicdo
Estas opgbes de processamento especificam se os aumentos globais séo aplicaveis e se os

arquivos de trabalho de revisao de remuneragao devem ser limpos antes da criagao de
novos arquivos de trabalho.

1. Aplicagéo de aumento global
0 = Nao aplicar o aumento global
1 = Aplicar o aumento da alocagéo do orgamento
2 = Aplicar o aumento da média de norma

Utilize esta opcao de processamento para determinar se sera aplicado aumentos globais
como aumentos iniciais recomendados. Os valores validos sao:

Em branco = Nao aplicar aumentos globais
1 = Aplicar alocagbes orgamentarias para aumento
2 = Aplicar a média da diretriz de aumento

2. Limpeza de Criagao de Arquivos de Trabalho de Revisdao de Remuneragdes

0 = Nao limpar
1 = Limpar

Utilize esta opgao de processamento para especificar se sera feita a limpeza da tabela
Criacéo de Aquivo de Trabalho de Revisao de Remuneracao (R08830).

Opgcdo de Impressao

Esta opcéo de processamento especifica o formato de impresséo do relatério Criagao de
Arquivos de Trabalho de Revisdo de Remuneragao.

1. Opgao de Impressao
0 = Impressao do resumo da contagem de empregados
1 = Impress&o do resumo por empregado
2 = Impresséo do aumento dos detalhes por empregado

Utilize esta opg¢ao de processamento para especificar o formato do relatério. Os valores
validos sao:

Em branco = Imprimir um resumo da contagem de empregados
1 = Imprimir um resumo por empregado
2 = Imprimir detalhes de aumento por empregado
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Utilizagao de Gerenciamento de Remuneragoes

O recurso de gerenciamento de remuneragdes € uma ferramenta de planejamento salarial
que capacita os gerentes ou administradores da area de recursos humanos a tomarem
decisbes relativas a remuneragédo de empregados com base em informagdes processadas
em tempo real. O sistema também oferece uma ferramenta flexivel na Web que permite que
0s gerentes recomendem ajustes salariais.

O processo de revisdo de remuneracao é iniciado quando o administrador do departamento
de recursos humanos configura as regras e as constantes que definem a elegibilidade dos
empregados e as diretrizes de uso do sistema. O administrador cria os arquivos de trabalho
de revisdo de remuneragéo para configurar as matrizes definidas pelo usuario para
elegibilidade e as diretrizes para aumento salarial na organizagéo. Depois de criar os
arquivos de trabalho de revisao, o administrador do departamento de recursos humanos
pode autorizar os supervisores a acessa-los. Enquanto o processo de revisdo de
remuneracgao estiver aberto, toda vez que os supervisores acessarem o sistema, eles sédo
notificados de qualquer alteragao realizada na tabela Informag¢des do Cadastro de
Empregados (FO060116). Com isso, 0s supervisores sentem-se seguros ao fazer as
recomendacdes salariais pois sabem que estao utilizando as informagbes mais recentes dos
empregados. Além do auxilio do indicador visual de alteragdo de dados, os supervisores
podem também receber um e-mail que os avisa das alteragdes.

Como administrador da area de recursos humanos, vocé pode usar este aplicativo para
verificar ou alterar os registros de salarios de qualquer empregado. Os gerentes que utilizam
esta ferramenta podem verificar e alterar somente os registros de salarios de empregados
subordinados a eles. Vocé pode revisar o salario de cada empregado individualmente ou
usar o recurso Entrada Rapida para revisar todo o grupo de uma vez. Quando vocé usa o
recurso Entrada Rapida, pode aplicar aumentos globalmente com base nos critérios que
vocé estabeleceu (por exemplo, 5% de aumento por mérito a todos os empregados que se
sobressairam em suas fungdes).

Em ambos os métodos de entrada, é possivel verificar on-line os valores gastos e restantes
do orgamento. O sistema exibe essas informacdes para cada tipo de aumento e para o total
de todos os tipos de aumento. Quando os gerentes concluem as recomendagdes € as
aprovacgdes salariais, 0 administrador do departamento de recursos humanos desativa o
acesso dos supervisores aos programas de gerenciamento de remuneragdes e executa um
processo em lote para atualizar as informacgdes nas tabelas ativas e arquivar as informagdes
de planejamento salarial nos registros historicos.

O programa Bancada de Revisao de Remuneragéo (P08826) é o ponto inicial de entrada de
todos os recursos de Gerenciamento de Remuneragao no software da J.D. Edwards. Ele
oferece acesso centralizado as ferramentas necessarias para fazer as recomendacgdes
salariais, usando os orgamentos, regras e requisitos de aprovacgao definidos pelo
departamento de recursos humanos.

Tanto os gerentes quanto os representantes dos recursos humanos podem utilizar a
Bancada de Revisdo de Remuneragéo para executar as seguintes tarefas:

¢ Definicdo dos empregados subordinados elegiveis a cada tipo de ajuste.

o Verificagcao dos itens de dados de remuneracgao, fungéo e cargo no histérico do
empregado.

o Verificacdo dos resultados das avaliagbes de desempenho de empregados.
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o Verificagdo do aumento salarial recomendado que o sistema gera com base nos
critérios definidos pelo departamento de recursos humanos.

o Elaboracdo de cenarios hipotéticos para cada empregado ou para todos os
empregados como um grupo e a verificagdo do impacto desses cenarios nos

orgamentos.

o Verificar as informacdes de planejamento salarial para subordinados indiretos como
empregados diretamente subordinados a outros subordinados.

o Verificacdo dos status de aprovagao dos aumentos salariais para subordinados

indiretos.

Em Bancada de Revisao de Remuneragéo, vocé pode acessar os seguintes recursos:

Aberto

Use o recurso Aberto para selecionar o modelo de revisao de
remuneragao que deseja utilizar no processo de planejamento
salarial. Vocé pode escolher o modelo publico ou privado, ou
ainda, o modelo final.

Manual (Guide)

Use o recurso Manual (Guide) para acessar diretamente um
endereco da Web que vocé define nas opcdes de
processamento.

Distribuicao de Classificagao

Use o recurso Distribuigdo de Classificagao para verificar
rapidamente a média de aumento para os tipos de aumento e
determinar a forma como cada um desses tipos sao distribuidos
aos empregados com base na avaliagdo do desempenho.

Submeter Quando concluir o processo de revisdo de remuneracéo, use o
recurso Submeter para apresentar a recomendacgao de
remuneragao ao supervisor. O sistema o notificara se a
submisséo for bem-sucedida.

Devolver

Utilize o recurso Devolver para enviar de volta ao supervisor uma
recomendagao de remuneragao submetida. Depois que a revisao
é devolvida, o supervisor pode alterar o valor da remuneragao ou
devolver o trabalho aos supervisores subordinados.

Entrada Rapida

Use o recurso Entrada Rapida para aplicar aumentos globais,
com base em determinados critérios, aos empregados de um

grupo.

Revisao de Empregado

Use o recurso Revisdo de Empregado para executar o
planejamento salarial para um individuo.

Instrugcoes Preliminares

Verifiqgue se o administrador do departamento de recursos humanos executou as seguintes

tarefas:

O Configuragédo das informacdes que o sistema precisa para o processamento.
Consulte Configuracdo de Gerenciamento de Remuneraggo no manual Recursos

Humanos.

O Habilitacdo da definicdo comum CMPOPEN para permitir aos gerentes o acesso a
informacgdes necessarias as revisdes de remuneragao. Os gerentes e supervisores
podem acessar somente as informacdes de remuneragao relativas a seus
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empregados. Consulte Configuracdo de Definicbes Comuns para Gerenciamento de
Pessoal no manual Recursos Humanos.

Op¢goes de Processamento: Bancada de Revisdo de Remuneragao
(RO8832)

Processamento

Estas opgdes de processamento especificam o tipo de bancada e o URL do Manual de
Revisao de Remuneracao.

URL do Manual de Revisao de Remuneragao

Utilize esta opgao de processamento para especificar o URL do Manual de Revisao de
Remuneracgéao.

Nova Fungdo

Estas opgbes de processamento especificam os valores predeterminados que o sistema
aplica a nova funcgao.

1. Ao alterar a fungdo do empregado, usar as informagdes predeterminadas da nova
funcao

0 = Nao usar informagdes predeterminadas
1 = Usar informagdes predeterminadas

Utilize esta opgao de processamento para especificar se serdo usadas informagodes
predeterminadas para uma nova fungéo. Os valores validos sio:

0 = Nao usar valor predeterminado
1 = Usar valor predeterminado

2. Permisséao para Substituicdo de Informagdes de Funcéo Predeterminadas

0 = Nao usar informagdes predeterminadas
1 = Usar informagdes predeterminadas

Utilize esta opgao de processamento para especificar se o sistema permitira que o
supervisor substitua as informagdes predeterminadas para uma nova fungéo. Os valores
validos séo:

0 = Nao permitir
1 = Permitir
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Perfil de Desempenho

Estas opgbes de processamento especificam o nome da escala de avaliagao de
desempenho e as informagdes do perfil de desempenho que o supervisor tem permissao
para inserir.

1. Nome da Escala de Avaliagdo de Desempenho (Obrigatério)

Utilize esta opgao de processamento para especificar o método a ser usado para medir o
nivel de proficiéncia de um empregado em uma certa competéncia. A escala utiliza uma
série de niveis de competéncia para representar padrdes de proficiéncia relativa.

2. Avaliagcao de Desempenho

0 = Nao
1=S8im

Utilize esta opgao de processamento para especificar se o sistema permitira que o
supervisor insira informagdes de avaliagdo de desempenho na tela Revisao de
Remuneracgao Individual. Os valores validos sao:

0 = Nao permitir
1 = Permitir

3. Entrada de Competéncia para a Funcgao

0 = Né&o
1=S8im

Utilize esta opgao de processamento para especificar se o sistema permitira que o
supervisor insira informagdes de competéncias para a fungao na tela Revisédo de
Remuneracgao Individual. Os valores validos sao:

0 = Nao permitir
1 = Permitir

4. Nivel ou Classificagédo

0 = Né&o
1=S8im

Utilize esta opgao de processamento para especificar se o sistema permitira que o
supervisor insira informagdes de nivel ou classificacdo na tela Revisdo de Remuneragao
Individual. Os valores validos sao:

0 = Nao permitir
1 = Permitir
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Revisao de Recomendacgoes Salariais

O programa Bancada de Revisdo de Remuneragéo (P08826) € o ponto inicial para a entrada
de informagdes no processo de revisao salarial. Os gerentes e os administradores de
recursos humanos utilizam esse programa. A bancada oferece uma ferramenta de
planejamento de remuneracgdes que permite fazer recomendagdes salariais usando
orcamentos, regras e diretrizes configuradas pelo departamento de recursos humanos.

A bancada permite realizar as seguintes tarefas:

e Manutencgao de varias versodes de diferentes recomendacbes salariais.

o Verificagao da alocagao orgamentaria do salario, orcamento gasto e restante por
tipos de aumento.

o Verificagdo e alteragdo das recomendacdes salariais de um determinado supervisor.

Os gerentes acessam o programa Bancada de Revisao de Remuneragédo no menu Self-
service para Gerente (GO5BMSS1). Quando os gerentes acessam a bancada, o campo
Supervisor é desabilitado e o sistema fornece automaticamente o numero do supervisor.

Os administradores de recursos humanos acessam a bancada pelo menu Processamento
Periédico de Gerenciamento de Remuneragdo (GO8CM12). Quando vocé usa a bancada
como administrador de recursos humanos, o campo Supervisor & habilitado para que vocé
possa inserir o numero do supervisor. Vocé pode inserir o nimero do supervisor e verificar
os registros dos empregados nessa estrutura de subordinagéo do supervisor. Em seguida,
vocé pode verificar ou alterar as recomendacdes salariais e verificar as informacgoes
resumidas sobre os empregados subordinados ao supervisor.

Entrada de Recomendagoes Salariais para um Empregado

Vocé pode inserir as recomendacgdes salariais de um unico empregado de cada vez. Pode
modificar a elegibilidade e os titulos de fungbes com base nas regras configuradas pelo
administrador de recursos humanos.

» Entrada de recomendagées salariais para empregado

Execute uma das agdes a seguir:

Para os administradores de RH, no menu Processamento Periédico de Gerenciamento
de Remuneragdo (GO8CM12), selecione Bancada de Reviséo de Remuneragéo.

Para os gerentes, no menu Self-service para Gerente (GO5BMSS1), selecione Bancada
de Revisdo de Remuneragé&o.

1. Na tela Acesso a Bancada de Revisdo de Remuneragao ou Acesso a Bancada de
Revisdo de Remuneragéo de Gerente, selecione uma das seguintes opgoes:

e Subordinados Diretos

e Subordinados Diretos e Indiretos
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PeopeSo.

Bancada de Trabalho de Revisie de Remuneragie - Acesso a Bancada de Revisde de Remuneragdes do RH

Selecionar Procurar Fechar  Abrir  Manual Distribuigéo de Classificagdio Submeter Entrace Répida Reviséo de Empregado  Tela  Linha  Ferramertas ‘

v @ X B @ B @B B @B B
Abertura hodelo MASTER Exibigdo & gupordinados Diretos
Supenisar 7504 Meacle, Jane  gubordinados Diretos e Indiretas

I° de Subordinados em Revisdo g

Total Promotion Merit
Qrgamento aroe.s §225.28 3483.52 0 a o
Gasto 8600 5200 3400 1} o o
Restante 108.8 2528 83.52 1} o o

[ORSEE] Supervisar

o E1-¢8 Meade, Jane- 7504

o £ Escalante, George- || & Meade, Jane Abhott, Dominigus 1 o1/1400 a.(]

o  Ellis, Jody A- 2479 C Meade, Jane Donavan, Andresw 01/05/00 1 01/05i00 13.9

o ® Adhot, Daminigue- || Meads, Jane Ellis, Jody A 57,870 01408704 1 01/08i04 18

o @ Hunter, Monica- 60 (o] Meade, Jane Escalante, Gearge 0110305 1 01/03i05 13.9

c "5 Donowan, Andrew- (o] Meade, Jane Hunter, Monica 01i02/00 1 01/02i00 16.9
< \ C

|l

2. Preencha o campo a seguir e clique em Procurar:
e Supervisor
A estrutura de arvore, no lado esquerdo da area de detalhes, exibe a hierarquia de
gerenciamento.

3. Escolha o empregado cujos registros vocé deseja verificar ou alterar, no lado direito
da area de detalhes, e, em seguida, selecione Revisdo de Empregado no menu
Linha.
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PeopleSoft.

Bancada de Trabalho de Revisio de Remuneragie - Revisdo de Remuneragédo do Empregade

Selvar Fechar Tela Linha Ferramentas ‘

# 8 0 B E

Mome do MASTER Data Inicio 1 0i04/99

N*do Empregado G002 Abbaott, Darminique

& Supervisor ’T Meade, dane M Saldrio Anual ,m

# St Poto ’T Active Data Ult. Verif. Comp ,m
Companhia W Financia¥Distribution Company i E)ata U[tlmu ,7

#® Unidade de Megdcios B Corporate Administration M Cad. Sindical B
Titulo Fungéo | Localidac ,7
Data na Fungdo Atual ’m | Classe Salarial |57

& Tp. Func ’|]A.3— Financial Analyst  Escala Sal |54—

8 NivFune e Esc. & Miv. Sal e

8 Data no Carga Atual ’M Faixas Galariais: Min-Méd.-Max. (em 01/01/05)

8 1d. do Cargo e [eBs30000 |- [+a3sBpon0 |- [5Z1Bsnon

o 13

pa de ilide Diretrizes Valorde  |Porcentagem
Aumento de Aumento Aumento  |de Aumento
@ A Fromotion Elegivel (2.200,00[ERE] (#

(@] Merit Elegivel 1.500,00 37z

|

4. Na tela Revisao de Remuneragédo de Empregado, selecione a guia Perfil da Fungao
Atual e verifique as informagdes sobre a fungéo atual do empregado.

A guia Perfil da Nova Funcao sera habilitada somente se um dos tipos de aumento
na area de detalhes permitir uma alteragdo de fungéo.

PeopleSoft.

Bancada de Trabalho de Revisio de Remuneragio - Revisdo de Remuneragéo <o Empregade

Salvar Fechsr Tela Linha Ferramertas |

82 2 0 @ B

MNome do MASTER Data Inicio 10/04/99
N do Empregado RBO0Z Abbot, Dorminique

Movo Tit. da Fungéo |

Mova Tp. Func Faixas Salariais Min
Movo Miv Func. (em 01/01/05) Med
Mova Cargo M,

Novas Informacbes Predeterminadas da Fungéo

Freguéncia Poto Esc. & Miv.Salarial
Classe Salarial Cadigo Sindical
Grupo Benef, I lsento Leis Trabalhistas

& Promotion Elegivel 2.300,00 5,05 [

(@] Merit Elegivel 1.500,00 372
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5. Para alterar a fungéo do empregado, selecione a guia Perfil da Nova Fungéo e
preencha os seguintes campos:

e Novo Tit. da Fungao
e Novo Tp. Func.
e Novo Niv.Func.
e Novo Cargo
6. Na caixa de grupo Novas Informagbes Predeterminadas da Fungao, preencha os
seguintes campos opcionais:
e Esc. e Niv.Salarial
e (Coddigo Sindical
e Isento Leis Trabalhistas

PeopeSo.

Bancada de Trabalho de Revisio de Remuneragie - Revisdo de Remuneragédo do Empregade

Salvar Fechar Tela Linha Ferramentas

Mome do MASTER Data Inicio 1 0i04/99

N*do Empregado

Salério Atual Novo Salério
Salarin Anual ,W Salario Anual ,W
Taxade [oe5 | \"nmce de [o5s
Taxa Horaria W Mowa Taxa Hararia W

Dt. vigéncia do Salario 01/01/05
Walor do Aumento 3.800,00

Porcentagem de ’W
Cust rade
[ |Tio de Eligibilidade Diretrizes Valor de Porcentagem
Aumento Original de Aumento Aumento  [de Aumento
& Prarmotion Elegivel 2.300,00 6,05 [#
(@ Merit Elegivel 1.500,00 37z

7. Selecione a guia Perfil Salarial e verifique as informagdes na area do cabegalho.
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PeopeSo.

Bancada de Trabalho de Revisio de Remuneragie - Revisdo de Remuneragédo do Empregade

Salvar Fechar Tela Linha Ferramentas ‘

$ 8 0 B E

Mome do MASTER Data Infcio ‘1[|1[|4fgg
-V\‘P d‘n‘Empregadn [é’ggz i Abbatt, Dominique
tizll] Perfil de Desempenho [\Ce
Avaliacio/d Desempanha
Nivel de Desempenhn W
Data da Avaliagio "W
Visao Geral de Habilitagao
Porcentagem de Competéncia Alcangada W
Dt. Rev. de Competéncias W
Nfvel ou Classificacéo
MiveliRengue ’1—
Dt. Ultima NiviClas [otia1i05

Cust Srace

m Tipo de Eligibilidade Diretrizes Valor de Porcentagem
Aumento Original de Aumento Aumento de Aumento

& Prarmotion Elegivel ;3.’3?0,’66" {6,7075” [#
(@ Merit Elegivel 1.500,00 37z

8. Escolha a guia Perfil de Desempenho e preencha os campos a seguir.
¢ Nivel de Desempenho
o Data da Avaliagado
e Porcentagem de Competéncia Alcangada
e Dt. Rev. de Competéncias
¢ Nivel/Renque
o Dt. Ultimo Niv./Clas.
Vocé podera preencher esses campos somente se as opgdes de processamento
estiverem configuradas para permitir a entrada de dados.
9. Selecione a guia Comentarios e insira as informagdes adicionais.
10. Na area de detalhe, preencha os campos a seguir:
e Valor de Aumento

e Porcentagem de Aumento

11. Verifique o status de qualificagdo do empregado para o novo cargo.
12. Clique em Salvar.

13. Na tela Acesso a Bancada de Revisdo de Remuneragédo de RH , escolha o préximo
empregado cujos registros vocé precisa verificar ou alterar e repita as etapas de 4 a
12.

14. Quando concluir o processo de verificagéo e alteragao dos registros, clique em
Submeter para submeter as alteragdes que vocé realizou nos registros.
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Entrada de Recomendacgoes Salariais para Grupos de Empregados

Vocé pode fazer o planejamento salarial por individuo (revisdo de empregado) ou para todo
0 grupo de uma s6 vez (entrada rapida). O recurso de entrada rapida permite a aplicagéo de
aumentos globais aos empregados de um grupo com base em determinados critérios como
avaliacao, nivel ou classificacdo de desempenho, tipo de aumento ou escala e nivel salarial.

» Entrada de recomendacdes salariais para grupos de empregados

Execute uma das acbes a seguir:

Para os administradores de RH, no menu Processamento Periédico de Gerenciamento
de Remuneragéo (GO8CM12), selecione Bancada de Revisdo de Remuneracgéo.

Para os gerentes, no menu Self-service para Gerente (GO5BMSS1), selecione Bancada
de Revisdo de Remuneracgéo.

1.

Na tela Acesso a Bancada de Revisdo de Remuneragao ou Acesso a Bancada de
Revisdo de Remuneragao de Gerente, selecione uma das seguintes opgoes:

e Subordinados Diretos

e Subordinados Diretos e Indiretos

Preencha o campo a seguir e clique em Procurar:

e  Supervisor

A estrutura de arvore, no lado esquerdo da area de detalhes, exibe a hierarquia de

gerenciamento.

Clique no botédo Entrada Rapida.

PeopleSoft. -

Bancada de Trabalho de Revisio de Remuneragio - Entrada Rapida

Frocurar Fechar Salvar Salvar como Perfildo Empregado Escals e Mivel Salarial  Tels  Linha  Ferramertas |

® & & B8 B B 0B =
MNome do Modelo MASTER Exib ' Subordinados Direto
S 5001 iba i  Subordinados Diretos e Indirelos
Total Promotion Merit
Qrgarm. aroee §225.28 348352
Gasto B8RO0 5200 3400
Restante 1088 2528 8342
Filtro de Grupo Recomendacao de Grupo
Tipo de Aumento [+ ™ Exib. Apenas Aumentos Elegiveis I atribuigéo de Valor Zero
Valor do Aumenta
Esc/MNiv. Salarial [+ *
ou % de Aumento
MiviClas. Avaliacdo de Desermpenho - -
L Aplicar ao Grup

Registros 1-10

Hovo Sal.
Empregado

& ¥ Anderson, Jeanette Prarnozione [3z20000  lem3 53.040,00 58.340,00 047 |
o Merito 2.100,00 3,73

(e Chamberlain, Carol M. Promation 0,00 32.000,00 32.000,00 0,72

e Merit 0,00

(e Edwards, Angela Promation 3.400,00 6,07 56.000,00 B1.600,00 1,03

o Merit 2.200,00 3,70

(el Hawkins, Jack Frarmotion 1.300,00 6,03 31.500,00 34.700,00 0,71

o Merit 1.300,00 113 |
(e MeDougle, Cathy Promation 3.000,00 6,00 50.000,00 55.000,00 0,77 -
4 | LIJ
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4. Na tela Entrada Rapida, selecione uma das seguintes opcoes:
e Subordinados Diretos
e Subordinados Diretos e Indiretos

5. Para selecionar um grupo de empregados que atendem a um critério especifico,
preencha os campos opcionais a seguir na caixa de grupo Filtro de Grupo e, em
seguida, clique em Procurar:

e Tipo de Aumento
o Exib. Apenas Aumentos Elegiveis
e Esc./Niv. Salarial
e Niv./Clas. Avaliagdo de Desempenho
6. Para realizar alteracdes salariais globais, preencha um dos seguintes campos e, em
seguida, clique em Aplicar ao Grupo.
o Atribuicdo de Valor Zero
e Valor do Aumento

e % de Aumento

7. Clique em Salvar ou Salvar como para salvar seu trabalho.
Se vocé clicar em Salvar como, a tela Salvar como é exibida e vocé precisa concluir
as 8 etapas. Se clicar em Salvar, va para a etapa 9.

8. Em Salvar como, execute uma das agdes a seguir e clique em OK:

a. Para salvar as recomendacgdes salariais como modelo final, clique na seguinte
opgao:

e Versdo Final

b. Para salvar as recomendacdes como modelo privado, preencha os seguintes
campos na caixa de grupo Modelo Privado:

¢ Nome do Modelo

e Descricao do Modelo

c. Para salvar as recomendagdes como modelo publico, preencha o seguinte
campos na caixa de grupo Modelo Publico:

e Nome do Modelo

9. Natela Acesso a Bancada de Revisao de Remuneracéo, clique em Submeter para
submeter as alteragdes que vocé realizou nos registros.

Revisdo de Aprovacgoes de Alteragao Salarial

Depois de submeter as recomendagdes salariais, vocé pode verificar o status de aprovagéo
das recomendagdes. Vocé pode determinar se as recomendagdes foram aprovadas ou
rejeitadas, a data e o horario em que foram aprovadas ou rejeitadas e 0 nome da pessoa
que as aprovou ou rejeitou.
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» Revisio de aprovagées de alteragio salarial

No menu Processamento Periédico de Gerenciamento de Remuneragdo (GO8CM12),
selecione Consulta a Aprovacgéo.

1. Na tela Consulta a Tabela de Aprovagéo de Supervisor/Empregado, preencha os
campos a seguir e clique em Procurar:

e Tipo de Aprovagao
e N°do Empregado

PeopleSoft. -

Consulta a Tabela de Aprovagde de SupervisoriEmpregado

rocurar Excluir Fechar Ferramentas |

& 0 X =B

Tipo Aprovacdo |"I' Q

N° do Empregado F

Himero do 1 do Home do Hivel do Status Aprovado/ | Aprovadol
Empregado  |Empregado Supervisar Supervisar Supervisor  |Rejeitado Rejeit. por Rejeitado por

T 8TsC 2275 Mouyen, Daniel 22745 Moguyen, Daniel i

™ sTSC 5522 Thompson, Craig 5522 Thompson, Craig o
I~ comp 5522 Thompson, Craig 5522 Thompson, Craig o
™ sTSC 8015 Kilmer, Jessica 7500 McDougle, Cathy 1 Aprovada 7500 McDougle, Ca

I~ 8TSC 8015 Kilmer, Jessica 6001 Allen, Ray 2
l »

2. Verifique as informagbes na area de detalhes.

Observaciao

Vocé também pode acessar a tela Consulta a Tabela de Aprovagao de
Supervisor/Empregado no menu Linha da tela Acesso a Bancada de Revisao de
Remuneragéo de RH (W08810A).

Atualizagcao de Revisdo de Remuneragado

No menu Operagbes Técnicas e Avangadas de Gerenciamento de Remuneragdo
(G0O8CM13), selecione Atualizagdo de Revisdo de Remuneragéo.

Depois que o periodo de revisdo de remuneragdes se encerra e a revisdo final é submetida,
as novas informagdes de remuneragao precisam ser atualizadas na tabela Cadastro de
Empregados (F060116). O programa Atualizacdo de Revisdo de Remuneracao (R08332)
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cria um registro historico para a nova alteracao de salario e atualiza a tabela de histérico
com os diferentes tipos de aumento que compdem o novo salario. Os tipos de aumento sédo
associados as razdes da alteracao salarial.

Uma vez que o programa Atualizagao de Revisdo de Remuneragéo altera imediatamente as
informagdes de remuneragdo, vocé deve executar a atualizagao durante o periodo de
pagamento ao qual o aumento salarial se aplica, mas antes do processamento da pré-folha
de pagamento para esse periodo.

Depois que o administrador de recursos humanos fechar o processo de revisdo de
remuneracgéao, ele também devem executar as tarefas:

e Configure a definigdo comum CMPSYNC como Nao para desativar a sincronizagéo
dos arquivos de trabalho de remuneragéo.

e Configure a definicdo comum CMPOPEN como Nao para encerrar o processo de
revisdo de remuneragao.

Depois de atualizar o Cadastro de Empregados, o sistema limpa os arquivos de trabalho e
remove as observagdes armazenadas como texto de objeto de midia e associadas a revisao
de remuneragao.

Consulte também

O Configuragao de Definigbes Comuns para Gerenciamento de Pessoal no manual
Recursos Humanos.

Opcgoes de Processamento: Atualizagao de Revisao de Remuneragao
(RO8832)

Processamento

Estas opgdes de processamento indicam o modo de processamento e a razao da alteragao
da remuneragdo. Também especificam se as informacgdes de avaliagdo de desempenho,
informacgdes de nivel ou classificacdo e de competéncias para a fungédo devem ser
atualizadas.

1. Modo de Processamento

0 = Modo Teste
1 = Modo Final

Utilize esta opcao de processamento para especificar o modo que o sistema usara para
processar a atualizagdo da revisdo de remuneracgao. Os valores validos sio:

0 = Modo teste
1 = Modo final

Se vocé usar o modo teste, o sistema imprimira o relatério Resumo por Empregado para
que vocé verifique. O sistema também imprimira os relatérios Substituigdo de
Eligibilidade, Alteragéo de Funcéo e Salarios Fora da Faixa da Escala Salarial se vocé
definir as opgdes de processamento para fazer isso. Em modo teste, o sistema néo
atualizara as informacoes de revisdo de remuneragcdo em nenhuma das tabelas banco de
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dados.

Em modo final, o sistema imprimira relatérios e atualizagbes das informacgdes de revisdo
de remuneragéao nas tabelas Cadastro de Empregados (F060116), Informagdes
Adicionais de Cadastro de Empregados (F060120) e Histérico de RH (F08042). O sistema
também limpara as tabelas de trabalho e removera os comentarios associados a revisao
de remuneragao.

2. Motivo da Alteragéo do Novo Salario e Nova Fungéo (obrigatério)

Utilize esta opg¢ao de processamento para especificar o motivo de alteragdo do novo
aumento de salario total.

3. Atualizacdo das Informagdes de Avaliagdo de Desempenho

0 = Nao atualizar
1 = Atualizar

Utilize esta opgao de processamento para especificar se o sistema atualizara as
informagdes de avaliagdo de desempenho, além das informagbes do novo salario e nova
fungdo. Os valores validos sao:

0 = N&o atualizar a tabela F060120
1 = Atualizar a tabela F060120

O sistema altera os codigos diferentes de 0 ou 1 para 0.
4. Atualizacao das Informacgdes de Nivel ou Classificagao

0 = Nao atualizar
1 = Atualizar

Utilize esta op¢ao de processamento para especificar se o sistema atualizara as
informacdes de nivel ou classificagao, além das informagdes do novo salario e nova
fungdo. Os valores validos sao:

0 = N&o atualizar a tabela F060120
1 = Atualizar a tabela F060120

O sistema altera os codigos diferentes de 0 ou 1 para 0.
5. Atualizacao das Informagdes de Competéncias para a Funcao

0 = Nao Atualizar
1 = Atualizar
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Utilize esta op¢ao de processamento para especificar se o sistema atualizara as
informagdes de qualificagcdes para a fungéo, além das informagdes do novo salario e nova
fungdo. Os valores validos sao:

0 = N&o atualizar a tabela F060120
1 = Atualizar a tabela F060120

O sistema altera os codigos diferentes de 0 ou 1 para 0.

Impressao

Estas opgbes de processamento especificam se as observagdes devem ser impressas no
relatério de resumo por empregado e se os relatérios de substituicdo de qualificagbes,
alteracao da fungao, salarios fora da faixa de escala salarial devem ser impressos.

1. Impressao de Observagdes no Relatério Resumo por Empregado

0 = Nao imprimir
1 = Imprimir

Utilize esta opgao de processamento para especificar se o sistema imprimira observagdes
no relatério Resumo por Empregado. Os valores validos sao:

0 = Nao imprimir
1 = Imprimir

O sistema altera os cddigos diferentes de 0 ou 1 para 0.

2. Relatério de Substituicdo de Elegibilidade

0 = Nao imprimir
1 = Imprimir

Use esta opgao de processamento para especificar se deve ser impresso um relatério
Diario da Contabilidade Geral. Os valores validos s&o:

0 = Nao imprimir
1 = Imprimir

O sistema altera os cddigos diferentes de 0 ou 1 para 0.

3. Relatdrio Alteragao da Funcéao

0 = Nao imprimir
1 = Imprimir
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Use esta opgao de processamento para especificar se o sistema imprimira o relatério
Alteracdo do Titulo da Funcédo. Os valores validos sao:

0 = Nao imprimir
1 = Imprimir

O sistema altera os codigos diferentes de 0 ou 1 para 0.

4. Relatorio Salario Fora da Faixa da Escala Salarial

0 = N&o imprimir
1 = Imprimir

Utilize esta opgao de processamento para especificar se o sistema imprimira o relatério
Salario Fora da Faixa da Escala Salarial. Os valores validos s&o:

0 = Nao imprimir
1 = Imprimir

O sistema altera os codigos diferentes de 0 ou 1 para 0.

Configuracao de Informagoes de Pagamento

Antes de poder utilizar o sistema para definir as fungdes dentro da sua organizagéo, vocé
precisa definir as informacgdes para avaliagdo de funcgdes e salarios. Vocé define as
informacdes de salario para configurar as faixas salariais ou valores associados a cada
funcdo. Vocé define as informagdes de avaliagdo de fungdes para definir os métodos que
usara para avaliar cada fungao. Vocé utiliza as avaliagbes de fungbes para determinar as
faixas salariais justas para cada fungéo. E possivel também configurar uma tabela de
referéncia cruzada por unidade de negocios a fim de definir as informagdes predeterminadas
de fungbes para os empregados de uma unidade de negocios especifica.

Instrugcoes Preliminares

O Configure os codigos definidos pelo usuario para as fung¢des. Consulte Conceitos
Basicos de Cddigos Definidos pelo Usuario para os Sistemas de Gerenciamento de
Pessoal no manual Fundamentos de Gerenciamento de Pessoal.

o Verifique as informacgdes de faixa e nivel salarial que foram configuradas nas opgdes
do sistema. Consulte Configuragdo de Opgbes do Sistema no manual Fundamentos
de Gerenciamento de Pessoal.
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Conceitos Basicos de Remuneragdo do Empregado

Antes de inserir a remuneracdo do empregado, vocé precisa selecionar a origem da taxa
salarial adequada com base na sua finalidade empresarial e estrutura organizacional. O tipo
de informacao de remuneragéo que vocé precisa inserir para cada empregado e como o
sistema calcula salérios e taxas horarias dependem da origem da taxa de pagamento que
vocé tem que configurar nas suas opgoes do sistema.

As origens de taxas salariais incluem as seguintes:

e Tabela de taxas salariais
e Tabela de escala e nivel salariais
¢ Nenhuma (origem da taxa salarial ndo é predeterminada)

A origem da taxa salarial que vocé escolher dependera da natureza da forga de trabalho e
das exigéncias de planejamento e orcamento de sua organizagao. A origem da taxa salarial
também afeta como o sistema calcula o salario e as taxas horarias para os empregados.

Para entender como a fonte da taxa salarial afeta os calculos de salario e taxas horarias,
vocé primeiro precisa entender como o sistema identifica os componentes a seguir:

Salario Valor monetario que o empregado recebe em um ano.
Taxa horaria Valor monetario que o empregado recebe por uma hora.
Horas padrao por ano O nuimero de horas por ano que um empregado trabalha.

As equacgdes a seguir explicam como o sistema calcula um salério ou taxa horaria:

e Salario anual dividido pelas horas padréo por ano ¢ igual a taxa horaria

e Taxa horaria multiplicada pelas horas padrao por ano € igual ao salario anual

Situagdo 1: A Tabela Taxa Salarial é a Origem da Taxa Salarial
Predeterminada

Quando vocé precisa associar as taxas salariais a um grupo especifico de empregados
como, por exemplo, membros de um sindicato, pode usar a tabela de taxas salariais como a
origem predeterminada das taxas salariais. A tabela de taxas salariais, que é configurada no
programa Revisao do Cadastro de Taxas Sindicais (P059121), associa os tipos e niveis
funcionais aos cddigos sindicais. Portanto, as taxas hordrias especificas sdo anexadas aos
cédigos sindicais quando vocé configura as taxas horarias com os tipos e niveis funcionais.
As informacgdes de remuneragdo inseridas neste programa sédo copiadas nas telas que vocé
usa quando contrata empregados.

A tabela de taxas salariais € muito usada pelo setor publico e outros setores vinculados aos
sindicatos.
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As tabelas de taxas salariais sdo Uteis para os cargos cuja remuneracao se baseia em uma
taxa fixa em lugar de uma faixa salarial. As taxas salariais podem ser usadas para fungdes
remuneradas por hora, independente do desempenho ou da antiguidade do empregado.
Para que sejam usadas com sindicatos, as faixas de taxas salariais normalmente precisam
ser ajustadas de acordo com a antiguidade dos empregados. No entanto, o uso das taxas
salariais pode incluir ajustes de acordo com desempenho. Para poder gratificar por
desempenho, vocé precisa configurar um tipo de pagamento, por exemplo, uma gratificagéo,
ou alterar o tipo funcional do empregado para uma fungdo com uma taxa salarial maior.

Para usar as informacgdes da tabela de taxas salariais, ao inserir um registro de empregado,
preencha os campos Tipo Funcional, Nivel Funcional e Cdédigo Sindical, e deixe os campos
Salério e Taxa Horaria em branco. O sistema fornece automaticamente os valores do salario
e da taxa horaria para o Tipo Funcional, Nivel Funcional e Cédigo Sindical encontrados na
tabela de taxas salariais.

Na tela Remuneragéo Basica (W0801CMPB), o sistema oferece um valor predeterminado
para horas padrao por ano, o qual vocé pode substituir se necessario. A substituicdo das
horas padréo por ano nao afeta a taxa horaria de um empregado.

A lista a seguir fornece as diretrizes para a alteragao dos valores na tela Remuneragao
Basica:

Taxa horaria  \/oca ngo pode alterar a taxa horaria de um empregado. O sistema fornece a
taxa horaria predeterminada, da tabela Taxa Horaria

Horas padréo  quando vocé altera as horas padrao por ano de um empregado, a taxa horaria

por ano néo se altera.

O sistema recalcula o salario anual do empregado.

Equivalente a quando vocé altera o campo FTE para o empregado na tela Remunerag&o

tempo integral pssjca, vocé tem que remover o valor inserido para as horas padréo por ano. O

(FTE) sistema ajusta as horas padrao do empregado por ano. A taxa horaria
permanece a mesma.

Substituicao de Origem de Taxa Salarial Predeterminada

Para substituir a tabela de taxas salariais como a origem da taxa salarial predeterminada, ao
inserir um registro de empregado, vocé tera que inserir um salario ou taxa horaria para o
empregado e escolher uma das opgdes a seguir:

e Deixe em branco o campo Cddigo Sindical.

¢ Insira um cddigo sindical que ndo esta incluido na tabela de taxas salariais.

Consulte fambém

a Situagdo 3: Auséncia de origem da taxa salarial como origem da taxa salarial
predeterminada no manual Recursos Humanos para obter informagdes sobre
calculos de salario e taxa horaria.

0 Configuragdo de Tabelas de Taxas Salariais no manual Recursos Humanos.

Situagdo 2: A Tabela Escala e Nivel Salarial é a Origem da Taxa
Salarial Predeterminada

Para certificar-se de que todos os empregados que exercem uma mesma fungao estejam
recebendo a mesma taxa de pagamento e para oferecer progressao dentro da escala
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salarial, vocé pode usar o programa Tabela Escala e Nivel Salarial (P082003) como origem
da taxa salarial.

Se vocé decidir que a tabela de escala e nivel salariais sera a origem da taxa salarial, vocé
tera que usar os programas Tabela Escala e Nivel Salarial (P082003) e Escalas Salariais por
Classe (P082001) para configurar a escalas salariais e escalas e niveis salariais. As
informagdes de remuneragao fornecidas nestes programas séo copiadas nas telas que vocé
usa quando contrata empregados.

O uso do programa Tabela Escala e Nivel Salarial € conveniente para uma companhia cuja
estrutura consiste de varios cargos que permitem avangos progressivos. O uso do programa
Tabela Escala e Nivel Salarial para inserir informagdes de remuneragao também economiza
tempo na entrada de dados e reduz erros de calculo e inconsisténcias de remuneragéo.

No programa Tabela Escala e Nivel Salarial, uma escala salarial consiste de um grupo de
fungdes iguais dentro da faixa salarial. Por exemplo, suponha que todos os cargos de
contador junior e artista grafico junior na companhia estejam incluidos na escala salarial A e
a escala salarial A represente uma faixa salarial de $30 a $40 mil. Sendo assim, todos os
cargos de contador junior e artista grafico junior precisam receber uma remuneragao dentro
desta faixa salarial.

No entanto, vocé configura escalas e niveis salariais dentro de cada escala salarial para
representar um salario ou taxa horaria especificos. Por exemplo, dentro da escala salarial A
existem os niveis A1, A2 e A3. Os empregados do nivel A1 recebem $15,00 por hora, os do
nivel A2 recebem $15,50 por hora e os do nivel A3 recebem $16,00 por hora.

A configuragdo de escalas e niveis salariais permite a vocé automatizar o processo de
entrada das informagbes de remuneragao dos empregados. Quando vocé insere as
informagdes de um empregado, o sistema calcula automaticamente o salario ou a taxa
horaria deste empregado com base na escala e nivel salariais definidos para ele.

Quando vocé define as escalas e niveis salariais, também pode economizar tempo e reduzir
erros de calculo fazendo com que o sistema calcule automaticamente as taxas salariais para
um grupo de niveis. Vocé pode inserir uma taxa salarial base que é aplicada ao grupo de
niveis e, em seguida, inserir um multiplicador de taxa salarial para cada nivel. O sistema
calcula automaticamente a taxa para cada nivel, multiplicando a taxa salarial base pelo
multiplicador de taxa salarial de cada nivel.

Talvez também seja preferivel usar escalas salariais sem usar as escalas e niveis salariais
para calcular indices de comparacgao para as escalas. Os indices de comparagao sao
calculos que ajudam a geréncia a determinar aumentos salariais justos para os empregados.

Quando vocé contratar um empregado, ndo preencha os campos Tipo Funcional ou Nivel
Funcional na tela Atribuicdes Organizacionais de Empregados (P08010RG). Em vez disso,
preencha os campos Escala Salarial e Nivel Salarial na tela Remuneragao Basica
(W0801CMPB). O sistema atualiza automaticamente a tela Remuneragao Basica com as
informacgdes de salario, taxa horaria e horas padrao por ano da tabela Escala e Nivel
Salarial.
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A lista a seguir fornece as diretrizes para a alteragéo dos valores na tela Remuneragao
Basica:

Escalae  Quando vocé altera a escala e nivel salariais do empregado, o sistema substitui a
nivel salarial tax3 noraria, salario e horas padréo por ano pelas informacgdes correspondentes
da tabela de escala e nivel salariais.

Taxa horaria \/oca nzo pode alterar a taxa horaria de um empregado. O sistema fornece a taxa
horaria predeterminada da tabela.

Horaf; Quando vocé altera as horas padrao por ano de um empregado, vocé tem que
padrao por gxcluir o salario do empregado. A taxa horaria do empregado n&o se altera. O
ano sistema recalcula o salario do empregado com base nas novas horas padréo por

ano e taxa horaria da escala e nivel salariais.

Salario Quando vocé altera o salario do empregado, a taxa horaria n&o se altera. O
sistema recalcula o salario do empregado com base no novo salério e taxa horaria
da escala e nivel salarial.

FTE Quando vocé altera a equivaléncia de tempo integral de um empregado, vocé tem
que excluir o salario do empregado e as horas padrao por ano. O sistema ajusta
as horas padrao por ano e o salario com base na escala e nivel salarial.

Substituicdo de Origem de Taxa Salarial Predeterminada

Para substituir a tabela de escala e nivel salariais como a origem da taxa salarial
predeterminada, quando vocé contrata um empregado, insira um salario ou taxa horaria para
0 empregado e deixe o campo Escala e Nivel Salarial em branco.

Consulte fambém

a Situagdo 3: Auséncia de origem da taxa salarial como origem da taxa salarial
predeterminada no manual Recursos Humanos para obter informagdes sobre
calculos de salario e taxa horaria para empregados.

Q Configuracdo de Escalas Salariais e Configuragdo de Escalas e Niveis Salariais no
manual Recursos Humanos para obter informagdes adicionais sobre as tabelas de
escalas e niveis salariais.

Situagao 3: Auséncia de Origem da Taxa Salarial como Origem da
Taxa Salarial Predeterminada

Se sua organizacgéao consiste de empregados cujos salarios e taxas horarias ttm como base
uma faixa salarial em vez de valores especificos para uma fungao ou escala e nivel salarial,
vocé pode decidir ndo usar uma origem predeterminada de faixa salarial. Se vocé escolher
esta opcao, precisara inserir cada salario ou taxa salarial individualmente.

Esta € uma boa opgao para companhias que ndo usam taxas predefinidas para todos os
empregados em fungdes semelhantes. Esta talvez seja também uma boa opgéo para uma
organizagdo com poucos cargos e tipos funcionais.

A tabela Informacdes de Fungdes (FO8001) calcula as médias salariais e indices de
comparagao.
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Quando vocé inserir um novo empregado, vocé tera que inserir um salario ou uma taxa
horaria na tela Remuneragao Basica (W0801CMPB). O sistema fornecera um valor
predeterminado para as horas padréo por ano, o qual vocé pode substituir se necessario.
Quando vocé insere um salario para um empregado, o sistema calcula uma taxa horaria com
base no salario e horas padrao por ano. Por outro lado, quando vocé insere uma taxa
horaria, o sistema calcula o salario.

A lista a seguir fornece as diretrizes para a alteragao dos valores na tela Remuneragao
Basica:

Salario Quando vocé altera o salario do empregado, o sistema recalcula a taxa horaria
com base no novo salario e nas horas padréo por ano para o empregado.

Horas padréo  quando vocé altera as horas padrao por ano de um empregado, o sistema
por ano recalcula a taxa horaria com base nas novas horas padrdo por ano e no salario
existente.

FTE Quando vocé altera o FTE para um empregado, os calculos de salario e taxa

horaria ndo sao afetados.

A lista a seguir fornece as diretrizes para a alteragao dos valores na tela Remuneragao
Basica (W0801CMPB):

Taxa horaria Quando vocé altera a taxa horaria de um empregado, as horas padréo por ano
ndo sao afetadas. O sistema recalcula o salario anual para o empregado com
base na nova taxa horaria e nas horas padrao por ano do empregado.

Horas padréo Quando vocé altera as horas padréo por ano de um empregado, o sistema
por ano recalcula o salario com base nas novas horas padrdo por ano e na taxa horaria
do empregado.

FTE Quando vocé altera o FTE para um empregado, os calculos de salario e taxa

horaria ndo sao afetados.

Consulte fambém

O Configuragdo de Opgbes do Sistema no manual Fundamentos de Gerenciamento de
Pessoal para obter informagdes sobre a escolha de uma origem de taxa salarial
predeterminada.

Configuracao de Tabelas de Taxas Salariais

Vocé configura as tabelas de taxas salariais para associar as taxas salariais a um grupo
especifico de empregados. Vocé precisa configurar as tabelas de taxas salariais se as tiver
selecionado como origem de taxa salarial predeterminada no programa Opcdes do Sistema
de Gerenciamento de Recursos Humanos (P05001S).

As informacgdes a seguir sdo relativas as taxas salariais:

Tabelas de taxas salariais  \/océ configura as tabelas de taxas salariais para associar as

taxas salariais a um grupo especifico, como um sindicato.
Referéncias cruzadas de Vocé configura as referéncias cruzadas de locais e fungbes para

|C_>03|_S e fungoes de fazer a referéncia cruzada entre sindicatos pai e sindicatos
sindicatos locais.
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Vocé configura as taxas horarias por tipo de fungéo e nivel funcional. Os valores inseridos
nas tabelas de taxas salariais podem substituir as taxas configuradas na tabela Informagdes
do Cadastro de Empregados (F060116). Quando vocé insere as horas para diferentes tipos
de fungdes e niveis funcionais, o sistema localiza a taxa horaria adequada.

O sistema utiliza tabelas de taxas salariais juntamente com os programas de apontamento
de horas. Vocé precisa usar uma opg¢éo de processamento no programa de apontamento de
horas para especificar que o sistema utiliza as tabelas de taxas salariais.

A configuragdo das tabelas de taxas salariais permite que vocé:

o Crie taxas especificas para uma fungéo, unidade de negécios ou turno
o Defina até cinco taxas diferentes por tipo de fungao e nivel funcional

e Crie codigos de remuneracao de trabalhadores para cada tipo de fungéo e nivel
funcional

o Defina um fator de encargo fixo para cada tipo de fung¢ao e nivel funcional
o Defina uma taxa de faturamento para cobranca

Vocé pode usar o programa Revisdo do Cadastro de Taxas Sindicais (P059121) para
configurar e revisar as tabelas de taxas salariais. O programa permite que vocé configure ou
revise uma tabela de taxa salarial individualmente ou em grupos. A tarefa a seguir permite
que vocé configure as tabelas de taxas salariais em grupos. Para configurar uma unica
tabela de taxas salariais, vocé precisa localizar um registro na tela Acesso a Taxas Sindicais
e, em seguida, selecionar Revisao Individual no menu Linha.

A configuragéo das tabelas de taxas salariais atualiza a tabela Informagdes do Cadastro de
Empregados (FO60116) e a tabela Contribuigées Sindicais (F069126).
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» Configuragio de tabelas de taxas salariais

No menu Configuragdo da Derivagdo de Taxas (GO5BRD4), selecione Revisao do
Cadastro de Taxas Sindicais.

1. Na tela Acesso a Taxas Sindicais, clique em Incluir.

PeopleSoft. -

Revisdo de Registros Multiplos das Taxas Sindicais

OK  Exclir Cancelar Tela Ferramentas |

B 1 X 8 &

Cod. Sindical I a Mimero de Decisdodo [
Unid. Meg. ,— Aplicar Aumentos a yue Taxas:
Céd. Turno @ Taxas Horarias © 1°Tx de Encargos

Datas de vigéncia Inicial Final € T, Fatur. € 2°Tw. Encargos

Calculo das Colunas da Grade:

¥ Horéria ™ Regular ™ Duplo ™ Triplo ™ Feriado

% a Aplicar - OR-=Valor a Aplicar

Registros 1-1 Customizar Grade

ﬂ Tipo Hivel Descrigio de Taxa Hora Extra Hora Extra Hora Extra Pgto de Taxa d
Funcional Fung. TipoHivel Funcional Horéria Hormal Dobrada Tripla Feriado Empre

2. Na tela Revisdo de Registros Mltiplos das Taxas Sindicais, preencha os campos a
seguir:

e Cod. Sindical

e Inicial

e Final

e Tipo Funcional

¢ Nivel Func.

e Taxa Horéria
Se vocé preencher somente o campo Taxa Horaria, o sistema usara o
multiplicador de tipo de pagamento para as taxas de horas extras.

3. Preencha os campos opcionais a seguir:
e Unid. Neg.

e (Cobd. Turno
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Cligue em uma das opgbes para selecionar um grupo de taxas a serem inseridas:
e Taxas Horarias

e Tx. Fatur.

e 1°Tx. de Encargos

e 2°Tx. Encargos

The fields that appear in the detail area vary depending on the option that you
choose.

Para inserir as taxas horarias para pagamento de horas extras, preencha os campos
a seguir:

e Hora Extra Normal

e Hora Extra Dobrada

e Hora Extra Tripla

e Pgto de Feriado

Se vocé preencher somente os campos de taxas de horas extras, o sistema nao
usara o multiplicador de tipo de pagamento da tela Revisdo do Tipo Salarial.
Para inserir as taxas de faturamento, preencha os campos a seguir:

e Taxa de Faturamento

e Faturam. Normal

e Faturamento Dobrado

e Faturamento Triplo

e Faturam. Feriado

Quando vocé insere um valor para as taxas de faturamento, o sistema néo usa o
multiplicador de tipo de pagamento.

Para inserir o primeiro grupo de taxas sobre encargo com pessoal cobradas de
terceiros, preencha os campos a seguir:

e Tx. Encargo Re-cobranga

e Encargo-1 Normal

e Encargo Dobrado - 1

e Encargo - 1 Triplo

e Encargo1 Feriado

Para inserir o segundo grupo de taxas sobre encargo com pessoal cobradas de
terceiros, preencha os campos a seguir:

e Encar.-2 Normal

e Encargo Dobrado - 2

e Encargo - 2 Triplo

e Encar.-2 Feriado
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9. Preencha os campos opcionais a seguir:
e Taxa Apl. Un. Pr.
e (Cobd. Comp. Trabalhador
e Subclasse Comp. Trab.
e Mult. Distr. M&do-de-ob.
e Mét. Distr. Mao-obra
10. Regita Ias etapas de 2 a 9 para cada registro que quiser incluir no mesmo cédigo
sindical.

11. Quando vocé terminar de inserir os registros, clique em OK.

Configuragao de Escalas Salariais

Vocé pode definir escalas salariais para cada classe salarial dentro da organizagéo a fim de
criar categorias para agrupar os empregados de acordo com as faixas salariais. A classe
salarial define como um empregado é pago, por exemplo, salario, por hora, e assim por
diante. Por exemplo, dentro da classe salarial Assalariado, vocé pode definir escalas
salariais de 1 até 10. Para cada uma dessas classes salariais, vocé define os valores
maximo, médio e minimo de salario. Estes valores definem a faixa salarial para uma escala
salarial. Por exemplo, a faixa salarial para a escala 1 pode ser:

e Valor minimo = $20.000,00
e Valor médio = $25.000,00
e Valor maximo = $30.000,00

Isto significa que o salario anual de um empregado na escala 1 pode ser qualquer valor entre
$20.000,00 e $30.000,00.

Para cada escala, vocé pode definir uma faixa salarial separada de acordo com os seguintes
fatores:

e Localidade
¢ Sindicato
e Origem dos dados salariais

e Datas de vigéncia
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Por exemplo, se sua organizagéo tem trés locais em diferentes areas do pais, pode ser
conveniente ter faixas salariais diferentes para empregados exercendo a mesma fungéo, de
acordo com o local onde eles trabalham. Quando vocé cria uma escala, pode definir uma
faixa salarial separada para cada um dos locais a seguir:
Regiao Norte Valor minimo = $25.000

Valor médio = $30.000

Valor méaximo = $35.000

Regiao Nordeste Valor minimo = $28.000
Valor médio = $33.000
Valor maximo = $38.000

Regido Sudeste Valor minimo = $31.000
Valor médio = $36.000
Valor maximo = $41.000

Ao definir escalas salariais por classe, vocé cria um registro de faixas salariais para as
escalas salariais de sua organizagdo. O sistema usa estas faixas salariais para calcular os
indices de comparagao para os empregados que vocé atribuir as escalas salariais. Quando
vocé insere as informagdes dos empregados, uma mensagem de aviso ou de erro € exibida,
caso inclua uma taxa que nao exista na faixa salarial da escala de um empregado. O tipo de
mensagem exibida depende de como vocé configurou as opgdes do sistema.

Se vocé esta usando escalas e niveis salariais, pode definir escalas salariais ao mesmo
tempo que definir as escalas e os niveis. Vocé nao precisa definir escalas salariais por
classe para usar a tabela de escalas e niveis salariais.

O programa Escala Salarial por Classe (P082001) atualiza a tabela Escalas Salariais/Faixas
Salariais (F082001).
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» Configuracio de escalas salariais

No menu Configuragdo de Especificagbes de Fungbes (G05BJ4), selecione Escalas
Salariais por Classe.

PeopleSoft.

Escalas Salariais por Classe

OK  Procurar Exclir Cancelsr Tela Ferramentas |

B & 01 X B &

Classe Polo(HISIP) ’Eiq Salaried
Cod.Sindicato ’*7
Localidade ’*7
Fonts ’,—
Data de ¥igéncia ’*7

Registros 1-10 [

Esc. Data de Cadigo Saldrio Salario Salrio Salario
Sal. Localid. Fonte Vigéncia Sindical Minimo 2° Trimestre Médio 4" Trimestre Maxlmu

|81 01101789 [18.000,000 20125,000 |22.250,000
m| Z 52 01/01/99 19.500,000 24.250,000 29.000,000
[ 53 01/01/99 24.000,000 31.000,000 37.000,000
(m| g4 01101189 31,500,000 38.260,000 45,000,000
I 55 01/01/99 38.000,000 47.000,000 56.000,000
I 56 01/01/99 46.500,000 45.740,000 B5.000,000
r &7 01101789 55,000,000 62.500,000 70,000,000
m 51 01/01/00 18.450,000 20.628,000 22 806,000
(m| 82 a1/01/00 19.988,000 24,856,000 29.726,000
r &3 01101100 26,526,000 31.775,000 37.025,00(]
l | »

1. Na tela Escalas Salariais por Classe, preencha os campos a seguir:
e Classe Pgto(H/S/P)
e Esc. Sal.
e Data de Vigéncia
e Salario Minimo
e Salario Médio

e Salario Maximo

2. Preencha os campos opcionais a seguir e clique em OK:
e Localid.
o Fonte
e (Cddigo Sindical
e Salario 2° Trimestre
e Salario 4° Trimestre
e Obs.
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Configuragcao de Escalas e Niveis Salariais

Para certificar-se de que todos os empregados que exergam uma mesma func¢ao estejam
recebendo a mesma taxa de pagamento, e para estabelecer a progressao dentro da escala
salarial, vocé pode configurar escalas e niveis salariais. Por exemplo, suponhamos que vocé
use uma escala salarial A que contenha os niveis A1, A2 e A3. Os empregados do nivel A1
recebem $15,00 por hora, os do nivel A2 recebem $15,50 por hora e os do nivel A3 recebem
$16,00 por hora.

A configuragdo de escalas e niveis salariais permite a vocé automatizar o processo de
acompanhamento das informacdes de salario dos empregados. Vocé pode configurar as
opgodes do sistema de forma que quando as informagdes de um empregado séo inseridas, o
sistema calcula automaticamente o salario ou a taxa horaria deste empregado com base na
escala e nivel salarial definida para ele.

Quando vocé define as escalas e niveis salariais, pode economizar tempo e reduzir erros de
calculo fazendo com que o sistema calcule automaticamente as taxas salariais para um
grupo de niveis. Vocé pode inserir uma taxa salarial base que é aplicada ao grupo de niveis
e, em seguida, inserir um multiplicador de taxa salarial para cada nivel. O sistema calcula
automaticamente a taxa para cada nivel, multiplicando a taxa salarial base pelo multiplicador
de taxa salarial de cada nivel.

Quando vocé configura as escalas e niveis salariais individualmente, precisa inserir a taxa
salarial para cada escala e nivel configurado. Quando vocé configura as escalas e niveis
salariais usando um multiplicador de taxa salarial, insere a taxa salarial base e aplica um
multiplicador para cada escala e nivel.

Vocé pode definir as escalas salariais a0 mesmo tempo que definir as escalas e niveis
salariais. Vocé nao precisa definir escalas salariais por classe para usar a tabela de escalas
€ niveis salariais.

O programa Escala e Nivel Salarial (P082003) atualiza a tabela Escalas Salariais/Faixas
Salariais (F082001).
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» Configuragio de escalas e niveis salariais individualmente

No menu Configuragdo de Especificagbes de Fungbes (G0O5BJ4), selecione Escala e
Nivel Salarial.

1. Na tela Escala e Nivel Salarial, preencha o campo a seguir e clique em Procurar:
e Classe Pgto(H/S/P)

PeopleSoft.

Tabela de Escala e Nivel Salarial

Ok Procurar Excluir Cancelar Célculo Tela  Linha Ferramentas |

B &® @ X @ 0O 8B

Classe Pato (HISF)  [§ | Salaried Dias/Horas Padrio
Codigo do Sindicata [+ AnoiDias Padréo
Localidade =

Mivel Salarial -
Data de Wigéncia -

Informagdes de Calculo. ...

Taxa Base *Multiplicador de Taxa
QU Porcent. QU Valor

Registros 1- 10

A :
[ |+

S L L owws || |powssw s b

[} a1 A 01i01/04 20,265,000 21 B
[m| 51 A 01/01/03 19.869,000 51 B
[m| 51 A 01/01/02 19.384,000 51 B
[} a1 A ofi0m 12.911,000 21 B
[m| 51 A 01/01/00 18.450,000 51 B
[m| 51 A 01/01/99 18.000,000 51 B
[} a1 B 01401705 23.3239,000 21 cC
[m| 51 B 01/01/04 22.770,000 51 [
[m} 51 B o1i01/a3 22214000 51 C
4 | »

2. Para definir as informagdes que sao aplicadas a todas ou a maior parte das escalas
e niveis salariais que vocé precisa incluir, preencha um dos campos a seguir e clique
em Procurar:

e Coddigo Sindical
e Localidade
e Hr.Padr./Dia
e Dia Padrao/Ano
o Data de Vigéncia
3. Para cada nivel que vocé precisa configurar, va para uma linha em branco na area
de detalhe e preencha os campos a seguir:
e Escala Sal.
o Escala e Nivel

e Taxa Nivel
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6.

Preencha os campos opcionais a seguir:

e Prox.Esc. Salarial

e Prox.Esc./ Niv. Sal.

Para definir as informagdes para este nivel que sao diferentes das informagdes
inseridas para a classe salarial, preencha os campos a seguir na area de detalhe:
e Cod. Sindical

o Descricao do Local

e Data Vigéncia

e Hor./Dia
e Dia/ Ano
Clique em OK.

» Configuragio de escalas e niveis salariais usando um multiplicador

No menu Configuragdo de Especificagbes de Fungbes (G05BJ4), selecione Escala e
Nivel Salarial.

1.

Na tela Escala e Nivel Salarial, preencha o campo a seguir:

o Classe Pgto(H/S/P)

Para definir as informagdes que séo aplicadas a todos (ou & maior parte) das
escalas e niveis salariais, preencha os campos a seguir:

e Cddigo Sindical

e Localidade

e Hr.Padr./Dia

e Dia Padrao/Ano

o Data de Vigéncia

Preencha o campo a seguir:
e Taxa base

Para cada nivel que vocé precisa configurar, preencha os seguintes campos na area
de detalhe:

e Escala Sal.
e Escala e Nivel

e Multip. Taxa

Preencha os campos opcionais a seguir:
e Prox.Esc. Salarial
e Prox.Esc./ Niv. Sal.
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6. Para definir as informagdes para este nivel que séo diferentes das informagdes
inseridas para a classe salarial, preencha os campos a seguir na area de detalhe:

Local

Cadigo Sindical
Data Vigéncia
Hor./ Dia

Dia/ Ano

7. Clique no botao Calcular.

Configuracao de Férmulas de Faixa Salarial

Quando as faixas salariais das escalas da sua organizacdo usam como base fatores
variaveis, vocé pode configurar formulas de faixas salariais que serdo usadas pelo sistema
para calcular as faixas salariais para cada escala. Estas formulas usam os dados de
avaliacdo de fungdes como base. Além disso, se uma fungao tiver um salario melhor em
uma regido do que em outra, vocé pode utilizar um multiplicador geografico na formula de
faixa salarial. O sistema calcula os diferentes valores minimos, médios e maximos para cada
regido, com base nos multiplicadores minimo, médio e maximo e no multiplicador geografico.

Para usar formulas de faixa salarial, vocé precisa avaliar as fungdes dentro da organizagao.
Vocé avalia as fungdes para determinar as faixas salariais justas para elas.
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» Configuraciao de férmulas de faixa salarial

No menu Configuragdo de Especificagcbes de Fungbes (G05BJ4), selecione Definicdo de
Férmulas de Faixas Salariais.

1. Na tela Acesso a Férmulas de Faixa Salarial, clique em Incluir.

PeopleSoft. -
Férmulas das Faixas Salariais
OK  Cancelar Ferramertas
g X

Data de Vigéncia \DHDMDS

Clas. Pglo (H/S/P) 3

Local EAST Headquarters (defaull)

Pagto por Ponto ‘24_0000

Yalor Base 30,000.00

Multiplicador para Minimo 0.200
Multiplicador para Maximo

1.250
Multiplicador Geografico 1.250
100

Fator de Arredand.

2. Na tela Férmulas de Faixas Salariais, preencha os campos a seguir:
e Data de Vigéncia
e Classe Pgto(H/S/P)
e Localidade
e Pagamento por Ponto
e Valor Baseado Em
e Multiplicador para Minimo
e Multiplicador para Maximo

o Multiplicador Geogréfico

3. Preencha o campo opcional a seguir:

e Fator de Arredondamento

4. Clique em OK.
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Consulte também

Q Entrada de Informagbes de Avaliacdo de Fungdes no manual Recursos Humanos

para obter informacdes sobre a avaliagdo das fung¢des dentro da organizagao

Definicdo de Fatores de Avaliagao de Fungoes

Vocé pode avaliar as fungdes para determinar faixas salariais justas para elas dentro da
organizagdo. Antes de avaliar as fun¢des, vocé precisa definir os métodos de avaliago.
Entre os métodos de avaliagao estao:

Pontos da funcao (sistema de pontos subjetivos simples)
Evalucomp

Comparacéo de fatores

Fator de pontos

Hay

Para cada método de avaliagdo, vocé precisa definir os fatores usados para medir o escopo
de cada funcgao. Entre os fatores tipicos de avaliagao estao:

Habilidade de resolver problemas
Habilidades técnicas

Condicdes de trabalho
Capacidade de liderancga
Know-how

Responsabilidade

Vocé atribui pontos ou pontos de fungdes aos fatores de avaliagdo para poder estimar e
comparar as fungoes.
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» Definicao de fatores de avaliagio de fungdes

No menu Configuragdo de Especificagbes de Fungbes (G05BJ4), selecione Fatores de
Avaliagéo.

1. Na tela Acesso a Fatores de Avaliagao, clique em Incluir.

PeopleSoft.

Ver. Tabela Fatores de Avaliagdo

OK  Procurar Excllr Cancelar Ferramentas |

8 @ @ X &

MEt. Avaliacdo da Fungdo 5] Degree Method

Tipo Avaliagdo da Fungdo ,E_Q Detalfed spec of degree

| Total de Pontos da Avaliagdo 1 300 |

’K
2
el ] [k Howe |500 500 [450 400 E 300 260 200 [150 100
(| 2 Problem Salving 350 350 250 175 125 100 80 B0 40

O 3 Accountalility 450 450 425 375 350 300 260 200 150

i

< i »

2. Na tela Verificagao de Fatores de Avaliagéo, preencha os campos a seguir e clique
em OK:

e Meétodo de Avaliacédo da Funcao
o Tipo de Avaliagao da Funcéao

e N°do Fator

o Pontos de Avaliagéao

e Descricao

e Ptos1
até
e Ptos 10
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Entrada de Informagoes de Avaliagdo de Fungoes

A avaliacado de fungédo é um método de comparagao de fungbes para estabelecer salarios
equitativos para todos os cargos de acordo com sua importancia e valor para sua
companhia. Vocé pode avaliar fun¢des quando incluir novos cargos em sua companhia.

A avaliagao de fungbes também é Gtil na comparagao de salarios de sua companhia com
outros salarios para os mesmos cargos dentro de seu setor.

Para avaliar fungdes, vocé precisa escolher o método de avaliagéo e, em seguida, definir os
fatores de avaliagdo para classificar a fungédo. Vocé pode escolher um método do setor,
como método Hay, ou pode definir seu proprio método de avaliagéo.

Instrugcoes Preliminares

O Use o programa Fatores de Avaliagdo (P05011) para definir uma tabela para cada
método de avaliagdo que vocé quiser usar. Consulte Definicdo de Fatores de
Avaliacéo de Fungbes no manual Recursos Humanos.

» Entrada de informagées de avaliagido de fungdes

Dependendo de como as opg¢bes de processamento do programa Entrada e Avaliagéo
de Fungbes (P08001) sdo configuradas, a tela Avaliagdo de Fungbes pode ser
automaticamente exibida depois que vocé insere as informagdes das fungdes. Se a tela
Avaliacdo de Funcgbes ndo for automaticamente exibida, no menu Especificagbes da
Funcgéo, selecione Nivel de Avaliagdo de Fungées.

PeopleSoft. -
Avaliagde da Fungie
Ok Procurar Cancelar Tels  Ferramentas
8 @ X 18 |
Th.Miv Func, ,DA—W— l— Accounting Manager
Mét. Avaliag&o da Fungdo ’F— Factor Comparison Methoc
Dt. Avaliagdo Fungdo ’7

cld
[oll =]
cld
cld
(Gl

Profit and Loss Responsihility

Pontos Pontos Cddigo da Obs. do
Descrigio Fungio Maximos da Avaliagio Peso

Mumber of Subordinates
Technical Skills

Education

T

126



1. Na tela Avaliagédo de Fungdes, preencha os campos a seguir e clique em Procurar:
e Tp./Niv.Func.
e Meétodo de Avaliacdo da Funcao
¢ Data da Avaliagao da Fungéao

2. Preencha os campos a seguir que se aplicam ao método de avaliacdo que vocé
inseriu.
e Grau

e Pontos Fungao

3. Preencha qualquer um dos campos opcionais a seguir:
e (Coddigo da Obs. da Avaliagao

e % do Peso

4. Clique em OK.

Opcoes de Processamento: Nota para Avaliagdao de Fungoes
(P0O50011)

Edicoes

1. Digite "1" para apagar os

Pontos de Avaliagdo e os Diplomas
quando o Método de Avaliagao for
alterado.

Digite "2" para apagar os Pontos
de Avaliagéo, os Diplomas, os
Memorandos e os Pesos quando o
Método de Avaliagao for alterado.
Se deixar em branco nao apagara
nenhum dado de avaliagao.

Verificagao de Comparagadao de Fungoes por Fator

Avalie as fungdes para determinar uma faixa de salarios equitativa para cada fungéo dentro
de sua organizagéo. Defina um ou mais métodos de avaliagdo que vocé usara para atribuir
notas ou pontos aos aspectos criticos de cada fungéo. Entre os métodos de avaliagédo estio:

e Método de nota para fungéo
e Método Hay

e Meétodo de fator de comparagao
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Depois de definir e avaliar fungdes, vocé podera verificar informacdes de avaliacio para
todas as fungbes que usam um método de avaliagado especifico. Vocé pode usar estas
informagdes para verificar se vocé avaliou cada fungéo equitativamente.

» Verificagdo de comparagao de fungdes por fator

No menu Especificagbes da Funcdo (G05BJ1), selecione Comparagédo de Fungbes por
Fator.

1. Na tela Acesso a Comparacgéo de Fungdes por Fator, preencha o campo a seguir e
clique em Procurar:

e Meétodo de Avaliacdo da Funcao

2. Verifique as informagfes nos campos a seguir:
e Tipo Funcional
e Nivel Func.
¢ Nivel

e Pontos

Verificagao e Classificagcao de Fungoes por Fator

Além de verificar as fungdes por método, vocé também pode verifica-las e classifica-las
usando critérios adicionais para garantir a precisdo na entrada de dados e faixas salariais
equitativas em sua organizagdo. Embora vocé possa imprimir um relatério para produzir
resultados semelhantes, a verificagao e classificagao de fungdes por fator oferece uma faixa
de opgdes maior para classificagéo e verificagdo. Uma amostra de grupo de critérios pode
incluir:

e Grupo de fungdes
e Tipo/nivel funcional
e Método de avaliagédo de funcbes

Use o botado de pesquisa para exibir as cinco opgdes que vocé pode usar para
classificar as fungdes que vocé selecionar. O método de classificagdo que vocé
escolher oferece critérios que atribuem pesos a diferentes aspectos de uma fungao a
serem aplicados no processo de selegao.

e Escala e Nivel Salarial

o Data de Vigéncia de Fun¢des

You rank jobs when you apply one of the job evaluation methods. Defina um ou mais
métodos de avaliagdo que vocé usara para atribuir notas ou pontos aos aspectos criticos de
cada funcdo. As opgdes de avaliagéo incluem:

e Método de nota para fungéo

e Meétodo Evalucomp

e Método de fator de comparacéao
e Método Hay

o Método Fator de Pontos
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Vocé também pode usar qualquer um dos campos na linha Consulta por Exemplo para
classificar e comparar dados da fungéo. Vocé pode usar a data de vigéncia da fungdo em
cada uma das telas para limitar sua pesquisa por um periodo de tempo.
Consulte também
O Execucgao do Relatério Dados de Fator de Avaliagdo de Fungdes no manual
Fundamentos de Gerenciamento de Pessoal.

» Verificagao e classificagdo de fungées por fator

No menu Especificagbes da Funcdo (G05BJ1), selecione Verificagdo e Classificagdo de
Funcgbes por Fator.

1. Na tela Acesso a Fungdes por Fator, preencha um dos campos a seguir e clique em
Procurar:

e Grupo de Fungoes
e Tipo/Nivel Funcional
e Meétodo de Avaliacédo da Fungéao

Os varios métodos oferecem tipos diferentes de peso e valor que podem ser
usados para classificagdo na tarefa de avaliagdo de fungoes.

e Escala/Nivel Salarial

e Data de Vigéncia da Fungéao

2. Verifique as informagbes em todos 0os campos, com base nos critérios de selegéao
que voceé especificou.

Verificagao de Faixas de Pagamento por Fungoes

Depois que vocé definir e avaliar as fungdes de sua organizagao, o sistema criara
automaticamente uma faixa salarial (taxa minima, média e maxima) para cada fungéo, com
base nos pontos de avaliagao e nas férmulas de faixa salarial. Para verificar se as faixas de
fungdes sao equitativas e adequadas para as responsabilidades da fungéo e para a
localizagao geografica em que cada uma € executada, vocé pode rever as faixas salariais
das funcoes.

Before You Begin

O Avalie a fungao e verifique se ela ndo esta associada a escala e nivel salarial.
Consulte Entrada de Informagdes de Avaliagdo de Fungdes no manual Recursos
Humanos.

O Verifique se a fungdo tem uma classe salarial. (A classe salarial define a forma em
que um empregado que trabalha na fungéo é pago. Classes salariais validas incluem
salario, pagamento horario e trabalho por unidade de producgéo.) Consulte Entrada
de Informagbes de Fungbes no manual Fundamentos de Gerenciamento de Pessoal.

O Configure as formulas que o sistema usa para calcular as faixas salariais. Consulte
Configuragdo de Férmulas de Faixa Salarial no manual Recursos Humanos.
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» Verificagdo de faixas salariais por fungoes

No menu Especificagbes da Funcdo (G05BJ1), selecione Faixas Salariais por Fungées.

1. Na tela Acesso a Faixas Salariais por Fungéo, preencha o campo a seguir:
e Tipo/Nivel Func.

2. Para limitar as faixas salariais que aparecerao, preencha o campo opcional a seguir
e clique em Procurar:
o Data de Vigéncia

3. Para verificar as informagdes adicionais de uma faixa salarial, selecione um registro
e cligue em Selecionar.

4. Na tela Férmulas de Faixa Salarial, verifique as informacgdes.

Clique em Cancelar e, em seguida, clique em Fechar.

Consulte fambém

Q Verificagdo das Faixas Salariais de Fungbes para obter informagbes sobre a
verificacao de faixas salariais para fungbes associadas a escalas salariais.

Revisdo de Tabelas de Taxas Salariais

Vocé pode usar o programa Revisdo de Cadastro de Taxas Sindicais (P059121) para revisar
as tabelas de taxas sindicais. Vocé pode revisar as tabelas de taxas salariais
individualmente ou em grupos. Para revisar uma Unica tabela de taxas salariais, vocé precisa
localizar um registro na tela Acesso a Taxas Sindicais e, em seguida, selecionar Revisao
Individual, no menu Linha.

Vocé pode revisar as tabelas de taxas salariais em grupos, manualmente ou por meio de
calculo.

A revisao das tabelas de taxas salariais atualiza a tabela Informagdes do Cadastro de
Empregados (F060116) e a tabela Contribui¢gdes Sindicais (F069126).
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» Revisido manual das tabelas de taxas salariais

No menu Configuragdo da Derivagdo de Taxas (GO5BRD4), selecione Revisao do
Cadastro de Taxas Sindicais.

1. Na tela Acesso a Taxas Sindicais, clique em Procurar.

2. Destaque um registro na area de detalhes e selecione a opg¢ao Revisdo de Mdltiplos,
no menu Linha.

PeopleSoft.

Revisdo de Registros Multiplos das Taxas Sindicais

OK  Exclir Cancelar Tela Ferramentas |

AAdE

a

C4d. Sindical 1000 Machinists Mimero de Decisdo do

Unid. Neg. ,— Aplicar Aumentos a yue Taxas:

Céd. Tumo ,— @ Taxas Horarias 1 Tx. de Encargos

Datas de Vigéneia Inicial — [g9,01/00 Final Gl O Tw Fatur. 0 2°Tx. Encargos
Calculo das Colunas da Grade:

[¥ Haréria [ Regular [ Duplo [ Triplo [ Feriado
% a Aplicar - OR-=Valor a Aplicar

Customizar Grade

Taxa Hora Extra Hora Extra Hora Extra Pgto de Taxa d
Horéria Hormal Dobrada Tripla Feriado Empre

ﬂ Tipo Hivel Descrigio de
Funcional Fung. TipoHivel Funcional

= [ BR-1 J Maintenance Mechanic Junior 20,500 30,750

[m} 8R-3 J
i

4| »

Maintenance Instruc. Junior 21,000 31,500

3. Na tela Revisado de Registros Multiplos das Taxas Sindicais, verifique os campos a
seguir e faga as alteragbes necessarias:

e Final
e Tipo Funcional

e Nivel Func.

4. Altere o valor do campo opcional a seguir, se for necessario:

e Numero de Decisao do Salario

5. Selecione um grupo de taxas para revisar clicando em uma das opgdes a seguir:
e Taxas Horarias
e Tx. Fatur.
e 1°Tx. de Encargos

e 2°Tx. Encargos
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10.

11.
12.

Os campos que aparecem na area de detalhe variam dependendo da opg¢ao que
vocé escolher..

Para revisar as taxas horarias, altere um ou mais campos a seguir:

e Taxa Horaria

e Hora Extra Normal

e Hora Extra Dobrada

e Hora Extra Tripla

e Pgto de Feriado

Para revisar as taxas de faturamento, altere um ou mais campos a seguir:

e Taxa de Faturamento

e Faturam. Normal

e Faturamento Dobrado

e Faturamento Triplo

e Faturam. Feriado

Para inserir o primeiro grupo de taxas sobre encargo com pessoal cobradas de
terceiros, altere o valor dos campos a seguir:

e Tx. Encargo Re-cobranga

e Encargo-1 Normal

e Encargo Dobrado - 1

e Encargo - 1 Triplo

e Encargo1 Feriado

Para inserir o segundo grupo de taxas sobre encargo com pessoal cobradas de
terceiros, altere o valor dos campos a seguir:

e Encar.-2 Normal

e Encargo Dobrado - 2

e Encargo - 2 Triplo

e Encar.-2 Feriado

Preencha os campos opcionais a seguir:
e Taxa Apl. Un. Pr.

e Cod. Comp. Trabalhador

e Subclasse Comp. Trab.

e Mult. Distr. Mao-de-ob.

e Mét. Distr. Mdo-obra

Para gravar as alteragdes, clique em OK.

Para revisar os registros do préximo codigo sindical, selecione Avancar e repita as
etapas 2-9 para cada registro.
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» Revisio das tabelas de taxas salariais por meio de calculo

No menu Configuracdo da Derivagdo de Taxas (GO5BRD4), selecione Revisédo do
Cadastro de Taxas Sindicais.

1. Na tela Acesso a Taxas Sindicais, clique em Procurar.

2. Destaque um registro na area de detalhes e selecione a op¢ao Reviséo de Mdltiplos,
no menu Linha.

PeopleSoft.

Revisdo de Registros Miltiplos das Taxas Sindicais

O Exchir Concelar Tela  Ferramertas ‘

AHEE

5]

Cad. Sindical 1000 Machinists Mimero de Decisdo do

Unid. Mag ’7 Aplicar a gue Taxas:

Cod. Tumo — @ Taxas Horarias 12T, de Encargos

Datas de Vigéneia Inicial 01,01,00 Final T Fatur € 2°Tx Encargos
Calculo das Colunas da Grade:

¥ Horéria [ Regular [ Duplo [ Triplo [ Feriado
% a Aplicar - OR-=alor a Aplicar

Custoin rade

’_’Tlpu—’m Descrigiode ’T’W’m’m’ﬁ@
Funcional Fung. TipoHivel Funcional Horaria Hormal Dobrada Tripla Feriado Empre
W [aR | [Maintenance Mechanic Junior 20500 30,750 | | |

[} BR-3 J Maintenance Instruc. Junior 21,000 31,500

[m}

. »

3. Na tela Revisdo de Registros Multiplos das Taxas Sindicais, verifique os campos a
seguir e altere as informagdes conforme necessario:

e Final
e Tipo Funcional

e Nivel Func.

4. Revise 0 campo opcional a seguir, se for necessario:
e Numero de Decisdo do Salario
5. Escolha o grupo de taxas para aplicar o calculo clicando em uma das opgodes a
seqguir:
e Taxas Horarias
e Tx. Fatur.
e 1°Tx. de Encargos

e 2°Tx. Encargos
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Escolha um ou mais registros na area de detalhe para a qual vocé deseja revisar as
informacgdes de taxas salariais.

Preencha um dos campos a seguir e, em seguida, selecione Calcular no menu Tela.
e % a Aplicar

e -OR-> Valor a Aplicar

Preencha os campos opcionais a seguir:
e Taxa Apl. Un. Pr.

e Cod. Comp. Trabalhador

e Subclasse Comp. Trab.

e  Mult. Distr. Mao-de-ob.

e MEét. Distr. Mao-obra

Para gravar as alteragdes, clique em OK.

. Para revisar os registros do préximo cadigo sindical, repita as etapas 2-9 para cada
registro.
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Atudlizacdo de Taxas Salariais de Escala e Nivel Salarial

Periodicamente vocé pode precisar ajustar as taxas salariais de sua escala e nivel salarial.
Por exemplo, vocé pode precisar inserir um aumento de custo de vida para certa escala e
nivel salarial. A atualizagdo da tabela de escalas e niveis salariais automaticamente aplica
um aumento de custo de vida a uma ou varias escalas e niveis salariais. Assim, empregados
nestes nestas escalas e niveis salariais recebem o aumento especificado.

Vocé pode inserir um novo valor ou alterar uma porcentagem uma vez e o sistema
automaticamente aplicara a alteragao a escala e nivel salarial especificada.

» Atualizagdo de taxas salariais de escala e nivel salarial

No menu Configuragéo de Especificagdes de Fungbes (GO5BJ4), selecione Escala e Nivel
Salarial.

PeopleSoft.

Tabela de Escala e Nivel Salarial

Ok Procurar Excluir Cancelar Calculo Tela  Linha Ferramentas |

8 @ @t X %

Classe Pato (HISF) - [ Salarieci Dias/Horas Padrio

Cédigo do Sindicate [+ AnoiDias Padrio

Localidade

Mivel Salarial

Data de Vigéncia

Informagdes de Calculo . ...

Taxa Base *Multiplicador de Taxa
0OU Porcent. QU valor

Registros 1-10 M

Esc. Escala Cadigo Data de Multip. Taxa do Prox.Esc. Prox.Escala
Sal. e Hivel Local Sindical Vigéncia Taxa Hivel Pgto Salarial € Hivel Sal. Obs.

1 li A [o1i01/08 [ [20.874,000 51 B
] ] g1 B ario1ms 23339000 =1 C
[m| 51 [od 01/01/05 26,803,000 52 A
O 52 A 01101105 22614,000 82 B
] 52 B oro1ms 28123000 52 C
[m| 52 [od 01/01/05 33.051,000 53 A
O 53 A 01101105 28,992,000 83 B
[m| 53 B 01/01/05 35.950,000 53 [
[m| 53 [od 01/01/05 41.749,000 54 A
O 54 A 01101105 36,530,000 54 B
4| | »

1. Na tela Tabela Escala e Nivel Salarial, para localizar a escala e nivel salarial que
vocé precisa atualizar, preencha qualquer um dos campos a seguir e clique em
Procurar:

e Classe Pgto(H/S/P)
e (Cddigo Sindical

e localidade

e Esc. Sal.

e Data Vigéncia
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2. Preencha um dos campos a seguir:
e % a Aplicar
e OU Valor

3. Para que o sistema calcule a nova taxa de pagamento para cada escala e nivel
salarial, selecione Calculo no menu Tela.

4. Cliqgue em OK.

Atualizacdo do indice de Comparacdo de um Empregado

[\lo menu Operagdes Técnicas e Avangadas de Empregado (GO5BE3), selecione Calculo de
Indice de Comparagao em Lote.

Uma companhia pode usar um indice de comparacéo para avaliar como ela paga os
empregados com relagao ao salario médio da faixa salarial do empregado. Esses indices
podem ser usados para comparar os salarios dos empregados com a politica de pagamento
da companhia. Geralmente, um indice de comparagao de 1,0 significa que o salario atual do
empregado esta dentro dos pardmetros da politica de pagamento da empresa.

O indice de comparacgéo ¢ igual ao salario do empregado dividido pelo valor médio da escala
salarial do empregado. Por exemplo, se um empregado incluido na escala salarial X recebe
um salario de $35.000,00 e o valor médio da escala salarial X é $38.000,00, o indice de
comparacao do empregado € .921. Isto significa que o empregado esta recebendo 92,1% do
valor médio de sua escala salarial. Os indices de comparagao podem estar acima ou abaixo
de 1.0 por varios motivos. Por exemplo, um empregado recém contratado normalmente tem
um indice de comparagéo menor que 1,0. Um indice de comparagao acima de 1,0 pode
significar que o empregado tem antiglidade ou desempenha bem sua fungéo.

No calculo do novo indice de comparagao, o sistema usa o salario médio das escalas
salariais que vocé definiu na tabela Escalas Salariais/Faixas Salariais (F082001). O sistema
também usa o valor médio que entra em vigor na data estabelecida.

Quando as informacgdes que o sistema usa para calcular o indice de comparagéo forem
alteradas, vocé tera que executar um programa em lote para atualizar os indices de
comparacgao dos empregados. Por exemplo, quando vocé altera o valor médio de uma
escala salarial, vocé tem que atualizar o indice de comparacao de todos os empregados com
salarios nessa faixa. Vocé pode atualizar o indice de comparagéo de um empregado ou de
todos.

Vocé tera que atualizar os indices de comparacéo de empregados quando vocé tiver
executado o programa de atualizagéo global em massa de escalas, taxas ou fungdes e suas
faixas salariais. E possivel executar este programa nos modos atualizag&o ou teste. Vocé
também podera imprimir um relatério que liste as informacdes atualizadas.

Se o novo indice de comparacgao for diferente de um existente, e seu sistema estiver
configurado para rastrear o histérico do empregado, o programa criara um registro de
histérico.
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Opcoes de processamento: Cdlculo de indice de Comparacdo em
Lote (R082501)

Relatério

1. O arquivo deve ser atualizado?
(1-Sim, 0-Nao). O valor
predeterminado & "0"

2. Deseja criar um relatério?
(1-Sim, 0-Nao). O valor
predeterminado & "1"
Empregado

1. Digite um cédigo valido de
motivo de alteragao para todos os
registros novos.

2. Digite a data de vigéncia. Se a data for deixada em branco, sera usada a data do
sistema.

Faixa de Pagamento

1. Digite a data de vigéncia para a Faixa de Pagamento. Se o valor for deixado em
branco, sera usada a data do sistema.

Alteracdo de Saldrios de Empregados

Vocé pode precisar alterar salarios de um empregado ou de um grupo de empregados. Por
exemplo, vocé pode dar aumento a um empregado para complementar uma promog¢ao, ou
vocé pode aumentar todos os salarios por causa da inflagao.

Workflow € um sistema de entrega de mensagem eletrGnica que vocé pode usar para
processar automaticamente alteragdes de salario. O processo de workflow inclui a obtengéo
de aprovagao para aumentos de salario acima de um limite especificado e a atualizagao da
tabela Informagdes do Cadastro de Empregados (F060116). Workflow é criado para
economizar tempo e reduz erros nas alteragdes de salario.

A alteragdo de salarios usando planejamento salarial é Gtil quando vocé quer calcular as
alteracgdes salariais usando uma outra fonte, como uma planilha. Vocé pode exportar as
informacdes de empregados para uma planilha, calcular as altera¢des salariais e importar as
informacdes de volta para os sistemas de Recursos Humanos e Folha de Pagamento. O uso
de planejamento salarial permite que vocé avalie situagdes de alteracéo salarial antes de
atualizar a tabela Informagdes do Cadastro de Empregados (F060116).

E possivel também alterar o salario de um empregado usando as informacdes de taxa
salarial. Este método é o mais adequado quando vocé estiver alterando a taxa horaria, a
taxa de faturamento ou a taxa por unidade de produgao, mas vocé também pode alterar o
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salario do empregado. Vocé pode especificar alteragdes como um valor monetario ou uma
porcentagem da taxa salarial atual do empregado e inserir uma alteragdo que entre em vigor
em data futura. Use informagbes de taxa salarial para atualizar apenas um registro de
empregado de cada vez. As informagdes inseridas no programa Informagdes de Taxas
Salariais (P060131) atualizam a tabela Informagées do Cadastro de Empregados (F060116).

Vocé também pode usar um dos seguintes método de alteragéo de salarios de empregados:

Alteragdes de Vocé pode alterar manualmente o valor do campo Salario usando o
empregado programa Remuneragao Basica (P0801CMP).

individuais

Alteragdes de Se uma alteracéo de salario s6 for entrar em vigor em uma data futura, vocé
datas futuras pode inserir informagées usando o programa .

Alteragoes em Vocé pode reduzir o tempo de entrada de dados se alterar salarios de um

grande volume 4o de empregados usando o programa a tela .

Consulte também

Q Corregéo de Informagbes de Empregados no manual Fundamentos de
Gerenciamento de Pessoal para obter informagdes sobre como alterar os salarios
dos empregados manualmente.

Q Processamento de Alteragées Futuras no manual Fundamentos de Gerenciamento
de Pessoal para obter informacdes sobre a alteragdo de salarios em datas futuras.

O Processamento de Alteragées em Massa no manual Fundamentos de
Gerenciamento de Pessoal para obter informagdes sobre a alteracdo de salarios
para grupos de empregados.

Alteracdo de Saldrio do Empregado usando Workflow

O sistema Gerenciamento de Workflow Empresarial automatiza o processo de alteragéo de
salarios, através da notificagdo dos supervisores envolvidos na aprovagéao salarial e
atualizacdo do banco de dados com a alteragao.

O processo de uso do Gerenciamento de Workflow Empresarial para alterar os salarios
normalmente envolve mais do que um supervisor ou gerente. Por exemplo, o supervisor do
empregado pode originalmente inserir as informacgdes de alteracédo de salario. Depois que o
supervisor inserir esta solicitacdo, o gerente do supervisor tera que aprovar a alteragédo para
que entre em vigor. Vocé pode determinar um salario limite nas opgdes de processamento
do programa Remuneragéo Basica (P0801CMP) de maneira que o Gerenciamento de
Workflow Empresarial obtenha a aprovacao de uma certa porcentagem ou valor monetario
de aumento de salario.

Uma alteracao salarial € iniciada por um gerente. A aprovagao de uma alteragéo salarial € o
procedimento posterior ao recebimento de uma mensagem sobre a alteracao salarial.
Determine que tarefa cabe a vocé.

Vocé pode verificar a alteragao salarial no campo Salario da tela Remuneragao Basica.

Instrugoes Preliminares

0 Crie uma carta de congratulagdes, se necessario Consulte Bancada de Mala Direta
no manual Fundamentos.

O Selecione uma versao e configure as opgdes de processamento do programa
Remuneracao Basica (P0801CMP).
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Q Verifique se o processo de Workflow EEMAST1 esta ativo no programa Cadastro de
Processos (P98800). Consulte Ativagdo de um Processo de Workflow no manual
Ferramentas de Workflow da JD Edwards para obter mais informagoes.

» Inicio de uma alteragio salarial

Se vocé for um supervisor ou gerente responsavel pelo inicio de uma alteragao salarial, vocé
pode enviar uma mensagem a pessoa que é responsavel pela aprovagéo da alteragao.

Depois que vocé inicia uma alteragao salarial, a alteragdo pendente fica na fila do supervisor
até que ele a aprove ou rejeite. Quando ele aprovar ou rejeitar a alteragao, o Workflow lhe
enviara uma mensagem.

No menu Gerenciamento de Empregados (GO5BE1), selecione Remuneragéo Basica.

1. Na tela Acesso a Remuneracgédo Basica , preencha o campo a seguir e clique em
Procurar:

e |dent. do Empregado

2. Destaque o registro na area de detalhe e clique em Selecionar.

PeopleSoft. -
Remuneragio Basica
Ok Cancelar  Tela  Ferramertas
8 X 0 &
Mdmero do Empregado |7500 MeDougle, Cathy -
Unid. Neg. Principal [} Corporate Adminisiration
Tipo/Mivel Funcional 2H-1 Human Resources Manager
Freq. de Pgto B BFWeslly Id. do Cargo [zHq Human Resaurces Manager
Sindicato Localidade Headguarters (cefaul)
Clas. Poto ’EQ Salaried
Esc.Mivel Salarial SH Origem Taxa Sal ]? None
Saldria 50.000,00 @ ’A_ Sal. do Periodo Poto [ 3230
Tana Hordria 24,038 Ti. Compar. 0,87
Hrs. PadrdoiDia Pgto em Hr Padréo
Hrs. Padrio/Ano 200,00 Isengdo-Hrs Extras ’T
Dia Padraoiang FTE 1,00
Tp.Pgto Autom.Predet.
Revisédo de Remuneracéo
Tipo de Revisdo n Annual Review
Ultima Dt. Rew. Remun 01/01/04 Data Préx.Rev. Remun 01/01/05
MivellClagsif. 3 Data da Ult Rev. Miv/Clas 0101104

3. Na tela Compensacgao Basica, preencha o campo a seguir e clique em OK:
e Salario

Pode ocorrer um atraso depois que vocé clicar em OK. O atraso indica que o
processo de workflow foi ativado. Uma mensagem aparecera para confirmar que
suas alteragbes foram submetidas a aprovagéo e estdo aguardando verificagéo.
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Opcoes de Processamento: Remuneragdo Base de Empregados
(PO801CMP)

Processamento

Estas opgbes de processamento permitem especificar os valores limites para o processo de
workflow de alteragao salarial.

1. Workflow - Limite Salarial
0 = Predeterminado

Se o salario for aumentado pelo valor inserido ou mais do que esse valor, entdo o
workflow Processo de Aprovacao de Alteragdo de Salario do Empregado (EEMAST1)
sera iniciado. Uma mensagem de aprovagao sera enviada ao destinatario do workflow e
o salario somente sera atualizado despois que a alteragao for aprovada.

2. Workflow - Limite de Alteragdo da Porcentagem Salarial

Se o salario for aumentado pela porcentagem inserida ou por uma porcentagem maior,
entdo o workflow Processo de Aprovacao de Alteragdo de Salario do Empregado
(EEMAST1) sera iniciado. Uma mensagem de aprovacgao sera enviada ao destinatario do
workflow e o salario somente sera atualizado despois que a alteragao for aprovada.

» Aprovagio de uma alteragio salarial

Se vocé for um supervisor responsavel pela aprovagao de alteragbes salariais, vocé pode
aprovar uma alteragao salarial depois que receber uma mensagem de alteragao salarial na
sua fila do Workflow.

Depois que um empregado insere informagbes de alteragado salarial, Workflow envia a
solicitagdo a uma fila, para verificagdo. Vocé pode aceitar ou rejeitar a solicitagdo. A
alteracao salarial ndo entra em vigor até que vocé responda a solicitagao.
Observacao

Se mais de uma aprovacéao for necessaria para uma alteracao salarial, ela ndo entrara em
vigor até que todos os supervisores respondam.

No menu Gerenciamento do Workflow (G02), selecione Gerenciador de Fila de
Empregados.

1. Na tela Acesso a Gerenciamento de Fila de Empregados, preencha o campo a
seqguir:

e Irpara Nome
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2. Para limitar ainda mais a pesquisa, preencha o campo a seguir e clique em Procurar.
o Tipo de Pesq.
e (Codigo 1

Destaque um empregado e clique em Selecionar.
4. Na tela Centro de Trabalho, clique no icone Aprovagao de Salario na fila a esquerda.
Todas as solicitagcdes de salario aguardando aprovagao aparecerao na fila da direita.
5. Para aprovar ou rejeitar uma alteragéo salarial, clique no icone Aprovacgéao de

Workflow no meio da tela e, em seguida, clique no icone Aprovag¢ao de Workflow na
secao da direita da tela.

6. Na tela Aprovacao de Workflow, clique em uma das op¢des a seguir para aceitar ou
rejeitar a solicitagao de alteracéo salarial, inclua texto se necessario, e clique em OK.

e Aceitar

e Recusar

7. Na tela Centro de Trabalho, clique em Fechar.

Alteragdo de Saldrios de Empregados usando Planejamento Salarial

Vocé pode usar o planejamento salarial para calcular as alteragdes salariais para os
empregados, usando uma outra fonte como um programa de planilha. O recurso de
planejamento salarial importa as informagdes para atualizar os campos Salario ou Taxa
Horaria na tela Compensacgéao Basica e na tabela Informagdes do Cadastro de Empregados
(FO60116).

Se a opgao Orgamento do Cargo estiver ativada no programa Opgdes do Sistema
(P05001S), o sistema verifica se as alteracdes salariais estdo dentro dos salarios or¢ados
para os cargos correspondentes.

Consulte fambém

O Configuragdo de Opg¢des do Sistema no manual Fundamentos de Gerenciamento de
Pessoal para obter informacdes adicionais sobre a configuragado de orgamentos de
cargos.
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» Alteragido de salarios de empregados usando planejamento salarial

No menu Gerenciamento de Empregados (GO5BE1), selecione Compensagédo Basica.

1. Na tela Acesso a Compensacgao Basica , selecione Plano Salarial no menu Tela.

PeopleSoft.

Plane Salarial

O Procwrer Cancelar Licha  Teln  Ferramenias ‘

5]

Data de Vigéncia

@ Todos < ativa |

Motivo da Alteragdo

C.

. . . . P.
ol 3 Danovan, Andrew 1352000 [B500 | 0,78 1,00 OP-2 H2 H B
s 8 Abbotl, Dominigue 38.000,00 18,269 0,87 1,00 043 54 E E
e 8 Alrams, Brooke 60.000,00 28,846 1,06 1,00 14-3 36 ] ]
s 9 Aiken, Gwen 13,000 1008R1 & H @
s 9 Allen, Ray 75.000,00 36,058 147 1,00 A1 87 E E
e 8 Anderson, Jearette 53.040,00 25,500 1,02 1,00 1M-2 35 ] B
s 8 Ato, Connie 38.260,00 18,389 0,98 1,00 3H-2 54 E E
e 8 Brown, Susan 50.000,00 24,038 0,82 1,00 1M1 35 s s
e 8 Chamberlain, Carol M 32.000,00 15,385 0,82 1,00 68-2 34 ] ]
s 8 Dobson, Jane 55.750,00 26,803 116 1,00 1M-2 85 E E
4| | »

2. Na tela Plano Salarial, preencha os campos a seguir e clique em Procurar:
e Data de Vigéncia
o Razao Alter.
3. Destaque um empregado ou um grupo de empregados, clique com o botao direito do

mouse, selecione Exportar e, em seguida, escolha o documento de outro programa
que vocé usou para calcular as informagdes do plano salarial.

4. Na tela Assistente de Exportacao, clique na seguinte opgao para ativa-lo:
o Estabelecer um hotlink

5. Escolha se exportara para um arquivo ja existente ou para um novo arquivo e
especifique uma faixa de células.

6. Clique em Continuar.
O documento do outro programa aparecera com as informagoes da tela Plano
Salarial.

7. Calcule as alteragbes necessarias e, em seguida, salve e feche o arquivo.

8. Na tela Planejamento Salarial, selecione o mesmo empregado ou grupo de
empregados, como fez na etapa 3.
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9. Clique no botao direito do mouse, selecione Importar e, em seguida, o outro
programa usado para calcular as informagdes de plano salarial.

10. Na tela Abrir, insira uma faixa de células e clique em Abrir.

O sistema importa as informagdes de salarios de empregados atualizadas na tela
Remuneracgao Basica.

Alteragdo de Saldrio do Empregado usando Informagoes de Taxa Salarial

Vocé pode alterar o salario de um empregado usando as informagdes de taxa salarial. Este
método é preferivel quando vocé estiver alterando taxa horaria, de faturamento ou por
unidade de produgao, porque voceé altera a taxa diretamente. Vocé pode especificar
alteragbes como um valor monetario ou uma porcentagem da taxa salarial atual do
empregado e inserir uma alteragdo que entre em vigor em data futura. Por exemplo, vocé
insere uma data de vigéncia futura depois de inserir uma alteragédo de taxa salarial. Quando
a data futura chegar, o sistema atualizara automaticamente as informagdes de taxa salarial
do empregado. Se a data de vigéncia estiver entre os ciclos de pagamento, a nova taxa
aparece no primeiro periodo de pagamento depois da data de vigéncia.

Use informagdes de taxa salarial para atualizar apenas um registro de empregado de cada
vez. As informacgdes inseridas no programa Informagdes de Taxas Salariais (P060131)
atualizam a tabela Informagdes do Cadastro de Empregados (F060116).
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» Alteracido do salario de um empregado usando as informagdes de taxa salarial.

No menu Gerenciamento de Empregados (GO5BE1), selecione Informagbes da Taxa
Salarial.

1.

Na tela Acesso a Informagdes da Taxa Salarial preencha o campo a seguir e clique
em Procurar:

e |dent. do Empregado

Destaque um registro de empregado e clique em Selecionar.

PeopleSoft. -

Revisdo da Taxa Salarial
OF  Cancelar Tela  Ferramertas
4 X 0O &

Mimera do Empregado 7500 MeDougle, Cathy - ‘

Taxa Atual Aumenta Plan . Mota Taxa Data de Vigéncia
@ Fino

Salirio Anual 50.000,00 2.500,00] © Porcent 53 500,00 01711/05

Tasa por Hora 24,038 1,202 35240

Taxa Faturamento

Taxa Encargos

TwTrabalho UP

Motivo da Alteragdn 010

Data Vigéncia Pagamento Atual

Na tela Revisdo de Taxa Salarial, verifique as taxas atuais em qualquer um dos
campos a seguir, na coluna Taxa Atual.

e Salario Anual

e Taxa Horaria

e Taxa Faturamento

e Taxa Encargos

e Tx.Apl. Un.Pr.

Para definir uma alteragéo salarial futura, como um aumento de porcentagem ou
valor fixo, clique na opgao Valor Fixo ou Porcentagem, na caixa de grupo Método.

Preencha os campos necessarios na coluna Aumento Planejado para cada taxa que
vocé for alterar.

Inclua um valor monetario ou uma porcentagem em cada campo, dependendo do
método que vocé escolhe.
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Na coluna Data de Vigéncia, preencha os seguintes campos necessarios para cada
taxa que vocé for alterar:

e Dt.Prx. Aumen.
e Dt. Nova Tx. Fatur.
e Data Nova Taxa Encar.

e Dt. Nov. Tx.Unid.

Preencha o campo a seguir:
e Mot. Alt.

Se vocé nao tiver o sistema Folha de Pagamento da J.D. Edwards, preencha o
campo a seguir:

o Data Vigéncia Pagamento Atual

Verifiqgue as novas taxas na coluna Novas Taxas e clique em OK.
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Progressdo de Escala e Nivel Salarial

Use progressao de escala e nivel salarial para automatizar as alteragbes de taxa salarial de
grupos de empregados. Progressao de escala e nivel salarial o ajudara a garantir que todos
0s empregados que executem a mesma fungéo, no mesmo nivel, sejam pagos a mesma
taxa salarial, mesmo que essa taxa para a fungéo seja alterada.

A situacdo a seguir ilustra como o uso de progresséo de escala e nivel salarial pode
automatizar as altera¢des de taxa salarial para um grupo de empregados. A companhia A
negocia um novo contrato com um sindicato. O novo contrato inclui um aumento da taxa
salarial de 2,00 por hora para todas as fungdes relativas a este sindicato. Mais de 1000
empregados sindicalizados executam mais de 100 diferentes fungdes referentes a este
sindicato dentro da companhia. Com o uso de progresséao de escala e nivel salarial, vocé
pode atualizar automaticamente as taxas salariais de todas as fungdes relativas ao sindicato
e aos empregados que executam essas fungdes.

Vocé também pode usar a progressao de escala e nivel salarial para estabelecer planos de
carreira que os empregados podem seguir. Entre os planos de progresséao incluem niveis de
escala e nivel salarial predefinidos, cada um com sua propria taxa salarial. Vocé pode
promover automaticamente grupos de empregados ao proximo nivel do plano de progressao
e atualizar suas taxas salariais.

A situacgdo a seguir ilustra como a criagdo de planos de progressao pode automatizar as
alteracdes de taxa salarial para um grupo de empregados. A companhia B contrata ao
mesmo tempo um grupo de empregados para fungées diferentes. De acordo com a politica
da companhia, empregados s&o contratados por um periodo de experiéncia de 30 dias.
Depois desse periodo, eles sao dispensados ou promovidos ao préximo nivel e passam a
receber um aumento de taxa salarial associado a este nivel. Com o uso de progressao
escala e nivel salarial, vocé pode promover automaticamente todos os empregados
selecionados ao préximo nivel do plano de progresséao e atualizar suas taxas salariais.

A automagédo do processo de administragdo das alteragbes de taxas salariais de um grupo
de empregados pode diminuir significativamente o tempo de entrada de dados e a
ocorréncia de erros na entrada de dados. A administracdo de escala e nivel salarial também
pode ajudar a eliminar a possibilidade de um empregado n&o receber a nova taxa salarial
por causa de um erro.

Instrugcoes Preliminares

O Configure as tabelas de escala e nivel salarial e atribua este tipo de informacdes aos
empregados. Consulte Configuracdo de Informacdes de Funcdo no manual
Fundamentos de Gerenciamento de Pessoal para obter informacgdes adicionais
sobre configuragao e atribuicao de informacgdes de escala e nivel salarial.

Utilizagcao de Taxas Salariais de Escala e Nivel Salarial

Periodicamente, vocé pode precisar ajustar as taxas salariais de sua escala e nivel salarial.
Por exemplo, vocé pode precisar inserir um reajuste para cobrir o aumento do custo de vida
em todas as escalas e niveis salariais, ou vocé pode precisar fazer um ajuste em uma escala
e nivel salarial em particular para que os salarios sejam competitivos no mercado. Vocé
pode atualizar manual ou automaticamente a tabela de escalas e niveis Salariais para refletir
as novas taxas.
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Vocé pode usar qualquer um dos trés métodos a seguir para fazer alteragdes automatizadas
nas taxas salariais associadas as escalas e niveis salariais:

e Insira um valor fixo a ser acrescentado a taxa atual.
e Insira uma porcentagem de alteragéo da taxa.
e Insira uma taxa base e um multiplicador para a taxa.

Talvez seja necessario também fazer entradas adicionais nas tabelas de escalas e niveis
salariais. Por exemplo, vocé pode precisar inserir novas taxas em todas as escalas e niveis
salariais para o proximo ano. Para que vocé ndo tenha que inserir manualmente todas as
informagdes na tabela para o ano seguinte, vocé pode copiar os registros existentes na
tabela atual e alterar apenas os campos nos novos registros que contenham informagdes
diferentes, como os campos taxa e data.

Instrugoes Preliminares

O Configure a tabela de escalas e niveis salariais e atribua este tipo de informacgdes
aos empregados. Consulte Configuragdo de Escalas e Niveis Salariais no manual
Recursos Humanos para obter informagdes adicionais sobre a configuragédo da
tabela de escalas e niveis salariais.

Consulte fambém

Q Atualizagédo de Taxas Salariais para Escala e Nivel Salarial no manual Recursos
Humanos para obter informagdes adicionais sobre o ajuste de taxas salariais para
escalas e niveis salariais.

Copia de Registros de Escala e Nivel Salarial

Vocé pode precisar incluir registros nas tabelas de escalas e niveis salariais que sejam
semelhantes aos registros ja existentes nas tabelas. Para evitar entrada de dados excessiva,
vocé pode copiar registros existentes e so alterar as informagdes que sejam diferentes para
0s novos registros. Por exemplo, se suas taxas de escala e nivel salarial para o préoximo ano
sdo diferentes das taxas para este ano, vocé pode criar novos registros em vez de atualizar
os existentes com as novas taxas. A copia de registros existentes pode reduzir
significativamente o nimero de erros decorrentes da entrada de dados. Depois de criar os
novos registros, vocé pode modifica-los conforme necessario.

» Cépia de registros de escala e nivel salarial

No menu Configuragdo de Especificagcées de Fungbes (G05BJ4), selecione Escala e
Nivel Salarial.

1. Na tela Tabela de Escala e Nivel Salarial, para localizar a escala e nivel salarial que
vocé quiser copiar, preencha qualquer um dos campos a seguir e clique em
Procurar:

o Classe Pgto(H/S/P)
e Codigo Sindical

e Localidade

e Escala Sal.

e Data Vigéncia
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2. Escolha os registros que vocé deseja copiar e, em seguida, selecione Copiar no
menu Linha.

3. Role até os registros recém criados, que aparecera no final da tela Tabela de Escala
e Nivel Salarial, e altere os campos a seguir:

e Escala Sal.

e Escala e Nivel

e Descrigcao do Local
e Codigo Sindical

e Data Vigéncia

e Multip. Taxa

e Taxa Nivel

e Prox.Esc. Salarial

e Prox.Esc./ Niv. Sal.

e Obs.
e Hor./Dia
Observagao

Vocé tera que alterar as informagdes nos novos registros para evitar registros
duplicados na tabela Escala e Nivel Salarial.

4. Cliqgue em OK.

Criagao de Grupos de Trabalho para Progressao

Depois de atualizar a tabela de escalas e niveis salariais com as novas alteragdes de taxa,
vocé pode criar grupos de empregados para os quais essas altera¢des serdo aplicadas. A
criagao de grupos de trabalho para progressao permite que vocé atualize as informagdes de
todos os empregados dentro de um grupo ao mesmo tempo.

Vocé também pode usar os grupos de trabalho para selecionar os empregados que vocé
quiser promover de uma escala e nivel salarial para a proxima. Vocé nao precisa atualizar a
tabela de escalas e niveis salariais com as alteragdes de taxa para promover os empregados
a préxima escala e ao préximo nivel salarial, desde que o proximo nivel ja esteja incluido na
tabela.

Datas de Vigéncia dos Grupos de Trabalho para Progressco

Ao criar grupos de trabalho para progressao, vocé atribuira uma data de vigéncia ou um item
de dados de vigéncia ao grupo de trabalho inteiro. O item de dados de vigéncia pode ser
qualquer um incluido na tabela de UDC 08/DT. A data de vigéncia é usada para determinar
quando a alteragéo de taxa se torna vigente para os empregados incluidos no grupo de
trabalho. Vocé deve usar uma data de vigéncia ou item de dados para todos os empregados
incluidos no grupo de trabalho. Entretanto, vocé pode alterar individualmente a data para os
empregados depois de criar o grupo de trabalho. Vocé s6 pode alterar a data de vigéncia
para um empregado em um grupo se estiver usando um item de dados de vigéncia para
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determinar a data em que as altera¢ées entrardo em vigor. Do contrario, vocé tera que
alterar a data de vigéncia para todos os empregados dentro do grupo.

Se a data de vigéncia for a data do sistema ou uma data anterior a data do sistema, a tabela
Informacgdes do Cadastro de Empregados (F060116) sera atualizada diretamente, quando
vocé executar o processo de atualizagdo. Se a data de vigéncia for posterior a data do
sistema, a alteracao da taxa salarial sera armazenada na tabela Revisdo dos Dados Futuros
do Cadastro de Empregados (F06042). A tabela Informagdes do Cadastro de Empregados €,
entao, atualizada durante a etapa final de atualizagao do ciclo da folha de pagamento que
compreende a data de vigéncia.

Observagao

A J.D. Edwards recomenda o uso de uma data de vigéncia que atualizara a tabela
Informacgdes do Cadastro de Empregados diretamente. O processamento da revisado de
dados futuros durante a etapa final de atualizagéo do ciclo da folha de pagamento usa
recursos adicionais do sistema e pode causar um aumento substancial no tempo de
processamento. Se vocé usar o programa Revisdo dos Dados Futuros do Cadastro de
Empregados (P06042) para atualizar as informacgdes de escala salarial durante a
atualizacao, vocé precisa configurar a opgao de processamento Revisdes de Dados Futuros
do programa Ciclo de Pagamento (P07210) para permitir o processamento de dados futuros.

Vocé pode configurar as datas de vigéncia para as alteragdes de taxa salarial usando as
datas a seguir:

D.ata do  Se vocé deixar os campos Data de Vigéncia e Item de Dados de Vigéncia em
Sistema  pranco, a data do sistema sera usada para determinar quando as alteragées de
taxa salarial estardo vigentes.

Data de Se vocé inserir uma data no campo Data de Vigéncia, esta data sera usada

Substituica 515 determinar quando as alteragdes de taxa salarial se tornardo vigentes.
o

Dat:a . Se vocé inserir um item de dados no campo Item de Dados de Vigéncia, como
Definida 5 §ata da préxima revisdo ou a data do proximo aumento, a data associada a
pelo cada empregado para este item de dados em particular sera a data usada para

Usuario  geterminar quando as alteracdes da taxa salarial se tornardo vigentes. Vocé
pode inserir qualquer data da tabela de UDCs 08/DT.

Atencao

A data de vigéncia nem sempre € a data em que as alteragdes de taxa salarial entram em
vigor. Se vocé inserir uma data de vigéncia posterior a data do sistema, quando vocé
executar o processo de atualizagado, a tabela Revisdo dos Dados Futuros do Cadastro de
Empregados sera atualizada. A revisao de dados futuros ndo é atualizada na tabela
Informacgdes do Cadastro de Empregados até a etapa final de atualizagéo do ciclo da folha
de pagamento que compreende a data de vigéncia. Isto pode fazer com que a alteragéo da
taxa salarial entre em vigor em uma data posterior a data de vigéncia. Por exemplo, se vocé
usar a data de vigéncia 16/06/05 e esta data for posterior a data do sistema, a tabela
Revisdo dos Dados Futuros do Cadastro de Empregados sera atualizada. Se o ciclo de
pagamento que compreende a data de vigéncia incluir as datas de trabalho de 15/06/05 a
30/06/05, a nova taxa salarial ndo sera atualizada na tabela Informacdes do Cadastro de
Empregados até a etapa final de atualizagédo deste ciclo da folha de pagamento e, assim,
ndo sera usada para calcular o salario para este ciclo de pagamento. A alteragéo de taxa
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salarial entra em vigor durante o proximo ciclo da folha de pagamento, fazendo com que a
data de vigéncia real da alteragao seja 01/07/05.

Escala e Nivel Salarial Novos e Existentes

Vocé pode basear as alteragdes de taxas salariais em duas op¢des de escala e nivel salarial
diferentes. Se vocé quiser alterar a taxa de uma escala e nivel salarial e atualizar os
registros dos empregados que estdo atualmente vinculados a ela, use a opgéo escala e nivel
salarial como a base para a criagdo do grupo de trabalho. Para promover os empregados de
uma escala e nivel salarial para outra, use a nova opg¢ao de escala e nivel salarial como
base para a criagdo do grupo de trabalho.

Observaciao

Para promover alguns empregados de uma escala e nivel salarial para a proxima e
atualizagao de outros empregados com novas taxas na mesma escala e nivel salarial em
que estéo, vocé tera que criar mais do que um grupo de trabalho. Vocé nao podera executar
ambos os tipos de atualizagdo para um grupo de trabalho.

Instrugcoes Preliminares

O Atualize as escalas e niveis salariais com as alteracdes de taxas na tabela de
escalas e niveis salariais. Consulte Atualizagdo de Taxas Salariais para Escala e
Nivel Salarial no manual Recursos Humanos para obter informagdes adicionais.

Consulte fambém

Q Processamento de Alteragbes Futuras no manual Fundamentos de Gerenciamento
de Pessoal para obter informacdes adicionais sobre a atualizagcao de alteragoes
futuras de dados da tabela Informagbes do Cadastro de Empregados (F06011).
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» Criagao de grupos de trabalho para progressao

No menu Administracdo de Escala e Nivel Salarial (G0O5BJ2), selecione Bancada de
Progresséo de Escala e Nivel Salarial

1. Na tela Bancada de Progresséao de Escala/Nivel, clique em Incluir.

PeopleSoft.

Inclusie de Grupe de Trabalho de Progressio

0K Cancelar Ferramentas

3 X

Wer. Id. Grupo 100 Descrigéo Cost-oFLiving Adjustments
Data em gque iies se efetivam EscalaNivel Salarial :

' Data de Vigéncia Atualiz. empregado of base em

@ Itern de Dados de Vigéneia NROT ) EscalaiMivel Existente
Entrada de versao picriar gr. trabalho n

© Nova Escala/Nivel
W Cormpilagdo [ZJDEOODY

Relatério

(] Geragdo de Relatdrio Analitico Relatdrio de Erros & sempre produzido

2. Na tela Inclusdo de Grupo de Trabalho de Progressao, preencha os campos a
seqguir:

e Ver. Id. Grupo
e Descricao

3. Para usar a data do sistema como a data de vigéncia para a alteragao da taxa,
cligue na opgao a seguir e deixe em branco o campo Data de Vigéncia.
o Data de Vigéncia

4. Para usar uma data substituta como a data de vigéncia para a alteragdo da taxa,
cligue na opgao Data de Vigéncia e preencha o campo a seguir:
e Data de Vigéncia

5. Para usar uma data substituta como a data de vigéncia para a alteragéo da taxa,
cligue na opgéo Data de Vigéncia e preencha o campo a seguir:

e |tem de Dados de Vigéncia
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6. Para selecionar a base para a alteragado de taxa salarial, clique em uma das opgdes
a seguir:

o Escala/Nivel Existente
e Nova Escala/Nivel

7. Para produzir um relatério detalhado de empregados incluidos no grupo de trabalho,
clique na opgao a seguir:
e Geracao de Relatério Analitico
Um relatério de excecéo sera sempre impresso, mesmo que vocé ndo gere um
relatério de detalhes.

8. Preencha o campo a seguir e clique em OK:

e V. Compilagao

Observaciao

Vocé nao podera criar grupos de trabalho de progressao que contenham empregados de
mais de um pais. Se vocé tiver empregados em paises diferentes que trabalhem em fun¢des
dentro da mesma escala e nivel salarial, vocé tera que criar grupos de trabalho especificos
do pais para atualizar as informagdes de escala salarial. Com o uso de selegao de dados,
vocé pode especificar que pais vocé quer incluir quando cria os grupos de trabalho. A
inclusdo de empregados de mais de um pais no mesmo grupo de trabalho de progressao
pode causar resultados indesejaveis.

Opgcoes de Processamento: Bancada de Progressdo de Escala/Nivel
(P082005)

Guia Versoes

Estas opgbes de processamento especificam as versdes disponiveis.

1. Inclua nova versao do grupo de trabalho.

Utilize esta opgao de processamento para especificar a versdo da Criagao
de Grupo de Trabalho. Esta versao sera utilizada na tela Inclusdo de Grupo
de Trabalho de Progresséao. A versao pode ser alterada na tela de incluséo.
A verséao predeterminada é ZJDEOOO1.

2. Teste - Aplicar a versao Alteracdes de Escala/Nivel Salarial.
Utilize esta opgao de processamento para especificar a verséo do programa

Alteracdes de Progressao de Escala/Nivel a ser utilizada no modo teste. A
versao predeterminada € ZJDEOOO1.
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3. Final - Aplicar a versao Alteragdes de Escala/Nivel Salarial.

Utilize esta opgao de processamento para especificar a versdo do programa
Alteragdes de Progresséo de Escala/Nivel a ser utilizada em modo final. A
versao predeterminada ¢ ZJDE0002.

Utilizagao de Grupos de Trabalho de Progressao

Depois de criar grupos de trabalho de progressao, vocé pode verificar as informagdes
detalhadas de cada empregado, assim como informagdes resumidas para o grupo inteiro.
Vocé pode fazer alteragdes nas informagbes de empregados e atualizar o grupo de trabalho
com as alteragbes sem ter que recriar o grupo de trabalho de progressao inteiro. Vocé
também pode excluir empregados de um grupo de trabalho. Entretanto, se vocé excluir
acidentalmente um empregado, vocé tera que recriar o grupo de trabalho de progressao
para inclui-lo no grupo de trabalho novamente.

Observagao

O processamento do programa Criagao de Grupo de Trabalho de Progresséao de
Escala/Nivel Salarial (R082006) precisa ser concluido para que vocé possa verificar as
informagdes no seu grupo de trabalho. Até que o processo seja concluido, vocé nao vera o
grupo de trabalho no programa Bancada de Progressao de Escala e Nivel Salarial
(P082005).

Verificagao de Informagoes de Grupo de Trabalho de Progressao

Reveja as informagdes de grupo de trabalho para verificar se as alteragdes de taxa salarial
que vocé fez estao corretas. Vocé pode verificar as informa¢des de cada empregado dentro
do grupo de trabalho de progressao, bem como as informagdes resumidas de todo o grupo
de trabalho.

» Verificagdo de informacgées resumidas de grupo de trabalho de progressio

No menu Administragdo de Escala e Nivel Salarial (GO5BJ2), selecione Bancada de
Progresséo de Escala e Nivel Salarial

1. Na tela Bancada de Progressao de Escala/Nivel, preencha os campos a seguir e
clique em Procurar:

e Ver. Id. Grupo
e Cadigo do Pais
e Status do Grupo

2. Para verificar as informagdes resumidas do grupo de trabalho, destaque o grupo de
trabalho para progresséo que vocé quiser verificar e clique em Selecionar:

153



Na tela Resumo do Grupo de Trabalho de Progresséo, verifique os campos a seguir
e cliqgue em OK:

e Data da Criacao

e Data de Vigéncia

e |t.em de Dados de Vigéncia
e Codigo do Pais

e Status Grupo

e Salario Atual

¢ Novo Salario

e Numero de Empregados

e Porcent. de Aumento
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» Verificagao de informagées detalhadas de grupo de trabalho de progresséao

No menu Administracdo de Escala e Nivel Salarial (G0O5BJ2), selecione Bancada de
Progresséo de Escala e Nivel Salarial

1. Na tela Bancada de Progresséo de Escala/Nivel, preencha os campos a seguir e
clique em Procurar:

e Ver. Id. Grupo
e Cddigo do Pais
e Status do Grupo

2. Selecione o grupo de trabalho que vocé quiser verificar e selecione Detalhes, no
menu Linha.

PeopleSoft.

Detalhes do Grupe de Trabalho de Progressio

Procurar Excluir Fechar Linha Ferramentas

ver Id. Grupo Update 2000
Céd.Sind F Mivel Salarial F]
Localidade ] Escala e Niv. Sal. o
Home do Descrigio do Descrigio da Hivel Salrio Taxa Horaria |Praximo
Empregado Sindicato Localidade Atual Atual
[ Ato, Connie . Headguarters (defaulfy 54 B 38.240,000 18,385 54 cC
[~ Ebby, Chester Headguarters (defaulf) 53 B 31.000,000 14,904 53 C
[T Hawkins, Jack Headguarters (defaulf) 54 A 31.500,000 15,144 54 B
[ micLind, Rod Headguarters (defaulf) 53 C 36.000,000 17,308 54 A
[ wiashington, Harold Headguarters (defaulf) 53 C 36.000,000 17,308 54 A
[ Wuatking, Joshua . Headguarters (defaulfy 54 B 38.240,000 18,385 54 cC
4 | »

3. Na tela Detalhes de Grupo de Trabalho de Progressao, preencha os campos a
seguir:

e Nome do Empregado
e lLocalidade

o Nivel Atual

e Nivel Atual

e Salario Atual

e Taxa Horaria Atual

e Préximo Nivel
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e Proximo Nivel

e Proximo Salario

e Proxima Tx. Horaria
o Data de Efetivagao

e N°Cad. Geral

e Unid. Neg. Principal
e Tipo de Fungéo

e Nivel Func.

e ETI

e Nv.Dt. Fn.Pg.
e Nv.Dt. In.Pg.
e Dia/ Ano

e Hor./Dia

e Horas/ Ano

Verificagao de Informagoes de Grupo de Trabalho de Progressao

Depois de verificar as informagdes no grupo de trabalho de progresséo, vocé precisa fazer
alteragdes nas informagdes dos empregados incluidos no grupo de trabalho. Vocé também
pode precisar alterar a data de vigéncia para um empregado ou para o grupo de trabalho
inteiro.

Por exemplo, se vocé usou o item de dados de vigéncia NRDT, data do proximo aumento, a
data de vigéncia para um empregado pode estar em branco. Para corrigi-la, vocé tera que
inserir uma data no campo Data do Préximo Aumento. Se vocé deixar em branco a data de
vigéncia para um empregado em um grupo de trabalho, a data do sistema no momento em
que vocé processar a atualizagdo serd usada como data de vigéncia para este empregado.

Observacao

Vocé so pode alterar a data de vigéncia para um empregado em um grupo se estiver usando
um item de dados de vigéncia para determinar a data em que as altera¢des entrardo em
vigor. Do contrério, vocé tera que alterar a data de vigéncia para todos os empregados
dentro do grupo.

Vocé também pode descobrir que estas informagdes sao incorretas para um empregado em
particular. Por exemplo, um empregado pode ser designado para o tipo funcional, unidade
de negdcios ou companhia principal errados. Antes de continuar o processamento, corrija
estas informacdes e atualize automaticamente o grupo de trabalho para refletir as alterages
que vocé fizer nas informagdes do empregado.
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» Alteragio da data de vigéncia de um grupo de progressio

No menu Administragdo de Escala e Nivel Salarial (GO5BJ2), selecione Bancada de
Progresséo de Escala e Nivel Salarial

1. Na tela Bancada de Progressao de Escala/Nivel, preencha os campos a seguir e
cligue em Procurar:

e Ver.Id. Grupo
e Codigo do Pais
e Status Grupo

2. Para alterar a data de vigéncia do grupo de trabalho inteiro, selecione o grupo de
trabalho que quiser atualizar e clique em Selecionar.

PeopleSoft. — 7 ¢ —
Resumo do Grupo de Trabalhe de Progressie
OK  Cancelar Ferramertas
g X L3
ver. Id. Grupo URDTOD, Usdate 2000 Data da Criagéo 13i06/00
Data em que alteragbes se
Saldrio Atual 211.000,00
® Data de Vigéneia 01/01/00
Movo Salério 230.882,00
T ttem de Dados de Vigéncia
Mimero de Empregados 6
Codigo do Pais e} United States Porcent de Aumento ,mi
Status Grupo E Editing Wark Group

3. Na tela Resumo do Grupo de Trabalho de Progresséo, clique em uma das opg¢des a
seguir e preencha o campo correspondente, se necessario.

o Data de Vigéncia

e |t.em de Dados de Vigéncia

4. Clique em OK.

Na tela Bancada de Progressao de Escala/Nivel, para atualizar todas as alteragdes
de data de vigéncia no grupo de trabalho, destaque o grupo de trabalho e selecione
Detalhes no menu Linha.

6. Na tela Detalhes do Grupo de Trabalho de Progresséao, destaque todos os registros
na area de detalhe e selecione Atualizagdo de Arquivos de Trabalho, no menu Linha.
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» Alteracao de data de vigéncia para um empregado

No menu Administracdo de Escala e Nivel Salarial (G0O5BJ2), selecione Bancada de
Progresséo de Escala e Nivel Salarial

1. Na tela Bancada de Progresséao de Escala/Nivel, preencha os campos a seguir e
clique em Procurar:

e Ver. Id. Grupo
e Cddigo do Pais
e Status Grupo

2. Selecione o grupo de trabalho que vocé deseja alterar e selecione Detalhes, no
menu Linha.

3. Na tela Detalhes de Grupo de Trabalho de Progresséo, destaque o registro de
empregado que vocé deseja alterar e selecione Cadastro de Empregados, no menu
Linha.

4. Na tela Acesso a Informagdes de Empregados, selecione a opgéo apropriada do
menu Linha e, em seguida, e faga as alteragbes necessarias no item de dados de
vigéncia do empregado.

Observagao

O item de dados de vigéncia do empregado pode ser qualquer campo de data
armazenado na tabela Informagdes do Cadastro de Empregados (F060116). Por
esta razdo, a opgao que vocé seleciona no menu Linha da tela Acesso a
Informagdes de Empregados varia de acordo com o campo que vocé deseja
atualizar. Para obter informagdes adicionais sobre a alteracdo de informacgodes de
empregados, consulte Revisdo das Informagbes do Empregado no manual
Fundamentos de Gerenciamento de Pessoal.

5. Quando vocé concluir todas as alteragdes para o empregado, clique em Fechar.

Na tela Detalhes de Grupo de Trabalho de Progresséo, para atualizar todas as
alteracdes de data de vigéncia em um grupo de trabalho, destaque um registro e
selecione Atualizagado de Arquivos de Trabalho, no menu Linha.

Consulte também

Q Revisdo das Informagbes do Empregado no manual Fundamentos de
Gerenciamento de Pessoal para obter informagdes adicionais sobre a alteragédo de
informagdes do cadastro de empregados.

Exclusao de Empregados de um Grupo de Trabalho para Progressdao

Depois de verificar as informagdes no grupo de trabalho para progressao, vocé pode notar
que um empregado foi incluido incorretamente no grupo de trabalho. Vocé pode excluir um
empregado do grupo de trabalho e atualizar automaticamente o grupo para refletir esta
alteragao.

Observacao

Depois que vocé seleciona o empregado e clica no botdo Excluir, o empregado é eliminado
do grupo de trabalho. Vocé ndo precisa executar o processo Atualizagdo de Arquivo de
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Trabalho para atualiza-lo. Se vocé excluir acidentalmente um empregado, vocé tera que
recriar o grupo de trabalho para progressao para inclui-lo no grupo de trabalho novamente.

Atualizagcdo de Alteragoes de Escala e Nivel Salarial na tabela
Informagoes do Cadastro de Empregados (F060116)

Depois de verificar e atualizar as informagdes dos grupos de trabalho para progressao, vocé
podera atualizar a tabela Informagbes do Cadastro de Empregados com as alteragbes de
taxa salarial. Para certificar-se de que as informagdes que vocé esta atualizando sejam
precisas, vocé podera processa-las usando a versao teste e verificar as informagdes que
serao atualizadas antes de fazer qualquer alteracéo nas informagdes de empregados.

Depois de verificar o relatério de teste, vocé podera executar a versao final. Este processo
atualiza a tabela Informagdes do Cadastro de Empregados ou a tabela Revisdo dos Dados
Futuros do Cadastro de Empregados (F06042), dependendo da data de vigéncia das
alteracdes de taxa salarial. Se a data de vigéncia for anterior & data do sistema, a tabela
Informacgdes do Cadastro de Empregados sera atualizada. Se a data de vigéncia for
posterior a data do sistema, a tabela Revisdo dos Dados Futuros do Cadastro de
Empregados sera atualizada.

A J.D. Edwards recomenda o uso de uma data de vigéncia que atualizara a tabela
Informacgdes do Cadastro de Empregados diretamente. O processamento da revisdo de
dados futuros durante a etapa final de atualizagéo do ciclo da folha de pagamento usa
recursos adicionais do sistema e pode causar um aumento substancial no tempo de
processamento. Se vocé usar o programa de revisao de dados futuros para atualizar as
informagdes de escala salarial durante a atualizagao final, vocé tera que ativar a opgao de
processamento Revisdes de Dados Futuros do programa Ciclo de Pagamento (P07210) para
permitir o processamento de dados futuros.

Atencao

A execucado da versao final deste processo atualiza diretamente as tabelas de folha de
pagamento. Depois de executar este processo, a Unica forma de recuperar as informagdes
originais é fazer corregbes manuais em cada registro de empregado ou recuperar as tabelas,
a partir de uma copia de seguranca que vocé criou antes da atualizacdo das tabelas. Para
evitar esse extenso trabalho, verifique cuidadosamente o relatério de teste antes de executar
a versao final.
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» Atualizagio de alteragbes de escalas e niveis salariais na tabela Informagdes do
Cadastro de Empregados (F060116)

No menu Administracdo de Escala e Nivel Salarial (G0O5BJ2), selecione Bancada de
Progresséo de Escala e Nivel Salarial

1. Na tela Bancada de Progresséo de Escala/Nivel, preencha os campos a seguir:

o Teste
e Final
PeopleSoft. — ¢ 7
Bancada de Progressieo de EscalaiNivel
Selecionar Frocurar Inclir Exclui Fechar Linha  Tela  Ferramertas
Ud
Aplicar Versdes
Wer, |d. Grupa Updfate 2000 D
Teste
Cadigo do Pals = ZJDE0001
Final
Status do Grupo = [ZJDEDNO2

Verificagio

[ UPDTOO Update 2000 Editing ‘Wark Group & 211.000,00 230.882,00 0,09 Mew

2. Preencha um dos campos a seguir e clique em Procurar:
e Ver. Id. Grupo
e (Cddigo do Pais
e Status do Grupo
3. Para executar a verséo teste, selecione o grupo de trabalho de progresséo que vocé
quiser atualizar e selecione Teste — Aplicar, no menu Linha.

4. Para executar a versao teste, selecione o grupo de trabalho de progressao que vocé
quiser atualizar e selecione Final — Aplicar, no menu Linha.

5. Na tela Confirmagéo de Alteragdes do Cadastro de Empregados, clique em OK.
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Opcoes de Processamento: Atualizagao de Escala Salarial no
Cadastro de Empregados (R082008)

Processamento

Estas opgbes de processamento especificam os valores predeterminados que o sistema usa
quando atualiza a tabela Informagdes do Cadastro de Empregados.

1. Gere relatério de detalhe
Utilize esta opgao de processamento para especificar se deve ser gerado um
relatério de registros atualizados. Um relatério de erros sera sempre

gerado.

1 Gerar um relatério de registros atualizados.
Em branco Nao gerar um relatorio de registros atualizados.

2. Motivo de Alteragao

Utilize esta opgao de processamento para incluir o motivo da alteragao no
histérico do empregado ou arquivos de dados futuros.

3. Exclua automaticamente o grupo de trabalho

Utilize esta opgao de processamento para excluir o grupo de trabalho
quando a atualizagao estiver completa.

1 Excluir o grupo de trabalho.
Em branco Nao excluir o grupo de trabalho.

Exclusao de Grupo de Trabalho para Progressao

Depois de verificar as informa¢des no grupo de trabalho para progressao e atualizar as
alteragbes dos empregados no grupo, vocé podera excluir o grupo de trabalho.

Para certificar-se de que os grupos de trabalho estejam corretos e que reflitam as ultimas
alteragdes no banco de dados de empregados, a J.D. Edwards recomenda que vocé exclua
os grupos de trabalho depois que tiver concluido o processo de atualizagdo e que crie novos
grupos de trabalho para processar alteragdes de progressao de escala e nivel salarial em
uma data futura. A criagdo de novos grupos de trabalho na hora em que quiser processar as
alteracdes de progressao de escala e nivel salarial garante que vocé inclua no grupo todos
0s empregados necessarios.
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Observagao

Vocé pode também excluir um grupo de trabalho durante o processo de atualizagao ativando
a opcao de processamento do programa Atualizagdo de Escala Salarial do Cadastro de
Empregados (R082008).

Consulte também

Q Atualizagao de Alteracbes de Escala e Nivel Salarial na Tabela Informagées do
Cadastro de Empregados (F060116) no manual Recursos Humanos para obter
informagdes adicionais sobre a exclusdo de grupos de trabalho para progressao
usando opg¢des de processamento.
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Gerenciamento de Qualificagoes

Gerenciamento de competéncias € um método de categorizagdo e acompanhamento das
qualificagdes dos empregados que fazem com que sejam competentes para executar as
tarefas de suas fungdes. Essas qualificagdes como habilitagdo em programacao em C,
registros profissionais e fluéncia em algum idioma sdo chamadas competéncias. Vocé pode
usar o gerenciamento de competéncias para identificar as competéncias dos empregados
(aquelas que o empregado possui) e competéncias para fun¢des (aquelas necessarias para
exercer fungdes especificas dentro de sua organizagao). You might want to track
competencies for employees, but not for jobs. Entretanto, se vocé quiser acompanhar as
qualificagdes para as fungdes, vocé também tera que acompanhar as qualificagdes dos
empregados.

Os recursos de gerenciamento de competéncias da J.D. Edwards permitem que as
organizagdes identifiquem e acompanhem as competéncias individuais e as competéncias
necessarias ao desempenho de fungdes especificas na organizagéo.

As vantagens do uso do gerenciamento de competéncias incluem:

o As descrigbes de fungbes baseadas em competéncias definem clara e
detalhadamente as expectativas dos empregados e ilustram a forma como cada
empregado se ajusta a organizagdo como um todo.

e A categorizagado e quantificagdo das competéncias permitem que vocé crie um
banco de dados em que seja possivel pesquisar empregados que possuem
competéncias especificas necessarias a fungao.

e O requisitos da fungao sao consistentes com os niveis da organizagao.

e As avaliagbes de desempenho baseadas em competéncias permitem que vocé
avalie o nivel de desempenho dos empregados de acordo com os requisitos da
fungao, realize analises de lacuna e desenvolva planos de treinamento e carreira.

e Os empregados podem atualizar as informagdes de competéncias utilizando os
programas de self-service.

Atencao

Quando vocé inserir e verificar as informagdes de gerenciamento de competéncias, use as
opgdes de menus e ndo o acesso rapido para acessar as telas. O acesso a elas pelo acesso
rapido pode gerar resultados inesperados.

Vantagens do Gerenciamento de Qualificagoes

Os empregados usam suas qualificagdes para ajudar a organizagdo a alcangar suas metas e
objetivos. Através do vinculo das competéncias de uma organizagdo com as fungdes de
empregados, vocé pode determinar como os empregados podem ser melhor aproveitados
pela sua organizacdo a fim de atingir suas metas e objetivos, permitindo assim que as
descri¢des de fungdes baseadas em competéncias de empregados definam expectativas
claras e detalhadas e ilustrem a forma como cada empregado deve se adaptar a
organizagao.

Alguns tipos de qualificagdes, como escolaridade e treinamento, s&o relativamente simples
de acompanhar e quantificar, enquanto outras menos tangiveis, como capacidade de
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negociagao ou conhecimento de estratégias de pregos, sdo mais dificeis de quantificar. A
categorizagéo e quantificagdo de qualificagdes permitem que vocé crie um banco de dados
que se pode usar para localizar empregados que tenham qualificagbes especificas,
permitindo assim a realocagcédo de empregados para satisfazer as necessidades do mercado
e das alteracdes de sua organizacao. Este tipo de realocacéo pode ajudar sua organizagéo a
reduzir custos operacionais e a obter maior produtividade dos empregados.

Um gerenciamento de qualificagdes eficaz pode também ajudar a identificar a necessidade
de treinamento e a reter empregados competentes. A organizagao se beneficia com o
aumento da produtividade dos empregados e diminuicdo da rotatividade deles, o que resulta
em um menor custo operacional. Os empregados se beneficiam através da determinagao de
metas e expectativas com relagdo a suas fungdes, além de aperfei¢oar suas carreiras. O
desafio que os representantes de recursos humanos encontram ¢é alinhar e vincular as metas
e objetivos da empresa com os recursos humanos valiosos dentro de sua organizagéo.

Qualificagoes Essenciais

Qualificagdes essenciais sao aquelas que ajudam os empregados a atingir as metas e
objetivos gerais da organizagao. Todos 0os empregados na organizagdo devem ser
proficientes nestas qualificagdes essenciais. Vocé s6 pode acompanhar as qualificagdes
essenciais se vocé estiver acompanhando as qualificagbes para fun¢des e empregados.

Qualificagcoes Herdadas

Para simplificar o acompanhamento de qualificagdes para fungdes, vocé podera anexar as
qualificagdes individuais a cada nivel da estrutura organizacional e, em seguida, anexar as
fungdes a esses niveis. Heranga é o processo de anexagao de competéncias para fungdes
ao alto nivel da estrutura organizacional, de maneira que elas também se apliquem aos
niveis inferiores. Heranga significa que quando vocé anexa uma competéncia a uma unidade
de negdcios em um nivel superior na estrutura organizacional, esta competéncia se aplica a
fungdes desta unidade de negdcios, assim como a todas as fungdes em unidades de
negocios subordinadas em niveis inferiores. Vocé pode usar essa funcionalidade de heranga
para atribuir qualificagdes no nivel de companhia ou grupo de fung¢des. Por exemplo, vocé
pode definir Compromisso com Qualidade como uma qualificagéo principal e anexa-la no
nivel de companhia da estrutura organizacional, de maneira que todas as fungdes na
companhia herdarao esta qualificagcdo. Para as fungdes que estiverem em niveis inferiores
na estrutura organizacional, vocé pode anexar qualificagées adicionais mais especificas e
substituir as qualificagbes herdadas se necessario.

A expectativa € que os empregados sejam proficientes nas qualificagdes exigidas para suas
fungdes, assim como qualquer qualificagdo herdada. As vantagens de qualificagdes
herdadas séo:

e Vocé pode reduzir as tarefas de entrada de dados através da definicdo e anexagao
de uma qualificacdo em s6 um lugar.

o Vocé altera uma qualificagdo em um unico lugar e todas as fungbes que herdam
automaticamente esta qualificagcao serdo alteradas.

e Vocé pode anexar uma qualificagio a varias fungoes.
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Andlise da Lacuna

O gerenciamento de qualificagdes da aos empregados e gerentes uma clara e quantificavel
medida das necessidades atuais e futuras da organizagao e as habilidades dos empregados.
Quando vocé acompanha as qualificagbes de empregados e fungdes, vocé pode facilmente
identificar as discrepancias entre qualificagdes de um empregado e aquelas que séo
exigidas para a fungéo atual do empregado, ou para uma fungédo que um empregado quer se
candidatar. O processo de identificacdo e analise de discrepancias como estas é chamado
de analise da lacuna. Empregados e gerentes podem usar os aplicativos de self-service para
verificar as informagdes de andlise da lacuna. Eles também podem usar analise da lacuna
para verificar os planos de carreira de empregados que quiserem considerar as possiveis
oportunidades de carreira dentro da organizagao. Os gerentes e representantes dos
recursos humanos podem utilizar o recurso de analise de lacuna para o planejamento de
progresséo funcional.

Definicao das Estruturas Organizacionais para Qualificagoes
para Fungoes

Antes de atribuir fungdes e qualificagbes para fungdes aos niveis de hierarquia na estrutura
organizacional, vocé tera que definir a estrutura organizacional que vocé usara para
acompanhar as informagdes de qualificagdo. Embora vocé possa usar a estrutura
organizacional financeira para acompanhar as informagdes de qualificagbes, a J.D. Edwards
recomenda que vocé crie uma estrutura separada. Vocé também pode criar novas unidades
de negdcios para qualificagbes para fungdes de maneira que ndo precise usar unidades de
negocios usadas para fins de relatérios financeiros. Através da manutengéo da estrutura
organizacional para qualificagdes e unidades de negdcios separadas da estrutura financeira,
o departamento de recursos humanos pode revisar a estrutura de qualificagbes sem afetar a
estrutura que o departamento de contabilidade usa para tomar decisdes financeiras. Da
mesma forma, quando o departamento de contabilidade precisa revisar a estrutura
organizacional financeira, a estrutura de competéncias nao sera afetada.

Quando vocé define uma estrutura organizacional para qualificagdes para fungdes, vocé
pode criar uma nova estrutura ou copiar e modificar uma existente, por exemplo, uma
financeira. Na maioria dos casos, é provavelmente mais eficiente copiar uma estrutura
existente, entretanto, se as disponiveis forem muito diferente da que vocé precisa, talvez
seja melhor criar uma nova.

Para ajuda-lo a explorar uma variedade de possibilidades, crie varias versdes como teste da
estrutura organizacional. Quando vocé decidir que versao vocé quer usar, ative-a e a defina
como a estrutura predeterminada. Quando uma estrutura se torna obsoleta, vocé pode
atualizar a sua data de vigéncia para indicar que ndo é mais a estrutura atual.

Criacao de Novas Estruturas Organizacionais para Qualificagoes para
Funcgoes

No menu Configuragdo Avangada da Organizagao (G094111), selecione Consulta a
Estrutura Organizacional.

Para associar fungdes e qualificagdes aos niveis hierarquicos em sua organizagao, vocé
pode criar uma estrutura organizacional especifica das qualificagdes para fungdes. Em
muitos casos, vocé pode basear a estrutura organizacional na estrutura que o departamento
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de contabilidade usa para fins de relatérios financeiros. Se a estrutura organizacional
financeira € muito diferente da estrutura organizacional que vocé quer criar para
qualificagdes, a criacdo de uma nova estrutura é provavelmente mais eficiente do que copiar
e modificar uma existente.

Para dar ao departamento de recursos humanos mais flexibilidade para anexar
qualificagdes, vocé pode também criar novas unidades de negdcios para a estrutura
organizacional de qualificagbes. Ao criar uma nova unidade de negdcios para qualificagdes
para funcgdes, insira 1 no campo Subconta Inativa para que nenhuma atividade relativa a
unidade de negdcios seja refletida nas unidades de negdcios e estrutura organizacional
usadas para acompanhar as informagdes financeiras.

Para criar uma nova estrutura organizacional, use o programa Definigao de Estrutura de
Unidade de Negocios (PO050B). Para criar novas unidades de negdcios, use o programa
Unidades de Negdcios (P0006). Execute as mesmas ag¢des para criar a nova estrutura
organizacional e unidades de negocios para qualificagbes para fungbes como vocé as criaria
para fins financeiros. Quando vocé cria uma estrutura para competéncias para fungdes, vocé
néo precisa executar o programa Criagdo de Estruturas de Unidades de Negdcios (R10450).

A nova estrutura que vocé criou € inativa ou apenas um teste que ndo contém datas de
vigéncia. Vocé pode modificar o teste quantas vezes forem necessarias. Quando vocé
estiver pronto para comegar a usar esta estrutura organizacional, gere o relatério Ativagao
de Qualificagdes para Fungdes (R080014) para ativar o teste de estrutura e configura-lo
como estrutura predeterminada para as qualificagbes para fungdes. Este programa também
insere uma data final para a estrutura organizacional que anteriormente foi a
predeterminada, se existir uma.

Consulte fambém

e Criagdo de Estruturas de Relatério da Organizacdo no manual Contabilidade Geral
para obter instru¢des detalhadas de como criar uma nova estrutura organizacional.

e Configuracdo de Unidades de Negécios no manual Contabilidade Geral para obter
instrugcdes detalhadas de como criar uma nova unidade de negdcios.

o Atualizacéo de Informagbes Relativas & Data de Vigéncia para Estruturas
Organizacionais no manual Recursos Humanos para obter informacdes adicionais
sobre o relatério Ativacdo de Competéncias para Fungdes (R080014).

e Copia de Estruturas Organizacionais Existentes no manual Recursos Humanos para
obter informagdes sobre uma alternativa a criacao de uma nova estrutura
organizacional.

Copia de Estruturas Organizacionais Existentes

Para associar fungdes e qualificagbes aos niveis hierarquicos em sua organizagao, vocé
pode criar uma estrutura organizacional especifica das qualificagdes para fungdes. Em
muitos casos, vocé pode economizar tempo copiando uma estrutura organizacional
financeira existente e modifica-la de maneira que seja apropriada para acompanhar
qualificagdes para fungdes. As unidades de negdcios da nova estrutura organizacional
serdao as mesmas daquelas da estrutura copiada. Entretanto, na nova estrutura, vocé pode
alterar a organizagéo das unidades de negdcios, se for necessario.

Quando vocé copia uma estrutura existente, o sistema cria um teste de estrutura sem datas
de vigéncia. Vocé pode modificar o teste quantas vezes forem necessarias. Quando vocé
estiver pronto para comecar a usar esta estrutura organizacional, gere o relatério Ativacao
de Qualificagbes para Func¢des (R080014) para ativar o teste de estrutura e configura-lo

166



como estrutura predeterminada para as qualificagbes para fungbes. Este programa também
insere uma data final para a estrutura organizacional que anteriormente foi a
predeterminada, se existir uma.

Vocé também pode copiar as informagbes de qualificagdes para fungdes de uma estrutura
organizacional para uma nova que ainda nao tenha esse tipo de informacdes associadas a
ela.

O programa de copia inclui a tela em que vocé especifica as informagdes que quer copiar € 0
processo em lote. Quando vocé clica em OK na tela, o sistema executa automaticamente o
processo em lote e imprime um relatério com as informagdes que vocé quer copiar. Vocé
pode executar o processo em lote em modo teste, o que permite que vocé verifique as
informagdes antes que o sistema atualize os bancos de dados. Vocé tem que executar o
programa de copia de uma estagao de trabalho de cliente (NT), ndo de um site de internet ou
intranet. Servidores de internet e intranet nao tém Interfaces de Programas Aplicativos (APIs)
especificas, necessarias para que o aplicativo faga a cépia.

Instrugcoes Preliminares

0 Configure o programa para que seja executado na sua estagao de trabalho local.
Consulte Mapeamento de Objetos no manual Implementagao de Arquitetura de
Rede Configuravel.

O Insira um cédigo para a nova estrutura organizacional na tabela de UDCs 00/TS.

» Copia de estrutura organizacional existente

Execute uma das acbes a seguir:

No menu Operagbes Técnicas e Avangadas de Gerenciamento de Qualificagbes
(GO5BC3), selecione Copia de Qualificagcbes para Fungbes.

No menu Processamento Periédico de Gerenciamento de Qualificagbes (GO5BC2),
selecione Fungbes em uma Organizagdo ou Competéncias para Fun¢gées em uma
Organizagao e, em seguida, escolha Criar Teste, no menu Relatério.

1. Na tela Cépia de Qualificagbes para Fungdes, preencha o campo a seguir:
e Tipo Estrutura-Origem

e Tp. Estrutura-Final

2. Choose one of the following options:
e Modo Teste
e Exib. Detal. Relatorio
3. Se o tipo de estrutura de origem tiver informacgdes de qualificagbes para fungdes
associadas a ele, selecione uma das opgdes a seguir:
e Copia Comp. p/Funcéao
e Copiar Desc. Competéncia p/Funcgéo
e Todas Transagbes

4. Se vocé decidir copiar descri¢des de qualificacdes, selecione uma ou mais opcdes
no grupo Copia de Descrigbes Especificas.
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5. Clique em Submeter.

O sistema imprimira um relatério com as informagdes que serado copiadas. Se vocé
nao ativou a opgao Modo de Teste, o sistema também executara um processo em
lote que atualizara o banco de dados com as informacgdes copiadas.

Opcoes de Processamento: Cépia de Qualificagoes para Fungoes
(P080020)

Guia Versoes

Use estas opcdes de processamento para especificar as versdes de qualificagbes para as
fungdes que serdo copiadas.

1. Versao Relatério de Copia de Qualificagbes para a Fungao
Em branco = XJDEOOO1
Uma verséo valida

Utilize esta opgao de processamento para especificar a versao do relatério
Copia de Qualificagbes para a Fungéo (R080015) a ser gerado. A versao
predeterminada ¢ XJDEOOO1.

2. Verséao Qualificagbes para a Fungdo numa Organizagéo
Em branco = XJDEOOO1
Uma verséo valida

Utilize esta opgao de processamento para especificar a verséo do programa
Bancada de Qualificagbes para a Funcao (P08006) a ser usada. O valor
predeterminado é ZJDEQOO1.

Alteragao da Estrutura Organizacional Predeterminada

Trabalhando com informagdes sobre qualificagdes para fungdes, vocé pode criar varias
estruturas organizacionais para qualificagbes para fungdes. Algumas dessas estruturas
podem ser testes de estruturas que vocé decidiu ndo usar ou esta planejando usar no futuro.
Por exemplo, se sua organizagao estiver planeja adquirir uma companhia adicional, vocé
pode criar um teste de estrutura usado para incorporar fungées de uma nova companhia em
uma estrutura organizacional existente. Vocé também pode ter algumas estruturas
organizacionais historicas. Estruturas histéricas sdo aquelas que sua organizagao ja usou,
mas que nao usa mais. Uma estrutura histérica permanece ativa, mas vocé nao pode usa-la
como predeterminada.

A estrutura organizacional predeterminada é aquela que sua organizacdo usa atualmente
para acompanhar as informagdes de competéncias para fun¢des. Quando gerentes e
empregados usam self-service para verificar as informagdes de qualificagbes para fungoes,
eles podem acessar somente as informacgdes da estrutura predeterminada. Para fins de
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segurancga, so os administradores de recursos humanos podem acessar teste de estruturas
e aquelas inativas.

Ocasionalmente, vocé pode precisar alterar a estrutura organizacional predeterminada de
qualificagdes para fungdes. Por exemplo, vocé pode ter ativado acidentalmente um teste de
estrutura que s6 deveria ter sido ativado no proximo més.

» Alteracido da estrutura organizacional predeterminada

No menu Configuragdo do Departamento de RH (G05B4), selecione Opgbes do Sistema.

1. Na tela Acesso a Opgdes do Sistema de Fundamentos do Gerenciamento de RH,
selecione Opg¢des Adicionais de RH no meu Linha.

2. Na tela Opgdes Adicionais de RH, preencha o campo a seguir e clique em OK:

e Tipo Estrutura

PeopleSoft. -
Opgdes Adicionais de Recursos Humanes
Ok Cancelar Ferramertas
=]
Biblinteca Arg. Dados MNome Subsis. de RH HRESBS
Qualif iies p/ Fungio
Tipo Estrutura Q Estrut Comp. da Empresa
Gerenci: de Remuneragao
Aum. Edigéo Diretrizes 1 AvisoAumenta fora da faixa
Data-hase do Tempo de Servigo Dsl Data dfa Contratagdo Qriginal
Rate Mult 1,000

Atudlizagcdo de Informagoes Relativas a Datas de Vigéncia de Estruturas
Organizacionais

Quando vocé cria uma nova estrutura organizacional para competéncias para fungdes
usando o programa Revisdo de Estruturas Organizacionais (P0050), o sistema nao
reconhece a estrutura como valida para competéncias para fungdes. Para fazer com que a
estrutura seja valida para qualificagcées para fungdes, vocé tem que atualizar as informagdes
relativas a data de vigéncia. Vocé nao precisa inserir essas informacdes se utilizar o
programa Copia de Competéncias para Fun¢des (P080020) para criar a estrutura
organizacional para as competéncias para fungées, nem inserir essas informagodes se
executar o programa Ativagdo de Competéncias para Fung¢des (R080014).
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Este programa atualiza a tabela Estrutura Organizacional em Data Especifica (F0800608).

» Atualizacido de informagdes relativas a data de vigéncia de uma estrutura
organizacional

No menu Configuragdo de Qualificagbes (GO5BC4), selecione Estrutura Organizacional
em uma Data Especifica.

1. Na tela Acesso a Estrutura Organizacional em uma Data Especifica, preencha o
campo a seguir e clique em Procurar:

e Estrutura Organizacional

2. Destaque um registro na area de detalhe e clique em Selecionar.

PeopleSoft.

Revisdo da Estrutura Organizacienal em Vigor

OK  Cancelar Fenramertas |

g X L3

Tipo Estrutura COR Corporate Competency Struchie

Ind. Teste [/ isE Yes
Data Inicio Yig

Data Final Vig.

3. Na tela Revisdo de Estrutura Organizacional em Data Especifica, preencha os
seguintes campos:

e Ind. Teste

e Data Inicio Vig.

4. Preencha o campo opcional a seguir:

e Data Final Vig.

5. Clique em OK.

Depois de concluir esta tarefa, vocé tem que executar o programa Ativagéo de
Competéncias para Fung¢des (R080014) para concluir o processo de ativagédo do
teste de estrutura.
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Consulte também

O Ativacao de Teste de Estruturas Organizacionais no manual Recursos Humanos.

Ativacao de Teste de Estruturas Organizacionais.

No menu Operacgbes Técnicas e Avangadas de Gerenciamento de Qualificacbes
(GO5BC3), selecione Ativagdo de Qualificacbes para Fungoes.

Quando vocé cria uma nova estrutura organizacional ou copia e modifica uma existente, o
sistema mantém esta estrutura organizacional em modo de teste. Vocé pode modificar a
estrutura organizacional incluindo fungdes e qualificagdes para fungbes, sem afetar a
estrutura ativa. Quando vocé estiver pronto para comegar a usar a estrutura de teste, vocé
pode executar um programa que atualiza o status da estrutura para ativo. A ativagao do teste
de estrutura também faz com que esta estrutura seja predeterminada para a organizagao (a
estrutura que a sua organizagao usa atualmente para acompanhar as informagées de
competéncias para fungoes).

Depois de ativar uma estrutura de teste, vocé nao pode transforma-la em teste novamente.
Para ajuda-lo a verificar se as informacdes de teste de estrutura estao corretas antes de
ativa-la, vocé pode configurar as opgbes de processamento para executar o programa em
modo teste e imprimir um relatério de verificagdo. Quando vocé executa o programa em
modo teste, o sistema nao atualiza as tabelas para indicar que é a estrutura ativa e
predeterminada. Quando vocé executa o programa em modo de atualizagao, o sistema
executa as funcdes a seguir:

o Altera o status e a data da estrutura organizacional teste para indicar que esta ativa.
Como vocé pode ter mais do que uma estrutura de teste, vocé tem que inserir nas
opgoes de processamento o nome da estrutura que vocé quiser ativar.

e Insere uma data de vigéncia final para a estrutura que é atualmente a
predeterminada para as qualificagdes para fungdes, se existir uma. O sistema
mantém um registro histoérico deste status de estrutura, de maneira que vocé sabera
as datas em que ela foi usada como estrutura predeterminada.

e Atualiza as opgdes do sistema para indicar que a nova estrutura é predeterminada.
e Atualiza as tabelas a seguir:

e Constantes Adicionais de RH (FO08043)

e Estrutura Organizacional em Vigor (FO800608)

o Referéncia Cruzada de Unidade de Negécios/Fungdes da Organizagéo
(FO800601)

e Qualificagdes de Grupo de Fungdes (FO800603)

e Qualificagdes das Unidades de Negécios da Organizagao (F0800604)

¢ Qualificagdes dos Tipos/Niveis Funcionais (FO800605)

e Opgdes de Competéncias - Substituicdes (FO800606)

e Competéncias Organizacionais (FO800607)

e Qualificagdes em Estrutura e Fungbes (FO800610)

e Qualificagdes para Func¢des Predeterminadas — Substituicées (FO800611)

o Descrigdes de Competéncias para Fungao Definidas pelo Usuario (F0800612)
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Opcoes de Processamento: Ativagcao de Qualificagoes para Fungoes
(RO80014)

Guia Exibigcao

Esta opcao de processamento especifica o nivel de detalhe do relatério.

1. Exibi¢do de Detalhe
0 = Nao
1 =Sim
Em branco = 1

Caodigo que especifica se o sistema deve imprimir um relatério detalhado.
Os valores validos séo:

0 Na&o imprimir um relatério detalhado
1 Imprimir um relatério detalhado

Se esta opgao de processamento for deixada em branco, o sistema imprimira
um relatério detalhado.

Valor Predeterminado

Estas opgbes de processamento especificam as datas nas quais a antiga estrutura
organizacional termina e a nova estrutura torna-se ativa, bem como a nova estrutura
organizacional que vocé deseja aplicar.

1. Data final da estrutura organizacional vigente

Utilize esta opgao de processamento para especificar uma data final para a
estrutura organizacional que esta ativa atualmente.

Em branco A data final para a estrutura organizacional ativa sera a
data atual

2. Nova estrutura organizacional
Utilize esta opgao de processamento para especificar uma nova estrutura

organizacional. O nome da nova estrutura organizacional € necessario para
atualizar as datas inicial/final da nova estrutura.
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3. Data de inicio da nova estrutura organizacional

Utilize esta opgao de processamento para especificar uma data inicial para

a nova estrutura organizacional.

4. Data de término da nova estrutura organizacional

Utilize esta opgao de processamento para especificar uma data final para a
nova estrutura organizacional.

Processamento

Esta opcao de processamento especifica se vocé quer processar a ativagao no modo final.

1. Modo final
0 = Néo
1 =Sim

Em branco =1

Cddigo que especifica em que modo o processamento sera executado.

0 Nao executar o processamento em modo final
1 Executar o processamento em modo final e atualizar os arquivos
apropriados
Se esta opgao de processamento for deixada em branco, o sistema executara
0 processamento em modo final.

Verificagdo do Relatério de Exclusdo de Competéncias para Fungoes
(RO80017)

No menu Operagbes Técnicas e Avangadas de Gerenciamento de Competéncias
(GO5BC3), selecione Exclusdo de Competéncias para Fungoes.

Este relatorio exclui anexos ou substituicdes de um tipo de estrutura especifico. Por
exemplo, a Companhia A avalia cuidadosamente suas necessidades de negdcios e decide
incluir seis competéncias para fungdes na companhia. A companhia cria essas seis
competéncias para fungdes no programa Competéncias para Fungdes (P08009) e configura
as descri¢cdes e opcdes predeterminadas para essas competéncias. Em seguida, a
companhia cria trés estruturas organizacionais de teste e testa alguns cenarios hipotéticos,
nos quais ela anexa ou substitui competéncias para fungdes para diferentes unidades de
negacios, fungdes etc. Quando a companhia determina qual cenario atende melhor as suas
necessidades, ela executa o relatério Exclusdo de Competéncias para Fung¢des (R080017)
para excluir as duas estruturas organizacionais de teste que nao seréo utilizadas. O relatério
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exclui a conexdo das competéncias e suas substituicdes somente na organizagéo que é
excluida. As informacgdes predeterminadas sobre as seis competéncias para funcdes que a
companhia criou permanecem no programa Competéncias para Fungoes.

Opgcoes de Processamento: Relatério de Exclusdo de Competéncias
para Fungoes (R080017)

Valor Predeterminado

Esta opcéo de processamento especifica a estrutura organizacional a ser excluida.

1. Estrutura organizacional a ser excluida

Digite a estrutura organizacional a ser excluida.

Processamento

Esta opgéo de processamento especifica o nivel de detalhe a ser impresso no relatério.

1. Impressao de Relatério Analitico

Em branco =1

1 =Sim
0 =Nao

Utilize esta opgao de processamento para imprimir um relatério dos itens
que estao sendo excluidos. Os valores validos sao:

1

Imprimir relatério

0 N&o imprimir relatério

Utilizagao de Qualificagoes de Empregados

Use gerenciamento de qualificacées para acompanhar as qualificagées que os empregados
possuem e para compara-las as exigidas pela fungao. Vocé pode acompanhar os seguintes
tipos de qualificagdes de empregados:

Treinamento
Habilidades
Realizagdes
Certificados
Diplomas

Idiomas
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Vocé pode rastrear uma variedade de qualificacdes para cada tipo de qualificagdo. Por
exemplo, para o tipo habilidade, vocé pode rastrear habilidades com computador,
capacidade de comunicagao, etc.

Antes de inserir informagodes de qualificagdes de empregados, vocé tem que definir as
escalas que usara para classificar os niveis de proficiéncia que os empregados demonstram
em cada qualificagdo. Vocé tem que definir as qualificagbes de empregados especificas que
for rastrear para cada tipo de qualificagao. Vocé também pode definir os cursos de
treinamento e especificar as qualificagdes que eles satisfazem.

Configure a seguranga para os niveis de qualificagao, de maneira que possa especificar os
tipos de usuario dentro de sua organizagao responsaveis por inserir 0s niveis de qualificagéo
para as qualificagcdes de empregados. Esta funcionalidade é particularmente util se sua
organizagao permitir que empregados e gerentes insiram e atualizem informacgbes sobre
qualificagdes usando self-service. In some cases, when your organization is using employee
self-service, you might also want to set up routing instructions for competency approvals. As
instrucoes de roteamento permitem que vocé identifique uma pessoa, diferente do supervisor
do empregado, responsavel pela aprovagao de qualificagbes de empregados especificas ou
tipos de qualificacao.

Quando vocé atribui qualificagdes a um empregado, liste cada qualificacdo que o empregado
tiver, junto com o nivel de proficiéncia que o empregado demonstrar.

Definicao de Escalas para Qualificagoes de Empregados

A competency scale is a method of measuring an employee's level of proficiency in a
particular competency. Vocé tem que associar uma escala a cada qualificagdo antes de
comegar a inserir informagdes de qualificagbes de empregados. Vocé pode usar a mesma
escala para todas as qualificagbes ou definir uma escala separada para cada uma. Por
exemplo, para habilitagdo em programacgédo em C, no tipo de competéncia Habilidade, vocé
pode definir a escala numérica a seguir;

1 Iniciante

2 Competente
3 Avancado

4 Expert

Para cada nivel em uma escala, defina um valor menor e outro maior. Os valores de escala
sempre aumentam de menor para maior, assim, valores mais baixos indicam menos
proficiéncia e mais altos significam mais proficiéncia. Vocé pode inserir valores de escala
manualmente ou fazer com que o sistema os gere automaticamente.

Se vocé também estiver inserindo qualificagées para fungdes, as escalas que vocé definiu
para qualificagcbes de empregados sdo as mesmas.
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» Definigdo de informagdes basicas de escalas

No menu Configuragdo de Qualificagbes (GO5BC4), selecione Informagbes de Escala.

1. Na tela Acesso a Escalas, clique em Incluir.

PeopleSoft. -
Revisdo de Escalas
OK  Cancelar Ferramertas
g X
Escala 5PT
Val. Baixa

Walor Alto 5,000

Descrigéo Five Point Performance Scale

2. Na tela Revisao de Escalas, preencha os campos a seguir e clique em OK:
e Escala
e Val. Baixo
e Valor Alto
e Descrigao

Depois de criar uma escala, vocé tem que definir os valores de cada nivel. Vocé
pode inserir os valores manualmente ou executar um programa que os atribui
automaticamente.
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» Geragdo automatica de valores de escalas

Depois de executar estas agdes para definir informagdes basicas de escalas, vocé pode
fazer com que o sistema gere automaticamente os valores das escalas.

No menu Configuracdo de Qualificacbes (GO5BC4), selecione Informagbes de Escala.

1. Na tela Acesso a Escalas, preencha o campo a seguir e, em seguida, clique em
Procurar para localizar a escala que vocé criou.

e Escala

2. Destaque o registro na area de detalhes e selecione a opgao Geragao de Niveis, no
menu Linha.

PeopleSoft. =

H
Geragio de NiveisiFaixas de Competéncia

0K Cancelar Ferramertas |

Escala |5pM Five Point Performance Managem

Val. Baixo 998,099 Incremento I

“alor Alto |999’.’9’9’9  valores Distintos

~
Descricdn Fabie

3. Na tela Geracao de Niveis/Faixas de Qualificagdes, preencha o campo a seguir:

e Incremento

4. Selecione uma das opgodes a seguir e cligue em OK:
e Valores Distintos

e Faixa

177



» Insercdo manual de valores de escalas

Depois de executar as agdes para inserir informagdes basicas, vocé pode inserir
manualmente valores para a escala.

No menu Configuragdo de Qualificagbes (GO5BC4), selecione Informagbes de Escala.

1. Na tela Acesso a Escalas, preencha o campo a seguir e, em seguida, clique em
Procurar para localizar a escala que vocé criou.

e Escala

2. Destaque o registro na area de detalhes e selecione a opgao Definigdo de Niveis, no
menu Linha.

PeopleSoft.

Definigéo dos Niveis de Competéncia

0K Exclir Cancelar Ferramertas |

5]

‘ Escala  [s5pT Five Point Performance Scale |

v 11 1,00 1899 Needs Improvement =i

(i 2,000 2,099 Learmer

[l 3,000 3,999 Capable

[l 4,000 4,399 Accomplished
(i 5,000 5,000 Expert

[l

3. Na tela Definigdo dos Niveis de Qualificagédo, preencha os campos a seguir:
e Valor Baixo
e Valor Alto
e Descrigao

4. Repita a etapa 3 para todos os niveis de qualificagao que vocé precisar definir e
clique em OK.
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Definigao de Qualificagoes de Empregados

A definicdo de qualificagbes de empregados é para quantificar as habilidades, treinamento e
expertise que os empregados possuem. As qualificagbes sdo categorizadas por tipo, o que
permite que vocé rastreie as varias qualificagdes por tipo. Por exemplo, para o tipo de
qualificagdo Treinamento, vocé pode rastrear as qualificagbes a seguir:

e Orientacdo para o empregado
e Classe Fundamentos
e Classe Administragado de Beneficios

Depois de definir as qualificagées de empregados, vocé pode atribui-las aos empregados e
indicar os niveis de proficiéncia que os empregados demonstram em cada qualificagéo.

Instrugcoes Preliminares

Q Verifique a tabela de UDCs 05/CY para obter uma lista de tipos de qualificagbes.
Cada um dos valores na lista de UDCs representam uma tabela de qualificagdes. Os
valores nesta lista sdo codigos fixos e ndo podem ser alterados. Para incluir valores
adicionais nesta lista, é necessario customizar o sistema.

» Definigdo de qualificagées de empregados

No menu Gerenciamento de Qualificagbes (GO5BC1), selecione Informagdes de
Qualificagées.

1. Na tela Acesso a Informagbes de Qualificagbes, clique em Incluir.

PeopleSoft.

Verificagio de Qualificagdes
OK  Cancelar Tela Ferramertas |

8 X 0 &

AAE

Tipo de Competéncia ooz |

Cad. Competéncia INIT

Classe Competéneia E R

Descrigdo W
Escala W

Cale. Autarnatico Competéncia |1—
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2. Na tela Revisao de Qualificagdes, preencha os campos a seguir e, em seguida,
cligue em OK:

e Tipo de Competéncia

e (Cdd. Competéncia

e Classe Competéncia

o Descricao

e Escala

e Calc. Automatico Competéncia

3. Repita a etapa 1 e 2 para todas as qualificagdes que vocé precisar definir e clique
em OK.

Definigcao de Cursos de Treinamento

Em alguns casos, um curso de treinamento pode ajudar os empregados a obter uma
variedade de qualificacbes além de uma qualificagao especifica. Por exemplo, um curso de
treinamento como Fundamentos da J.D. Edwards pode ajudar seus empregados a adquirir
as competéncias a seguir:

Treinamento Treinamento basico

Habilidades Habilidades béasicas com o
sistema
Certificagao Certificagdo dos produtos

Ao definir um curso de treinamento, vocé pode especificar as qualificagdes que ele afetara. A
atribuicdo de qualificagbes a cursos de treinamento ajuda a garantir que as informacoes
referentes as qualificagdes sejam atualizadas consistentemente para os empregados que
concluem esses cursos.
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» Definicdo de cursos de treinamento

No menu Gerenciamento de Qualificagbes (GO5BC1), selecione Informagbes de Cursos.

1. Na tela Acesso a Informagdes de Cursos, clique em Incluir.

PeopleSoft. -
Revisdo das Infermagées sobre ¢ Curse
OK  Cancelar Ferramertas
g X

Cadigo do Curso PRES1 Data Inicio da Vigéncia  [p1/01/08

Fomecedor INT Internal Class Offering  Data Final da Vigéneia (31412105

Nome do Cursa Presentation Skills 101

Unidades

Custo

Tipo de Treinamento

& E-23 Ref. Cruz. de Competéncias e G @ E-{] Cad. de Competéncia

<

o {22 Training

e} ki

~ LI =N PN hd s

“ | »

2. Na tela Revisao de Informagdes de Cursos, preencha os campos a seguir:

Cdd. Curso

Provedor

Data Entrada Vigor

Data de Final da Vigéncia
Nome do Curso
Unidades

Custo

Tipo de Treinamento

3. Na parte inferior esquerda da tela, selecione o tipo de qualificagdo que o curso de
treinamento afeta.

Na parte inferior direita da tela, o sistema exibira os cddigos de qualificagdo para os
tipos de qualificagdes que vocé selecionou.

4. Selecione o codigo de qualificagdes que o curso de treinamento afeta e, em seguida,
cligue no botédo da seta esquerda, na parte inferior central da tela.
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Um sinal de + aparecera préximo ao tipo de qualificagdo. Ao clicar nele, o sistema
exibira o cédigo de qualificagdo sob o tipo de qualificagao.

5. Repita as etapas 3 e 4 para todas as qualificagdes que o curso de treinamento afeta.

Vocé pode selecionar varios cédigos de qualificagdo para cada tipo de qualificagao.
6. Clique em OK.

Topicos Relacionados

Método alternativo pepois de definir um curso de treinamento, vocé pode usar a tela

de anexacdode  Definigio de Referéncia Cruzada de Classe/Competéncia para:

competéncias a -~ o _
cursos de e Verificar as competéncias anexadas ao curso de treinamento

treinamento e Anexar as competéncias adicionais ao curso de treinamento
o Desanexar competéncias dos cursos de treinamento

Para acessar a tela Definicdo de Referéncia Cruzada de
Classe/Competéncia, selecione Definicdo de Referéncia Cruzada, no
menu Linha, na tela Acesso a Informagdes de Cursos.

Utilizagcdo de Informagoes de Competéncias para Fungoes

Use gerenciamento de competéncias para acompanhar as competéncias que os
empregados possuem e para compara-las as exigidas pela fungdo. Defina as competéncias
para fungdes a fim de estabelecer critérios exigidos para cada fungdo em sua organizagéo.
Vocé pode fazer com que as competéncias para fungbes sejam especificas ou gerais. As
competéncias definidas para fungdes ndo precisam corresponder diretamente as
competéncias que vocé definiu para os empregados. Para garantir que elas se aplicarao a
uma variedade de empregados em varias fungdes diferentes, vocé pode defini-las mais
genericamente do que as competéncias de empregados.

Quando vocé define competéncias para fungdes, vocé pode inserir descricdes detalhadas
para elas. Estas descrigdes sao anexos eletrdnicos a tela. Assim, use as opgdes de
competéncias para indicar as competéncias de empregados que satisfagam uma
competéncia para fungao especifica. Para verificar um resumo escrito de todas as
descri¢cdes de competéncias associadas a uma fungéo especifica, imprima o relatério Perfis
da Funcgdes (R080021).

Definicdo de Competéncias para Fungoes e Descrigoes

Antes de designar competéncias para fungdes a fungdes e unidades de negocios, vocé tem
que defini-las e inserir suas descrigdes. Vocé pode inserir descri¢des detalhadas das
competéncias para fungdes que explicam o critério com que a competéncia esta baseada.
Estas descri¢cdes simplificam o processo de diferenciagao entre competéncias para fungdes
semelhantes. Vocé pode criar varias descricdes de competéncias para cada competéncia
para funcao e customizar cada uma delas a uma audiéncia especifica.

182



Por exemplo, vocé pode definir descrigdes e grupos alvos para a competéncia capacidade
de negociagéo.

Administrador de aAqueles que possuem capacidade de negociagio podem trabalhar com
Recursos outras pessoas a fim de obter resultados positivos para todos.

Humanos Negociag&o requer auto-confianga para se alcangar os proprios
objetivos, considerando ao mesmo tempo as preocupacdes dos outros.

Gerentes Os empregados com boa capacidade de negociagdo demonstram
vontade de trabalhar com outros a fim de obter o objetivo desejado.

Empregados O empregado demonstra capacidade de negociagdo quando permanece

concentrado no resultado desejado e reconhece quando o processo esta
caminhando na direcéo adequada. Ele é capaz de reconhecer as
necessidades de outros e assumir que a negociagdo terminara com uma
decisdo com a qual todos os envolvidos na negociagdo concordam.

Para simplificar o processo de localizagdo e comparagédo de competéncias, vocé pode usar
codigos de categoria para descri¢cdes de grupos de competéncias para fungdes. Por
exemplo, vocé pode configurar um codigo de categoria chamado Técnico que vocé usa para
agrupar todas as competéncias para fungbes que se apliquem as fungdes técnicas dentro da
organizacéo.

Instrugcoes Preliminares

O Configure os cédigos de categoria para competéncias para fungdes (UDC 08/CO até
08/C9). Consulte Definicdo de Cdédigos de Categoria no manual Fundamentos de
Gerenciamento de Pessoal.

O Configure as opgdes de processamento para os codigos do programa de
Competéncias para Fungdes em uma Organizacao (P08006). Estas opgdes
determinam os tipos de exibi¢gdes para os quais vocé criara as descrigdes de
competéncias para fungdes. Por exemplo, vocé pode ter uma exibigao para
Recursos Humanos e uma exibicao para Gerente. Se vocé precisar incluir ou alterar
as exibi¢des existentes, vocé pode incluir codigos a lista de cddigos definidos pelo
usuario 08/UD. Consulte Conceitos Basicos de Cédigos Definidos pelo Usuario para
os Sistemas de Gerenciamento de Pessoal no manual Fundamentos de
Gerenciamento de Pessoal.

O Se quiser que o sistema use valores predeterminados para os pesos das
competéncias para fungdes quando eles ainda nao tiverem sido atribuidos, vocé
precisa configurar o item de dados DJCW (Pesos Predeterminados para
Competéncias para Fung¢des?) com Sim no programa Definigdes Comuns para
Programas de Self-service para Empregados (P05004). Quando este valor é
configurado com N&o, o valor predeterminado para os pesos de competéncias para
fungdes é zero. Consulte Configuragdo de Definigbes Comuns para Gerenciamento
de Pessoal no manual Fundamentos de Gerenciamento de Pessoal para obter
informagdes adicionais sobre as definicbes comuns.
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» Definigcdo de competéncias para fungdes e descrigbes

No menu Processamento Periédico de Gerenciamento de Competéncias (GO5BC?2),
selecione Competéncias para Funcées.

PeopleSoft.

Acesso a Qualificagdes pf Fungie

0K Procurar Exclur Cancelar Tela  Linha Ferramentas ‘

H @ 0 X 0O B &
Cad. Qual. pFungéo ’*7 ‘

Registros 1- 10

Inclu: 0 em An. Lacuna e Cod.Cat.00 e

P g Avaliagiio de Desempenho Qualif. pFungiio .
(o Accounting Skills 1 ves li ’7
&l Achievement Orientation 1 Yes MGT Manag|
&l ASSERT Azsertiveness 1 Yes MGT Manag|
&l COMP Compliance Issues 1¥es
& [#2) Customer Service Skills 1ves PRF Profes
& DET Attention to Detail 1ves PRF Profes
8! EDUC Education Level 1Yes
o JoB Job Knowledge 1 Yes
&l LAMG Foreign Language Ahility 1 Yes
&l LEAD Leadership Qualities 1¥es MGT Manag
4 ; »

Descrigio da Competéncia

@ Exibigéo de Recursos Humanos © Exibigéa Instrugdo do Gerente © Exibigdn do Empregado

Text »| 2 o
In reviewing employees' competency in Accounting skills, review the comments and ratings 2
assigned by their manager. Employees who excel in Accounting skills will generally have
some level of formal education in Accounting, such as basic accounting seminars or
undergraduate coursework, These employees will also understand how transactions _'LI
4 ¥

|

1. Na tela Acesso a Competéncias para Fungdes, clique em Procurar para verificar as
competéncias existentes.

2. Coloque o cursor no primeiro registro em branco na area de detalhe e preencha os
campos a seguir:

e Cod. Competéncia p/Fungao
e Descrigao
¢ Incluir em Analise de Lacuna e Avaliagdo de Desempenho

3. Preencha qualquer um dos campos a seguir que se aplique a sua organizagao:

e (C06d.Cat.001 de Comp. p/Fungéo
e (C0d.Cat.002 de Comp. p/Fungao
e (C0d.Cat.003 de Comp. p/Funcgéo
e (C0d.Cat.004 de Comp. p/Fungéao
e (C0d.Cat.005 de Comp. p/Funcgéo
e (C06d.Cat.006 de Comp. p/Fungéao
e (C0d.Cat.007 de Comp. p/Funcgéao
e (C0d.Cat.008 de Comp. p/Funcgéo
e (C0d.Cat.009 de Comp. p/Fungéo
e (C06d.Cat.010 de Comp. p/Funcgéo
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4. Para indicar o grupo alvo para esta descricdo de competéncia, clique na opgcéo que
corresponda ao tipo de exibigdo, como:

e Exibigdo para recursos humanos
e Exibigdo para gerente na fungdo de mentor
e Exibigcdo para empregado
Defina estas exibigbes nas opgbes de processamento do programa Competéncias
para Fungdes em uma Organizagéo (P08006).
5. Selecione Edicdo de Descrigao, no menu Linha.

Na tela Manutencao de Descricdo de Competéncias de Fungdes, insira o texto da
descri¢cao na area de anexo de midia, no final da tela.

7. Para incorporar outros tipos de anexos eletrénicos, como fotos e links para paginas
da Internet, clique com o botao direito do mouse na barra de opgoes, do lado
esquerdo do objeto de midia, selecione Novo no menu e, em seguida, selecione o
tipo de objeto que vocé quer anexar.

8. Quando vocé terminar de inserir os anexos, clique em OK.
9. Para inserir uma outra competéncia e descrigcao, repita as etapas de 1 a 8.

Repita as etapas até que tenha inserido uma descrigdo para cada um dos grupos
alvos.

Opg¢oes de Processamento: Competéncias para Fungoes (P08009)

Versdo

Use estas opgdes de processamento para especificar as versées do programa Competéncia
para a Fungao que o sistema usara.

1. Versao Qualificagdes para a Fungdo numa Organizacao
Em branco = ZJDE00O1
Uma versao valida

Utilize esta opgao de processamento para especificar a versdo do programa
Qualificagdes para a Fungdo em uma Organizagéo (P08006) a ser usada. A
versao predeterminada é ZJDEOOO1.

2. Versao Fungbes numa Organizagao
Em branco = ZJDE0OO1
Uma versao valida

Utilize esta opgao de processamento para especificar a versdo do programa
Fungbdes em uma Organizagéo (P08007) a ser usada. A versdo predeterminada é
ZJDEOO0O01.
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3. Versao Coépia das Qualificagbes para a Fungao
Em branco = ZJDE00O1
Uma verséo valida

Utilize esta opgao de processamento para especificar a versdo do programa
Copia de Qualificagbes para a Fungéo (P080020) a ser usada. A verséo
predeterminada ¢ ZJDEOOO1.

Definicdo das Opgoes de Competéncias para Fungoes

Normalmente, as competéncias para fungdes representam uma categoria ampla de
conhecimento ou experiéncia, enquanto as competéncias de empregados representam
caracteristicas observaveis e quantificaveis e de comportamento que demonstram
proficiéncia em uma ou mais competéncias para fungdes. Enquanto as competéncias de
empregados normalmente estdo diretamente relacionadas as competéncias para fungoes,
elas podem nao corresponder exatamente. Em muitos casos, duas ou mais competéncias de
empregados combinadas satisfazem uma competéncia para a fungédo e uma Unica
competéncia de empregado pode satisfazer varias competéncias para fungées. Por exemplo,
a competéncia para fungdo Capacidade de Negociagao pode exigir que empregados sejam
proficientes nas competéncias de empregados habilidade de comunicagéo e gerenciamento
de conflito. A competéncia de empregados Habilidades de Comunicagédo pode também ser
aplicada a outras competéncias para fungdes, como Habilidades de Gerenciamento e de
Trabalho em Equipe.

Para associar as competéncias de empregados as competéncias para fungdes que elas
satisfazem, insira opgdes para as competéncias para fungdes. Uma opgao dessas
representa um grupo de competéncias de empregados que podem ser combinadas para
satisfazer uma competéncia para fungées. Quando mais de uma combinagéo de
competéncias de empregados puderem ser usadas para satisfazer uma competéncia para
fungao, vocé pode criar varias opgdes para esta competéncia para fungdo. Para uma
competéncia para fungéo que tenha varias opcdes, vocé pode indicar que opgdo é a
preferencial.

Por exemplo, a fungédo de Generalista em Recursos Humanos na Companhia A requer como
competéncias para a fungdo um diploma de ensino superior na area de recursos humanos
ou cinco anos de experiéncia na area.

Instrugcoes Preliminares

a Defina competéncias para fungdes e suas descrigdes. Consulte Definicdo de
Competéncias para Fungbes e Descricbes no manual Recursos Humanos.

O Defina competéncias de empregados. Consulte Definicdo de Competéncias de
Empregados no manual Recursos Humanos.
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» Definigdo de opgoes de competéncias para fungbes

No menu Processamento Periédico de Gerenciamento de Competéncias (GO5BC?2),
selecione Competéncias para Funcées.

1.

Na tela Acesso a Competéncias para Fungdes, clique em Procurar para verificar as
competéncias existentes.

Destaque um registro na area de detalhes e selecione a opgéo Opgdes de
Competéncia, no menu Linha.

Na tela Acesso a Opgdes de Competéncias para Fungdes, clique em Incluir.

PeopleSoft.

Alteragdes das Opgdes de Competéncias para Fungie

0K Procurer Exclur Cancelar Ferramentas ‘

=]
Cod. Competéncia pFungéo |ACCT Accounting Stiils
Mimero da Opgéo r
Método Preferencial ’ro\ No

Total

Peso da Reg. Nivel de Competéncia (%) 100,00 |

’_FWWWWWWW
Qualific. de Competéncia Qualificagio de Competéncia de Competéncia | Autom. de Competéncias =]
v & 00z Skill W Gen'l Accepted Acctg Practices ’7 Yes 3.4
[} ooz Skill IMP Impact of Department Yes

[} ooz Skill INTER Interdependence of tasks 1 Yes

i

4 | »

|

Na tela Alteragdes de Opcao de Competéncias para Fungbdes, preencha os campos
a segquir;

e Numero da Opcéo

e Meétodo Preferencial

Preencha os campos a seguir na area de detalhe:
o Tipo de Competéncia

e Codigo de Competéncia

e Calculo Autom. de Competéncia

¢ Nivel de Competéncia Exigido

e Nivel Minimo Competéncia

¢ Nivel Maximo Competéncia

e Peso da Reg. Nivel de Competéncia (%)
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6. Para incluir competéncias de empregados adicionais nesta op¢cédo de competéncia
para funcoes, repita a etapa 5.

7. Quando vocé terminar de incluir competéncias nesta opgéo, clique em OK.

8. Para incluir outra opg¢ao para esta competéncia para fungdes, repita as etapas 3 até
6.

9. Quando vocé terminar de incluir opgdes de competéncias para fungdes, clique em
OK.

Utilizagao de Competéncias em uma Estrutura Organizacional

Para simplificar o processo de acompanhamento de competéncias para fungdes dentro de
sua organizagao, vocé pode anexar fungdes e competéncias para fungdes aos niveis de
hierarquia dentro da estrutura organizacional criada para competéncias para fungdes.

Quando vocé insere uma competéncia para fungéo para a entidade que esta no topo da
estrutura organizacional, o sistema aplica esta competéncia a todas as fungdes que
estiverem anexadas a estrutura organizacional. Da mesma forma, quando vocé anexa uma
competéncia a uma unidade de negdcios dentro de uma estrutura organizacional, a
competéncia se aplica a todas as fungdes dentro da unidade de negdécios. Esta
funcionalidade, chamada heranga, reduzira muito o trabalho administrativo associado a
anexagao de competéncias para fung¢des e o ajudara a garantir que as competéncias sejam
anexadas consistentemente em toda sua organizagao.

A anexagao de competéncias para fungbes a estruturas organizacionais economizara tempo
ao reduzir o nUmero de competéncias que vocé precisara atribuir a cada fungdo. A anexagao
de fungbes a niveis organizacionais permitira que vocé use a funcionalidade de heranga, e
indicara a unidade de negdécios em que a fungéo esta. Uma fungéo pode estar em mais de
uma unidade de negdcios dentro da estrutura.

Para cada unidade de negécios, grupo de fungdes e fungéo, vocé pode substituir certas
informagdes para competéncias herdadas, quando necessario. Para verificar se ha
competéncias herdadas e substituidas onde vocé esta esperando que elas aparegam, vocé
pode verificar informagdes substituidas por fungéo, grupos de fung¢des e unidade de
negocios. Se necessario, vocé pode revisar estas informagdes.

Se sua organizagéo tiver empregados em mais de um pais, vocé pode querer traduzir as
descri¢cdes de competéncias de maneira que todos os empregados possam entendé-las.
Depois de verificar as competéncias para fungdes e suas substituicdes, vocé pode inserir as
versoes traduzidas das descrigdes de competéncias e anexa-las as competéncias.

Normalmente, quando se estd trabalhando com competéncias em estruturas
organizacionais, usa-se um teste de estrutura. Quando vocé terminar de anexar as fungdes e
competéncias para fungdes aos niveis organizacionais e estiver satisfeito com os resultados,
vocé estara pronto para ativar o teste de estrutura.
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O grafico a seguir ilustra como as competéncias podem ser anexadas em varios niveis em

uma organizagao:

Competéncias nos Varios Niveis da Organizagao

Organizagao

Unidade de Negdcios

Grupo de Fungdes

Empregado é
contratado para
desempenhar
determinada fungéo

Companhia B
Y
Unidade de Negdcios Competéncias para
Funcgdes sao \ 4
anexadas —--------
Grupo de Fungdes
\ 4
4+
Y
BT e
Fungéo Funcgéo Funcgéo
Competéncias para Fungdes em
cada nivel organizacional sao
herdadas dos niveis acima

O resultado é uma lista de todas as
competéncias necessarias

As competéncias existentes do
empregado séo classificadas por

i escala; Analise de Lacurﬁ

Empregado é treinado para
minimizar a lacuna

_hon aom N )

Anexacdo de Competéncias para Fungoes a Niveis Organizacionais

Para reduzir entrada de dados e simplificar o processo de atualizagdo de competéncias,
vocé pode anexar competéncias para fungdes a niveis hierarquicos da estrutura
organizacional. Vocé executa esta tarefa depois que criar uma estrutura organizacional para
as competéncias para fungdes e definir aquelas que sua organizagao usara. Cada nivel da
estrutura organizacional representa uma unidade de negécios dentro da organizagao.
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Vocé pode usar o programa Competéncias para Fun¢gdes em uma Organizagéo (P08006)
para atribuir competéncias essenciais (aquelas que se aplicam a todos os empregados em
sua organizacéo) a estrutura organizacional. Quando vocé atribui uma competéncia a uma
estrutura organizacional, todas as fungdes anexadas a estrutura herdam essas
competéncias.

Para competéncias que se aplicam apenas a unidades de negdcios especificas dentro da
estrutura, vocé também pode usar este programa a fim de anexar competéncias para
fungdes a estas unidades de negdcios individualmente. Depois de anexar as competéncias a
estrutura organizacional e aos niveis (unidades de negdécios) dentro dela, vocé podera usar o
programa Fung¢des em uma Organizacao (P08007) para anexar competéncias adicionais,
mais especificas, a grupos de fungdes e fungdes individuais. Vocé podera também substituir
certas informagdes de competéncias para fungdes nesses niveis inferiores.

Vocé podera anexar competéncias para fungdes a estrutura organizacional ativa, atual, ou a
um teste de estrutura. Quando vocé anexa uma competéncia para fungéo a um nivel
organizacional, todos os niveis organizacionais subordinados herdam esta competéncia.
Assim, a J.D. Edwards recomenda que vocé comece anexando competéncias no nivel da
estrutura organizacional e depois passe para as unidades de negdcios em cada nivel
subordinado. Depois de anexar uma competéncia a unidade de negdcios, vocé n&o podera
anexa-la a unidade de negécios que for subordinada ou superior dentro da estrutura
organizacional.

Consideragoes sobre Self-service

O programa Competéncias para Fungdes em uma Organizagéo (P08006) pode ser
configurado como self-service para que gerentes e empregados possam usa-lo para
determinar onde as competéncias sao atribuidas dentro da estrutura organizacional. Se vocé
estiver acessando esta funcionalidade através de um programa self-service, como a opgéo
do menu Tela, no programa Bancada de Trabalho de Gerentes (P08712), vocé podera
verificar a estrutura organizacional para ver o nivel a que cada competéncia foi anexada,
mas nao podera anexar ou excluir competéncias dentro da estrutura.

Instrugcoes Preliminares

O Defina a estrutura organizacional para competéncias para fungdes. Consulte
Definicdo de Estruturas Organizacionais para Competéncias para Fungbes no
manual Recursos Humanos.

O Defina as competéncias para fungdes para sua organizagéo. Consulte Definicdo de
Competéncias para Fungbes e Descrigcbes no manual Recursos Humanos.

» Anexacido de uma competéncia para fungdo a um nivel organizacional

No menu Processamento Periédico de Gerenciamento de Competéncias (GO5BC2),
selecione Competéncias para Fun¢gdes em uma Organizagao.

1. Na tela Acesso a Competéncias para Fun¢do numa Organizagéo, preencha os
campos a seguir e clique em Procurar:

e Data Vigéncia
e Tipo Estrutura

No lado esquerdo da area de detalhe, o sistema exibira a estrutura organizacional
em forma de arvore. O icone de face indica uma unidade de negécios. O icone de
documento indica uma competéncia para fungao. No lado direito da area de detalhe,
o sistema exibira as competéncias para fungdes que vocé definiu.
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2. Para exibir um nivel inferior da estrutura, clique no icone + no lado esquerdo de uma
pasta ou icone.

3. Para anexar uma competéncia para fungdo a um nivel da estrutura, clique uma vez
no nivel para seleciona-lo, cligue uma vez na competéncia para seleciona-la e, em
seguida, clique em Incluir.

A competéncia aparecera na exibicdo de arvore, no nivel que vocé escolheu.

PeopleSoft.

Acesso a Qualificagdes p/ Fungie numa Organizagie

Procurar Incluir  Excluir Fechar Enwier Tela  Linha Relstdrio Ferramentas ‘

B B
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B ] ]
@ E-E5 Estrut. Comp. da Empresa . Cod.Caten.001
« €8 1 FinancialiDistribution Company 5 / Fung Compet.Fungio
o -8 8 Corporate Administration & [ Accn (~EBEiITE) EL
c oy ACH Achievement Orientation  ACH Achievernent Orientation MGT Management Patl
O JOB Joh Knowledge " ASSERT Asseriveness MGT Management Patl
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4] | LI_‘ [l e-) Customer Service Skills PRF Professional Path
 DET Attention to Detail PRF Professional Path
 EDUC Education Level
i JOB Job Knowledge
O LANG Foreign Language Ability
O LERD Leadership Qualities MGT Management Patl
Il »

4. Para remover uma competéncia para fungdo de um nivel da estrutura, clique uma
vez na competéncia, na exibicdo de arvore, e, em seguida, cligue em Excluir.

5. Execute as agdes 3 e 4 para tantas competéncias que achar necessario incluir ou
excluir.

6. Para salvar seu trabalho, selecione Submeter, no menu Tela.

Consulte também

O Substituicdo de Competéncias Herdadas para Fungdes no manual Recursos
Humanos.
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Opgcoes de Processamento: Competéncias para Fungées em uma
Organizagao (P08006)

Valor Predeterminado

Esta opcao de processamento especifica as fungdes que o usuario pode acessar e alterar.

1. Indicador do usuario
1 = Empregado
2 = Gerente
3 = Recursos Humanos

Utilize esta opcgao de processamento para especificar quem usara o
aplicativo e com que nivel de autoridade.

Descricoes de Competéncias

Estas opgbes de processamento especificam as informacgdes de competéncias definidas
pelo usuario.

1. Descrigdo de Competéncias Definidas pelo Usuario 1

Em branco = Nao exibir descricao 1
Um cédigo de descricdo de competéncias valido

Utilize esta opcao de processamento para listar o codigo da primeira
descri¢cao do Cédigo de Qualificagdes para a Fungéo a ser exibida. Este
cadigo esta associado ao primeiro botdo de opgéo na tela. Quando um Codigo
de Qualificagdes para a Fungéo e o primeiro botdo de opgao sao
selecionados, a descricdo associada € exibida.

2. Descrigcdo de Competéncias Definidas pelo Usuario 2

Em branco = Nao exibir descri¢céo 2
Um cddigo de descricao de competéncias valido

Utilize esta opgao de processamento para listar o cédigo da segunda
descrigdo de Codigo de Qualificagbes para a Fungéo a ser exibida. Este
cédigo esta associado ao segundo botédo de opgéo na tela. Quando um Cédigo
de Qualificagbes para a Fungéo e o segundo botao de opgéo séo
selecionados, a descricdo associada é exibida.
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3. Descrigdo de Competéncias Definidas pelo Usuario 3

Em branco = Nao exibir descricdo 3
Um cédigo de descricdo de competéncias valido

Utilize esta opcao de processamento para listar o cédigo da terceira
descri¢cao de Cdédigo de Qualificagdes para a Fungéo a ser exibida. Este
cadigo esta associado ao terceiro botdo de opgéo na tela. Quando um Caédigo
de Qualificagdes para a Fungéao e o terceiro botdo de opgao séo
selecionados, a descricdo associada € exibida.

4. Descrigao de Competéncias Definidas pelo Usuario 4

Em branco = Nao exibir descricéo 4
Um cddigo de descricao de competéncias valido

Utilize esta opgao de processamento para listar o codigo da quarta

descrigéo de Codigo de Qualificagbes para a Fungéo a ser exibida. Este
codigo esta associado ao quarto botdo de opgao na tela. Quando um Cédigo
de Qualificagbes para a Fungéo e o quarto botéo de opgéo sao selecionados,
a descricao associada é exibida.

5. Descrigdo de Competéncias Definidas pelo Usuario 5

Em branco = Nao exibir descri¢ao 5
Um cddigo de descricdo de competéncias valido

Utilize esta opcao de processamento para listar o codigo da quinta

descri¢cao de Cdédigo de Qualificagdes para a Fungéo a ser exibida. Este
cadigo esta associado ao quinto botdo de opgao na tela. Quando um Cadigo
de Qualificagdes para a Fungéo e o quinto botdo de opgéo séo selecionados,
a descrigao associada é exibida.

6. Descricdo de Competéncias Definidas pelo Usuario 6

Em branco = Nao exibir descricdo 6
Um cddigo de descricao de competéncias valido

Utilize esta opgao de processamento para listar o codigo da sexta

descrigéo de Codigo de Qualificagbes para a Fungéo a ser exibida. Este
cédigo esta associado ao sexto botdo de opgao na tela. Quando um Caddigo de
Qualificagdes para a Fungao e o sexto botdo de opgao séo selecionados, a
descricao associada é exibida.
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7. Exibicdo de Descricdo de Competéncias Definidas pelo Usuario Especifica de Idioma

1 =Sim
0= Nao

Utilize esta opgao de processamento para indicar se descrigdes especificas
de idioma deverao ser utilizadas. Se este indicador for definido como 1, o
programa buscara uma descrigdo no idioma do usuario. Se este idioma nao
for encontrado, o idioma predeterminado sera utilizado. Se este indicador
for definido como 0, o idioma predeterminado sera sempre utilizado.

Versoes

Estas opgbes de processamento especificam as versées de outros programas utilizadas pelo
programa Competéncias para Fun¢gées em uma Organizacao.

1. Versao Fungdes numa Organizagao
Em branco = ZJDE00O1
Uma versao valida

Utilize esta opgao de processamento para especificar a versdo do programa
Bancada de Funcdes (P08007) a ser utilizada. A versao predeterminada é
ZJDEOOO01.

2. Versao Qualificagdes para a Fungao
Em branco = ZJDE0003
Uma versao valida

Utilize esta opgao de processamento para especificar a versdo do programa
Qualificagdes para a Funcéo (P08009) a ser utilizada. A versao
predeterminada é ZJDEOOO1.

3. Versao Analise de Lacuna
Em branco = ZJDE0001
Uma versao valida

Utilize esta opgao de processamento para especificar a versdo do programa
Analise da Lacuna (P08009) a ser utilizada. A versao predeterminada é
ZJDEOO0O01.
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4. Verséao Estrutura Organizacional
Em branco = ZJDE00O1
Uma verséo valida

Utilize esta opgao de processamento para especificar a verséo do programa
Estrutura Organizacional (P0050) a ser usada. A versao predeterminada é
ZJDEOO0O01.

5. Versao Copia das Qualificagdes para a Fungéo
Em branco = ZJDE00O1
Uma verséo valida

Utilize esta opgao de processamento para especificar a versdo do programa
Copia de Qualificagbes para a Fungéo (P080020) a ser usada. A verséo
predeterminada ¢ ZJDEOOO1.

6. Versao Competéncias p/ Fungao Predeterminadas e/ou Substituigcbes

Em branco = ZJDE0003
Uma versao valida

Utilize esta opgao de processamento para especificar a versdo do programa
qualificagdes Predeterminadas para a Fungéo e Substituicbes (P080018) a
ser usada.

Anexacdo de Fungoes a Niveis Organizacionais

Para reduzir entrada de dados e simplificar o processo de anexagédo de competéncias a
fungbes em sua organizagao, vocé pode anexar fungdes a unidades de negocios que
componham os niveis hierarquicos de uma estrutura organizacional. Execute esta tarefa
depois de criar uma estrutura organizacional para as competéncias.

Quando vocé anexa uma fungao a uma unidade de negdcios, a fungéo herda todas as
competéncias que estiverem anexadas aquela unidade de negdcios e a todas as unidades
de negdcios acima dela, até o nivel mais alto da estrutura organizacional. A despeito da
unidade de negdcios a qual a fungdo esta anexada, a fungdo também herda as
competéncias que forem anexadas a seu grupo. Se necessario, vocé podera anexar
competéncias adicionais a fungdo ou substituir certas informagdes por competéncias
herdadas.

Quando sua organizagao € reestruturada, vocé pode facilmente mudar uma fungéo de uma
unidade de negdcios da estrutura organizacional para outra.
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Consideragées sobre Self-service para Anexacdo de Fungoes a Niveis
Organizacionais

O programa Fung¢des em uma Organizagao (P08007) pode ser configurado como self-
service para que gerentes e empregados possam usa-lo para verificar as fungées dentro da
estrutura organizacional. Se vocé estiver acessando Fungdes em uma Organizagéo através
de um programa self-service, como o menu Tela, na Bancada de Trabalho de Gerentes
(P0O8712), vocé podera verificar a estrutura organizacional para ver o nivel a que cada
funcao foi anexada, mas nao podera anexar ou excluir fungdes dentro da estrutura.

Instrugoes Preliminares

a

Q

Defina as fungbes para sua organizagédo. Consulte Entrada de Informagbes de
Fungbes no manual Fundamentos de Gerenciamento de Pessoal.

Defina a estrutura organizacional para competéncias para fungdes. Consulte
Definicdo de Estruturas Organizacionais para Competéncias para Fungbes no
manual Recursos Humanos.

» Anexagdo de uma fungido a um nivel organizacional

No menu Processamento Periédico de Gerenciamento de Competéncias (GO5BC?2),
selecione Fungbes em uma Organizacgéo.

1.

Na tela Acesso a Fungbes em uma Organizagao, preencha os campos a seguir e
clique em Procurar:

o Data Vigéncia
e Tipo Estrutura

No lado esquerdo da area de detalhe, o sistema exibira a estrutura organizacional

em forma de arvore. O icone de face indica uma unidade de negdcios. O icone de

martelo indica uma fungéo. No lado direito da area de detalhe, o sistema exibira as
fungdes que vocé definiu.

Para exibir um nivel inferior da estrutura, clique no icone + no lado esquerdo de uma
pasta ou icone.

Para anexar uma fungéo a um nivel da estrutura, clique uma vez no nivel para
seleciona-lo, clique uma vez na fungéo para seleciona-la e, em seguida, clique em
Incluir.

A fungao aparecera na exibigdo de arvore, no nivel que vocé escolheu.
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Acesso a Fungdes numa Organizagie

Procurar Inclur  Excluir Fechar Enwier Linha  Tela Relstdrio Ferramentas

@ + 01 X @ B B B &k

Data vigéncia }

Tipo Estrutura lcor Comporate Competency Structie
ProcuratiAtualizar a Estrutura ProcurariAtualizar Fun. E

= Registros 1- 10 Customizar Grade

@ -5 Estrut. Comp. da Empresa

o =142 1 FinancialiDistribution Co - - - Descrigio

o =8 8 Corporate Administra™ | o G2 2 (Cleis 2 u

o] T 041 Accounting Mar (@) arP-3 A1 Lathe Operator - Apprentice 1 B H

o) T 0P-2 Accounts Payal (@ 8p-3 A2 Lathe Operator - Apprentice 2 B H

I G M1 IS Manageﬁ (o] 8R-1 3 Maintenance Mechanic Level 3 W H

< [ D (o] 8R-1 g] Maintenance Mechanic Level 5 W H
(o] &R-1 J Maintenance Mechanic Juniar W H
(o] 8R-2 Al Maintenance Electrician App 2 W H
(o] 8R-2 J Maintenance Electrician Junior w H
(o] 8R-2 M Maintenance Electrician Master w H
(o] 8R-3 J Maintenance Instruc. Junior w H
4| | »

4. Para remover uma fungao de um nivel da estrutura, clique uma vez na funcao, na
exibi¢do de arvore, e, em seguida, clique em Excluir.

5. Execute as agoes 3 e 4 para tantas fungdes que achar necessario incluir ou excluir.

6. Para salvar seu trabalho, selecione Submeter, no menu Tela.

Consulte fambém

O Substituicdo de Competéncias Herdadas para Fungdes no manual Recursos
Humanos.

O no manual Recursos Humanos para obter informagdes sobre como inserir
competéncias especificas para grupos de fungdes e fungdes individuais.

Anexacdo de Competéncias Adicionais para Fungoes

Depois de anexar competéncias a estrutura organizacional, vocé podera anexar
competéncias adicionais, mais especificas, a:

e Unidade de negécios

e Grupo de fungdes

e Funcdes

e Funcgdes individuais dentro de uma unidade de negécios

A anexagao de competéncias adicionais lhe da a flexibilidade de customizar as
competéncias a uma fungédo em particular e ainda assim ter a vantagem de economizar
tempo com a funcionalidade de heranga. Quando vocé anexa uma competéncia para fungao
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a uma unidade de negdcios ou grupo de fungdes, todas as fungdes dentro da unidade de
negacios ou grupo de fungdes herdam a competéncia.

Para cada fungéo, vocé também pode anexar as competéncias que sao especificas a uma
unidade de negdcios em particular. Por exemplo, a fungao de assistente administrativo, pode
exigir competéncias diferentes quando exercida na unidade de negdcios do Departamento
de Tecnologia de Informagao e ndo na unidade de negdcios do Departamento Financeiro.
Também é possivel substituir certas informagdes para competéncias herdadas.

Em alguns casos, vocé pode querer substituir a decisdo de incluir uma competéncia na
analise da lacuna. Por exemplo, uma competéncia como pratica no uso de processador de
texto pode ser essencial a fungdo de assistente administrativo. A fungéo de programador
pode também requerer a pratica no uso de processador de texto, mas esta habilidade &
considerada um requisito menos importante se comparado a outras competéncias
essenciais, como a habilidade de programar em linguas diferentes e pensar analiticamente.
Assim, vocé pode incluir a competéncia na analise da lacuna e na avaliagdo de desempenho
de assistentes administrativos mas ndo nas de programadores.

Instrugcoes Preliminares

O Anexe fungdes e competéncias para fungdes aos niveis na estrutura organizacional.
Consulte Anexacdo de Competéncias para Fungbes a Niveis Organizacionais e
Anexacao de Fungbes a Niveis Organizacionais no manual Recursos Humanos.

» Anexacido de competéncias adicionais para fungdes

No menu Processamento Periédico de Gerenciamento de Competéncias (GO5BC?2),
selecione Fungbes em uma Organizacgéo.

1. Na tela Acesso a Fungdes em uma Organizagéo, preencha os campos a seguir e
clique em Procurar:

e Data Vigéncia
e Tipo Estrutura
2. No menu Tela, selecione Competéncias para e, em seguida, selecione uma das
opgdes a seguir:
e Organizagao
e Grupo de fungdes
e Unidade de negécios
e Funcao

e Fung¢do em uma unidade de negdcios
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Na tela Cédigos de Competéncias para Fungdo Anexados, preencha qualquer um
dos campos a seguir, na area de cabegalho, que correspondam a opgéo de menu
que vocé selecionou e clique em Procurar:

e Tipo Estrutura

o Gr.Fungdes

e Unid. de Neg. Organizacional
e Tipo/Nivel Funcional

Por exemplo, se vocé selecionar Grupo de Fungdes no menu, vocé preencheriaa
o0 campo Grupo de Fungdes na tela Codigos de Competéncias para Fungao
Anexados.

Para substituir a decisdo de incluir uma competéncia existente na analise da lacuna
e fazer avaliagdes de desempenho, altere o valor para esta competéncia no campo a
seguir, na area de detalhe:

e Incluir em Analise de Lacuna e Avaliacdo de Desempenho

Para incluir uma competéncia de fung¢ao, preencha os campos a seguir, na primeira
linha em branco da area de detalhe.

e Cod. Competéncia p/Fungéo

e Fonte da Comp. p/Fungao

e Incluir em Analise de Lacuna e Avaliacdo de Desempenho

e Indicador Exist.Subst.

Quando vocé terminar de inserir as informagdes, clique em OK.
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Consulte também

O Substituicdo de Competéncias Herdadas para Fungdes no manual Recursos
Humanos.

Substituicdo de Competéncias Herdadas para Fungoes

Quando vocé anexa uma competéncia a uma estrutura organizacional, unidade de negécios
ou grupo de fungdes, as fungdes dentro deste nivel herdardo esta competéncia. Depois de
verificar as competéncias herdadas por uma fungao, vocé pode precisar customizar estas
competéncias para atender as necessidades de um estrutura organizacional, unidade de
negécios, grupo de fungdes ou fungéo. Por exemplo, uma competéncia como habilidade com
computador pode exigir um nivel de proficiéncia diferente para programadores do que para
um assistente administrativo. Quando vocé configura as opg¢des para esta competéncia para
fungdo, vocé pode inserir um nivel basico de proficiéncia. Em seguida, para a fungao de
programador (que herda essa competéncia), vocé pode substituir as opgdes de
competéncia, inserindo um nivel de proficiéncia diferente.

Sempre que vocé inclui, altera ou exclui descri¢gdes ou opgdes para uma competéncia
herdada ou anexada, vocé esta substituindo esta competéncia. Vocé pode substituir
qualquer competéncia herdada ou anexada em qualquer nivel da estrutura organizacional.

Instrugoes Preliminares

O Anexe fungbes e competéncias para fungdes aos niveis na estrutura organizacional.
Consulte Anexagdo de Competéncias para Fungbes a Niveis Organizacionais e
Anexacéo de Funcbes a Niveis Organizacionais no manual Recursos Humanos.

» Substituigido de descrigbes de competéncias

No menu Processamento Periédico de Gerenciamento de Competéncias (GO5BC2),
selecione Competéncias para Fun¢gdes em uma Organizagao.

1. Na tela Acesso a Competéncias para Fungdes em uma Organizagéo, preencha os
campos a seguir e clique em Procurar:

e Data Vigéncia
o Tipo Estrutura

No lado esquerdo da area de detalhe, o sistema exibira a estrutura
organizacional em forma de arvore. O icone de face indica uma unidade de
negocios. O icone de documento indica uma competéncia para fungdo. No lado
direito da area de detalhe, o sistema exibira as competéncias para fungdes que
vocé definiu.

2. Para exibir um nivel inferior da estrutura, clique no icone + no lado esquerdo de uma
pasta ou icone.

3. Para verificar substituicoes existentes, destaque uma competéncia na estrutura de
arvore e, em seguida, selecione Edigdo de Descrigdes, no menu Linha.
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PeopleSoft. -
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objectives and associates in their efforts to implement objectives, seeks opportunities |

4. Na tela Verificagdo da Descrigao de Competéncia para Fungao, selecione uma das
opgdes a seguir e, em seguida, verifique a definicdo correspondente:

o Exibigdo para recursos humanos
e Exibigdo para gerente na fungdo de mentor
e Exibigdo para empregado

5. Para substituir uma descrigao, selecione a opgao para aquela descricao e selecione
Incluir Descrigdo, no menu Tela.

6. Na tela Manutengao de Descricdo de Competéncias para Fungdes, insira uma
descricao de texto e, em seguida, clique em OK.

» Substituicdo de opgdes de competéncias

No menu Processamento Periédico de Gerenciamento de Competéncias (GO5BC2),
selecione Competéncias para Fun¢gées em uma Organizagao.

1. Na tela Acesso a Competéncias para Fun¢do numa Organizagao, preencha os
campos a seguir e clique em Procurar:

e Data Vigéncia
o Tipo Estrutura

No lado esquerdo da area de detalhe, o sistema exibira a estrutura
organizacional em forma de arvore. O icone de face indica uma unidade de
negocios. O icone de documento indica uma competéncia para fungdo. No lado
direito da area de detalhe, o sistema exibira as competéncias para fungdes que
vocé definiu.
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Para exibir um nivel inferior da estrutura, clique no icone + no lado esquerdo de uma
pasta ou icone.

Para verificar as opg¢des atuais e inserir substituicbes, destaque uma competéncia na
estrutura de arvore e, em seguida, selecione Opgbes de Substituicdo, no menu

Linha.
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Select Workspace: | Active Foundation =l
Active Foundation | Personalize ‘ Change Role | Logout
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Sslect Find  Add Close Form Tools
)=
Job Competency Code MNGREL Managing Relationships
Effective Date
Type Structure COR Corporate Competency Struchie
Inherited Competency Option
Custormize Grid
Option Preferred Preferred Competency Ci Ci Competency
Number Method Method Description Type Type Description Code Code Description
(Kol o Mo 002 Skill DECI Decisive
| 00z Skill QUAL Quality
< »

4. Na tela Acesso a Opgodes de Competéncias para Fungdes, verifique as informacoes
na area de detalhe para ver que competéncias foram herdadas ou substituidas.

Para incluir uma substituicdo de uma opcgéo, clique em Incluir e, em seguida, execute
as acoes para definicdo de opgdes de competéncias para fungdes.

Observagao
Vocé também pode excluir ou modificar qualquer das opgdes existentes.

Consulte fambém

a Definicao das Opgdes de Competéncias para Fungbes no manual Recursos
Humanos.
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Tarefas Relacionadas

Verificagao de
descrigoes
predeterminadas

Verificagao de
opgoes
predeterminadas

Exclusao de uma
competéncia da
analise da lacuna

Consulte fambém

Na tela Acesso a Competéncias para Fungao numa Organizagao, vocé
pode verificar as descrigdes predeterminadas para uma competéncia
escolhendo uma competéncia da lista, no lado direito da area de
detalhe e, em seguida, selecionando Descri¢cao Predeterminada, no
menu Linha. O sistema exibira as descrigbes predeterminadas para a
competéncia que vocé escolher.

Na tela Acesso a Competéncias para Fungdo numa Organizagéo, vocé
pode verificar as opgdes predeterminadas para uma competéncia
escolhendo uma competéncia da lista, no lado direito da area de
detalhe e, em seguida, selecionando Op¢des Predeterminadas, no
menu Linha. O sistema exibira as op¢des predeterminadas para a
competéncia que vocé escolher.

Se vocé quiser incluir uma competéncia na analise da lacuna de
algumas fungbdes mas nao de todas, insira estas informagdes quando
anexar uma competéncia adicional a uma unidade de negécios, grupo
de fungdes ou fungao.

O Definigdo de Competéncias para Fungdes e Descrigdes e Definicdo de Opc¢des de
Competéncias para Fungdes no manual Recursos Humanos para obter as instrugdes
de inclusado de opgoes.

O Anexagdo de Competéncias Adicionais para Fun¢gbdes no manual Recursos

Humanos.

Verificagao de Informagoes de Competéncias para Fungoes

Depois de anexar fungbes e competéncias para fungdes aos niveis da estrutura
organizacional e inserir substituicdes, vocé pode precisar verificar as competéncias
anexadas e substituicbes de competéncias para assegurar que elas foram aplicadas
consistentemente. Vocé pode verificar substituicdo de informagdes, como incluséo de datas
de vigéncia e analise de lacuna, para:

e Funcodes

e  Grupo de fungdes

e Unidade de negécios

o Estruturas organizacionais

Se vocé precisar incluir ou revisar as informagdes de competéncias para fungdes, vocé pode
usar as opg¢des nos menus Linha e Tela para acessar as telas, a fim de inserir competéncias
para funcdes, opcbes de competéncia e descricdo de competéncia. Vocé pode revisar as
informagdes de substituicdo, assim como as predeterminadas.
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» Verificagao de informagées de competéncias para fungées

No menu Processamento Periédico de Gerenciamento de Competéncias (G0O5BC2),
selecione Valores Predeterminados/Substituicbes de Competéncias para Fungées.

1. Na tela Acesso a Competéncias para Fungdes Anexadas e Substituidas, preencha
qualquer um dos campos a seguir:

Tipo Estrutura

Caod. Competéncia p/Fungéo

Gr.Fungdes

Unid. de Neg. Organizacional

Tp. Func.

Nivel Func.

2. Selecione uma das opg¢bes a seguir:

Qualificagbes

Anexadas

Qualificagdes Substituidas

Ambas

3. Clique em Procurar.

PeopleSoft.

Acesso a Competéncias pl Fungio Anexadas e Substituidas

Selecionar Procurar Fechar Linha  Tela Ferramentas

Tipo Estrutura

Codigo da Guali

Gr.Fungéo

Unid. de Meg. Organizacional

Tp.Fun.

@ Qualificagfes Anex
' qualificagfes Substit

' Qualific. Anexadas e Substituidas

Substituicbes
Opgén

Incluido na Lacuna e Avaliagdo do Desempenha Descrigdo

Qualificagiies Anex.

& Qualificacdes Anex.

0 Qualificagdes Anex.
0 Qualificagies Ane.
4

COR
COR
COR

Desc.da Estrutura Cod. Qualific.
Organizacional pFungio

Corporate Competency Structu ACH
Corporate Competency Structy VCOM
Corporate Campetency Structy WCOM

Céd. Competéncia
p/Fungio

Achievernent Orientation
Verbal Gommunication

Written Communication £

Unid.Negécios
Organizacional

4. Verifique as informagdes na area de detalhes.
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Verificagdo do Relatério Perfis de Fungoes (R080021)

No menu Processamento Periddico de Gerenciamento de Competéncias (GOSBC2),
selecione Relatério Perfis de Fungoes.

Quando vocé precisa de uma descrigao formal de uma fungéo, para anunciar a vaga a uma
fungdo, por exemplo, vocé pode imprimir o relatério Perfis de Empregados. Este relatorio
exibe informagdes detalhadas sobre a fungdo, como competéncias para fungbes, opgdes de
competéncias para fungdes e descrigdes de competéncias para fungbes. Ele também exibe
as competéncias de empregados e niveis de competéncias exigidos para a fungao.

Opcoes de Processamento: Relatério Perfis de Fungoes (R080021)

Selecgdo

Use estas opgdes de processamento para especificar as informagdes que serao incluidas no
relatorio.

1. Tipo de estrutura da organizagao
Em branco = Estrutura organizacional predeterminada

Utilize esta opgao de processamento para especificar a estrutura
organizacional usada no relatério Descricdo da Fungéo (R080021). Esta
opgao gerara um relatério das descri¢gdes de fungao para fungdes e unidades
de negdcios organizacionais selecionados.

Se este campo for deixado em branco, sera utilizada a estrutura
organizacional predeterminada.

2. Tipo de fungéo
Em branco = Todas as fungdes

Utilize esta opgao de processamento para gerar o relatério Descri¢do da
Fungéo (R080021) para um tipo especifico de fungao. Se for inserido um
valor, sera necessario especificar também uma unidade de negécios
organizacional.

Se este campo for deixado em branco, sera gerado um relatério Descri¢gao da
Funcgdo (R080021) para todas as fungdes em uma unidade de negdcios
organizacional e uma estrutura organizacional.
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3. Nivel funcional
* = Todos os niveis funcionais

Utilize esta opgao de processamento para produzir um relatério Descrigao
da Fungao (R080021) para um nivel funcional especifico. Se for inserido um
valor, sera necessario também especificar uma unidade de negdcios
organizacional e o tipo de fungéo.

Um * indica que o relatério Descrigdo da Fungéo listara todos os niveis
funcionais dentro de um tipo de fungao.

4. Unidade de negécios organizacional
* = Todas as unidades de negdcios organizacionais

Utilize esta opgao de processamento para gerar o relatério Descrigao da
Funcao (R080021) com base em uma unidade de negdcios organizacional
especifica. Se vocé deixar esta opgéo de processamento em branco, o
relatério Descrigdo da Funcgao listara todas as funcdes especificadas em
todas as unidades de negdcios organizacionais.

5. Data de vigéncia
Em branco = Data de hoje

Utilize esta opcao de processamento para gerar o relatorio Descricdo da
Funcgéo (R080021) em uma data especifica.

Se esta opgéo for deixada em branco, o relatério Descrigdo da Fungéo
(R080021) listara as fungdes na data atual.

Versoes

Use esta opcao de processamento para especificar as informagoes da versao deste
relatorio.

1. Verséo Qualificagbes para a Fungdo numa Organizagéo
Em branco = ZJDE0OO1

Utilize esta opgao de processamento para especificar a versdo do programa
Bancada de Qualificagdes para a Fungéo (P08006) a ser usada. A verséo
predeterminada é ZJDEOQOO1.
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Exibicao
Use estas opgdes de processamento para selecionar as descrigdes de competéncia que
serdo exibidas no relatério.

1. Primeira descrigdo de qualificagbes para a fungéo
Em branco = Sim
1 =Sim
2 =Nao

Utilize esta opgao de processamento para determinar se sera exibida a
descrigao para a primeira descri¢gao definida pelo usuario, como
especificado na Bancada de Qualificagbes para a Fungao. Se esta opgao for
deixada em branco, o sistema exibira as descricbes associadas a primeira
descrigao definida pelo usuario encontrada nas opgdes de processamento
para o programa Bancada de Qualificagdes para a Fungéo.

2. Segunda descrigéo de qualificagdes para a fungéo
Em branco = Sim
1 =Sim
2 =Nao

Utilize esta opgao de processamento para determinar se sera exibida a
descrigéo para a segunda descrigao definida pelo usuario, como
especificado na Bancada de Qualificagbes para a Fungéo. Se esta opgéo for
deixada em branco, o sistema exibira as descricbes associadas a segunda
descrigao definida pelo usuario encontrada nas opgdes de processamento
para o programa Bancada de Qualificagdes para a Fungéo.

3. Terceira descrigdo de qualificagbes para a fungao
Em branco = Sim
1 =Sim
2 =Nao

Utilize esta opgao de processamento para determinar se sera exibida a
descrigao para a terceira descrigao definida pelo usuario, como

especificado na Bancada de Qualificagdes para a Fungéo. Se esta opgéo for
deixada em branco, o sistema exibira as descrigdes associadas a terceira
descrigao definida pelo usuario encontrada nas opgdes de processamento
para o programa Bancada de Qualificagdes para a Fungéo.

4. Quarta descrigdo de qualificagbes para a fungao
Em branco = Sim
1 =Sim
2 =Nao
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Utilize esta opgao de processamento para determinar se sera exibida a
descrigao para a quarta descrigdo definida pelo usuario, como especificado
na Bancada de Qualificagbes para a Fungéo. Se esta opgao for deixada em
branco, o sistema exibira as descri¢des associadas a quarta descri¢cao
definida pelo usuario encontrada nas opg¢des de processamento para o
programa Bancada de Qualificagdes para a Fungéao.

5. Quinta descri¢cao de qualificagdes para a fungéo
Em branco = Sim
1 =Sim
2 = Néo

Utilize esta opgao de processamento para especificar se sera exibida a
descrigao para a quinta descrigdo definida pelo usuario, como especificado
na Bancada de Qualificagbes para a Fungéo. Se esta opgao for deixada em
branco, o sistema exibira as descri¢des associadas a quinta descrigdo
definida pelo usuario encontrada nas opg¢des de processamento para a
Bancada de Qualificagbes para a Fungao.

6. Terceira descrigdo de qualificagbes para a fungao
Em branco = Sim
1 =Sim
2 = Néo

Utilize esta opgao de processamento para especificar se sera exibida a
descrigao para a sexta descrigao definida pelo usuario, como especificado
na Bancada de Qualificagbes para a Fungéo. Se esta opgao for deixada em
branco, o sistema exibira as descrigdes associadas a sexta descrigao
definida pelo usuario encontrada nas opg¢des de processamento para a
Bancada de Qualificagbes para a Fungao.

Tradugdo de Descricoes de Competéncias para Fungoes

Quando vocé insere descri¢des de competéncias para fungdes, o sistema as armazena na
lingua nacional especificada no seu perfil de usuario. Se sua organizagao tiver empregados
em mais do que um pais, vocé pode precisar traduzir estas descricdes em uma ou mais
linguas adicionais. Como o sistema armazena descri¢ées de competéncias para fungdes
como objetos de midia, eles ndo sao traduzidos junto com o resto do software. Insira
manualmente as descri¢gdes traduzidas usando o programa Tradugéo da Descrigdo de
Competéncias para Fungdes (P080019).
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» Tradugio de descrigbes de competéncias para fungées

No menu Operagbes Técnicas e Avangadas de Gerenciamento de Competéncias
(GO5BC3), selecione Tradugéo de Descrigdo de Competéncias para Fungoes.

1.

Na tela Acesso a Tradugao de Descrigdo de Competéncias para Fungdes, preencha
0s campos a seguir e clique em Procurar, para localizar a descrigao de
competéncias para fungdes que vocé precisa traduzir:

e Tipo Estrutura

e (Cod. Competéncia p/Fungéo

Para limitar sua pesquisa, preencha qualquer um dos campos ou opgdes e, em
seguida, clique em Procurar:

¢ Unid. de Neg. Organizacional

e Data Vigéncia

e Gr.Fungdes

e Tp. Fun.

¢ Nivel Func.

e Idioma

e Descrigdo Nao Esta Traduzida

Selecione uma das opgdes a seguir para especificar o grupo alvo da descrigao:

o Exibicado 1
e Exibicdo 2
e Exibigao 3

Destaque um registro na area de detalhe e clique em Selecionar.

Na tela Verificagao da Descricdo de Competéncia para Fungao, para incluir uma
descrigcao nova e traduzida para esta exibicéo, selecione Incluir Descrigao, no menu
Tela.

Na tela Manutengao de Descricdo de Competéncias para Fungdes, preencha o
campo a seguir:

e Idioma

Insira a descricao traduzida na area de anexo de midia no final da tela.

Para incorporar outros tipos de anexos eletrénicos, como fotos e links para paginas
da Internet, clique com o botao direito do mouse na barra de opgoes, do lado
esquerdo do objeto de midia, selecione Novo no menu e, em seguida, selecione o
tipo de objeto que vocé quer anexar.

Quando vocé terminar de inserir os anexos, clique em OK.

. Para inserir uma descri¢éo alterada para outro grupo alvo, repita as etapas de 1 a 9.

Repita estas etapas até que tenha inserido uma descrigédo traduzida para cada um
dos grupos alvos.
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Topicos Relacionados

ReV'S?°~de Para revisar uma descrigdo existente de uma competéncia para fungao,
Descrigoes selecione a opgao Atualizagéo de Descrigdo, no menu Tela da tela
Verificagdo da Descricdo de Competéncia para Fungéo.

Opcoes de Processamento: Tradugao de Descricdo de Competéncias
para Fungoes (P080019)

Versoes

Esta opgao de processamento especifica a versao do programa Competéncias para Fungdes
em uma Organizagao (P08006) a ser utilizada.

1. Qualificagdes para a fungédo numa organizagao
Em branco = ZJDE00O1
Uma verséo valida

Utilize esta opgao de processamento para especificar a versdo do programa
Bancada de Qualificagdes para a Fungéo (P08006) a ser usada. A versao
predeterminada ¢ ZJDEOOO1.

Configuragcdo de Seguranca para Niveis de Competéncia

Depois que um empregado ou supervisor inserir as informagdes de competéncias, outra
pessoa na organizagao, como um representante do departamento de recursos humanos,
pode ser responsavel pela atribuicdo de niveis de competéncias (o nivel de proficiéncia do
empregado) para cada competéncia. Vocé pode selecionar uma pessoa diferente para
inserir os niveis de competéncia para cada tipo ou competéncia individual.

Vocé pode configurar seguranga para niveis de competéncia, de maneira que vocé possa
especificar o tipo de usuario que tera permissao para atualiza-lo para cada uma das
competéncias que o empregado inserir. Por exemplo, vocé pode configurar o tipo de
competéncia para treinamento, a fim de que o gerente de desenvolvimento de treinamento
seja o responsavel pela aprovacao de cada competéncia relativa ao treinamento do
empregado e insercdo de niveis de competéncias de cada empregado. Neste caso, o
supervisor poderia usar o programa Bancada de Trabalho de Gerentes (P08006) para inserir
e verificar as competéncias de treinamento de empregados, mas eles nao teriam permissao
para inserir os niveis para aquelas competéncias relativas a treinamento.

Use o programa Eventos de Atualizagdo de Competéncias (P05106) para configurar
seguranga para aprovagao de competéncia. Este programa funciona em conjunto com uma
opgéao de processamento do programa Informagdes de Competéncias de Recursos (P05100)
para controlar o acesso ao campo Nivel de Competéncia. Insira codigos no programa
Eventos de Atualizagdo de Competéncias que representam um tipo de usuario, como
supervisores. Estes cédigos correspondem aos valores que vocé inserir na opgao de
processamento do programa Informagdes de Competéncias de Recursos. Configure versdes
diferentes de Informagdes de Competéncia de Recursos para cada tipo de usuario.
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Instrugcoes Preliminares

O Configure a lista de codigos definidos pelo usuario para os cédigos de atualizagao
de competéncias (05/CU). Os codigos que vocé inserir nesta lista corresponderao
aos valores que vocé inserir na opgao de processamento Cédigo de Evento de
Atualizagdo de Competéncias do programa Informagdes de Competéncias de
Recursos (P05100)..

» Configuragio de seguranga para niveis de competéncias

No menu Configuragdo de Competéncias (G05BC4), selecione Eventos de Atualizagao
de Competéncias.

1. Na tela Revisdo de Evento de Atualizagdo de Competéncias, preencha o campo a
seguir para especificar a categoria de usuario que é responsavel pela aprovagao de
competéncias.

e Cdd. Evento da Atual. Competéncia

Para que os usuarios com este cddigo de evento de atualizacdo de
competéncias tenham acesso aos niveis de competéncia de todas as
competéncias de empregados, deixe em branco os campos restantes da tela.

2. Para limitar o acesso dos usuarios com este cédigo de evento de atualizagao de
competéncias a um tipo de competéncia especifico, preencha o campo a seguir:

e Tipo de Competéncia

3. Para limitar o acesso dos usuarios com este codigo de evento de atualizagdo de
competéncias a uma competéncia especifica de um tipo, preencha o campo a
seqguir:

e Codigo de Competéncia

Ao digitar um cédigo de competéncia, vocé também devera digitar um tipo de
competéncia.

4. Para limitar o acesso dos usuarios com este codigo de evento de atualizagao de
competéncias a uma classe de competéncia especifica, preencha o campo a seguir:

e Classe de Competéncia

5. Repita as etapas de 1 a 4 para todas as competéncia, classes de competéncias e
tipos de competéncia que vocé precisar atribuir ao cédigo de evento de atualizagao
de competéncias e, em seguida, clique em OK.

Configuracao de Instrucoes de Roteamento para Aprovagao de
Competéncias

Sua organizagao pode permitir que empregados usem self-service para inserir suas préprias
informagdes sobre competéncias. Depois que 0 empregado inserir as informacdes referentes
a competéncias, o sistema enviara uma mensagem de e-mail a pessoa responsavel pela
aprovacgao das competéncias do empregado. Normalmente, os supervisores dos
empregados sao responsaveis pela aprovacao das informagdes que empregados inseriram e
pela atribuicdo do nivel de competéncia (nivel de proficiéncia do empregado) para cada
competéncia. Em alguns casos, entretanto, vocé pode querer que outra pessoa além do
supervisor possa atribuir niveis de competéncia. Por exemplo, o gerente de desenvolvimento
de treinamento pode ser responsavel pela aprovagdo de competéncias de treinamento. A
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roteamento ocorre também quando outra pessoa inclui informagdes de competéncias para
um empregado, mas n&o pode atualizar os niveis de competéncia.

Configure instrugées de roteamento para aprovagéo de competéncias, de maneira que seja
possivel identificar uma pessoa diferente do supervisor do empregado, para ser responsavel
pela aprovagao de competéncias de empregados especificas ou tipos de competéncia. Vocé
pode selecionar uma pessoa diferente para aprovar cada tipo de competéncia ou
competéncia individual. Por exemplo, vocé pode definir as instru¢des de roteamento, de
maneira que o gerente de desenvolvimento de treinamento seja responsavel pela aprovacao
de competéncias relativas a treinamento de empregados e o supervisor do empregado seja
responsavel pela aprovagao de todos os outros tipos de competéncia.

Quando vocé define instrugdes de roteamento para uma competéncia, o sistema envia uma
mensagem de aprovacgao a pessoa especificada nelas, quando qualquer usuario inserir
informacdes nesta competéncia do empregado. Por exemplo, supervisores podem ter
permissdo para inserir informacdes de competéncias para seus empregados mas podem
nao ser o responsavel pela aprovacgao das informagdes sobre competéncias relativas a
treinamento. Neste caso, quando um supervisor inserir uma competéncia relativa a
treinamento para um empregado, o gerente de desenvolvimento de treinamento recebera a
mensagem de aprovacao, como ele faria se o0 empregado tivesse inserido a competéncia
relativa a treinamento.

Se uma ou mais competéncias nao tiverem instrugdes de roteamento especificadas, o
sistema roteara automaticamente mensagens de aprovagao dessas competéncias ao
supervisor do empregado.

» Configuragio de instrugbes de roteamento para aprovacgiao de competéncias

No menu Configuragdo de Competéncias (G0O5BC4), selecione Roteiro de Aprovagédo de
Atualizacdo de Competéncias.

1. Na tela Revisao de Roteiros de Aprovacao de Competéncias, para limitar a
autoridade de aprovagéo a apenas aqueles empregados em uma unidade de
negocios especifica, preencha o campo a seguir:

¢ Unid.Negdcios Organizacional
2. Parainserir instrugdes de roteamento para um tipo de competéncia em particular,
preencha o campo a seguir:
o Tipo de Competéncia
3. Parainserir instru¢cdes de roteamento para um cddigo de competéncia em particular,
dentro de um tipo de competéncia, preencha o campo a seguir:
e Codigo de Competéncia
Ao digitar um cédigo de competéncia, vocé também devera digitar um tipo de
competéncia.
4. Para indicar se o sistema deve enviar um e-mail como uma notificagao de
competéncia, preencha o campo a seguir:
e Ind. Envio de Msg.

Se vocé definir este indicador com Yes, vocé tem que executar a etapa 5 ou 6.
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5. Para indicar quem recebera a notificagdo de e-mail, preencha o campo a seguir para
o supervisor do empregado:

e N° Cad. Geral

6. Se o empregado ndo tem um supervisor imediato, indique quem deve receber o e-
mail de notificagcdo, preenchendo o cmapo a seguir::

e N°do 2° Endereco

7. Repita as etapas de 1 e 6 para todas as instru¢gées de roteamento que vocé precisar
definir e clique em OK.

Atribuicao de Competéncias aos Empregados

Depois de definir as competéncias de empregados, vocé pode atribui-las aos empregados e
indicar os niveis de proficiéncia que eles demonstrarem em cada competéncia. Através do
acompanhamento de competéncias de empregados, vocé pode determinar as competéncias
que eles precisam para satisfazer as exigéncias de suas fungdes atuais ou outras que
aspirem obter no futuro. Vocé também pode criar metas de carreira e objetivos de
desempenho claros para os empregados.

Consideragoes sobre Self-service para Atribuicdo de Competéncias a Empregados

Como a manutencgao de informagbes de competéncias para todos os empregados em uma
organizagao pode ser uma tarefa que toma tempo dos representantes de recursos humanos,
sua organizagao pode configurar como self-service os programas relativos a competéncias
de empregados, que podem ser acessados por gerentes através da Bancada de Trabalho de
Gerentes (P08712). Os gerentes podem inserir e verificar as informagdes de competéncias
apenas para aqueles empregados que sido subordinados a eles.

Sua organizagao também pode ativar os programas de self-service para empregados para
gerenciamento de competéncias. Os empregados podem usar estes programas para inserir
suas proprias informacgdes relativas a competéncias e, em seguida, requerer que seus
gerentes as aprovem. Os programas de self-service para empregados para gerenciamento
de competéncias sdo um pouco diferentes dos programas de competéncias que vocé pode
acessar no menu Gerenciamento de Competéncias e no programa Bancada de Gerentes.
Entretanto, os dois conjuntos de programas contém essencialmente as mesmas
informagdes.

Instrugoes Preliminares

O Insira uma unidade de negdcios organizacional para cada empregado ao qual vocé
planeja atribuir competéncias. Insira as unidades de negdcios organizacionais na
tela Designacéo Organizacional (WO8010RGA). Consulte Entrada de Informagbes
de Atribuicbes Organizacionais no manual Fundamentos de Gerenciamento de
Pessoal.

Consulte também

Q Entrada de Informagbées de Competéncias usando Self-service no manual Self-
service para Gerenciamento de Pessoal para obter informagbes sobre como
empregados podem usar self-service para inserir suas proprias informagdes
referentes a competéncias.
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» Atribuicdo de competéncias referentes a treinamento

No menu Gerenciamento de Competéncias (GO5BC1), selecione Informagdes de
Competéncias de Recursos.

1.

Na tela Acesso a Competéncias, digite 001 no campo a seguir e clique em Incluir:

e Tipo de Competéncia

PeopleSoft. -

Verificagdo de Treinamento e Desenvelvimente

OK  Exclir Cancelar Tels Linha Ferramenias |

B 01 X 8 B &

Treinamento e Desenvolimento [[&nex0

Tipo de Recurso Inciiviclual

N° do Cadastro 500 MeDaugle, Cathy
Tipo de Qualificagdo Training
Chd. de Qualificagdo Management Training

Nivel de Qualificagdo o0 Obtaimed

580

Registros 1-2

@ # MSEC TEAM3 Tearn Building for Managers 15/03100 18/03/00 A 145 CLASSROOM 30 4

o | | | l |

Na tela Verificacdo de Treinamento e Desenvolvimento, preencha os campos a
seqguir:

e N°Cad. Geral

e (Cod. Competéncia

e Niv. Competéncia

Para anexar um documento que oferega informagdes mais detalhadas sobre o nivel
de competéncia do empregado, selecione Anexo de Cabegalho, no menu Tela.

Na tela Revisdo de Anexo, insira ou cole o texto de um anexo na janela de texto e,
em seguida, clique em OK.

Na tela Verificagdo de Treinamento e Desenvolvimento, preencha os campos a
seguir na area de detalhe:

e Provedor
e Caddigo Curso
e Data Inic.

e Data Final
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¢ Nota
e Local/ Sala
e Tipo de Entrega
e Unid.
e Custo
e Motivo Treinam.
6. Para anexar na area de detalhe um documento que ofereca informagdes mais

detalhadas sobre um registro, destaque o registro e selecione Anexo do Detalhe, no
menu Linha.

7. Na tela Revisdo de Anexo, insira ou cole o texto de um anexo na janela de texto e,
em seguida, clique em OK.

8. Repita as etapas de 5 a 7 para todos os cursos de treinamento que vocé precisar
incluir para este empregado e cédigo de competéncia e, em seguida, clique em OK.

» Atribuiciao de competéncias referentes a habilidades

No menu Gerenciamento de Competéncias (GO5BC1), selecione Informagbes de
Competéncias de Recursos.

1. Na tela Acesso a Competéncias, digite 002 no campo a seguir e clique em Incluir:

e Tipo de Competéncia

PeopleSoft.

Revisdo de Habilidades/Recurso

0K Procurar Excluir Cancelar  Tela  Linha  Ferramentas |

=]
HabilidadesRecurso
Tipo de Recurso 01 Indivicual

M° do Cadastro 7500 MeDougle, Cathy

Tipo de Competéncia  [go2 Skl
Cod. Competdncia COMNFRE  Conffict Resalution

Miv, Competéncia @ Accomplished

Customizar Grade

Data de
Aquisigio

el Accamplished 01/01/05 [

cld
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Na tela Revisdo de Habilidades/Recursos, preencha os seguintes campos:
e N°Cad. Geral

e Cddigo de Competéncia

Verifique 0s campos a seguir:

¢ Nivel de Competéncia

e Tipo de Recurso

Para anexar um documento que ofereca informagdes mais detalhadas sobre o nivel
de competéncia do empregado, selecione Anexo de Cabegalho, no menu Tela.

Na tela Revisdo de Anexo, insira ou cole o texto de um anexo na janela de texto e,
em seguida, clique em OK.

Na tela Revisdo de Habilidades/Recursos, preencha os campos a seguir na area de
detalhe:

e Descricao

e Data de Aquisi¢ao

e Verific. por

e Status

Para anexar na area de detalhe um documento que oferega informagdes mais

detalhadas sobre um registro, destaque o registro e selecione Anexo do Detalhe, no
menu Linha.

Na tela Revisdo de Anexo, insira ou cole o texto de um anexo na janela de texto e,
em seguida, clique em OK.

Repita as etapas de 6 a 8 para todas as habilidades que vocé precisar inserir para
este empregado e codigo de competéncia e, em seguida, clique em OK.
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» Atribuicdo de competéncias referentes a realizagdes

No menu Gerenciamento de Competéncias (GO5BC1), selecione Informagdes de
Competéncias de Recursos.

1. Na tela Acesso a Competéncias, digite 003 no campo a seguir e clique em Incluir:
e Tipo de Competéncia

PeopleSoft.

Revisdo de Realizagdes

0K Procurar Exclir Cancelar Tela Linha Ferramertas |

8 @ @ X B =

Tipo de Recursa 01 Incliviciual
2

N° do Cadastro 475 Eifis, Jody A

Tipo de Competéncia 0oz Accomplishment
Cod. Competéncia IDEA Tdea to Action Award

Miv. Competéncia WE (o ves

Tipo de Descrigio do Tipo Organizagio : Descrigdo
Realizagio de Realizagio aliz. Concessora istingio | Status do Status

) | 3 Qutro 20/06/05 A Model Financial Repty Co. 200605 1 Completo
e

4 | »

2. Na tela Verificagao de Realizagbes, preencha os campos a seguir:

e N°Cad. Geral
e (Cod. Competéncia

3. Verifique o campo a seguir:
e Niv. Competéncia

4. Para anexar um documento que ofereca informagdes mais detalhadas sobre o nivel
de competéncia do empregado, selecione Anexo de Cabegalho, no menu Tela.

5. Na tela Revisdo de Anexo, insira ou cole o texto de um anexo na janela de texto e,
em seguida, clique em OK.

6. Na tela Verificagdo de Realizagdes, preencha os campos a seguir na area de
detalhe:

e Tipo de Realizagao
o Data da Realizagao
e Org. Conc.

e Data Con.

e Status
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7. Para anexar na area de detalhe um documento que ofereca informacgdes mais
detalhadas sobre um registro, destaque o registro e selecione Anexo do Detalhe, no
menu Linha.

8. Na tela Revisdo de Anexo, insira ou cole o texto de um anexo na janela de texto e,
em seguida, clique em OK.

9. Repita as etapas de 6 a 8 para todas as realizagdes que vocé precisar inserir para
este empregado e cédigo de competéncia e, em seguida, clique em OK.

» Atribuicdo de competéncias referentes a certificagéo

No menu Gerenciamento de Competéncias (GO5BC1), selecione Informagdes de
Competéncias de Recursos.

1. Na tela Acesso a Competéncias, digite 004 no campo a seguir e clique em Incluir:

e Tipo de Competéncia

PeopleSoft. -
Revisdo da Certificagdo
OK  Procurar Exclir Cancelar Tela Linha Ferramertas
8 @ @ X B =
Certificagies
Tipo de Recursa 01 Incilviciual
N° do Cadastro 7800 MeDougle, Cathy

Tipo de Competéncia W Cerlificate

C6d. Competéncia W Sv. Frof. in Human Resources
Miv. Competéncia WQ Chtained

Data de Wencimento ’m

gio do Orgio H° da Concessio ific. 3 Método de
de Licenciamento de Licenga 5 Verificagio

(o HRCI CERT

od
4 | »

2. Na tela Revisao de Certificagédo, preencha os campos a seguir:
e N°Cad. Geral

o (Codigo de Competéncia

3. Verifique os campos a seguir:
e Tipo de Recurso

e Nivel de Competéncia

4. Para anexar um documento que ofereca informagdes mais detalhadas sobre o nivel
de competéncia do empregado, selecione Anexo de Cabegalho, no menu Tela.
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Na tela Revisdo de Anexo, insira ou cole o texto de um anexo na janela de texto e,
em seguida, clique em OK.

Na tela Revisdo de Certificagéo, preencha os campos a seguir na area de detalhe:

Org. Conc. Licengas
N°Concessao de Licenga
Data Emis.

Data de Vencimento
Verific. por

Clas. Pont.

Método de Verificagao
Cddigo de Renovagéao
Custo

Status

Para anexar na area de detalhe um documento que oferega informag¢des mais
detalhadas sobre um registro, destaque o registro e selecione Anexo do Detalhe, no
menu Linha.

Na tela Revisdo de Anexo, insira ou cole o texto de um anexo na janela de texto e,
em seguida, clique em OK.

Repita as etapas de 6 a 8 para todas as certificagdes que vocé precisar inserir para
este empregado e cédigo de competéncia e, em seguida, clique em OK.
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» Atribuicdo de competéncias referentes a escolaridade

No menu Gerenciamento de Competéncias (GO5BC1), selecione Informagdes de
Competéncias de Recursos.

1. Na tela Acesso a Competéncias, digite 005 no campo a seguir e clique em Incluir:
e Tipo de Competéncia

PeopleSoft.

Verificagdo de Escolaridade

0K Procurar Exclir Cancelar Tela Linha Ferramertas |

8 @ @ X B =

Escolaridade

Tipo de Recurso Inciiviciual

o1
N do Cadastro 7800 MeDowugle, Cathy
Tipo de Competéncia 005 Degree

Cad. Competéncia BSBA Bach of Sci In Business Admin

Miv. Competéncia 'z 000] O, Obtained

Customizar Grade

Codigo da
Instituigio

e A fosnasn | fou [Bouder, co o004 | 3,850 = |#

2. Na tela Verificagdo de Escolaridade, preencha os campos a seguir:
e N°Cad. Geral

e (Cod. Competéncia

3. Verifique 0 campo a seguir:
e Niv. Competéncia

4. Para anexar um documento que ofereca informagdes mais detalhadas sobre o nivel
de competéncia do empregado, selecione Anexo de Cabegalho, no menu Tela.

5. Na tela Revisdo de Anexo, insira ou cole o texto de um anexo na janela de texto e,
em seguida, clique em OK.

6. Na tela Verificagdo de Escolaridade, preencha os campos a seguir na area de
detalhe:

e Data Grad.
e Cddigo da Instituicao

e Local
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e Clas. M.Ac.

e Nota Base

e Honras

Para anexar na area de detalhe um documento que oferega informagdes mais

detalhadas sobre um registro, destaque o registro e selecione Anexo do Detalhe, no
menu Linha.

Na tela Revisdo de Anexo, insira ou cole o texto de um anexo na janela de texto e,
em seguida, clique em OK.

Repita as etapas de 6 a 8 para todas as informacdes referentes a escolaridade que
vocé precisar inserir para este empregado e cédigo de competéncia e, em seguida,
cligue em OK.

» Atribuicao de competéncias referentes a idioma

No menu Gerenciamento de Competéncias (GO5BC1), selecione Informagbes de
Competéncias de Recursos.

1.

Na tela Acesso a Competéncias, digite 006 no campo a seguir € clique em Incluir:
e Tipo de Competéncia

PeopleSoft.

Verificagdo de Idiemas

‘ O Exchir Concelar Tela  Linha Ferramentas ‘

5]

Tipo de Recurso 01 Incliviciar

N> do Cadastro 7500 MeDougle, Cathy
Tipo de Competéncia 006 Language

Cod. Competéncia

Niv. Competéncia 5,000

Registros 1-1

Descrigdo

@A (ozieisT F [Fiuent I

Na tela Verificagdo de Idiomas, preencha os campos a seguir:
e N°Cad. Geral

e (Cod. Competéncia

221



3. Verifique os campos a seguir:
o Tipo de Recurso
¢ Nivel de Competéncia

4. Para anexar um documento que oferega informagdes mais detalhadas sobre o nivel
de competéncia do empregado, selecione Anexo de Cabegalho, no menu Tela.

5. Na tela Revisdo de Anexo, insira ou cole o texto de um anexo na janela de texto e,
em seguida, clique em OK.

6. Preencha os campos a seguir na area de detalhe:
e Data Status
e Status
7. Para anexar na area de detalhe um documento que ofereca informagdes mais

detalhadas sobre um registro, destaque o registro e selecione Anexo do Detalhe, no
menu Linha.

8. Na tela Revisdo de Anexo, insira ou cole o texto de um anexo na janela de texto e,
em seguida, clique em OK.

9. Repita as etapas de 6 a 8 para todos os idiomas que vocé precisar inserir para este
empregado e cédigo de competéncia e, em seguida, clique em OK.
Opgoes de Processamento: Informagoes de Competéncias de Recursos (P05100)
Edicdo
Esta opgéo de processamento especifica o Codigo de Evento de Atualizagéo de
Competéncias.

1. Cédigo de Evento de Atualizagdo de Competéncias

Utilize esta op¢ao de processamento para inserir um cédigo que especifique o tipo de
usuario que tera acesso as informagodes de qualificagdes do empregado. O codigo
inserido tem que existir na lista de codigos definidos pelo usuario para atualizagdo de
qualificagdes (05/CU). Este cddigo também corresponde ao codigo inserido no campo
Cddigo de Evento de Atualizagdo de Competéncia, no programa Eventos de Atualizagéo
de Competéncia.

Utilize esta opg¢ao de processamento em conjunto com o programa Eventos de
Atualizacdo de Qualificagbes para controlar o acesso ao campo Nivel de Qualificagdes de
tipos de usuarios especificos. Configure versdes diferentes de Informagdes de
Qualificagdes de Recursos para cada tipo de usuario. Por exemplo, vocé pode definir o
Cddigo de Evento de Atualizagdo de Qualificagdes com o nome de Treinamento para
representar o gerente de treinamento de sua organizagao. Use o programa Eventos de
Atualizagdo de Qualificagcbes para fazer com que Treinamento possa atualizar os niveis
de todas as qualificagdes de treinamento.

Em seguida, configure uma versao do programa Informagées de Competéncia de
Recursos para Treinamento.
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Verificagdo de Histérico de Competéncias de Empregados

Cada vez que alguém insere ou altera as informacgdes referentes a competéncias de um
empregado, o sistema cria um registro histérico da nova informagéo. Vocé pode verificar
este historico para determinar se um empregado esta se tornando mais proficiente em uma
competéncia especifica.

» Verificacao de historico de competéncias de empregados

No menu Gerenciamento de Competéncias (GO5BC1), selecione Histérico de
Competéncias.

1.

Na tela Acesso a Histérico de Competéncias, preencha os campos a seguir e clique
em Procurar:

e Tipo de Recurso

e N°Cad. Geral

e Tipo de Competéncia
e Cod. Competéncia

PeopleSoft.

Acesso a Histérico de Competéncias

Procurar Fechar Ferramentas |

Tipo de Recurso ,m— Inctiviciual

N° Cadastro Geral Wo\ MeDougle, Cathy
Tipo de Competéncia ,f—

Céd. Competéncia ,f—

Registros 1- 10

Descrigdo do Tipo de Descrigio do

Tipo de Recurso W Cadastro Ge | Descrigdo Qualificagio Tipo de Competéncia Qualificagi|
01 Individual 7500 McDougle, Cathy a0 Training BEMNST
[aml| Individual 7500 McDoudgle, Cathy a1 Training WRIT
oom Individual 7500 McDougle, Cathy o0z Skill ACCOUNT
oo Individual 7500 McCougle, Cathy 0oz Skill ANALY
oo Individual 7500 McCougle, Cathy 0oz Skill COMM
oo Individual 7500 McCougle, Cathy 0oz Skill COMMIT
oom Individual 7500 McDougle, Cathy noz Skill COMNFRES
oom Individual 7500 McDougle, Cathy o0z Skill CONT
oom Individual 7500 McDougle, Cathy o0z Skill COURT
oom Individual 7500 McDougle, Cathy o0z Skill CREAT
4 | »

2. Verifique as informacdes na area de detalhe.
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Utilizagcao de Andlise da Lacuna

Anaélise da Lacuna é o processo de comparacgdo entre as competéncias que um empregado
possui e as competéncias que sao exigidas pela fungdo que exerce atualmente, ou uma
fungdo para qual quer se candidatar. Gerentes e empregados podem usar analise da lacuna
para desenvolver planos de treinamento e de carreira de empregados que quiserem
considerar as possiveis oportunidades de carreira dentro da organizagao.

O sistema inclui um programa de verificagdo on-line que vocé pode usar para verificar
informagdes referentes a analise da lacuna de empregados. Sua organizagao pode
configurar este programa de verificagao on-line como self-service, de maneira que gerentes
e empregados também possam acessar as informagdes de analise da lacuna que for
relevante para eles.

Se precisar verificar as informagdes de analise da lacuna para um grupo de empregados,
vocé pode imprimir o relatério Analise de Lacunas de Competéncias para Fungdes
(RO80013). Para determinar os empregados que estao qualificados para uma fungao em
particular, vocé pode imprimir o relatério Correspondéncia de Fungbes (R080016).

Para facilitar o processo de determinagédo dos empregados qualificados para um tipo de
fungao, vocé pode definir grupos de competéncias, que sdo grupos de competéncias
relacionadas. Vocé pode usar o relatério Verificagdo de Grupos de Competéncias (R05100A)
para determinar se um empregado possui as competéncias que pertencem a certo grupo de
competéncias.

Instrugcoes Preliminares

O Insira informagdes referentes a competéncias de empregados e para funcoes.
Consulte Utilizagao de Informacdes de Competéncias para Fungbes e Utilizagao de
Competéncias de Empregados no manual Recursos Humanos.

Verificagdo Andlise da Lacuna On-line

Quando vocé precisar comparar as competéncias que um empregado possui com aquelas
que sao exigidas para uma fungao em particular, vocé pode verificar on-line as informagées
de analise da lacuna. Vocé pode usar estas informagdes para ajudar os empregados a
definir suas metas com relagdo a competéncias. Para cada empregado e fung¢ao, vocé pode
determinar se um empregado possui as competéncias exigidas. Vocé também pode
determinar se o nivel de competéncia do empregado é suficiente para satisfazer o nivel de
competéncia exigido para a fungéo.

Consideragdes sobre Self-service para Verificagcdo da Andlise de Lacuna On-line

Sua organizagao pode configurar o programa Analise de Lacunas de Competéncias
(P0O8008) como um aplicativo self-service para gerentes e empregados. Quando vocé acessa
o programa Analise de Lacunas de Competéncias a partir do self-service para empregados,
vocé so6 pode verificar suas proprias informagdes. Se vocé for um gerente acessando a
analise de lacunas no menu Linha, no programa Bancada de Trabalho de Gerentes
(P0O8712), vocé podera verificar somente as informagdes dos empregados que sao seus
subordinados.
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» Verificagdo de analise da lacuna on-line

No menu Processamento Periédico de Gerenciamento de Competéncias (GO5BC?2),
selecione Analise da Lacuna.

1.

Na tela Acesso a Anadlise da Lacuna de Competéncias de Empregados, preencha os
campos a seguir e clique em Procurar:

¢ Identificagdo Individual

e Tipo/Nivel Funcional

e Unid. de Neg. Organizacional
e Data Vigéncia

e Tipo Estrutura

Se vocé acessar a analise de lacunas no programa Bancada de Trabalho de
Gerentes (P08712) ou self-service para empregados, a data de vigéncia e tipo
de estrutura ndo estardo disponiveis.

Destaque um registro na area de detalhe e clique em Selecionar.

PeopleSoft.

Detalhes da Anilise de Lacuna do Empregado

OK  Cancelar Linha Ferramertas |

8 X # &

Ident. do Empregado 7500 MeDaugle, Cathy

TipofMivel Funcional 2H-1 Human Resources Manager
Unid. de Meq. Organizacional q Corporate Administration
Cad. Qual. pfFungédo ACCT Accounting Skilis

Data de Vigéncia

Fortuagdo M&: (%) [goo | DaOpgdo ] |

CLstami arle.

Registros 1 -4

Tipo de Descrigio do Tipo Céd. de Competéncia Descrigio do Cédigo de Hivel
Opgdo Qualific. de Competéncia do Empregado Competéncia Empregado Exigido
o] 1 00z GAAP

Skill Gen'l Accepted Accty Practices

(@] 1 0oz Skill IMP Impact of Department
(@] 1 a0z Skill INTER Interdependence oftasks
(o) Weighted Total

Na tela Detalhe de Analise da Lacuna de Empregados, verifique as informagbes na
area de detalhe.

Para determinar se 0 empregado esta desempenhando suas fungdes no mesmo
nivel exigido pela fungéo, compare os valores dos campos a seguir:

¢ Nivel Exigido

e Nivel do Empregado

225



5. Quando vocé terminar de verificar as informagoes, clique em OK.

Consulte também

O Verificagdo do Relatério Analise da Lacuna no manual Recursos Humanos.

Verificagdo do Relatério Andlise da Lacuna

No menu Processamento Periédico de Gerenciamento de Competéncias (GO5BC2),
selecione Relatério de Analise da Lacuna.

Quando vocé precisar comparar as competéncias que um empregado possui com aquelas
que sao exigidas para uma fungao em particular, vocé pode verificar o relatério Analise de
Lacunas de Competéncias para Fungdes (R080013). Este relatorio lista as informagbes
detalhadas de analise da lacuna de um grupo de empregados. Vocé pode usar estas
informagdes para ajudar os empregados a definir suas metas com relagao a competéncias.
Para cada empregado e fungao, vocé pode determinar se um empregado possui as
competéncias exigidas. Vocé também pode determinar se o nivel de competéncia do
empregado é suficiente para satisfazer o nivel de competéncia exigido para a fungéo.

Consulte também

O Verificagdo On-line da Analise da Lacuna no manual Recursos Humanos.

Opcoes de Processamento: Relatério Andlise da Lacuna (R080013)

Valor Predeterminado

Estas opgbes de processamento especificam os tipos de informagdes relativas a fungéo que
aparecerao no relatério.

1. Estrutura do tipo de organizagao
Em branco = Estrutura organizacional predeterminada

Utilize esta opgao de processamento para especificar a estrutura
organizacional a ser usada no relatério Analise da Lacuna (R080013). Esta
opgao descrevera a analise da lacuna entre a qualificagao do empregado e
as qualifica¢des da funcao na estrutura organizacional especificada.

Se esta opcao for deixada em branco, sera utilizada a estrutura
organizacional predeterminada.

2. Tipo de fungéo
Em branco = Tipo de fung¢éo atual do empregado

Utilize esta opgao de processamento para gerar o relatério Andlise da
Lacuna (R080013) para um tipo funcional especifico. Se for digitado um
valor, sera necessario também especificar uma unidade de negdcios
organizacional.
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Se este campo for deixado em branco, o relatério Analise da Lacuna
(RO80013) listara os empregados em suas fungdes atuais.

3. Nivel funcional
Em branco = Nivel funcional atual do empregado

Utilize esta opgao de processamento para gerar o relatério Analise da
Lacuna (R080013) em um nivel funcional especifico. Se for digitado um
valor, sera necessario também especificar uma unidade de negdcios
organizacional e o tipo funcional.

4. Unidade de negécios organizacional
Em branco = Unidade de negécios organizacional atual do empregado

Utilize esta opgao de processamento para identificar a unidade de negdcios da
organizagao para a qual vocé quer gerar o relatério Analise de Lacuna (R080013). Se for
digitado um valor, sera necessario também especificar um tipo € um nivel funcional. O
valor predeterminado em branco gerara o relatério Analise de Lacuna (R080013) de todos
0s empregados no tipo e nivel funcional atuais.

5. Data de vigéncia
Em branco = Data Atual

Utilize esta opgao de processamento para gerar o relatério Andlise da Lacuna (R080013)
em uma data especifica. Se esta opcao for deixada em branco, o relatério Analise de
Lacuna (R080013) listara os empregados na data atual.

Exibicao
Esta opcao de processamento especifica se os detalhes da opgéo da fungao serao exibidos
no relatorio.

1. Exibir detalhes da opc¢éao da fungao
1 = Sim (Predeterminado)
0 = Nao

Utilize esta opgao de processamento para indicar se os detalhes a respeito
das opgdes de qualificagdo para a fungdo devem ser exibidos. Os valores
validos sao:

1 Exibir os detalhes da opc¢ao (qualificagbes do empregado) de todas
as qualificagbes para a fungao. Este € o valor predeterminado.
0 Na&o exibir os detalhes
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Verificagdo do Relatério Correspondéncia de Fungoes (R080014)

No menu Processamento Periédico de Gerenciamento de Competéncias (G0O5BC2),
selecione Relatorio Correspondéncia de Fungées.

Para determinar os empregados que estado qualificados para uma fungcédo em particular, vocé
pode verificar o relatério Correspondéncia de Fungdes. Este relatério lista todas as
competéncias exigidas para a fungao e o nivel de proficiéncia que o empregado obteve em
cada uma delas. Vocé pode usar uma opg¢ao de processamento para especificar o nivel
minimo de proficiéncia que a fungao exige e o relatério incluira apenas aqueles empregados
que atingirem este nivel minimo. Quando houver uma vaga em sua organizagao, vocé pode
usar estas informagdes para ajuda-lo a determinar que empregados séo qualificados para
ocupa-la.

Opcoes de Processamento: Relatério Correspondéncia de Fungoes
(RO80016)

Selegdo

Estas opgdes de processamento especificam as informacgdes relativas a fungao que
aparecem no relatdrio.

1. Porcentagem Minima Atingida das Competéncias para Fungao

Utilize esta opgao de processamento para indicar o percentual minimo
alcangado de qualificagéo para a fungao. As fungdes que serao descritas no
relatério Correspondéncia de Fungbes (R080016) serdo aquelas onde as
qualificagcdes do empregado sao altas o suficiente para que o percentual
minimo alcangado de qualificagcdo para a funcao tenha sido atingido ou
ultrapassado.

2. Tipo de funcéao
Em branco = Todas as funcgdes

Utilize esta opg¢ao de processamento para pesquisar uma fungao especifica
para o relatério Correspondéncia de Fungédo (R080016). Se este campo for
deixado em branco, o relatério Correspondéncia da Funcgao (R080016)
pesquisara todas as fungdes.

3. Nivel funcional
* = Todos os niveis funcionais

Utilize esta opgao de processamento para pesquisar uma fungao especifica
para o relatério Correspondéncia de Fungédo (R080016). Se este campo for
deixado em branco, o relatério Correspondéncia da Fungao (R080016)
pesquisara todas as fungdes.
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4. Grupo de fungao
* = Todos os grupos de fungao

Utilize esta opgao de processamento para pesquisar um grupo de fungdes
especificas para o relatério Correspondéncia de Fungéo (R080016). Um
asterisco (*) indica que todos os grupos de fung¢des serdo pesquisados.

5. Unidade de negdcios organizacional
Em branco = Todas as fungbes em todas as unidades de negdcios organizacionais

Utilize esta opgao de processamento para pesquisar as fungdes na unidade
de negdcios organizacional especificada. Se este campo for deixado em
branco, todas as fungbes em todas as unidades de negdcios organizacionais
serdo pesquisadas.

6. Data de vigéncia
Em branco = Data atual

Utilize esta opgao de processamento para selecionar funcoes e
qualificagdes para a fungao em uma data especifica. Um valor em branco
relatara fungdes e qualificacdes para a fungéo para a data atual.

Valores Predeterminados

Esta opcéo de processamento especifica o tipo de estrutura organizacional relacionada a
esta funcgdo.

1. Tipo de estrutura da organizagéo
Em branco = Tipo de estrutura da organizagédo predeterminado

Utilize esta opcgao de processamento para especificar a estrutura
organizacional. Se este campo for deixado em branco, o sistema originara a
estrutura organizacional configurada nas constantes de RH.
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Exibicao
Estas opgbes de processamento especifica se os detalhes da opgao da fungéo serdao
exibidos no relatdrio.

1. Exiba detalhes da opg¢éo de fungao
Em branco = Sim
1 =Sim
0 = Nao

Utilize esta opgao de processamento para indicar se devem ser ocultados ou
exibidos os detalhes de opgéo de fungéo. Selecione 1 para exibir os
detalhes de opgao (qualificagbes do empregado) para uma qualificagdo para
a fungdo. Selecione 0 para ocultar estes detalhes.

2. Exibigao de Detalhes de Competéncias para Fungéo

Em branco = Sim
1 =Sim
0 =Nao

Utilize esta opgao de processamento para ocultar ou exibir detalhes de
qualificagdo para a fungdo. Um valor 1 exibira as qualificagdes para a
fungdo. Um valor 0 ndo exibira as qualificagbes para a fungao.

Definicao de Agregagcoes de Competéncias

To help you determine which employees are competent for a particular project, you can
define competency aggregates. Uma agregagéo de competéncias € um grupo de
competéncias relacionadas. Estas competéncias podem pertencer a tipos diferentes. Por
exemplo, vocé pode criar um grupo de competéncias chamado Implementagao do Sistema
que inclua todas as competéncias necessarias a alguém que estara executando uma
implementacao do sistema. O grupo Implementagéo do Sistema pode incluir as
competéncias a seguir:

Habilidades e Capacidade de
lideranga
e Habilidades

organizacionais

e Capacidade de
comunicagao

Treinamento e Gerenciamento na
companhia XYZ
Diploma e Mestrado em

Administracao
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» Defini¢do de agregagdes de competéncias

No menu Configuracdo de Competéncias (G0O5BC4), selecione Agregacbes de
Competéncias.

1. Na tela Acesso a Agregacdes de Competéncias, clique em Procurar para verificar as
agregacdes de competéncias existentes.

2. Clique em Incluir.

PeopleSoft.

Verificagdo dos Grupes de Competéncias

0K Procurer Exclur Cancelar Ferramentas ‘

5]

Cad. de Agrup W
Descrigho m
Registros 1- 10
Descrigio do i Descrigéo do

Qualificagio Tipo de Competéncia Qualificagio Cédigo Competéncia
e ot emes (jewr | [enagemeniTianmg @
o ooz Skill ACCOUNT Accountable
o} o0z Skill ADHER Adherence
o ooz Skill COMM Communications
(@] 0oz Skill DELEG Celegating
o o0z Skill FEED Provides Feedback
(@] 0oz Skill FORWY Forward Looking
(@] 0oz Skill IMP Impact of Department
o} o0z Skill MULJOB Wark Multiple Jobs
(@] 0oz Skill MULTI Waork Multiple Tasks

3. Na tela Verificagdo das Agregagdes de Competéncias, preencha os campos a
seqguir:

e (Cod. de Agrup.
e Descrigao
4. Para incluir um codigo de competéncia nesta agregagcao de competéncias, preencha
0S campos a seguir na area de detalhe:
e Tipo de Competéncia
e (Codigo de Competéncia

5. Repita a etapa 4 para todos os codigos de competéncia que quiser incluir na
agregacgao e, em seguida, clique em OK.
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Verificagdo do Relatério Verificagcdo de Competéncias

No menu Gerenciamento de Competéncias (GO5BC1), selecione Verificagao de
Agregacgbes de Competéncias.

Para determinar os empregados que estao qualificados para um grupo de competéncias em
particular, vocé pode verificar o relatério Verificagdo de Grupos de Competéncias
(RO5100A). Para cada agregacao de competéncias, este relatdrio listara cada competéncia
de empregado, incluindo o nivel de proficiéncia que o empregado atingiu na competéncia.

Opg¢oes de Processamento: Verificagao de Competéncias (R05100A)

Valores Predet.

1. Cddigo Agregado
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Gerenciamento de Desempenho

De acordo com um estudo de recursos humanos realizado nos Estados Unidos, 52 por cento
dos trabalhadores querem que seus supervisores determinem claramente as metas de
desempenho. Por volta de 40 por cento dos trabalhadores querem que seu desempenho na
fungao esteja diretamente ligado a seus planos de desenvolvimento e remuneracéo. A
mesma pesquisa descobriu que 42 por cento dos trabalhadores estavam, pelo menos um
pouco, insatisfeitos com o sistema de avaliacdo de desempenho do empregador. Os autores
do estudo vincularam esta insatisfagcdo a auséncia de um processo padrdo de avaliagéo e
incapacidade do empregador de estabelecer claramente as expectativas.

As organizac¢des podem aumentar a produtividade, a competitividade e a rentabilidade com o
monitoramento eficaz do desempenho na fungéo. A automatizagédo deste processo através
do alinhamento de critérios de avaliacdo com as metas da organizagdo aumenta o uso, valor
e aceitacdo desta ferramenta de gerenciamento de desempenho. Os gerentes e empregados
podem usar o recurso de gerenciamento de desempenho do sistema Recursos Humanos
para automatizar o processo tedioso e trabalhoso de avaliagdo de desempenho. Este
recurso integra os critérios de avaliacdo de desempenho com as competéncias essenciais
de uma organizagao, unidade de negdcios e funcao individual. Através da conexao entre os
critérios e metas e objetivos da organizagéo, vocé pode oferecer uma ligagao vital e
estratégica para aumentar o desempenho e a satisfagdo do empregado com o trabalho. Esta
integracdo também ajuda a reduzir os temores do empregado com relac&o as avaliagcbes de
desempenho. O recurso de gerenciamento de desempenho oferece uma abordagem que é
justa, concisa e colaborativa. Os empregados podem ver as ligagdes entre seus proprios
critérios de desempenho e:

e Metas da organizacao

e Aumentos de remuneragao

e Promocgdes funcionais

e Treinamento objetivo

e Programas de desenvolvimento

O recurso de gerenciamento de desempenho usa avaliagdes periddicas para que gerentes e
empregados planejem, avaliem e acompanhem o desempenho no trabalho e as metas
pessoais. O sistema oferece uma abordagem automatizada para que gerentes e
empregados documentem eletronicamente suas perspectivas, seguida de uma entrevista. O
sistema acompanha as classificagdes finais em um banco de dados de competéncias de
empregados. Gerentes e empregados podem usar esta abordagem para:

e |dentificar qualidades

e |dentificar oportunidades de aperfeigoamento

e Criar planos para desenvolver novas habilidades

e Criar planos para melhorar as habilidades existentes

e Avaliar problemas de desempenho

e Aplicar dados histéricos de desempenho na consideragao de remuneragao

O diario de desempenho, que documenta as atividades diarias, oferece uma abordagem
rapida para gerentes e empregados documentarem as atividades relativas a desempenho. A
medida que o desempenho de um empregado é documentada, essas entradas do diario de
desempenho podem ser informagdes negativas ou positivas. As entradas do diario oferecem
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um método sistematico para o registro de incidentes que podem ser importantes quando o
gerente avalia as decisdes relativas a avaliagbes e recompensas. Os empregados também
podem criar € anexar entradas de diarios a suas auto-avaliagdes.

Metas de Empregados, um grupo de programas para definicdo e acompanhamento de
objetivos relativos a fungao, esta integrado ao banco de dados de competéncias de
empregados e oferece um uso ampliado do recurso de gerenciamento de desempenho. Os
gerentes podem usar Metas de Empregados para orientar um empregado no
estabelecimento de metas para ajuda-lo a aperfeicoar-se em certos requisitos de uma
funcao.

O sistema roteia as avaliagdes sendo processadas através de uma estrutura de aprovacao
adequada, incluindo uma aprovagéo ou rejeigao final pelo empregado.

A capacidade de tradugéo, em varios idiomas, de competéncias para fungdes e de
empregados, permite que o sistema também apresente critérios de avaliagdo e competéncia
na lingua nativa do empregado.

O gerenciamento de desempenho é uma ferramenta valiosa para dois tipos de organizagéo:
uma organizagao que esta pronta para implementar uma abordagem das descri¢cdes de
fungbes baseada em competéncias e uma organizagéo que pode ainda n&o estar pronta
para implementar um sistema de avaliagdo baseado em competéncias, mas mesmo assim
deseja automatizar os modelos de avaliagdo padréo.

Avdliagoes de Desempenho Baseadas em Competéncias

Nas avaliagdes de desempenho baseadas em competéncias, a hierarquia define as
competéncias para fungdes. Por exemplo, uma companhia pode definir:

o Competéncias organizacionais essenciais

e Competéncias especificas a unidades de negdcios
o Competéncias especificas a grupos de fungdes

e Competéncias especificas a uma funcao

Vincule a hierarquia de competéncias de uma fungao aos empregados na fung¢do. Cada
descrigao de fungéo herda automaticamente as definicdes de competéncias de cada nivel
aplicavel.

Gerentes usam avaliagado de desempenho para estimar o nivel atual e a demonstracédo de
consisténcia de cada competéncia, e para atribuir um classificagédo aplicavel. O sistema pesa
e faz a média de fatores de classificagdo e, em seguida, calcula uma classificagéo de
desempenho para cada empregado que inclua todos os fatores. O sistema acompanha a
classificagdo da avaliacdo de desempenho mais recente no banco de dados de
competéncias de empregados. Em seguida, acompanha a classificagéo geral de
competéncias ou desempenho na tabela Informagdes do Cadastro de Empregados
(FO60116) para consideragdes futuras na analise de remuneragao e verificagoes.

Avadliagoes Tradicionais (NGo Baseada em Competéncias)

Para as organizagdes que ndo adotaram a abordagem de competéncias a seu
gerenciamento de recursos humanos, a J.D. Edwards oferece um modelo tradicional de
avaliacbes de desempenho. Estes modelos definidos pelo usuario podem ser especificos de
uma companhia no dmbito da organizagao, unidade de negdcios, grupo de fungdes ou
fungéo especifica. O sistema armazena os modelos como objetos em texto.

Os empregados em qualquer fungado herdam automaticamente o modelo de avaliagao de
desempenho especifico de suas fung¢des. Eles fazem uma auto-avaliagdo e os gerentes
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fazem outra, cada uma baseada em modelos padrao. O sistema inclui a classificagéo geral
da avaliagéo na tabela Informagdes do Cadastro de Empregados para consideracdes
subsequentes durante a anadlise de remuneracgéao e verificagbes. Semelhante as avaliagbes
baseadas em competéncias, os empregados e gerentes podem compartilhar suas
perspectivas eletronicamente e, em seguida, fazer uma entrevista.

O sistema de avaliagdo baseado em um modelo também roteia as avaliagdes sendo
processadas para 0s canais de aprovag¢ao adequados, incluindo a aprovagao ou contestagao
final do empregado.

Os usuarios também podem criar modelos no formato de objeto texto em varias linguas.
Vocé tem que criar um modelo separado para cada lingua que vocé usar.

Configuragcao de Gerenciamento de Desempenho

Para implementar os recursos de gerenciamento de desempenho do sistema Recursos
Humanos, vocé tem que definir o método de avaliagdo de desempenho como baseado em
competéncias ou tradicional. Defina estes métodos no nivel do sistema. Vocé pode substituir
as definigdes no nivel de companhia, unidade de negdcios ou tipo de avaliagédo. A definigdo
de métodos de avaliagdo de desempenho nestes niveis permite que vocé implemente o
sistema gerenciamento de desempenho para toda a organizac&o ou para parte da
organizagdo em poucas etapas. Por exemplo, vocé pode implementar um método baseado
em competéncias para uma unidade de negécios selecionada e usar o método tradicional
para automatizar as avalia¢cdes baseadas em texto para outras unidades de negdcios. Vocé
também pode definir o método baseado em competéncias para avaliagdes criadas pelos
gerentes e o método tradicional para as auto-avaliagdes de empregados.

O sistema inclui uma definigdo predeterminada de companhia que especifica um método de
avaliagdo de desempenho tradicional. Vocé pode redefinir a descrigado deste método, incluir
descri¢cbes adicionais ou alterar este método para o método baseado em competéncias.
Vocé nao pode excluir a definicdo basica da companhia.

Se vocé estiver planejando implementar um método de avaliagdo de desempenho baseado
em competéncias ou uma combinagao deste como o método tradicional, vocé tem que
primeiro definir as estruturas organizacionais para competéncias para fungdes e inserir
informagdes secundarias sobre competéncias.

Instrugcoes Preliminares

O Defina as estruturas organizacionais para competéncias para fungdes. Consulte
Definicdo de Estruturas Organizacionais para Competéncias para Fun¢bes no
manual Recursos Humanos.

O Insira informagdes de competéncias para fungdes. Consulte Utilizagdo de
Informacées de Competéncias para Fun¢gées no manual Recursos Humanos.

a Anexe fungdes e competéncias para fungdes no nivel hierarquico dentro da estrutura
organizacional que vocé criou para competéncias para fungbes. Consulte Utilizagdo
de Competéncias em uma Estrutura Organizacional no manual Recursos Humanos.

O Insira informagdes de competéncias do empregado. Consulte Utilizagdo de
Competéncias de Empregados no manual Recursos Humanos.

O Se quiser que o sistema use valores predeterminados para os pesos das
competéncias para fungdes quando eles ainda nao tiverem sido atribuidos, vocé
precisa configurar a item de dados DJCW (Valores Predeterminados para
Competéncias para Fung¢des?) com Sim no programa Definigdes Comuns para
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Programas de Self-service para Empregados (P05004). Quando este valor é
configurado com N&o, o valor predeterminado para os pesos de competéncias para
fungdes ainda nao atribuidos € zero. Consulte Configuragao de Definigbes Comuns
para Gerenciamento de Pessoal no manual Fundamentos de Gerenciamento de
Pessoal para obter informacdes adicionais sobre as definicdes comuns.

Definicao de Escalas para Gerenciamento de Desempenho

Uma escala de classificacao de competéncias € um método de avaliagdo do nivel de
proficiéncia do empregado em uma habilidade ou fungdo determinada. Uma ou mais escalas
de classificagdo de competéncias tém que ser associadas ao gerenciamento de
desempenho. Vocé pode usar escalas de classificagdo de competéncias para medir
diferentes competéncias de empregados Por exemplo, se um empregado tem que passar
em testes para uma certificagcao interna como pré-requisito para promogao, uma escala de
classificagdo de competéncias adequada pode incluir apenas duas possibilidades, aprovado
e reprovado, ou seja, uma escala de dois. Quando as competéncias de um empregado
exigem que se mega o progresso em relagao a uma meta, uma escala de classificagao de
competéncias de cinco ou dez pode ser apropriada.

No gerenciamento de desempenho, vocé em geral precisa inserir novas escalas de
classificagdo de competéncias que megam o progresso do desempenho dos empregados.
Se s6 existir uma escala para gerenciamento de competéncias que é aplicavel a todas as
situacGes de gerenciamento de desempenho, entdo vocé podera reusar a mesma escala em
gerenciamento de desempenho. Se houver mais do que uma escala de gerenciamento de
competéncias, vocé tera que definir uma ou mais escalas de classificagdo de competéncias
para gerenciamento de desempenho.

Quando vocé define escalas de classificagao para gerenciamento de desempenho, vocé tem
que especificar o nivel de classificagdo que representa 100 por cento da expectativa de
desempenho na organizagéo. Por exemplo, se vocé usar uma escala de classificagdo de 0 a
10, vocé pode definir 100 por cento como um nivel de classificagdo 5. Adotando esta
abordagem, um gerente pode classificar um empregado no nivel 6 para uma determinada
competéncia, o que indica que o desempenho do empregado é superior a 100 por cento da
expectativa da organizagao.

Use o programa Informagdes de Escala (P05103) para criar novas escalas de classificagdo
de competéncias para gerenciamento de desempenho.

Consulte fambém

Q Definicdo de Escalas para Competéncias de Empregados no manual Recursos
Humanos para conhecer o procedimento da configuragéo de escalas de
classificagéo.

Instrugoes Preliminares

O Verifique as escalas de classificagdo que existem para gerenciamento de
competéncias. Use o programa Informagdes de Escala (P05103) para consultar as
escalas de classificagdo de competéncias. Consulte Definicdo de Escalas de
Competéncias de Empregados no manual Recursos Humanos.

O Verifique a lista de codigos definidos pelo usuario com codigos de tipo de aumento
(06/RV). Os coédigos inseridos nesta lista correspondem aos valores que vocé
selecionou no programa Criagao de Avalia¢cdes de Desempenho (P087711).

O Verifique a lista de codigos definidos pelo usuario para comparar com os cédigos de
empregado (08/RI). Os cédigos inseridos nesta lista correspondem aos valores que
vocé selecionou no programa Diério (P087715).
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O Verifique a lista de codigos definidos pelo usuario para verificar os cédigos de tipo de
usuario (06/RV). Os cadigos inseridos nesta lista correspondem aos valores que
vocé inseriu na opgao de processamento Indicador de Usuario, dos programas
Criacao de Avaliagdes de Desempenho e Avaliagdes de Desempenho de
Empregados (P087712).

o Verifique as seguintes listas de codigos definidos pelo usuario para obter os valores
que vocé pode usar quando configurar as informagdes de gerenciamento de
desempenho.

e Status de metas (05/G3)

o Tipo de aprovagéao (05/AP)

e Status da lacuna (08GT)

e Funcao do avaliador (08/AL)
e Status de avaliagbes (08/SA)

Os valores nestas listas ndo podem ser alterados. Para incluir valores adicionais
nesta lista, € necessario customizar o sistema.

Definicdao de Hierarquia de Aprovagado

O sistema Recursos Humanos também automatiza o processo de aprovacao de avaliagdes
de desempenho. Quando um gerente conclui uma avaliagéo, o sistema a roteia para as
pessoas que o administrador designou para verifica-la. Vocé pode especificar um nimero de
niveis de gerenciamento para verificagao. Vocé também pode especificar um nivel de
gerenciamento superior e final para a verificagdo. Todos os gerentes designados tém que
concluir suas verificagdes antes que o sistema envie uma mensagem para o empregado,
indicando que a avaliagao esta pronta para verificagdo.

Use o programa Definigdo de Hierarquia de Aprovagao (P05844) para estabelecer a
hierarquia de aprovagéo antes de criar novas avaliagdes. Vocé tem que definir pelo menos
um UDC de avaliagdo de desempenho para que a companhia possa incluir os niveis de
aprovacgao exigidos.

O recurso de aprovagéo automatica, que usa uma hierarquia de aprovagao para os gerentes,
depende de informagdes precisas sobre os relacionamentos pai/filho em sua organizagédo. O
relatério Criagdo de Relacionamento Empregado/Supervisor (R05846) configura e reune
essas informagdes para vocé. Em geral, vocé configura este relatério para que seja
executado diariamente. Se este relatorio ndo foi configurado ou nédo esta sendo executado
diariamente, selecione o relatério Criagao de Relacionamento Empregado/Supervisor no
menu Operagdes Técnicas e Avangadas de Gerenciamento de Desempenho (GO8PM3) e
configure o relatorio para que seja gerado diariamente.

Consulte também

Q Configuracdo de Hierarquia de Aprovagdo no manual Recursos Humanos.

Configuragdo de Sugestoes de Metas de Empregados

Use o programa Sugestdes de Metas (P05105A) para configurar as possiveis de metas que
gerentes e empregados podem pode usar ao criarem um plano de desenvolvimento de
carreira. Vocé pode incluir um ou mais UDCs para criar tipos adicionais de sugestdo. Depois
de criar um tipo de sugestdo, vocé pode incluir uma lista de sugestdes que empregados
podem usar para atingir suas metas.
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Na avaliacdo de desempenho de empregados, os gerentes e empregados podem selecionar
uma opgao para criar um plano de desenvolvimento de carreira para gerar as sugestdes de
metas. Vocé pode criar tipos de sugestdes e idéias para metas referentes ao trabalho e para
metas pessoais do empregado, que possam estar além do escopo da companhia.

Instrugoes Preliminares

O Verifique a lista de codigos definidos pelo usuario com os codigos de tipo de meta
(05/GT). Os cédigos inseridos nesta lista correspondem aos valores que vocé
selecionou no programa Planos de Ac¢ao para Metas (P05117), para avaliagdes
tradicionais ou baseadas em competéncias.

o Verifique a lista de cddigos definidos pelo usuario com os codigos de tipo de
sugestao (05/G1). Os codigos inseridos nesta lista correspondem aos valores que
vocé selecionou no programa Planos de Agéo para Metas, para avaliagdes
tradicionais.

» Configuraciao de sugestbes de metas de empregados

No menu Configuragdo de Gerenciamento de Desempenho (GO8PM4), selecione
Sugestoes de Metas.
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1. Na tela Sugestdes de Metas, preencha o campo a seguir e clique em Procurar:
e Tipo de Sugestao

Para inserir sugestdes para uma competéncia do empregado, vocé tem que usar
o programa Informagdes de Competéncias (P05104).
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2. Para incluir uma nova sugestéo, preencha o campo a seguir, digite a nova sugestao
no campo de notas, clique em Incluir Sugestéo e, em seguida, clique no icone de
disquete para salvar a nova sugestéo:

o Descri¢cao da Sugestao

Vocé também pode anexar um objeto de midia ou URL que pode fornecer
informagdes adicionais a sugestao.

3. Para alterar uma sugestao existente, clique na entrada desejada da Lista de
Sugestdes, modifique o texto na area de notas e, em seguida, clique em Atualizagao
de Sugestao.

4. Para excluir uma sugestao, clique na entrada desejada da Lista de Sugestbes e, em
seguida, clique em Excluir Sugestao.

5. Quando vocé terminar de incluir ou modificar sugestées, clique em OK para salvar
as alteracbes e sair da tela.

Se vocé clicar no icone de disquete em vez de clicar em OK, o sistema salvara suas
sugestdes mas nao fechara a tela.

Consulte fambém

Q Utilizagdo de Objetos de Midia no manual Fundamentos para obter instrugées de
como criar e anexar um objeto de midia ou link.

Configuracao de Modelos de Avaliagao Tradicional

A avaliagao tradicional de empregado é semelhante aos modelos que usam formularios de
papel, atualmente usados por muitas companhias. Vocé pode criar e armazenar objetos de
midia, normalmente modelos no formato de texto, em seu software. Com as avaliagdes
tradicionais, vocé também pode usar as funcionalidades de diario e aprovagao automatica do
software da J.D. Edwards.

Vocé também pode usar objetos de midia alternativos com o modelo tradicional de
avaliagdo. Por exemplo, vocé pode anexar a avaliagao qualquer tipo de arquivo que seu
sistema suporta, ou pode inserir um URL que conecta o usuario a tela de avaliagao
localizada na intranet de sua companhia.

O sistema fornece um registro predeterminado de modelo para a companhia 0000. Vocé
pode customizar este modelo ou criar um novo. N&o é possivel excluir este registro. Se vocé
decidir ndo criar um modelo adicional, o sistema usara o registro predeterminado de modelo.

» Configuracdo de modelo de avaliagio tradicional

No menu Configuragdo de Gerenciamento de Desempenho (GO8PM4), selecione
Modelo de Avaliagao Tradicional.

1. Na tela Acesso a Modelos de Avaliacao, clique em Procurar e verifique os modelos
que existem.

Vocé pode modificar os tipos de verificagao existentes ou incluir novos, para
satisfazer as necessidades da companhia.

2. Para criar um novo tipo de verificagdo, clique em Incluir.

3. Na tela Modelos de Avaliacao de Desempenho, preencha o campo a seguir:
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e Cia Principal

4. Preencha os campos opcionais a seguir:
e Ver.do Tipo
e Funcao Avaliador Desempenho
e Gr.Fungdes
¢ Unid. de Neg. Organizacional
e Idioma

O sistema usa as informagdes sobre idiomas que estdo no sign-on do sistema.
Vocé pode escolher um idioma diferente, se estiver criando modelos de
avaliagdo em outras linguas.

PeopleSoft. -
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5. Clique no botao Objeto de Midia para anexar um objeto de midia de avaliagao,
anexe 0 objeto e, em seguida, clique em OK.

Consulte fambém

Q Utilizagao de Objetos de Midia no manual Fundamentos para obter instrugbes de
como criar e anexar um objeto de midia ou link.
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Definicdo de Constantes da Companhia para Gerenciamento de
Desempenho

Vocé pode refinar o método de avaliagdo de desempenho definindo substituigcbes para uma
ou mais companhias na organizagdo. Pode também alterar o método de avaliagao de
desempenho predeterminado configurado para a companhia 0000. Se vocé nao refinar o
método de gerenciamento de desempenho criando registros de substituicao para
companhias, unidades de negdcios ou modelos adicionais, o sistema usa as configuragdes
da companhia predeterminada 0000.

» Definigdo de constantes da companhia para gerenciamento de desempenho

No menu Configuragdo de Gerenciamento de Desempenho (GO8PM4), selecione
Constantes da Companhia de Gerenciamento de Desempenho.
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1. Na tela Configuracdo das Constantes da Companhia para Avaliagao de
Desempenho, clique em Procurar €, em seguida, preencha os campos a seguir para
modificar os registros existentes:

Cia

Método de Avaliagdo Gerencial
Escala Aval. Supervisor

Nivel Obrig.

Auto-Avaliagdo Obrigatoria
Método de Auto-Avaliagao
Escala Aval. Empregado

Nivel Auto-aval. Obrigatério
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2. Clique em OK.

Para criar uma descrigdo do método de avaliagdo de desempenho para outra
companhia, coloque o cursor em um registro em branco na area de detalhe e, em
seguida, repita as etapas 1 e 2.

Definicdo de Substituicoes de Unidades de Negodcios de Avaliagoes de
Desempenho

Vocé pode afinar seu método de avaliagdo de desempenho definindo substituicdes no nivel
de unidade de negécios. Este ajuste permite que sua companhia use um método de
avaliacao de desempenho em uma unidade de negdcios e um método diferente em outra
unidade de negdcios.

>

Definicdo de substituicoes de unidades de negécios de avaliagoes de desempenho

No menu Configuragdo de Gerenciamento de Desempenho (GO8PM4), selecione
Substituicbes de Unidade de Negdcios de Gerenciamento de Desempenho.

PeopleSoft.

Substituigdes da Unidade de Negécios da Avaliagio de Desempenho
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1. Na tela Substituicbes de Unidade de Negodcios de Avaliagdo de Desempenho,
preencha os campos a seguir e clique em OK:

¢ Unid.Negdcios Organizacional
e Método de Avaliagdo Gerencial
e Escala Aval. Supervisor

¢ Nivel Obrig.
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o Auto-Avaliagao Obrigatéria
e Meétodo de Auto-Avaliacao
e Escala Aval. Empregado
e Nivel Auto-aval. Obrigatério
2. Para criar um método de avaliagdo de desempenho para outra unidade de negdcios,

coloque o cursor em um registro em branco na area de detalhe e repita as etapas 1
e2.

Definigao de Substituicoes de Tipo de Avaliagdo no Gerenciamento de
Desempenho

Além de definir o método de avaliagdo de desempenho com substituicdes de unidade de
negacios, vocé pode refinar ainda mais seu método através de substituigdes no nivel de tipo
de avaliagdo. Com isso, sua companhia pode implementar métodos diferentes de avaliagao
de desempenho que vocé pode usar para varios tipos de verificagdes. Por exemplo, vocé
pode querer usar métodos diferentes de avaliagcdo de desempenho para os seguintes tipos
de verificagao:

o Ciclo de mérito

o Ciclo de 90 dias

e Anual

e Contratual
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Definigdo de substituicées de tipo de avaliagcio de desempenho

No menu Configuracdo de Gerenciamento de Desempenho (GO8PM4), selecione
Substituicbes de Tipo de Avaliagcdo de Gerenciamento de Desempenho.

PeopleSoft.
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1. Na tgla Configuragéo de Substituicdes de Tipo de Avaliagcao, preencha os campos a

seguir:

o Verif. Tipo

e Método de Avaliagdo Gerencial

e Escala Aval. Supervisor

¢ Nivel Obrig.

e Auto-Avaliagdo Obrigatoria

e Meétodo de Auto-Avaliagao

e Escala Aval. Empregado

¢ Nivel Auto-aval. Obrigatorio

2. Preencha os campos opcionais a seguir:
e Cia
e Unid.Negécios Organizacional
3. Para criar uma nova descrigao de método de avaliagdo de desempenho para outro

tipo de avaliacdo de desempenho, coloque o cursor em um registro em branco na
area de detalhe e repita as etapas 1 e 2.

4. Cliqgue em OK.
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Configuragao de Seguranga para Gerenciamento de Desempenho

Quando um gerente cria e verifica uma avaliacdo de desempenho, o sistema revisa
automaticamente as classificagbes de competéncias de empregados com base nas
definicdes de segurancga. Por exemplo, vocé pode configurar a seguranca do sistema de
maneira que um gerente possa revisar as classificagdes adequadas de competéncias de
empregados relativas a desempenho, mas vocé pode reservar para o departamento de
recursos humanos a possibilidade de alterar as competéncias referentes a escolaridade.
Vocé precisa criar e definir valores no UDC Cédigos de Atualizagdo de Competéncias
(05/CU) para que os gerentes possam atualizar os niveis de competéncia.

Depois de criar os valores no UDC 05/CU, use este cddigo nas opgdes de processamento do
programa Avaliagdes de Desempenho de Empregados (P087712).

Use o programa Eventos de Atualizacdo de Competéncias (P05106) para definir a
autoridade aprovada em cada valor de UDC quando estiver configurando a seguranca das
aprovacgdes de competéncias.

Consulte também

O Configuragdo de Segurancga para Niveis de Competéncia no manual Recursos
Humanos para obter informagdes adicionais sobre a configuragéo de aprovacgoes de
competéncias usada no gerenciamento de desempenho.

Avaliagcoes de Desempenho do Gerenciamento de Pessoal

Use 0 mesmo processo para criar avaliagdes de desempenho tradicionais ou baseadas em
competéncias. As avaliagdes baseadas em competéncias usam um sistema amplo de
competéncias de empregados e para fungbes que séo definidas antes das avaliagbes serem
criadas. Vocé define a maioria dessas informagdes quando configura os recursos de
gerenciamento de competéncias do sistema.

O método tradicional usa modelos de avaliagdo armazenados no sistema como arquivos de
texto e que sao preenchidos quando chega a hora da avaliagdo. Um modelo de avaliagéo
pode ser um objeto de midia e freqUentemente é uma tela interativa localizada na intranet de
sua companhia.

Depois de preencher a avaliagao tradicional ou baseada em competéncias, submeta-a ao
roteamento automatico de aprovacgdo, que é baseado na hierarquia de aprovagao definida
pelo usuario.

No sistema de gerenciamento de competéncias, defina as competéncias organizacionais,
para fungdes e de empregados. O sistema de avaliagdo de desempenho baseada em
competéncias integra estas competéncias com o desempenho do empregado. Vocé
acompanha as atividades do empregado ao longo do ano e cria avaliagbes de desempenho
do empregado que compara o desempenho com as competéncias exigidas para cada
funcao.

Quando chega a hora de realizar as avaliagbes, o administrador do sistema de recursos
humanos ou gerentes podem cria-las. E possivel criar uma avaliagdo para qualquer
empregado que seja seu subordinado direta ou indiretamente. Depois que uma avaliacdo de
desempenho para o empregado for criada, o gerente revisara a avaliagéo, atualizara as
classificagbes de competéncias, incluira notas e anexara entradas de diarios pertinentes.
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Na criagao de uma avaliagéo, vocé pode especificar se ira diretamente para o programa de
verificagdo. Esta opgéo s6 esta disponivel quando vocé cria uma Unica avaliagdo. Embora os
gerentes normalmente revisem as avaliagbes de desempenho dos empregados, um
administrador do sistema pode desempenhar esta fungéo, se necessario.

Depois de criar as avaliagdes, o sistema envia automaticamente uma mensagem para cada
gerente que tiver avaliagbes prontas para verificagao. Se vocé configurar o sistema para
exigir dos empregados auto-avaliagdes, o sistema também enviara automaticamente uma
mensagem notificando cada empregado de que ele precisa fazer a sua.

Consulte também

O Manutengéo de Diario de Desempenho no manual Recursos Humanos

Geracao de Avdliagoes de Desempenho de Empregados

Use o programa Criagdo de Avaliagdes de Desempenho (P087711) para selecionar
empregados e criar avaliagdes de desempenho de um unico empregado. Ao criar avaliagbes
de desempenho para empregados, vocé pode selecionar qualquer uma das avaliagbes a
seqguir:

e Um empregado individual

e Todos os empregados diretamente subordinados a vocé

e Todos os empregados direta ou indiretamente subordinados a vocé

Consulte fambém

a Verificagdo de Avaliagbes de Desempenho Baseadas em Competéncias no manual
Recursos Humanos para obter instrugdes sobre a revisdo de avaliagbes de
desempenho usando Self-service para Gerentes.

» Geracgio de avaliagdes de desempenho do empregado para um grupo

No menu Processamento Periédico de Gerenciamento de Desempenho (GOSPM2),
selecione Criagdo de Avaliagbes de Desempenho.

1. Na tela Criagao de Avaliagdes de Desempenho de Grupo, preencha o campo a
seguir:

e  Supervisor
2. Selecione uma das opgbes a seguir:

e Subordinados Diretos
e Subordinados Diretos/Indiretos

No menu Tela, selecione Criar para Subordinados Diretos ou Criar para Todos.

4. Na tela Confirmacgao da Criacdo da Avaliacdo de Grupo, preencha os campos a
seguir e clique em OK.

o Tipo de Verificagao

e Data - A partir da Revisao
e Data Venc. Aval.

o Data - Até a Reviséo

o Data Vcto Auto-Avaliagao
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5. O sistema cria automaticamente avaliagbes de desempenho para os empregados
selecionados e envia uma mensagem para cada empregado e gerente.

Opcoes de Processamento: Criagcao de Avaliagoes de Desempenho
(P0O87711)

Valor Predeterminado

Estas opgdes de processamento especificam os valores predeterminados que o sistema
aplica quando um representante de recursos humanos ou um gerente cria avalia¢des de
desempenho.

1. Indicador de Usuario:
Em branco =2
2 = Supervisor
3 = Recursos Humanos

Utilize esta opgao de processamento para especificar quem usara o aplicativo e com que
nivel de autoridade.

2. Empregados Diretos ou Diretos e Indiretos
Em branco =0

0 = Somente direto

1 = Direto e indireto

Use esta opgao de processamento para especificar que grupo de empregados devem ser
exibidos para o gerente como valor predeterminado. E possivel exibir subordinados
diretos ou ambos diretos e indiretos. Vocé também pode alterar o grupo exibido quando
estiver usando o aplicativo.

Versoes

Esta opgéo de processamento especifica a versdo do programa Criagdo de Avaliacbes de
Desempenho (P087711) que o sistema usa.

Revisao de Avaliagdo de Desempenho:
Em branco = ZJDE0OO1
Uma verséo valida

Utilize esta op¢ao de processamento para especificar a versdo do programa Revisdo de
Avaliagao de Desempenho (P08711) a ser usada. O valor predeterminado ¢ ZJDE0O0O1.
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» Geragido de avaliagdes de desempenho individuais

No menu Processamento Periédico de Gerenciamento de Desempenho (GO8PM?2),
selecione Criagdo de Avaliagbes de Desempenho.
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I~ Fraser, Carol A Annual Review 01/08i05 01/06/04 Fulltime Regular H Haourly
I~ Kellerman, James A Annual Review 01/01i05 01/09/04 Fulltime Regular F Fiecewark
I~ Carmichael, Bradley P A Annual Review 01/03i04 05/M08/M03 Fulltime Regular g Salaried
I~ Marshall, Anthony A Annual Review 01/a1i03 25/08/02 FulHime Regular 8 Salaried
4 »

1. Na tela Criagéo de Avaliacbdes de Desempenho de Grupo, preencha o campo a
seguir:

e  Supervisor
2. Selecione uma das opg¢des a seguir e clique em Procurar:
e Subordinados Diretos

e Subordinados Diretos/Indiretos

Destaque um registro de empregado e clique em Selecionar.

4. Na tela Criagédo de Avaliagées de Desempenho de Empregados, preencha os
campos a seguir:

e Tipo de Verificagao
e Data - A partir da Revisao
e Data Venc. Aval.
e Data - Até a Reviséo
o Data Vcto Auto-Avaliagao
5. Se vocé quiser que o sistema crie a avaliagéo e proceda automaticamente com a
reviséo, clique na opgéo a seguir:

¢ Inicio do Processo de Avaliagdo de Desempenho
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A opcao Inicio do Processo de Avaliacéo so6 estara disponivel quando vocé
selecionar um empregado. Quando vocé selecionar dois ou mais registros de
empregados, esta opgéo ndo estara incluida na tela.

6. Clique em OK.

O sistema criara automaticamente uma avaliagdo de desempenho e enviara uma
mensagem ao empregado e gerente indicando que a avaliagdo esta pronta para
revisao.

7. Na tela Confirmagéo, clique em OK.

Se vocé selecionar a opgao para iniciar o processo de avaliagao, a tela Revisao de
Avaliacado de Desempenho com Base em Competéncias ou a tela Revisao de
Avaliagao e Desempenho Tradicional aparecera. Use esta tela para completar as
etapas da revisédo da avaliacdo de desempenho do empregado.

Consulte também

Q Revisdo de Avaliagbes de Desempenho de Empregados no manual Recursos
Humanos para conhecer o procedimento da revisdo de avaliagoes.

Criagao em Lote de Avaliagoes de Desempenho (R087722)

No menu Processamento Periédico de Gerenciamento de Desempenho (GOSPM2),
selecione Criagdo em Lote de Avaliagbes de Desempenho.

Use este processamento em lote para criar um conjunto de avaliagées em lote dos empregados
que voceé selecionou na tabela Informagbes do Cadastro de Empregados (FO60116). Para cada
empregado selecionado, este processamento cria o cabecgalho da avaliagdo e determina o tipo
de avaliagdo de desempenho a ser criado, ou seja, tradicional ou baseada em competéncias. O
sistema notifica os empregados de que a avaliagéo foi criada para que eles possam concluir
suas auto-avaliacoes.

Opcado de Processamento: Criagdo em Lote de Avaliagoes de
Desempenho

Valores Pred.

1. Tipo de Préxima Revisao de Aumento

2. Data Inicial da Revisao

3. Data Final da Revisao

4. Data de Vencimento da Auto-avaliacdo do Empregado

5. Data de Vencimento da Avaliagao de Desempenho

6. Ignorar Avisos de Erro:

Em branco =0
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0 = Nao criar avaliagbes com avisos de erro
1 = Criar avaliagbes com avisos de erro

7 Peso (%) das Qualificagdes para a Fungao Predeterminado
Em branco=0

0 = Nao usar os valores predeterminados para peso

1 = Usar os valores predeterminados para peso

Processo

1. Data Inicial:

Em branco = Nao usar data inicial

Data valida = Selecione os empregados cuja a data para a préxima reviséo € igual ou
posterior a data inicial.

2. Data Final:

Em branco = Nao usar data final

Data valida = Selecione os empregados cuja a data para a proxima reviséo € igual ou
anterior a data final.

3. Dias que Faltam para a Revisao a partir de Hoje:

Em branco = Nao usar o numero de dias, a partir de hoje

Dias = Selecione os empregados cuja a data para a proxima revisao € igual ou anterior a
data do sistema e cujo o numero de dias foi inserido.

4. Dias que Faltam para a Reviséo a partir de Hoje:

Impressao em Lote de Avaliagoes de Desempenho

No menu Processamento Diario de Gerenciamento de Desempenho (GOS8PM1),
selecione Impressdo em Lote de Avaliagbes de Desempenho.

O relatério Impresséo em Lote de Avaliagdes de Desempenho (R087723) fornece uma copia
impressa de uma auto-avaliagdo ou avaliagdo de desempenho de empregado baseada em
competéncias.
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Opcado de Processamento: Impressao em Lote de Avaliagoes de
Desempenho (R087723)

Valores Pred.

Indicador de Usuario:

Em branco =1

1 = Empregado

2 = Supervisor

3 = Recursos Humanos

Modo Avaliacédo de Desempenho:
Em branco = Auto-avaliagdo do empregado

1 = Auto-avaliagdo do empregado
2 = Avaliagao do gerente

Execucgdo do Relatério Proximas Avaliagoes (R052202)

No menu Processamento Periédico de Gerenciamento de Desempenho (GOSPM2),
selecione Proximas Avaliagées.

O relatério Préximas Avaliagdes cria versdes do relatério que seleciona grupos de
empregados que vao receber avaliagbes de desempenho em uma data especifica ou dentro
de um numero especifico de dias. O relatério imprime uma lista de empregados baseada nos
critérios que vocé especificou. Depois de imprimir a relatério Proximas Avaliagdes, vocé
executa o programa Criacao de Avaliagdes de Desempenho (P087711) para selecionar os
empregados, criar avaliagdes e enviar mensagens a todos os empregados e gerentes.

Vocé pode o relatério Proximas Avaliagées quando estiver gerando avaliagdes de
desempenho de empregados para a companhia toda ou para uma unidade de negdcios
especifica.

Opcoes de Processamento:Proximas Avaliagoes (R052202)

Valor Predeterminado

Estas opgbes de processamento especificam as informagdes sobre empregado e supervisor.

1. Exibigdo do Numero do Empregado
A = Cadastro Geral

S = Numero do CPF

O = Outro Numero

Utilize esta opgao de processamento para especificar o nimero do empregado
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que vocé deseja imprimir no relatério. Os valores validos s&o:

A Numero de referéncia do cadastro geral.
S Numero de identificagdo de impostos do empregado.
O Outro ndmero.

2. URL para as Instrugoes de
Revisédo do Supervisor

Utilize esta opgao de processamento para especificar o localizador uniforme de
recursos para as instrugdes de revisdo do supervisor.

Processamento

Estas opgdes de processamento especificam as datas em que vocé quer revisar as
avaliagbes e determinam se o processo de workflow de aviso sera executado.

1. Processo de Lembrete do
Workflow

1 = Executar

0 = Nao executar

Utilize esta opcgao de processamento para especificar se é necessario

executar o processamento de aviso relativo ao workflow. Os valores validos
sdo:

1 Executar o processamento de workflow.
0 Nao executar o processamento de workflow.

2. Data Inicial

Utilize esta opgao de processamento para limitar as revisdes. A data de
revisdo deve ser posterior ou igual a data inicial.

3. Data Final

Utilize esta opgao de processamento para limitar as revisdes processadas.
A data de revisado deve ser posterior ou igual a data final.
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4. Dias a partir de Hoje

Utilize esta opgao de processamento para limitar as revisdes processadas.
Digite o numero de Dias a Partir de Hoje para processar todas as novas
datas de revisdo que s&o anteriores ou iguais a data do sistema e o numero
de dias digitado para a opc¢ao de processamento. Digite a Data Final para
ignorar esta opgao.

Manutengado de Didrio de Desempenho

Diario de desempenho é uma cole¢do de notas e anexos que vocé compila ao longo do ano.
Estas notas documentam suas atividades e realizagdes que afetam seu desempenho na
fungdo. Vocé também pode usar o diario de desempenho para manter notas e anexos
referentes a desempenho de gerente ou desempenho de outro empregado. Por exemplo,
vocé pode acompanhar tarefas relativas a tarefas que vocé executou, a conclusao de um
curso, recomendagdes de clientes relativas a sua ajuda ou qualquer outra atividade que
possa afetar sua avaliagao de desempenho. O programa Diario (P087715) registra e
classifica as informagdes através dos critérios a seguir:

e Empregado

e Assunto

e Tipo de assunto

e Relacionamento com o empregado

e Relagédo com a avaliagado de desempenho

As notas que vocé criar no programa Diario sdo reservadas, a menos que vocé as anexe a
uma avaliagdo de desempenho. O sistema vincula as entradas do diario a um numero do
cadastro geral. Os representantes e gerentes do departamento de Recursos Humanos que
verificam sua avaliagdo podem verificar as entradas do diario que vocé anexa a avaliagdo de
desempenho.

Quando vocé criar sua auto-avaliagdo de desempenho ou revisar a de seu empregado, vocé
podera anexar entradas de diarios a avaliagdo para documentar suas atividades. Depois de
anexar as entradas de diario, vocé podera alterar o texto até aprova-lo (ou contesta-lo) e
submeter a avaliagdo. Depois de submeter a avaliagdo, vocé ndo podera alterar ou excluir
do diario de desempenho as entradas anexadas.
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» Manutencio de um diario de desempenho

No menu Self-service para Empregados (GOSBESS1), selecione Diario.

1. Na tela Acesso a Entradas do Diario, clique em Incluir para criar um novo diario.

PeopleSoft. e ...

i}
Revisdo de Entradas do Didrio

OK  Cancelar Ferramertas |

g X

Ingeridas por  Cathy McDougle

Ert-te-Didrion e Erotgte Catty e do Ermprregator T o
Assunto

Tipo Assunto

Relacdo cf Empregado

[V vine. 4 Avalaliagdo
Test v| 2
[vial Flle=le - c[/@-lllz 2 == (55| &

March 3-5, | attended an FMLA workshop to get updated on current legislation. [=

2. Na tela Revisdo de Entradas do Diario, preencha o campo a seguir:
e Entrada do Diario para

3. Preencha os campos opcionais a seguir:
e Assunto
e Tipo Assunto

o Relagao ¢/ Empregado

4. Clique na opgao a seguir, se necessario.

e Vinc. a Avalaliagcao

5. Incluir uma nota ou anexar um objeto de midia que documentem uma atividade de
empregado e, em seguida, clique em OK.

Opgcoes de Processamento: Didrio (P087715)

Valores Predeterminados

Esta opgao de processamento especifica o valor predeterminado que o sistema usa toda vez
que vocé cria uma nova entrada no didrio de desempenho.
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1. Anexar entradas a avaliagao de desempenho.
0 = N&o, a entrada n&o se aplica a avaliagao de desempenho
1 = Sim, a entrada se aplica a avaliagdo de desempenho

Utilize esta opgao de processamento para especificar o valor predeterminado do
indicador Anexar a Avaliagcdo de Desempenho quando for feita uma nova entrada no
diario. O empregado pode também alterar o valor.

Avaliacoes de Desempenho por Gerentes

Tanto os representantes quanto os gerentes dos recursos humanos podem criar as
avaliagbes de desempenho. Depois de criar uma avaliagao, revise-a e aprove-a antes de
programar uma revisao junto com o empregado. Dependendo das definicbes de seu sistema,
vocé pode usar o método de avaliagdo de empregados com base em competéncias ou o
tradicional.

A avaliacdo de desempenho do empregado com base em competéncias gera
automaticamente uma avaliagdo que compara as competéncias para a fungdo com as
competéncias demonstradas pelo empregado. Para cada fungao e competéncia de
empregado, vocé pode incluir notas que expliquem ou substanciem sua avaliacdo. Pode
também anexar a cada avaliagdo de desempenho entradas do diario que citem exemplos
especificos de desempenho do empregado.

A avaliagao tradicional de desempenho de empregados armazena modelos ou links para
formulérios de desempenho on-line. Preencha manualmente o modelo e classifique o
desempenho do empregado. Vocé também pode anexar a avaliagdo de desempenho
entradas do diario para substanciar sua analise.

Depois de preencher uma avaliagao, submeta-a ao seu gerente imediato para aprovagao. O
sistema automaticamente roteirizara a avaliagdo a cada pessoa na hierarquia de aprovagao,
terminando com o empregado. Em cada nivel, o gerente aprovador pode aprovar a avaliagao
ou retorna-la ao gerente num nivel abaixo. Quando o gerente de nivel mais alto na hierarquia
de aprovacao aprovar e submeter a avaliacdo, o sistema enviara uma mensagem para vocé,
indicando que a avaliagao de desempenho esta pronta para revisao final. Use, entéo, a
opgao de menu Notificar o Empregado no programa (P087712) para enviar uma mensagem
a seu empregado informando que a avaliagéo esta pronta para a revisao final. Normalmente,
a aprovacao pelo empregado € a etapa final no processo de aprovagao.

Empregados usam o programa Avaliacao de Desempenho Atual para verificar classificacdes
de desempenho, impressao de avaliagbes, revisdo de metas e aprovagao ou contestagao da
avaliagdo de empregado ativa atual. Quando o empregado aprova ou contesta a avaliagao, o
sistema indica que ela esta concluido e troca seu status para historico. O sistema também
envia uma mensagem a um numero do cadastro geral definido pelo usuario indicando se o
empregado aprova ou contesta a avaliagédo. O sistema impede qualquer alteragao a
avaliagédo depois da aprovagao do empregado.

Depois que o empregado aprovar ou contestar a avaliagcdo, programe uma reunido com ele
para discutir os resultados da classificagdo das competéncias do empregado, plano de
carreira e planos de aperfeicoamento de desempenho que estdo na avaliagdo. Se vocé
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precisar fazer mais alteragdes a avaliagdo, vocé tera que criar uma nova avaliacao e
submeté-la a aprovagao.

Consulte também

Q Manutengéo de Diario de Desempenho no manual Recursos Humanos para obter
instrugées de como criar as notas do diario.

Revisao de Avadliagoes de Desempenho de Empregados

No menu Processamento Diario de Gerenciamento de Desempenho (GO8PM1), selecione
Avaliacdes de Desempenho de Empregados.

Depois que o representante dos recursos humanos gera uma ou mais avaliagdes de
desempenho e os gerentes recebem uma mensagem informando que as avaliagdes estao
prontas para revisao, um gerente revisa cada avaliagdo. Se o sistema for configurado para
exigir que o empregado faga auto-avaliagédo, o gerente também revisara a auto-avaliagao do
empregado e incluira ou alterard as informacdes e classifica¢cdes. Em seguida, o gerente
programa uma reunido com cada empregado para discutir a avaliagado e obter suas
impressoes.

O gerente usara o programa Avaliagdes de Desempenho de Empregados (P087712) para
selecionar os empregados que tém que fazer avaliagéo, fazer alteragdes e ajustar as
classificagbes. Se um representante dos recursos humanos for responsavel por selecionar
empregados que tenham que fazer e criar avaliagbes, o gerente entéo abrira a avaliagéo
atual e revisara a classificacao, se necessario. Se o departamento de recursos humanos nao
for responsavel pela criagéo das avaliagdes, o gerente pode usar este programa para cria-
las.

Se vocé usar avaliagbes com base em competéncias, o sistema compara automaticamente
as competéncias para fungdes com aquelas demonstradas pelos empregados. O sistema
classifica 0 desempenho do empregado e inclui estas informagdes na avaliagdo. Quando um
gerente ajusta a classificagao gerada pelo sistema, o sistema automaticamente ajusta as
classificagbes de competéncias. Use opg¢des de processamento para definir as alteragdes
que um gerente pode fazer.

Se vocé usar avaliagdes tradicionais, os gerentes usarao o programa Proximas Avaliagbes
por Supervisor (P052200) para determinar os empregados que terdo que fazer avaliagdo de
desempenho. Gerentes usam o programa Avaliagdes de Desempenho de Empregados
(P087712) para procurar empregados que precisam ter avaliagbes e preencher
manualmente um modelo de avaliacdo. Um gerente pode anexar objetos de midia ao modelo
de avaliacdo. Um exemplo de objeto de midia € um link a um relatério que documenta a
classificagéo que vocé especificou. Se o sistema exigir que empregados fagam auto-
avaliagbes, enviara uma mensagem para cada empregado no momento de fazé-las.

Depois de concluir uma avaliagao, o gerente a submetera para revisdo. Quando o gerente
originador submete a avaliagao, o sistema a bloqueia para impedir alteragées. Este bloqueio
também impede alteragdes a qualquer entrada do diario de desempenho que o gerente
conectar a avaliagdo. Se o gerente de segundo nivel rejeitar a avaliagao e devolvé-la para
alteragbes adicionais, o sistema automaticamente desbloqueara a avaliagao. O sistema
roteirizara a avaliagao para cada gerente encarregado de aprova-la, seguindo uma
hierarquia de aprovagéao definida pelo usuario.

Quando o gerente no nivel mais alto na hierarquia de aprovagéao conclui a revisédo e aprova a
avaliagao, o sistema envia ao gerente originador uma mensagem para que notifique o
empregado que a avaliagao esta pronta para a revisao final. O gerente escolhe o registro de
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avaliagéo e usa a opg¢ao de menu Notificar Empregado para enviar uma mensagem ao
empregado.

Depois que o gerente notifica 0 empregado, o empregado usa o self-service para empregado
para revisar a avaliagao do gerente e aprova-la ou contesta-la. Depois que o empregado
fizer isso, o sistema bloqueara a avaliagéo, impedindo novas alteragées. O gerente, entéo,
se relne com o empregado para discutir as classificagdes. Se o gerente precisar inserir
alteragbes adicionais, ele tera que criar uma nova avaliagao, incluir as alteragdes e submeté-
las para aprovagoes.

Embora o representante dos recursos humanos possa revisar avaliagdes de desempenho de
empregados e fazer alteragdes, a maioria das companhias exige que os gerentes executem
esta funcao.

Verificagao de Avaliagao de Desempenho com Base em Competéncias

Se vocé for um gerente, o sistema envia uma mensagem quando a avaliagdo do empregado
estiver pronta para que vocé a revise. Use o programa Avalia¢gdes de Desempenho Atuais
(P0O87712) para localizar a avaliagao e fazer a reviséo.

Dependendo da politica da companhia e de como os sistema for configurado, o sistema
pode também enviar uma mensagem a seu empregado avisando-o de que precisa fazer a
auto-avaliagdo. Entretanto, vocé pode comecar imediatamente a sua revisdo da avaliacao e,
em seguida, fazer qualquer ajuste necessario durante a revisao da auto-avaliagao do
empregado. Quando o empregado finaliza e submete a auto-avaliagéo, vocé pode revisa-la,
incluindo as entradas do diario anexadas a ela.

Dependendo de como as opgdes de processamento forem configuradas, vocé pode alterar
as classificagdes das competéncias para fungdes, as competéncias do empregado e as
classificagdes consolidadas do sistema. Vocé também pode alterar a classificagao
consolidada de uma competéncia para fungéo e o sistema reclassificara automaticamente
cada uma das competéncias do empregado.

Vocé pode usar a parte superior da nota na tela de avaliagdo para registrar os comentarios
que se aplicam a sua revisdo. Quando vocé seleciona uma fungéo especifica ou
competéncia de empregado para revisao, a area de notas so6 se aplica a avaliagdo que vocé
esta revisando e a competéncia que selecionou. Vocé pode incluir notas separadas para
cada competéncia para fungdo e de empregado.

A area inferior da nota na tela de avaliagao pode conter uma descricao de competéncia
definida pelo usuario para ajuda-lo a entender e trabalhar com competéncias para fungoes.
As notas que o sistema exibira sdo baseadas no perfil do usuario. Por exemplo, vocé pode
configurar notas diferentes para gerentes e empregados. As opg¢des a seguir podem estar
disponiveis:

e Exibigdo para Recursos Humanos
o Exibigdo para gerente

o Exibicdo para empregado

Consulte também

Q Manutengéo de Diario de Desempenho no manual Recursos Humanos
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» Verificagdo de avaliagées de desempenho com base em competéncias

No menu Self-service para Gerentes (GO5BMSS1), selecione Avaliagbes de
Desempenho Atuais.

1.

Na tela Acesso a Avaliagbes de Desempenho por Supervisor, selecione uma das
opgoes a seguir em cada grupo para filtrar os registros de avaliagbes e, em seguida,
clique em Procurar:

o Avaliagao Atual

o Avaliagbes Historicas

e Todas as Avaliagbes

e Avaliagdes nao concluidas

e Avaliagbes p/ subordinados indiretos atuais

e Avaliagbes aguardando aprovagao

Destaque um registro de empregado e clique em Selecionar.

PeopleSoft.

Revisdo de Avaliagdes de D penho com Base em Competéncia

OK  Cancelar Ferramertas |

Mastro, Robert

Tipe de Avaliagiio Annual Review Supervisor MeDougle, Cathy Verificar datas de 04/01/95 ate 3441207 Cargo Payrolf Manager Fungio
Fayroli Manager

2792 Meets requirements (=100%)

Cometdrios Gerais de Avaliagéo e Classificagdo Geral/Observagies
Classificag: " o
assiicagies Mivel de Avaliagdo de Desempenho 2792

* Lccounting Skills 6 00% Comentarios do Supervisor
3.08 Above required level (=100%) b

» jAchievement Orientation 2.00% " == =:
2.833 Mesls requirements (=100%) [couriernew — [=[[[10 :I' [m 7~ um- H; £ =
e Compliance Issues 10.00% -
2.267 Meets reguirements (=100%)
Attention to Detail 9.00%
2167 Meets reguirements (=100%)
Education Level 5.00%
2.333 Meets requirements (=100%) v
» Job Knowledge 15.00% 1l _>'_I
4.667 Greatly above reguired level
» Leadership Qualities 3.00% -
1.0 Below required level (=100%) Mivel Atual 48 Below required level (<1 00%)
* Management Skills ¢.00% Mivel de Compettncia Obrigatério 2.000 Mests requirements (=100%)
2.817 Meets reguirements (=100%)
s Manaing Relationships 4.00% Bazo Mivel de Acettagio de Qualificagiio 000 Méc se aplica
2.2 Meets requirements (=100%) Ite, Mivel de Areitardo de Cualificacie 000 WMo qe anlica

¢ Payroll Knowledge 2% 1% ¥ Exibighn de Recursos Humar © Exibigdo do Gerente © Exibig&n de Recursos Humal
2.7 Meets requirerments (=100%) ¢ ¢ ¢

= Responsibility/Accountability 4.00% " Exibigaa do Empregada
2.24 Meets requirements (=100%) =
* Sirategic Agility 3 10% Tedo1 7| @
1.5 Below required level (<100%) Ci I o=l =~ ©u Lllis = === =
e o x5 |[curernew [0 =] im-lez=lE(F= &

2.0 Meets requirerments (=100%)
» Microsoft Excel Ability 3.00% _lj
3.333 Above required level (=100%) L2

Topo
Enviar para Proximo Nivel de Geréncia para Aprovacio | Voltar para Mivel Anterior de Geréncia | Histdrico de o
Aprovacao | Exibir Plano de Desenvolvimento da Avaliacao Historica | Criar Plano de Desenvolvimento para

Carmmatdncia Colacimnadal Criar Dlana da Dacanualimanta da Carrsira | Fvikir Dlana da Dacanvalirmanta nara =l

Na tela Revisdo de Avaliagao de Desempenho Baseada em Competéncias, clique
na primeira competéncia para fungéo e verifique a classificagao.

Quando vocé clicar em competéncias para fungéo, uma lista de competéncias de
empregados aparecera automaticamente.

Clique na primeira competéncia de empregado e verifique as classificacdes de
competéncias do empregado. Insira as alteragdes de classificagdo e notas
necessarias.

258



Dependendo da configuragdo de opgdes de processamento, o sistema ajustara
automaticamente as competéncias para funcao e classificacdo geral de desempenho
quando vocé alterar a classificagdo da competéncia para empregado.

Alternativamente, vocé pode substituir as classificagdes do sistema inserindo um
valor no campo a seguir:

¢ Nivel de Avaliagdo de Desempenho

O sistema reclassifica automaticamente as competéncias de funcbes. Se as opgdes
de processamentos foram configuradas adequadamente, vocé também pode alterar
a classificagdo do sistema para uma competéncia para fungéo e o sistema
automaticamente classificara novamente as competéncias do empregado.

Para anexar uma entrada do diario de desempenho que pode substanciar sua
classificagdo, clique no link Entradas do Diario de Avaliagao.

O sistema exibira uma lista de registros do diario que esta atualmente anexada a
avaliacdo de desempenho.

PeopleSoft.

Acesso a Entradas do Diario para Avaliagdo de Desempenhe

Selecionar Procurar Incluir  Fechar Remower Linha Ferramertas

v @ + ¥ B

Entradas para  Robert Mastro
Avaliacdo Annual Review

Cargo Payroll Manager Titulo da  Payroll Manager

Customizar Grade

Home do " Cad. i Relagio ¢/
Empregado : Empregado

I~ Mastro, Robert 7405 Emplayee ofthe Manth PERS MGR Cathy McDougle
Il | »

Na tela Acesso a Entradas do Diario para Avaliagao de Desempenho, selecione um
registro de diario para verificagcao e clique em Selecionar.

Para incluir entradas do diario que ndo estdo anexadas a avaliagdo, clique em
Incluir.

Destaque uma entrada de diario e, em seguida, clique em Selecionar.

. Para remover um registro de diario anexado, selecione o registro e clique em

Remover.
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Observagao
Clicando em Remover, vocé somente retira o registro do diario da avaliagéo de
desempenho. Esta opcéo nao exclui do sistema a entrada do diario.

11. Verifique todas as competéncias para fungédo e do empregado restantes e altere as
classificagdes como necessario.

12. Depois de ter concluido a classificagdo de todas as competéncias, clique em Enviar
para Préximo Nivel de Geréncia para Aprovagao.

O sistema envia uma mensagem ao gerente de um nivel acima para indicar que uma
avaliagdo de desempenho esta pronta para aprovagao.

Opg¢oes de processamento: Avaliagoes de Desempenho Atuais
(P087712)

Valor Predeterminado

Estas opgdes de processamento especificam os valores predeterminados que o sistema
aplica quando um representante de recursos humanos ou um gerente cria avaliagées de
desempenho.

1. Indicador de Usuario
1 = Empregado

2 = Gerente

3 = Recursos Humanos

Utilize esta opcao de processamento para especificar quem usara o aplicativo e com que
nivel de autoridade.

2. Status da Avaliagdo de Desempenho

0 = Auto-avaliagdo do empregado

1 = Avaliagdes de desempenho atuais/ativas
2 = Avaliagdes de desempenhos anteriores

Utilize esta opcao de processamento para especificar o status das avaliacbes de
desempenho que o usuério exibira. Esta opg¢ao sera usada pelo programa para
determinar que tarefa o empregado ou gerente estd executando atualmente. Os valores
validos sao:

0 = Auto-avaliagdo de desempenho do empregado
1 = Avaliagdes de desempenho atuais/ativas
2 = Avaliagdoes de desempenho histéricas
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Exibicao
Estas opgbes de processamento especificam os detalhes que aparecem na avaliagédo de
desempenho.

1. Exibigdo do Tipo de Fungao ou Descri¢do do Titulo/ Nivel da Fungao:

Em branco = Exibir o titulo da fungdo. Se este néo existir, exibir a descri¢ao do titulo/nivel
da funcao.

1 = Sempre exibir o titulo da fungéo
2 = Sempre exibir a descrigdo do titulo/nivel da funcéo

Utilize esta opgao de processamento para especificar como sera exibida a fungao do
empregado. A fungdo ou a descri¢do associada ao tipo/nivel funcional do empregado
sera exibida.

2. Digite o URL do manual de avaliacdo de desempenho.

Utilize esta opgéo de processamento para fornecer o manual de gerenciamento de
desempenho de sua organizacdo. Nesse caso, 0os empregados e gerentes usando este
sistema poderao clicar e exibir o manual.

3. Exibicdo do Nivel de Competéncias para a Funcao:

0 = Nao exibir o nivel de competéncias para fungao
1 = Exibir o nivel de competéncias para fungao

Utilize esta opg¢ao de processamento para especificar se o nivel de competéncia para a
fungcdo deve ser exibido em uma avaliagdo de desempenho com base em competéncia.

4. Exibir o Nivel de Competéncia do Empregado:

0 = Nao exibir o nivel de competéncia do empregado (predeterminado)
1 = Exibir o nivel de competéncia do empregado

Utilize esta opcao de processamento para especificar se o nivel de competéncia do
empregado deve ser exibido em uma avaliagdo de desempenho com base em
competéncia.
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Processamento

Estas opgbes de processamento especificam as fungdes que podem ser desempenhadas
com base no usuario.

1. Atualizagao do Nivel de Desempenho das Qualificagdes para a Fungéao:
0 = Nao atualizar; s6 é permitido alterar os niveis de qualificagdo do empredado.
1= Atualizar; é permitido alterar as qualificagdes para a fungao.

Utilize esta opcao de processamento para indicar se o nivel de competéncia para a
fungdo pode ser alterado na avaliagao de desempenho.

2. Calcular Automaticamente os Niveis de Competéncia do Empregado:

0 = Nao calcular; se os niveis de competéncia para a fungdo podem ser alterados, eles
nao podem ser usados para calcular as competéncias do empregado.

1 = Calcular; se o nivel de competéncia para a funcao for alterado, ele sera usado para
calcular os niveis de competéncia do empregado.

Utilize esta opcao de processamento para especificar se os niveis de competéncia do
empregado podem ser calculados automaticamente com base no nivel de competéncia
para a fungao inserido. Isso s6 se aplica se a atualizagido de nivel de desempenhto de
competéncia para a fungéo for permitida.

3. Cadigo de Evento de Atualizagdo de Competéncias

Um cddigo de evento da atualizagdo de competénicas valido

Utilize esta opg¢ao de processamento para inserir um cédigo que especifique o tipo de
usuario que tera acesso as informagdes de competéncia do empregado. O cédigo
inserido tem que existir na lista de codigos definidos pelo usuario para atualizagdo de
competéncia (05/CU). Este codigo também corresponde ao cédigo inserido no campo
Cddigo de Evento de Atualizagdo de Competéncia no programa Eventos de Atualizagéo
de Competéncia (P05106).

Utilize esta opcao de processamento em conjunto com o programa Eventos de
Atualizacdo de Competéncia para controlar o acesso ao campo Nivel de Competéncia de
tipos de usuarios especificos. Configure versées diferentes de Informagdes de
Competéncia de Recursos para cada tipo de usuario. Por exemplo, vocé pode definir o
Cddigo de Evento de Atualizagdo de Competéncia com o nome de Treinamento para
representar o gerente de treinamento de sua organizacdo. Use o programa Eventos de
Atualizacdo de Competéncia para fazer com que Treinamento possa atualizar os niveis
de todas as competéncias de treinamento.

Em seguida, configure uma versao do programa Informagées de Competéncia de
Recursos para treinamento.
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4. Numero do cadastro da pessoa que devera ser notificada quando o empregado aprovar
sua avaliagdo de desempenho.

Utilize esta opg¢ao de processamento para indicar que pessoa deve receber e-mail
quando a avaliagdo de desempenho for concluida e o empregado fez o sign-off. Por
exemplo, ela pode ser a responsavel pela impressao da avaliagao final dos registros do
empregado.

5. Supervisor pode criar plano de desenvolvimento:
0 = Nao
1 =Sim

Utilize esta opcao de processamento para indicar se os supervisores podem criar novos
planos de aperfeicoamento (metas) para os empregados, quando estiver fazendo a
avaliacao de desempenho.

6. Empregado pode criar plano de desenvolvimento:
0 = Nao
1 =Sim

Utilize esta opgao de processamento para indicar se um empregado pode criar seu
préprio plano de aperfeigoamento (metas) quando estiver fazendo sua auto-avaliagédo ou
revisando sua avaliacao de desempenho.

Descricoes de Competéncias

Estas opgdes de processamento especificam as descrigdes de competéncias que aparecem
na avaliagao de desempenho com base no usuario.

1. Codigo de Descrigao de Competéncia Definido pelo Usuario 1.

Em branco = Nao exibir a descri¢do 1
Um cédigo de descricdo de competéncia valido

Utilize esta op¢ao de processamento para listar o codigo da primeira descricdo do Cdodigo
de Competéncia para a Fungdo a ser exibida. Este cédigo esta associado ao primeiro
botdo de opc¢éo na tela. Quando um Cédigo de Competéncia para a Fungéo e o primeiro
botao de opgao séo selecionados, a descricdo associada é exibida.

2. Codigo de Descricao de Competéncia Definido pelo Usuario 2.

Em branco = Nao exibir a descrigcao 2
Um cédigo de descricdo de competéncia valido

Utilize esta opg¢ao de processamento para listar o codigo da segunda descricdo de
Cadigo de Competéncia para a Funcgao a ser exibida. Este cédigo esta associado ao
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segundo botéo de opgéo na tela. Quando um Codigo de Competéncia para a Fungéo e o
segundo botéo de opgéo sdo selecionados, a descri¢do associada é exibida.

3. Cadigo de Descrigcdo de Competéncia Definido pelo Usuario 3.

Em branco = Nao exibir a descricdo 3
Um cddigo de descricao de competéncia valido

Utilize esta opcao de processamento para listar o codigo da terceira descricao de Cdadigo
de Competéncia para a Fungéo a ser exibida. Este codigo esta associado ao terceiro
botdo de opgéo na tela. Quando um Cédigo de Competéncia para a Fungéao e o terceiro
botdo de opgéo séo selecionados, a descricdo associada € exibida.

4. Cadigo de Descrigdo de Competéncia Definido pelo Usuario 4.

Em branco = Nao exibir a descricao 4
Um cddigo de descricdo de competéncia valido

Utilize esta opgéo de processamento para listar o codigo da quarta descrigdo de Codigo
de Competéncia para a Fungéo a ser exibida. Este cddigo esta associado ao quarto botao
de opgéo na tela. Quando um Codigo de Competénciass para Fungéo e o quarto botao de
opgao sao selecionados, a descrigcdo associada é exibida.

5. Cadigo de Descrigdo de Competéncia Definido pelo Usuario 5.

Em branco = Nao exibir a descricéo 5
Um cddigo de descricao de competéncia valido

Utilize esta opcao de processamento para listar o codigo da quinta descrigdo de Cédigo
de Competéncia para a Fungéo a ser exibida. Este cddigo esta associado ao quinto botédo
de opgéo na tela. Quando um Codigo de Competéncia para a Fungao e o quinto botédo de
opgéao séo selecionados, a descri¢cao associada é exibida.

6. Codigo de Descricao de Competéncia Definido pelo Usuario 6.

Em branco = Nao exibir a descricdo 6
Um cédigo de descricdo de competéncia valido

Utilize esta opgéo de processamento para listar o codigo da sexta descrigdo de Codigo
de Competéncia para a Fungéo a ser exibida. Este codigo esta associado ao sexto botdo
de opgéo na tela. Quando um Caodigo de Competéncia para a Fungéo e o sexto botéo de
opgao sao selecionados, a descrigdo associada é exibida.
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Versoes

Estas opgbes de processamento especificam a versdo que o sistema usara para cada
programa. Cada verséo € um conjunto de especificagbes definido pelo usuario que
controlam como os programas e relatérios sdo executados. Vocé utiliza versdes para
agrupar e salvar um conjunto de valores de op¢des de processamento, selecdes de dados e
opcgOes de sequienciamento definidos pelo usuario.

1. Versao Representantes:
Em branco = ZJDE00O1
A valid version

Utilize esta op¢ao de processamento para especificar a versdo do programa
Representantes (P08750) a ser usada. O valor predeterminado ¢ ZJDEOOO1.

2. Versao Diario
Em branco = ZJDE00O1

Uma versao valida

Utilize esta opg¢ao de processamento para especificar a versao do programa Diario
(P0O87715) a ser usada. O valor predeterminado ¢ ZJDE0O0O1.

3) Criagao da Versao de Metas

Em branco = ZJDE00O1
Uma versao valida

Utilize esta opgéo de processamento para especificar a versdo do programa Metas
(P05117) a ser usada. O valor predeterminado € ZJDE0OQO1.

Definicdo de Metas de Empregados para Avaliagoes com Base em
Competéncias

Vocé pode criar metas de empregados e sugestdes de agdes para metas que sejam
vinculadas as competéncias de empregados. O propésito desta abordagem é estabelecer
diretrizes especificas que o empregado pode seguir para atingir pelo menos cem por cento
da expectativa da organizagcdo em cada competéncia do empregado. Se um empregado tiver
metas adicionais que estao ou ndo diretamente relacionadas ao desempenho da fungéo,
vocé também pode criar um plano de desenvolvimento de carreira.
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» Definicdo de metas de empregados para avaliagbes com base em competéncias

No menu Self-service para Gerentes (GO5BMSS1), selecione Avaliagbes de
Desempenho Atuais.

1.

Na tela Acesso a Avaliagdes de Desempenho por Supervisor, destaque um
empregado com avaliagao atual existente e clique em Selecionar.

Na tela Revisédo de Avaliagcoes de Desempenho com Base em Competéncias, clique
numa competéncia para fungao.

O sistema exibira uma lista de competéncias de empregado referentes as
competéncias para fungao.

PeopleSoft.

Revisdo de Avaliagdes de D penho com Base em Competéncia
OK  Cancelar Ferramentas
g X
Mastro, Robert
Tipe de Avaliagiio Annual Review Supervisor MeDougle, Cathy Verificar datas de 04/01/95 ate 3441207 Cargo Payrolf Manager Fungio
Fayroli Manager
2792 Meets requirements (=100%)
Cometdrios Gerais de Avaliagéo e Achievement Orientation
Classificagbes " oz
Mivel de Avaliagdo de Desempenho 2,833 Meets requirements (=100%)
* Lccounting Skills 6 00% Comentarios do Supervisor
3.08 Above required level (=100%) b
» jAchievement Orientation 2.00% " = = = |i=
2.833 Mesls requirements (=100%) [couriernew — [=[[[10 :I' [m 7~ um- H; £ ==
Quedo 1 -
O SkiliForeard Looking
5.0 Expert
@ Skilllinnovative
5.0 Expert
& Compliance Issues 10.00% =
2.267 Meets reguirements (=100%) P _>'—I
@ Attention to Detail 9.00%
2167 Meels (=100%)

Education Level 500% Hivel Atual @ Néose spiice
1.333 Meets requirements (<100%)  Nivel de Competéncia Obrigatério 2.000 Meets requirements (=100%)

Job Knowledge 15.00%
4.667 Greatly above reguired level

Leadership Qualities 3.00%

.
1.0 Below required level (=100%) & Exibics C Exibicd O Exibicd
o Management Skills 4.00% Exibigdo de Recursos Human £ Exibigdo do Gerente ExibigAn de Recursos Humal
2.817 Meets requirements (=100%) (o] Exibigdo do Ernpregado
® Managing Relationships 4.00% ,__"
2.2 Meets requirements (=100%) Ted @
* Payroll Knowledge 25.00% Employees who are highly achievement oriented will demonstrate a positive =)
é-: Mee‘?;}?ﬂ”f‘;‘?me":: (;1,002"%% and teamworking attitude. They will be able to think in terms of the "big
n ity ity ; " ] - ] .
YT ;g:s'requif;;”;maﬁ (':100%) picture” and will be likely to promote rapidly to higher levels of responsibility. -t
 Strategic Agility 3 00% |dentifying these individuals will be helpful in defining promotion strategiesgj N
1.5 Below required level (=100%) l ¥
|

= Verhal Communication Skills 4.00%

2.0 Meets requirerments (=100%)

» Microsoft Excel Ability 3.00%
3.333 Above required level (=100%) J

Clique em uma competéncia de empregado, verifique os comentarios existentes do
supervisor e as notas explanatérias da competéncia.

Clique no link Criagdo de Plano de Desenvolvimento de Carreira para a
Competéncia Selecionada.
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PeopleSoft. -

Planes de Agde p/ Metas

Cancetar Ferramertas ‘

Mastro, Robert Enwiar (8)
Descrigéo da Meta \Annual Review 17195 thru 12i31/07
Status da Meta e | Tipo de Promogéo =

Nivel a ser atingido 0,000 Diretrizes a considerar ao definir o seu nivel:
Mivel da Avaliagadn de 000
Desempenho
Mivel de Competéncia
_ Exigida
Area de Trabalho da Acdo Mivel de Competéncia

3000 Capable

Accounting Skills

SlalliGen'l Accepted Tetot 7| &
Acctg Practices ”CDunErNew j”__[ﬂ] T8 - U l__ll = H%% =

Sugesties:
» Formato Geral

Aces:

Na tela Planos de Ac¢éo para Metas, preencha os campos a seguir para criar uma
nova meta do empregado.

e Status da Meta
e Tipo de Meta

o Nivel a ser atingido:

Para criar uma nova sugestao de agdo de meta, preencha os campos a seguir:
o Descricdo da Acao

e Status da Acao

e Motivo da Alteragao

e Data Inic. Estimada

e Data Final Estimada

Se vocé atualiza uma sugestéo de agao existente, preencha os campos a seguir:
¢ Data Inicial

e Data Final

Para colocar a sugestdo de agéo para meta atual na lista de agdes, clique na seta.

Para incluir sugestbes de agéo para meta na lista de agdes do empregado
atualmente selecionado, repita as etapas de 6 a 8.
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10. Quando sua lista de sugestdes de acéo para meta estiver completa, clique em
Enviar para salvar e, em seguida, clique em Cancelar para voltar ao formulario da
avaliagao.

Preenchimento de Avaliagcoes de Desempenho Tradicional

Use o programa Avaliagdes de Desempenho Atuais (P087712) para exibir um modelo de
avaliacdo de desempenho tradicional, preencher manualmente todas as categorias, inserir
uma classificagédo e, em seguida, salva-la como nova avaliagdo. Use também este programa
para revisar a avaliagao e inserir a classificagdo. Vocé também pode anexar entradas do
diario de desempenho para substanciar sua analise da avaliagao.

Se vocé configurar adequadamente as opg¢des do sistema quando criar uma avaliagao de
desempenho, o sistema enviara uma mensagem a seu empregado comunicando que ele
tem que fazer sua auto-avaliagdo. Vocé pode comecar imediatamente a sua revisdo da
avaliagédo e, em seguida, fazer qualquer ajuste necessario durante a revisao da auto-
avaliagdo do empregado. Quando o empregado finaliza e submete a auto-avaliagao, vocé
pode revisa-la, além das entradas do diario anexadas.

Quando vocé submete a avaliacéo, o sistema envia automaticamente uma mensagem ao
gerente um nivel mais alto informando que a avaliagdo esta pronta para revisao.

» Preenchimento de avaliagées de desempenho tradicionais

No menu Self-service para Gerentes (GO5BMSS1), selecione Avaliagbes de
Desempenho Atuais.

1. Na tela Acesso a Avaliagbes de Desempenho por Supervisor, clique na opgao a
seguir para selecionar o tipo de avaliagdo que vocé quiser revisar.

e Todas as Avaliacbes
2. Clique em uma das opc¢des a seguir e decida se quer revisar as avaliagdes de seus
subordinados diretos ou indiretos:
e Avaliagdes ndo concluidas
e Avaliagdes p/ subordinados indiretos atuais

A opgéo Avaliagbes ndo Concluidas inclui os empregados subordinados direta ou
indiretamente a vocé. O Avaliagbes para Subordinados Indiretos Atuais incluem
apenas empregados subordinados indiretamente a vocé.

3. Para escolher um registro de empregado, preencha o campo a seguir ou clique em
um registro de empregado e, em seguida, Selecionar.
e |dent. do Empregado

4. Na tela Revisao de Avaliacdo de Desempenho Tradicional, preencha manualmente
um modelo de avaliagdo de desempenho.
Alternativamente, se vocé configurar um outro objeto de midia ou link a um URL de
uma tela de avaliagao interativa, preencha o formulario adequado.

5. Para inserir a classificagao geral de desempenho, preencha o campo a seguir:

o Nivel de Avaliagao de Desempenho
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10.
11.

12.

Para anexar uma entrada do diario de desempenho que pode substanciar sua
classificagdo, clique no link Entradas do Diario de Avaliagéo, no final da tela.

Na tela Acesso a Entradas do Diario para Avaliagao de Desempenho, clique em
Incluir.

Na tela Pesquisa do Diario, escolha um registro do diario e clique em Selecionar.

Na tela Acesso a Entradas do Diario para Avaliagao de Desempenho, para remover
um registro anexado, escolha um registro do didrio e, em seguida, clique em
Remover.

Observagao
Clicando em Remover, vocé so retira o registro do diario da avaliagdo de
desempenho. Esta opcéo nao exclui do sistema a entrada do diario.

Quando finalizar as entradas do diario, clique em Fechar.

Na tela Revisdo de Avaliacdo de Desempenho Tradicional, clique no link Enviar para
Préximo Nivel de Geréncia.

Em Enviar Avaliacdo de Desempenho, clique em Sim.

O sistema roteiriza automaticamente a avaliagédo e entradas do diario para o gerente
imediatamente superior na hierarquia de aprovagao.

Criac¢ao de Plano de Desenvolvimento de Carreira do Empregado

Vocé pode criar um plano de desenvolvimento de carreira quando usar avaliagées de
desempenho tradicionais ou com base em competéncias. Use esta ferramenta para
acompanhar as metas e o progresso em relacao as metas. Estas metas podem estar
vinculadas a habilidades obrigatdrias ou podem substanciar as metas de empregados nao
relacionadas a organizacao.
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» Criagdo de um plano de desenvolvimento de carreira de empregado

No menu Self-service para Gerentes (GO5BMSS1), selecione Avaliagbes de
Desempenho Atuais.

1. Na tela Acesso a Avaliagbes de Desempenho por Supervisor, destaque um
empregado com avaliagao tradicional atual existente e clique em Selecionar.

2. Na tela Revisao de Avaliagdo de Desempenho Tradicional, clique no link Criagdo de
Plano de Desenvolvimento de Carreira no final da tela.

PeopleSoft. -
Avaliagio de Desempenheo Atual - Planos de Agio pf Metas
(Cancelar Ferramentas
Mastro, Robert Enviar (S)
Descrigdn da Meta \Annual Reeview 171795 thru 1 2i31/07
Slatus da Meta e Teods  [Promegic @l
Tipo de Sugestio |(N0ne) j
Display Suggestions |
. Area de Trabalho da Agéio
Sugesties: m
® Formato Geral Tertol 7] &2
———| Arfes:
|||CuurierNew j| wxllB £ u - ‘EE = [ iE | ‘% ® Aftend prafessions!
[oatain professional cervificae in one's field of | ass“‘am””ﬁi"” e =l

3. Na tela Planos de Agbes para Metas, preencha os campos a seguir:
e Status da Meta
e Tipo de Meta

4. Selecione a opgdo Formato Livre no campo a seguir:

e Tipo de Sugestao

5. Para criar uma nova sugestédo de acédo de meta, preencha os campos a seguir:
e Descricao da Acao
e Status da Acéo
e Motivo da Alteragao
e Data Inic. Estimada

e Data Final Estimada
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6. Se vocé atualiza uma sugestao de agado existente, preencha os campos a seguir:
¢ Data Inicial

e Data Final

7. Para colocar a sugestao de agao para meta atual na lista de agdes, clique na seta.

8. Para incluir sugestdes de acao para meta na lista de agées do empregado
atualmente selecionado, repita as etapas de 5a 7.

9. Quando sua lista de sugestdes de agao para meta estiver completa, clique em
Enviar para salvar e, em seguida, clique em Cancelar para voltar ao formulario da
avaliagao.

Self-service de Empregados na Avaliagoes de Desempenho

Use o self-service para empregados para gerenciar as avaliagbes de desempenho. Quando
chegar a hora de fazer uma avaliagdo, um representante ou um gerente dos recursos
humanos cria uma avaliagdo de desempenho para o empregado e o notifica quando estiver
pronta para sua revisdo. Se sua companhia também usar auto-avaliagdes de desempenho,
vocé recebera uma mensagem indicando que vocé tera que preparar e submeter uma
avaliagéo de desempenho.

Na auto-avaliagdo, o empregado avalia seu desempenho na fungdo e da exemplos de
atividades que concluiu. Depois que o empregado submeter a auto-avaliagéo, o sistema
envia uma mensagem para o gerente indicando que a avaliagdo esta pronta para revisao. Se
vocé precisar fazer alteragdes adicionais na auto-avaliagdo depois de té-la submetido, seu
gerente pode trocar o status da avaliagdo para que vocé possa inserir as mudangas e
submeté-la novamente.

Depois que a auto-avaliagdo de desempenho é submetida ao gerente, ele a revisa e prepara
uma avaliagdo do empregado. O gerente submete a avaliagao para aprovac¢ao usando uma
hierarquia de aprovagéao predefinida. Quando todas as aprovagdes forem concluidas, o
gerente envia ao empregado uma mensagem indicando que a avaliagdo esta pronta para
revisdo. Em seguida, o empregado revisa a avaliagao e a aceita ou contesta. O gerente
programa uma reunido com o empregado para discutir a avaliagao e obter suas impressoes.
Normalmente, o empregado € a etapa final do processo de aprovagéao.

Dependendo das configuragdes do sistema, vocé pode usar um ou dois tipos de auto-
avaliagdo de desempenho: baseada em competéncias ou tradicional (baseada em texto). A
auto-avaliacdo de desempenho baseada em competéncias gera uma avaliagdo que compara
as competéncias para a fungdo com as competéncias demonstradas pelo empregado. Para
concluir a auto-avaliacédo de desempenho tradicional, termine manualmente um modelo de
avaliagdo. Em seguida, verifique a auto-avaliagdo e faca as alteragdes adequadas. Vocé
também pode anexar entradas de diario pertinentes que oferegcam exemplos de atividades
de desempenho.

Consulte também

Q Manutengéo de Diario de Desempenho no manual Recursos Humanos para obter
informagdes adicionais sobre a anexagao de entradas de diario apropriadas que
oferecem exemplos de atividades de desempenho.
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Verificagcao de Auto-avaliagcao de Desempenho Baseada em
Competéncias

No menu Self-service para Empregados (GOSBESS1), selecione Concluséo da Auto-
avaliagéo.

Um representante ou gerente dos recursos humanos cria sua avaliagdo de desempenho
baseada em competéncias. Sua avaliagdo é uma comparacgao feita pelo sistema entre
competéncias para fungdes e as competéncias demonstradas pelo empregado. Quando
vocé receber uma mensagem de e-mail indicando que esta na hora de fazer a auto-
avaliagdo de desempenho, use o programa Preenchimento de Auto-avaliagao (P087712)
para executar as fungdes a seguir:

e Selecao de sua auto-avaliagao atual para revisdo
¢ Revisao de sua auto-avaliagédo para garantir exatidao

o Revisao de sua auto-avaliagdo com base no seu conhecimento de seu préprio
desempenho

¢ Inclusdo de notas que documentem os motivos da alteragcao

e Anexacgao de entradas de diario de desempenho que documentem as atividades de
trabalho ou pessoais, para substanciar as alteragées de classificagado

e Submissao de sua auto-avaliagao ao seu gerente para revisao

Quando vocé iniciar o programa Preenchimento de Auto-avaliagao, o sistema reconhecera
automaticamente seu numero do cadastro geral e exibira a avaliagcao ativa atualmente.
Quando as opg¢des de processamento sao configuradas corretamente, vocé pode alterar as
classificagbes geradas pelo sistema para cada fungcédo e competéncia do empregado. Vocé
também podera alterar a classificagdo geral de desempenho e permitir que o sistema altere
as classificagdes para cada uma das competéncias para fungao e do empregado.

Consulte também

O Revisdo de Avaliagdo de Desempenho com Base em Competéncias no manual
Recursos Humanos para preencher uma avaliagdo de desempenho com base em
competéncias.

Revisao de Auto-avaliagcao de Desempenho Tradicional
No menu Self-service para Empregados (GOSBESS1), selecione Concluséo da Auto-
avaliagéo.

Um representante ou gerente dos recursos humanos inicia sua avaliacdo de desempenho
baseada em competéncias. Sua avaliagdo € um modelo armazenado em formato de texto no
software J.D. Edwards. Quando vocé receber uma mensagem de e-mail indicando que esta
na hora de fazer a auto-avaliagdo de desempenho, use o programa Preenchimento de Auto-
avaliagédo (P087712) para executar as fungdes a seguir:

e Selecao de sua auto-avaliagao atual para revisdo

e Preenchimento manual das sec¢des da auto-avaliagéo, incluindo classificagéo, se for
0 caso

¢ Inclusdo de notas que documentem os motivos das avaliagcbes
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e Anexacao de entradas de diario de desempenho que documentem as atividades de
trabalho ou pessoais, para substanciar as alteragées de classificagao

e Submissdo de sua auto-avaliagdo ao seu gerente para revisdo

Quando vocé iniciar o programa Preenchimento de Auto-avaliagcdo, o sistema reconhecera
automaticamente seu numero do cadastro geral e exibird o modelo adequado de avaliagao.

Consulte fambém

Q Preenchimento de Avaliagbes de Desempenho Tradicionais no manual Recursos
Humanos para preencher manualmente uma avaliagdo de desempenho tradicional.

Revisdo de Avaliagcao de Desempenho feita pelo Gerente

No menu Self-service para Empregados (GOSBESS1), selecione Avaliagdo de
Desempenho Atual.

Quando vocé receber uma mensagem indicando que a avaliagdo de desempenho de um
empregado esta pronta para revisdo, use o programa Avalia¢cdes de Desempenho Atuais
(P087712) para selecionar sua avaliagéo e revisa-la.

As revisdes de desempenho podem ser com base em competéncias ou tradicionais. Vocé
pode incluir notas e anexar entradas no diario de desempenho para qualquer tipo de
avaliagdo de desempenho a fim de documentar suas opinides com relagéo as classificagcoes
exibidas na avaliacao.

Consulte fambém

Q Manutengéo de Diario de Desempenho no manual Recursos Humanos para obter
informagdes adicionais sobre o processo de documentacao das classificacdes das
avaliagbes de desempenho.

Q Revisdo de Avaliacao de Desempenho com Base em Competéncias no manual
Recursos Humanos para revisar e submeter uma avaliagdo com base em
competéncias.

Q Preenchimento de Avaliagées de Desempenho Tradicionais no manual Recursos
Humanos para conhecer as etapas de revisdo e envio de avaliagdes de
desempenho tradicionais.

Definicdo de Metas do Empregado usando Self-Service para Empregados

Vocé pode criar e acompanhar metas pessoais como parte do processo de avaliagdo de
desempenho. Trabalhando com seu gerente, use o recurso de metas de empregados para
criar um plano de agéo a fim de obter niveis mais altos de desempenho. Vocé também pode
usar este recurso para acompanhar os objetivos pessoais n&o relacionados a organizagéo.
Se a avaliagcdo de desempenho que seu gerente criou para vocé for a Unica usada na sua
organizacgdo, vocé pode trabalhar com seu gerente para criar e acompanhar suas metas. Se
vocé também faz auto-avaliagao, vocé pode criar € acompanhar suas préprias metas.

As metas de empregados sao vinculadas a avaliagao atual. Embora o sistema bloqueie sua
avaliagao depois que vocé aprovar as informagdes que o seu gerente insere, vocé ainda
pode criar e alterar suas metas e agdes ao longo do ano.
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» Definigdo de metas para avaliagbes com base em competéncias

No menu Self-service para Empregados (GOSBESS1), selecione Concluséo da Auto-
avaliagéo.

1.

Na tela Acesso a Avaliagbes de Desempenho por Empregado, selecione um registro
e, em seguida, clique em Selecionar.

Clique em uma competéncia de empregado, verifique os comentarios existentes do
supervisor e as notas explanatérias da competéncia.

Selecione o link Criagdo de Plano de Desenvolvimento para a Competéncia
Selecionada.

PeopleSoft.

Planes de Agde p/ Metas

Cancetar Ferramertas ‘

Mastro, Robert Enwiar (8)
Descrigéo da Meta Annual Resiew 1/1/85 thru 1 2031/07
Status da Meta | Tipo de Promogio 2

Nivel a ser atingido |0,000 Diretrizes a considerar ao definir 0 seu nivel:
Mivel da Avaliagadn de 000
Desempenho
Mivel de Competéncia
_ Exigida
Area de Trabalho da Acdo Mivel de Competéncia

3000 Capable

Accounting Skills W

SkilliGen'l Accepted Texto1 j' R e

Acctg Practices = -llB 7 U —MEE = = (= | =

Shese ||CnunerNew Jl 10~ Ll | H? = 5[] Gl Ton

» Formato Geral ;‘ j

Na tela Planos de Ac¢éo para Metas, preencha os campos a seguir para criar uma
nova meta do empregado.

e Status da Meta
e Tipo de Meta

o Nivel a ser atingido:

Para criar uma nova sugestao de agdo de meta, preencha os campos a seguir:
o Descricao da Agao

e Status da Agao

e Motivo da Alteragao

e Data Inic. Estimada

e Data Final Estimada
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6. Se vocé atualiza uma sugestao de agado existente, preencha os campos a seguir:
¢ Data Inicial

e Data Final

7. Para colocar a sugestao de agao para meta atual na lista de agdes, clique na seta.

8. Para incluir sugestdes de acao para meta na lista de agées do empregado
atualmente selecionado, repita as etapas de 6 a 8.

9. Quando sua lista de sugestdes de agao para meta estiver completa, clique em
Enviar para salvar e, em seguida, clique em Cancelar para voltar ao formulario da
avaliagao.

Criagao de um plano de desenvolvimento de carreira

No menu Self-service para Empregados (GOSBESS1), selecione Concluséo da Auto-
avaliagéo.

1. Na tela Acesso a Avaliagbes de Desempenho por Empregado, selecione um registro
e, em seguida, clique em Selecionar.

2. Na tela Planos de A¢des para Metas, preencha os campos a seguir:
e Status da Meta
e Tipo de Meta

3. Selecione a opgao Formato Livre no campo a seguir:

o Tipo de Sugestao

4. Para criar uma nova sugestao de acao de meta, preencha os campos a seguir:
e Descricao da Agao
e Status da Acéo
e Motivo da Alteragao
e Data Inic. Estimada

e Data Final Estimada

5. Se vocé atualiza uma sugestao de acado existente, preencha os campos a seguir:
e Data Inicial

e Data Final

6. Para colocar a sugestao de agdo para meta atual na lista de agdes, clique na seta.

7. Paraincluir sugestdes de acdo para meta na lista de agdes do empregado
atualmente selecionado, repita as etapas de 5a 7.

8. Quando a lista de sugestdes de agdes para metas estiver concluida, clique em
Submeter para salvar. Em seguida, clique em Cancelar para voltar ao formulario de
avaliacao.
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Criacao de Avdliagoes de Desempenho de Empregados

Os representantes e gerentes de recursos humanos podem usar o sistema de
gerenciamento de avaliagbes de desempenho para criar, gerenciar e imprimir avaliagdes de
desempenho. Use o programa Criagao de Avaliagcdes de Desempenho (P087711) para gerar
avaliagOes e analisar o desempenho do empregado na fungao. Estas avaliagbes fornecem
exemplos de historico das atividades que os empregados executam. Dependendo das
configuragdes do sistema, os empregados podem criar as auto-avaliagbes de desempenho.
Depois que o empregado submeter a auto-avaliagdo, o gerente a revisa e prepara a sua
avaliagdo do desempenho do empregado.

Consulte fambém

O Geragdo de Avaliagbes de Desempenho de Empregados no manual Recursos
Humanos para obter informagdes adicionais sobre a criagao de avaliagdes.

Definicao de Metas do Empregado usando Self-Service para Gerentes

Os especialistas em Recursos Humanos reconhecem que quando as organizagdes tratam
como recursos valiosos 0os empregados que contribuem para seu sucesso, tanto a
organizagdo como os empregados saem beneficiados. Os empregados se beneficiam com o
estabelecimento de metas especificas que ajudam a aumentar suas habilidades, executar
suas fungdes em um nivel alto e avangar em suas carreiras.

O sistema de metas de empregados esta vinculado ao sistema de gerenciamento de
desempenho para que os gerentes tenham um método conciso de medir o desempenho e
aprimoramento do empregado. Vocé pode criar metas de empregados para avaliagdes de
desempenho tradicionais ou com base em competéncias. Ao criar uma avaliagao com base
em competéncias, vocé pode criar as metas de empregados para cada competéncia de
empregado. Vocé também pode criar um plano de desenvolvimento de carreira separado e
personalizado. Qualquer que seja o método de avaliagao usado, o recurso de metas de
empregados é uma ferramenta que vocé pode utilizar para ajudar seus empregados a
alcancar objetivos pessoais e empresariais.

Use o programa Avaliagdes de Desempenho de Empregados (P087712) para revisar as
avaliagbes de desempenho de empregados e incluir metas para os empregados. Embora
normalmente vocé crie metas ao mesmo tempo que revisa uma avaliagéo, vocé pode inclui-
las e revisa-las depois que concluir o processo de avaliagao. Depois de submeter a
avaliagao e o sistema bloquea-la para impedir alteragdes, vocé ainda podera revisar e alterar
as sugestdes de meta de empregados.

O departamento de recursos humanos definira as informagdes de competéncias usadas nas
avaliagbes de desempenho com base em competéncias e metas de empregados. Vocé pode
usar sugestdes de metas existentes ou usar a tela Acesso a Informacgdes sobre
Competéncias (W05104A) para incluir novas sugestdes. Vocé também pode criar itens
adicionais nas tabelas de UDC para metas de empregados.

Instrugoes Preliminares

O Anexe metas as competéncias, se necessario. Consulte Definigdo de Competéncias
de Empregados no manual Recursos Humanos.

O Configure cédigos de categoria para metas de empregados (UDC 05/G1 até 05/G3 e
05/GT) Consulte Definicdo de Cdodigos de Categoria no manual Fundamentos de
Gerenciamento de Pessoal.

o Crie, verifique e revise a avaliagdo de desempenho do empregado. Consulte Criagdo
de Avaliagbes de Desempenho de Empregados no manual Recurso Humanos para
conhecer as etapas de execugdo dessas fungdes.
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Gerenciamento de Saude e Seguranca no Trabalho

Muitos empregadores nos Estados Unidos, por determinagéo da Occupational Safety and
Health Administration (OSHA), precisam manter atualizadas as informagdes sobre lesbes e
doengas ocupacionais dos empregados. A OSHA exige que os empregadores registrem as
doencas ocupacionais, independentemente do grau de gravidade, e as lesbes ocupacionais
que resultem em morte, perda de um ou mais dias de trabalho, incapacidade trabalhar ou
perda dos movimentos, perda de consciéncia, transferéncia para outra fungdo ou
tratamentos médicos que nao fagam parte de primeiros socorros.

Para atender as exigéncias das autoridades governamentais, vocé pode executar as
seguintes tarefas quando utilizar o sistema Recursos Humanos:

e Acompanhamento das informagbes detalhadas sobre todas as lesdes e doengas
ocorridas com empregados no desempenho de suas fungdes.

e Entrada de dados adicionais que incluem as informacgdes adicionais sobre lesdes e
doencas que vocé deseja acompanhar, independente de serem ou n&o requisitadas
pelas autoridades governamentais.

o Use os relatérios fornecidos pela J.D. Edwards para atender a todos os requisitos da
OSHA.

Utilizagcdo de Informacgoes sobre Ferimentos e Doencgas
Ocupacionais

Para satisfazer as normas governamentais de saude e seguranga no trabalho, vocé pode
monitorar informacgdes detalhadas sobre os casos de doengas ocupacionais e ferimentos
sofridos por empregados no cumprimento de suas fun¢gdes na organizagéo. Estas
informagdes incluem:

e Data do incidente

e Horario do incidente

e Descri¢ao do incidente

e Nome do empregado

e Ocupacao do empregado

e Departamento do empregado
e Parte do corpo afetada

e Procedimentos adotados

e Tempo gasto ou limitado

Utilize essas informagdes para criar e imprimir relatérios de gerenciamento de saude e
segurancga no trabalho.

Comece o acompanhamento das informagbes de gerenciamento de saude e seguranga no
trabalho, abrindo um caso de doenca ocupacional ou ferimento decorrente de acidente no
trabalho. Vocé insere as informagdes de gerenciamento de seguranga e saude exigidas por
muitos 6rgaos governamentais.
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Depois de inserir as informagdes obrigatorias sobre os casos de ferimentos e doengas
ocupacionais, insira os dados adicionais. As informacdes adicionais compreendem
quaisquer dados complementares que vocé deseja acompanhar sobre os casos de
ferimentos e doencgas ocupacionais, independentemente da necessidade de relatar ou ndo
esses casos aos 6rgaos governamentais de regulamentacao de normas e padrdes de saude
e seguranca no trabalho.

Depois que o caso de ferimento ou doenga for solucionado, ele € encerrado. Vocé pode
analisar e verificar as informagdes sobre ferimentos e doengas ocupacionais on-line.

Abertura de Caso de Ferimento ou Doeng¢a Ocupacional

Quando ocorre um caso de ferimento ou doeng¢a ocupacional, vocé abre o caso para iniciar o
acompanhamento das informacdes. Essas informacdes podem ser utilizadas para criar e
executar relatérios que sao exigidos pelas normas de conformidade da Occupational Safety
and Health Administration nos Estados Unidos.

Além das informagdes exigidas pelos 6rgdos governamentais, vocé pode acompanhar as
estatisticas de casos de ferimentos e doengas ocupacionais que podem ser utilizadas para:

e Identificagao de riscos

e Aumentos da conscientizagdo para os aspectos relacionados a seguranc¢a no
trabalho

e Avaliagao dos procedimentos de seguranga no trabalho.

Instrugcoes Preliminares

O Configure a lista de codigos definidos pelo usuario para os tipos de pesquisa de
estabelecimentos (08H/ES). Estabelecimentos séo locais da organizagdo onde os
empregados se apresentam para o trabalho ou cumprem suas fungdes, ou sao
unidades de negécios pelas quais eles sdo pagos. Consulte Customizagéo de
Cddigos Definidos pelo Usuario no manual Fundamentos para obter informagdes
adicionais.
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» Abertura de caso de ferimento ou doenga ocupacional

No menu Processamento Diario (GO8BH1), selecione Informagdes do Caso de
Ferimento/Doenca.

1. Na tela Acesso a Casos de Lesdo/Doencga, clique em Incluir.

PeopleSoft. -

Caso de Lesdo/Doenga

OK  Concelar Teln Ferramentas ‘

B X B &k

MimaroiDescrigdo do Casn |5 E:atm'u broken chair, chair collapsed

Empregado ,ﬁ MeDaugle, Cathy “

Status do Gaso W Open

Tipo ngamemu rﬁi Data In. Licenga

God Sindical ’ O Dt Fim Licenga 0

Stalus Pglo [retve | Classe Pglo [assalaniagn

Inf. do Caso ||

¥ Notificagdo a0 Governo Data Reportado

[¥ Dias Afastado do Trabalho Mimera de Dias Afastados do
™ Trabalho Restrito MN® de Dias de Atividade Restrita
Data Fechamento [

|
Data de Retarno ao Trabalho |28/02105

Dt Falecimento | o

2. Na tela Caso de Lesdo/Doenga, preencha o seguinte campo:
e Numero/Descrigdo do Caso
Se vocé deixar esse campo em branco, o sistema atribuira o proximo nimero
disponivel.
3. Preencha os campos a seguir:
e Individual
e Status do Caso
4. Selecione a guia Informagdes do Caso para escolher as seguintes opgdes, conforme
necessario:
¢ Notificagdo ao Governo
¢ Involved Days Away from Work

e Involved Restricted Work
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5. Preencha os campos a seguir, se necessario:
e Data Fechamento
e Data de Retorno ao Trabalho
e Date Deceased
e Data Reportado
6. Se vocé selecionar a opgao Dias Afastado do Trabalho, preencha os seguintes
campos:

e Numero de Dias Afastados do Trabalho

7. Se vocé selecionar a opgao Trabalho Restrito, preencha os seguintes campos:
¢ N°de Dias de Atividade Restrita

8. Selecione a guia Informagdes sobre Lesdo/Doenga e preencha os campos a seguir:
e Lesdo ou Doenga
e Data da Lesao

e Tipo Lesao/Doenga

PeopleSoft.

[i]
Caso de Lesdo/Doenga
OK  Cancelar Tela Ferramentas
X 8 =& |
NdmeroiDescrigdo do Caso [1p5 |5at on broken chair, chair collapsed
Empregado W MeDougle, Cathy -
Status do Caso [oP ] Gwen
Tipo Pagarmento |— Data In. Licenga ,—
Cod Sindieal O Dt Fim Licenga [
Status Pgto [pve ] Classe Pyt [Assalariads
Leséo ou Doencga Hora do Acidente H'D'Z{D“' Hora de Inicio na Trabalho |'E'|E|'E|',j"'
DatalesdoiDoenga  [pymgms — DiadaSemana 5 Thursday
Parte do Corpo ,D_gg__ Back
Tipo Les&oiDoenga I'[ﬁ '''' injury
Tipo da Ocorréncia ,—'
Estabelecimento ,17’ Financia¥listibution Company
Local da Ocorréneia iBTR T Other
Eals 2 0cuentla ,[77 usA I™ acidente Ocorreu no Local de Trabalho
Insialata) [ ™ Pemaite no Hospital ™ Pranta Sacarro
E

9. Preencha os campos a seguir, se necessario:
e Hora do Acidente
e Parte do Corpo

e Estabelecimento
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e Tipo da Ocorréncia
e Local da Ocorréncia

e Country of Occurrence

10. Clique na opgao a seguir, caso seja necessario:

e Incidente no Local de Trabalho

11. Preencha os campos ou opgdes a seguir para reter informagdes adicionais exigidas
por alteragdes legislativas a OSHA:

e Hora Inicio no Trabalho
¢ Instalagao
e Pernoite no Hospital

e Pronto Socorro

12. Selecione a guia Informacgdes Individuais e preencha os campos a seguir:

¢ Cia Principal

e Unid. Neg. Principal

PeopleSoft. -
Caso de Lesdo/Doenga
Ok Cancelar  Tela  Ferramertas
8 X
NdmeroiDescrigdo do Caso [1p5 |5at on broken chair; chair collapsed
Empregado 7500 MeDougle, Cathy -
Status do Caso o]} Open
Tipo Pagamento DataIn. Licenga
Cdd. Sindical Dt. Fim Licenca
Status Poto Aetive Classe Pgto Assalariado
Tp.JMi. Func. IH-1 Human Resources Manager
Comp. Trah. 8810 Adiministrative
Cia Principal ooont Financig¥Diskribution Company
Unid. Meg. Principal q Comporate Administration
Supervisor 6001 Allen, Ray
Chefe

13. Preencha os campos a seguir, se necessario:

e Tp. Func.
e Job Step
e Comp. Trab.
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e  Supervisor

e Chefe

14. Selecione a guia Codigos de Categoria e preencha os campos opcionais.
15. Click OK.

Entrada de Dados Adicionais para Casos de Ferimentos e Doengas
Ocupacionais

Os dados adicionais sao informagbes complementares que vocé deseja acompanhar sobre:

e Empregados

e Candidatos

e Funcodes

e Dependentes

¢ Beneficiarios

e Requisicbes

o Casos de gerenciamento de saude e seguranga no trabalho

Ao configurar o sistema Recursos Humanos, vocé especifica os tipos de dados adicionais
(tipos de dados) que deseja acompanhar. Os dados adicionais ndo sao solicitados pelo
sistema.

Nos casos do gerenciamento de saude e seguranc¢a no trabalho, os dados adicionais mais
comuns s&o:

e Como o acidente ocorreu

e Despesas médicas

e Riscos materiais envolvidos

e Hospital

e Meédico de plantao
Utilize o mesmo método empregado para inserir dados adicionais no gerenciamento de
saude para inserir qualquer tipo de informacgéo adicional que vocé deseja acompanhar.
Consulte também

Q Utilizagdo de Banco de Dados Adicional, no manual Fundamentos de
Gerenciamento de Pessoal, para obter informagdes sobre a entrada, copia,
verificagdo e remogéo de dados adicionais.

Encerramento de Caso de Ferimento ou Doenga Ocupacional

Depois que o caso de ferimento ou doenca for solucionado, ele é encerrado. Para encerrar
um caso, € preciso inserir o status encerrado e a data do encerramento.
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» Encerramento de caso de ferimento ou doenga ocupacional

No menu Processamento Diario (GO8BH1), selecione Informagées do Caso de
Ferimento/Doenca.

1. Na tela Acesso a Casos de Lesao/Doenga, preencha qualquer um dos campos a
seguir para localizar um caso especifico ou deixe-0s em branco para exibir todos os
casos:

e Estabelecimento
e Doencga/Ferimento Relacionado (IN/IL)
e Cia Principal
e Unid. Neg. Principal
e Individual
¢ Numero Caso
e Status do Caso
2. Na area de detalhe, selecione o caso que vocé deseja encerrar e clique em
Selecionar.
3. Na tela Caso de Lesdo/Doenca, preencha o seguinte campo:
e Status do Caso
4. Selecione a guia Informacgdes do Caso, preencha os campos a seguir e clique em
OK:
e Data Fech.

Verificagao de Casos de Ferimento e Doenga Ocupacional por
Estabelecimento

Um estabelecimento é qualquer local onde sua organizagéo realiza seus negdécios ou faz
servicos. Para determinar o nivel relativo de seguranga dos estabelecimentos de sua
organizagao, vocé pode verificar o numero e os tipos de incidentes que ocorrem em um
estabelecimento, como, por exemplo, uma filial. Vocé pode restringir a pesquisa a incidentes
que ocorrerem um uma determinada unidade de negdcios principal ou com um determinado
empregado.

Para determinar quais casos foram solucionados e quais ainda estdo em aberto, vocé pode
verificar os casos por status de caso.
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» Verificacdo de casos de ferimento e doenga ocupacional por estabelecimento

No menu Processamento Diario (GO8BH1), selecione Informagdes do Caso de
Ferimento/Doencga.

PeopleSoft. -

Acesso a Casos de Lesdo/Doenga

Selecionar Procurar Incluir  Excluir Fechar  Tela  Linha  Ferramentas |

v & + 01 X B H

Estabelecimento - AcfDoenca Rel (IMAL) [+
Cia Principal *
Unid. Meg. Principal *

Individual [
Mimero do Caso " Cy, Status do Caso |+

Registros 1- 10

Himero [
Estabelecimentc| Cia Individual
|} 1 00001 98015 E 102 Ear infection from headset cL a
() 1 00001 9 7500 E 104 Sat on broken chair; chair collapsed oF
{m} 1 00001 g 7504 E 109 Repetitive motion injury in wrist oF
[ 1 00001 9 6001 E 110 Fell down the stairs cL 3
r 1 00001 30 9400 E 111 Chemical fumes made him dizy cL
I 1 00050 5100 5058 E 101 Caught hand in elevator door cL 1
(m 1 00050 5100 5055 E 104 Crushed foot oP
[ 1 00050 5100 7550 E 107 Strained hack while lifting hoxes op 1
-] 100077 071 7701 E 108 Stuck with infected needle (el 1
| 1 00200 M30 5447 E 103 Deep cutin right finger cL 1
4 | »

1. Na tela Acesso a Casos de Lesao/Doencga, preencha os seguintes campos:
o Estabelecimento
2. Para limitar ainda mais sua pesquisa, preencha um ou mais campos opcionais e
clique em Procurar:
e Doencga/Ferimento Relacionado (IN/IL)
e Cia Principal
e Unid. Neg. Principal
e Individual
¢ Numero Caso

e Status do Caso

3. Verifique as informagdes na area de detalhe.
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Verificagao de Dados Adicionais para Casos de Doencga e Ferimento
Ocupacional

Depois de inserir os dados adicionais referentes aos casos de ferimento e doenca
ocupacional decorrentes de acidentes no trabalho, vocé pode verificar as informagdes por
caso ou tipo de dados. Utilize essas informagdes para identificar as condigdes precarias no
ambiente de trabalho e buscar solugbes para as mesmas. Vocé pode verificar os dados
adicionais para cada caso de ferimento ou doenga ocupacional, inclusive para os casos que
nao precisam ser relatados as autoridades governamentais.

Como vocé define os tipos de dados referentes aos casos de ferimento e doenca
ocupacional que deseja acompanhar, a verificagdo de um tipo de dado especifico dependera
dos dados adicionais que vocé definiu.

Para verificar os dados adicionais referentes a esses casos, vocé segue 0 mesmo
procedimento utilizado para verificar os dados adicionais dos empregados.
Consulte também

O Verificagdo de Dados Adicionais para um Empregado Especifico no manual
Fundamentos de Gerenciamento de Pessoal.

a Verificacdo de Dados Adicionais por Tipo de Dados no manual Fundamentos de
Gerenciamento de Pessoal.

Verificagdo de Relatérios de Gerenciamento de Saidde e
Seguranc¢a no Trabalho

Vocé pode verificar os relatérios que exibam informacdes detalhadas sobre os casos de
ferimentos e doencgas ocupacionais Utilize essas informagdes para identificar os possiveis
riscos de seguranga na sua organizagao.

Verificagdo do Relatério Revisdo de Dados Adicionais do Caso (R080413)

No menu Dados Adicionais do Caso (GO8BSDS1), selecione Relatério de Dados
Adicionais do Caso.

Para verificar todas as informagdes dos casos de ferimentos e doengas ocupacionais
especificados, imprima o relatério Dados Adicionais do Caso. Use esse relatorio para
identificar os riscos de seguranga e melhorar as condigbes de seguranga em sua
organizagao.

As informacgdes impressas nesse relatério sdo as mesmas que vocé pode verificar on-line
usando o programa Consulta a Dados Adicionais do Caso (P08023). Entretanto, o relatério
permite que vocé imprima as informacdes de varios casos de uma vez.
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Opgcoes de Processamento: Relatério Dados Adicionais do Caso
(RO80413)

Texto

1. Digite "1" para n&o imprimir as
informacgdes do texto no relatorio.
O valor predeterminado branco ira
imprimir o texto.

Verificagdo do Relatério do Caso por Tipo de Dados (R080403)

No menu Dados Adicionais de Medicina e Seguranga (GO8BSDR1), selecione Relatério
do Caso por Tipo de Dados.

Para examinar a lista de todos os casos de ferimentos e doengas ocupacionais com
informagdes relativas a um determinado tipo de dados (como as despesas médicas ou
objetos fisicos envolvidos no acidente), imprima o Relatério do Caso por Tipo de Dados. As
informagdes impressas nesse relatério sdo as mesmas que vocé pode verificar on-line
usando o programa Entrada de Dados Adicionais do Caso (P080913).

Para cada caso, o sistema relaciona os tipos de dados em ordem alfabética.

Opgcoes de Processamento: Relatério do Caso por Tipo de Dados
(RO80403)

Texto

1. Digite "1" para nao imprimir as
informacgdes do texto no relatério.
O valor predeterminado branco ira
imprimir o texto.

Verificagdo do Relatério de Ferimento/Doenca Ocupacional (R086420)

No menu Dados Adicionais do Caso (GO8BSDS1), selecione Relatério de
Ferimento/Doenga Ocupacional.

Para analisar as estatisticas do gerenciamento de saude e seguranga no trabalho da sua
organizagao, imprima um relatério que exiba informagdes detalhadas sobre os casos. Vocé
pode imprimir uma versao desse relatorio para verificar os casos de doengas ocupacionais e
outra para examinar os casos de ferimentos decorrentes de acidentes no trabalho. Utilize
essas informagdes para identificar os estabelecimentos e empregados cujas informacbes de
seguranga ocupacional precisam ser verificadas novamente.
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Opcoes de Processamento: Relatério de Ferimento/Doenga
Ocupacional (R086420)

Exibigcao
Estas opgbes de processamento especificam se o numero total de registros, as

porcentagens para quebra de nivel e as porcentagens para todos os casos exibidos no
relatorio.

1. Exibicdo de Total

1 = Exibir total
0 = Nao exibir total

Utilize esta opgao de processamento para especificar se o sistema exibira uma contagem
de registros como um rodapé com total geral depois de cada quebra de nivel a serem
exibidos no final do relatério. O campo em branco (valor predeterminado) determina a néo
exibicao do total.

2. Exibigao de Porcentagens para Quebras de Nivel

1 = Exibir porcentagens para quebras de nivel
0 = Nao exibir porcentagens para quebras de nivel

Utilize esta opgao de processamento para especificar se o sistema exibira as
porcentagens para uma variedade de categorias apés cada quebra de nivel. O campo em
branco (valor predeterminado) determina a ndo exibicdo das porcentagens.

3. Exibicdo de Porcentagens para Total Final

1 = Exibir porcentagens
0 = Nao exibir porcentagens

Utilize esta opgao de processamento para especificar se o sistema exibira as
porcentagens para uma variedade de categorias de todos os casos examinados. Estas
porcentagens séo exibidas no fim do relatério. As porcentagens ndo aparecem nas opgao
em branco ou 0.

Vocé pode usar selegao de dados para determinar se lesdes ou doengas serao incluidos
no relatério.
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Verificagdo do Relatério de Ferimento/Doenca Notificavel ao Governo
(R0O86421)

No menu Dados Adicionais do Caso (GO8BSDS1), selecione Ferimento/Doenga
Notificavel ao Governo.

Para analisar as estatisticas do gerenciamento de saude e seguranca no trabalho da sua
organizagao, imprima um relatério que exiba informagdes detalhadas sobre os casos. Vocé
pode imprimir versdes desse relatorio para examinar os casos por estabelecimento,
supervisor e tipo funcional. Utilize essas informacdes para identificar os estabelecimentos e
empregados cujas informagdes de seguranga ocupacional precisam ser verificadas
novamente.

Opcoes de Processamento: Relatério de Ferimento/Doenca
Ocupacional Notificavel ao Governo (R086420)

Exibigcao
Estas opgbes de processamento sdo usadas para selecionar os dados que s&o exibidos no
relatério.

1. Exibicao de Total

1 = Exibir total
0 = Nao exibir total

Utilize esta opgao de processamento para especificar se o sistema exibira uma contagem
de registros como um rodapé com total geral depois de cada quebra de nivel a serem
exibidos no final do relatério. O campo em branco (valor predeterminado) determina a néo
exibicao do total.

2. Exibicdo de Porcentagens para Quebras de Nivel

1 = Exibir porcentagens para quebras de nivel
0 = Nao exibir porcentagens para quebras de nivel

Utilize esta opgao de processamento para especificar se o sistema exibira as
porcentagens para uma variedade de categorias ap6s cada quebra de nivel. O campo em
branco (valor predeterminado) determina a ndo exibigdo das porcentagens.

3. Exibicdo de Porcentagens para Total Final

1 = Exibir porcentagens
0 = Nao exibir porcentagens

Utilize esta opg¢ao de processamento para especificar se o sistema exibira as
porcentagens para uma variedade de categorias de todos os casos examinados. Estas

288



porcentagens sao exibidas no fim do relatério. As porcentagens ndo aparecem nas opgao
em branco ou 0.

Vocé pode usar selegdo de dados para determinar se lesdes ou doengas serdo incluidos
no relatério.

4. Exibicdo e Agrupamento de Totais por:

1 = NUumero de estabelecimento
2 = NUumero de Supervisor
3 = Tipo de Fungéao

Utilize esta opgao de processamento para especificar se serdo exibidos totais de registros
por numero do estabelecimento, do supervicor ou tipo de fungao. Os totais sao exibidos
como rodapé depois de cada quebra de nivel. Em branco ou zero ndo nao valores validos
para esta opgao de processamento.
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Processos de Parceria - Criterion BluePrint (PeopleClick)

O sistema de planejamento Recursos Humanos Criterion BluePrint automatiza os processos
de treinamento, aperfeicoamento de carreira e planejamento da progressao funcional. O
nome desse sistema mudou para PeopleClick, mas o nome Criterion BluePrint ainda sera
usado no software da J.D. Edwards e sua documentacao.

A integracéo do sistema da J.D. Edwards com o Criterion BluePrint pode ser efetuada,
transferindo as informagdes sobre fungbes, cargos e empregados do software J.D. Edwards
para o Criterion BluePrint.

Consulte a documentagao do Criterion BluePrint para obter informagdes sobre como usa-lo.

Instrugcoes Preliminares

O Ative o médulo Criterion BluePrint no programa Controle do Sistema OneWorld
(P99410). Consulte Configuragdo de Controles do Sistema no manual Fundamentos
de Gerenciamento de Pessoal.

O Verifique se os codigos relacionados em Coédigos de Transagdo e Codigos Definidos
pelo Usuario para o Sistema Criterion BluePrint estao configurados na lista de
codigos definidos pelo usuario 00/TT. Todos os codigos de transagao devem conter
1 na coluna Procedimento Especial e Y na coluna Cédigo Fixo. Consulte Conceitos
Basicos de Cddigos Definidos pelo Usuario para os Sistemas de Gerenciamento de
Pessoal no manual Fundamentos de Gerenciamento de Pessoal.

O Configure a tabela de conversao que suporta o processamento Unicode. Para obter
informagdes adicionais sobre a configuragdo dessa tabela, consulte Acesso a
Codificagdo de Arquivos Simples no manual Administragao do Sistema.
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Configuracado de Referéncia Cruzada de Arquivos Simples para
O Criterion BluePrint

Quando vocé exporta dados do J.D. Edwards para o Criterion BluePrint, o sistema J.D.

Edwards armazena esses dados em arquivos simples. O Criterion BluePrint obtém os dados
desses arquivos. Vocé tem que configurar as referéncias cruzadas de arquivos simples para

indicar em que arquivo cada tipo de dado sera armazenado.

» Configuracio de referéncia cruzada de arquivos simples para o Criterion BluePrint

O sistema fornece um exemplo dos codigos que vocé tera que configurar. Entretanto, vocé
tera que excluir todos os codigos e, em seguida, recria-los para que seja possivel identificar
0s nomes dos arquivos simples.

No menu Criterion (GO5BPP42), selecione a opcdo Referéncia Cruzada de Arquivo

Simples.

PeopleSoft.

Acesso a Referéncias Cruzadas de Arquives Simples

4

+

Selecionar Procurar Inclur Fechar Linha  Tela Ferramentas

| Transagdo

Trans.

DELFOR
DELFOR
DELFOR
DELFOR
DELFOR
DELFOR
DELFOR
DELFOR
DELFOR
DELFOR

OO0 00000 0K

Planning Schedule
Planning Schedule
Planning Schedule
Planning Schedule
Planning Schedule
Planning Schedule
Planning Schedule
Planning Schedule

Planning Schedule

Inbound

Inbound
Inbound
Inbound
Inbound
Quthound
Quthound
Quthound
Quthound
Outhound

Detail
Address
Header Text
Detail Text
Header
Detail
Address
Header Text
Detail Text

F47082
F4708
FaT14
F4715
F47086
F47087
F4708
Fa714
F4715

|

1. Na tela Acesso a Referéncias Cruzadas de Arquivos Simples, escolha a transagao

na area de detalhe e, em seguida, clique em Selecionar.

2. Na tela Referéncias Cruzadas de Arquivos Simples, escolha o registro na area de
detalhe e, em seguida, clique em Excluir.

3. Repita a etapa 2 para todos os registros da area de detalhe e, em seguida clique em

OK.

Quando todos os registros da area de detalhe forem excluidos, a transagéo também
sera excluida.

4. Na tela Acesso a Referéncias Cruzadas de Arquivos Simples, clique em Incluir.
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PeopleSoft.

Referéncia Cruzada de Arguive Simples

0K Exclir Concelar Ferramentas ‘

B 0 X &

Transagdo CRTMO116 FOBOT {6 - Export to Criterion
Indicador de Diregdo ’2_ Quthound

HEE

Marne Arg. Sed. [eACriterion'F0BO1 16 bd

c@

5. Na tela Referéncia Cruzada de Arquivo Simples, insira um tipo de cédigo de

6.

7.

8.

9.

transagéo ou de cadigo definido pelo usuario no campo a seguir:

e Transagao

Digite 2 no campo a seguir:

e Ind. de Diregéao

Insira 0 nome do arquivo simples para o qual os dados serdo exportados no seguinte
campo:

¢ Nome Arg. Simp.

Atencao
As pastas do caminho do arquivo tém que existir. O sistema J.D. Edwards nao cria
as pastas.

Insira 2 no campo a seguir na area de detalhes:

e Tipo Reg.

Verifique o campo a seguir:

e Descr. Tipo Registro

10. Preencha o campo a seguir e clique em OK:

e Nome do Arquivo
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11. Repita as etapas de 2 a 9 para cada cddigo de transagao e cédigo definido pelo

usuario listado em Cddigos de Transagao e Cédigos Definidos pelo Usuario para o
Criterion BluePrint.

Codigos de Transagdo e Codigos Definidos pelo Usudrio para o Criterion

BluePrint

Os codigos de transagao e codigos definidos pelo usuario a seguir representam os dados
que séo transferidos do sistema J.D. Edwards para o Criterion BluePrint. Utilize estes
cédigos para configurar as referéncias cruzadas de arquivos simples.

CRTNO0116 — Exportar Empregados para Criterion
CRTNO116 — Exportar Fungdes para Criterion
CRTNO0116 — Exportar Cargos para Criterion
UDCADDS - Estado

UDCAT1 — Tipo de Pesquisa

UDCCTR - Codigo do Pais

UDCEEQJ - Categoria Funcional EEO
UDCEEOM - Cédigo Etnico

UDCEST - Status do Emprego

UDCFLSA — Isento de Hora Extra
UDCJBCD - Tipo de Servigo

UDCJBST - Etapa de Servico

UDCJGRP - Grupo de Servico

UDCJSTA - Status do Servigo

UDCLNGP - Preferéncia de Idioma
UDCMAIL — Cédigo da Rota do Cheque
UDCMSTX — Estado Civil

UDCPO001 — Cédigo de Categoria 1
UDCPO001 — Cédigo de Categoria 2
UDCPO001 — Cédigo de Categoria 3
UDCPO001 — Codigo de Categoria 4
UDCPO001 — Cédigo de Categoria 5
UDCPO001 — Cédigo de Categoria 6
UDCPO001 — Codigo de Categoria 7
UDCPO001 — Codigo de Categoria 8
UDCPO001 — Cédigo de Categoria 9
UDCPO001 — Cédigo de Categoria 10
UDCPO001 — Codigo de Categoria 11
UDCPO001 — Cédigo de Categoria 12
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e UDCPO001 — Cddigo de Categoria 13

e UDCPO001 — Codigo de Categoria 14

e UDCPO001 — Codigo de Categoria 15

e UDCPO001 — Cddigo de Categoria 16

e UDCPO001 — Cdodigo de Categoria 17

e UDCPO001 — Codigo de Categoria 18

e UDCPO001 — Cddigo de Categoria 19

e UDCPO001 — Cddigo de Categoria 20

o UDCPAST - Status do Pagamento

o UDCPRFQ - Freqiiéncia do Pagamento
e UDCRCCD - Tipo de Registro

o UDCSALY - Classe do Pagamento

e UDCSEX - Sexo

e UDCSHFT — Cdédigo de Turno

e UDCLOC - Localidade

e UDCTYC - Tipo de Contato de Emergéncia
e UDCUN - Sindicato

Exportagcao de Dados do Sistema J.D. Edwards para o Criterion
BluePrint

Execute uma das agdes a sequir:
No menu Criterion (GO5BPP42), selecione a op¢do Exportagdo de UDCs para Criterion.

No menu Criterion (GO5BPP42), selecione a opgdo Exportagado para Criterion - Todos os
Arquivos.

Vocé pode exportar os seguintes dados do sistema J.D. Edwards para o Criterion BluePrint:

e Cddigos definidos pelo usuario
¢ Informacgbes de empregados

e Informagdes de cargos

o Informagdes de fungdes

O sistema J.D. Edwards armazena em arquivos simples os dados que podem ser exportados
para o Criterion BluePrint. Quando exporta UDCs para o Criterion, vocé cria um arquivo
separado para cada item de dados, conforme definido no programa Referéncia Cruzada de
Arquivo Simples (P47002).

Basta exportar esses dados somente uma vez, quando vocé usar pela primeira vez o
sistema J.D. Edwards integrado com o Criterion BluePrint. Depois dessa primeira
exportagao, sempre que vocé alterar ou inserir informagdes de empregados, cargos ou
fungdes no sistema, os dados serdao automaticamente transferidos para as respectivas
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tabelas do Criterion BluePrint por acionadores do banco de dados. Depois de exportar os
dados do sistema J.D. Edwards, vocé precisa importa-los no Criterion BluePrint.
Consulte também

O A documentagao do Criterion BluePrint para obter informacdes adicionais sobre a
importagdo de dados do sistema J.D. Edwards para o Criterion BluePrint.

Opg¢oes de Processamento: Exportagao de UDCs para Criterion
(RO50500)

Processamento

1. Digite o ltem de Dados da
tabela Controle do Sistema
OneWorld (F99410) que deseja
processar. Valores em branco nao
sao permitidos.

2. Digite o Tipo de Transacgao.
Valores em branco ndo sao
permitidos.

3. Digite o demarcador que deseja
utilizar.

4. Digite "1" se deseja que o
codigo seja exportado de acordo
com a sua extensdo. Se deixar em
branco, o cédigo sera exportado
para a extensdo do campo.

5. Digite "1" para exportar um
valor em branco, se este existir
no Cadigo Definido pelo Usuério
que vocé estiver exportando.

Opcoes de Processamento: Exportagdo para Criterion - Todos os
Arquivos

Controle de Posicao

Digite "1" se estiver utilizando
o controle de Posigao.
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Processos de Parceria - Personic Workflow

O Personic Workflow € um pacote de software de facil utilizagdo que automatiza os
processos de recrutamento e contratagéo. Ele pode, de maneira inteligente, pesquisar
curriculos digitalizados, permitindo que vocé restrinja os grupos de candidatos de acordo
com os critérios especificados. Por exemplo, vocé podera verificar somente curriculos de
candidatos com uma fluéncia satisfatéria em japonés, se for esse o critério definido. Depois
que voceé seleciona os candidatos qualificados, o Personic Workflow o orienta durante os
processos de entrevistas e contratagao.

Vocé pode integrar o sistema J.D. Edwards com o Personic Workflow, transferindo as
requisicdes e outros dados do sistema J.D. Edwards para o Personic Workflow. O Personic
Workflow o ajudara a encontrar candidatos qualificados e o orientara durante o processo de
entrevistas. Quando todas as condigbes forem favoraveis a contratagdo do candidato, vocé
podera transferir as informagdes do candidato novamente para a tabela Informagdes do
Cadastro de Empregados (F060116) no sistema J.D. Edwards.

Vocé pode configurar uma opgéo de processamento para que o sistema remova
automaticamente os empregados pendentes quando vocé executar o programa
Processamento de Empregados Pendentes (R060116P).

Consulte a documentagao do Personic Workflow para obter informagdes sobre como utiliza-
lo.

Instrugcoes Preliminares

Q Ative o médulo Personic Workflow no programa Controle do Sistema OneWorld
(P99410). Consulte Configuragdo de Controles do Sistema no manual Fundamentos
de Gerenciamento de Pessoal.

O Verifique se os codigos relacionados em Cdédigos de Transagao e Cédigos Definidos
pelo Usuario para o Sistema Personic Workflow estao configurados na lista de
cédigos definidos pelo usuario 00/TT. Todos os codigos, com excegao do
PRSC116Z (F060116z - Importagdo do Personic), devem conter 1 na coluna
Procedimento Especial. Consulte Conceitos Basicos de Codigos Definidos pelo
Usuario para os Sistemas de Gerenciamento de Pessoal no manual Fundamentos
de Gerenciamento de Pessoal.

O Configure a tabela de conversao que suporta o processamento Unicode. Para obter
informagdes adicionais sobre a configuragdo dessa tabela, consulte Acesso a
Codificagdo de Arquivos Simples no manual Administragdo do Sistema.

Consulte também

O Configuragado de Referéncia Cruzadas para Arquivos Simples para o Criterion
BluePrint no manual Recursos Humanos para obter informagdes adicionais sobre a
configuracao de arquivos simples.

Codigos de Transagdo e Codigos Definidos pelo Usudrio para o Personic
Workflow

Os cddigos de transagao e codigos definidos pelo usuario a seguir representam os dados
que sao transferidos do sistema J.D. Edwards para o Personic Workflow. Utilize estes
cédigos para configurar as referéncias cruzadas de arquivos simples.

e PRSCO0006 - FO06 Exportar para Personic
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e PRSC0116 - F0O60116 Exportar para Personic
e PRSC116Z - F060116z Importar para Personic
e PRSC2001 - F082001 Exportar para Personic
e PRSC8001 - FO8001 Exportar para Personic
e PRSC8101 - FO08101 Exportar para Personic
e PRSC8102 - F08102 Exportar para Personic
e UDCADDS - Estado

e UDCCTR - Codigo do Pais

e UDCEEOQJ - Categoria Funcional EEO

e UDCEEOM - Cédigo Etnico

e UDCJBCD - Tipo de Servigo

o UDCJBST - Etapa de Servigo

o UDCMAIL — Cddigo da Rota do Cheque

o UDCREQS - Status da Solicitagao

e UDCSALU - Prefixo

e UDCSUFF - Sufixo

Exportagcao de Dados do Sistema J.D. Edwards para o Personic
Workflow

Execute uma das agbes a seguir:

No menu Personic (GO5BPP41), selecione Exportacdo de Requisicbes e Empregados
para Personic.

No menu Personic (GO5BPP41), selecione Exportagdo de Fungbes para Personic.

No menu Personic (GO5BPP41), selecione Exportacdo de Escalas Salariais para
Personic.

No menu Personic (GO5BPP41), selecione Exportagdo de Cargos para Personic.
Vocé pode exportar os seguintes dados do sistema J.D. Edwards para o Personic Workflow:

o Gerentes
e Requisicoes
¢ Informacgbes de unidades de negdcios
e Funcdes
e Escalas e niveis salariais
¢ Informacgbes de cargos
e Codigos definidos pelo usuario
O sistema armazena os dados em arquivos simples que podem ser importados para o

Personic.
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Observagao

Para exportar unidades de negdcios para o Personic, vocé precisa executar o programa
Extracao de Unidade de Negdcio de Saida (RO006Z1E) e, em seguida, executar o programa
Exportagdo de Centros de Custo para Personic (R05246).

Se vocé desejar exportar UDCs para o Personic, execute o programa Exportagdo de UDCs
para Personic (R050500) para cada um dos seguintes cédigos:

e ZJDE0021 (MAIL)
o ZJDE0022 (CTR)

e ZJDE0023 (EEOJ)
« ZJDE0026 (EEOM)
« ZJDE0030 (JBST)

« ZJDE0031 (JBCD)
o ZJDE0042 (ADDS)
o ZJDE0044 (REQS)
o ZJDE0045 (SALU)
e« ZJDE0046 (SUFF)

Esse processo cria um arquivo simples para cada um dos itens de dados e cédigos definidos
pelo usuario, conforme definido na configuragao do programa Referéncia Cruzada de
Arquivo Simples (P47002).

Basta exportar esses dados somente uma vez, quando vocé usar pela primeira vez o
sistema J.D. Edwards integrado com o Personic Workflow. Depois dessa primeira
exportacao, requisicdes novas ou atualizadas no sistema J.D. Edwards sao enviadas para o
Personic Workflow pelos acionadores do banco de dados. Entretanto, se vocé inserir novos
dados, como informagdes de gerentes ou unidades de negdcios, no sistema J.D. Edwards,
sera necessario exporta-las de novo para o Personic Workflow.

Depois de executar todos os programas de exportacao de dados do sistema J.D. Edwards ,
€ necessario importar esses dados para o Personic Workflow.
Consulte também

aQ A documentagao do Personic Workflow para obter informacgbes adicionais sobre a
importagdo de dados do sistema J.D. Edwards para o Personic.

Opcoes de Processamento: Exportagdo de UDCs para Criterion
(RO50500)

Processamento

1. Digite o Item de Dados da
tabela Controle do Sistema
OneWorld (F99410) que deseja
processar. Valores em branco néo
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sdo permitidos.

2. Digite o Tipo de Transagao.
Valores em branco nao sao
permitidos.

3. Digite o demarcador que deseja
utilizar.

4. Digite "1" se deseja que o
cédigo seja exportado de acordo
com a sua extensao. Se deixar em
branco, o cédigo sera exportado
para a extensao do campo.

5. Digite "1" para exportar um
valor em branco, se este existir
no Cadigo Definido pelo Usuario
que voceé estiver exportando.

Opcoes de Processamento: Exportagcdo de Escalas Salariais para
Personic (R05248)

Data
Digite a data efetiva.

1. Data - Efetiva em

Importagcdo de Infformagoes de Empregado Recém-contratado
do Personic Workflow

Quando vocé indica a data da contratagao do candidato no Personic Workflow, vocé pode
importar as informacgdes desse candidato (como nome, enderecgo etc.) para o sistema J.D.
Edwards, onde elas sao incluidas diretamente na tabela de empregados pendentes. Nessa
tabela, as informagdes do candidato sao transferidas para a tabela Cadastro de Empregados
(FO60116).

Instrugcoes Preliminares

O Exporte os registros corretos do Personic Workflow. Consulte a documentagéo do
Personic Workflow para obter instrugdes adicionais.
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» Importagido de informagées de empregado recém-contratado do Personic
Workflow

No menu Personic (GO5BPP11), selecione Conversao de Arquivos Simples de Entrada.

1. Na tela Acesso a Versdes de Aplicativos em Lote — Versdes Disponiveis, execute a
versdo XJDEOO022 para carregar o arquivo simples na tabela de empregados
pendentes.

2. Volte ao menu Personic e selecione Revisdo de Arquivos de Trabalho de
Empregados.

3. Na tela Acesso a Empregados Pendentes, insira, altere e exclua os dados
necessarios nos registros dos empregados.

4. Volte ao menu Personic e selecione Processamento de Empregados Pendentes
para transferir os registros para a tabela Informagdes do Cadastro de Empregados
(FO60116).

Opg¢oes de Processamento: Conversao de Arquivo Simples de Entrada
(R47002C)

Transagao

1. Digite a transacao a processar.
Separadores

1. Digite o campo a delimitar.

2. Digite o qualificador do texto.
Processo

1. Digite o processador de entrada
a ser executado apoés a conclusao
com sucesso da converséo.

2. Digite a verséo para o
processador de entrada. Se for
deixado em branco, XJDEOOO1 sera
utilizado.

300



Opg¢oes de Processamento: Processamento de Empregados
Pendentes (P060116P)

Valor Predeterminado

Estas opgdes de processamento especificam as informacgdes predeterminadas que o
sistema usa quando vocé executa o relatorio.

1. Unidade de Negdcios de Seguranca

1 = Usar o valor predeterminado
0 = Nao usar o valor predeterminado

Utilize esta opgao de processamento para especificar se o sistema fornecera
automaticamente a unidade de negdcios de seguranca da tabela Cadastro Geral (FO101).
Os valores validos séo:

1 = Fornecer a unidade de negdcios de seguranca
0 = Nao fornecer a unidade de negdcios de seguranga
Em branco =0

2. Areas Tributarias

1 = Obrigatéria
0 = Nao obrigatoria

Utilize esta opcado de processamento para especificar se os campos Area Tributaria
Residencial e Area Tributaria do Trabalho serdo obrigatérios quando vocé incluir ou
alterar um registro do empregado. O sistema Folha de Pagamentos da J.D. Edwards
utiliza os campos de area tributaria para calcular os impostos em folha de pagamento dos
empregados. Os valores validos sao:

1 = Os campos de area tributaria ndo sao obrigatorios. Insira este valor apenas se vocé
nao estiver utilizando o sistema Folha de Pagamento da J.D. Edwards para processar a
folha de pagamento dos empregados.

0 = Os campos de area tributaria sdo obrigatérios. Insira este valor se vocé estiver
utilizando o sistema Folha de Pagamento da J.D. Edwards.

Em branco =0

3. Informagdes de Fungao

1 = Usar o valor predeterminado
0 = Nao usar o valor predeterminado

Utilize esta opcgao de processamento para especificar se o sistema deve fornecer
automaticamente determinadas informagdes de funcdes ao relatério Empregado com
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Processo Pendente (R060116P), quando vocé preencher o campo Tipo de Fungéo. O
sistema obtém informacao dos seguintes campos de informagdes de fungdes da tabela
Informagdes de Fungbes (FO8001): Tipo de Pagamento, Frequéncia de Pagamento,
Caodigo WCI (Seguro Compensagéo dos Trabalhadores), SC (Sub Classe de
Compensagéao de Trabalhadores), Grupo de Beneficios e Cédigo do Sindicato.

1 = Fornecer informagdes de fungdes
0 = Nao fornecer informacdes de funcbes

4. Cdodigos de Categoria de Fungao

1 = Usar o valor predeterminado
0 = Nao usar o valor predeterminado

Utilize esta opg¢ao de processamento para especificar se o sistema fornecera
automaticamente os valores para os codigos de categoria da fungao. Os valores validos
sao:

1 = Fornecer codigos de categoria de fungao predeterminados
0 = Nao fornecer codigos de categoria de fungéo predeterminados

5. Cdédigo de Pais

Digite o Cédigo UDC
Utilize esta opgao de processamento para especificar o cédigo do pais.
6. Tipo de Contato

Digite o Cédigo UDC

Utilize esta opgao de processamento para especificar o cédigo definido pelo usuario para
um tipo de contato na tabela Cadastro Geral Quem E Quem (FO111). Se vocé deixar esta
opgéao de processamento em branco, o sistema utilizara E (contato em caso de
emergéncia) como o valor predeterminado. Para ver os cédigos validos, clique no
assistente visual.

7. Tipo de Telefone Residencial
Digite o Coédigo UDC

Utilize esta op¢ao de processamento para especificar o cédigo definido pelo usuario para
um tipo de telefone residencial na tabela Telefones de Contato (FO115).
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8. Tipo de Telefone Comercial

Digite o Cédigo UDC

Utilize esta op¢ao de processamento para especificar o cédigo definido pelo usuario para
o tipo de telefone comercial na tabela Telefones de Contato (FO115).

9. Referéncia Cruzada Unidade de Negdcios/Identificagao de Funcao

1 = Usar o valor predeterminado
2 = Nao usar o valor predeterminado

Utilize esta opg¢ao de processamento para especificar se o sistema fornecera
automaticamente valores para a unidade de negécios/identificagao da fungdo do novo
empregado. Os valores validos s&o:

1 = Utilizar as informagdes predeterminadas de unidade de negdcios/identificagéo da
fungao

0 = Nao utilizar as informagbes predeterminadas de unidade de negécios/identificagdo da
funcao

Versoes

Estas opgdes de processamento especificam a versao do relatério que sera processada.

1. Informagbes sobre o Candidato

Utilize esta opgao de processamento para especificar a versdo que o sistema utilizara
para transferir informagdes do candidato. Se vocé especificar uma versao e os candidatos
para os quais os registros estdo sendo incluidos na tela Acesso a Candidatos (W08401B)
com dados adicionais, o sistema transferira estes dados juntamente com as informagoes
dos candidatos para os registros de novo empregado. Se esta opg¢ado de processamento
for deixada em branco, o sistema utilizara a versao predeterminada ZJDE0001, que nao
transfere dados adicionais.

Observagao: Para que o sistema possa transferir dados adicionais do candidato, vocé
tera que definir também uma opg¢éo de processamento para a transferéncia de dados
adicionais nas opg¢des de processamento do programa Informagdes do Candidato
(P08401).

2. MBF do Cadastro Principal

Utilize esta opg¢ao de processamento para especificar a versdo que o sistema utilizara
para Fungdes Principais de Negdcios (MBF) do Cadastro Geral. Se vocé estiver usando
transagdes de interoperabilidade, vocé devera especificar uma versao que atualize a
tabela Cadastro Geral (FO101). Se esta opgao for deixada em branco, o sistema utilizara
a versao predeterminada, ZJDE0OOQO1.
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Observagao: Se especificar a versdo MBF do Cadastro Geral, vocé tera também que
definir uma opgao de processamento que indique a transagao de saida de
interoperabilidade nas opgdes de processamento para Fungdes Principais de Negécios do
Cadastro Geral (P0100041).

Acdo

Estas opgbes de processamento especificam se os arquivos principais serdo atualizados e
se os registros processados serdo removidos quando vocé executar o relatério.

1. Atualizagao das Tabelas de Cadastro
1 = Atualizar
0 = N&o atualizar

Utilize esta opcao de processamento para especificar se o sistema atualizara as tabelas
Cadastro de Empregados (F060116), Atividade de Requisicdo (F08105), Cadastro de
Candidatos (F08401) e Cadastro Geral (F0101). Os valores validos sao:

1 = Atualizar as tabelas Cadastro Geral e Cadastro de Empregados
0 = N&o atualizar a tabela, somente editar

Se a opgao de processamento for definida com 1, o sistema atualizara a tabela Histérico
de Recursos Humanos (F08042).

Se a opcéao de processamento for definida com 0, vocé podera verificar e revisar as
informagdes do empregado antes que o sistema atualize os bancos de dados. Apés
verificar e revisar, vocé precisara executar o programa Processamento de Empregados
Pendentes (R060116P) para atualizar os bancos de dados.

2. Remocao de Registros Processados

1 = Remover
2 = N&o remover

Utilize esta opgéo de processamento para permitir que o sistema exclua
automaticamente os registros que ja foram atualizados com sucesso nas tabelas
principais. Se os registros ndo forem excluidos automaticamente, vocé podera exclui-los
posteriormente através da execugao do programa Excluir Empregados Pendentes
(P060116PP). Os valores validos sao:

1 = Excluir os registros que foram processados com sucesso
0 = Nao excluir os registros que foram processados
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