PARANA @

GOVERNO DO ESTADO

SECRETARIA DA ADMINISTRACAO
E DA PREVIDENCIA

Departamento de Recursos Humanos e Previdéncia - DRH
Diretoria

ORIENTAGAO TECNICA N.° 010/2020

Assunto: Atualizagao tecnolégicaMeta4 — PeopleNet8 - Orientagdes

O Departamento de Recursos Humanos e Previdéncia — DRH, no
exercicio de sua atribuicdo de exercer a coordenacdo e gestdo das atividades de
administracao de recursos humanos e previdéncia, conforme previsto no art. 19, inc. |,
da Lei Estadual n.° 19.848/2019, nas disposicdes contidas no art. 13, do Regulamento
da Secretaria de Estado da Administracdo e da Previdéncia, aprovado pelo Decreto
n.° 3888/2020 e no Regimento Interno do DRH, aprovado pela Resolucdo SEAP
n.° 8459/2020 e considerando,

a necessidade de se proceder a elevacao tecnologica do sistema RH-
Parand/Meta4 a versdo PeopleNet8, resolve expedir a presente Orientacdo Técnica

as Unidades de Recursos Humanos — URHs e demais usuarios do sistema Meta4.

JUSTIFICATIVA

O sistema de gestdo de recursos humanos e de folha de pagamento dos
servidores estaduais (RH-Parand/Meta4) foi atualizado para uma nova versao - a
PeopleNet8. Tal versao, além de trazer melhorias aos usuarios do sistema, reduzira,
a longo prazo, o custo da Administracao Publica com a sua manutencao, ja que esta

tera acesso pela web.

O processo de atualizac&o tecnoldgica iniciou em outubro/2019, em conjunto
com a Paranaprevidéncia e Celepar. Ao longo do més de agosto/2020 foram iniciados

testes, paralelos e demais procedimentos para homologacdo do sistema, visando
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garantir a integridade dos dados e o0 sucesso no processo de aplicacdo da nova

versao.

Em raz&o da aprovacéo da nova versao ocorrida nesta data e demais acoes
necessarias a elevacao tecnolégica do Meta4, os usuarios do sistema deverao
observar as instrucbes contidas na presente orientacdo técnica para a correta

utilizagéo dessa ferramenta.

1. INFORMACOES GERAIS

No decorrer do processo de atualizacdo tecnoldgica, foram executadas mais

de 200 tarefas, sendo a maior parte ja concluida.

Dentre as tarefas previstas para o més de agosto, destacam-se:

1. Processamento da folha de pagamento do més de agosto/2020 (07 a
25/08);

Backup dos dados da versédo antiga do sistema (07/08);

Testes pelos usuarios no ambiente de homologacédo (10 a 19/08);

Testes no ambiente de homologacg&o do novo sistema (24 e 25/08);
Homologacao do sistema (25/08);

Disponibilizacdo de informacdes sobre a nova versao (26/08);

Liberacdo do acesso ao Meta4 PeopleNet8 (26/08 a 04/09).

N o g M D

As tarefas relacionadas de 1 a 5 foram concluidas. Por meio desta orientacgéo,
serdo encaminhadas informacdes referentes a nova versao, conforme previsto no item
6 e o detalhamento dos procedimentos que deverdo ser adotados para liberacédo do

acesso ao Meta4 Peoplenet8, previsto no item 7.
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2. LEVANTAMENTO DOS USUARIOS META4

Inicilmente, a Chefia de RH devera realizar o levantamento de todos os
usuarios do sistema Metad4 da sua respectiva unidade. Para tanto, devera ser
preenchido o formulario padréo disponibilizado pela DCRH (cligue aqui para acessar

o formulério compartilhado do Googleforms) até o dia 31/08 impreterivelmente.

O link do formulario devera ser repassado aos servidores da respectiva
unidade, o qual devera preencher todos os dados sem abreviacdes e sem pontuacao
nos numeros de documentos solicitados, ficando sob a responsabilidade da Chefia de
RH o acompanhamento do preenchimento.

Alerta-se que a auséncia de preenchimento do referido formulario ata o prazo
estabelecido, acarretar& na suspensdao automatica da chave de acesso ao
sistema Meta4.

Sendo detectado qualquer erro de preenchimento, devera ser preenchido
novo formulario com os dados corretos. A DCRH fara os ajustes ajustes necessarios
quanto aos dados eventualmente duplicados.

2.1 CRIACAO DE CHAVE DE ACESSO OU LIBERACAO DE NOVO PERFIL

Para criacdo de novas chaves de acesso ou liberacdo de perfil de acesso a
usuario ja existente, a Chefia de RH devera adotar os seguintes procedimentos:

1. Solicitar ao servidor o preenchimento do Termo de Responsabilidade
(ANEXO 1) desta orientagao;

2. Protocolar o Termo de Responsabilidade, preenchendo no eProtocolo os
seguintes dados:
- Assunto: RECURSOS HUMANOS
- Palavra-chave: CHAVE META4
- Detalhamento: CRIACAO/LIBERACAO DE CHAVE DE ACESSO

META4
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Solicitar assinatura eletronica do servidor e da Chefia de RH;
Encaminhar o protocolo digital a SEAP/DCRH;
Apés retorno do protocolo, anotar a data da liberagdo do acesso ao
sistema Meta4 nos acentos funcionais do servidor (anota¢gdes gerais do
dossié ou documento equivalente);

6. Arquivar na Pasta Funcional Digital do respectivo servidor o protocolo de
solicitacao;

7. Apresentar ao servidor o material necesséario a utilizacdo do sistema
Meta4.

IMPORTANTE:

A chave de acesso ao sistema Meta4 é pessoal e intransferivel. A sua utilizacédo é de
total responsabilidade do servidor. Qualquer irregularidade eventualmente detectada
sera passivel de apuracao de responsabilidade, nos termos da legislacéo vigente.

A Chefia de RH devera manter os servidores da respectiva unidade sempre ciente
dessa responsabilidade e recomendar o zelo pela protecdo dos dados dos servidores
e o0 correto uso das ferramentas que lhe séo disponibilizadas.

2.2 CANCELAMENTO DE CHAVE DE ACESSO

Com base nas disposicbes do art. 4°, do Decreto n.° 2484/2019, € de

responsabilidade da chefia imediata a solicitacdo do cancelamento dos acessos dos

servidores desligados da sua unidade.

Sendo assim, ressalta-se que é de responsabilidade da Chefia de RH a
solicitacdo do cancelamento das chaves de acesso ao sistema Meta4 dos servidores
desligados da respectiva unidade ou aqueles que encontram-se em afastamento

superior a 30 dias.
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A solicitacdo de cancelamento devera ser encaminhada pela Chefia de RH ao
e-mail manfroi@seap.pr.qov.br, contendo as seguintes informacdes:
- Assunto do e-mail: CANCELAMENTO CHAVE META4
- Dados obrigatérios: NOME, RG, CPF, ORGAO e MOTIVO DO
DESLIGAMENTO.

Anotar a data de cancelamento do acesso ao sistema Meta4 nos acentos
funcionais do servidor (anotac¢des gerais do dossié ou documento equivalente).

3. INSTALACAO DA NOVA VERSAO DO META4 PEOPLENETS

Em raz&o da aprovacdo da nova versdo, 0 acesso ao sistema antigo ficara
indisponivel. Dessa forma, deverdo ser adotados os seguintes procedimentos para

desinstalacédo da verséo antiga e instalacdo do acesso a nova versao.

Para preparar o computador para acesso a nova versdo com acesso pela
internet (richweb), cada usuario do sistema devera seguir os passos contidos no
manual (ANEXO Il) desta orientacdo. Para acesso ao sistema Meta4 richweb é

necessario que o computador tenha instalado o Windows.

Caso o0 computador ndo possua o0 Windows instalado, ndo sera
necessario modificar nada neste momento para continuar acessando a nova
versdo do Metad4. O usuério devera apenas aguardar a disponibilizacdo do novo

sistema para essa forma de acesso.

Qualquer duvida ou dificuldade na instalacdo do novo sistema, 0 usuario

devera entrar em contato com o suporte em informatica do proprio érgao.

Caso o suporte de informatica do 6rgéo precise de orientacdes, este devera

contactar a GGA CELEPAR que prestara o auxilio necessario.
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4. CONHECENDO A NOVA VERSAO META4 PEOPLENETS (RICHWEB)

Antes de iniciar o uso do Meta4 PeopleNet8 (richweb), os usuérios deveréo
assistir o video de apresentacao (ANEXO lll), que contém as principais alteracdes e

melhorias trazidas pela nova verséao.

Conforme demonstrado no video, a nova versao traz altera¢cdes na forma de
acesso, nos leiautes das paginas, nas funcionalidades da tela inicial e novas

funcionalidades nas aplicacdes existentes.

O menu de funcionalidades, bem como os processos e rotinas de RH né&o

sofreram alteragdes e continuam da mesma forma que na antiga versao.

Sera disponibilizado um Manual do usuario Meta4 para auxiliar no uso do
sistema. Este manual estd constantemente sendo atualizado. As atualizacbes serdo

comunicadas de acordo com a sua disponibilizagéo.

6. CONSIDERACOES FINAIS

As orientacdes relacionadas aos procedimentos de rotina de Recursos
Humanos e de manutencdo do sistema de RH, deverdo ser encaminhadas aos

respectivos atendedores da DCRH.

No decorrer da disponibilizacdo do acesso a nova versao do sistema Meta4
PeopleNet8, que devera ocorer no periodo de 26/08 a 04/09/2020, o sistema ficara
indisponivel para acesso, inclusive por esta Seap, razdo pela qual ndo havera emissao
de Resolucdes, Portaria e qualquer documento que dependa de manutencdo no

sistema.

Também néo havera acesso para manutencdo das demandas judiciais que
estdo sendo encaminhadas no decorrer do processo de atualizdo tecnoldgica. Esta

Seap comunicou a Procuradoria-Geral do Estado, através do protocolo

Jacy Loureiro de Campos S/N | Palacio das Araucarias | Centro Civico | Curitiba/PR | 80.530-915 | 3313.6264 | 3313.6670 administracao.pr

Inserido ao Documento 85475 por Euziane de Souza Campos em: 26/08/2020 10:47. Assinado por: Luiz Gustavo Suleke Castilho em: 26/08/2020 10:52. Para mais informacdes acesse:
https://www.eprotocolo.pr.gov.br/spiweb/validarAssinatura e informe o cddigo: 3ef9aa04edc7a9f3d5dda00e7909a364




ORIENTACAO TECNICA N° 010/2020 Pagina 7

n.° 16.835.461-4 (ANEXO [IV) sobre a indisponibilidade do sistema e

consequentemente o nao cumprimento imediato das decisoes judiciais.

Dessa forma, solicitamos que, os processos de cumprimento de ordem judicial
figuem sobrestados nas respectivas unidades/divisbes até que seja restabelecido o
acesso ao sistema, devendo estes serem priorizados para atendimento, assim que o
acesso seja normalizado, com remessa do protocolo a PGE ou resposta ao juizo tdo

logo sejam gerados os documentos comprobatoérios do seu cumprimento.

O cronograma da folha de pagamento de setembro/2020 esta em fase de

elaboracao e sera disponibilizado de acordo com a rotina habitual.

O material de apoio a execuc¢do das atividades de Recursos Humanos sera

disponibilizado em breve no portal da SEAP.

Curitiba, 26 de agosto de 2020.

Euziane de Souza Campos
Chefe da Divisdo de Cadastro de Recursos Humanos

Luiz Gustavo Sulek Castilho

Diretor de Recursos Humanos e Previdéncia
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