Manual para Gerar Holerite via GRH

12 passo: O colaborador deve acessar o sistema via site da Prefeitura Municipal de Jaguarituna
— SP. Apds o acesso, ele devera inserir o usudrio e senha, caso ja possua ou entdo para aqueles
gue ndo possuem, basta clicar em “Ndo me lembro / Primeiro acesso” conforme demonstrado
abaixo.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE JAGUARIUNA
ESTADO DE SAO PAULO

Informar usuario e Senha

QO Digite aqui para pesquisar

N
10

passo: Caso seja o Primeiro acesso, e o colaborador clique em “Ndo me lembro / Primeiro
acesso”, o sistema ira abrir a janela demonstrada abaixo solicitando nimero de Matricula
(deve ser preenchida com 6 digitos, por exemplo matricula 9999 deve ser digitado 009999 — na
tela ficard 00999-9), CPF e Data de Nascimento.

OBS: Desmarcar a opgao “Enviar senha por email”, preencher o cédigo verificador e clicar em

Avangar.
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Cadastramento e Recuperagio de Seguranca

Enviar senha por email

E-ll O Digite aqui para pesquisar




392 passo: Apos clicar em “Avancar” no passo anterior, o sistema abrird uma nova janela
solicitando Email, Email — Confirmacao, Senha e Confirmacdo de Senha. Apds o
preenchimento, deve-se clicar em Avancar, conforme demonstrado abaixo.
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Cadastramento e Recuperacdo de Seguranca
S— Preencher os
el crbems b campos e clicar em
Avangar

Senha:

Confirmaggo:

Entrar

Mo me lembro / Primeiro acesso

O Digite aqui para pesquisar
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passo: Feito o passo anterior, o sistema retornara mensagem “O seu usuario foi
gerado/atualizado com sucesso. Para acessar o sistema da Prefeitura Municipal de Jaguariina
utilize como usuadrio o seu login: [nome definido pelo sistemal”. Basta o colaborador clicar em
IIOK”'
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J O seu usudrio fol gerado/atualizado com sucesso. Para acessar o sistema da Prefeitura Municipal de Jaguariina utilize como sudrio o seu login: [Renata)
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Clicar em OK
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52 passo: Para aqueles que realizaram os passos anteriores de Primeiro acesso e que agora
possuem usuario e senha, basta informa-los nos campos de acesso. Aqueles que ja possuiam
usuario e senha, basta informa-los e clicar em “Entrar”.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE JAGUARIUNA
ESTADO DE SAO PAULO

Informar usuario

Informar a senha

Q Digite aqui para pesquisar

62 passo: Ja com o sistema aberto, o colaborador ira clicar em “Sistemas” e escolher o sistema

GHR — Recursos Humanos.
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72 passo: Escolhido o sistema de GRH — Recursos Humanos, o sistema ird carregar na lateral
esquerda uma barra de opg¢Oes. Para emissdo de Holerite, deve-se escolher a op¢do Folha de
Pagamento >> Emissdo de 22 via de contracheque, conforme demonstrado abaixo.
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82 passo: J4 na tela, o colaborador devera escolher o Ano e o Més da folha que deseja imprimir
o Holerite.
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992 passo: Apds escolher Ano e Més, o sistema ira mostrar todas as folhas disponiveis do
colaborador, para o periodo escolhido. Entdo é so clicar em Gerar para que o sistema gere o

Holerite.
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Relatério a gerar :  Contracheque

Formato a gerar pdf (Adobe PDF) v V! Exibir relatorio em uma nova aba
ﬁ Manterpor: | 0 |1 des Clicar em Gerar para
—— E imprimir o Holerite.

Ano:| 2018 v

Més

Tipo de Folha Folha Referéncia _Descricio
P FN - FOLHA NORMAL 228 Dezembro / 2. FOLHA DE PAGAMENTO DEZEMBRO/2018
P DT - DECIMO TERCEIRO 20 Dezembro / 2. FOLHA DE DECIMO TERCEIRO DE DEZEMBRO DE 2018
P VR - VALE REFEICAO 4 Dezembro / 2. FOLHA DE VALE REFEICAO DE JANEIRO DE 2019

Folhas do Més de
Dezembro - 2018

QO Digite aqui para pesquisar




