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A Divisão de Cadastro de Recursos Humanos elaborou este manual do sistema RH-Paraná/Meta4 

com o objetivo de facilitar o acesso à ferramenta e orientar os usuários quanto a sua utilização. 

 

Neste manual, fonte de consulta para os servidores das Unidades de Recursos Humanos das 

Secretarias de Estado e Autarquias, serão encontradas orientações, tela a tela, para que o usuário 

possa efetuar implantações, manutenções e consultas no sistema. 
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1 - ACESSO META4 
 

- UTILIZADOR: RG12345678 (CHAVE DE ACESSO = RG + Nº DO RG DO USUÁRIO)  

- PASSWORD: SENHA 

- TIRAR O “CHECK” PARA “ROLE DE APLICAÇÃO POR DEFEITO” PARA OPTAR PELO 

ROL DESEJADO  

- ACEITAR 

 
OBS.: O META4 DIFERENCIA LETRA MAIÚSCULA / MINÚSCULA. 
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• No exemplo tempo uma única role, se tivermos mais de uma o usuário poderá selecionar a 

qual deseja utilizar. 

 

 

 

ACESSO META4 
 

O USUÁRIO PODERÁ OPTAR PELOS PERFIS: 

 

- SG_ROL_E_GRHS_QPPE  

- SG_ROL_E_GRHS_QPPE_CONSULTA  

- SG_ROL_E_GRHS_QPPE_NRE 

- SG_ROL_E_IR_REC_GR 

 

 

- CLICAR EM ACEITAR 
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Processos de RH \ Gestão de Pessoas \ Movimentação de Pessoal \ Admissão de Empregado  

 

 

 
 

 

2 - ROTINA DE ADMISSÃO DE EMPREGADO 
 

PARA IMPLANTAR UM FUNCIONÁRIO, CLICAR EM: 

 

• GESTÃO DE PESSOAS 

▪ MOVIMENTAÇÃO DE PESSOAL 

o ADMISSÃO DE EMPREGADO 
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2.1 - DATA ADMISSÃO DO PERÍODO 

 

PREENCHER OS CAMPOS SOLICITADOS DE ACORDO COM A SITUAÇÃO DO 

FUNCIONÁRIO A SER CONTRATADO: 

 

- DATA ADMISSÃO: PREENCHER COM A DATA DO INÍCIO DO EXERCÍCIO 

- TIPO DO EMPREGADO: EFETIVO COM VÍNCULO, CARGO EM COMISSÃO, CONTRATO 

ADMINISTRATIVO, ETC. 

- QUADRO FUNCIONAL: QPPE, IAPAR, QPM, ETC. 

- MOTIVO ADMISSÃO: NOMEAÇÃO, ADMISSÃO, ETC 

- ACEITAR 

 

OBS: PARA FAZER OPÇÃO DO TIPO DE EMPREGADO, QUADRO FUNCIONAL E 

MOTIVO ADMISSÃO, CLICAR NAS LUPAS À DIREITA ABRINDO O ROL DE OPÇÕES 

PERTENCENTES AO QUADRO. 
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- FILTRO EM TODAS AS PESSOAS 

 

- CLICAR EM NOVO 
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OU 
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A ROTINA DE ADMISSÃO DE EMPREGADO É COMPOSTA DE SEIS PASTAS: PESSOA / 

DOCUMENTOS / RECURSOS HUMANOS / EMPREGADO / DADOS DO SALÁRIO / 

NECESSIDADE ESPECIAL. 

 

2.2 - PASTA 1 – PESSOA 

 

- PREENCHER O NÚMERO DO RG E CLICAR SOBRE “INFORMAÇÃO DO SIV DO RG” (O 

SISTEMA TRARÁ TODAS AS INFORMAÇÕES CONSTANTES NO INSTITUTO DE 

IDENTIFICAÇÃO DO PARANÁ) 

- APÓS, TODOS OS CAMPOS QUE ESTÃO NEGRITADOS/GRIFADOS DEVERÃO SER 

PREENCHIDOS 

- PARA SE CADASTRAR OS DADOS DE TELEFONE/FAX, ABRIR NOVO       

- NO CAMPO “CÓDIGO POSTAL” PREENCHER O NÚMERO SEM PONTO OU HÍFEN 

- NÃO É NECESSÁRIO SALVAR ESTA TELA (SALVAR DEPOIS DE PREENCHIDAS 

TODAS AS PASTAS OU NA PASTA “DADOS DO SALÁRIO”) 
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2.3 - PASTA 2 – DOCUMENTOS 

 

- CLICAR NA PASTA “DOCUMENTOS” E PREENCHER OS CAMPOS 

NEGRITADOS/GRIFADOS  

- TITULO DE ELEITOR 

- PIS/PASEP 

- CARTEIRA NACIONAL DE HABILITAÇÃO 

- CARTEIRA DE TRABALHO 

 

 

 
OBS.: TODOS OS CAMPOS GRIFADOS/NEGRITADOS EM AZUL MAIS FORTE, SÃO 

OBRIGATÓRIOS. 
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2.4 - PASTA 3 – RECURSOS HUMANOS 

 

- PREENCHER OS CAMPOS NEGRITADOS/GRIFADOS 

 

- HISTÓRICO ESTADO CIVIL 
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PASTA 3 – RECURSOS HUMANOS 

 

- PREENCHER OS CAMPOS NEGRITADOS/GRIFADOS COM AS INFORMAÇÕES 

SOLICITADAS, CLICANDO NAS LUPAS E FAZENDO AS OPÇÕES DESEJADAS NAS 

TABELAS. 

 

- HISTÓRICO DE NACIONALIDADE 

- HISTÓRICO ESTADO CIVIL 

- HISTÓRICO ACADÊMICO 

- CONTATOS 

- INFORMAÇÕES DE TRABALHADOR ESTRANGEIRO (SE SERVIDOR ESTRANGEIRO) 

 

OBS: SE A OPÇÃO DESEJADA DO CENTRO “INSTITUIÇÃO” NÃO ESTIVER CONSTANDO 

NO ROL, CLICAR SOBRE INSTITUIÇÃO E CADASTRAR UM NOVO CENTRO. 
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2.5 - PASTA 4 - EMPREGADO 

 

- PREENCHER OS CAMPOS NEGRITADOS/GRIFADOS 

- CLICAR NAS LUPAS E FAZER AS OPÇÕES DESEJADAS 

- ACEITAR 

 

OBS:  

1- AS OPÇÕES DISPONÍVEIS NAS LISTAS SERÃO SEMPRE DE ACORDO COM O 

QUADRO;   

2- SE O ID DO ATO FORMAL NÃO ESTIVER CONSTANDO NO ROL DE OPÇÕES, O 

MESMO DEVERÁ SER CADASTRADO CLICANDO SOBRE ID ATO FORMAL. 
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2.6 - PASTA 5 – DADOS DO SALÁRIO 

 

CLICAR EM: 

- RECARREGAR CONTA BANCÁRIA VIGENTE (CASO A INCLUSÃO SEJA DE SERVIDOR 

COM DADOS RECENTES) 

- INSERIR NOVA CONTA BANCÁRIA DE ATIVO (CASO DE NOVO SERVIDOR)  
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- ID AGÊNCIA BANCÁRIA: PREENCHER BANCO E AGÊNCIA - EX. 0011863 

- CLICAR NA LUPA  (APARECERÁ O BANCO/AGÊNCIA E NOME DO BANCO)  

- NÚM. CONTA: PREENCHER 

- ACEITAR 

- SALVAR (SALVA TODAS AS PASTAS REFERENTES A ADMISSÃO DE EMPREGADO) 

 

OBS:  

- NÃO IMPLANTAR CONTA CORRENTE COM DÍGITO “X”, CONVERTER PARA “0” (ZERO). 
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PASTA 6 – NECESSIDADE ESPECIAL 

 

CASO 1 

 

SE O EMPREGADOR NÃO SE ENQUADAR COMO PORTADOR DE NECESSIDADES 

ESPECIAIOS M,ARCA ACIMA DA TABELA O CAMPO BAIXO, COMO JMOSTRA A 

FIGURA 

 
 

 

OU 
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CASO 2 

 
 

PASTA 6 – NECESSIDADE ESPECIAL 

SE HOUVER, CLICAR EM NOVO E PREENCHER. 
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PENDÊNCIAS 

ESTE TELA MOSTRARÁ OS CAMPOS QUE AINDA NÃO FORAM PREENCHIDOS OU QUE 

FORAM PREENCHIDOS, MAS ESTÃO INVÁLIDOS E NECESSITAM DE ALTERAÇÕES. 
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Processos de RH \ Gestão de Pessoas \ Recursos Humanos ­­‐ RH \ Familiares e Dependentes do 

RH 

 

 
 

 

 

 

3 - CADASTRAMENTO DE DEPENDENTES 
 

ENTRAR EM: 

 

- GESTÃO DE PESSOAS 

- RECURSOS HUMANOS – RH 

- FAMILIARES E DEPENDENTES DO RH 

- CRITÉRIOS DE SELEÇÃO: PESSOAS COM PERÍODO DE RH 

- FILTRO: INFORMAR RG OU ID DO FUNCIONÁRIO 
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- CLICAR EM NOVO  

 

- INÍCIO: INFORMAR 

- ID. TIPO DEPENDENTE: CLICAR NA LUPA A DIREITA E FAZER A OPÇÃO DESEJADA 

- ID. DEPENDENTE: O DEPENDENTE É CADASTRADO PRIMEIRAMENTE COMO 

PESSOA; PARA TAL, CLICAR SOBRE “ID. DEPENDENTE”   
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3.1 - INFORMAÇÃO SOBRE A PESSOA 

 

AO ABRIR A TELA “INFORMAÇÃO SOBRE A PESSOA”, PREENCHER: 

 

MARCAR: INFORMANDO O NOME COMPLETO E A DATA DE NASCIMENTO, SE TIVER 

SOMENTE ESTES DADOS 

OU 

MARCAR: INFORMANDO RG, SE POSSUIR RG DO ESTADO DO PARANÁ 

CLICAR EM NOVO  
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CLICAR EM NOVO 
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CONFERIR DADOS VINDOS DO INSTITUTO DE IDENTIFICAÇÃO 

PREENCHER OU ATUALIZAR E-MAIL, ENDEREÇO, TELEFONE. 

 

 

 

PREENCHER: 

 

- NOME PAI 

- NOME MÃE 

- SALVAR 

 

O SISTEMA SALVARÁ A INFORMAÇÃO FORNECENDO UM NÚMERO PARA O 

DEPENDENTE (EX. M10000). 
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- RETORNAR A TELA DE DEPENDENTES DO RH 

 

- INFORMAR O ID DO DEPENDENTE, NESTE CASO, M100000 (O SISTEMA TRARÁ O 

NOME DO DEPENDENTE) 
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CLICAR EM: 

 

3.2 - INFORMAÇÕES GERAIS 

 

ESTADO CIVIL 

 

- ABRIR NOVO 

- INÍCIO: INFORMAR 

- ESTADO CIVIL: CLICAR NA LUPA À DIREITA E FAZER A OPÇÃO DESEJADA 
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3.3 - CERTIDÕES/REGISTROS 

 

- ABRIR NOVO 

- ID. TIPO DEPENDENTE: CLICAR NA LUPA À DIREITA E FAZER A OPÇÃO DESEJADA 

- PREENCHER DEMAIS CAMPOS 
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3.4 - DEPENDÊNCIA 

 

- ABRIR NOVO 

- DATA INÍCIO: INÍCIO DA DEPENDÊNCIA 

- ID. MOTIVO ALTERAÇÃO: CLICAR NA LUPA À DIREITA E FAZER A OPÇÃO 

DESEJADA  

- SALVAR 
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4 - CADASTRAMENTO DE ATOS FORMAIS 

 

- NOME DO ATO FORMAL: NOME “POR EXTENSO”. EX. RESOLUÇÃO DE PROMOÇÃO, 

DECRETO DE NOMEAÇÃO, ETC. 

- ID. DO TIPO DO ATO FORMAL: CLICAR NA LUPA E FAZER A OPÇÃO DESEJADA. EX. 

RES, DEC, ETC. (NOME DO ATO ABREVIADO) 

- ID. DO TIPO DE ALTERAÇÃO DO ATO FORMAL: CLICAR NA LUPA E FAZER A OPÇÃO 

DESEJADA. EX. DES (DESIGNAÇÃO), NOM (NOMEAÇÃO), APS (APOSENTADORIA), 

ETC. (TIPO DA OCORRÊNCIA) 

- ID. DO TIPO DE EMISSOR DO ATO FORMAL: CLICAR NA LUPA E FAZER A OPÇÃO 

DESEJADA. EX. 1 (GOVERNADOR), PROC (PROCURADOR GERAL DO EST. DO PR), ETC. 

- PREENCHER A DATA, O NÚMERO DO ATO FORMAL, O NÚMERO DO DIÁRIO 

OFICIAL, DATA DE PUBLICAÇÃO E COMENTÁRIO, SE NECESSÁRIO 

- O SISTEMA VAI SOLICITAR QUE SEJA VINCULADO AO ÓRGÃO EMISSOR DO ATO 

- AUTOMATICAMENTE, SERÁ GERADO O ID DO ATO FORMAL (EX. 

SEAP.RES00.001/2006) 

- SALVAR 
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5 - ALTERAÇÃO DE DADOS CADASTRAIS 
 

ENTRAR EM: 

 

❖ GESTÃO DE PESSOAS 

➢ PESSOA 

▪ INFORMAÇÃO SOBRE A PESSOA 
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5.1 - INFORMAÇÃO SOBRE A PESSOA – DADOS PESSOAIS 

 

- CLICAR EM > PARA ABRIR O ROL DE OPÇÕES  
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- CLICAR SOBRE A INFORMAÇÃO QUE SE PRETENDE ALTERAR (NA ÁRVORE) 

- CLICAR EM  “SEM DATA FIM” PARA HABILITAR O CAMPO   

- INFORMAR A DATA FIM 

- ABRIR NOVO 

- PREENCHER OS CAMPOS SOLICITADOS 

- SALVAR 

 

OBS.: PARA EFETUAR ALTERAÇÕES, NÃO SE DEVE EXCLUIR A INFORMAÇÃO 

EXISTENTE E SIM COLOCAR DATA FIM. 
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5.2 - ALTERAÇÕES DADOS CADASTRAIS – DOCUMENTOS 

 

ENTRAR EM: 

 

• GESTÃO DE PESSOAS 

o RECURSOS HUMANOS – RH 

▪ INFORMAÇÃO BÁSICA DO RH 
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INFORMAÇÃO BÁSICA DO RH 

 

- ABRIR DOCUMENTOS 
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- CLICAR SOBRE A INFORMAÇÃO QUE SE PRETENDE ALTERAR/INCLUIR  

- ABRIR NOVO 

- PREENCHER AS INFORMAÇÕES SOLICITADAS 

- GRAVAR 
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Processos de RH \ Gestão de Pessoas \ Recursos Humanos ­ RH \ Histórico do RH 

 

 

 

5.3 - HISTÓRICO DO RH (ESCOLARIDADE) 

 

ENTRAR EM: 

 

• GESTÃO DE PESSOAS 

o RECURSOS HUMANOS – RH 

▪ HISTÓRICO DO RH 
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HISTÓRICO DO RH 

 

- CLICAR SOBRE A INFORMAÇÃO QUE SE PRETENDE ALTERAR/INCLUIR (NA 

ÁRVORE) 

- ABRIR NOVO 

- PREENCHER AS INFORMAÇÕES SOLICITADAS 

- SALVAR 
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6 - ATUALIZAÇÃO SIV 
 

ESTA FUNÇÃO ATUALIZA OS DADOS CADASTRAIS DE ACORDO COM O INSTITUTO 

DE IDENTIFICAÇÃO DO PARANÁ. 

 

ENTRAR EM: 

 

- GESTÃO DE PESSOAS 

- ATUALIZAÇÃO SIV 

- CRITÉRIOS DE SELEÇÃO: PESSOAS COM PERÍODO DE RH 

- FILTRO: INFORMAR RG OU ID FUNCIONÁRIO 
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- CLICAR EM BUSCAR INFORMAÇÕES NO SIV 

 

- SALVAR ALTERAÇÕES 
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Ferramentas \ Pesquisar RG / RH 

 

 

 

7 - PESQUISAR RG 
 

PERMITE PESQUISAR O NOME DO SERVIDOR INSERINDO O NÚMERO DO RG OU DO 

ID DE RH (IDENTIFICADOR DE RECURSOS HUMANOS) . 

 

ENTRAR EM: 

 

- FERRAMENTAS  

- PESQUISAR RG/RH 
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- FAZER OPÇÃO POR NÚMERO DE RG OU ID DO RH 

 

- CLICAR EM PESQUISAR NÚMERO DO RG 
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Processos de RH \ Gestão de Pessoas \ Períodos de RH \ Informação sobre o período do RH 

 

 

8 - ALTERAÇÃO DE LOCAL DO FUNCIONÁRIO 
 

ENTRAR EM: 

 

• GESTÃO DE PESSOAS 

o PERÍODOS RH 

▪ INFORMAÇÃO SOBRE O PERÍODO DO RH 
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EM ORGANIZAÇÃO, CLICAR EM: 

 

UNIDADES ORGANOGRAMA 
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EM SEGUIDA, CLICAR EM  

 

- LOCAIS DE TRABALHO – 

 

 

 

 

 

SE DESEJAR TROCAR DE CENTRO DE TRABALHO, CLICAR EM: 

- MOVIMENTAÇÃO DE LOCAL/ PROJETO 
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- CLICAR NA LUPA DO COMBO BOX ÓRGÃO/LOCAL E FAZER AS OPÇÕES 

DESEJADAS 

- PREENCHER OS DADOS SOLICITADOS 

- EM SEGUIDA,  

- PREENCHA OS CAMPOS EM NEGRITO OBRIGATÓRIOS NA ABA DADOS DAS 

ALTERAÇÕES E EM SEGUIDA CLIQUE EM  

- ALTERAR PARA PROMOVER AS ALTERAÇÕES 
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Processos de RH \ Gestão de Pessoas \ Períodos de RH \ Gestão de Ocorrências na Frequência \ 

Ocorrências do período de RH 

 

 
 

9 - AUSÊNCIAS (FALTAS, AFASTAMENTOS, DISPOSIÇÕES, LICENÇAS, ETC) 
 

ENTRAR EM: 

 

- GESTÃO DE PESSOAS 

- PERÍODOS DE RH 

- GESTÃO DE OCORRÊNCIAS NA FREQUÊNCIA 

- OCORRÊNCIAS DO PERÍODO DE RH 
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- ABRIR NOVO  

- ID. OCORRÊNCIA: ABRIR A LISTA DE OCORRÊNCIAS E FAZER A OPÇÃO DESEJADA  

- INÍCIO: INFORMAR 

- FIM: INFORMAR OU NÃO 

- UNIDADES: NOS CASOS EM QUE SE INFORMAR A DATA FIM, O SISTEMA FARÁ O 

CÁLCULO DAS UNIDADES OU DIAS AUTOMATICAMENTE DE ACRODO COM O QUE 

FOR INFORMADO: 

   - PERÍODO, HORAS OU MINUTOS. 

- SALVAR 
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10 - IMPLANTAÇÕES/MANUTENÇÕES 
 

10.1 - INFORMAÇÃO DO PERÍODO DE RH 

 

ENTRAR EM:  

 

- GESTÃO DE PESSOAS 

- PERÍODO DE RH 

- INFORMAÇÃO SOBRE O PERÍODO DE RH 
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INFORMAÇÃO DO PERÍODO DE RH 
 

TELAS QUE PODEM SER ALIMENTADAS: 

• PERÍODOS DE RH 
o ANOTAÇÕES GERAIS DE RH 

o HISTÓRICO SUBSTITUIÇÃO FUNÇÕES GRATIFICADAS 

o HISTÓRICO DE ADICIONAL OU SUBSTITUIÇÃO DE CARGOS COMISSÃO 

o HISTÓRICO SUBSTITUIÇÃO DE FGP 

• ADICIONAIS 
o HISTÓRICO DE FUNÇÕES GRATIFICADAS 

o HISTÓRICO DE GRATIFICAÇÕES 

• CARGO 
o NOMEAÇÃO E DEMAIS ALTEREAÇÕES DO CARGO 

o FUNÇÕES DO CARGO 

o ESPECIALIDADES DA FUNÇÃO 

• DESCONTOS 
o SENTENÇA JUDICIAL 

o DÍVIDA COM O ESTADO 

 

FAZER A OPÇÃO DESEJADA CLICANDO SOBRE O ITEM A SER INCLUIDO/ALTERADO. 
 

- ABRIR NOVO 
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- PREENCHER OS CAMPOS GRIFADOS/NEGRITADOS 

- SALVAR 
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10.1.1 - IMPLANTAÇÃO CARGO EM COMISSÃO (EXEMPLO) 

 

- ABRIR NOVO 

- PREENCHER OS DADOS SOLICITADOS 

- GUARDAR 

 

OBS:   

- PARA ACESSAR O ROL DE OPÇÕES DE CADA CAMPO, CLICAR NAS LUPAS E FAZER 

AS OPÇÕES DESEJADAS; 

- ID DO ATO FORMAL DE NOMEAÇÃO: DEVERÁ ESTAR OU SER CADASTRADO. 
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10.1.2 - IMPLANTAÇÃO DE FUNÇÕES GRATIFICADAS (EXEMPLO) 

 

 - ABRIR NOVO 

- PREENCHER OS DADOS SOLICITADOS 

- GUARDAR 

 

OBS:   

- PARA ACESSAR O ROL DE OPÇÕES DE CADA CAMPO, CLICAR NAS LUPAS E FAZER 

AS OPÇÕES DESEJADAS; 

- ID DO ATO FORMAL DE CRIAÇÃO: PROVAVELMENTE DEVERÁ SER CADASTRADO. 
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10.1.3 - IMPLANTAÇÃO DE PROCESSO AMINISTRATIVO / AÇÃO JUDICIAL 

 

- ABRIR NOVO 

- INÍCIO: INFORMAR 

- ID DE AÇÃO JUDICIAL: CLICAR NA LUPA E FAZER A OPÇÃO DESEJADA 

- TIPO DA SENTENÇA JUDICIAL: CLICAR NA LUPA E FAZER A OPÇÃO DESEJADA 

- SALVAR 
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10.2 - TABELA DE VALORES 

 

PERMITE IMPLANTAR VANTAGENS/DESCONTOS PARA VÁRIOS MESES EM 

“VALORES PERÍODO RH” OU PARA UM ÚNICO MÊS EM “VALORES INCIDÊNCIA”. 
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10.2.1 - VALORES PERÍODO RH 

 

PERMITE IMPLANTAR VANTAGENS/DESCONTOS PARA VÁRIOS MESES, INSERINDO 

DATA INÍCIO E DATA FIM PARA A OCORRÊNCIA. 

 

• FOLHA DE PAGAMENTO 

o TABELA DE VALORES 

▪ VALORES PERÍODO RH 
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EXEMPLO: 

 

 

- ABRIR NOVO 

- ID RUBRICA: INFORMAR O CÓDIGO DA VANTAGEM/DESCONTO 

- DATA INÍCIO: INFORMAR A DATA INÍCIO DO PAGAMENTO DA VANTAGEM  

- VALOR: INFORMAR O VALOR A SER PAGO (ALGUMAS VANTAGENS SÃO 

IMPLANTADAS POR VALOR, E OUTRAS O SISTEMA FAZ O CÁLCULO UTILIZANDO 

UMA FÓRMULA PARA O CÓDIGO IMPLANTADO - VIDE MANUAL DE 

VANTAGENS/DESCONTOS) 

- ID. TIPO APLICAÇÃO: 1 

- ID DO ATO FORMAL DE CRIAÇÃO 

- SALVAR 
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10.2.2 - VALORES INCIDÊNCIA 

 

PERMITE IMPLANTAR VANTAGENS/DESCONTOS PARA UM ÚNICO MÊS, 

INFORMANDO A DATA DE PAGAMENTO. 

 

ENTRAR EM: 

 

• FOLHA DE PAGAMENTO 

o TABELA DE VALORES 

▪ VALORES INCIDÊNCIA 
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- ABRIR NOVO 

- DATA PAGAMENTO: INFORMAR A FOLHA (MÊS) QUE SERÁ PAGA A VANTAGEM 

- ID RUBRICA: INFORMAR O CÓDIGO DA VANTAGEM/DESCONTO 

- VALOR: INFORMAR O VALOR A SER PAGO (ALGUMAS VANTAGENS SÃO 

IMPLANTADAS POR VALOR, E OUTRAS O SISTEMA FARÁ O CÁLCULO UTILIZANDO 

UMA FÓRMULA PARA O CÓDIGO IMPLANTADO - VIDE MANUAL DE 

VANTAGENS/DESCONTOS) 

- ID. TIPO APLICAÇÃO: 1 

- SALVAR 
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11 - DESLIGAMENTO DE EMPREGADO - EXONERAÇÃO/DEMISSÃO 
 

ENTRAR EM: 

 

• GESTÃO DE PESSOAS 

o MOVIMENTAÇÃO DE PESSOAL 

▪ DESLIGAMENTO DO EMPREGADO 
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- ID RH: INFORMAR (OBSERVAR O PERÍODO) 

- DATA DO DESLIGAMENTO: INFORMAR 

- MOTIVO DESLIGAMENTO: FAZER A OPÇÃO DESEJADA 

- ACEITAR 

 

PARA DESLIGAMENTOS FORA DO MÊS DO PROCESSAMENTO DA FOLHA, PROCEDER 

DA SEGUINTE MANEIRA: 

 

- EFETUAR O DESLIGAMENTO 

- INCLUIR O FUNCIONÁRIO EM EMPREGADOS A REVISAR 

- CADASTRAR A RUBRICA 340 PARA O MÊS QUE SERÁ PROCESSADO O CÁLCULO 

(ESTA RUBRICA FORÇA O CÁLCULO DO PAGAMENTO PARA PERÍODOS FECHADOS) 

 

CADASTRAR RUBRICA 340 EM: 

 

❖ FOLHA DE PAGAMENTO 

➢ TABELA DE VALORES 

▪ VALORES INCIDÊNCIA 

• VALOR: 1 

 APLICAÇÃO: 1 
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Processos de RH \ Folha de Pagamento \ Gestão de Férias \ Gerenciamento de férias 

 

 
 

 

12 - MÓDULO DE FÉRIAS 
 

ENTRAR EM: 

 

• FOLHA DE PAGAMENTO 

➢ GESTÃO DE FÉRIAS 

▪ GERENCIAMENTO DE FÉRIAS 
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12.1 - GERENCIAMENTO DE FÉRIAS 

 

ESTE MÓDULO É COMPOSTO DE 3 PASTAS: 

 

12.1.1- PASTA 1 – PERÍODO AQUISITIVO 

 

- NESTA PASTA PODE-SE CONSULTAR O INÍCIO E O FIM DO PERÍODO AQUISITIVO DO 

FUNCIONÁRIO 

- PARA CONSULTAR OUTROS PERÍODOS AQUISITIVOS, CLICAR NAS LUPAS AZUIS 

 

OBS.: OS PERÍODOS AQUISITIVOS, POR QUADRO, SERÃO GERADOS PELA 

DCRH/SEAP/CELEPAR. SE HOUVER ALGUM CASO QUE NÃO TENHA SIDO GERADO O 

PERÍODO AQUISITIVO, A UNIDADE DE RECURSOS HUMANOS DEVERÁ CRIÁ-LO DA 

SEGUINTE FORMA:  
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GERAÇÃO DE PERÍODO AQUISITIVO 

 

ENTRAR EM:  

 

❖ FOLHA DE PAGAMENTO 

➢ GESTÃO DE FÉRIAS 

▪ GERAÇÃO DE PERÍODOS AQUISITIVOS 
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CLICAR NA PASTA “GERAÇÃO POR PERÍODO DE RH” 

 

- ID. RH: INFORMAR OU CLICAR NA LUPA E INFORMAR O RG DO FUNCIONÁRIO 

- ANO DE EXERCÍCIO: INFORMAR 

- SALVAR 
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12.1.2 - PASTA 2 – PREVISÃO DE FÉRIAS  

 

- ABRIR NOVO 

- INÍCIO DA PREVISÃO: INFORMAR 

- FIM DA PREVISÃO: AUTOMÁTICO 

- ID DO STATUS DE FÉRIAS: AUTOMÁTICO 

- DATA DE PAGAMENTO SOLICITADA: AUTOMÁTICO (PAGAMENTO NO MÊS 

ANTERIOR AO MÊS DE FRUIÇÃO)  

- SALVAR 
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CANCELAMENTO DE FÉRIAS 

 

- MARCAR EM “CANCELAR PREVISÃO”  (AUTOMATICAMENTE 

CANCELA A FRUIÇÃO DE FÉRIAS, MARCA PARA REVISÃO E RESTITUE O VALOR 

PAGO) 
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12.1.3 - PASTA 3 – FRUIÇÃO DE FÉRIAS 

 

AS INFORMAÇÕES CONTIDAS NESTA TELA SÃO AUTOMÁTICAS, OU SEJA, SOMENTE 

PARA CONFERÊNCIA. 

 

OBS.: A DATA DA FRUIÇÃO PODERÁ SER ALTERADA, MARCANDO EM “CANCELAR 

FRUIÇÃO” E ABRINDO UMA NOVA FRUIÇÃO DE FÉRIAS. 
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Processos de RH \ Folha de Pagamento \ Gestão de Férias \ Relatórios 

 

 

 

12.2 - RELATÓRIOS DE FÉRIAS 

 

ENTRAR EM: 

 

❖ FOLHA DE PAGAMENTO 

➢ GESTÃO DE FÉRIAS 

▪ RELATÓRIOS 
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12.2.1 - RELATÓRIO DE FÉRIAS – PERÍODOS AQUISITIVOS 

 

- ID DO QUADRO FUNCIONAL: CLICAR NA SETA E FAZER A OPÇÃO DESEJADA 

- OPÇÃO: CLICAR NA OPÇÃO DESEJADA  

- ANO DE EXERCÍCIO: INFORMAR 

- CLASSIFICAÇÃO E ORDEM: CLICAR NA OPÇÃO DESEJADA 

- ACEITAR 
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RELATÓRIO DE FÉRIAS – PERÍODOS AQUISITIVOS 

 

FÉRIAS PREVISTAS 2006 
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12.2.2 - RELATÓRIO DE FÉRIAS – PERÍODO DE FRUIÇÃO 

 

- ID DO QUADRO FUNCIONAL: CLICAR NA SETA E FAZER A OPÇÃO DESEJADA 

- FRUIÇÃO INÍCIO E FIM: INFORMAR 

- CLASSIFICAÇÃO E ORDEM: FAZER A OPÇÃO DESEJADA 

- ACEITAR 
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RELATÓRIO DE FÉRIAS – PERÍODO DE FRUIÇÃO 
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12.2.3 - RELATÓRIO GERAL DE FÉRIAS 

 

- CLICAR NA SETA À DIREITA 

- ABRIRÁ A TELA “LISTA DE EMPREGADOS” 

- INFORMAR O ID OU RG 

- SEGUINTE 

- ACEITAR 

- ANO PERÍODO AQUISITIVO: INFORMAR 

- ACEITAR 
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RELATÓRIO GERAL DE FÉRIAS 

 



 

 

 

 

 

 

MANUAL DO SISTEMA RH-PARANÁ/META4                                                                                             Pág.74 

 

 

 

 

 

12.2.4 - RELATÓRIO DE FÉRIAS PREVISTAS E PAGAS 

 

- DATA DE PAGAMENTO: INFORMAR 

- FAZER A OPÇÃO POR ID QUADRO FUNCIONAL OU ORGANISMO 

- ACEITAR 
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RELATÓRIO DE FÉRIAS PREVISTAS E PAGAS 
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13 - CONSULTA CONTRA CHEQUE 
 

ENTRAR EM: 

 

- FOLHA DE PAGAMENTO 

- GESTÃO DE CONTRA CHEQUES 

- SAÍDA DA FOLHA 
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SAÍDA CONTRACHEQUE 
 

- DATA DE PAGAMENTO: INFORMAR A DATA DA FOLHA  

- CÓDIGO RH: INFORMAR O ID DO FUNCIONÁRIO OU CLICAR NA SETA PARA 

INFORMAR O RG  

- TIPO DE CONTRA CHEQUE E TIPO DE PROCESSO: CLICAR NA OPÇÃO DESEJADA 

- ACEITAR 
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- EXECUTAR 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

MANUAL DO SISTEMA RH-PARANÁ/META4                                                                                             Pág.79 

 

 

 

 

 

CONTRACHEQUE 
 

PARA IMPRIMIR:  

 

- FICHEIRO 

- IMPRIMIR 

- IMPRESSORA 

- IMPRIMIR 
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14 - HISTÓRICO DE PAGAMENTOS (ATIVOS) 
 

ESTA FUNÇÃO PERMITE EMITIR PAGAMENTOS DE VÁRIOS MESES (TIPO PPH – SIP). 

 

ENTRAR EM: 

 

- FOLHA DE PAGAMENTO 

- GESTÃO DE CONTRA CHEQUES 

- HISTÓRIO DE PAGAMENTOS (ATIVOS) 
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DETALHE DA FOLHA 
 

- ID RH: INFORMAR O ID DO FUNCIONÁRIO E CLICAR NA SETA À DIREITA, ABRIRÁ O 

FILTRO DE EMPREGADOS 

- SEGUINTE 

- ACEITAR 

- DATA INÍCIO: INFORMAR 

- DATA DE FIM: INFORMAR 

- OBTER DADOS 
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- CLICAR EM IMPRESSÃO DO DETALHE DA FOLHA 
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- EXECUTAR 
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RELATÓRIO DE REVISÕES E SALDOS 
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15 - COMPROVANTE DE RENDIMENTOS (EMISSÃO DE 2ª VIA) 
 

ENTRAR EM: 

 

- FOLHA DE PAGAMENTO 

- ROTINAS ANUAIS 

- CÉDULA C 

- ATIVOS 

- CÉDULA C 
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- UNIDADE DO ORGANOGRAMA: CLICAR NA SETA E FAZER A OPÇÃO DESEJADA 

- ID RH: INFORMAR OU CLICAR NA SETA E INFORMAR O RG DO FUNCIONÁRIO 

- ANO BASE: INFORMAR 

- IMPRIMIR  
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16 - REVISÃO DE PAGAMENTOS – PAGAMENTOS DE ATRASADOS 
 

ENTRAR EM: 

 

❖ FOLHA DE PAGAMENTO 

➢ CÁLCULO DA FOLHA DE PAGAMENTO 

▪ EMPREGADOS A REVISAR 
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16.1 - FILTRO EM LISTA DE EMPREGADOS A REVISAR 
 

PARA CONSULTAR OS ID’S/RG’S JÁ INCLUÍDOS, INFORMAR: 

 

- DATA DO PAGAMENTO: DATA DA PRÓXIMA FOLHA 

- DATA DE IMPUTAÇÃO: DATA DA FOLHA QUE SE PRETENDE REVISAR 

- ID RH: INFORMAR 

 

PARA INCLUIR ID’S/RG’S PARA REVISÃO: 

 

- CLICAR EM NOVO 
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PARA INCLUIR UM NOVO ID/RG 

 

- ABRIR NOVO 

- ID RH: INFORMAR OU CLICAR NA SETA E INFORMAR O RG DO FUNCIONÁRIO 

- CLICAR NA SETA (O SISTEMA TRATÁ O NOME E O NÚM. DO PERÍODO) 

- DATA DE PAGAMENTO: DATA DA PRÓXIMA FOLHA A SER PROCESSADA 

- DATA DE IMPUTAÇÃO: DATA DA FOLHA QUE SE PRETENDE REVISAR, OU SEJA, O 

MÊS QUE SE REFERE O ATRASADO 

- INSERIR COMENTÁRIO, SE NECESSÁRIO 

-  GUARDAR 
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17 - CONSULTA CÁLCULO DA FOLHA  
 

NESTA FUNÇÃO PODE-SE CALCULAR O PAGAMENTO DE FUNCIONÁRIO APÓS 

IMPLANTAÇÃO DE VANTAGENS, PARA FINS DE TESTE. 

 

ENTRAR EM: 

 

❖ FOLHA DE PAGAMENTO 

➢ CÁLCULO DA FOLHA DE PAGAMENTO 

 
 

 

 

 

 

Para Consultar ou revisar o cálculo 

de folha normal clicar em “Cálculo 

de folha normal” e então em 

“Seguinte”. 
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Para realizar consulta ou 

revisão “individual por 

colaboradores”, inserir o Id 

RH, então clicar 

“Empregado”. 

Para realizar Consulta ou 

revisão para “Todos” os 

colaboradores, clicar em 

“Empregado”. 
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17.1 - CÁLCULO DA FOLHA – REVISÃO DE RETROATIVIDADE (Com folha Normal / 

Sem Folha Normal) 

 

QUANDO SE IMPLANTAR VANTAGENS ATRASADAS, PODE-SE FAZER O CÁLCULO 

DOS MESES ANTERIORES. 

 

FAZER A MESMA SEQUÊNCIA ATÉ A TELA CÁLCULO DE FOLHA 

 

- CLICAR NA PASTA CÁLCULO 

- RETROATIVIDADE MANUAL 
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Para Consultar ou revisar o cálculo 

sem folha normal clicar em 

“Retroatividade manual sem folha 

normal” e então em “Seguinte”. 

Clicar no botão “ ” da folha normal 

e selecionar a folha de retroatividade. 

Clicar em “Finalizar”. Obs.: Esta 

opção mostra todas as folhas de revisão 

selecionadas  porém não executa ao 

final a folha normal. 
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Escolher “Executar salário 

para analisar”. 

 

Para realizar consulta ou 

revisão “individual por 

colaboradores”, inserir o Id 

RH, então clicar 

“Empregado”. 

Para realizar Consulta ou 

revisão para “Todos” os 

colaboradores, clicar em 

“Empregado”. 
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18 - RELATÓRIOS CONFERÊNCIA DA FOLHA 
 

ENTRAR EM: 

 

- FOLHA DE PAGAMENTO 

- ANÁLISE 
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18.1 - RESUMO DE VANTAGENS 

 

- FOLHA DE PAGAMENTO 

- ANÁLISE 

- RESUMO DE VANTAGENS 
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ESTA FUNÇÃO PERMITE EMITIR RESUMO POR QUADRO, POR ORGANISMO E POR 

QUADRO E ORGANISMO. 

 

- DATA DE PAGAMENTO: INFORMAR A DATA DA FOLHA  

- DATA DE IMPUTAÇÃO: MESMA DATA DA FOLHA DE PAGAMENTO 

- ID DO QUADRO FUNCIONAL: CLICAR NA SETA E FAZER A OPÇÃO DESEJADA 

- ORGANISMO: CLICAR NA SETA E FAZER A OPÇÃO DESEJADA 

- ACEITAR 
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- ACEITAR 

 

 
 
- MAXIMIZAR PARA VISUALIZAÇÃO 

 

- IMPRIMIR 
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18.2 - RESUMO DE DESCONTOS 

 

ENTRAR EM: 

 

- FOLHA DE PAGAMENTO 

- ANÁLISE 

- RESUMO DE DESCONTOS 
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- PRENCHER OS DADOS SOLICITADOS 

 

- ACEITAR 

 

 
- ACEITAR 
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- MAXIMIZAR PARA VISUALIZAÇÃO 

 

- IMPRIMIR 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

MANUAL DO SISTEMA RH-PARANÁ/META4                                                                                             Pág.104 

 

 

 

 

18.3 - RELATÓRIO DE CRÉDITOS 

 

ENTRAR EM: 

 

- FOLHA DE PAGAMENTO 

- ANÁLISE 

- RELATÓRIO DE CRÉDITOS 
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- PREENCHER OS DADOS SOLICITADOS 

 

- ACEITAR 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

MANUAL DO SISTEMA RH-PARANÁ/META4                                                                                             Pág.106 

 

 

- EXECUTAR 
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RELATÓRIO DE CRÉDITOS 

 

- MAXIMIZAR PARA VISUALIZAÇÃO 

 

- IMPRIMIR 

 

OBS.: ESTE RELATÓRIO É UTILIZADO PARA LIBERAÇÃO DA FOLHA JUNTO À SEFA. O 

CAMPO VANTAGENS (“VANTAGENS FOLHA NORMAIS/ATRASADAS”) É COMPOSTO 

PELO “TOTAL VANTAGENS NORMAIS” (RESUMO DE VANTAGENS) MENOS (-) 

“AUSENTISMOS”. 
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18.4 - RESUMO DE DESCONTOS FACULTATIVOS 

 

ENTRAR EM: 

 

- FOLHA DE PAGAMENTO 

- ANÁLISE 

- RESUMO DE DESCONTOS FACULTATIVOS (CONSIGNATÁRIAS) 
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- PREENCHER OS DADOS SOLICITADOS 

 

- ACEITAR 
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- EXECUTAR 
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RESUMO DE DESCONTOS FACULTATIVOS 

 

- MAXIMIZAR PARA VISUALIZAÇÃO 

 

- IMPRIMIR 

 

 

OBS.: NESTE RELATÓRIO PODE-SE VERIFICAR O CUSTO OPERACIONAL E VALORES 

REFERENTES À EMISSÃO DE CERTIDÃO. 
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