Orientagdes de utilizagcdao do Verso da CTC em Excel, a partir da versao 01.2

No arquivo em Excel para preenchimento do verso da CTC (modelo com ocorréncias consolidadas por
ano), a partir da versdo 01.2, ha as seguintes instru¢des que auxiliam na insercdo dos dados:

1 - Mensagem que fornece as orientagdes iniciais bdsicas:

SPPREV - IMPORTANTE: EEX)

& Ao fechar, ocorrerd o salvamente automdtice,
" Apesar disso, salve regularmente ao longo do preenchimento.
A opgdo SALVAR COMO esta desabilitada!

Procure preencher em ordem cronclagica,

Ma COLUMA PERIODOS: informe 1 (um) periodo sequencial OU urm ou
mais dias avulsos em cada linha.

A soma € automatica; se zero ou erro: verifique a digitagao.

=>Para Pericdos SEQUENCIAIS: necessario digitar "DE" no inicio do
texto e que os dias e meses tenham 2 digitos cada, totalizando 16
caracteres, incluindo os espagos. Exernplo: DE01/01 A 31/12

=>Para Dias AVULS505: na contagem dos dias € identificado o ndmero
de virgulas cu pontos e virgulas, ndo sende permitide inseri-los ac final
da expressdo (Gltimo caractere da célula precisa ser um ndmerc).
Exemplo de digitagde: 1,5,6,31/1; 05,10,11/05; 8,23/12 [o total sera 9
dias]. Obs: p/ os meses s& utilize ndmeros.

Antes de imprimir, clique no botdo "OCULTAR LINHAS VAFIAS",
0 comportamento da tecla enter esta definido p/ a direita.

2 — Alerta sobre as principais mudancas operacionais e informacdo sobre a altura das linhas:

SPPREV - SOBRE COLAGEM DE DADOS e ALTURA DAS LINHAS @

! COLAGEM DE VALORES:

1) Jamais [recortar] células.

2] Selecione apenas valores ao colar dados (colar especial valores), O
[ctrl + v] ja estd adapatado para atender esta instrugao.

Obs.: estas regras ndo se aplicam no caso de copia e colagem
diretamente no valor da célula (duple clique no botdo esquerde do
mouse, F2 ou diretamente na barra de formula).

31 Afuncicnalidade 'Arrastar e Soltar' foi desabilitada por seguranga,
para utiliza-la em outra pasta de trabalhe também aberta, basta fechar
este arquive,

4) ATENGAD: A opgdo 'DESFAZER' (ctrl + z) pode ndo funcionar apds
uma operacdo de colagem.

ALTURA AUTO-EXPANSIVEL DAS LINHAS:
>> A altura das linhas de Periodos ou dia(s) sdo auto-ajustaveis,

possibilitande 265 ou 366 dias avulsocs em uma dnica linha caso seja
necessario,




3- Lembretes importantes para o correto funcionamento do célculo e verificagdes de erros:

SPPREV - NOTA SOBRE PREENCHIMENTC @

Tome NOTA:

=> Mio € possivel digitar dias avulsos junto com periodo sequencial e nem mais
del (um) periode sequencial na mesma linha.

=> Siga sempre os exemplos de digitagdo que constam na mensagem inicial para
que as formulas consigam retornar o valor com exatiddo.

=> Para dias avulsos, a separagdo de cada um deve ser feita com virgula, sem
espagos. Separe meses com ;" e espago (se o més for Unico ou o dltimo da linha,
ndo coloque nada mais além de nimero come caractere final).

=> Ao serem localizados espagos duplos ou desnecessarios e prejudiciais a
contagem, dias imediatamente repetidos, caracteres duplicados, ou ainda se
forem inseridos mais de uma vez o mesmo més na mesma linha (exceto para
periodo sequencial), o resultado da somatdria de dias dard 0 (zero) e a digitagdo
deverd ser corrigida.

Obs: A digitagdo de determinados caracteres, como ocutras letras e alguns
especiais, fara com que a formula tambem resulte em 0 (zero).

4 — Sobre o Quadro de Tempo Especial e Campo Observacgdes:

Obs.: Quando o campo observacgdes estiver na condicdo ‘SIM’, a primeira linha servird para apresentar
informacdes automaticas. Caso necessario, complemente a partir da segunda linha do campo.

Tempo Especial Microsoft Excel ﬁ

SiIM ~ NAO
Exiba o quadro de tempo especial apenas se existiremn periodos contemplados

nesta situagdo. Caso contrario, clique em '"MAQ" para retornar 3 condigdo anterior.

Observagdes

Microsoft Excel @

Oculte somente se a CTC referente ja tiver o campe 'observagdes' no anverso,
Caso contrario, clique em 'SIM' para retornar & condigdo anterior.

Duvidas: imacedo@sp.gov.br.

Abaixo estdo 2 modelos de verso de CTC.

No primeiro [pg. 3]: O quadro de tempo especial esta oculto pois ndo existem periodos correspondentes.
Também ha observagdo automatica quanto a auséncia deste tempo.

No segundo [pg. 4]: Ha tempo especial. O campo observagbes foi aproveitado para inser¢ao de uma
frase de exemplo sobre a CTC prevalecer sobre outra emitida anteriormente.


mailto:imacedo@sp.gov.br

Verso da Certiddo de Tempo N.° Verso: 1/1

FREQUENCIA - DISCRIMINAGAO DAS DEDUGOES DO TEMPO BRUTO

ANO Periodo ou dia(s) Tempo em dias Identificzjgé_o da Total / Ano
ocorréncia
8,14/6; 13,21,25/7; 13,16/8; 29/9; 5,6/10; 12,23,27,30/11;
1981 3,11,14,19,20,23/12 20 FALTA 20
1,21,30/1; 15,17,25,26,27,28/2; 1,2,23/3; 1,8,29/5; 8,9,11,29/6;
1982 14,17,23,24,27,28,29,31/7; 7,8,16,22,27/8; 17,19,23/9; 15,18/10; 20/11; 40 FALTA 40
24,28/12
20/2; 5,16/3; 30/4; 6,7,21,22,29/5; 2,3,17,28/6; 16,22,24,25,26,27,30/7;
1983 6,9,14,15/8; 8,10,25,30/9; 1,18,21,22,29/10; 3,5,6,15,22,26/11; 1,25,31/12 42 FALTA 42
9,19,25,27/2; 13/3; 10,22,28/4; 8,12,13,17,21/5; 16,21,26/6; 31/7,
1984 3,9,19,21/8; 5,6,7,8/10 25 FALTA
1984 DE 10/10 A 16/10 7 FALTA
1984 19,29,30,31/10; 1,2,4,10,11,16,19,20,21,28/11; 9,11,15,18,19,20/12 20 FALTA 52
18,20,24,25,26,27,28,29,30/1; 3,6,7,8,9,10,11,12,13,14,25,26,27,28/2;
1985 3.4.5.7.15.24/3 29 FALTA 29
1986 DE 01/01 A 31/12 365 LSV 365
1987 DE 01/01 A 31/12 365 LSV 365
*LSV = Licenga Sem Vencimentos. Total: 913

OBSERVACOES:  Sem tempo especial incluido no periodo desta certiddo (Art. 52 § Unico).

Nome/Cargo/Matricula/Assinatura do servidor que lavrou a certiddo Nome/Cargo/Matricula/Assinatura do Dirigente do Orgdo




Verso da Certiddo de Tempo N.° Verso: 1/1

FREQUENCIA - DISCRIMINAGAO DAS DEDUCOES DO TEMPO BRUTO
ANO Periodo ou dia(s) Tempo em dias Ide(;]égir(;ggiioada Total / Ano
8,14/6; 13,21,25/7; 13,16/8; 29/9; 5,6/10; 12,23,27,30/11;
S 3,11,14,19,20,23/12 20 FALTA 20
1,21,30/1; 15,17,25,26,27,28/2; 1,2,23/3; 1,8,29/5; 8,9,11,29/6;
1982 14,17,23,24,27,28,29,31/7; 7,8,16,22,27/8; 17,19,23/9; 15,18/10; 20/11; 40 FALTA 40
24,28/12
20/2; 5,16/3; 30/4; 6,7,21,22,29/5; 2,3,17,28/6; 16,22,24,25,26,27,30/7;
Lo 6,9,14,15/8; 8,10,25,30/9; 1,18,21,22,29/10; 3,5,6,15,22,26/11; 1,25,31/12 42 FALTA 42
9,19,25,27/2; 13/3; 10,22,28/4; 8,12,13,17,21/5; 16,21,26/6; 31/7,
1984 3,9,19,21/8; 5,6,7,8/10 25 FALTA
1984 DE 10/10 A 16/10 7 FALTA
1984 19,29,30,31/10; 1,2,4,10,11,16,19,20,21,28/11; 9,11,15,18,19,20/12 20 FALTA 52
18,20,24,25,26,27,28,29,30/1; 3,6,7,8,9,10,11,12,13,14,25,26,27,28/2;
1985 3.4.5.7.15.24/3 29 FALTA 29
1986 DE 01/01 A 31/12 365 LSV 365
1987 DE 01/01 A 31/12 365 LSV 365
*LSV = Licenga Sem Vencimentos. Total: 913
TEMPO ESPECIAL INCLUIDO, SEM CONVERSAO, NO PERIODO DE CONTRIBUICI\O COMPREENDIDO NESTA CERTIDAO
(Paragrafo Unico do Art. 52) - Sob Ordem Judicial:
Processo judicial n2: XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX | Periodo |Tempo em dias
| - Exercido na condigdo de pessoa com deficiéncia:
a) grave 0 (zero) 0 (zero) =0 dia(s)
b) moderada 0 (zero) 0 (zero) =0 dia(s)
c) leve DE 02/01/1988| A 02/01/1988 =1 dia(s)
Il - Exercido em atividades de risco: 0 (zero) 0 (zero) =0 dia(s)
Il - Exercido em atividades sob condigdes especiais que prejudiquem a salde ou a DE 03/01/1988| A 05/01/1988 =3 dia(s)
integridade fisica: 0 (zero) 0 (zero) =0 dia(s)
OBSERVACOES:
Esta Certiddo prevalece sobre a de n.2 XXX/XXXX, emitida em XX/XX/XXXX.
Nome/Cargo/Matricula/Assinatura do servidor que lavrou a certiddo Nome/Cargo/Matricula/Assinatura do Dirigente do Orgdo




