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Introducao

O sistema HCM representa um conjunto completo de solucdes voltadas para a gestdo de RH e Departamento
Pessoal, com o objetivo de facilitar e otimizar processos, melhorando a experiéncia dos funcionarios e
aumentando a eficiéncia organizacional.

Através da solugao, é possibilitada a gestao integrada de contratagéo, remuneracéo, conformidade com
regulamentacgdes, politicas internas, desenvolvimento dos colaboradores e diversos outros aspectos
criticos, tornando a gestédo de pessoas mais eficiente e alinhada aos objetivos estratégicos da organizacéo.

Este manual tem como objetivo apresentar o médulo de Folha de Pagamentos do sistema HCM. O
conteudo descrito no presente documento abrange desde os cadastros iniciais, que sdo essenciais para o
funcionamento basico do sistema, até as rotinas periédicas:

Cada secao contém descri¢des técnicas e orientagdes especificas para a execucao das principais rotinas
no sistema, garantindo precisao na configuragao e utilizagao do médulo.

Atencdo: Este documento € um manual unificado que aborda as principais rotinas realizadas no
sistema HCM, oferecendo uma visdo geral sobre as funcionalidades essenciais da solugao. Para
instrucdes detalhadas e especificas sobre as rotinas operacionais, é recomendada a procura de um
consultor Teknisa.
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Simbolos e Convengoes

Neste capitulo, serdo apresentados os principais simbolos e convengdes utilizados ao longo deste manual,
necessarios para o acesso as telas, realizagdo de cadastros e execugao de operagdes no sistema.

O objetivo dessa introdugao é simplificar a navegagao e o entendimento das funcionalidades, permitindo
que o usuario se familiarize com os elementos-chave. Com isso, 0 uso do sistema se tornara mais intuitivo,
garantindo uma experiéncia mais eficiente e produtiva.

2.1 ACESSO AO SISTEMA

2.1.1 Tela de Login

Ao acessar o sistema, vocé sera direcionado a tela de login (Figura 1) do sistema HCM Teknisa.

TEKNISA:

Human Capital
Management

Usudrio

Senha

Figura 1: Login

* Informe os Dados de Acesso:
— Usuario: Informe seu e-mail;
— Senha: Utilize a senha criada durante o processo de cadastro no sistema Teknisa.

+ Autenticacao: Apds inserir corretamente o usuario e a senha, cliqgue no botdao Enviar para acessar
o sistema.

2.1.2 Tela Inicial — Painel de Controle

Ao realizar o login com sucesso, vocé sera redirecionado ao Painel de Controle (Figura 2), a tela inicial do
sistema. Nessa tela, vocé pode visualizar informagdes gerais, como métricas de desempenho e dados
cadastrados no sistema.
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® Inicio
Competénia: 01/08/2024 | Organizaggc: 996 - BASE APRESENTACAO PEBSIAN - ALIMENTICIO ( EMPADA ) | Amblente Saariak REAL | Modalidade Safria:Efetivn | Modalidade Cilculo: REAL | OGomnciat 1 conyore sescesso el s16vs SN

candidatos x Processos Processos Abertos Processos Cancelados Total de Processos AdmissBes Realizadas

Alertas do Sistema

Alerta

Processos por Empresa Admissbes por Tipo de Vinculo TurnOver

0,00%
- ara TurnOver

Figura 2: Painel de Controle

2.1.3 Acesso as Telas

Para acessar as funcionalidades do sistema, clique no icone de menu (Figura 3) localizado no canto
superior esquerdo da tela.

ae
E ‘wmuzd, | Organizag3o: 996 - BASE APRESENTACAD PEBEL

Candidatos x Processos Processos Abertos

0 0

Alertas do Sistema
Alerta

Figura 3: Menu

2.1.4 Informacodes do Usuario

No menu de navegacao, vocé encontrara informacgdes basicas (Figura 4), como seu nome e a unidade de
trabalho. Se precisar alterar a unidade de acesso, selecione a opgdo Alterar Parametros, localizada logo
abaixo das informagdes do usuario.
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CAO PEBBIAN - ...

Pesquisar

APLICACAO
# Painel de Controle
[ Folha de Pagamento
A vales e Beneficios
™ Controle de Frequéncia
[ Parametrizacdo
ADMINISTRACAOD
& Controle de Acesso
® Ssair
HISTORICO
® Janelas abertas

Figura 4: Informagdes

2.1.5 Barra de Pesquisa

Abaixo das informacdes do usuario, vocé encontrara a barra de pesquisa (Figura 5). Para localizar uma
tela especifica, basta digitar o nome da funcionalidade desejada. Por exemplo, para cadastrar um novo
produto, digite "Produto”e selecione o resultado correspondente.

MIGRACAO
Més Compi C

NTACAO PEBEIAN - ...

Pesquisar

APLICA (;,5\0
# Painel de Controle
[ Folha de Pagamenio
A vales e Beneficios
[ Controle de Frequéncia
[ Parametrizacdo
ADMINISTRACAO
2 Controle de Acesso
@ Sair
HISTORICO
™ Janelas abertas

Figura 5: Barra de Pesquisa
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2.1.6 Aplicacao — Grupos de Funcionalidades

Na categoria Aplicacao (Figura 6), séo exibidos grupos de atalhos para diferentes telas do sistema. Clique
nas setas ao lado das categorias para expandir as opgdes disponiveis.

SENTACAO PEBEIAN - ...

Modalida
Ocorréncia: 1

e Alterar Parametros

Pesquisar

APLICACAO

# Painel de Controle

[ Folha de Pagamento
[ vales e Beneficios

[ controle de Frequéncia

M Parametrizacdo
ADMINIST R.P\(;ENO

& Controle de Acesso
™ sair
HISTORICO

™ Janelas abertas

Figura 6: Aplicacao

Exemplo (Figura 7): Para acessar a tela de Banco de Horas, expanda a categoria Controle de Frequéncia,

depois cligue em Banco de Horas e, em seguida, selecione novamente Banco de Horas na lista de
opgoes.

M Controle de Frequéncia
Banco de Horas
Banco de Horas
Parametros de Admissdo
Alteracdo de Banco de Horas
Programacdo de Banco de Horas
Apuracdo

Escala/Horario

Relatdrios de Controle de Frequéncia

Figura 7: Exemplo
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Identificacao Visual
No menu, os grupos de funcionalidades sao identificados por letras brancas. A funcionalidade
selecionada, que leva a tela de acesso, é destacada na cor cinza.

2.1.7 Ferramenta de Favoritos

A ferramenta de Favoritos (Figura 8) no
sistema Retail permite que vocé adicione telas
e funcionalidades de uso frequente a um grupo de
atalhos personalizados, facilitando o acesso rapido mel::lﬁ
as operacodes do seu dia a dia.

Figura 8: Favoritos

Como Adicionar uma Tela aos Favoritos

» Acessar a Tela: Navegue até a tela que deseja adicionar aos favoritos.

cédigo Deserigio Inicio Vigéncia Fim Vigéncia

N0 hi registros

Figura 9: Acesso a Tela

» Adicionar aos Favoritos: No canto superior esquerdo da tela, vocé vera o icone de uma estrela,
que representa a opgao de favoritos.

= *** Banco de Horas (&) (i} e (RS
= Competéncia: 01/08/2024 | Organizagio: 996 - BASE APRESENTACAQ PESBIAN - ALIMENTICIO ( EMPADA ) | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Célculo: REAL | Ocorréncia: 1 Controle de Aceszo Mamual 1510 [Nt

cédig Deserigio Inicio Vigancia Fim Vigéncia
N3o hé registros

Figura 10: icone Favoritos

« Clique no icone: Selecione a estrela e, em seguida, clique na opcdo Adicionar aos favoritos. Isso
salvara a tela na sua lista personalizada.

¢ ¢ Banco de Horas
Competéncia: 01/08/2024 | Organizagio: 996 - BASE APRESENTACAO PESBIAN - ALIMENTICIO ( EMPADA ) | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Mogalidade Calcula: REAL | Ocorréncia: 1

cédigo Descrigio Inicio Vigéncia Fim Vigéncia

N0 hi registros

Figura 11: Adicionar aos Favoritos

Como Acessar uma Tela Favoritada

* Menu de Favoritos: Para acessar as telas que foram adicionadas aos favoritos, clique na opgao
Favoritos no cabecalho da pagina ou no menu de navegacéo lateral.
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— eee nicio 0 bem
— Competéncia: 01/08/2024 | Organizagio: 996 - BASE APRESENTACAO PEBBIAN - ALIMENTICIO ( EMPADA ) | Ambients Salariak REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Calculo: REAL | Ocorréncia: 1 (ontrole de Ac =

: ontrole de Acesso
‘Candidatos x Processos Processos Abertos Processos Cancelados Admissdes Realizadas

Figura 12: Menu de Favoritos

» Selecionar a Tela: Uma lista com todas as telas favoritadas sera exibida. Selecione o nome da tela
que deseja acessar, € 0 sistema o redirecionara diretamente para a funcionalidade.

® ¢ Inicio
Comperéncia: 01/08/2024 | Organizagio: 996 - BASE APRESENTACAQ PESBLAN - ALIMENTICIO ( EMPADA ) | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Mogalidade Calculo: REAL | Ocorréncia:

antral
‘Candidatos x Processos Processos Abertos Processos Cancelados
. ___________________________________________________________________________________________]

Figura 13: Favoritos

hem
21610

Gerenciamento de Favoritos
« Varias Telas: Vocé pode favoritar quantas telas forem necessarias. Todas as telas adicionadas
aparecem organizadas em uma lista quando vocé clicar em Favoritos.
» Personalizacao: Utilize essa ferramenta para manter as telas mais importantes sempre a mao,
agilizando a execugéao de suas atividades diarias no sistema.
Manter suas telas de uso frequente nos favoritos permite que vocé navegue pelo sistema de forma mais
eficiente, economizando tempo ao evitar a busca manual ou navegagao através de menus extensos.

2.2 CONFIGURACOES BASICAS

2.2.1 Cadastros

O cadastro é um recurso importante para registrar informagoes essenciais e personalizar o uso do sistema
conforme as necessidades operacionais da sua empresa.

O sistema permite cadastrar diversos dados operacionais essenciais, e é crucial que cada registro seja
feito com atencdo, uma vez que essas informacdes serdo utilizadas em processos subsequentes dentro do
sistema.

Passo a Passo para Realizar um Cadastro

» Adicionar Novo Registro: Para inserir um novo registro, clique no botdo Adicionar (Figura 14). Isso
abrira um formulario onde vocé devera preencher os dados necessarios.
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— ®** Tipo de Apuracdo de Frequéncia e o e RS
— Competéncia: 01/08/2024 | Organizagdo: 996 - BASE APRESENTACAO PEBBIAN - ALIMENTICIO ( EMPADA ) | Ambiente Salariak: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Mogalidade Calculo: REAL | Ocorréncia: 1 Controle de Acesso Manual  >101:0 [,
Descrigio

N0 hd registros

< Voltar

Figura 14: Adicionar

» Preenchimento dos Campos (Figura 15): Complete todos os campos com as informagdes corretas
para o cadastro que esta sendo realizado. Informacdes obrigatérias serdo indicadas com uma
marcacgéo azul ao lado do nome do campo.

= *** Tipo de Apuragéo de Frequéncia (6} 0 e (RS
= Competéncia: 01/08/2024 | Organizagae: 996 - BASE APRESENTAGAQ PEBBIAN - ALIMENTICIO ( EMPADA ) | Ambiente Salariak: REAL | Modalidade Salarial: Efetive | Modalidade Calculo: REAL | Ocerréncia: 1 Controle de Acesso Manual 31910 [y

Tipo de Apuracéo de Freguéncia

Descrigdo ©
/' Ativo

Salvar

Figura 15: Campos

Observacao: os campos de informagdes apresentarao variagoes de acordo com o cadastro que
esta sendo registrado.

+ Salvar o Cadastro: Apds preencher os dados, revise as informagdes e cligue em Salvar (Figura 16)
para concluir o cadastro.
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— ®** Tipo de Apuracdo de Frequéncia e o e RS
— Competéncia: 01/08/2024 | Organizag3o: 996 - BASE APRESENTACAO PEBBIAN - ALIMENTICIO ( EMPADA ) | Ambiente Salariak: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Mogalidade Calculo: REAL | Ocorréncia: 1 Controle de Acesso Manual 21010 [,

Tipo de Apuracdo de Frequéncia

Descrigio ©
W/ Ativo

Salvar

Figura 16: Salvar

« Verificacdao do Cadastro: Para confirmar que o cadastro foi realizado com sucesso, vocé pode
acessar a tela correspondente ao registro e verificar os dados inseridos.

2.2.2 Edicao
A funcao de edigao permite que vocé atualize ou corrija informagdes previamente cadastradas no sistema.

 Localizar o Cadastro: Primeiramente, acesse a tela referente ao tipo de cadastro que deseja editar.
Utilize a barra de pesquisa, se necessario, para localizar o cadastro rapidamente. Selecione o item
correspondente ao que deseja modificar na lista.

» Apoés encontrar o cadastro, clique sobre ele para abrir as informagdes referentes ao cadastro.

* Na janela de detalhes, clique no botao Editar (Figura 17). Isso permitira que vocé modifique os
campos disponiveis.

= ®** Tipo de Apuracdo de Frequéncia 0 o nem [
— Competéncia: 01/08/2024 | Organizagio: 996 - BASE APRESENTACAQ PEBBIAN - ALIMENTICIO ( EMPADA ) | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Clculo: R copmrole de Acesso Manual 1010 (Lo
DEMONSTRACAO
Descrigdio . ~ -
& Tipo de Apuragdo de Frequéncia
DEMONSTRACAQ N
Descrigo
DEMONSTRACAQ / Ativo
> Auditoria
¢ Voltar

excuuir |_aitar

Figura 17: Editar
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 Altere os campos necessarios com as novas informagdes. Lembre-se de verificar os campos
obrigatérios, que estardo marcados em azul ao lado do nome. Faga as atualizacbes com atencao
para garantir que os dados estejam corretos.

» Apos realizar todas as modificacdes, clique em Salvar (Figura 18) para confirmar as alteracdes. O
sistema atualizara o registro com as novas informagoes inseridas.

= *** Tipo de Apuracéo de Frequéncia

o nem [T
Comperéncia: 01/08/2024 | Organizagéo: 996 - BASE APRESENTACAQ PEBBIAN - ALIMENTICIO { EMPADA ) | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Calculo: R conyrole de Acesso Manual 21010 [Raeess

DEMONSTRACAO
Tipo de Apuragdo de Frequéncia

Descrigio ©
DEMONSTRACAO +/ Ativo

< Cancelar Salvar

Figura 18: Salvar

+ Para garantir que as alteragdes foram salvas corretamente, volte a tela do cadastro e verifique se os
dados foram atualizados conforme esperado.

2.2.3 Parametros

A parametrizacao € uma funcionalidade que permite configurar o sistema conforme as necessidades e
regras especificas da sua empresa. Ao ajustar esses parametros, vocé personaliza o comportamento do
sistema para otimizar as operagdes e garantir que ele atenda as diretrizes operacionais e estratégicas.

Passo a Passo para Realizar Parametrizacoes
» Acesse a tela correspondente as parametrizacdes que serao realizadas;

» Assim como nos cadastros, é necessario ativar as alteragdes através dos botdes Editar (Figura 19)
ou Adicionar (Figura 20) para realizar as modificagoes;

Qe ©

Editar Adicionar
Figura 19: Produto Figura 20: Produto

« Certifique-se de preencher os campos de informagdes para garantir o funcionamento do sistema
conforme as especificagdes da empresa;
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» Apés definir os parametros desejados, cligue em Salvar (Figura 21) para aplicar as alteragdes.

Figura 21: Salvar

Consideracoes Importantes

» Consisténcia: As parametrizacdes afetam diretamente o funcionamento do sistema, por isso, é
crucial garantir que os ajustes estejam alinhados com os objetivos operacionais;

 Alteracoes Cautelosas: Modifique os parametros com cautela, especialmente aqueles que
impactam processos criticos;

» Revisao Periodica: Recomenda-se revisar as parametrizagdes regularmente para garantir que
elas continuam adequadas ao contexto da empresa.
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Cadastro de Operador

O cadastro de operador € utilizado para registrar usuarios que irdo utilizar os médulos e funcionalidades
conforme as permissdes atribuidas. Cada operador é vinculado a um ou mais perfis de acesso que definem
suas permissdes no sistema.

1. No menu principal, acesse o caminho (Figura 22): Controle de Acesso > Operador

ADMINISTRACAO

& Controle de Acesso

Operador
Perfil de Acesso
Perfil de Acesso - Menu

Meu Perfil

Figura 22: Caminho
2. Utilize os filtros disponiveis para localizar operadores ja cadastrados.

3. Para visualizar os operadores ativos, clique em Aplicar Filtro (Figura 23).

Filtro
Nome Nome de Acesso (AD)
Pais Ultimo Acesso Ativo
Apartirde / / Para / / Sim
Organizagdo Relacionada &
> Mais campos
Fechar ° Aplicar filtro

Figura 23: Aplicar Filtro

4. Para cadastrar um novo operador no sistema, clique em Adicionar (Figura 24) no inferior da tela.

=7 E)perador (&) l:\'ﬂ.l;
xemplo S/A Access Control Favoritos
Cédigo Nome Nome de Acesso (AD) Email Ultimo Acesso
999898970623 ADRIANA ASSIS TESTE OPERADOR
000000000022 Alberto Magnaboschi
075147262253 Aldo Prado
068449586682 ALESSANDRA DA SILVA
055480666681 Alice Isabella
000125241869 ALISSON DE SOUZA SANTOS
000747474747 Alisson Santana
000000000023 Alysson Tonucci
999898960077 AMANDA SILVA
041778309844 AMANDA SOARES
036519561053 ANA JULIA CARDOSO
000125241871 ANA LUCIA MOREIRA DE OLIVEIRA
027902359025 anderson generoso

04/05/ gty
Cadastrar Horarios

Figura 24: Adicionar
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5. Preencha o formuléario (Figura 25) de acordo com as informagdes solicitadas:

» Codigo: Identificador Unico do operador no sistema. Deve ser preenchido com um valor que
permita facil identificagcao e distingao do operador em registros.

« Ativo: Indica se o operador esta ativo no sistema. Deve ser marcado como "Sim"para habilitar
0 acesso do operador.

* Nome: Nome do Operador.
* Nome de Acesso (AD): Nome de usuario utilizado para login no sistema.

« Email: Endereco de e-mail do operador (este e-mail sera utilizado no acesso ao sistema HCM,
portanto deve ser um endereco valido).

« CPF: Cadastro de Pessoa Fisica do operador.
+ Pais: Pais de origem do operador. Por padrao, o sistema indica Brasil.

» Senha: Senha proviséria para primeiro acesso do operador. A troca sera solicitada apés o
primeiro login.

Confirmar Senha: Campo para confirmar a senha provisoria.

Cliente: Refere-se a filial ou estrutura legal a qual o operador esta vinculado.

Parceiro de Negocio: Utilizado para associar o operador a um cadastro pré-existente como
pessoa ou vinculo no sistema. Este campo é opcional e, se deixado em branco, sera criado um
novo registro automaticamente.

=7 Operador (&) Ac
= £+ eemplosa Accesscontrol 2117 [N

Operador

Cédigo © Ativo
Sim v
Nome @ Nome de Acesso (AD)
Email © Ultimo Acesso
CPF Pais
Brasil X
Senha © Confirmar senha ©

Cliente Parceiro de Negécio

Organizagdo Relacionada @

{ Cancelar Salvar

Figura 25: Formulario
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6. Apds preencher os campos, clique em Salvar (Figura 26).

Cliente Parceiro de Negécio

Organizagéo Relacionada ©

< Cancelar

Figura 26: Salvar

Clique no operador cadastrado para exibir a janela de detalhamento (Figura 27) com as informagoes
referentes. Observe que a janela é subdividida em abas para registros adicionais referentes a ficha: perfil
de acesso (ver item), grupo de acesso (ver item) e horarios de acesso (ver item).

=7 Operador (&) Ac
& Exemplosia Access control 2117 [T
000208070673 - ADRIANA ASSIS TESTE OPERADOR
Cédigo Nome R
Operador Perfil de Acesso  Grupo De Operadores Horario de Acesso
ADRIANA ASSIS TEE
Cédigo Ativo
Alberto Magnabosch Sim
Aldo Prado Nome Nome de Acesso (AD)

ADRIANA ASSIS TESTE OPERADOR
ALESSANDRA DA SIL\

Email Ultimo Acesso
Alice Isabella
ALISSON DE SOUZA < CPF Pais
Alisson Santana .
Cliente Parceiro de Negécio
Alysson Tonucci ADRIANA ASSIS TESTE OPERADOR
AMANDA SILVA Organizagéo Relacionada
Exemplo SA

AMANDA SOARES
ANA JULIA CARDOSQO
ANA LUCIA MOREIRA
anderson generoso

{ Voltar Q Alterar senha
Editar

Figura 27: Janela Detalhamento

3.1 PERFIL DE ACESSO

O perfil de acesso define as permissoes e restricoes do operador no sistema, determinando quais telas,
menus e funcionalidades ele pode acessar.

1. Selecione a aba Perfil de Acesso (Figura 28).
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= ‘/ Operador (&) Ac
= £ pemplos/A PR avoricos

GaSloLESID OPERADOR

Cédigo Nome . ‘ ;
5 Perfil de Acesso |Grupo De Operadores Hordrio de Acesso

999898970623 ADRIANA ASSIS TEE;’

Perfil de Acesso Data de Validade
000000000022 Alberto Magnabosch|

Exemplo SA
075147262253 Aldo Prado
068449586682 ALESSANDRA DA SIL\
055480666681 Alice Isabella
000125241869 ALISSON DE SOUZA ¢
000747474747 Alisson Santana
000000000023 Alysson Tonucci
999898960077 AMANDA SILVA
041778309844 AMANDA SOARES
036519561053 ANA JULIA CARDOSO
000125241871 ANA LUCIA MOREIRA
027902359025 anderson generoso °

{ Voltar
Adicionar

Figura 28: Perfil de Acesso

2. Clique em Adicionar (Figura 29) para inserir um novo perfil de acesso.

999898960077 AMANDA SILVA

041778309844 AMANDA SOARES

036519561053 ANA JULIA CARDOSO

000125241871 ANA LUCIA MOREIRA

027902359025 anderson generoso °
{ Voltar

Figura 29: Adicionar

3. Escolha um ou mais perfis na lista de perfis disponiveis através da caixa de sele¢éo (Figura 30).

o =
Access Control =) Favoritos

=7 Operador

Exemplo S/A

jonar Perfil de Acesso

/ Pprfil de Acesso

AMministrativo

/| Aprovador 11C

(iente

Equipe Comercial

Equipe Implantacac Bazi Consultoria
Equipe Operacional

Finalizagdo RH LC

Gestdo Adm Cvdns

Gestdo DP Cvdns

Gestdo Filial Cvdns

Portal do Funcionério Cvdns

Portal Gestor

< Cancelar Adicionar

Figura 30: Caixa de Selecao
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4. Clique em Adicionar (Figura 31) para finalizar o registro.

=/ Operador
= 4. ExemploS/A

c’ AcL
Access Control 217 [ERO0H

Adicionar Perfil de Acesso

/ Perfil de Acesso

Administrativo
/| Aprovador 11C
Cliente
Equipe Comercial
Equipe Implantacao Bazi Consultoria
Equipe Operacional
Finalizagdo RH LC

Gestdo Adm Cvdns

Gestdo DP Cvdns

Gestdo Filial Cvdns

Portal do Funcionério Cvdns

Portal Gestor n 5
X 1linha selecionada

<{ Cancelar
Figura 31: Adicionar

3.2 GRUPO DE OPERADOR

1. Selecione a aba Grupo de Operadores (Figura 32).

=7 Operador (&) Act
= /- semplosa Access Control 2117 [N

SSI eSSt

Cédigo Nome 3 L

Operador  Perfil de Acess§  Grupo De Operadores Horario de Acesso
999898970623 ADRIANA ASSIS TEE

Cédigo Descricao Grupo Principal
000000000022 Alberto Magnabosch

Ndo hd registros
075147262253 Aldo Prado
068449586682 ALESSANDRA DA SIL\
055480666681 Alice Isabella
000125241869 ALISSON DE SOUZA ¢
000747474747 Alisson Santana
000000000023 Alysson Tonucci e
999898960077 AMANDA SILVA @
041778309844 AMANDA SOARES e
036519561053 ANA JULIA CARDOSQO @
000125241871 ANA LUCIA MOREIRA e
027902359025 anderson generoso °
< Voltar

Adicionar

Figura 32: Grupo de Operadores

2. Utilize a opcao Adicionar (Figura 33) para incluir um novo grupo de operadores ao cadastro.
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999898960077 AMANDA SILVA
041778309844 AMANDA SOARES
036519561053 ANA JULIA CARDOSQ
000125241871 ANA LUCIA MOREIRA

027902359025 anderson generoso °
golrar
Agicion

Figura 33: Adicionar

3. Selecione um ou mais grupos na lista de grupos disponiveis, utilizando a caixa de selecéao lateral
(Figura 34).

=7 Operador

» Exemplo S/A

0 IR
Access Control E5LE) Favoritos

Adicionar Grupos de Operadores

v [odigo Descri¢do
0 Adm Agatha 0
v po Adm Alibras
v po Adm Bothanico Hair
0 Adm Cozzi
0 Adm FoodService Teste
v po ADM GRUPQ TEKNISA
v po Adm Grupo Teknisa
0 Adm Org. Teknisa
v po ADMExeemplo
0 Admin
v o Admin
{ Voltar Adicionar

Figura 34: Caixa de Selecao

4. Apés selecionar os grupos desejados, clique novamente em Adicionar (Figura 35) para concluir a
associacao do operador ao(s) grupo(s) escolhido(s).
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=Y Operador (&) ac I
— 4. Bemplosia PR avoricos

Adicionar Grupos de Operadores

v Cédigo Descrigéo
00 Adm Agatha 0
v/ 00 Adm Alibras
V| 00 Adm Bothanico Hair
00 Adm Cozzi
00 Adm FoodService Teste
v 00 ADM GRUPO TEKNISA
v/ 00 Adm Grupo Teknisa
00 Adm Org. Teknisa
v 00 ADMExeemplo
00 Admin
v 00 Admin
v 00 Admin

/

X 35linhas selecionadas

{ Voltar

Figura 35: Adicionar

.3 HORARIO DE ACESSO

1. A aba Horarios de Acesso (Figura 36) é utilizada para configurar as permissdes de acesso ao
sistema com base em horarios especificos.

= */ Operador (&) AcL A
= £ ExemploSA Access Control 21 (e

NA ASSIS TESTE OPERADOR

Cédigo Nome . ..
Operador  Perfil de Acesso  Grupo De Operadores|] Horario de Acesso
999898970623 ADRIANA ASSIS TEE:’
000000000022 Alberto Magnabosch +/ Operador sem restrigao de horario
075147262253 Aldo Prado Controle de Tempo
068449586682 ALESSANDRA DA SI1y  Dias da Semana Inicio da Jornada Fim da Jornada
055480666681 Alice Isabella
000125241869 ALISSON DE SOUZA ¢
000747474747 Alisson Santana
000000000023 Alysson Tonucci
999898960077 AMANDA SILVA
041778309844 AMANDA SOARES
036519561053 ANA JULIA CARDOSO
000125241871 ANA LUCIA MOREIRA
027902359025 anderson generoso
< Voltar

Editar

Figura 36: Horarios de Acesso

2. Clique em Editar (Figura 37) para realizar as alteragdes.
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= °/ Operador Act
i » Bxemplo S/A Access Control £l Favoritos

Cédigo Nome -

Operador  Perfil de Acesso  Grupo De Operadores Hordrio de Acesso
999898970623 ADRIANA ASSIS TEE

Operador sem restricdo de horario

000000000022 Alberto Magnabosch|
075147262253 Aldo Prado
068449586682 ALESSANDRA DA SILy  Dias da Semana Inicio da Jornada Fim da Jornada
055480666681 Alice Isabella
000125241869 ALISSON DE SOUZA ¢
000747474747 Alisson Santana
000000000023 Alysson Tonucci
999898960077 AMANDA SILVA
041778309844 AMANDA SOARES
036519561053 ANA JULIA CARDOSO
000125241871 ANA LUCIA MOREIRA
027902359025 anderson generoso

Editar

Figura 37: Editar

3. Preencha as informagdes solicitadas no formulario (Figura 38). Operador Sem Restricao de
Acesso

» Marque a caixa de selecao Operador Sem Restricao de Acesso para permitir ao operador
acessar o sistema sem qualquer limitacao de horario.

Observacao: Caso esta opgcao seja selecionada, os campos do grupo Controle de Tempo
serdo desabilitados.

» Configure os campos do grupo Controle de Tempo:

— Dias da Semana: Selecione os dias desejados (por exemplo, de segunda a sexta-feira)
para definir os periodos de acesso.

— Inicio da Jornada: Informe o horario no formato HH:MM (por exemplo, 08:00). Este sera o
horério a partir do qual o operador podera acessar o sistema.

— Fim da Jornada: Informe o horario no formato HH:MM (por exemplo, 18:00). Este serd o
horario limite para o acesso ao sistema.
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=7/ Operador (&) ac [
— 4. Bemplosia PR avoricos

999898970623 - ADRIANA ASSIS TESTE OPERADOR
Operador  Perfil de Acesso  Grupo De Operadores Hordrio de Acesso

+/ Operador sem restrigdo de horéario

Controle de Tempo

Dias da Semana Inicio da Jornada Fim da Jornada

«®

{ Cancelar Salvar

Figura 38: Formulario

Cligue em Salvar (Figura 39) no inferior da tela para finalizar o registro.

=7 Operador (6] AcL
= /- eemplosa Access Control =1 [N

999893970623 - ADRIANA ASSIS TESTE OPERADOR
Operador  Perfil de Acesso  Grupo De Operadores Hordrio de Acesso

+/ Operador sem restrigéo de hordrio

Controle de Tempo

Dias da Semana Inicio da Jornada Fim da Jornada

®R

{ Cancelar Salvar

Figura 39: Salvar
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Parametros de Operador

Neste modulo sera abordada a operacao de definicao de parametros para operadores.

Por se tratar de uma parametrizacao, este cadastro € unico. Nesse caso, ndo € possivel criar novos
parametros, apenas editar o padrao gerado automaticamente durante a criagdo da organizagao.

1. No menu principal, acesse o caminho (Figura 40): Parametriza¢ao > Parametros > Parametros de

PARAMETROS DE OPE X

Operador

Pardmetros de Operador

aldrl

Figura 40: Caminho

2. Na tela inicial, clique em Editar (Figura 41) para liberar os campos para edigéo.

= ®*® pardmetros de Operador [ ] hem [
= Competéncia: 01/12/2024 | Organizagdo: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | M salarial: Efetivo | i Calculo: REAL | OCOTENC... controlle de Acesso Manual =100 [l e
Organizagdo Operador
998 000125241093 Habilitar Debug
Tipo Competéncia Competéncia
GERAL 12/2024
Ambiente Salarial Modalidade Salario
REAL Efetivo
Modalidade Célculo Ocorréncia Calculo
REAL 1
Org. Trabalho

Exemplo S/A

{ Voltar @

Figura 41: Editar

3. Preencha o formulario (Figura 42) de acordo com as informagdes solicitadas:

+ Habilitar Debug: Permite ativar o modo de depuragao (debug) no sistema para identificar erros
ou analisar processos em execugao.

» Organizacao: Organizacao nativa do operador. Ou seja, de origem.

» Operador: Cédigo do operador;

» Tipo Competéncia: Escopo de competéncia de atuagdo do operador. Dependendo do
escopo a escolha de competéncia fica a cargo do gerente ou respponsavel, sendo alterada
automaticamente de acordo com o fechamento de folha.
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— Competéncia: Insira 0 més e o ano no formato MM/AAAA (por exemplo, 03/2024) para
determinar a competéncia.

+ Ambiente Salarial: Ambiente onde os calculos serdo gerados pelo operador. Escolha o

ambiente real para célculos oficiais ou 0 ambiente cenario para testes e analises sem impacto
na folha oficial.

« Modalidade Salario

— Modalidade Calculo: Permite selecionar a forma de calculo a ser utilizada.
» Ocorréncia Calculo

— Org. Trabalho: Escolha a unidade organizacional, como uma filial ou departamento
especifico, que sera incluida no processamento.

= ®*°® Parametros de Operador

nem Y

Competéncia: 01/12/2024 | Organizacdo: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | lidade Salarial: Efetivo | lidade Calculo: REAL | Ocorrénc... Ummg A= Mga‘ 3-155-‘
Organizagdo Operador ©

998 000125241093 Habilitar Debug

Tipo Competéncia © Competéncia ©

GERAL v 1272024 b4
Ambiente Salarial © Modalidade Salario &

REAL v | Efetivo X
Modalidade Célculo © Ocorréncia Calculo @

REAL X 1
Org. Trabalho ©

Exemplo S/A X

{ Cancelar Salvar

Figura 42: Formulario

4. Apbs preencher corretamente os campos, clique em Salvar (Figura 43) para finalizar o registro.

< Cancelar Salvar

Figura 43: Salvar
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Cadastro de Calendario

O cadastro de calendario no sistema HCM é utilizado para definir datas base e feriados que impactam
diretamente no calculo de folha de pagamento, controle de frequéncia e outras funcionalidades relacionadas

a gestao de pessoal.
1. No menu principal, acesse o caminho (Figura 44): Parametrizacao > Calendario > Calendario

CALENDARIO

Calendario

Figura 44: Caminho

2. Utilize os filtros disponiveis para localizar calendarios ja cadastrados.

3. Para visualizar os calendarios ativos, clique em Aplicar Filtro (Figura 45).
Filtrar
Dados Descrigdo

Descrigdo Ocorréncia

) Mais campos

Fechar ° Aplicar filtro

Figura 45: Filtro

4. Para cadastrar um novo calendario no sistema, clique em Adicionar (Figura 46) no inferior da tela.

Calenddrio Belo Horizonte 2020
Calenddrio BH 2019
CALENDARIO BH-MG cvdns

CALENDARIO CLAUDINEY Y Filroaplicado  Q,

{ Voltar

Figura 46: Adicionar

5. Preencha o formulério (Figura 47) de acordo com as informagdes solicitadas:

- Data Base do Calendario: Insira a data inicial do calendario, normalmente o primeiro dia do
ano (ex.: 01/01).

» Descricdo: Insira uma descricio clara e objetiva para identificar o calendario.



= ®** Calendario
= Competéncia: 01/12/2024 | Organizagao: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL |

Salarial: Efetivo |

Calendario
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6 6 e
Calculo: REAL | Ocorrénc. 31681
: -~ Controle de Acesso Manual Favoritos

Organizagdo
998

Descrigdo ©

Descrigdo Ocorréncia

{ Cancelar

Figura 47: Formulario

6. Clique em Salvar (Figura 48) para concluir.

— ®** Calenddrio

Competéncia: 01/12/2024 | Organizagio: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL |

Salarial: Efetivo |

Calendario

Dados ©

Salvar

o o .-
Calculo: REAL | OCOMTENC... controle deAcesso Manual o et ey

Organizagéo
998

Descrigdo ©

Descrigdo Ocorréncia

{ Cancelar

Figura 48: Salvar

Dados @

Salvar

Cligue no calendario cadastrado para exibir a janela de detalhamento (Figura 49) com as informacodes

referentes. Observe que a janela é subdividida em abas para registros adicionais referentes a ficha:
Feriado.
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Competéncia: 01/12/2024 | Organizagdo: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | M

Descrigdo

ANO 2023

ANO 2025

CALENDARIO - CASTRO ENTERPRISE
Calenddrio - R x ES

Calendario Acabamentos 2022
CALENDARIO AMARAL
CALENDARIO ANUAL
CALENDARIO BEATRIZ
Calendario Belo Horizonte 2020
Calendario Belo Horizonte 2020
Calenddrio BH 2019
CALENDARIO BH-MG cvdns

CALENDARIO CLAUDINEY

{ Voltar

Salarial: Efetivo |
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hcm)|
Calculo: REAL | Ocorrenc... controle de Acesso Manual J'"‘E"

Calendario Feriado

Organizagdo
998

Descrigdo
ANO 2025

Descrigdo Ocorréncia
ANO 2025

Excluir  Editar

Dados
01/01/2025

Agbes

Figura 49: Janela Detalhamento

1. Apos salvar o calendario, selecione-o e acesse a aba Feriado (Figura 50).

®%¢ Calendério

Competéncia: 01/12/2024 | Organizagdo: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | M

Descrigdo

ANO 2023

ANO 2025

CALENDARIO - CASTRO ENTERPRISE
Calendario - R x ES

Calendario Acabamentos 2022
CALENDARIO AMARAL
CALENDARIO ANUAL
CALENDARIO BEATRIZ
Calendario Belo Horizonte 2020
Calendrio Belo Horizonte 2020
Calendério BH 2019
CALENDARIO BH-MG cvdns
CALENDARIO CLAUDINEY

Calendario Clorifitum teste

{ Voltar

Salarial: Efetivo |

Calendar
Dados Descrigdo
01/01/2025 DIA INTERNACIONAL DA PAZ

Adicionar

Figura 50: Feriado

nem A
Calculo: REAL | OCOMENC... Controle de Acesso Manual = o [0S

Tipo Calendario

Feriado Internacional

2. Cliqgue em Adicionar (Figura 51) no inferior da tela para registrar um novo feriado.
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= ®**® Calendario 6 nem A
B Competéncia: 01/12/2024 | Organizacdo: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | lidade Salarial: Efetivo | idade Calculo: REAL | OCOTTENC... Controle deAcesso Manual = 00 [t
100 - 25
Descrigdo .
g Calendério  Feriado
ANO 2023
Dados Descrigao Tipo Calendario
ANO 2025 <
1 01/01/2025 DIA INTERNACIONAL DA PAZ Feriado Internacional

CALENDARIO - CASTRO ENTERPRISE
Calenddrio - R x ES

Calendario Acabamentos 2022
CALENDARIO AMARAL
CALENDARIO ANUAL

CALENDARIO BEATRIZ

Calendario Belo Horizonte 2020
Calendario Belo Horizonte 2020
Calenddrio BH 2019

CALENDARIO BH-MG cvdns

CALENDARIO CLAUDINEY °

Calendario Clorifitum teste

Figura 51: Adicionar

3. Preencha o formulario (Figura 52) de acordo com as informacdes solicitadas:
» Data do Feriado: Informe a data do feriado.
» Descricao: Insira uma descricao breve do feriado.

» Tipo de Calendario: Escolha o tipo do feriado, como Facultativo, Estadual, Internacional,
Municipal, entre outros.

— *** Calenddrio hem
= Competéncia: 01/12/2024 | Organizagdo: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | lidade Salarial: Efetivo | i Calculo: REAL | OCOTENC... Controle de Acesso Manual - oo [ S
100 .

Feriado

Organizagéo Dados ©
998 f=

Descrigdo

Tipo Calendario ©

< Cancelar Salvar

Figura 52: Formulario

4. Cligue em Salvar (Figura 53).
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{ Cancelar Salvar

Figura 53: Salvar

5. Realize o processo para cadastrar outros feriados necessarios.

5.2 ASSOCIACAO DO CALENDARIO A UMA ESTRUTURA LEGAL

A associacao do calendario a uma estrutura legal permite aplicar essas configuracdes especificas aquela
unidade organizacional.

1. No menu principal, acesse o caminho (Figura 54): Folha de Pagamento > Admissao > Estrutura
Organizacional > Estrutura

Estrutura

Figura 54: Caminho

2. A tela exibira um conjunto de filtros para localizar estruturas organizacionais. Aplique os filtros
necessarios para localizar a estrutura desejada.

3. Clique em Aplicar Filtro (Figura 55) para listar os registros existentes.

Filtrar
Nr. Estrutura Tipo Estrutura Ativo
2| | Sim v
Razdo Social
Nome Fantasia
Descrigdo
Tipo Inscricéo Inscrigéo Tipo Empresa

v v

Nr. Parceiro Negdcio Tipo de Regime de Apuragédo

Fechar ° Aplicar filtro

Figura 55: Filtro

4. Selecione a estrutura desejada e clique em Editar (Figura 56) no inferior da tela.
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= ®*°® Estrutura hem|
B Competéncia: 01/12/2024 | Organizacdo: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | Salarial: Efetivo | idade Calculo: REAL | OCOTTENC... Controle deAcesso Manual o0 It

1910

05 - Bar da Linguiga IIT

Nr. Estrutura Tipo Estrutura

Estrutura Endereco Forma de Comunicagdo Conta corrente Logotipo  Estruturas Relacionadas  Estruturas Superic )

1221352 TOMADOR DE SERVICOS
Organizagdo Nr. Parceiro Negécio Competéncia Data Esocial
1221353 TOMADOR DE SERVICOS 998 1390826 01/10/2015
1221354 TOMADOR DE SERVICOS | Tipo Estrutura Tipo de Regime de Apuragdo
EMPRESA
1221355 TOMADOR DE SERVICOS
Inicio Vigéncia Fim Vigéncia
191000305 EMPRESA 21/10/2015
191000306 EMPRESA Tipo Inscrigdo Inscrigdo Tipo Empresa
Pessoa Juridica 00.000 Microempresa
191000307 EMPRESA
Cédigo Integragéo Cédigo Export. (Filial) Cédigo Export. (C. Custo) Padréo Rateio
191000308 EMPRESA
191000309 EMPRESA Cédigo Sindical Data Base Sindical Extingdo
191000310 EMPRESA .
Razéo Social
191000311 EMPRESA Bar da Linguica Il
191000312 EMPRESA Nome Fantasia
Bar da Linguica IIT
191000313 EMPRESA .
Descrigdo
Bar da Linguiga 11T
{ Voltar

Excluir

Figura 56: Editar

5. No campo Calendario (Figura 57), selecione o calendério previamente cadastrado.

— ®*® Estrutura hem
= Competéncia: 01/12/2024 | Organizagdo: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | idade salarial: Efetivo | i Calculo: REAL | OCOITENC... Controle de Acesso Manual - o5 [ S
191000305 - Bar da Linguica ITT
Estrutura )
Nr. Natureza
Juridica Natureza Juridica
P
Q
Tipo de Associagdo Contabil Tipo de Tributagdo
Q v
Grupo eSocial
v
Cod. Convénio
Opgédo SIMPLES Participa PAT
Nr. Class. Tributaria Classificagdo Tributéria
=
Aliquota Desoneragéo Calendario @
Calenddrio Euclides X
Nr. FPAS FPAS
o)
Nr. CNAE CNAE Aliguota RAT
Q
Cédigo Terceiros Valor FAP
Cancelar Salvar

Figura 57: Calendario

6. Clique em Salvar (Figura 58) para finalizar a associagao.
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= ®*°® Estrutura hem|
B Competéncia: 01/12/2024 | Organizacdo: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | Salarial: Efetivo | idade Calculo: REAL | OCOTTENC... Controle deAcesso Manual = 00 It

191000305 - Bar da Linguica IIT
Estrutura >
Nr. Natureza
Juridica Natureza Juridica
Py
Q
Tipe de Associagde Contabil Tipo de Tributagdo
@ v
Grupo eSocial
~
Cod. Convénio
Opgdo SIMPLES Participa PAT
Nr. Class. Tributdria Classificagdo Tributéria
Q
Aliquota Desoneragdo Calenddrio @
Calendario Euclides X
Nr. FPAS FPAS
Nr. CNAE CNAE Aliguota RAT
Q
Cédigo Terceiros Valor FAP
Salvar

{ Cancelar

Figura 58: Salvar
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Cadastro de Estrutura

No sistema HCM, as estruturas representam todas as unidades organizacionais de uma empresa. Estas
podem incluir empresas, filiais, tomadores de servicos, departamentos, equipes ou qualquer outra unidade
organizacional relevante no cenario corporativo.

O cadastro de estrutura é essencial para organizar e gerenciar essas unidades de forma eficiente.

1. No menu principal, acesse o caminho (Figura 59): Cadastro de Estrutura

estrutura

Tipos de Estruturas

Estrutura

Figura 59: Caminho

2. Utilize os filtros disponiveis para selecionar um tipo de estrutura especifico, caso necessario.

3. Cligue em Aplicar Filtro (Figura 60) para listar todas as estruturas do tipo filtrado.

Filtrar

Nr. Estrutura Tipo Estrutura Ativo

Q| | sim v
Razéo Social
Nome Fantasia

Descrigéo

Tipo Inscricdo Inscrigdo Tipo Empresa
Fechar ° Aplicar filtro

Figura 60: Aplicar Filtro

4. Clique em Adicionar (Figura 61) para inserir uma nova estrutura.
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— ®*® Estrutura hem
= Competéncia: 01/12/2024 | Organizagio: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | i salarial: Efetivo | i Calculo: REAL | OCOTFENC... Controle de Acesso Manual - oo | [ EVAE,

Nr. Estrutura Tipo Estrutura Tipo Inscrigéo Inscrigédo Razdo Social Descrigdo Tipo de Associagdo Contabil

1221352 TOMADOR DE SERVICOS Pessoa Juridica 00.000.000/0001-23 FIAT - BETIM - MG FIAT - BETIM L
1221353 TOMADOR DE SERVICOS Pessoa Juridica 00.000.000/0001-23 FIAT - BETIM - MG FIAT - BETIM

1221354 TOMADOR DE SERVICOS Pessoa Juridica 00.000.000/0001-23 FORD LTDA FORD

1221355 TOMADOR DE SERVICOS Pessoa Juridica 14.725.836/9258-14 VALE VALE

191000305 EMPRESA Pessoa Juridica 00.000 Bar da Linguica I1I Bar da Linguiga IIT

191000306 EMPRESA Pessoa Juridica 00.000.000/0000-00 Villa Sa Barbosa Villa S8 Barbosa

191000307 EMPRESA Pessoa Juridica 00.000.000/0000- oteco S&o Joaquim Boteco S&o Joaquim

191000308 EMPRESA Pessoa Juridica 00.000.000/0000- mporio Sdo Jorge Emporio Sdo Jorge

191000309 EMPRESA Pessoa Juridica 00.000.000/0000" lada Record Salada Record
£ Voltar m Agdes

Figura 61: Adicionar

5. Preencha o formulério (Figura 62) de acordo com as informagdes solicitadas:

Organizacao: Campo preenchido automaticamente com a organizagéo do cliente.
Nr. Parceiro Negocio: Campo preenchido automaticamente pelo sistema.

Competéncia: Campo preenchido automaticamente com a competéncia que o operador estiver
logado.

Data eSocial: Data que a estrutura foi enviada ao eSocial (para os casos de clientes que ja
tiveram o envio antes de implantar o HCM).

Tipo Estrutura: Nesse campo o usuario deve selecionar qual estrutura ira cadastrar (departamento,
filial, empresa, sindicato, tomador de servico etc.). De acordo com o tipo de estrutura que

0 usuario selecionar, o préprio sistema ira direcionar quais campos sao de preenchimento
obrigatério para cada tipo, pois ndo é necessario preencher todos os campos para todos os
tipos de estruturas.

Tipo de Regime de Apuragéao: Definir se o cliente é regime Caixa ou Regime competéncia.
Inicio Vigéncia: Colocar a data inicial da vigéncia dessa estrutura no sistema.
Fim Vigéncia: Colocar a data final da vigéncia dessa estrutura no sistema.

Tipo Inscricdo: Nesse campo devera ser cadastrado se a estrutura sera pessoa fisica (CPF),
pessoa juridica (CNPJ) ou se tera inscricao e c6digos genéricos.

Inscricao: Nesse campo devera ser cadastrada a inscricdo da estrutura conforme o tipo que foi
selecionado no campo anterior.

Tipo Empresa: Selecione o porte da empresa (Médio, Grande, Microempresa, Empregador
Rural etc.).

Cadigo Integracao: Esse campo pode ser preenchido com o cédigo da estrutura do sistema
anterior do cliente (para os casos de migragao).

Codigo Export. (Filial): Preencher com o cédigo da filial no médulo de Contabilidade da
Teknisa (Esse campo é obrigatorio para a integragdo contabil).

Codigo Export. (C. Custo): Preencher com o cédigo do centro de custo no moédulo de
Contabilidade da Teknisa (Esse campo é obrigatorio para a integracao contabil).

Padrao Rateio;
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« Codigo Sindical: Preencher esse campo com o cédigo sindical dos sindicatos (obrigatério
apenas para estruturas do tipo Sindicato).

- Data Base Sindical: Colocar a data base do sindicato (data que inicia as negociagbes de
dissidio).

» Extingao: Preencher esse campo apenas para empresas que foram fechadas, colocar a data
de extincao (data da baixa do CNPJ).

» Razao Social: Preencher com a Razao Social da empresa.

* Nome Fantasia: Preencher com o Nome Fantasia da empresa.

» Descricao: Preencher com o nome da Estrutura.

» Natureza Juridica: Preencher o campo com a natureza juridica da empresa.

» Tipo de Associacdo Contabil: Esse campo indica se a estrutura sera administrativa ou
operacional.

« Tipo de Tributacao: Preencha esse campo com a tributagdo da empresa (Lucro Real, Lucro
Presumido ou Simples Nacional).

» Grupo eSocial;

» Opcao SIMPLES: Essa flag deve ser marcada se a empresa for do regime de tributagao
“Simples Nacional”.

+ Participa PAT: Essa flag deve ser marcada para indicar se a empresa participa do PAT.

« Classificacao Tributaria: Preencher o campo com a classificagéo tributaria da empresa.
 Calendario: Selecionar nesse campo o calendario que a estrutura ira utilizar.

» FPAS: Preencher o campo com o FPAS da empresa/tomador de servigos.

- Responsavel Legal: Selecionar nesse campo o responsavel legal da empresa.

» Conta Reduzida: Preencher nesse campo o codigo da conta contabil reduzida que identifica a
estrutura no sistema de contabilidade (campo utilizado na integragéo contabil).

» Responsavel Adicional no Portal: Preencher nesse campo o responsavel pela estrutura no
portal do gestor e portal do funcionario.

* Processos Administrativos/Judiciais

Processo que Altera o Percentual RAT: Preencher apenas se a empresa possuir processos
com essa finalidade.

Processo que Altera o Percentual FAP: Preencher apenas se a empresa possuir processos
com essa finalidade.

Acréscimo FAP com Processo:

Processo que Altera o Percentual de Terceiros/Convénios: Preencher apenas se a empresa
possuir processos com essa finalidade.

» Contratacao de Aprendiz

— Processo que Altera a Contratagdo: Preencher apenas se a empresa possuir processos
que alteram as regras de contratagdo de aprendiz.
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— Por Intermédio de Entidade sem Fins Lucrativos: Preencher "Sim"ou "N&o"para indicar se
0 processo € por conta disso.

— Indicativo de Contratacao de Aprendiz: Informar se a empresa é obrigada ou esta dispensada
da obrigatoriedade de contratar aprendizes.

» Contratacao de PCD

— Processo que Altera a Contratacdo de PCD: Preencher apenas se a empresa possuir
processos que alteram as regras de contratagdo de PCD.

— Indicativo de Contratagcao de PCD: Informar se a empresa é obrigada ou esta dispensada
da obrigatoriedade de contratar PCD.

®** Estrutura

Estrutura

Competéncia: 01/12/2024 | Organizagio: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL |

v Y
3.168.1
Favoritos

Salarial: Efetivo |

Cdlculo: REAL | OCOMENC... Controle de Acesso Manual

Organizagéo

998

Tipo Estrutura ©
Inicio Vigéncia ©
Tipo Inscrigdo
Cédigo Integragdo

Cédigo Sindical

Razéo Social ©

{ Cancelar

Nr. Parceiro Negécio

Inscrigdo

v

Cédigo Export. (Filial) ©

Data Base Sindical

Competéncia © Data Esocial
01/12/2024 X

Tipo de Regime de Apuracéo

v
Fim Vigéncia
Tipo Empresa
~
Cédigo Export. (C. Custo) @ Padréo Rateio
Extingdo
Salvar

Figura 62: Formulario

6. Clique em Salvar (Figura 63) para concluir o cadastro.

= ®°° Estrutura

Estrutura

Competéncia: 01/12/2024 | Organizagdo: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL |

Salarial: Efetivo |

(Calculo: REAL | OCOrTENC... Controle de Acesso Manual

Organizagéo

998

Tipo Estrutura ©

Inicio Vigéncia ©

Tipo Inscrigdo

Cédigo Integragio

Cédigo Sindical

Razéo Social ©

< Cancelar

Nr. Parceiro Negécio

Inscricio
~

codigo Export. (Filial) ©

Data Base Sindical

Figura 63: Salvar

Competéncia © Data Esocial
01/12/2024 X

Tipo de Regime de Apuracéo

Fim Vigéncia
Tipo Empresa
~
Cédigo Export. (C. Custo) ©  Padréo Rateio
Extingdo
Salvar

Clique na estrutura cadastrada para exibir a janela de detalhamento (Figura 64) com as informagoes
referentes. Observe que a janela é subdividida em abas para registros adicionais referentes a estrutura:

 Estrutura;

+ Endereco;

» Forma de Comunicacao;
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» Conta Corrente;

* Logotipo;

 Estruturas Relacionadas;
« Estruturas Superiores;

Registros Ambientais.

= ®®° Estrutura hem
B Competéncia: 01/12/2024 | Organizacio: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | Salarial: Efetivo | idade Calculo: REAL | OCOMFENC... Controle deAcesso Manual = 05| LR
Nr. Estrutura Tipo Estrutura o . .
Estrutura Endereco Forma de Comunicacdo Conta corrente Logotipo  Estruturas Relacionadas  Estruturas Superic )
1221352 TOMADOR DE SERVICOZ
Organizagéo Nr. Parceiro Negécio Competéncia Data Esocial
1221353 TOMADOR DE SERVICOS 998 1383838 0171172014
1221354 TOMADOR DE SERVICOS | TiPo Estrutura Tipo de Regime de Apuracdo
TOMADOR DE SERVICOS
1221355 TOMADOR DE SERVICOS
Inicio Vigéncia Fim Vigéncia
191000305 EMPRESA 01/01/2000
191000306 EMPRESA Tipo Inscrigdo Inscricéo Tipo Empresa
Pessoa Juridica 00.000.000/0001-23 Microempresa
191000307 EMPRESA
Cédigo Integragio Cédigo Export. (Filial) Codigo Export. (C. Custo) Padréo Rateio
191000308 EMPRESA
191000309 EMPRESA Cédigo Sindical Data Base Sindical Extingdo
Razdo Social
{ Voltar

Editar__Excluir

Figura 64: Janela Detalhamento

ABA ESTRUTURA

1. Na aba Estrutura (Figura 65) estdo dispostas informagdes gerais sobre a estrutura.

— *°° Estrutura Loz
- Competéncia: 01/12/2024 | Organizagao: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | salarial: Efetivo | lidade Calculo: REAL | OCOITENC... controledeAcesso Manual 1001 [

2. 2 - FIAT - BETIM
Nr. Estrutura Tipo Estrutura | .
Estrutura | Endereco Forma de Comunicacdo Conta corrente  Logotipo  Estruturas Relacionadas  Estruturas Superic )
1221352 TOMADOR DE SERVICOE m—)
Organizagéo Nr. Parceiro Negécio Competéncia Data Esocial
1221353 TOMADQR DE SERVICOS 998 1383838 01/11/2014
PRS- ~rrssnnan ar cemrene | Ting Fetrutura Tinn de Rasima da Anurarin

Figura 65: Estrutura

2. Clique em Editar (Figura 66) para inserir as informacoes.

= ®*° Estrutura e
B Competéncia: 01/12/2024 | Organizacio: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | Salarial: Efetivo | idade Calculo: REAL | OCOMTENC... Controle deAcesso Manual 00 | [REi

2 - FIAT - BETIM

Nr. Estrutura Tipo Estrutura

Estrutura Endereco Forma de Comunicagdo Conta corrente Logotipo Estruturas Relacionadas Estruturas Superic )

1221352 TOMADOR DE SERVICOZ
Organizagéo Nr. Parceiro Negécio Competéncia Data Esocial
1221353 TOMADOR DE SERVICOS 998 1383838 0171172014
1221354 TOMADOR DE SERVICOS | TiPo Estrutura Tipo de Regime de Apuracdo
TOMADOR DE SERVICOS
1221355 TOMADOR DE SERVICOS
Inicio Vigéncia Fim Vigéncia
191000305 EMPRESA 01/01/2000
191000306 EMPRESA Tipo Inscrigdo Inscricéo Tipo Empresa
Pessoa Juridica 00.000.000/0001-23 Microempresa
191000307 EMPRESA
Cédigo Integragio port. (Filial) Codigo Export. (C. Custo) Padréo Rateio
191000308 EMPRESA
191000309 EMPRESA Cédigo Sindical ata Base Sindical Extingdo
Razdo Social
< Voltar

Editar  Excluir

Figura 66: Editar
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3. Preencha o formulario de acordo com as informagdes solicitadas.

Essas informacdes também sao preenchidas na etapa de cadastro de estrutura. Para verificar a
funcionalidade dos campos, conferir item 6.Cadastro de Estrutura)

4. Clique em Salvar (Figura 67) para finalizar o registro.

— ®*°® Estrutura nem R
= Competéncia: 01/12/2024 | Organizagdo: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | i Salarial: Efetivo | i Calculo: REAL | OCOTTENC... controle de Acesso Manual 1051 [l Sy
1221352 - FIAT - BETIM

Estrutura )

Organizagéo Nr. Parceiro Negécio Competéncia © Data Esocial
998 1383838 01/11/2014 X =

Tipo Estrutura © Tipo de Regime de Apuracdo
TOMADOR DE SERVICOS X

Inicio Vigéncia @ Fim Vigéncia

01/01/2000 X

Tipo Inscrigdo © Inscrigéo © Tipo Empresa ©
Pessoa Juridica v 00000000000123456789 Microempresa

Cédigo Integragdo Cédigo Export. (Filial) @ Cédigo Export. (C. Custo) ©  Padréo Rateio

Cédigo Sindical Data Base Sindical Extingdo

[ I

Razédo Social ©
<{ Cancelar Salvar

Figura 67: Salvar

6.2 ABA ENDERECO

1. Selecione a aba Endereco (Figura 68) para inserir dados de localizagao da estrutura.

= *®°°® Estrutura nem G

- Competéncia: 01/12/2024 | Organizagao: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | i salarial: Efetivo | lidade Calculo: REAL | OCOITENC... controle de Acesso Manual > 155-1 [ Sueeeey
1221352 - FIAT - BETIM

Estrutural Enderego I Forma de Comunicagdo Conta corrente Logotipo Estruturas Relacionadas Estruturas Superic )
1221352 TOMADOR DF SFRVICOS”™ 1

Figura 68: Enderego

Nr. Estrutura Tipo Estrutura

2. Clique em Adicionar (Figura 69) para inserir um endereco.

= ®°°® Estrutura hem|
» Competéncia: 01/12/2024 | Organizagdo: 938 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | i Salarial: Efetivo | i Calculo: REAL | OCOrF8NC... controle de Acesso Manual - oo ' R E e
1221352 - FIAT - BETIM

Nr. Estrutura Tipo Estrutura N X . )
Estrutura Enderego Forma de Comunicagdo Conta corrente  Logotipo  Estruturas Relacionadas  Estruturas Superic )

1221352 TOMADOR DE SERVICD-E::
Tipo Endereco Endereco
1221353 TOMADOR DE SERVICOS
Principal
1221354 TOMADOR DE SERVICOS
1221355 TOMADOR DE SERVICOS
191000305 EMPRESA
191000306 EMPRESA
191000307 EMPRESA
191000308 EMPRESA

191000309 EMPRESA °
g¥okar
Adicionar.

Figura 69: Adicionar

3. Preencha o formulario (Figura 70) de acordo com as informacdes solicitadas:
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» Organizagao Campo preenchido automaticamente com o nimero de organizacéo do cliente.
+ Status do Endereco

— Ativo: Essa flag indica se o cadastro do endereco esta ativo ou néo.
» Preenchimento Automatico de Endereco

— Botao "Preencher Endereco pelo CNPJ": Ao clicar nesse botao, se a estrutura cadastrada
possuir uma inscrigao do tipo "CNPJ", o sistema buscara os dados de endereco cadastrados
na Receita Federal.

+ Dados do Endereco
— Numero do CEP: Preencha com o nimero do CEP do endereco.

— Botao "Buscar Endereco pelo CEP": Ao clicar nesse botao, o sistema preenchera o
endereco de acordo com o CEP cadastrado. O preenchimento automatico sera realizado
através de integracdo com os Correios.

» Detalhes do Endereco

— Tipo de Endereco: Selecione o tipo de endereco (o indicado é sempre deixar como
"Principal"). Caso a estrutura possua mais de um enderego cadastrado, obrigatoriamente
um deles precisara estar marcado como "Principal”.

— Pais: Selecione o pais referente ao endereco. Campo sera preenchido automaticamente
se for utilizada a opgdo de preenchimento automatico (CEP ou CNPJ).

— Estado: Selecione o estado referente ao endereco. Campo sera preenchido automaticamente
se for utilizada a opgéo de preenchimento automatico (CEP ou CNPJ).

— Municipio: Selecione a cidade referente ao enderego. Campo sera preenchido automaticamente
se for utilizada a opgéo de preenchimento automatico (CEP ou CNPJ).

— Bairro: Cadastre o bairro referente ao enderego. Campo sera preenchido automaticamente
se for utilizada a op¢ao de preenchimento automatico (CEP ou CNPJ).

— Logradouro: Selecione o logradouro (rua, avenida, etc.) referente ao enderego. Campo
sera preenchido automaticamente se for utilizada a opcao de preenchimento automatico
(CEP ou CNPJ).

— Endereco: Cadastre o nome da rua/logradouro referente ao endereco. Campo sera
preenchido automaticamente se for utilizada a opgao de preenchimento automatico (CEP
ou CNPJ).

— Numero: Cadastre o nimero da residéncia/estabelecimento referente ao enderego. Campo
serd preenchido automaticamente se for utilizada a opcao de preenchimento automatico
(CEP ou CNPJ).

— Complemento: Cadastre o complemento do enderego. Campo sera preenchido automaticamente
se for utilizada a op¢do de preenchimento automatico (CEP ou CNPJ).

— Referéncia: Preencha o campo com alguma referéncia, se houver.
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= ®*°® Estrutura nem A
» Competéncia: 01/12/2024 | Organizagio: 938 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | i Salarial: Efetivo | i Calculo: REAL | OCOrFeNC... Controle de Acesso Manual - oo | R E e
1221352 - FIAT - BETIM

Endereco

Organizagao

998 +/ Ativo Preencher Endereco pelo CNPJ
Namero do CEP
Buscar Enderego pelo CEP

Tipo Enderego ©

Q
Pais Estado Municipio
Q Q Q
Bairro © Logradouro
Q
Endereco Nimero
Complemento Referéncia
{ Cancelar Salvar
Figura 70: Formulario
4. Clique em Salvar (Figura 71) para concluir o cadastro.
— ®*® Estrutura h(m
= Competéncia: 01/12/2024 | Organizagio: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | i salarial: Efetivo | i Calculo: REAL | OCOTT8NC... Controle de Acesso Manual - oo | [ S,

1221352 - FIAT - BETIM
Endereco

Organizagéo

998 +/ Ativo Preencher Endereco pelo CNPJ
Niamero do CEP
Buscar Endereco pelo CEP

Tipo Enderego @

a
Q
Pais Estado Municipio
Q Q Q
Bairro © Logradouro
Endereco Nimero

Referéncia

£ Cancelar

Figura 71: Salvar

6.3 ABA FORMA DE COMUNICACAO

1. Selecione a aba Forma de Comunicacao (Figura 72) para indicar canais de comunicacao para a

= *°°® Estrutura hem|
» Competéncia: 01/12/2024 | Organizagdo: 995 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | i Salarial: Efetivo | lidade Calculo: REAL | OCOTENC... controle deAcesso Manual > oo ' IR TNy
1221352 - FIAT - BETIM
Nr. Estrutura Tipo Estrutura L . i .
Estrutura Endereco JForma de Comunicacdo | Conta corrente  Logotipo  Estruturas Relacionadas  Estruturas Superic )
1221352 TOMADOR DF SFRVICOS” ]

Figura 72: Forma de Comunicagao

2. Cliqgue em Adicionar (Figura 73) para inserir um novo canal.
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= ®°° Estrutura nem
- Competéncia: 01/12/2024 | Organizacao: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | i Salarial: Efetivo | i Célculo: REAL | OCOrrénc... controle de Acesso  Manual Bl Favoritos
1221352 - FIAT - BETIM

Nr. Estrutura Tipo Estrutura N - -
Estrutura Endereco Forma de Comunicagdo Conta corrente Logotipo  Estruturas Relacionadas Estruturas Sup: )

1221352 TOMADOR DE SERVICO-E:;’
Forma Comunicagio DDD Descrigao
1221353 TOMADOR DE SERVICOS
Telefone principal 31222255
1221354 TOMADOR DE SERVICOS
1221355 TOMADOR DE SERVICOS
191000305 EMPRESA
191000306 EMPRESA
191000307 EMPRESA
191000308 EMPRESA

191000309 EMPRESA °
{ Voltar | 0 | Cadastro Automético
dick

Figura 73: Adicionar

3. Preencha o formuléario (Figura 74) de acordo com as informagdes solicitadas:
» Organizacao Campo preenchido automaticamente com o nimero de organizacgéo do cliente.
+ Status da Forma de Comunicacao
— Ativo: Essa flag indica se o cadastro da forma de comunicagéo estéa ativo ou néo.

- Forma de Comunicacao Selecione o tipo da forma de comunicacao (pode ser telefone, e-mail,
etc.).

* Detalhes do Cadastro

— DDD: Cadastre o DDD do telefone (caso tenha selecionado "telefone"no tipo de forma de
comunicagao).

— Descricao:
= Se for telefone, cadastre o nimero do telefone.
= Se for e-mail, preencha o endereco de e-mail da estrutura.

— Contato: Cadastre o nome do contato responsavel por essa forma de comunicacao.

®** Estrutura hcm
Competéncia: 01/12/2024 | Organizagio: 938 - Exemplo S/A | Ambient ial: REAL | i Salarial: Efetivo | 1 Calculo: REAL | OCOrréNC... controle de Acesso Manual - o0 | RS
FIAT - BETIM

« 1221352

Forma de Comunicagao

Organizagao
998 +/ Ativo

Forma Comunicagio @

DDD Descrigéo ©

Contato

{ Cancelar

Figura 74: Formulario

4. Clique em Salvar (Figura 75) para concluir o cadastro.
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= ®*°® Estrutura nem A

» Competéncia: 01/12/2024 | Organizagio: 938 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | i Salarial: Efetivo | i Calculo: REAL | OCOrFeNC... Controle de Acesso Manual - oo | R E e
« 1221352 - FIAT - BETIM

Forma de Comunicagdo

Organizagao
998 +/ Ativo
Forma Comunicagéo @

DDD Descrigéo ©

Contato

{ Cancelar Salvar

Figura 75: Salvar

Cadastro Automatico Além do cadastro manual através do botdo "Adicionar", essa aba de
forma de comunicagéo permite o cadastro automatico. Isso significa que vocé podera cadastrar
telefone e e-mail no mesmo registro de uma sé vez (em vez de cadastrar um por vez). Para
utilizar essa funcionalidade, basta clicar no botdo "Cadastro Automatico".

6.4 ABA CONTA CORRENTE

1. Selecione a aba Conta Corrente (Figura 76) para registrar dados bancarios da estrutura.

— ®°°® Estrutura hem

= Competéncia: 01/12/2024 | Organizagio: 995 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | i salarial: Efetivo | lidade Calculo: REAL | OCOTTENC... controle de Acesso Manual > o0 [ EaE
1221352 - FIAT - BETIM

Estrutura Endereco Forma de Comunicacdo I Conta Carremel Logotipo  Estruturas Relacionadas Estruturas Superic »
1221352 TOMADOR DF SFRVICOS 1

Figura 76: Conta Corrente

Nr. Estrutura Tipo Estrutura

2. Cliqgue em Adicionar (Figura 77) para inserir uma nova conta corrente.

= ®°°® Estrutura hem
= Competéncia: 01/12/2024 | Organizagio: 995 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | i salarial: Efetivo | lidade Calculo: REAL | OCOTTENC... controle deAcesso Manual > o0 [ EVAETe

1221352 - FIAT - BETIM
Estrutura Endereco Forma de Comunicacdo Conta corrente Logotipo Estruturas Relacionadas —Estruturas Super )

Nr. Estrutura Tipo Estrutura

1221352 TOMADOR DE SERVICOE,
Nr. Banco Banco Nr. Agéncia Agéncia Conta Corrente
1221353 TOMADOR DE SERVICOS
Né&o hd registros

1221354 TOMADOR DE SERVICOS

1221355 TOMADOR DE SERVICOS e
191000305 EMPRESA @
191000306 EMPRESA e
191000307 EMPRESA @
191000308 EMPRESA e
191000309 EMPRESA °

{ Voltar

Figura 77: Adicionar

3. Preencha o formulario (Figura 78) de acordo com as informagdes solicitadas:
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» Organizagao Campo preenchido automaticamente com o nimero de organizacéo do cliente.
+ Status da Conta Corrente

— Ativo: Essa flag indica se o cadastro da conta corrente esté ativo ou néo.
+ Dados Bancarios

— Nr. Banco: Sera preenchido automaticamente ao selecionar o banco.

— Banco: Selecione o banco desejado. O banco precisa estar previamente cadastrado na
tela de "Banco/Agéncia".

— Nr. Agéncia: Sera preenchido automaticamente ao selecionar a agéncia.
+ Detalhes da Conta

— Agéncia: Selecione a agéncia desejada. A agéncia precisa estar previamente cadastrada
na tela de "Banco/Agéncia’.

— Tipo de Conta Corrente (Tp Conta Corrente): Se a conta corrente cadastrada for para
uma estrutura que possui funcionarios vinculados e 0 CNAB for gerado para essa estrutura,
esse campo deve estar preenchido com o tipo "Conta Movimentacao".

— Conta Corrente: Informe o nimero da conta corrente e o digito, sem tracos ou pontuacgoes,
apenas numeros.

= ®°° Estrutura hem|
= Competéncia: 01/12/2024 | Organizagao: 998 - Exemplo S/A | Ambiel ial: REAL | i Salarial: Efetivo | i Calculo: REAL | OCOTFENC... Controle de Acesso Manual 1001 [ Sy
FIAT - BETIM

« 12213

Conta corrente

Organizagdo
998 +/ Ativo
Nr. Banco Banco ©

Nr. Agéncia Agéncia ©

Tp Conta Corrente @ Conta Corrente @

{ Cancelar Salvar

Figura 78: Formulario

4. Clique em Salvar (Figura 79) para concluir o cadastro.
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= ®®® Estrutura
I Competéncia: 01/12/2024 | Organizagdo: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | i Salarial: Efetivo | i Calculo: REAL | OCOrTeNc... controle de Acesso Manual

FIAT - BETIM

« 122

Conta corrente

Organizagdo

998 +/ Ativo
Nr. Banco Banco ©
Nr. Agéncia Agéncia ©
X

Tp Conta Corrente @ Conta Corrente ©

< Cancelar Salvar

Figura 79: Salvar
S ABA LOGOTIPO
1. Selecione a aba Logotipo (Figura 80).
= ®°° Estrutura hem|
= Competéncia: 01/12/2024 | Organizagdo: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | i Salarial: Efetivo | i Célculo: REAL | OCOITENC... controle de Acesso  Manual 3-153-1

12
Estrutura Endereco Forma de Comunicacdo Conta corrente I Logotipo IEstruturas Relacionadas Estruturas Superic )
1221352 TOMADOR DF SFRVICOS”™ 1

Figura 80: Logotipo

Nr. Estrutura Tipo Estrutura

2. Cliqgue em Adicionar (Figura 81) para carregar o logotipo da empresa ou estrutura.

= ®*® Estrutura o hem
- Competéncia: 01/12/2024 | Organizagio: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | i Salarial: Efetivo | i Calculo: REAL | OCOTFENC... Controle de Acesso Manual 1051 [
FIAT - BETIM

12
Nr. Estrutura Tipo Estrutura

Estrutura Endereco Forma de Comunicacdo Conta corrente  LOZOtipo  Estruturas Relacionadas Estruturas Superic )

1221352 TOMADOR DE SERVICO-E:’
1 Logo

1221353 TOMADOR DE SERVICOS o2
1221354 TOMADOR DE SERVICOS
1221355 TOMADOR DE SERVICOS
191000305 EMPRESA

191000306 EMPRESA

191000307 EMPRESA

191000308 EMPRESA

191000309 EMPRESA

< Voltar

Adicionar  Excluir

Figura 81: Adicionar

3. Faga o upload da imagem no formato e tamanho especificado no formulario (Figura 82).
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= ®*° Estrutura
- Competéncia: 01/12/2024 | Organizagdo: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL |

e nem Y
i Salarial: Efetivo | 1 Calculo: REAL | Ocorrénc... controle de Acesso Manual o0 REt
1221352 - FIAT - BETIM

Estrutura Endereco Forma de Comunicacdo Conta corrente  LOZOtipo  Estruturas Relacionadas Estruturas Superic )

Logo ©

"X

.fassets/images/user.jpg Ll

{ Cancelar Salvar

Figura 82: Formulario

4. Clique em Salvar (Figura 83) para concluir o cadastro.

= ®*° Estrutura

o 0 .5
Competéncia: 01/12/2024 | Organizagdo: 938 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | i Salarial: Efetivo | 1 Calculo: REAL | OCOrFeNc... controle de Acesso Manual 115“
1221352 - FIAT - BETIM

Estrutura Endereco Forma de Comunicacdo Conta corrente  LOZOtipo  Estruturas Relacionadas Estruturas Superic )

Logo ©

"X

.fassets/images/user.jpg Ll

Choose afile...

{ Cancelar

Salvar

Figura 83: Salvar

6.6 ESTRUTURAS RELACIONADAS

Nessa aba, serdao cadastradas todas as estruturas relacionadas a estrutura em questao. Por exemplo, se

vocé estiver cadastrando uma estrutura do tipo "Filial", nessa aba vocé podera vincular quais departamentos
pertencem a essa determinada filial.

1. Selecione a aba Estruturas Relacionadas (Figura 84).

— ®°°® Estrutura

S -
Competéncia: 01/12/2024 | Organizagao: 995 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | i Salarial: Efetivo | lidade Calculo: REAL | OCOMTENC... cControle de Acesso Manual 3-'55-'
1221352 - FIAT - BETIM

Nr. Estrutura Tipo Estrutura N R )
Estrutura Enderego Forma de Comunicacdo Conta corrente Logotipo] Estruturas Relacionadas |Estruturas Superic »
1221352 TOMADQR DF SFRVICOE”

1
Figura 84: Estruturas Relacionadas

2. Clique em Adicionar (Figura 85) para vincular estruturas relacionadas.
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= ®®°® Estrutura hem|

- Competéncia: 01/12/2024 | Organizagdo: 938 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | i Salarial: Efetivo | 1 Calculo: REAL | Ocorrénc... controle de Acesso Manual o IR
1221352 - FIAT - BETIM

Estrutura Endereco Forma de Comunicagdo Conta corrente  Logotipo  EStruturas Relacionadas Estruturas Sup )

Nr. Estrutura Tipo Estrutura

1221352 TOMADOR DE SERVICO-E:"
wrarquia  Tipo Hierarquia  Nr. Est. Sup.  Estrutura Superior  Nr. Est. Rel.  Estrutura Relacionada  Inicio Vigéncia
1221353 TOMADOR DE SERVICOS
Nio hé registros

1221354 TOMADOR DE SERVICOS

1221355 TOMADOR DE SERVICOS

191000305 EMPRESA

191000306 EMPRESA

191000307 EMPRESA

191000308 EMPRESA

191000309 EMPRESA °

< Voltar

Adicionar

Figura 85: Salvar

3. Escolha a estrutura a ser relacionada e preencha os campos solicitados do formulario (Figura 86).

= ®*° Estrutura hem|

- Competéncia: 01/12/2024 | Organizagdo: 938 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | i Salarial: Efetivo | 1 Calculo: REAL | Ocorrénc... controle de Acesso Manual o IR
1221352 - FIAT - BETIM

Estruturas Relacionadas

Organizagéo
998 +/ Ativo

Nome

Nr. Hierarquia Tipo Hierarquia ©

Nr. Est. Sup. Estrutura Superior
1221352 FIAT - BETIM X
Nr. Est. Rel. Estrutura Relacionada ©
X
Inicio Vigéncia @ Fim Vigéncia
< Cancelar Salvar

Figura 86: Formulario

» Organizacao: Campo preenchido automaticamente com o niumero de organizac¢ao do cliente.
« Status da Estrutura Relacionada:

— Ativo: Essa flag indica se o cadastro da estrutura relacionada esté ativo ou néo.
+ Dados do Relacionamento:

— Nome: Esse campo nao é obrigatorio e ndo precisa ser preenchido. Trata-se do nome do
relacionamento, por exemplo: "Relacionamento de Filial com os Departamentos”.

— Tipo de Hierarquia: Selecione o tipo de hierarquia desejada.
» Estrutura Relacionada:

— Estrutura Superior: Esse campo sera preenchido automaticamente com a estrutura em
questao.

— Estrutura Relacionada: Esse campo sera preenchido automaticamente com as estruturas
que serao relacionadas a estrutura superior.

» Validade dos Relacionamentos:
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— Inicio Vigéncia: Inicio da validade dos relacionamentos.
— Fim Vigéncia: Fim da validade dos relacionamentos.

4. Cligue em Salvar (Figura 87) para concluir o cadastro.

= ®°° Estrutura nem G
- Competéncia: 01/12/2024 | Organizagdo: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | i salarial: Efetivo | i Calculo: REAL | OCOTFENC... Controle de Acesso Manual 1001 [y
1221352 - FIAT - BETIM

Estruturas Relacionadas

Organizagdo
998 v/ Ativo

Nome

Nr. Hierarquia  Tipo Hierarquia ©

Nr. Est. Sup. Estrutura Superior
1221352 FIAT - BETIM %
Nr. Est. Rel. Estrutura Relacionada ©
Inicio Vigéncia © Fim Vigéncia
< Cancelar Salvar

Figura 87: Salvar

6.7 ESTRUTURAS SUPERIORES

Nessa aba, serao cadastradas todas as estruturas superiores a estrutura em questao. Por exemplo, se
vocé estiver cadastrando uma estrutura do tipo "Filial", nessa aba vocé podera vincular a qual EMPRESA
essa determinada filial pertence.

1. Selecione a aba Estruturas Superiores (Figura 88).

— ®*®°® Estrutura (i) hem KA
- Competéncia: 01/12/2024 | Organizagdo: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | i salarial: Efetivo | i Calculo: REAL | OCOMFENC... controle de Acesso Manual =105 [y
1221 - FIAT - BETIM
Nr. Estrutura Tipo Estrutura . R . R N .
¢nta corrente  Logotipo  Estruturas Relacionadas | Estruturas Superiores | Registros Ambientais  Monitoracdo Biolégica

Figura 88: Estruturas Superiores

2. Clique em Adicionar (Figura 89) para inserir uma nova estrutura.

= **° Estrutura hem|
= Competéncia: 01/12/2024 | Organizagio: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | lidade Salarial: Efetivo | lidade Calculo: REAL | OCOTeNC... controlede Acesso Manual - oo R
1221352 - FIAT - BETIM

Nr. Estrutura Tipo Estrutura

¢ orrente Logotipo Estruturas Relacionadas Estruturas Superiores Registros Ambientais Monitoragdo Bioldgica |

1221352 TOMADOR DE SERVICDEI:
Nr. Hierarquia  Tipo Hierarquia  Nr. Est. Sup.  Estrutura Superior  Nr.Est. Rel.  Estrutura Relacionada  Inicio Vig

1221353 TOMADOR DE SERVICOS
Ndo hd registros

1221354 TOMADOR DE SERVICOS

1221355 TOMADOR DE SERVICOS

191000305 EMPRESA

191000306 EMPRESA

191000307 EMPRESA

191000308 EMPRESA

191000309 EMPRESA °

{ Voltar

Adicionar

Figura 89: Adicionar

3. Preencha o formulario (Figura 90) de acordo com as informacoes solicitadas.
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= ®*° Estrutura hem|
- Competéncia: 01/12/2024 | Organizagdo: 938 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | i Salarial: Efetivo | 1 Calculo: REAL | Ocorrénc... controle de Acesso Manual o IR
1221352 - FIAT - BETIM

Estruturas Superiores

Organizagéo
998 +/ Ativo

Nome

Nr. Hierarquia Tipo Hierarquia ©

Nr. Est. Sup. Estrutura Superior
Nr. Est. Rel. Estrutura Relacionada ©
1221352 FIAT - BETIM
Inicio Vigéncia © Fim Vigéncia
< Cancelar Salvar

Figura 90: Formulario

» Organizagao: Campo preenchido automaticamente com o nimero de organizagao do cliente.
+ Status da Estrutura Superior:

— Ativo: Essa flag indica se o cadastro da estrutura superior esta ativo ou néo.
» Dados do Relacionamento:

— Nome: Esse campo néo é obrigatério e nao precisa ser preenchido. Trata-se do nome do
relacionamento, por exemplo: "Relacionamento de Filial com sua Empresa”.

— Tipo de Hierarquia: Selecione o tipo de hierarquia desejada.
» Estrutura Relacionada:

— Estrutura Superior: Esse campo sera preenchido automaticamente com as estruturas
superiores que serdo relacionadas a estrutura em questao.

— Estrutura Relacionada: Esse campo sera preenchido automaticamente com a estrutura
em questao.

+ Validade dos Relacionamentos:
— Inicio Vigéncia: Inicio da validade dos relacionamentos.

— Fim Vigéncia: Fim da validade dos relacionamentos.

4. Clique em Salvar (Figura 91) para concluir o cadastro.
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= ®®°® Estrutura hem
- Competéncia: 01/12/2024 | Organizagdo: 938 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | i Salarial: Efetivo | 1 Calculo: REAL | Ocorrénc... controle de Acesso Manual o IR
1221352 - FL BETIM
Estruturas Superiores
Organizagéo
998 +/ Ativo
Nome
Nr. Hierarquia Tipo Hierarquia ©
Nr. Est. Sup. Estrutura Superior
X
Nr. Est. Rel. Estrutura Relacionada ©
1221352 FIAT - BETIM
Inicio Vigéncia © Fim Vigéncia
fwi i
{ Cancelar Salvar
Figura 91: Salvar
1. Selecione a aba Registros Ambientais (Figura 92).
= ®°° Estrutura hem|
- Competéncia: 01/12/2024 | Organizagdo: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | i salarial: Efetivo | i Calculo: REAL | OCOTFENC... Controle de Acesso Manual 1051 [ S,

12

Nr. Estrutura Tipo Estrutura . - - B .
{ nta corrente  Logotipo Estruturas Relacionadas Estruturas Superiores IReglstrosAmblemalsl Monitoraggo Biologica

Figura 92: Registros Ambientais

2. Cliqgue em Adicionar (Figura 93) para registrar informagdes de registro ambiental.

= ®*° Estrutura hem|
- Competéncia: 01/12/2024 | Organizagdo: 938 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | i Salarial: Efetivo | 1 Calculo: REAL | Ocorrénc... controle de Acesso Manual o IR

AT - BETIM

122

Nr. Estrutura Tipo Estrutura N ) . - N . . .
¢ orrente Logotipo Estruturas Relacionadas Estruturas Superiores Registros Ambientais Monitoracdo Biolégica

1221352 TOMADOR DE SERVICO-E,’;’
Nr. Registro Ambiental  Nr. Responsével Ambi | I avel pelos Registros Ambientais  Data de Inicio do Resp. A
1221353 TOMADOR DE SERVICOS
Nio hé registros
1221354 TOMADOR DE SERVICOS
1221355 TOMADOR DE SERVICOS °
191000305 EMPRESA @
191000306 EMPRESA @
191000307 EMPRESA @
191000308 EMPRESA e
191000309 EMPRESA °
< Voltar

Adicionar.

Figura 93: Adicionar

3. Preencha o formuléario (Figura 94) de acordo com as informagées solicitadas.
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= ®°° Estrutura nem
- Competéncia: 01/12/2024 | Organizacao: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | i Salarial: Efetivo | i Célculo: REAL | OCOrrénc... controle de Acesso  Manual Bl Favoritos
1221352 - FIAT - BETIM

Registros Ambientais

Nr. Registro Ambiental Organizagéo
998
Nr. Responsével Ambiental Responsavel pelos Registros Ambientais @
Q
Data de Inicio do Resp. Ambiental © Data de Fim do Resp. Ambiental
{ Cancelar Salvar
Figura 94: Formulario
4. Cligue em Salvar (Figura 95) para concluir o cadastro.
= ®°° Estrutura nem
- Competéncia: 01/12/2024 | Organizacao: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | i Salarial: Efetivo | i Célculo: REAL | OCOrrénc... controle de Acesso  Manual Bl Favoritos
1221352 - FIAT - BETIM
Registros Ambientais
Nr. Registro Ambiental Organizagdo
998
Nr. Responsével Ambiental Responsavel pelos Registros Ambientais @
Q
Data de Inicio do Resp. Ambiental © Data de Fim do Resp. Ambiental

{ Cancelar

Figura 95: Salvar

6.9 ABA MONITORAGAO BIOLOGICA

1. Selecione a aba Monitoracao Biolégica (Figura 96).

= ®®°® Estrutura nem [
- Competéncia: 01/12/2024 | Organizagio: 938 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | i Salarial: Efetivo | 1 Calculo: REAL | OCOrréNC... controle de Acesso Manual - o0 | RS
1221352 - FIAT - BETIM

{nta corrente  Logotipo Estruturas Relacionadas Estruturas Superiores RegistrosAmbiemaisI Monitoracdo Bioldgica I

Figura 96: Monitoragao Biolégica

Nr. Estrutura Tipo Estrutura

2. Cliqgue em Adicionar (Figura 97) para registrar informag¢des de monitoragdo bioldgica.
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= ®*° Estrutura hem|
- Competéncia: 01/12/2024 | Organizagdo: 938 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | i Salarial: Efetivo | 1 Calculo: REAL | Ocorrénc... controle de Acesso Manual o IR

1221352 - FIAT - BETIM
¢acorrente  Logotipo Estruturas Relacionadas Estruturas Superiores Registros Ambientais Monitora¢do Bioldgi »

Nr. Estrutura Tipo Estrutura

1221352 TOMADOR DE SERVICO<
Nr. Monitoragéo Biolégica  Nr. Responsével Mon. Biolégica  Responsével pela Monitoragdo Bioldgica  Data de Inicio do
1221353 TOMADOR DE SERVICOS
Nio hé registros

1221354 TOMADOR DE SERVICOS

1221355 TOMADOR DE SERVICOS °
191000305 EMPRESA @
191000306 EMPRESA @
191000307 EMPRESA @
191000308 EMPRESA e
191000309 EMPRESA °
< Voltar

Adicionar

Figura 97: Adicionar

3. Preencha o formulario (Figura 98) de acordo com as informagdes solicitadas.

= ®*® Estrutura hem
= Competéncia: 01/12/2024 | Organizagdo: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | idade Salarial: Efetivo | idade Calculo: REAL | OCOMFEnc... controle de Acesso Manual =20 [z
1221352 - FIAT - BETIM

Monitoragdo Biolégica

Nr. Monitoragéo Biolégica Organizagéo
998
Nr. Responsével Mon. Biolégica Responséavel pela Monitoragéo Biolégica ©
Q
Data de Inicio do Resp. Monitoragdo BiolGgica © Data de Fim do Resp. Monitoragéo Biolégica
Cancelar Salvar
Figura 98: Formulario
4. Clique em Salvar (Figura 99) para concluir o cadastro.
® Estrutura hem|
Competéncia: 01/12/2024 | Organizagio: 938 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | i Salarial: Efetivo | i Calculo: REAL | OCOrFeNC... Controle de Acesso Manual - oo | R E e
1221352 - FIAT - BETIM
Monitoracdo Bioldgica
Nr. Monitoragéo Bioldgica Organizagéo
998
Nr. Responsével Mon. Biolégica Responsavel pela Monitoragdo Biolégica ©
L]
Data de Inicio do Resp. Monitoragéo Biolégica © Data de Fim do Resp. Monitoracdo Biolégica
Salvar

{ Cancelar

Figura 99: Salvar
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Organizacao

A tela Parametros de Organizacao centraliza a configuracao de regras e processos aplicaveis aos médulos
do sistema HCM. Por se tratar de uma parametrizagao, este cadastro é Unico. Nesse caso, nao é possivel

criar novos parametros, apenas ed

itar o padrédo gerado automaticamente durante a criagdo da organizacao.

1. No menu principal, acesse o caminho (Figura 100): Parametrizacdo > Parametros > Parametros

da Organizacao

PARAMETROS DA OR

Parametros da Organizacao

¥ el

2. Na tela inicial, clique em Ed

= ®*°® Pardmetro da Organizacdo

Figura 100: Caminho

itar (Figura 101) para liberar os campos para edigao.

hem
31681

Competéncia: 01/12/2024 | Organizagéo: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | idade Salarial: Efetivo | idade Calculo: REAL | OCOMTNC... controle de Acesso Manual T

Organizagdo Competéncia

998 01/12/2021

~v Estrutura

Estrutura Legal ® Estrutura Gerencial &

FILIAL DEPARTAMENTO

Realiza a contabilizagdo mensal da folha de pagamento & Realiza a contabilizagdo de despesas da folha de pagamento &

Sim Sim

Perfil de Acesso de Administrador - DP/RH @ Canal de Comunicagdo do Portal de Funcionario © Perfil de Acesso de Operadores do Aplicativo &

Administrativo, Aprovador 1 LG, Solicitante LC

Perfil de Acesso Registro Ponto Miiltiplas &

Perfil Aprovagio ©

{ Voltar

Exemplo SA
Perfil de Acesso Restringe Apenas Registro Ponto
Unidade & Perfil SESMT &
Teste M

Editar

Figura 101: Editar

3. Preencha o formuléario (Figura 102) de acordo com as informagdes solicitadas:

» Organizacao: Identificacdo da organizagao.

» Competéncia: Insira a competéncia aplicavel.

Organizagdo

998

Competéncia I

Figura 102: Organizacdo e Competéncias

7.1 ESTRUTURA

» Estrutura Legal: Define o tipo de estrutura legal (ex.: Empresa ou Filial).

« Estrutura Gerencial:

Define o tipo gerencial (ex.: Departamento ou Equipe).




7.2 DADOS PARA ENVIO DE EMAIL
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Realiza a contabilizagdo mensal da folha de pagamento: Determina se a organizagao utiliza
a contabilizacdo mensal e, neste caso, 0 tipo de associagcao contabil da estrutura gerencial sera
obrigatério (assim como a associagao contabil ao criar um novo evento).

Realiza a contabilizacao de despesas da folha de pagamento: Determina se a organizacdo
utiliza a contabilizagéo de despesas e, neste caso,0 tipo de associagcao contabil da estrutura
gerencial sera obrigatério (assim como a associagdo de despesa ao criar um novo evento).

Perfil de Acesso de Administrador — DP/RH,;

Canal de Comunicacao do Portal de Funcionario;

Perfil de Acesso de Operadores do Aplicativo;

Perfil de Acesso Registro Ponto Mltiplas;

Perfil de Acesso Restringe Apenas Registro Ponto Unidade;
Perfil SESMT;

Perfil Aprovagao.

Estrutura Legal Estrutura Gerencial I
FILIAL DEPARTAMENTO
Realiza a contabilizagdo mensal da folha de pagamento Realiza a contabilizagéo de despesas da folha de pagamento
Sim Sim
Perfil de Acesso de Administrador - DP/RH Canal de Comunicagdo do Portal de Funcionario Perfil de Acesso de Operadores do Aplicativo
Perfil de Acesso Restringe Apenas Registro Ponto
Perfil de Acesso Registro Ponte Miiltiplas Unidade Perfil SESMT

Perfil Aprovagio

Figura 103: Estrutura

Host;

Porta;

Autenticacao;

E-mail;

Senha;

Mensagem Padréao — Aniversério do Vinculo;

Mensagem Padrdo — Aniversario Tempo na Empresa.

Host Porta Autenticagdo
smtp@teknisa.com 5587

E-mail Senha

sac@teknisa.com | eesssssscscses

Mensagem Padréo - Aniversério do Vinculo Mensagem Padréo - Aniversario Tempo na Empresa
ANIVERSARIO

Figura 104: Dados para Envio de E-mail
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7.3 COLETORES PADROES:

Define como os registros de ponto serao realizados:

+ Marcacao Manual;

« Marcacao Projetada;

+ Marcacao Automatica;

» Marcagao Gerada pelo Sistema;

» Marcacao Gerada na Virada do Dia;

» Marcacao Gerada pelo Portal do Funcionario;
» Marcacao Gerada pelo Portal do Gestor;

+ Marcacao Registrada via Batida.

Marcagdo Manual Marcacéo Projetada

Marcagdo digitada. Marcagdo projetada
Marcagdo Automatica Marcagdo Gerada pelo Sistema

Marcagdo automdtica. Marcagdo gerada pelo sistema.

Marcagdo Gerada na Virada do Dia Marcacdo Gerada pelo Portal do Funciondrio
Marca¢do gerada na virada do dia. Marcagdo Portal de Funciondrio

Marcagdo Gerada pelo Portal do Gestor Marcacdo Registrada via Batida

Marcagdo Portal do Gestor Marcagdo registrada via batida

Figura 105: Coletores Padrao

7.4 CONTROLE DE FREQUENCIA

- Email(s) do(s) Responsavel(is): Lista de responsaveis pelo sistema, separados por ponto e
virgula;

» Validar Lancamento com Hora Base: Restringe langamentos fora do horario padrao de
trabalho;

» Tempo de Descanso entre Jornada: Define o intervalo minimo entre jornadas;
« Tolerancia Anterior: Configura tempos de tolerancia antes do inicio da jornada;
+ Tolerancia Posterior: Configura tempos de tolerancia ap6s o inicio da jornada;

» Tempo Intervalo Ignorado: Ignora auséncias inferiores ao tempo configurado.

Email(s) do(s) Responsavel(is)
consultorialeisoncosta@gmail.com

Validar Langamento com Hora Base Tempo de Descanso entre Jornada
Néo

Toleréncia Anterior Toleréncia Posterior Tempo Intervalo Ignorado
00:05 00:05 00:10

Exibir informagéo do banco de horas dos vinculos

Figura 106: Controle de Frequéncia
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» Aprovagéao de Ocorréncia (PG);

* Manipulagdo do ponto dos vinculos da estrutura pelo gestor (PG);
» Manipulagéo do ponto dos vinculos da estrutura pelo DP (PG);
* Manipulacao de Resumo da Situacao de Frequéncia (PG);

* Realizacdo de Admisséao (PG);

+ Visualizagédo de Relatérios (PG);

» Cadastro automatico de marcacoées (PG/PF);

» Exige aprovacao de marcagdes (PF);

» Exige confirmagao para marcagdes fora do horario base (PF);
+ Exibe acdo "Almogo"no momento da marcacao de ponto (PF);
+ Exige foto para registro de ponto (PG);

» Tempo Intervalo Ignorado (PG/PF).

Manipulagdo do ponto dos vinculos da estrutura pele Manipulagdo do ponte dos vinculos da estrutura pelo
Aprovagéo de Ocorréncia (PG) gestor (PG) DP (PG)

Sim Sim Sim
Manipulagdo de Resumo da Situagéo de Frequéncia
(PG) Realizagéo de Admisséo (PG) Visualizagéo de Relatérios (PG)
Sim Sim Sim
Exige confirmacéo para marcagées fora do horario
Cadastro automatico de marcagdes (PG/PF) Exige aprovagdo de marcacdes (PF) base (PF)
Sim Sim Sim

Exibe agdo "Almogo” no momento da marcagéo de

ponto (PF) Exige foto para registro de ponto (PG) Tempo Intervalo Ignorado (PG/PF)
Sim Sim Nio
Permitir recuperagdo de senha do portal através de informagé&es prévias de .. Permitir incluséo de candidato pelo gestor

Figura 107: Portal

7.6 PARAMETRIZACAO GERAL

 Estrutura Tomador;

* Tipo de Estrutura do Calendério;

* Tipo de Estrutura p/ o Controle do Quadro de Vagas;
+ Validagao do Quadro de Vagas;

* FileServer;

* API Key;

» ClientSecret.
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~ Parametrizacdo Geral
Estrutura Tomador &

CENTRO CUSTO

Tipo de Estrutura do Calenddrio &
FILIAL

Tipo de Estrutura p/ o Controle do Quadro de Vagas

Validagéo do Quadro de Vagas ©
TOMADOR DE SERVICOS

X | | Impedir que a quantidade limite de vagas seja ultrapassada
+/  Utiliza Aprovagéo Prévia de Lancamentos para o Financeiro &

FileServer API Key

ClientSecret
4063c78a3ea3274bcd70a8e926a3dcc6

309ab1f5bf15f2aeaf490355373a46ec53cac2e9e9a6d82

Figura 108: Parametrizagao Geral

7.7 ASSINATURA ELETRONICA

 Token Integracao;

* Nome do remetente;
» Email do remetente;
« CPF do remetente;

» Padrao de Assinatura;

Tipo de documento.

~ Assinatura Eletronica

Token Integracdo Nome do remetente

Email do remetente CPF do remetente

Padréo de Assinatura Tipo de documento

) Auditoria

€ Cancelar

Figura 109: Assinatura Geral

4. Apés realizar as alteragdes desejadas, clique em Salvar (Figura 110) para registrar as configuragoes.

~ Assinatura Eletronica

Token Integracdo Nome do remetente

Email do remetente CPF do remetente

Padréo de Assinatura Tipo de documento

> Auditoria

< Cancelar

Figura 110: Salvar




TEKNISA'® TRAINING

Cadastro de Grupo de Incidéncia

O cadastro de incidéncia é utilizado, dentre suas finalizades, para a inclusdo da definicdo dos percentuais
do INSS Patronal, entre outros encargos e tributagdes aplicaveis a folha de pagamento.

1. No menu principal, acesse o caminho (Figura 111): Parametrizagcao > Folha de Pagamento >
Evento > Grupo de Incidéncia

GRUPO

Grupo de Incidéncia

Figura 111: Caminho

2. Atela exibird um filtro para sele¢éo de grupos ja cadastrados.

3. Clique em Aplicar Filtro (Figura 112) para listar os grupos existentes.

Filtrar
Nome
Inicio Vigéncia Fim Vigéncia
De / / A /S De / /7 A /S

> Mais campos
Fechar ° Aplicar filtro

Figura 112: Aplicar Filtro

4. Clique em Adicionar (Figura 113) para inserir um novo grupo.

= ®*°® Grupo de Incidéncias o h(m
- Competéncia: 01/12/2024 | Organizagdo: 938 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | Salarial: Efetivo | i Calculo: REAL | OCOMFENC... Controle de Acesso Manual 1051 [pae

Nr. Grupo Nome Inicio Vigéncia Fim Vigéncia

1 SEFIP 01/01/2000 I

2 CAGED 01/01/2000

3 Contabilizacdo INSS - Empresas de Informatica 01/01/2000

5 HomologNet 01/01/2000

6 GRRF 01/01/2000

7 Contabilizacdo INSS - Empresas de Alimentagdo 01/01/2000

8 Contabilizacdo INSS - Empresa optante SIMPLES 01/01/2000

9 Contabilizacdo INSS - Empresas Prest. de Servigos 01/01/2000

10 DIRF 01/01/2000 o

< Voltar
Adicionar

Figura 113: Adicionar

5. Preencha o formulério (Figura 114) com as informagdes solicitadas:

» Nome: Insira 0 nome do grupo de incidéncia.
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+ Inicio de Vigéncia: Informe o més e ano de inicio.
» Fim de Vigéncia: Opcional, usado apenas para desativagao futura.
» Descricao: Adicione uma descricéo breve (opcional).

— **° Grupo de Incidéncias (i ) hem [
B Competéncia: 01/12/2024 | Organizagio: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | idade Salarial: Efetivo | idade Calculo: REAL | OCOMTENC... controle de Acesso Manual 1001 [

Grupo de Incidéncias

Organizagéo
998

Nome ©
Inicio Vigéncia @

Fim Vigéncia

Descrigdo

<{ Cancelar Salvar

Figura 114: Formulario

6. Clique em Salvar (Figura 115) para concluir.

= ®** Grupo de Incidéncias (&) (i ] hem [
w Competéncia: 01/12/2024 | Organizagdo: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | i salarial: Efetivo | i Calculo: REAL | OCOTFENC... Controle de Acesso Manual 1051 [,

Grupo de Incidéncias

Organizagdo
998

Nome &
Inicio Vigéncia © Fim Vigéncia

Descrigao

< Cancelar

Salvar

Figura 115: Salvar

8.1 CADASTRO DE ITENS DO GRUPO DE INCIDENCIA

Os Itens do Grupo de Incidéncia representam as aliquotas e os eventos associados ao céalculo do INSS.
Cada item especifica como os encargos serao aplicados e registrados.

1. Selecione o grupo recém-criado e clique na aba Itens de Grupo (Figura 116).
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= ®*® Grupo de Incidéncias nem A
» Competéncia: 01/12/2024 | Organizagdo: 938 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | i Salarial: Efetivo | i Calculo: REAL | OCOrFeNC... Controle de Acesso Manual - oo | R E e
Nr. Grupo Nome o e
Grupo de Incidéncigs  Itens de Grupo

1 SEFIP

Nome Nr.Item  Nr.Tipo deincidéncia  Tipo de Incidéncia
2 CAGED - -

Saldrio Familia 1 38 INCIDE PARA O SALARIO FAMILIA PAR
3 Contabilizacdo INS X

Saldrio Maternidade 2 39 INCIDE PARA O SALARIO MATERNIDA|
5 HomologNet -

Remuneracdo sem 13 Saldrio 3 40 INCIDE PARA REMUNERACAO SEM 13|
6 GRRF .

Remuneracdo de 13 Salario pago no més 4 11 INCIDE PARA REMUNERACAO DE 13 §
7 Contabilizacdo INS -

Remuneracdo Base de Calculo Previdencidrio 5 42 INCIDE PARA REMUNERACAO DA BAS
8 Contabilizacdo INS .

Rem Base de Célculo do 13° ref Compet Movimento 6 43 INCIDE PARA REMUNERACAO DA BAS
9 Contabilizacdo INS .

Rem Base de Célculo 13° ref GPS Competéncia 13 7 44 INCIDE PARA REMUNERACAO DA BAS
10 DIRF ;

INSS Multiplos Vinculos 8 45 INCIDE PARA O CALCULO DA C(°

{ Voltar e ‘

Adicionar

Figura 116: ltens do Grupo

2. Clique em Adicionar (Figura 117) para incluir um novo item.

— ®** Grupo de Incidéncias hem
= Competéncia: 01/12/2024 | Organizagio: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | i salarial: Efetivo | i Calculo: REAL | OCOTT8NC... Controle de Acesso Manual - oo | [ S,
Nr. Grupo Nome o T
Grupo de Incidéncias  Itens de Grupo
1 SEFIP
Nome Nr.Item  Nr.Tipo deincidéncia  Tipo de Incidéncia
2 CAGED - -
Saldrio Familia 1 38 INCIDE PARA O SALARIO FAMILIA PAR
3 Contabilizacdo INS i
Saldrio Maternidade 2 39 INCIDE PARA O SALARIO MATERNIDA;
5 HomologNet .
Remuneracdo sem 13 Saldrio 3 40 INCIDE PARA REMUNERACAO SEM 13
6 GRRF .
Remuneracdo de 13 Saldrio pago no més 4 11 INCIDE PARA REMUNERACAQ DE 13 §
7 Contabilizacdo INS .
Remuneracdo Base de Calculo Previdencidrio 5 42 INCIDE PARA REMUNERACAO DA BAS
8 Contabilizacdo INS .
Rem Base de Célculo do 13° ref Compet Movimento 6 43 INCIDE PARA REMUNERACAO DA BAS
9 Contabilizacdo INS -
Rem Base de Célculo 13° ref GPS Compe! 13 7 44 INCIDE PARA REMUNERACAO DA BAS
10 DIRF )
INSS Multiplos Vinculos 8 45 INCIDE PARA O CALCULO DA C(°
Cohar |
Adicionar

Figura 117: Adicionar Item

3. Preencha o formulério (Figura 118) com as informagdes solicitadas:
* Nome: Insira um nome de identificacao;
* Nr. Item: Insira um nimero sequencial para o item;
+ Tipo de Incidéncia: Selecione a incidéncia aplicavel;
» Evento: Escolha o evento onde o valor sera registrado;
+ Valor Percentual: Insira a aliquota desejada em percentual;
 Vr. Multiplicador e Divisor: Defina valores. Nunca utilize 0 para evitar erros de calculo;
» Consolidar Valor: Escolha Sim para consolidar o percentual sobre a base da incidéncia;
» Gerar Tp. de Referéncia: Selecione Percentual para exibir a aliquota no evento;

» Consol Referéncia: Escolha Nao para evitar a consolidagcao de referéncias nos eventos da
base de calculo;

» Vr Fixo, Piso e Teto: Opcionalmente, defina limites minimos e maximos para o célculo.




TEKNISA" TRAINING

— ®** Grupo de Incidéncias hem A
B Competéncia: 01/12/2024 | Organizagéo: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | idade Salarial: Efetivo | idade Calculo: REAL | OCOMTENC... controle de Acesso Manual o0 | [ AVEESS
- «1-SEFIP

Itens de Grupo

Organizagdo

998

Nome © Nr. Item ©
Nr. Tipo de incidéncia Tipo de Incidéncia ©

Nr. Evento Evento

Vr. Percentual Vr. Multiplicador Vr. Divisor
100 1 1

Consolida Valor Gerar Tp. Referéncia Consol Referéncia
Sim v NENHUM v Sim v

Vr Fixo Vr. Piso Vr. Teto
£ Cancelar Salvar

Figura 118: Formulério de Item

4. Clique em Salvar (Figura 119) para registrar as configuragdes.

= ®*®°® Grupo de Incidéncias nem Y
w Competéncia: 01/12/2024 | Organizagdo: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | i salarial: Efetivo | i Calculo: REAL | OCOMFENC... controle de Acesso Manual =105 [y
-« 1 - SEFIP

Itens de Grupo

Organizagdo
998
Nome © Nr. Item ©

Nr. Tipo de incidéncia Tipo de Incidéncia ©

Nr. Evento Evento

Vr. Percentual Vr. Multiplicador Vr. Divisor
100 1 1

Consolida Valor Gerar Tp. Referéncia Consol Referéncia
Sim v NENHUM v Sim

Vr Fixo Vr. Piso Vr. Teto

< Cancelar

Figura 119: Salvar ltem

8.2 ASSOCIACAO DO GRUPO DE INCIDENCIA

Apés criar o grupo de incidéncia, ele deve ser associado a um Parametro de Folha para que seja aplicado
na apuragao do INSS patronal das respectivas estruturas da organizagao.

1. No menu principal, acesse o caminho (Figura 120): Parametrizacado > Folha de Pagamento >
Parametro de Estrutura

PARAMETROS DE ESTRUTURA

Parametros de Estrutura

Figura 120: Caminho

2. Localize o parametro da estrutura desejada e clique no registro listado para exibir sua janela de
detalhamento (Figura 121).
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= ®°° pardmetros de Estrutura hem|
- Competéncia: 01/12/2024 | Organizacao: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | i salarial: Efetivo | lidade Calculo: REAL | OCOTENC... controle de Acesso Manual > 105-1 [Eeeey
18- 19100021 - Departamento Fina

Nr. Estrutura o )
Parametro de Estrutura

191002220

Organizagdo Competéncia
191002232 998 01/11/2016
191002238 Nr. Estrutura Estrutura

191002245 Departamento Financeiro

191002239

Inicio Vigéncia & Fim Vigéncia @
191002240 0171172016
191002243 Pardmetro Folha © Pardmetro Férias @ Dia Apuragéo @

Parametrizagdo Férias Fudstuck 0
191002244
191002245 < > Auditoria
191002247
{ Voltar
Editar

Figura 121: Janela de Detalhamento

3. Clique em Editar (Figura 122).

= *°® Parametros de Estrutura hem

i Competéncia: 01/12/2024 | Organizacao: 395 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | lidade Salarial: Efetivo | lidade Calculo: REAL | Ocorrénc... controlede Acesso Manual 1o [RETEE )
18-191
Pardmetro de Estrutura

021 - Departamento Financ
Nr. Estrutura

191002220

Organizagio Competéncia
191002232 998 01/11/2076
191002238 Nr. Estrutura Estrutura

191002245 Departamento Financeiro

191002239

Inicio Vigéncia © Fim Vigéncia ®
191002240 01/11/2016
191002243 Parametro Folha © Parametro Férias © Dia Apuragéo &

Parametrizagdo Férias Fudstuck 0
191002244
191002245 & Auditoria
191002247
{ Voltar
Editar

Figura 122: Editar

4. No campo Parametro de Folha (Figura 123), selecione o grupo recém-criado.

= *®*°°® Parametros de Estrutura
- Competéncia: 01/12/2024 | Organizacao: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | i Salarial: Efetivo | i (Calculo: REAL | Ocorrénc... controle de Acesse  Manual

18-1 1 - Departamento Financeiro

Parametro de Estrutura
Organizagdo Competéncia ©
998 01/11/2016 X
Nr. Estrutura Estrutura ©
191002245 Departamento Financeiro X
Inicio Vigéncia © © Fim Vigéncia @
01/11/2016 X =i
Parimetro Folha © @ Pardmetro Férias © Dia Apuragéo &

@, | Parametrizacdo Férias Fudstuck X
<{ Cancelar Salvar

Figura 123: Paradmetro Folha

5. Cligue em Salvar (Figura 124) para concluir a associacao.
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= *** parametros de Estrutura 6 7]
- Competéncia: 01/12/2024 | Organizagio: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | idade Salarial: Efetivo | idade Calculo: REAL | Ocorrénc... controle de Acesso  Manual > o0

18- 19100021 - Departamento Fina

Parametro de Estrutura

Organizagao Competéncia ©

998 01/11/2016 X
Nr. Estrutura Estrutura ©

191002245 Departamento Financeiro X
Inicio Vigéncia © © Fim Vigéncia ®

01/11/2016 X
Pardmetro Folha © @ Pardmetro Férias @ Dia Apuracgdo &
@, Parametrizagio Férias Fudstuck X

<{ Cancelar

Figura 124: Salvar Pardmetro
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Parametros de Férias

Os parametros de férias permitem personalizar as regras de calculo e gestao de férias de acordo com as
praticas da organizagao.

1. Acesse a tela Parametros de Férias através do menu principal (Figura 125) do sistema.

PARAMETROS DE FERIAY

Parametros de Férias

Figura 125: Caminho

2. Cligue em Aplicar Filtro (Figura 126) para listar os parametros ja configurados para a organizagao.

Filtrar
Descrigdo ©
» Mais campos
Fechar ° Aplicar filtro

Figura 126: Aplicar Filtro

3. Caso seja necessario criar um novo parametro, clique na opgao Adicionar (Figura 127).

= ®*°® Pardmetro de Férias (&) () nem A

Competéncia: 01/12/2024 | Organizagio: 988 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | i Salarial: Efetivo | i Calculo: REAL | OCOMTENC... Controle de Acesso Manual o0 | [N

Descrigao

Apresentagdo 072020 I
CLAUD FERIAS

CLAUD FERIAS

CONFEITARIA ER

FERIAS DE TREINAMENTO

Férias DELTA RH CVDNS

Férias Gislaine Teste

Férias LPG

Férias MINEIRA ALIMENTOS cvdns °

{ Voltar

Adicionar

Figura 127: Adicionar

4. Preencha os campos do formulario (Figura 128) com as informagdes solicitadas:
* Inicio de Vigéncia: Data de inicio da aplicagao do parametro.

» Fim de Vigéncia: Data de término (opcional).

» Descricao: Breve identificacdo do parametro.
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« Percentual de Adiantamento de 132 nas Férias: Define o percentual do 13° salario a ser
adiantado no momento das férias, caso a empresa pratique essa politica.

» Provisao em Férias: Configuragéo utilizada para evitar saldo negativo no retorno das férias,
caso a empresa opte por trabalhar com provisao.

— Provisao baseada em dias de férias.

— Provisdo baseada em percentual.

= ®*° parametro de Férias hem|
- Competéncia: 01/12/2024 | Organizagdo: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | i salarial: Efetivo | i Calculo: REAL | OCOTFENC... Controle de Acesso Manual 1051 [y

Parametro de Férias

Organizagdo Competéncia ©
998 01/12/2024 X
Inicio Vigéncia © @ Fim Vigéncia ©

Descrigdo © &

% Adiant 13 Salario ® Dias Férias Provisido © %Provisao ©

» Auditoria

< Cancelar Salvar

Figura 128: Formulario

5. ApoOs preencher todas as informaces obrigatérias e opcionais, clique na opcao Salvar (Figura 129)
para concluir o cadastro.

= ®°° Pardmetro de Férias S
- Competéncia: 01/12/2024 | Organizagdo: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | i salarial: Efetivo | i Calculo: REAL | OCOMFENC... Controle de Acesso Manual 1001 [ Sy

Parametro de Férias

Organizagdo Competéncia ©
998 01/12/2024 X
Inicio Vigéncia © & Fim Vigéncia ©

Descrigdo © &

% Adiant 13 Salario ® Dias Férias Provisido © %Provisao ©

» Auditoria

{ Cancelar Salvar

Figura 129: Salvar
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Parametros de Folha

Os parametros de folha determinam as regras e configuracdes aplicaveis ao calculo da folha de
pagamento, ajustando-se as particularidades das empresas que compdem o grupo organizacional.

1. Acesse a tela Parametros de Folha através das opc¢des de atalho no menu ou pela barra de pesquisa
do menu principal (Figura 130).

PARAMETROS DE FOLHA

Parametros de Folha

Figura 130: Caminho

2. Na tela inicial, visualize os parametros de folha ja existentes.

3. Caso necessario, é possivel adicionar novos parametros para atender as demandas especificas da
organizagao.

4. Para adicionar um novo parametro de folha, cliqgue na opcao Adicionar (Figura 131).

= ®*° parametros de Folha h(m-
- Competéncia: 01/12/2024 | Organizagio: 938 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | Salarial: Efetivo | i Calculo: REAL | Ocorrénc... controle de Acesso Manual o0 RN
Nr. Parametro Folha  Descri¢do Inicio Vigéncia  Fim Vigéncia  Nr. Grupo Incidéncia  Grupo Incidéncia
2036 Apresentacdo 072020 01/01/2020 59 I
2160 CLAUDI TESTE 01/01/2023
2181 CLAUDINEY TREINAMENTO 01/09/2023
2112 CONFEITARIA ER 01/04/2022 8 Contabilizacdo INSS - Empresa optante SIMPLES
2125 Empresa Acabamentos 01/01/2000 126 Contabilizacdo INSS- Empresa Acabamentos
2173 EMPRESA FELIZ 01/09/2023 85 Contabilizacdo de Empresas de Supermercado
2143 Folha de pagamenta teste Gislaine 01/01/2022
2127 FOLHA DE PAGAMENTO TESTE HCM 4 01/08/2022 8 Contabilizacdo INSS - Empresa optante SIMPLES
2123 FOLHA DE PAGAMENTO TESTE LUCAS 01/01/2021 8 Contabilizacdo INSS - Empresa optante SIMb

{ Voltar

Adicionar

Figura 131: Adicionar

5. Preencha os campos do formulario (Figura 132) com as informacées solicitadas:
» Descricdo: Breve identificagdo do parametro.
« Inicio de Vigéncia: Data de inicio da aplicagdo do parametro.

» Tipo de Arredondamento: Se a empresa utiliza arredondamento para geracao dos valores
liquidos, escolha a opcao Arredondamento Total.

+ Digito Decimal Arredondado.

+ Limite Digito Arredondado.

Controle Admissao.
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» Controle Afastamento.
+ Controle de Férias.
* Quantidade de Dias minimos para receber adiantamento.
* % Salario Adiantado.
- Paga 31 Férias.
* Recebe Adiantamento na admisséo.
« Acumula Rec Min IR.
» Pagar Adiantamento no periodo de férias.
+ Qtde maxima de dias de férias para conceder adiantamento salarial.
» Desconsidera 12 Parcela de 132 para o vinculo em caso de pagamento antecipado.
» Parametros Médias
— Indique se as médias devem desconsiderar determinadas competéncias no calculo.

— Configure se as médias serao apuradas apenas na segunda parcela do 13° salario ou em
ambas as parcelas.

— Estabeleca os percentuais para apuragéo das provisdées contabeis, como:

« INSS.
= FGTS.
= ®*°® Parametros de Folha hem|
B Competéncia: 01/12/2024 | Organizagio: 938 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | Salarial: Efetivo | i Calculo: REAL | Ocorrénc... controle de Acesso Manual o0 RN

Parametros de Folha

Organizagéo Competéncia @ Nr. Pardmetro Folha
998 01/12/2024 X

Descrigdo © @

Inicio Vigéncia © @ Fim Vigéncia ©
' Ativo =) &=
Nr. Grupo Incidéncia Grupo Incidéncia ®
Tipo de Arredondamento & Digito Decimal Arredondado & Limite Digito Arredondado ©
Controle Admissdo © & Controle Afastamento © & Controle de Férias © @

Qtde de dias minimo para receber

{ Cancelar

Figura 132: Formulario

6. Apds preencher todos os campos obrigatérios, clique na opgao Salvar (Figura 133) para concluir o
cadastro ou edicao do parametro de folha.




= ®*® parametros de Folha

Competéncia: 01/12/2024 | Organizagdo: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL |

Salarial: Efetivo |

Parametros de Folha

TEKNISA" TRAINING

Célculo: REAL | OCOTFENC... controle de Acesso Manual

hem|
3.168.1 [

Organizagéo Competéncia ©
998 01/12/2024

Descrigiio ©©
Inicio Vigéncia © ®
W/ Ativo

Nr. Grupo Incidéncia Grupo Incidéncia ®

Tipo de Arredondamento @ Digito Decimal Arredondado &
Controle Afastamento © &

Controle Admissdo © &

Qtde de dias minimo para receber

{ Cancelar

Figura 133: Salvar

Nr. Pardmetro Folha

Fim Vigéncia ®

Limite Digito Arredondado &

Controle de Férias © ©

Salvar
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Parametros de Estrutura

Os parametros de estrutura sio utilizados para vincular as estruturas legais da organizagdo aos
respectivos parametros de folha e de férias, garantindo que os calculos e apuragdes sejam realizados
corretamente.

1. No menu principal (Figura 134), acesse a tela Parametros de Estrutura.

PARAMETROS DE ESTRUTURA

Parametros de Estrutura

Farame » P =

Figura 134: Caminho

2. A tela exibira automaticamente todos os parametros de estrutura ja cadastrados, limitados as
estruturas legais da organizagéo.

3. Para incluir um novo parametro de estrutura, clique na opg¢éao Adicionar (Figura 135).

= ®*° Parametros de Estrutura h(m
- Competéncia: 01/12/2024 | Organizagio: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | salarial: Efetivo | i Calculo: REAL | OCOTFENC... Controle de Acesso Manual 1051 [ S,
Nr. Estrutura Estrutura
191002220 Escola Americana de Belo Horizonte I
191002232 Multi Marcas
191002238 Departamento Administrativo
191002239 Sindicato Diet e Light
191002240 Consultoria LideraRH
191002243 SINDINUTRE
191002244 Fudstruck
191002245 Departamento Financeiro
191002247 Departamento Financeiro Fu °
< Voltar

Adicionar

Figura 135: Adicionar

4. Preencha os campos do formulario (Figura 136) com as informagdes solicitadas:

» Estrutura: Selecione a estrutura legal correspondente, que geralmente estéd vinculada a
empresa ou filial.

« Inicio de Vigéncia: Informe a data de inicio de validade para o parametro.

» Parametro Folha: Escolha o parametro de folha a ser utilizado pela estrutura. Esse parametro
define as regras de apuracao e calculo da folha de pagamento.

» Parametro Férias: Selecione o parametro de férias aplicavel a estrutura. Ele determina as
regras relacionadas ao calculo e concessao de férias.

+ Dia Apuracao.
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= ®°° parametros de Estrutura nem e
- Competéncia: 01/12/2024 | Organizacao: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | i Salarial: Efetivo | i Célculo: REAL | OCOrrénc... controle de Acesso  Manual Bl Favoritos

Parametro de Estrutura

Organizagéo Competéncia ©

998 01/12/2024 ) 4
Nr. Estrutura Estrutura ©

Q
Inicio Vigéncia © & Fim Vigéncia ©®
Parametro Folha © © Pardmetro Férias & Dia Apuragéo @
Q Q
{ Cancelar Salvar

Figura 136: Formulario

5. Apéds preencher todos os campos, clique na opgao Salvar (Figura 137) para registrar o novo
parametro de estrutura.

= *** parametros de Estrutura hem
B Competéncia: 01/12/2024 | Organizagio: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | idade Salarial: Efetivo | idade Calculo: REAL | OCOMTENC... controle de Acesso Manual 1001 [

Parametro de Estrutura

Organizagio Competéncia ©

998 01/12/2024 ) 4

Nr. Estrutura Estrutura ©

€

Inicio Vigéncia © © Fim Vigéncia ©®

Parametro Folha © © Parametro Férias @ Dia Apuragdo &

Q Q
< Cancelar Salvar

Figura 137: Salvar
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Parametros de Sindicato

Os parametros de sindicato sdo obrigatorios para todas as estruturas sindicais cadastradas no sistema
HCM, garantindo que as regras sindicais sejam aplicadas corretamente as rotinas de folha de pagamento
e beneficios.

1. No menu principal (Figura 138), acesse a tela Parametros de Sindicato.

PARAMETROS DE SINDICATO)|

Parametros de Sindicato

Figura 138: Caminho

2. Clique em Aplicar Filtro (Figura 139) para listar os parametros ja configurados para a organizagao.
Filtrar

Inicio Vigéncia @ Fim Vigéncia ©
De /7 / Até _/ /- De / /7 A/

> Mais campos
Fechar ° Aplicar filtro

Figura 139: Aplicar

3. A tela exibira automaticamente todos os parametros de sindicato ja cadastrados na organizagao.

4. Para incluir um novo parametro de sindicato, clique na opg¢ao Adicionar (Figura 140).

= ®°° pardmetros de Sindicato h(m
- Competéncia: 01/12/2024 | Organizagdo: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | salarial: Efetivo | i Calculo: REAL | OCOTFENC... Controle de Acesso Manual 1051 [ S,
Estrutura Inicio Vigéncia
DELTA SIND. ADM DE MG cvdns 01/01/2022
HCM TREINAMENTQ SINDICATO 01/01/2022
S Teknisa Treinamento 01/01/2021
§ Teknisa Treinamento 01/01/2023
SIN EMPREG COMER HOTELEIRO E SIMIL BH 01/01/2000
SIND AMARAL 01/01/2000
SIND. CONSULTORIA BH 01/01/2021
SIND DOS TRAB EM TRANSP RODOV DE BH 01/01/2000
SINDTICCMTPEPBCMBOAMSPJIBMG 01/01/2024
< Voltar

Adicionar

Figura 140: Adicionar

5. Preencha os campos disponibilizados no formulario (Figura 141):
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» Estrutura: Selecione o sindicato correspondente a estrutura sindical.
* Inicio de Vigéncia: Informe a data de inicio de validade para o parametro.

» Apuracao de Médias: Configure a apuragcio das médias salariais conforme a necessidade. As
opgoes incluem:

— Nr. Meses 1
— Nr. Meses 2
— Nr. Meses 3
» Caddigo Sindical: Insira o cédigo sindical correspondente.

- Data Base Sindical: Informe a data base do sindicato, utilizada como referéncia para reajustes
salariais e negociacdes coletivas.

* Qtde. Dias Trab. p/ Divisor 132
* Numero de dias para composicdao mensal do vale transporte.

% de Desconto de Vale Transporte: Informe o percentual de desconto especifico para os
funcionarios vinculados ao sindicato.

= ®*°® Parametros de Sindicato hem|
B Competéncia: 01/12/2024 | Organizacio: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | idade Salarial: Efetivo | idade Calculo: REAL | OCOMTENC... Controle deAcesso Manual 00 | [t

Parametros de Sindicato

Organizagéo

998 v/ Ativo
Estrutura © @
Inicio Vigéncia © © Fim Vigéncia ®
=) =
Nr. Meses 10 @ Nr. Meses 2@ @ Nr. Meses3© @
Ultrapassa ano anterior 13 Ultrapassa periodo anterior Férias
Cédigo Sindical © Data Base Sindical @ Qtde. Dias Trab. p/ Divisor 13° @

Nidmero de dias para composigdo mensal do vale
ansnorte

< Cancelar Salvar

Figura 141: Formulario

6. Apods preencher todas as informagoes, clique na opgao Salvar (Figura 142) para registrar o novo
parametro de sindicato.
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= ®*°° parametros de Sindicato i
= Competéncia: 01/12/2024 | Organizagdo: 998 - Exemplo /A | Ambiente Salarial: REAL | idade Salarial: Efetivo | idade Calculo: REAL | OCOMTENC... controle deAcesso Manual 1501 [

Parametros de Sindicato

Organizagdo

998 / Ativo
Estrutura © ©
Inicio Vigéncia © & Fim Vigéncia ©®
Nr. Meses 19 & Nr. Meses 200 Nr. Meses 39 ®©
Ultrapassa ano anterior 13 Ultrapassa periodo anterior Férias

Cédigo Sindical © Data Base Sindical ® Qtde. Dias Trab. p/ Divisor 13° @
Nimero de dias para composigdo mensal do vale

ansnorts O Descan o

{ Cancelar Salvar

Figura 142: Salvar
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Cadastro de Ocupacao

O cadastro de ocupacao no sistema HCM permite incluir cargos e fungdes desempenhados dentro da
organizagao, associando essas informagdes as rotinas de folha de pagamento e demais processos.

1. No menu principal (Figura 143), acesse a tela Ocupacao.

Figura 143: Caminho

2. Atela inicial apresentara um filtro de selec¢éo para localizar ocupagées ja cadastradas.
3. Para listar todas as ocupagdes existentes, aplique o filtro (Figura 144) sem preencher nenhum critério.

Filtrar
Nr. Ocupagio Tipo Ocupagio Ocupagdes néo Vigentes
Ndo
Descrigdo
CBO

Codigo Integracdo

Cédigo Integragdo SM

Fechar ° Aplicar filtro

Figura 144: Aplicar

Observacao: Entre os dados apresentados para cada ocupagao cadastrada, destaca-se o CBO
(Codigo Brasileiro de Ocupacao), fundamental para classificagao oficial na folha de pagamento
e obrigacdes legais.

4. Para incluir uma nova ocupacao, clique na opgao Adicionar (Figura 145).

= ®**® Ocupagao h(m
- Competéncia: 01/12/2024 | Organizacdo: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | Salarial: Efetivo | i Célculo: REAL | OCOrfenc... controle de Acesso Manual Bl Favoritos
Nr. Ocupagio Tipo Ocupagio Descrigdo Nr. CBO CBO
100 Cargo Efetivo ACOUGUEIRO 848510 Agougueiro I
90 Cargo Efetivo ADMINISTRADOR 252105 Administrador
86 Cargo Efetivo ADMINISTRADOR 252105 Administrador
99 Cargo Efetivo ADMINISTRADOR 252105 Administrador
63 Cargo Efetivo ADVOGADO 241005 Advogada
106 Cargo Efetivo Advogado 241035 Advogadao (direito do trabalho)
27 Cargo Efetivo ALMOXARIFE 414105 Almoxarife ‘
43 Cargo Efetivo ALMOXARIFE 414105 Almoxarife
61 Cargo Efetivo ANALISTA ADMINISTRATIVS 410105 Supervisor administrativo
< Voltar @ Importar XML
Adicionar

Figura 145: Adicionar
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5. Preencha os campos do formulario (Figura 146) com as informagdes solicitadas:
* Inicio Vigéncia.
» Fim Vigéncia.
 Tipo Ocupacao.

+ Descri¢ao.

Nr. CBO: Insira o Cédigo Brasileiro de Ocupacao correspondente a atividade.

« Cadigo Integracao: Utilize este campo para integrar o sistema HCM com outros sistemas da
organizagao.

» Cddigo Integracao SM.
+ Objetivo de Cargo.
» Descricao de Atividades.

» Descricdo da Condicao de Trabalho.

= *** Ocupagdo hem A
= Competéncia: 01/12/2024 | Organizagio: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | i salarial: Efetivo | i Calculo: REAL | OCOTFENC... Controle de Acesso Manual - oo | [ EVAE,

Ocupacdo

Organizagido Competéncia ©
998 01/12/2024 .4
Inicio Vigéncia @ Fim Vigéncia

Tipo Ocupagéo @

Descrigdo @

Nr. CBO cBO

Codige Integragdo

Cédigo Integracdo SM

£ Cancelar

Figura 146: Formulario

6. Apds preencher os campos, clique em Salvar (Figura 147) para registrar a nova ocupagao.

= ®®® Ocupagdo hem
- Competéncia: 01/12/2024 | Organizagio: 938 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | i Salarial: Efetivo | i Calculo: REAL | Ocorrénc... controle de Acesso Manual o0 RN

Ocupacao

Organizagéo Competéncia ©
998 01/12/2024 X
Inicio Vigéncia © Fim Vigéncia

Tipo Ocupagio ©

Descrigdo ©

Nr. CBO CBO

Codigo Integragio

Cédigo Integracéo SM

< Cancelar

Figura 147: Salvar
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Cadastro de Escala de Trabalho

O cadastro de escala de trabalho permite configurar jornadas de trabalho especificas para atender as
necessidades operacionais e de controle de frequéncia.

1. No menu principal (Figura 148), selecione a tela Escala de Trabalho.

Escala de Trabalho

LOr ole ae - Cid

Figura 148: Caminho

2. Utilize os filtros disponiveis para localizar escalas existentes ou definir critérios especificos.
3. Clique em Aplicar Filtro (Figura 149) para visualizar os resultados.

Filtrar

Nr. Escala Inicio Vigéncia Fim Vigéncia

Nome

Descanso Semanal Néo controla jornada Ativo

Namero de dias para composigdo mensal do'
Hr. Semana Trab. Jornada Diaria transporte

Jornada de Trabalho (Gerencial) Jornada Diéria (Gerencial)

Fechar ° Aplicar filtro

Figura 149: Aplicar Filtro

4. Ao clicar em uma escala registrada, uma janela de detalhamento (Figura 150) sera exibida com as
seguintes informagoes:

 Jornada Diaria: Total de horas trabalhadas por dia.
» Horas Semanais: Total de horas trabalhadas na semana.
+ Descanso Semanal: Dias de descanso previstos na escala.

» Entradas e Saidas: Primeira e segunda entrada, primeira e segunda saida, relacionadas aos
intervalos na jornada diaria.

» Periodo de Apuracao do Ponto:
— Data inicial e final do periodo.

— Utilizacao do periodo para apuracao de atestados médicos e descontos de DSR (Descanso
Semanal Remunerado).

» Controle de Frequéncia: Configuragdes especificas para apuragao de frequéncia, turnos e
horarios da escala.
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= ®®° Escala de Trabalho hem
- Competéncia: 01/12/2024 | Organizagdo: 938 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | Salarial: Efetivo | 1 Calculo: REAL | Ocorrénc... controle de Acesso Manual o IR
45-A CAC L
Nr. Escala Competéncia  Inicio Vi . . .
Escala de Trabalho Parametrizacdes Associacdo Turno/Horério
45 01/03/2022 13/09/2
Competéncia Inicio Vigéncia Fim Vigéncia
259 01/02/2024 01/01/20, ~ 01/03/2022 13/09/2019
14 01/04/2024 01710720, Nome
APRESENTACAO ESCALA
53 01/02/2021 01/12/20
Descanso Semanal
51 01/06/2024 01/01720,  SEGUNDA Néo controla jornada / Ativo
Nimero de dias para composicéo
163 01/06/2022 n2g Hr. Semana Trab. Jornada Didria mensal do vale transporte
37 01/10/2020 030920 40 C 2
167 01/11/2023 01701720 Jornada de Trabalho (Gerencial) Jornada Didria (Gerencial)
8 8
169 01/01/2022 0101720 Tipo de Jornada Tipo de Intervalo
Normal Intervalo em horério fixo Possui horario noturno ©
{ Voltar
Editar  Excluir

Figura 150: Detalhamento

1 CADASTRO DE NOVA ESC

1. Cliqgue em Adicionar (Figura 151).

= ®%° Escala de Trabalho hcm-
» Competéncia: 01/12/2024 | Organizagio: 938 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | i Salarial: Efetivo | i Calculo: REAL | OCOrF8NC... Controle de Acesso Manual - oo ' R
Nr. Escala Competéncia  Inicio Vigéncia  Nome Hr.Semana Trab.  Jornada Diaria  Tipo de Jornada
45 01/03/2022 13/09/2019 APRESENTACAO ESCALA 40 8 Normal I
259 01/02/2024 01/01/2024 Avesani 44 7.33333 Jornada com horario
14 01/04/2024 01/10/2016 Cantina 44 7.3333333
53 01/02/2021 01/12/2020 CARGA HORARIA 90 HS - SEG-QUA-SEX 09 AS 15 18 3 Normal
51 01/06/2024 01/01/2000 [DEMONSTRACAQ] 09:00 &s 18:00 40 7.3333 Jornada com horario
163 01/06/2022 01/01/2000 ESCALA - 08:00 12:00 13:00 16:20 44 7.33333 Jornada com horario
37 01/10/2020 03/09/2018 Escala ABC 10 10 Escala 12x36
167 01/11/2023 01/01/2022 Escala de Trabalho Acabamento: uin 08:00as 18:00 44 7.333333 Normal

169 01/01/2022 01/01/2022 Escala de trabalho Acabament!

44 7.333333 Normal °

{ Voltar
__Adidonac._.

Figura 151: Adicionar

2. Preencha os campos do formulario (Figura 152) com as informagdes solicitadas:
* Nome.
* Descanso Semanal.
* Hr. Semana Trab.
 Jornada Diaria.
» Periodo de Apuracao do Ponto.

+ Dia Inicial.

» Dia Final.
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= ®°° Escala de Trabalho hem|
- Competéncia: 01/12/2024 | Organizacdo: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | i Salarial: Efetivo | i Célculo: REAL | OCOrrénc... controle de Acesso  Manual Bl Favoritos

Escala de Trabalho

Competéncia & Inicio Vigéncia © Fim Vigéncia
01/12/2024 X

Nome &

Descanso Semanal ©

v Néo controla jornada / Ativo
Nimero de dias para composicéo
Hr. Semana Trah. © Jornada Didria © mensal do vale transporte

Jornada de Trabalho (Gerencial) Jornada Didria (Gerencial)

Tipo de Jornada Tipo de Intervalo
Q Q Possui horério noturno ®

{ Cancelar Salvar

Figura 152: Formulario

3. Cligue em Salvar (Figura 153) para registrar a escala.

— ®*°® Escala de Trabalho hem|
= Competéncia: 01/12/2024 | Organizagio: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | i Salarial: Efetivo | i Calculo: REAL | OCOTFENC... Controle de Acesso Manual 1051 [,

Escala de Trabalho

Competéncia © Inicio Vigéncia © Fim Vigéncia
01/12/2024 %

Nome ©

Descanso Semanal ©

v Néo controla jornada ' Ativo
Nimero de dias para composigéo
Hr. Semana Trab. © Jornada Diaria © mensal do vale transporte
Jornada de Trabalho (Gerencial) Jornada Diaria (Gerencial)
Tipo de Jornada Tipo de Intervalo
Q Q Possui hordrio noturno &
< Cancelar Salvar

Figura 153: Salvar

14.2 CONFIGURACAO DE TURNOS E HORARIOS

Apos salvar a escala, adicione turnos especificos:

1. Acesse a aba Associacado Turno/Horario (Figura 154).
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= ®*° Escala de Trabalho hem|
- Competéncia: 01/12/2024 | Organizagdo: 938 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | Salarial: Efetivo | 1 Calculo: REAL | Ocorrénc... controle de Acesso Manual o IR
45 CAO LA
Nr. Escala Competéncia  Inicio Vi N A -
Escala de Trabalho Parametnzagoesl Associacao Turno/Horario I
Nr. Turno Data Base Descrigdo
259 01/02/2024 01/01/20
25 01/01/2000 Turno 1
14 01/04/2024 01/10/20
70 01/01/2000 Turno A
53 01/02/2021 01/12/20 e
71 01/01/2000 Turno B
51 01/06/2024 01/01/20 @
177 01/01/2000 teste
163 01/06/2022 0101720 e
37 01/10/2020 03/09/20 @
167 01/11/2023 01/01/20 e
I
169 01/01/2022 01/01/20 °

Adicionar

{ Voltar 0 ‘

Figura 154: Associacédo Turno-Horario

2. Cligue em Adicionar (Figura 155) para registrar um novo turno.

= ®°° Escala de Trabalho hem|
- Competéncia: 01/12/2024 | Organizacao: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | Salarial: Efetivo | i Célculo: REAL | OCOrrénc... controle de Acesso  Manual Bl Favoritos
45 0 ESCAL
Nr. Escala Competéncia  Inicio Vi N — -
Escala de Trabalho  Parametrizacdes Associacdo Turno/Horario
45 01/03/2022 13/09/2
Nr. Turno Data Base Descrigdo
259 01/02/2024 01/01/20
25 01/01/2000 Turno 1
14 01/04/2024 01/10/20
70 01/01/2000 Turno A
53 01/02/2021 01712720 e
71 01/01/2000 Turno B
51 01/06/2024 01/01/20 @
177 01/01/2000 teste
163 01/06/2022 0101720 e
37 01/10/2020 03/09/20 @
167 01/11/2023 01/01/20 e
I
169 01/01/2022 01/01/20 °

{ Voltar 0 ‘

Adicionar

Figura 155: Adicionar

3. Preencha os campos do formulério (Figura 156) com as informagdes solicitadas:

- Data Base.

» Descrigéao.
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— ®*° Escala de Trabalho hem|

= Competéncia: 01/12/2024 | Organizagdo: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | i Salarial: Efetivo | i Calculo: REAL | OCOTTENC... controle de Acesso Manual 1051 [l Sy
« 45 - APRESENTACAO ESCALA

Associagdo Turno/Hordrio

Data Base ©
01/01/2000 %/ Ativo

Descrigdo ©

< Cancelar Salvar

Figura 156: Formulario

4. Cligue em Salvar (Figura 157) para registrar as alteragdes.

— ®*° Escala de Trabalho hem
= Competéncia: 01/12/2024 | Organizagio: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | i salarial: Efetivo | i Calculo: REAL | OCOTT8NC... Controle de Acesso Manual - oo [ SR,
« 45 - APRESENTACAO ESCALA

Associagdo Turno/Hordrio

Data Base ©
01/01/2000 %/ Ativo

Descrigdo ©

£ Cancelar

Figura 157: Salvar

14.2.1 Cadastro de Horarios

1. Cligue no turno registrado na aba Associa¢ao Turno/Horario.

2. Acesse a aba Horario (Figura 158).




— ®*® Escala de Trabalho
= Competéncia: 01/12/2024 | Orgar

45 ESEN

Nr. Escala

25-Turno 1 « 45

5 - APRESEN 25-Tu ESENTACAQESLALL
Escala de Trabalho ParametrizagBe{ Associagdo Turno/Hordrio] Horario |

Salarial: Efetivo |
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Célculo: REAL | Ocorrénc... conrole de Acesso Manual

hem
3.168.1 [N

Ocorréncia

| SSS—
Dia da Semana

Hordério

45
Nr. Turno
259
25
14
70
53
71
51
177
163
37
167
169
I
{ Voltar

— ®°° Escala de Trabalho

3

3

Segunda-Feira
Segunda-Feira
Terca-Feira
Terca-Feira
Quarta-Feira
Quarta-Feira
Quinta-Feira

Quinta-Feira

Adicionar

Figura 158: Horéario

Competéncia: 01/12/2024 | Organizagao: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL |

Salarial: Efetivo |

08:00 as 18:00

08:00 as 18:00

08:00 as 18:00

08:00 as 18:00

08:00 as 18:00

08:00 as 18:00

08:00 as 18:00

08:00 as 18:00

3. Clique em Adicionar (Figura 159) para registrar um novo horario.

Calculo: REAL | OCOTENC... Controle de Acesso Manul

Agbes

hem
31681
Favoritos

45 - APRESENTA LA 25-Turno 1 « 45 - APRESEN
Nr. Escala - - - -
Escala de Trabalho Parametriza¢de{ Associacdo Turno/Horério Horario
45
Nr. Turno Ocorréncia Dia da Semana Horério
259
25 3 Segunda-Feira 08:00 as 18:00
14
70 3 Segunda-Feira 08:00 as 18:00
53
7 4 Terga-Feira 08:00 as 18:00
51
177 4 Terga-Feira 08:00 as 18:00
163
5 Quarta-Feira 08:00 as 18:00
37
5 Quarta-Feira 08:00 as 18:00
167
6 Quinta-Feira 08:00 as 18:00
169
6 Quinta-Feira 08:00 as 18:00 °
I
< Voltar Agbes ‘

» Ocorréncia.

» Horario.

= ®%° Escala de Trabalho

{ Cancelar

Figura 159: Adicionar

Competéncia: 01/12/2024 | Organizagdo: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salat

Figura 160: Formulario

Adicionar

: REAL | idade Salarial: Efetivo |

25-Turno 1 « 45 - APRESENTA

Hordrio

4. Preencha os campos do formulario (Figura 160) com as informagdes solicitadas:

Célculo: REAL | Ocorrénc... controle de Acesso Manual

hcm
3.168.1 [N

Ocorréncia ©
10

Nr. Hordrio

Cd. Integracio

Horério @

Dia da Semana ©
Quinta-Feira

Dia Variavel

Salvar
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5. Clique em Salvar (Figura 161) para registrar o horario.

— ®*° Escala de Trabalho 0 nem R
- Competéncia: 01/12/2024 | Organizagdo: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | i salarial: Efetivo | i Calculo: REAL | OCOMFENC... controle de Acesso Manual =105 [y
25-Turno 1 « 45 - APRESENTACAQO ESCALA
Horério
Ocorréncia © Dia da Semana ©
10 Quinta-Feira
Nr. Horério Horéario @

Cd. Integracio
Dia Variavel

< Cancelar Salvar

Figura 161: Salvar

14.2.2 Cadastro Automatico de Horarios
1. Para simplificar a configuragéo, o sistema permite o cadastro automatico de horérios:
2. Clique no turno registrado na aba Associacao Turno/Horario.

3. Acesse a aba Horario (Figura 162).

= ®®° Escala de Trabalho hem
- Competéncia: 01/12/2024 | Organizagdo: 938 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | i Salarial: Efetivo | 1 Calculo: REAL | Ocorrénc... controle de Acesso Manual o IR
45 - APRESENTACAQ ESCALA 25-Turno 1 « 45 - APRESENTAGAGESLALL
Nr. Escala - R - P
— — EscaladeTrabalho Parametrizagdes Associagdo Turno/Horarioj Horario
45 < | I—
Nr. Turno Ocorréncia Dia da Semana Horério
259
25 3 Segunda-Feira 08:00 as 18:00
14
70 3 Segunda-Feira 08:00 as 18:00
53
7 4 Terca-Feira 08:00 as 18:00
51
177 4 Terca-Feira 08:00 as 18:00
163
5 Quarta-Feira 08:00 as 18:00
37
5 Quarta-Feira 08:00 as 18:00
167
6 Quinta-Feira 08:00 as 18:00
169 !
6 Quinta-Feira 08:00 as 18:00 °
I
< Voltar @ Agdes
Adicionar

Figura 162: Horario

4. Clique em Agdes (Figura 163) no canto inferior da tela.
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— ®*® Escala de Trabalho hem
= Competéncia: 01/12/2024 | Organizagdo: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | i Salarial: Efetivo | i Calculo: REAL | OCOTTENC... controle de Acesso Manual 1051 [l Sy
45 - APRESENTACAO ESCALA 25-Turno 1 « 45 - APRESENTACAO ESCALA
Nr. Escala - — - -
| EscaladeTrabalho ParametrizacBel Associacdo Turno/Hordrio Horario
45 <
Nr. Turno Ocorréncia Dia da Semana Horério
259
25 3 Segunda-Feira 08:00 as 18:00
14
70 3 Segunda-Feira 08:00 as 18:00
53 o
71 4 Terca-Feira 08:00 as 18:00
51 i)
177 4 Terca-Feira 08:00 as 18:00
163 Q
5 Quarta-Feira 08:00 as 18:00
37 =
5 Quarta-Feira 08:00 as 18:00
167
6 Quinta-Feira 08:00 as 18:00
169
6 Quinta-Feira 08:00 as 18:00
I
{ Voltar G Agbes
Adicionar

Figura 163: Acdes

5. Selecione Cadastro Automatico (Figura 164).

Agoes

I Cadastro Automatico I

Cadastro Automatico por Ciclos

Figura 164: Cadastro Automatico

6. Informe o horario e os dias da semana correspondentes ao horario desejado nos campos (Figura
165) indicados.

Cadastro automatico Horario Dia

Horério © Dias da Semana @

Q Q
{ Voltar Cadastrar

Figura 165: Campos

7. Clique em Cadastrar (Figura 166) para registrar os horarios automaticamente.

Cadastro automatico Horario Dia

Hordério © Dias da Semana @

a
{ Voltar Cadastrar

Figura 166: Cadastrar
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Cadastro de Vinculo para Admissao

O Cadastro de Vinculo para Admissao é utilizado para registrar todas as informagdes necessarias de
um vinculo empregaticio no sistema HCM. Este cadastro é essencial para estruturar dados do funcionario,
como informagdes pessoais, contratuais, beneficios e movimentagdes, garantindo a conformidade com os
processos internos e exigéncias legais.

A tela de cadastro é organizada em abas, cada uma agrupando informacbes especificas:
* Pessoa
« Endereco
+ Comunicacao
+ Conta Corrente
* Vinculo
» Cadastro de Dependentes
» Parametros
* Foto
* Movimentacao
+ Vale-Transporte

- Beneficios

15.1 CADASTRO MANUAL

1. No menu principal, acesse o caminho (Figura 167): Folha de Pagamento > Admissao > Vinculo

VINCULO

Vinculo

Folha de Pagamento » Adn

Figura 167: Caminho

2. Clique em Admissao (Figura 197) no inferior da tela para iniciar um novo registro admissional.
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= ®*® Vinculo hem A
= Competéncia: 01/12/2024 | Organizagio: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | i salarial: Efetivo | i Calculo: REAL | OCOTFENC... Controle de Acesso Manual - oo | [ EEEIS

Azul: Férias - Amarelo: Afastado - Vermelho: Rescindido - Verde: Estabilidade

Nr.Vinculo  Nome Tipo de Vinculo  Admissdo Data Rescisdo  Dt. Rescisdo Projetada  Nr. Estrut. Legal  Estrutura Le
347 ADRIANA APARECIDA SARAIVA REZENDE T 01/04/2018 39 DRGANIZA.
813 ADRIANA ASSIS TESTE OPERADOR T 17/11/2024 39 ORGANIZA
802 ALBERTO SANTOS cr 01/07/2024 191003825 SILVEIRA R]
796 ALESSANDRA DA SILVA o 24/07/2024 191003744 AMARAL IN
241 ALESSANDRA QUEIROZ MEDEIROS o 18/11/2013 39 ORGANIZA
763 ALICE DOS SANTOS o 191003629 Le Consultc
768 ALICE ISABELLA Cr 191003744 AMARAL IN
712 AMANDA SANTOS DE OLIVEIRA SOARES o 39 raislen

£ Voltar e Agbes

Admissdo

Figura 168: Admisséao

3. Preencha o CPF (Figura 198) do vinculo que sera cadastrado no campo solicitado.

Informe CPF

CPFS Vinculo Modelo @

a

Pessoa

Nr. Pessoa Nome Dt. Nascimento Vinculo Ativo

Ndo ha registros

{ Cancelar 0 Iniciar Admissédo
Admissdo Preliminar Si

Figura 169: CPF

4. Se necessario, selecione um vinculo modelo no campo Vinculo Modelo (Figura 170).

Informe CPF

CPF S Vinculo Modelo @

a

Pessoa

Nr. Pessoa Nome Dt. Nascimento Vinculo Ativo

Ndo ha registros

{ Cancelar @ Iniciar Admissdo

Figura 170: Vinculo Modelo

5. Clique em Iniciar Admissao (Figura 171) para prosseguir com o cadastro.
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Informe CPF

CPF S Vinculo Modelo &

Pessoa
Nr. Pessoa Nome Dt. Nascimento Vinculo Ativo
Ndo ha registros
{ Cancelar o Iniciar Admissdo

Admissdo Preliminar Simplificada

Figura 171: Iniciar Admissao

6. Apos iniciar a admissao, preencha os campos solicitados no formulério de acordo com os dados do
vinculo, organizados por abas:
15.1.1 Pessoa

Em Pessoa (Figura 172), insira os dados pessoais, como nome completo, CPF, RG, data de
nascimento e estado civil:

Processo de Admisséo hem|
Aacia; 01/12/2024 | Organizagao: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Calculo: REAL | Qcorréncia: 1 ControledeAcesso  Manual 21551 [ uuiy

Pessoa [ndereco Forma de Comunicagdo Conta corrente Vinculo Cadastro de Dependentes Pardmetros Foto Movimentagdo Vale Transporte Benefici )

T v Tipo Vinculo ©

Campo obrigatério
[ —
Tratamento Nome @ Nome Social

v
Dt. Nasc. © Sexo @ Estado Civil ©
& v
Grupo Sanguineo Fator RH Condigéo Fisica Dt. Inicio Deficiéncia & Raca @
v v Q = Cota PCD

Grau de Instrugdo @

Pais © Estado Municipio
Q X X
Email (Operador) © & Nome de Acesso (Operador)

¢ Cancelar Admissdo Qualificagdo Cadastral

Figura 172: Pessoa

Campos Iniciais
« CPF: Cadastro do CPF do funcionario que esta sendo admitido.

+ Tipo de Vinculo: Selecione o tipo de vinculo desejado (CLT, Estagiario, etc.).

Tratamento: Preencha com a forma de tratamento do vinculo (Sr., Sra., etc.).

Nome: Cadastre 0 nome do funcionario que esta sendo admitido. Indicamos que seja mantido
um padrao em todos os cadastros realizados e que NAO sejam utilizados caracteres especiais.

Nome Social: Preencha o campo com o nome social do funcionario (se houver).

Data de Nascimento: Preencha o campo com a data de nascimento do funcionario.

» Sexo: Selecione o sexo do funcionario.




TEKNISA'® TRAINING

« Estado Civil: Selecione o estado civil do funcionario.
» Grupo Sanguineo: Selecione o grupo sanguineo do funcionario.
» Fator RH: Selecione o fator RH do grupo sanguineo do funcionario.

» Condicao Fisica: Indique a condicao fisica do funcionério (se possuir alguma deficiéncia,
indique nesse campo).

» Cota PCD: Marque essa opgao se a admissao se enquadrar na cota de PCD.
» Raca: Selecione a raga do funcionario.

» Grau de Instrucao: Selecione o grau de instrucao do funcionario.

+ Pais: Selecione o pais do funcionario.

» Estado: Selecione o estado onde o funcionario nasceu.

* Municipio: Selecione o municipio onde o funcionario nasceu.

» Cadastrar Operador: Marque essa op¢ao se o funcionario cadastrado sera um usuario do
sistema HCM e se deseja criar o operador para ele.

+ E-mail (Operador): Se a opgao acima for marcada, seré obrigatorio cadastrar um e-mail valido
para o operador.

* Nome de Acesso (Operador): Se as duas opgdes anteriores forem marcadas, preencha
também o nome de acesso do operador (pode ser Nome e Sobrenome, por exemplo).

» Nacionalidade: Selecione a nacionalidade do funcionario.

Observacao: Todos os campos com asterisco sao de preenchimento obrigatério.

Documentos e Filiacao
* RG: Preencha este campo com o nimero do RG do funcionario.
« Orgao Expedidor RG: Selecione o 6rgdo expedidor do RG.
» Data de Expedicao do RG: Preencha com a data de expedicdo do RG.
» Local de Expedicao: Preencha com o local de expedigao do RG.
» UF do RG: Preencha com o estado de emissédo do RG.
+ Titulo de Eleitor: Preencha com o nimero do titulo de eleitor.
» Zona Eleitoral: Preencha com a zona eleitoral do titulo de eleitor.
» Secao Eleitoral: Preencha com a secéo eleitoral do titulo de eleitor.
+ Isento de Titulo Eleitoral: Marque esta opgao se o funcionario for isento de titulo eleitoral.
» Certidao de Nascimento: Preencha o campo com o nimero da certidao de nascimento.
« Livro: Preencha o campo com o livro da certiddo de nascimento.
* Folha: Preencha o campo com a folha da certiddo de nascimento.

+ Complemento da Certidao de Nascimento: Preencha com o complemento da certidao de
nascimento (se houver).

» Certidao de Casamento: Preencha o campo com o nimero da certidao de casamento.
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+ Data da Certidao de Casamento: Preencha com a data do casamento.
* CNH: Preencha o campo com o numero da Carteira Nacional de Habilitagado do funcionario.

» Data de Habilitagao: Preencha o campo com a data de emissdo da Carteira Nacional de
Habilitagdo.

» Categoria da CNH: Preencha o campo com a categoria da Carteira Nacional de Habilitagcao.
+ Validade da CNH: Preencha o campo com a validade da Carteira Nacional de Habilitagao.
* Nome do Pai: Preencha este campo com o nome do pai do funcionario.

* Nome da Mae: Preencha este campo com o nome da mae do funcionario.

Observacao: Todos os campos com asterisco sao de preenchimento obrigatorio.

Documentos Profissionais e dados complementares

* Numero da CTPS: Preencha o campo com o nimero da CTPS. No caso de CTPS Digital,
coloque os 7 primeiros nimeros do CPF.

+ Série da CTPS: Preencha o campo com o nimero de série da CTPS. No caso de CTPS Digital,
coloque os 4 ultimos numeros do CPF.

» UF da CTPS: Preencha com o estado emissor da CTPS (Carteira de Trabalho).

+ Data de Emissao da CTPS: Preencha com a data de emissao da CTPS.

* Numero do PIS/PASEP: Preencha este campo com o nimero do PIS/PASEP do funcionario.
+ Data do PIS/PASEP: Preencha com a data de emissdo do PIS/PASEP do funcionério.

* INSS

- ISS

* Registro Profissional MTE

» Ano de Chegada: Preencha este campo com o ano de chegada do funcionario ao Brasil, caso
seja estrangeiro.

+ Documento Estrangeiro: Preencha este campo com o nimero do documento que o funcionario
possui no outro pais, caso seja estrangeiro.

+ Classificacao do Trabalhador Estrangeiro: Selecione o tipo de classificagao do trabalhador
estrangeiro.

« Orgao Emissor da RNE: Preencha este campo com o 6rgdo emissor do Registro Nacional de
Estrangeiro (RNE) do funcionario.

+ Data de Chegada: Preencha este campo com a data de chegada do funcionario ao Brasil,
caso seja estrangeiro.

» Naturalizado: Marque esta opg¢éo se o funcionario for naturalizado brasileiro.
- Data da Naturalizacdo: Preencha este campo com a data da naturalizagao do funcionario.
+ Visto Permanente: Marque esta opgao se o funcionario possuir visto permanente no Brasil.

- Data da Permanéncia: Preencha este campo com a data da permanéncia no Brasil.
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Observacao: Todos os campos com asterisco sao de preenchimento obrigatdrio.

Conselho e Militar

» Conselho Regional: Selecione neste campo o documento especifico que o funcionario possui
para exercer sua funcao (Ex: CRN - Nutricionistas, CRM - Médicos, CRC - Contadores, etc.).
Este campo néo é obrigatério e deve ser preenchido apenas se houver necessidade.

* Inscricao no Conselho: Preencha este campo com o numero da inscricdo do documento no
conselho.

+ Data de Expedicao do Conselho: Preencha com a data de expedicao do documento no
conselho.

» UF do Conselho: Selecione o estado emissor do documento.

» Categoria Militar: Selecione o tipo de categoria da reservista (geralmente utilizado na admissao
de funcionarios do sexo masculino).

+ Certificado de Reservista: Preencha com o nimero da reservista.
» Codigo de Expedicao: Preencha com a data de expedigado da reservista.
+ Categoria do Certificado: Preencha com a categoria da reservista.

+ Data do Certificado de Reservista: Preencha com a data da reservista.

Observacao: Todos os campos com asterisco sao de preenchimento obrigatdrio.

Formacao Académica

 Tipo de Formacao: Selecione o tipo de formagao que esta sendo cadastrada para o funcionario
(Académica, Extracurricular ou ldioma).

+ Curso: Selecione o curso realizado pelo funcionario.
» Outro Curso: Preencha este campo se houver mais de um curso.

* Instituicao: Preencha este campo com o nome da instituicido de ensino onde o curso foi
realizado.

* Instituicao Estruturada: Selecione neste campo a instituicdo de ensino, caso a mesma esteja
cadastrada no sistema como uma estrutura.

+ Situacao do Curso: Selecione a situagao do curso (Em andamento, Concluido ou Paralisado).
 Data de Inicio: Preencha este campo com a data de inicio do curso.

» Data de Conclusao: Preencha este campo com a data de finalizagao do curso.

 Carga Horaria (Horas): Preencha neste campo a carga horaria do curso.

« Area de Formacao: Preencha neste campo a area de formagéo do curso.

« Outra Area de Formacao: Preencha neste campo outra area de formacao do curso, se houver.

» Observacao: Cadastre alguma observacao para o curso do funcionario, caso seja necessario.

Observacao: Todos os campos com asterisco sao de preenchimento obrigatdrio.
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15.1.2 Endereco

Em Endereco (Figura 173), registre 0 endere¢co completo, incluindo CEP, logradouro, nimero e
complemento:

Processo de Admissédo hem
Competéncia: 01/12/2024 | Organizagao: 938 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Calculo: REAL | Ocorréndia: 1 Controle deAcesso. Manual o R

Pessqa Endereco Horma de Comunicacdo Conta corrente Vinculo Cadastro de Dependentes Pardmetros Foto Movimentacdo Vale Transporte Benefic )

NGmero do CEP &
Buscar Endereco

Tipo Enderego ©

Principal

Pais © Estado © Municipio ©
Bairro © Logradouro @

Enderego © Niimero ©

Complemento Referéncia

< Cancelar Admissdo

Figura 173: Endereco

+ Numero do CEP: Preencha com o nimero do CEP do enderego do funcionario.

» Botao "Buscar Endereco": Ao clicar nesse botao, o sistema preenchera automaticamente o
enderego de acordo com o CEP cadastrado, utilizando integragdo com os Correios.

» Tipo de Endereco: Selecione o tipo de endereco. O recomendado é sempre deixar o tipo como
"Principal". Caso o funcionario possua mais de um enderego cadastrado, obrigatoriamente um
deles devera estar marcado como "Principal”.

+ Pais: Selecione o pais referente ao enderecgo. (Este campo sera preenchido automaticamente
caso utilize a opcao de preenchimento automatico por CEP).

» Estado: Selecione o estado referente ao enderecgo. (Este campo sera preenchido automaticamente
caso utilize a opcao de preenchimento automatico por CEP).

* Municipio: Selecione a cidade referente ao endereco. (Este campo sera preenchido automaticamente
caso utilize a opgao de preenchimento automatico por CEP).

« Bairro: Cadastre o bairro referente ao endereco. (Este campo sera preenchido automaticamente
caso utilize a opgao de preenchimento automatico por CEP).

» Logradouro: Selecione o logradouro (rua, avenida, etc.) referente ao endereco. (Este campo
serd preenchido automaticamente caso utilize a opgao de preenchimento automatico por CEP).

» Endereco: Cadastre o nome da rua/logradouro referente ao enderego. (Este campo sera
preenchido automaticamente caso utilize a opg¢ao de preenchimento automatico por CEP).

« Numero: Cadastre o nimero da residéncia referente ao endereco. (Este campo sera preenchido
automaticamente caso utilize a op¢ao de preenchimento automatico por CEP).

+ Complemento: Cadastre o complemento do enderego. (Este campo sera preenchido automaticamente
caso utilize a opcao de preenchimento automatico por CEP).

» Referéncia: Preencha este campo com alguma referéncia, se houver.

Observacao: Todos os campos com asterisco sao de preenchimento obrigatorio.
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15.1.3 Forma de Comunicacao

Em Forma de Comunicacao (Figura 174), adicione e-mail, telefone e outros meios de contato:

Processo de Admissédo hem|
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Pessoa Enderegol Forma de Comunicacdo IConta corrente  Vinculo Cadastro de Dependentes Pardmetros Foto Movimentagdo Vale Transporte Ben:)
1 1

Prefixo Telefone principal

Prefixo Telefone residencial

Prefixo Telefone comercial

Prefixo Celular particular

Prefixo Celular comercial

Prefixo Fax

Email

{ Cancelar Admissio

Figura 174: Forma de Comunicagao

Na aba Forma de Comunicagao, preencha o telefone e o e-mail do funcionario.

A informacgao do e-mail € muito importante caso a empresa utilize o envio de relatérios para o e-mail
dos funcionarios.

15.1.4 Conta Corrente

Em Conta Corrente (Figura 175), informe os dados bancarios, como banco, agéncia e conta:

Processo de Admisséo hcm
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Pessoa Endereco Formade Comunicagéol Conta corrente I‘/\'ncu\o Cadastro de Dependentes Pardmetros Foto Movimentagdo Vale Transporte Benefi )
| S
Banco
Agéncia
X
Tipo Conta Corrente Conta Corrente

< Cancelar Admissdo

Figura 175: Conta Corrente

» Banco: Selecione o banco desejado. O banco precisa estar previamente cadastrado na tela de
"Banco/Agéncia".

» Agéncia: Selecione a agéncia desejada. A agéncia precisa estar previamente cadastrada na
tela de "Banco/Agéncia”.

» Tipo de Conta Corrente: Se a conta cadastrada for utilizada para pagamentos via arquivo de
remessa, este campo deve estar configurado como "CNAB".
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» Conta Corrente: Insira o nimero da conta corrente e o digito, sem tragos ou pontuagoes,
apenas numeros.

Observacao: Todos os campos com asterisco sao de preenchimento obrigatorio.

15.1.5 Vinculo

Em Vinculo (Figura 176), configure os dados contratuais, como cargo, jornada, tipo de contrato e
data de admissao:

Processo de Admissdo hcm
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Pessoa Endereco Forma de Comunicagéo Con[acarremel Vinculo |adas[rcde Dependentes Pardmetros Foto Movimentagdo Vale Transporte Benefic )

—
Nome © Matricula

Maltiplos Vinculos © Pessoa
Unico
Tipo Vinculo © Vinculo Empregaticio ©
Pagamento proporcional de férias e 13°

Data de Admissdo © Primeira Admisséo Exame Médico

Tipo de Admissio & Opgéo FGTS Entrega de EPI

Motivo Admissao Vinculo Substituido

Dias Trabalhados (Composic&o de VT/Contrato Intermitente)

{ Cancelar Admissdo

Figura 176: Vinculo

+ Nome: Nome do funcionario (preenchido automaticamente, pois foi informado na primeira tela).

» Matricula: Preencha este campo apenas se o funcionario admitido possuir um namero de
matricula de outro sistema e vocé desejar filtrar as informagdes por ele. Caso o campo nao
seja preenchido, o sistema utilizara o numero do vinculo como matricula.

» Multiplos Vinculos: Selecione se a admissao é Unica, primaria ou secundaria. O padrao sera
sempre "Unico", e as outras opcdes devem ser utilizadas apenas se o funcionario ja possuir
vinculo empregaticio na mesma empresa (por exemplo, um segundo registro para a mesma
empresa).

» Pessoa: Campo preenchido automaticamente com o nome do funcionario.

* Tipo de Vinculo: Preencha o campo com o tipo de vinculo do funcionario (CLT, Estagiério,
etc.).

* Vinculo Empregaticio: Selecione o tipo de vinculo empregaticio (exemplo: CLT prazo
indeterminado, Temporario, Aprendiz, etc.).

» Data de Admissao: Preencha este campo com a data de admissdo do funcionario.

* Primeira Admissao: Campo preenchido automaticamente com a data de admissao informada
no campo anterior ou com a data da primeira admissao, caso seja um ex-funcionario sendo
readmitido.

+ Exame Médico: Campo preenchido automaticamente com a data de admissédo do funcionario.
Caso a data do exame seja diferente, altere para a correta.

 Tipo de Admissao: Selecione o tipo de admissao (Reemprego, Primeiro Emprego, Reintegracao,
etc.).
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* Opcao FGTS: Campo preenchido automaticamente com a data de admissao do funcionario.

» Entrega de EPI: Preencha este campo com a data de entrega dos EPIs ao funcionario, se
houver.

* Motivo da Admissao: Selecione o motivo da admissdo (campo nao obrigatério).

 Vinculo Substituido: Caso o motivo da admissdo seja "Substituicdo de desligamento",
selecione neste campo qual vinculo foi desligado/substituido.

+ Dias Trabalhados (Composicao de VT/Contrato Intermitente):

— Preencha com a quantidade fixa de dias para compra de vale-transporte, caso queira que
o0 sistema compre sempre a mesma quantidade para o funcionario.

— Também pode ser utilizado para indicar quantos dias fixos o funcionario com contrato
intermitente ira trabalhar no més.

* Recebe Seguro-Desemprego - Emprego Anterior: Marque esta opcao apenas se o funcionario
estiver recebendo seguro-desemprego. (Esse campo era utilizado no envio do CAGED diario,
mas com a entrada do eSocial, ndo & mais necessario marcéa-lo.)

» Aposentadoria: Preencha este campo com a data de aposentadoria do funcionario, caso seja
aposentado.

» Base Férias: Campo preenchido automaticamente com a mesma data informada na Data de
Admisséo.

- Dias do Contrato de Experiéncia: Preencha com o nimero de dias do primeiro contrato de
experiéncia (exemplo: 30, 45 dias, etc.).

» Vencimento do Contrato de Experiéncia: Data preenchida automaticamente ao informar o
campo anterior.

 Dias de Prorrogacao do Contrato: Preencha com a quantidade de dias da prorrogagao do
contrato de experiéncia (exemplo: 30, 45 dias, etc.).

» Fim do Contrato Determinado: Data preenchida automaticamente ao informar o campo acima.

 Clausula Assecuratdria: Preencha este campo se for o caso para este funcionario. (A clausula
assecuratéria da direito ao empregado contratado a prazo determinado a receber, em caso de
rescisdo antecipada sem justa causa, as verbas rescisorias como se fosse uma rescisdo sem
justa causa.)

 Tipo de Movimentacao - Transferéncia: Selecione o tipo desejado.
* N2 Contribuinte Individual
» Contribuicao Sindical: Selecione a opgao desejada. (Por padrao, sempre vira como "NUNCA").

» Tipo de Remuneracao: Selecione se o funcionario &€ Mensalista (salario mensal) ou Horista
(salario por hora).

» Tipo de Pagamento: Selecione o tipo de pagamento desejado (Diarista, Horista, Mensalista,
etc.).

 Outras Informacoes:

— Livro de Admissao: Preencha este campo com o nimero do livro de admissdo da
empresa, se houver.
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— Modalidade de Salario: Selecione a modalidade de salario. (Por padrao, vira sempre
como "Efetivo").

— Tipo de Regime da Previdéncia: (Por padrao, vird sempre como "RGPS - Regime Geral
da Previdéncia Social". Altere se houver necessidade.)

Observacao: Todos os campos com asterisco sao de preenchimento obrigatorio.

15.1.6 Cadastro de Dependentes

Em Cadastro de Dependentes (Figura 177), inclua dependentes, se houver, informando CPF, nome,
data de nascimento e parentesco:

Processo de Admissédo hcm
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Pessoa Endereco Formade Comunicacdo Conta corrente Vl’ncu\cl Cadastro de Dependentes [Parametros Foto Movimentacdo Vale Transporte Ber

Nome Sexo Tipo de Relacionamento

N&o ha registros

(< YoYeYoYaYo)

{ Cancelar Admissdo

Figura 177: Cadastro de Dependentes

» Nome: Coloque nesse campo o home do dependente que esta sendo cadastrado.
« Dt. Nasc.: Preencha a data de nascimento do dependente.

+ Sexo: Selecione o sexo do dependente.

+ Estado Civil: Preencha o estado civil do dependente.

* Nacionalidade: Preencha a nacionalidade do dependente.

« Pais: Preencha o pais do dependente.

« Estado: Preencha o estado do dependente.

* Municipio: Preencha o municipio do dependente.

» Tipo de Relacionamento: Selecione o tipo de relacionamento do dependente (Filho, Conjuge,
Pais, etc.).

» Tipo de Dependente: Selecione o tipo de dependente (Imposto de Renda, Salario Familia,
Pensao, etc.).

» CPF: Cadastre o CPF do dependente.

» Término de Relacionamento: Preencha este campo com o término do relacionamento da
dependéncia, se houver.

Observacao: Todos os campos com asterisco sao de preenchimento obrigatdrio.
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Em Parametros (Figura 178), ajuste configuragdes especificas para o vinculo, como regras de folha

de pagamento:

Processo de Admissdo
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Pessoa Endereco Formade Comunicagdo Conta corrente Vinculo Cadastro de Dependented Pardmetros [Foto Movimentacdo Vale Transporte Benefic )

Ocupacéo
Tipo de Ocupacdo ©
Cargo Efetivo

Dt. Inicio ©
30/01/2025

Salario
Tipo Modalidade Salario ©
Efetivo

Tipo Alteragéo Salarial @
Saldrio Admissdo

N° Ocorréncia ©

{ Cancelar Admiss3o

Ocupacéo (Cargo) ©

Dt. Fim

Dt. Alteragéo Salarial ©

30/01/2025
Tipo Salario © Faixa Salarial
MENSAL
Salario © Diferenca Real

Figura 178: Parametros

» Ocupacao: Selecione o cargo do funcionario.
+ Salario: Preencha o campo com o salario do funcionario.

» Escala de Trabalho: Selecione a escala do funcionario.

Observacao: Todos os campos com asterisco sao de preenchimento obrigatdrio.

15.1.8 Foto

Em Foto (Figura 179), faca o upload da foto do funcionario:

Processo de Admisséo hem|
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Pessoa Endereco Formade Comunicacdo Conta corrente Vinculo Cadastro de Dependentes Paréme[rol Foto l/lovimemagéo Vale Transporte  Beneficic )
Foto
&

{ Cancelar Admissdo
Adidionar  Excluir

Figura 179: Foto

15.1.9 Movimentacao

Em Movimentacao (Figura 180), registre dados de movimentagdes contratuais:
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Processo de Admissédo hem
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Pessoa Endereco Formade Comunicagdo Conta corrente Vinculo Cadastro de Dependentes Pardmetros Fotd Movimentacdo Yale Transporte Benef )
—_
Dt. Inicio Movimentagéo © Tipo Movimentagéo Transferéncia ©
30/01/2025 Admissdo com emprego anterior

Matricula ESocial

Movimentagdo Gerencia
Tipo Transferéncia © Estrutura ©

Movimentacdo Gerencial

Movimentagdo Lega
Tipo Transferéncia © Estrutura @
Movimentacdo Legal

Movimentacéo Sindica

< Cancelar Admissdo

Figura 180: Movimentagéo

* Movimentacao Gerencial: Selecione o departamento do funcionario (ou a estrutura que foi
cadastrada com a estrutura gerencial).

+ Movimentacao Legal: Selecione a empresa do funcionario (ou a estrutura que foi cadastrada
com a estrutura legal).

» Movimentacao Sindical: Selecione o sindicato do funcionario.

+ Movimentacao Adicional: Selecione alguma estrutura adicional que vocé deseja cadastrar
para o funcionario, como por exemplo, centro de custo, tomador de servico, etc. (Este campo
nao é obrigatorio).

Observacao: Todos os campos com asterisco sdao de preenchimento obrigatdrio.

15.1.10 Vale-Transporte

Em Vale-Transporte (Figura 181), configure as linhas e tipos de transporte utilizados:

Processo de Admissdo hem e
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{a Endereco Formade Comunicacdo Conta corrente Vinculo Cadastro de Dependentes Pardmetros Foto Movimenta(éol Vale Transporte I Beneficio )
| S— |
Linha Valor Tarifa Integracdo Tipo de Linha Qtde. Inicio de Validade Fim de Validade Dias da Semana

N&o hd registros

(< YoYeYoXaYo)

Adicionar

Figura 181: Vale Transporte

« Linha: Selecione a linha de transporte que esse funcionario ira utilizar (lembrando que as linhas
precisam estar previamente cadastradas na tela de Linha/Tarifa).

 Valor Tarifa: Campo sera preenchido automaticamente ao selecionar a linha desejada (o
sistema ira buscar esse cadastro da tela de Linha/Tarifa, onde foi relacionada a tarifa de cada
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linha).
* Integracao

» Tipo de Linha: Selecione o tipo de linha que foi previamente cadastrada no HCM (Ex: Normal,
SPTrans, EMTU, etc.).

» Gera Liquido: Campo sera preenchido automaticamente de acordo com o cadastro realizado
na tela de tipo de linha.

* Reserva

+ Numero Integracao: Selecione o cartdo que foi previamente cadastrado na tela de Integracao
Eletrénica de VT.

» Sentido Linha: Selecione o sentido da linha de transporte que esse funcionario ira utilizar
(lembrando que os sentidos de linha foram cadastrados previamente na tela de Sentido de
Linha).

» Qtde.: Cadastre neste campo a quantidade diaria de VT que o funcionario utilizara para essa
linha. Por exemplo, se essa linha ele vai para o trabalho e volta para casa, coloque “2”. Se
fosse 0 caso do funcionario pegar a linha apenas na volta para casa, neste campo devera ter a
quantidade “1”.

* Inicio de Validade: Inicio da validade da linha para esse funcionario.
» Fim de Validade: Fim da validade da linha para esse funcionario.
» Observacao: Cadastre uma observacao sobre esse registro, se necessario.

» Dias da Semana

Observacao: Todos os campos com asterisco sdo de preenchimento obrigatdrio.

15.1.11 Beneficios

Em Beneficios (Figura 182), associe os beneficios disponiveis para o vinculo:

Processo de Admisséo hem [
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a Endereco Formade Comunicagdo Conta corrente Vinculo Cadastro de Dependentes Pardmetros Foto Movimentagdo Vale Transporte | Beneficios

Cédigo Beneficio Descrigdo Data Inscrigdo

N3o ha registros

00000600 I

{ Cancelar Admissdo Concluir Admissdo

Figura 182: Beneficios

» Beneficio: Selecione o beneficio desejado para o funcionario (caso haja mais de um, sera
necessario fazer um cadastro para cada beneficio).
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» Numero de Inscrigao: Selecione o nimero de inscrigdo no beneficio, se houver. Ex: nimero
da carteirinha do convénio.

+ Ativo: Indica se o cadastro esta ativo ou nao.
» Data de Inscricdo: Selecione a data de inscrigdo do funcionario no beneficio.

» Dt. Cancelamento: Esse campo deve ser preenchido com a data de cancelamento do beneficio,
quando houver.

* Incluir dependentes: Indica se os dependentes devem ser inclusos também nesse beneficio
(geralmente é utilizado nos beneficios de Assisténcia Médica e Odontoldgica).

+ Integracao Eletronica: Selecione o cartdo de integragdo eletrdnico do funcionario, se houver.
» Qtd. Beneficio: Cadastre a quantidade do beneficio.

» Observacao: Cadastre uma observagao sobre esse registro, se necessario.

Observacao: Todos os campos com asterisco sao de preenchimento obrigatdrio.

15.2 CONCLUSAO DE ADMISSAO

7. Apo6s preencher todas as abas, clique em Concluir Admissao (Figura 183) no canto inferior direito
da aba Beneficios.

Processo de Admissao hcm
Competéncia: 01/12/2024 | Organizacio: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Calculo: REAL | Ocorréncia: 1 Controle deAcesso Manual 1051 S

a Endereco Forma de Comunicagdo Conta corrente Vinculo Cadastro de Dependentes Parametros Foto Movimentagdo Vale Transporte Beneficios

Cédigo Beneficio Descrigdo Data Inscrigdo

N&o hé registros

{ Cancelar Admissdo Concluir Admiss&o

Figura 183: Concluir Admissao

8. O vinculo sera registrado e disponivel para consulta e edigao futura.

15.3 EDICAO DE VINCULO CADASTRADO

Apos o registro, é possivel alterar as informagdes cadastradas no formulario.

1. Na tela inicial, selecione o Vinculo (Figura 184) que sera alterado.
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= ®*® Vinculo nem A
» Competéncia: 01/12/2024 | Organizagio: 938 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | i Salarial: Efetivo | i Calculo: REAL | OCOrF8NC... Controle de Acesso Manual 1o ' R

Azul: Férias - Amarelo: Afastado - Vermelho: Rescindido - Verde: Estabilidade

Nr. Vinculo  Nome Tipo de Vinculo  Admisséo Data Rescisio  Dt. Rescisdo Projetada  Nr. Estrut. Legal  Estrutura Le
347 ADRIANA APARECIDA SARAIVA REZENDE cr 01/04/2018 39 ORGANIZA
813 ADRIANA ASSIS TESTE OPERADOR c 1771172024 35 ORGANIZA
802 ALBERTO SANTQS o 01/07/2024 191003825 SILVEIRA R]
796 ALESSANDRA DA SILVA c 24/07/2024 191003744 AMARAL IN
241 ALESSANDRA QUEIROZ MEDEIROS c 18/11/2013 39 ORGANIZA
763 ALICE DOS SANTOS o 11/01/2024 191003629 Le Consultc
ISABELLA cr

712 AMANDA SANTOS DE OLIVEIRA SOARES c 10/08/2023

< Voltar e Agodes

Admissdo

Figura 184: Vinculo Cadastrado

2. Clique em Editar (Figura 185) para realizar as alteragdes desejadas.

® ¢ Vinculo
Competél

T

hcm
a: 01/12/2024 | Organizacdo: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | Salarial: Efetivo | i Cdlculo: REAL | OCOrTeNC... controle de Acesso Manual 31651 —

347 - ADRIANA Al

DE - 01/04/2018 -

-érias - Amarelo: Afastado - Vermelho:
Vinculo Férias Situacdo funcional Saldric Dependéncias Escala Movimentacdo Ocupacdo Evento Vale Trans; )

Nr.Vinculo  Nome

Nr. Vinculo Organizagdo Competéncia
347 ADRIANA APARECIDA
313 ADRIANA ASSIS TESTE ( Matricula Matricula ESocial Data Esocial
802 ALBERTO SANTOS
Nome
7% atessanoraasivs [
Nr. Pessoa Pessoa
763 ALICE DOS SANTOS CPE Nr. PIS/PASEP
ISABELLA
Tipo de Vinculo Vinculo Empregaticio
712 AMANDA SANTOS DE O .
cLr Contrato de Trabalho CLT por prazo in... Pagamento proporcional de féria...
dmissd Primeira Admissao Exame Médico

< Voltar o 0 Agbes

Editar..._eSocial

Figura 185: Editar

3. Apés realizar as modificagdes, clique em Salvar (Figura 186) para confirmar as edigoes.

® Vinculo nem A
Competéncia: 01/12/2024 | Organizacdo: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | Salarial: Efetivo | i Célculo: REAL | OCOrfenc... controle de Acesso Manual Bl Favoritos
347 - ADRIANA A A VAR
Vinculo >
Nr. Vinculo Orianizaiﬁo Camietén:ia (]
Matricula Matricula ESocial Data Esocial

Nome &

Nr. Pessoa

Tipo de Vinculo © Vinculo Empregaticio ©

Admissdo © Primeira Admissao Exame Médico

Tipo de Admisséo © Opcéo FGTS © Entrega de EPI

< Cancelar

Figura 186: Salvar

100
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15.4 ADMISSAO COLETIVA

A Admissao Coletiva é um processo de readmissdo em massa de vinculos que ja passaram por
rescisao dentro do sistema HCM. Seu objetivo é facilitar a reativagdo de funcionarios anteriormente
desligados, mantendo seus dados cadastrais, histéricos salariais e estruturais, reduzindo a necessidade
de preenchimento manual.

1. Selecione o icone Agodes (Figura 187) no canto inferior direito da tela de Vinculo.

hem

P4 | Organizagio: 938 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | i Salarial: Efetivo | i Calculo: REAL | OCOMTENC... Controlle de Acesso Manual 202 [ naue

Azul: Férias - Amarelo: Afastado - Vermelho: Rescindido - Verde: Estabilidade

Nr.Vinculo  Nome Tipo de Vinculo  Admissdo Data Rescisdo  Dt. Rescisao Projetada  Nr. Estrut. Legal  Estrutura Le
347 ADRIANA APARECIDA SARAIVA REZENDE o 01/04/2018 39 DRGANIZA.
813 ADRIANA ASSIS TESTE OPERADOR o 17/11/2024 39 ORGANIZA
802 ALBERTO SANTQS o 01/07/2024 191003825 SILVEIRA R]
796 ALESSANDRA DA SILVA c 24/07/2024 191003744 AMARAL IN
241 ALESSANDRA QUEIROZ MEDEIROS o 18/11/2013 39 ORGANIZA

763 ALICE DOS SANTOS o 11/01/2024 191003629
712 AMANDA SANTOS DE OLIVEIRA SOARES c 10/08/2023 39
789 AMANDA SILVA ar 09/05/2024 191003 |G a—
{ Voltar e Agbes
Admissdo

Figura 187: Acdes

2. Selecione a operacdo Admissao Coletiva (Figura 188) na janela de agoes.

AcOes

Importagdo XML
Admisséo Coletiva ‘
Sindicato

Cadastro Automatico Convocagdo Trabalho Intermitente
Geracdo Planilha (Template)

Importagdo Planilha

{ Cancelar

Figura 188: Admisséo Coletiva

3. No formulario Admissao Coletiva (Figura 189), preencha as informagdes de segmentagcéo de
vinculos que serao readmitidos:

+ Estrutura Legal

+ Estrutura Gerencial

* Vinculos

* Lote de Vinculos

+ Data de Resciséo Inicio
» Data de Rescisao Fim

+ Data da Nova Admissao
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Admissdo Coletiva

~ Filtro
Estrutura Legal Estrutura Gerencial
Q )
Vinculos Lote de Vinculos
«Q «
Data Rescis&o Inicio © Data Rescisdo Fim ©
~ Dados Admissdo
o - adn o
{ Voltar Confirmar

Figura 189: Formulario

4. Clique em Confirmar (Figura 190) para concluir a selegio de vinculos.

Admissdo Coletiva

~ Filtro
Estrutura Legal Estrutura Gerencial
Q
Vinculos Lote de Vinculos
R
Data Rescis&o Inicio © Data Resciséo Fim ©
~ Dados Admisséo
{ Voltar Confirmar

Figura 190: Confirmar

5. Na janela de confirmacao, confirme a readmissao dos vinculos conforme os dados informados.

Apés a realizagdo da readmissao por meio da Admissao Coletiva, o registro do vinculo sera salvo na tela
de Vinculos, contendo tanto as informagdes da admissao anterior (Figura 191) quanto da nova admissao.

= **® Vinculo hem
= Competéncia: 01/03/2025 | Organizagdo: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | i Salarial: Efetivo | idade Calculo: REAL | OCOMTENC... controledeAcesso Manual = S0 [ ey
278 - DOUGLAS CARVALHO - 18/01/2017 -
Azul: Férias - Amarelo: Afastado - Vermelho: boveL . et
Vinculo Férias Situacdo funcional Saldrio Dependéncias Escala Movimentagdo Ocupagdo Evento Vale Trans| )
Nr.Vinculo  Nome Nr. Pessoa Pessoa
705 DEBORAH SILVA 1114 DOUGLAS CARVALHO
518 DIANA DIAS CPF Nr. PIS/PASEP
3 DIEGO BOSON . . ..
s DIEGO BOSON Tipo de Vinculo Vinculo Empregaticio
491 Ll o I Pagamento proporcional de féria...
414 Admissdo Primeira Admissdo Exame Médico
18/01/2017 02/04/2013 18/01/2017
794 ipo de Admissao Opgao TGS Entrega de EPI ‘
278 DOUGLAS CARVALHO. Admissdo de empregado com empreg...  18/01/2017 18/01/2017

Dias Trabalhados (Composicéo de VT/Contrato
67 EDLANE DA CONCEICAC  Intermitente)

815 ELAINE CRISTINA SANT 16 Convocagdo Trabalho Intermitente

Aposentadoria

< Voltar 9 o Acdes

Editar  eSocial

Figura 191: Informagdes de Readmisséo

O sistema mantém os dados histéricos do colaborador, incluindo salario, escala de trabalho, estrutura
organizacional e ocupacgao, garantindo que todas as informagdes anteriores sejam preservadas. Além
disso, serdo exibidas as datas das duas admissdes, permitindo um acompanhamento completo do histérico
do vinculo dentro da empresa.
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15.5 ADMISSAO POR IMPORTACAO DE PLANILHA DE VINCULOS

A Admissao por Importacao de Planilha de Vinculos é um processo que permite o cadastramento
massivo de novos vinculos no sistema por meio do carregamento de uma planilha previamente formatada.
Essa funcionalidade otimiza a admissao de multiplos colaboradores ao evitar insergdes manuais individuais.

Apo6s o preenchimento da planilha com os dados necessarios, ela é importada no sistema, que valida as
informagdes e sinaliza eventuais inconsisténcias para corregcao antes da finalizagdo do processo.

1. Selecione o menu de A¢oes (Figura 192) na tela de Vinculos.

hem
3.180.2]

Salarial: Efetivo | idade Calculo: REAL | OCOm@nc... confrole de Acesso Manual

Azul: Férias - Amarelo: Afastado - Vermelho: Rescindido - Verde: Estabilidade

Nr.Vinculo  Nome Tipo de Vinculo  Admissdo Data Rescisdo  Dt. Rescisao Projetada  Nr. Estrut. Legal  Estrutura Le

347 ADRIANA APARECIDA SARAIVA REZENDE ~ CLT 01/04/2018 39 ORGANIZA.
813 ADRIANA ASSIS TESTE OPERADOR cr 17/11/2024 39 ORGANIZA
802 ALBERTO SANTOS cr 01/07/2024 191003825 SILVEIRA R|
79 ALESSANDRA DA SILVA cr 24/07/2024 191003744 AMARAL IN
241 ALESSANDRA QUEIROZ MEDEIROS cr 18/11/2013 39 ORGANIZA

763 ALICE DOS SANTOS c 11/01/2024 191003629
712 AMANDA SANTOS DE OLIVEIRA SOARES o 10/08/2023 39 OR
789 AMANDA SILVA ar 09/05/2024 191003 | E——
{ Voltar e Agoes

Admissdo

Figura 192: Acdes

2. Selecione a opcao Geracao Planilha (Template) (Figura 193).

AcOes
Importagdo XML

Admisséo Coletiva

Sindicato

Cadastro Automatico Convocagdo Traldlho Intermitente
Geracdo Planilha (Template) «
Importagdo Planilha

< Cancelar

Figura 193: Geragao Planilha (Template)

3. O sistema disponibilizara um arquivo modelo (femplate) que deve ser preenchido com os dados dos
colaboradores a serem admitidos.

Baixe a planilha e abra no Excel ou outro editor compativel.
Complete corretamente os campos com as informagdes do vinculo.

Certifique-se de seguir o formato exigido para evitar erros na importacao.

N o g &

Retorne a tela de Vinculos e acesse novamente 0 menu de Agoes (Figura 194).

103




TEKNISA" TRAINING

Competéncia: 01/12/20p4 | Organizagao: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | idade Salarial: Efetivo | idade Calculo: REAL | OCOMTENC... controlle de Acesso Manual 1802 [N

Azul: Férias - Amarelo: Afastado - Vermelho: Rescindido - Verde: Estabilidade

Nr.Vinculo  Nome Tipo de Vinculo  Admissdo Data Rescisdo  Dt. Resciséo Projetada  Nr. Estrut. Legal  Estrutura Le
347 ADRIANA APARECIDA SARAIVA REZENDE T 01/04/2018 39 DRGANIZA.
813 ADRIANA ASSIS TESTE OPERADOR T 17/11/2024 39 ORGANIZA
802 ALBERTO SANTOS T 01/07/2024 191003825 SILVEIRA R]
796 ALESSANDRA DA SILVA cr 24/07/2024 191003744 AMARAL IN

241 ALESSANDRA QUEIROZ MEDEIROS cr 18/11/2013 39 ORGANIZA

763 ALICE DOS SANTOS o 11/01/2024 191003629
768 ALICE ISABELLA cr 02/01/2024 191003744
712 AMANDA SANTOS DE OLIVEIRA SOARES c 10/08/2023 39
789 AMANDA SILVA ar 09/05/2024 191003 | E——
{ Voltar ° Agdes
Admissio

Figura 194: Acdes

8. Selecione a opgao Importar Planilha de Vinculos (Figura 195).

Acdes

Importagdo XML

Admisséo Coletiva

Sindicato

Cadastro Automaético Convocagdo Trabalho Intermitente
Geragdo Planilha (Template)

Importagdo Planilha

Figura 195: Importagéo Planilha

9. Escolha o arquivo preenchido e clique em Importar (Figura 196).

Arquivo

Arquive ©

No file selected

< Voltar Importar

Figura 196: Importar

10. O sistema realizara a validagcao dos dados.

Observacao: Caso haja inconsisténcias (ex.: campos obrigatérios ndo preenchidos, CPF invalido), o
sistema exibira mensagens de erro indicando as linhas que precisam ser corrigidas. Ajuste os erros na
planilha e reimporte o arquivo, se necessario.

Apos a validagdo bem-sucedida, o sistema registrara os novos vinculos.

Finalizando o procedimento, os dados ficardo disponiveis na tela de Vinculos, prontos para consulta e
possiveis ajustes adicionais.
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15.6 ADMISSAO PRELIMINAR

A Admissao Preliminar é um procedimento simplificado que permite registrar um vinculo no sistema com
um conjunto reduzido de informagdes. Seu principal objetivo é possibilitar o envio imediato do evento
S$-2190 ao eSocial, garantindo que o colaborador esteja formalmente registrado antes da disponibilizacao
de todos os seus dados.

Posteriormente, a admissado deve ser complementada e aprovada na tela de Aprovacao de Admissao,
momento em que sao inseridas as informagdes completas e enviado o evento S-2200 para o eSocial.

1. Selecione o icone Admissao no inferior da tela de Vinculos.

= ®*¢ vinculo hem R
= Competéncia: 01/12/2024 | Organizagio: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | Salarial: Efetivo | i Calculo: REAL | OCOTFENC... Controle de Acesso Manual 1051 [,

Azul: Férias - Amarelo: Afastado - Vermelho: Rescindido - Verde: Estabilidade

Nr.Vinculo  Nome Tipo de Vinculo  Admissdo Data Rescisdo  Dt. Rescisdo Projetada  Nr. Estrut. Legal  Estrutura Le
347 ADRIANA APARECIDA SARAIVA REZENDE ~ CLT 01/04/2018 39 ORGANIZA.
813 ADRIANA ASSIS TESTE OPERADOR T 17/11/2024 39 ORGANIZA!
802 ALBERTO SANTOS T 01/07/2024 191003825 SILVEIRA R]
796 ALESSANDRA DA SILVA T 24/07/2024 191003744 AMARAL IN
241 ALESSANDRA QUEIROZ MEDEIROS T 18/11/2013 39 ORGANIZA
763 ALICE DOS SANTOS T 191003629 Le Consultc
768 ALICE ISABELLA cr 44 AMARAL IR
712 AMANDA SANTOS DE OLIVEIRA SOARES cr 39 QRC LAY

{ Voltar 0 Agdes

Admissio

Figura 197: Admisséo

2. Najanela apresentada, digite 0 CPF do colaborador no campo correspondente e cligue em Pesquisar.

Informe CPF
CPF & Vinculo Modelo @
Pessoa
Nr. Pessoa Nome Dt. Nascimento Vinculo Ativo

Ndo ha registros

{ Cancelar o Iniciar Admissdo
Admissao Preliminar Si

Figura 198: CPF

3. Se o CPF nao estiver cadastrado no sistema, sera necessario realizar um novo cadastro.

4. Na admissao preliminar, deve ser selecionada a op¢cao Admissao Preliminar Simplificada (Figura
199) no inferior da janela.
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Informe CPF
CPF© Vinculo Modelo @
Pessoa
Nr. Pessoa Nome Vinculo Ativo

{ Cancelar o Iniciar Admissdo
‘Admissao Preliminar Simplificada

Figura 199: Admisséo Preliminar Simplificada

5. Informe os dados essenciais para a admissao preliminar no formulario (Figura 200) apresentado:
+ CPF
* Nome
» Dt. Nasc.
+ Multiplos Vinculos
+ Tipo Vinculo
» Data de Admissao
» Matricula
* Vinculo Empregaticio
* Fim Contrato Deter.
+ Matricula eSocial
» Ocupacao
 Tipo de Ocupacao
» Ocupacao (Cargo)
« Tipo Salario
+ Salario
* Modalidade Salario
* Movimentacao
 Estrutura Gerencial
* Nr. Estrut. Gerencial
+ Estrutura Legal
* Nr. Estrut. Legal
 Estrutura Sindical

» Nr. Estrut. Sindical
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Admissdo Preliminar Simplificada
Competéncia: 01/03/2025 | Organizacdo: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Clculo: REAL | Ocorréncia: 1

Admissdo Preliminar Simplificada

Controle de Acesso Manual

hem
3.180.2] .
Favoritos

CPFS Nome © Dt. Nasc. ©

Maltiplos Vinculos © Tipo Vinculo & Data de Admisséo ©

Unico v Q

Matricula

Vinculo Empregaticio © Fim Contrato Deter.

Contrato de Trabalho CLT por prazo indeterminado X

Matricula ESocial

Ocupagdo
Tipo de Ocupagéo ©
Cargo Efetivo X

Ocupagéo (Cargo) ©

Tipo Salério © Saldrio © Modalidade Salario ©

€ Efetivo

Movimentacdo

Estrutura Gerencial © Nr. Estrut. Gerencial

{ Cancelar Admissao

Figura 200: Formulario

6. Clique em Concluir Admissao (Figura 201) para finalizar a admissao.

Admissdo Preliminar Simplificada
Competéncia: 01/03/2025 | Organizacio: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Calculo: REAL | Ocorréncia: 1

Admissao Preliminar Simplificada

Controle de Acesso Manual

Concluir Admissao

e Y
3.180.2 -
Favoritos

CPFO

Multiplos Vinculos ©

Nome © Dt. Nasc, ©@

Tipo Vinculo © Data de Admisséo ©

Unico v (5]

Matricula

Vinculo Empregaticio © Fim Contrato Deter.
Contrato de Trabalho CLT por prazo indeterminado X

Matricula ESocial

Ocupacéo
Tipo de Ocupagéo ©
Cargo Efetivo X

Ocupacéo (Cargo) ©

Tipo Salério @ Saldrio © Modalidade Saldrio ©

Q Efetivo

Movimentagdo

Estrutura Gerencial © Nr. Estrut. Gerencial

< Cancelar Admissdo

Figura 201: Concluir Admissao

Concluir Admissdo

7. O sistema exibird uma mensagem (Figura 202) perguntando se deseja enviar o evento S$-2190 para
0 eSocial. Esse evento garante que o colaborador ja esteja formalmente registrado, mesmo sem

todos os dados completos.

Deseja prosseguir com o envio do

evento S-2190 para o esocial?

Nao Sim

Figura 202: Mensagem

15.6.1 Aprovacao da Admissao

1. Acesse a tela de Aprovacao de Admissao (Figura 203 e Figura 204).
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APROVACAO D M

Aprovacao de Admissdo

Figura 203: Aprovagao Admissao

= ***® Aprovacdo da Admissdo hcm

= Competéncia: 01/03/2025 | Organizacio: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | Salarial: Efetivo | i Calculo: REAL | OCOTT&NC... Controle deAcesso Manual > 1502
Nr.Vinculo  Nome Tipo Vinculo  Admissdo Estrutura Gerencial Estrutura Legal Estr
811 KAUE ANDRE TESTE ar 02/09/2024  Testes Automatizados BASE CODORNA DE TESTE RAFAEL LTDA sir
564 MARIA DE ARAUJO ar 02/01/2022 DEPARTAMENTO PESSOAL CONFEITARIA ER sir
825 JUAN KAIQUE TESTE ar 01/01/2025 Testes Automatizados BASE CODORNA DE TESTE RAFAEL LTDA SI
629 SAVIO DOMINGUES ar 05/09/2022 ADMINISTRACAO ACABAMENTOS Sii
855 FABIO SANTOS Autdnomo 21/03/2025 OPERACIONAL ORGANIZACOES EAD LTDA
823 ISABELLA LIZ TESTE T 01/02/2025 Testes Automatizados BASE CODORNA DE TESTE RAFAEL LTDA DH
738 JOSE PEREIRA MENDONCA ALBUQ... CLT 25/09/2023 OPERACIONAL ER ORGANIZACOES EAD LTDA Sir
674 MARCOS cr 03/02/2023  ADMINISTRACAQ ORGANIZACOES EAD LTDA
616 MARIA cr 05/08/2022  FINANCEIRO ER CONFEITARIA ER s
791 LUIS DANILO TESTE T 28/06/2024  Testes Automatizados BASE CODORNA DE TESTE RAFAEL LTDA 0

{ Voltar OAdmisséo Simplificada

Figura 204: Aprovacao da Admissao

2. O vinculo aparecera como pendente, aguardando complementacao dos dados.

3. Selecione o vinculo e clique em Editar (Figura 205) para inserir as informagdes completas, como
grau de instrucao, tipo de admissao, opcao do FGTS, entre outros.

= ®** Aprovagdo da Admisséo (i ) nen [
— Competéncia: 01/03/2025 | Organizagao: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | salarial: Efetivo | lidade Calculo: REAL | OCOMTENC... controledescesso Manual - o0 o

Nr.Vinculo  Nome ~ U %
Aprovacdo de Admissdo

811 KAUE ANDRE TESTE
Nr. Vinculo Organizagdo Matricula Matricula ESocial
564 MARIA DE ARAUJO 855 998 855
825 JUAN KAIQUE TESTE Nome
FABIO SANTOS
629 SAVIO DOMINGUES
Grau de Instrugio
855 FABIO SANTOS
823 ISABELLA LIZ TESTE CPF Tipo Vinculo
I Auténomo
738 JOSE PEREIRA MENDON , B .
Vincule Empregaticio Admisséo
674 MARCOS Contrato de Trabalho CLT por prazo in. Pagamento proporcional de féria... 21/03/2025
616 MARIA Primeira Admissio e Médico Tipo de Admisséo
791 LUIS DANILO TESTE . .
Opgéo FGTS ntrega de EPI Motivo Admissdo
{ Voltar

Editar

Figura 205: Editar

4. Apés preencher os dados faltantes, clique em Aprovar (Figura 206).
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= **® Aprovagdo da Admissédo hcm-
= Competéncia: 01/03/2025 | Organizagio: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | idade Salarial: Efetivo | lidade Calculo: REAL | OCOrTéNnC... controlede Acesso Manual - 20 RN
~ Nr.Vinculo Nome Tipo Vinculo  Admissao Estrutura Gerencial Estrutura Legal
816 ELAINE CRISTINA SANTOS TESTE 1 cr 01/11/2024  ADMINISTRATIVO - IT ORGANIZACOES EAD LTDA
808 BEATRIZ TERESINHA TESTE cr 02/02/2024 Front-End BASE CODORNA DE TESTE RAFAEL LTI
| IB55 FABIO SANTOS Auténomo 21/03/2025 OPERACIONAL ORGANIZACOES EAD LTDA
1720 KAMILA ALVES SANTOS cr 20/09/2023  ADMINISTRACAO ACABAMENTOS
688 JOAO DA SILVA cr 19/04/2023 MARKETING ER CONFEITARIA ER
702 LUCIANA TAVARES TESTE cr 09/06/2023 BAR DO CELSO Escola EABH - TESTE
585 MARTA LINS (el 10703/ HCM TREINAMENTO - DEPARTAMENTO HCM TREINAMENTO

811 KAUE ANDRE TESTE cr 02/09/ Testes Automatizados BASE CODORNA DE TESTE RAFAEL LTD

PARTAMENTO PESSOAL CONFEITARIA ER

Testes Automatizados BASE CODOR g
X 1rowselected /

< Voltar e O OAdmisséo Simplificada

Cancelar  Aprovar

564 MARIA DE ARAUJO cr 02/(

825 JUAN KAIQUE TESTE cr 01/01/

Figura 206: Aprovar

5. O sistema enviara o evento S-2200 para o eSocial, concluindo o processo de admissao definitiva.
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Relatério para Conclusao da Admissao

A emissao dos kits admissionais permite a geracao de relatérios essenciais para o processo de admissao,
garantindo que todas as documentagdes necessarias sejam organizadas de forma pratica e eficiente.

16.1 GERACAO DO RELATORIO

1. No menu principal (Figura 207), selecione a opgao Relatorios de Admissao.

RELATORIOS |

Relatérios de Admiss

Figura 207: Caminho

2. O acesso pode ser feito por meio de um atalho ou navegando pelo menu correspondente.
3. Apds acessar a tela, selecione os relatérios que irdo compor o kit admissional no campo Relatorio
(Figura 208).

— ®**® Relatdrios de Admissdo o e hem KA
i Salarial: Efetivo | i Calculo: REAL | OCOTFaNC... controle de Acesso Manual =105 1 [ Sy

= Competéncia: 01/12/2024 | Organizagdo: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | I

Relatérios

< Voltar Gerar Relatério
Enviar para Assinatura

Figura 208: Relatério

4. Selecione os relatérios desejados através da caixa de selec¢éao lateral (Figura 209) e clique em OK
(Figura 210) para confirmar os documentos.
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Relatorios

./ JAbertura de Conta Corrente

cordo de Prorrogagéo de Horas
Acordo de Prorrogagao de Horas - Turno

JAcordo para Compensacdo e Prorrogagdo de Hordrio de Trabalho

v
./ JAdesdo Assisténcia Médica
./ Alteragéo de Horério

— Autorizagdo de Uso de Imagem

Autorizagdo para Descontos em Folha de Pagamento

Cancelar

Figura 209: Caixa de Selecao

Relatérios
./ Abertura de Conta Corrente
Acordo de Prorrogacéo de Horas
Acordo de Prorrogagéo de Horas - Turno
./ Acordo para Compensacéo e Prorrogagao de Horario de Trabalho
./ Adesdo Assisténcia Médica
./ Alteragéo de Horério
Autorizagdo de Uso de Imagem

Autorizagdo para Descontos em Folha de Pagamento

Cancelar

Figura 210: OK
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0Ok

X 4 rows selected

5. Preencha os campos do formulario (Figura 211) com as informagdes solicitadas:

Estrutura Legal

Estrutura Gerencial

Tipo de Hierarquia

Estrutura Superior

Vinculo: Defina o escopo de vinculos contemplados na emissao.
Supervisor

Data Inicial da Admissao

Data Final da Admisséao

Data do Documento

Mostrar Rodapé / Incluir afastados

Dia no inicio do periodo




— ®*° Relatdrios de Admissdo
= Competéncia: 01/12/2024 | Organizagio: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL |

Salarial: Efetivo |

Relatérios

X Abertura de Conta Corrente | X Acordo para Compensagao e Prorrogacao de Horari... | X Adesdo Assisténcia Médica || X Alteragdo de Horario

Pardmetros

Data de Competéncia Inicial & Data de Competéncia Final

01/12/2024
Estrutura Legal
Estrutura Gerencial
Estrutura Legal

Estrutura Gerencial

Vinculo

£ Voltar

Enviar para Assinatura

Figura 211: Formulario
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I
Célculo: REAL | OCOMTENC... Controle de Acesso Manual =~ o [RELY

Gerar Relatério

6. Apds definir os relatérios e filtros desejados, clique na opgao Gerar Relatério (Figura 212).

— ®*° Relatérios de Admissdo
b Competéncia: 01/12/2024 | Organizagao: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL |

Salarial: Efetivo |

Relatérios

X Abertura de Conta Corrente || % Acordo para Compensago e Prorrogacao de Horari... % Alteragio de Horario

Pardmetros
Data de Competéncia Inicial ©
01/12/2024

Data de Competéncia Final
Estrutura Legal

Estrutura Gerencial

Estrutura Legal

Estrutura Gerencial

Vinculo

< Voltar

Enviar para Assinatura

Figura 212: Gerar Relatério

o 0 .uiE
Calculo: REAL | OCOMFENC... Controle de Acesso Manual =100 [Nt

Gerar Relatério

7. Os relatérios serao exibidos em abas distintas no navegador, permitindo a visualizagdo e download

de cada documento gerado.
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Parametrizacao de Evento Relacionado

O sistema HCM oferece diversas formas de realizar langamentos em folha de pagamento, incluindo a
automatizacao desses processos através de eventos relacionados.

17.1 CONFIGURACAO DE EVENTOS RELACIONADOS

1. Os eventos relacionados (Figura 213) permitem automatizar langamentos em folha de pagamento
vinculados a:

« Estruturas: legais, gerenciais ou sindicais.
» Ocupacoes: cargos ou fungdes especificas.

« Vinculos: funcionarios ou grupos de funcionarios.

Evento Relacionado
Evento Relacionado - Estrutura/Sindicato

Situacdo Funcional x Evento

Evento Relacionado - Ocupacdo

Evento Relacionado - Vinculo

Figura 213: Caminhos - eventos relacionados

2. Esses eventos podem ser configurados para diferentes tipos de movimentos, como folha mensal,
rescisoes e outras competéncias.

3. Para inserir um novo evento relacionado, clique em Adicionar (Figura 214) da tela referente ao
evento escolhido.

‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘ [Er— Ccimin mUvLL AL SLoy 1wou vare HanspuIte veswinaus
74 01/01/2024 T0DOS 191003835 A 10 Salario Mes
35 01/05/2022 TODOS 191001751 13 1255 Assistencia Odontologica

28 01/03/2022 TODOS 191003675 MENTO - DEPARTAMENTO 100000 Vale Refeicao

65 01/01/2023 PRINCIPAL 191003722 MINEIRA Adm Cvdns 100106820 SEGURO VIDA cvdns
Y fioapiae Q.

< Voltar (+]

Figura 214: Adicionar

4. Preencha o formulario (Figura 215) com as informagdes solicitadas:

» Escolha o tipo de movimento, como principal, para incluir langamentos relacionados a folha
mensal e rescisdes da competéncia.

+ Escolha a estrutura legal, gerencial ou sindical correspondente.
» Opcionalmente, selecione uma ocupacao especifica.
* Preencha os seguintes campos:
— Evento de Folha de Pagamento: Selecione o evento a ser utilizado nos langamentos.

— Percentuais: Defina percentuais sobre a base de remuneragao.
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— Multiplicadores e Divisores: Configure esses valores conforme necessario para calculos
especificos.

— Valor Fixo: Informe um valor fixo para o evento, se aplicavel.

©°* Evento Relacionado - Estrutura/Sindicato
[< Encia: | izagao: e |

0 O -y
al: REAL | ial:Efetivo | Modalidade Calculo: REAL | Ocorré Controlede Acesso Manual > 1202 [ S

Evento Relacionado - Estrutura/Sindicato

Organizagéio cédigo
998

Inicio Vigéncia © Fim Vigéncia Tipo Movimento ©

] E Q

Nr. Estrutura Estrutura ©
Nr. Evento Evento ©
Vr. Piso Vr. Teto

0,00 9.999.999,00
Valor Referéncia Vr. Percentual

2| | 0,00000

Vr. Multiplicador Vr. Divisor

1,00 1,00
Vr. Evento Fixo Gerar Tp. Referéncia

0,00 NENHUM v
Vr. Ref. Fixa

0,00 Consol Referéncia
Periodicidade Més ©

555555555SSS Gera Afastados

< Cancelar Salvar
Figura 215: Formulario
5. Clique em Salvar (Figura 216) para finalizar a operagao.
Vr. Evento Fixo Gerar Tp. Referéncia
0,00 NENHUM v

Vr. Ref. Fixa
0,00 Consol Referéncia

Periodicidade Més ©
555555555555

< Cancelar

Figura 216: Salvar
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Importacao e Exportacao de Planilha de

Eventos

A funcionalidade de importacdo de planilhas permite otimizar o langamento de dados na folha de
pagamento.

1. Acesse a tela Importacao de Lote de Folha de Pagamento através do menu principal (Figura 217).

IMPOR

Importagdo de Lote da Folha

Figura 217: Caminho

2. Clique em Aplicar Filtro (Figura 218) para prosseguir para a importagao.

Filtrar
Descrigéo
Ativo Data de Ocorréncia

Movimento

Status

Aplicar filtro

Fechar

Figura 218: Aplicar Filtro

3. Clique na opcao Acoes (Figura 219).

= ®** Importagdo de Lote da Folha (i) nem R
- Competéncia: 01/12/2024 | Organizagdo: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | salarial: Efetivo | i Calculo: REAL | OCOTFENC... Controle de Acesso Manual 1051 [N,
Cédigo Descrigdo Status Observagdo
466 SITUACAO DE FREQUENCIA | CLT | 14:31:49 | TESTE | TODOS | [01/12/2024 - 31/12/2024] Pendente
< Voltar Agbes

Figura 219: Acdes
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4. Selecione a opgao Geracao Planilha (Template) (Figura 220).

AcBes

Importagao ACJEF/MTE
Importagdo TXT - Matricula
Importagdo TXT - CPF
Importagdo Planilha

Importacdo Planilha Modelo 2

| Geracdo Planilha (Template) I

Figura 220: Geracao Planilha

5. Na janela Exportacao de Eventos (Figura 221), preencha os seguintes campos:
» Evento: Selecione um ou mais eventos que deverdao compor a planilha modelo.
+ Estrutura Legal
 Estrutura Gerencial
+ Estrutura Sindical
+ Lista de Lote de Vinculos

» Tipo de Hierarquia

Exportacdo de Eventos

Evento @
Q
Estrutura Legal Estrutura Gerencial Estrutura Sindical
Q@ &R a2
Lista de Lote de Vinculos
Q
Tipo Hierarquia
Estrutura Hierarquica
< Voltar Exp;rlar
Figura 221: Janela Exportacdo de Eventos
6. ApoOs configurar os eventos e 0 escopo desejado, clique em Exportar (Figura 222).
Exportacdo de Eventos
Evento &
Q
Estrutura Legal Estrutura Gerencial Estrutura Sindical
® &R a2

Lista de Lote de Vinculos

Tipo Hierarquia

Estrutura Hierdrquica

< Voltar Exportar

Figura 222: Exportar

7. A planilha serd gerada e o download sera realizado automaticamente no dispositivo utilizado.

8. Preencha a planilha com atengéo para posteriormente realizar sua importagédo no sistema HCM.
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18.1 IMPORTACAO DA PLANILHA

1. Retorne a tela Importacao de Lote de Folha de Pagamento.

2. Cliqgue em Acgodes (Figura 223).

= ®*® Importagdo de Lote da Folha () hem|
- Competéncia: 01/12/2024 | Organizagio: 938 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | Salarial: Efetivo | i Calculo: REAL | Ocorrénc... controle de Acesso Manual o0 RN
Cédigo Descri¢do Status Observagao
466 SITUAQAO DE FREQUENCIA | CLT | 14:31:49 | TESTE | TODOS | [01/12/2024 - 31/12/2024] Pendente
< Voltar Agdes

Figura 223: Ac¢des

3. Selecione Importagao da Planilha (Figura 224).

Acdes
Importagdo ACJEF/MTE
Importagdo TXT - Matricula

Importagdo TXT - CPF

Ilmportal;éo Planilha I

Importagdo Planilha Modelo 2

Geracdo Planilha (Template)

Figura 224: Importagao Planilha

4. Escolha o arquivo preenchido e clique em Importar (Figura 225).

Arquivo

Arquive ©

No file selected

Escolha o arquivo

£ Voltar Importar

Figura 225: Importar

5. O sistema criarda automaticamente um novo registro, e todos os itens com valores na planilha serdo
importados.

18.2 EXPORTAGAO DOS EVENTOS

Apos verificar os valores importados:
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1. Clique no registro gerado (Figura 226) para abrir uma janela de detalhamento do cadastro e realize
a conferéncia de todos os dados.

= ®**® Importagao de Lote da Folha hem|

- Competéncia: 01/12/2024 | Organizagdo: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | salarial: Efetivo | i Calculo: REAL | OCOTFENC... Controle de Acesso Manual 1051 [,
Cédigo Descrigdo Status Observagao
466 SITUACAO DE FREQUENCIA | CLT | 14:31:49 | TESTE | TODOS | [01/12/2024 - 31/12/2024] Pendente

< Voltar Agbes

Figura 226: Registro Gerado

2. Exporte os eventos para a folha de pagamento através da opgao Exportar para Folha (Figura 227).

= ®*® Importagdo de Lote da Folha nem [
i Competéncia: 01/12/2024 | Organizagao: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | Salarial: Efetivo | idade Calculo: REAL | OCOMTENC... controle de Acesso Manual 00 R

Cédigo Descrigdo
E 5 Lote Itens

466 SITUACAO DE FREQUENCIZ
Descrigdo
SITUACAO DE FREQUENCIA | CLT | 14:31:49 | TESTE | TODOS | [01/12/2024 - 31/1... Ativo

Data de Langamento do Evento Dt. Competéncia Data de Ocorréncia
26/12/2024 01/12/2024

Movimento Status
MENSAL Pendente

Observagdo

< Voltar Exportar para Folha

Editar  Excluir

Figura 227: Exportar para Folha
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Lancamento Manual

Neste médulo sera abordado como realizar lancamentos manuais na folha de pagamento utilizando o
sistema HCM. O sistema oferece duas opgdes principais para este tipo de operagao:

19.0.1 Lancamentos de Folha por Evento

1. Acesse a tela de lancamento por evento no menu (Figura 228) correspondente.

LANCAMENTOS DE FOLHA POR EVENTO

Lancamentos de Folha por Even

Figura 228: Caminho

2. Defini¢ao do Escopo
+ Selecione os vinculos que serdo contemplados pelos langamentos.
» Escolha um ou mais eventos que fardo parte do langamento.
 Defina o movimento relacionado ao evento.

» Apds configurar o escopo, clique em Aplicar Filtro (Figura 229). Todos os vinculos que
atenderem aos critérios definidos serao listados na tela.

Filtrar

Vinculo ©

Estrutura Legal © Estrutura Sindical ©

Ocupagio © Estrutura Superior &

Evento ©

Movimento © Tipo de Lancamento
MENSAL X | | NORMAL

Fechar N (<] Alicar filtro

Figura 229: Filtro

3. Insercao de Dados (Figura 230)
+ Informe as referéncias e/ou valores para os eventos listados.

» Realize as manutengbes necessarias diretamente na grade de informagdes.

= *** Langamentos de Folha por Evento
= P 272024 | I

| Efetivo | | Ocorrencia: 1

Azul: Férias - Amarelo: Afastado - Vermelho: Sem rubrica do Esocial

Nr.Vinculo  Vinculo Nr.Evento  Evento Tipo de Langamento  Demonstrativo  Referéncia Valor Tipo de Evento  Nr.EstruturaLegal  Estrutura Legal

347 ADRIANA APARECIDA SARAIVA REZENDE 5 VALE REFEICAO RECEBIDO  NORMAL N /ENTO 9 ORGANIZACOES EAD L
347 ADRIANA APARECIDA SARAIVA REZENDE 10 Salario Mes NORMAL N [24 ]  oo00000 PrOENTO 39 ORGANIZACOES EAD L
813 ADRIANA ASSIS TESTE OPERADOR 5 VALE REFEICAO RECEBIDO  NORMAL N VENTO 39 ORGANIZACOES EAD L]

Figura 230: Grade de Informagdes
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Observacao: Para fazer alteragdes nos campos de referéncias ou valores, basta selecionar
o campo referente na planilha e realizar a alteracao diretamente na cédula. Ap6s concluir os
ajustes, o sistema indica que a tela foi editada e necessita registrar as novas informacaoes.

4. Clique em Salvar Alteracdes (Figura 231). O sistema confirmara que os itens foram salvos com
sucesso, encerrando a operagao.

5 VALE REFEICAO RECEBIDO  NORMAL N 0,00000 0,00000 PROVENTO

10 Salario Mes NORMAL N 0,00000 0,00000 PROVENTO =kTals]
X Filtro ap,
0 00000 PROVFNTO 181003629

VAI F RF

Cancelar Salvar alteracdes

Figura 231: Salvar Alteragoes

19.0.2 Lancamentos da Folha Mensal

1. Acesse a tela de Langamentos de Folha Mensal (Figura 232).

amentos de Folha Mensal

Figura 232: Caminho

2. Definicao do Escopo (Figura 233)
 Selecione os vinculos que serdao contemplados pelos langamentos.

» Ap0s configurar o escopo, clique em Aplicar Filtro. Todos os vinculos que atenderem aos
critérios definidos seréao listados na tela.

Filtrar

Estrutura Legal Estrutura Gerencial Estrutura Sindical

Nr. Vinculo Vinculo

Nr. Pessoa

Lista de Lote de Vinculos
Nr. Evento Evenf

Tipo de Langamento Dt. de Pagamento

Cd. Natureza da Rubrica Natureza da Rubrica

Tipo de Beneficio Lista de Beneficios

Fechar (<) Aplicar filtro

Figura 233: Filtro

3. Inclusao de Eventos

+ Adicione um ou mais eventos conforme a necessidade através da fungao Adicionar (Figura
234).
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e
31802

**¢ Langamentos de Folha Mensal
Competéncia: | Organizagio:

lo S/A | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Cilculo: REAL | Ocorréncia: 1 Controle de Acesso _Manual

Nr. Est.Legal  Estrutura Legal Nr.Vinculo  Vinculo Nr.Evento  Evento Referéncia Valor TipodeEvento  Tipo de Lancamento  Dt. de Pagamento  Data de geragéo

< Voltar
Adicionar

Figura 234: Adicionar

» Preencha os campos solicitados na janela Itens de Calculo (Figura 235) e clique em Salvar

(Figura 236) para registrar a informacao.

= ®** Langamentos de Folha Mensal hem|
= competencia: | Organizagio: ial: REAL | ol Efetivo | Modalidade Calculo: REAL | Ocorréncia: 1 Controlede Acesso Manual | 21892
Itens de Célculo
Movimento Nr. Célculo
X
Nr. Vinculo Vinculo ©
Nr. Evento Evento ©
Un. Referéncia Referéncia
Valor Tipo de Evento
Tipo de Langamento & Dt. de Pagamento ©
NORMAL v | 011272028 X
Cd. Natureza da Rubrica Natureza da Rubrica
X
Parcelas Demonstrativo Gozo de Férias Nr. de Lote de Vinculos
1 v
Descrigéo do Item de Célculo de Folha
< Cancelar Salvar
Figura 235: Formulario
= *** Langamentos de Folha Mensal he|
= : | Organizagio; ial: REAL | ol Efetivo | Modalidade Caculo: REAL | Ocorréncia: 1 CortroledeAcesso Manual 1893
Itens de Célculo
Movimento Nr. Célculo
X
Nr. Vinculo Vinculo ©
Nr. Evento Evento O
Un. Referéncia Referéncia
Valor Tipo de Evento
Tipo de Langamento © Dt. de Pagamento ©
NORMAL v | 0127202 X
Cd. Natureza da Rubrica Natureza da Rubrica
X
Parcelas Demonstrativo Gozo de Férias Nr. de Lote de Vinculos
1 v
Descrigéo do Item de Calculo de Folha
Salvar

Figura 236: Salvar
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« Utilize a opgao Editar para ajustar referéncias ou valores.
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Apresentacao da Tela Recibo de Pagamento

Neste médulo serdo apresentadas algumas das funcionalidades disponiveis na tela de recibo de pagamento
do sistema HCM. Esta tela permite ao operador realizar calculos diversos relacionados a folha de
pagamento e gerenciar lancamentos conforme necessario.

1. Acesse a tela de recibo de pagamento através do menu principal.

RECIBO DE PAGAMENTO

Recibo de Pagamento

Figura 237: Caminho

2. A interface exibira:

» Estruturas Legais da organizacao indicadas em negrito nos niveis iniciais da lista.

= *** Recibo de Pagamento (a) (i ) mm
= e 8 I A Exemplo S/A | Efetivo | Modalidade Calculo: REAL | Ocorréncia: 1 Controle de Acesso Manual > 105
Cédigo

) ACABAMENTOS 191003705

) ADM Servigos 191002261

> AMARAL INFORMATICA 191003744

) AREAS CONSULTORIA 191003762

AASSIS & MARTINS SOFTWARE LTDA 51

[~ BASECODORNADE TESTE RAFAELLIDA | 191003752

> CLRESTAURANTE 191002270

> CLAUDINEY TREINAMENTO LDTA 191003810

> CONFEITARIA ER 191003626

) CONSULTORIA ER 191003691

> CIFilial 191002279

) Consultoria LideraRH 191002240

) DELTA D-RH cvdns 191003659

) Dasigner 191002263

) EMPRESA13 191001751

> EMPRESA DE FELICIDADE 191003783

) Empresa Teste Treinamento 191002316 °
< Voltar

Figura 238: Estruturas Legais

» Estruturas Gerenciais relacionadas a cada estrutura legal indicadas nos niveis secundarios
da lista (associadas a sua estrutura legal).
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0 @) )

#% Recibo de Pagamento
« éncia: 01/12/2024 |

Nome Codigo

~ ACABAMENTOS 191003705

Administrativo acabamentos 191003708

DEPARTAMENTO PESSOAL 191003608

~ ADM Servigos 191002261
ADMINISTRACAO 45

ADMINISTRATIVO - It 191000328

Departamento Administrativo 191002238
OPERACIONAL a7

~ AMARAL INFORMATICA 191003744
ADMINISTRACAO s

AMARAL ADM 191003822

AMARAL SUPORTE 191003745

) AREAS CONSULTORIA 191003762

) BASE CODORNA DE TESTE RAFAEL LTDA 191003752

) CLRESTAURANTE 191002270 °
191003810

> CLAUDINEY TREINAMENTO LDTA

< Voltar

Figura 239: Estruturas Gerenciais

3. Selecionando uma estrutura, uma janela de detalhamento sera exibida contendo informagdes
referentes a estrutura selecionada e organizando Abas distintas para diferentes calculos.

= *** Recibo de Pagamento o) i) o S
i G 8 | izag e | Ambi i i J ic 4l REAL | Ocorréncia: 1 Controle ge Acesso Manual 15

Favoritos
Nome. X )
Estrutura Vinculo Folha Férias Rescisdo Adiantamento 13° Saldrio
~ ACABAMENTOS
Organizagéo Competéncia

Administrativo acabamentos
DEPARTAMENTO PESSOAL Nome
Administrativo acabamentos
~ ADM Servicos
ADMINISTRACAQ
ADMINISTRATIVO - IT
Departamento Administrativo
OPERACIONAL
- AMARAL INFORMATICA
ADMINISTRACAO
AMARAL ADM
AMARAL SUPORTE
> AREAS CONSULTORIA
ASSIS & MARTINS SOFTWARE LTDA
>  BASE CODORNA DE TESTE RAFAEL LTDA
> CLRESTAURANTE
>  CLAUDINEY TREINAMENTO LDTA

< Voltar

Figura 240: Janela Detalhamento

Dentro das abas, observe que esta disponivel um icone de agoes referente as operacdes disponiveis
para aba selecionada.

As agOes variam conforme a estrutura ou vinculo selecionado.

3010 Provent tos TOTAL 2.742,95
AASSIS & MARTINS SOFTWARE LTDA

3020 Descontos TOTAL 1.599,95

) BASE CODORNA DE TESTE RAFAEL LTDA
3040 Liquido Parcial TOTAL 1.143,00

> CLRESTAURANTE
3082 BASE INSS ALIQUOTA 1 TOTAL 1.412,00

> CLAUDINEY TREINAMENTO LDTA

< Voltar AgBes

Figura 241: Acdes

20.0.1 Funcionalidades por Aba
+ Aba Vinculo:

— Permite realizar calculos para um vinculo especifico.
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— Caso nenhum vinculo seja selecionado, todos os vinculos da estrutura serdo exibidos.

— Exibe informacdes detalhadas de cada vinculo registrado através da janela de detalhamento
individual de cada vinculo:

+ Periodo de férias.
» Eventos relacionados ao vinculo.

= Calculos disponiveis: folha, férias, rescisao, adiantamento salarial e 132 salario.

= *** Recibo de Pagamento (a) o I
- Competéncia: 01/12/2024 | d0: | Modalidade Calculo: REAL | Ocorréncia: 1 Controle ge Acesso Manual 1551 |8

Nome i
lha Férias Rescisio Adiantamento 13° Salario

~ ACABAMENTOS

Nr.Vinculo  Nome TipoVinculo  Admissio  DataRescisio  Dt.Rescisio Projetada  Estrutura Gerencial Estruturalegal  Estrutura Sinc
Administrativo acabamentos

814 DAIANE MORAES ar 28/12/2022 Administrativo acabamentos  ACABAMENTOS  Sindicato das
DEPARTAMENTO PESSOAL

617 NUBIAARAUJO RIBEIRO  CLT 04/01/2022 Administrativo acabamentos  ACABAMENTOS

~ ADM Servicos
ADMINISTRACAO
ADMINISTRATIVO - TT
Departamento Administrativo

OPERACIONAL

<

AMARAL INFORMATICA

ADMINISTRACAO

AMARAL ADM

AMARAL SUPORTE

AREAS CONSULTORIA

ASSIS & MARTINS SOFTWARE LTDA

BASE CODORNA DE TESTE RAFAEL LTDA

CL RESTAURANTE °

CLAUDINEY TREINAMENTO LDTA

< Voltar

Figura 242: Vinculo

» Aba Folha:

— Permite o calculo da folha de pagamento para todos os funcionarios da estrutura selecionada.

= **° Recibo de Pagamento = o
S EIERED | P — e B
Nome ) . - —— N
Estrutura VincJo Folha Fdrias Rescisdo Adiantamento 13° Saldrio
~ ACABAMENTOS
Evento Nome Evento Tipo de Evento Valor
Administrativo acabamentos
10 Salario Mes PROVENTO 6.242,79
DEPARTAMENTO PESSOAL
175 Gratificacao PROVENTO 50,00
~ ADM Servicos
770 Arred. Credito PROVENTO 0,31
ADMINISTRACAO
1080 Vale Transporte Descontado DESCONTO 210,00
ADMINISTRATIVO - IT
1130 INSS DESCONTO 552,76
Departamento Administrativo
1132 INSS ALIQUOTA 1 TOTAL 211,80
OPERACIONAL
133 INSS ALIQUOTA 2 TOTAL 225,84
~ AMARAL INFORMATICA
1134 INSS ALIQUOTA 3 TOTAL 115,12
ADMINISTRACAO
1280 Deducao de Base IRRF Simplificado DESCONTO 387,25
AMARAL ADM
1290 Deducao por Dependente DESCONTO 189,59
AMARAL SUPORTE
1330 IRRF Mensal DESCONTO 66,34
) AREAS CONSULTORIA
2010 FGTS ENCARGO 503,42
ASSIS & MARTINS SOFTWARE LTDA
3010 Proventos TOTAL 6.293,10
) BASE CODORNA DE TESTE RAFAEL LTDA
3020 Descontos TOTAL 889,10
) CLRESTAURANTE
3030 Liquido TOTAL 5.404,00 °
> CLAUDINEY TREINAMENTO LDTA
¢ Voltar Acdes

Figura 243: Folha
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Agdes

Simulagdo

Gravagdo Definitiva
Gravagdo Parcial
Retrocesso

Gravar em Lote
Gravar Parcial em Lote
Resumo de Movimento
Resumo de Impostos
Resumo de Irrf
Liquido Geral

DARF

o
b
A

< Cancelar

Figura 244: Agbes Folha

» Aba Férias:

— Realiza o célculo de férias para os funcionarios da estrutura posicionada.

= ®** Recibo de Pagamento 0 (i) hom|
o Competénci | Organizaéo: I i i | Modali ial: Efetivo | Modalidade Calculo: REAL | Ocorréndia: 1 e Manal 21987

Nome - ‘. e S . .
Estuwra Vinculo Folfa Férias fbscisio Adiantamento 13° Saldrio
| E—

~ ACABAMENTOS
Evento Nome Evento Tipo de Evento Valor
Administrativo acabamentos
No h registros
DEPARTAMENTO PESSOAL
~ ADM Servigos
ADMINISTRACAO
ADMINISTRATIVO - It
Departamento Administrativo
OPERACIONAL
~ AMARAL INFORMATICA
ADMINISTRACAO
AMARAL ADM

AMARAL SUPORTE

AREAS CONSULTORIA

ASSIS & MARTINS SOFTWARE LTDA

BASE CODORNA DE TESTE RAFAEL LTDA

CL RESTAURANTE

CLAUDINEY TREINAMENTO LDTA

i 000000
5
&

< Voltar

Figura 245: Férias

Acoes

Simulagdo

Gravagdo Definitiva
Gravagéo Parcial
Retrocesso

Gravar em Lote
Gravar Parcial em Lote
Cancelamento
Cadastra Gozo Férias
Aviso de Férias.
Recibo

Médias

Figura 246: Agoes Férias

- Aba Rescisao:

— Executa o calculo de rescisdo para funcionarios com data de rescisao registrada.

126




TEKNISA" TRAINING

= *** Recibo de Pagamento (6} (i) nem R
= Competénc | Organizagio: I i i | Modal ial: Efetivo | Modalidade Calculo: REAL | Ocorréncia: 1 Cconvole gencesso Maal 1651 [

100 Administrativo acabamen
Nome i X - X
Estrutura Vinculo Folha Féria} Rescisdo diantamento 13° Saldrio

~~ ACABAMENTOS

Evento Nome Evento Tipo de Evento Valor

Administrativo acabamentos

No h registros
DEPARTAMENTO PESSOAL

~ ADM Servigos
ADMINISTRACAO
ADMINISTRATIVO - TT
Departamento Administrativo

OPERACIONAL

<

AMARAL INFORMATICA

ADMINISTRACAO

AMARAL ADM

AMARAL SUPORTE

AREAS CONSULTORIA

ASSIS & MARTINS SOFTWARE LTDA

BASE CODORNA DE TESTE RAFAEL LTDA

CL RESTAURANTE

CLAUDINEY TREINAMENTO LDTA

i 000000
5
&

< Voltar

Figura 247: Resciséo

Agdes

simulagdo
Gravagdo Definitiva

Gravagéo Parcial

Retrocesso

Gravar em Lote

Gravar Parcial em Lote

Prepara Rescisdo Coletiva

Médias para Aviso Prévio na Rescisdo
Médias para 13 Salario na Rescisdo
Médias para Férias na Rescisédo

GRRF

< Cancelar

Figura 248: Agbes Rescisao

+ Adiantamento Salarial:

— Realiza célculos de adiantamento salarial.

= ®*® Recibo de Pagamento (6} (i) hom|
= Competénc | Organizagio: i i ial: REAL | Modial ial: et idade Ciculo: REAL | Ocorrénci: 1 Contoe e rcesso Mol 31681

9100
<lA ntamento I3=sa\a‘mo

Evento Nome Evento Tipo de Evento Valor

ninist cabamer

Nome - ) )
Estrutura Vinculo Folha Férias  Resci

~ ACABAMENTOS

Administrativo acabamentos

No h registros
DEPARTAMENTO PESSOAL

~ ADM Servigos
ADMINISTRACAO
ADMINISTRATIVO - It
Departamento Administrativo
OPERACIONAL

~ AMARAL INFORMATICA
ADMINISTRACAO
AMARAL ADM

AMARAL SUPORTE

AREAS CONSULTORIA

ASSIS & MARTINS SOFTWARE LTDA

BASE CODORNA DE TESTE RAFAEL LTDA

CL RESTAURANTE

CLAUDINEY TREINAMENTO LDTA

i 000000
3
&

< Voltar

Figura 249: Adiantamento
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Agdes

Simulagdo
Gravagdo Definitiva
Gravagdo Parcial
Retrocesso

Gravar em Lote

Gravar Parcial em Lote

Figura 250: Agbes Adiantamento

» 132 Salario:

— Realiza calculos de 132 salario

© ¢ Recibo de Pagamento nem Y
= competenc | a0: i i | Modal ivo | Modalidade Calculo: REAL | Ocorréncia: 1 mm,g — Mgi, 21601 [
Nome 0 o s ) -
Estrutura Vinculo Folha Férias Rescisdo Adiantamentp 13° Saldrio
~ ACABAMENTOS 1 |
Evento Nome Evento Tipo de Evento Valor
Administrativo acabamentos
10 Salario Mes PROVENTO 274279
DEPARTAMENTO PESSOAL
110 13° Salario PROVENTO 274279
~ ADM Servicos
125 Medias para 13° Salario PROVENTO 0,00
ADMINISTRACAO
770 Arred. Credito PROVENTO 0,16
ADMINISTRATIVO - It
132 INSS ALIQUOTA 1 TOTAL 105,90
Departamento Administrativo
1133 INSS ALIQUOTA 2 TOTAL 11292
OPERACIONAL
1134 INSS ALIQUOTA 3 TOTAL 9,13
- AMARAL INFORMATICA
1150 INSS 13° Salario DESCONTO 227,95
ADMINISTRACAO
1270 Deducao de Base IRRF Simplificado 13° DESCONTO 33685
AMARAL ADM &
1500 Debito de Adiantamento 13° Salario DESCONTO 1372,00
AMARAL SUPORTE (=)
2020 FGTS Decimo Terceiro ENCARGO 109,66
) AREAS CONSULTORIA e
3010 Proventos TOTAL 274295
ASSIS & MARTINS SOFTWARE LTDA @
3020 Descontos TOTAL 1.599,95
) BASE CODORNA DE TESTE RAFAEL LTDA
3040 Liquido Parcial TOTAL 1.143,00
) CLRESTAURANTE
3082 BASE INSS ALIQUOTA 1 TOTAL 1412,00 °
>  CLAUDINEY TREINAMENTO LDTA
< Voltar Agdes
Figura 251: 132 Salario
Agdes
Simulagdo

Gravaggo Definitiva
Gravaggo Parcial
Retrocesso

Gravar em Lote

Gravar Parcial em Lote

Figura 252: Agbes 13°
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Calculo de Férias

Nestae modulo sera apresentado o processo de calculo de férias no sistema HCM. Este procedimento
permite calcular, registrar e emitir os documentos relacionados as férias dos colaboradores de maneira
pratica e eficiente.

1. Acesse a tela Recibo de Pagamento por meio do menu principal.

RECIBO DE PAGAMENTO

Recibo de Pagamento
Fol 0 ilo

Figura 253: Caminho

2. Selecione a estrutura legal ou gerencial correspondente ao vinculo que tera as férias calculadas.

= *°* Recibo de Pagamento e RS
= pe | Orgar o0 if ie ic ial: Efetivo | Modalidade Calculo: REAL | Ocorréncia: 1 Controle de Acesso Manual 31681 Favoritos
cédigo
> ACABAMENTOS 191003705
) ADM Servicos. 191002261
) AMARAL INFORMATICA 191003744
) AREAS CONSULTORIA 191003762
ASSIS & MARTINS SOFTWARE LTDA 51
[~ BAGE CODORNA DE TESTE RAFAELLIDA | 191003752
) CLRESTAURANTE 191002270
> CLAUDINEY TREINAMENTO LDTA 191003810
> CONFEITARIA ER 191003626
) CONSULTORIA ER 191003691
» ClFilial 191002279
) Consultoria LideraRH 191002240
> DELTA D-RH cvdns 191003659
) Dasigner 191002263
> EMPRESA13 191001751
> EMPRESA DE FELICIDADE 191003783
) Empresa Teste Treinamento 191002316 ‘
 Voltar
Figura 254: Estruturas Legais
ves e
SO R 2.0 .=ER
Nome cédigo
~ ACABAMENTOS 191003705
Administrativo acabamentos 191003708
~~ ADM Servicos 191002261
ADMINISTRACAO 45
Departamento Administrativo 191002238
OPERACIONAL 47
~ AMARAL INFORMATICA 191003744
ADMINISTRACAO 45
AMARAL ADM 191003822
> AREAS CONSULTORIA 191003762
I /ASSIS & MARTINS SOFTWARE LTDA l 51
) BASE CODORNA DE TESTE RAFAEL LTDA 191003752
> CLRESTAURANTE 191002270
> CLAUDINEY TREINAMENTO LDTA 191003810 ’
< Voltar

Figura 255: Estruturas Gerenciais
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3. Selecione o vinculo desejado e utilize as informagdes da pagina Periodo de Férias para verificar o
status atual de férias do colaborador.

= *** Recibo de Pagamento (a) (i} hem O
= competenda: | Organizaci I i i ial: Efetivo | Modalidade Galculo: REAL | Ocorréncia: 1 - 2162
Controlede Acesso. Manual Favoritos

Nome X X X
Estrutura Folha Férias Rescisdo Adiantamento 13° Saldrio

~ ACABAMENTOS
Nr. Vinculo_ Nome Tipo Vinculo  Admissdo__Data Rescisio _Dt. Rescisdo Projetada _Estrutura Gerencial Estrutura Legal _Estrutura Sinc

Administrativo acabamentos
814 DAIANE MORAES ar 28/12/2022 Administrativo acabamentos ~ ACABAMENTOS  Sindicato das

DEPARTAMENTO PESSOAL
617 NUBIA ARAUJO RIBEIRO  CLT 04/01/2022 Administrativo acabamentos  ACABAMENTOS

<

ADM Servicos
ADMINISTRACAQ
ADMINISTRATIVO - It
Departamento Administrativo

OPERACIONAL

<

AMARAL INFORMATICA

ADMINISTRACAO

AMARAL ADM

AMARAL SUPORTE

AREAS CONSULTORIA
ASSIS & MARTINS SOFTWARE LTDA
BASE CODORNA DE TESTE RAFAEL LTDA

CL RESTAURANTE °

CLAUDINEY TREINAMENTO LDTA

< Voltar

Figura 256: Vinculo

= *** Recibo de Pagamento o 0
B « | 3 k | * REAL | Ocorréndia: 1 Controlede Acesso Manual > 1%

Nome

Estrutura Vinculo Folha Férias Rescisdo Ad ituagdo funcional Evento Folha Férias Rescisio Adiantamento 13° Salirio

~ ACABAMENTOS

Nr.Vinculo  Nome TipoVi  Nr. Férias Vinculo Inicio aquisigéo Fim aquisigdo Controla férias
Administratk
DAIANE MORAES ar 191091423 DAIANE MORAES 2811212023 271212024 ABERTO
DEPARTAMENT
617 NUBIA ARAUJO RIBEIRO ar 191091422 DAIANE MORAES 2801212022 2711212023 GOZADO_INTEGRAL

~ ADM Servigos
ADMINISTRAC,

ADMINISTRAT]

Figura 257: Periodo de Férias

4. Acesse a aba Férias.

— **% Recibo de Pagamento [a) o =
= Competendia: 01/12/2024 | Organizagdo: 995.- Exemplo S/A | REAL| | *REAL | Ocorrendia: 1 Ccontole de Acesso manoal 31551 [

Nome
cisdo  Adiantamento 13° Salario

Estrutura  VInculo Folha Férias Rescisdo Ad| Vinculo Periodo Férias Situagdo funcional Evento Fol

~ ACABAMENTOS

Nr.Vinculo  Nome Tipo Vi Evento Nome Referéncia Valor Tipode Evento  Tipo de Langamento  Ocorréncia  NaturezaRubrica  Cédigo Esocial ~ Demonstrat
Administrati

814 DATANE MORAES ar N hé registros
DEPARTAMENT

617 NUBIA ARAUJO RIBEIRO ar

~ ADM Servios

Figura 258: Férias

5. Clique no icone Agdes no canto inferior direito.

AMARAL ADM 1)
AMARAL SUPQ —
> AREAS CONSULT

ASSIS & MARTINS

BASE CODORNA

CL RESTAURANT

Langamentos destacados em vermelho estdo sem a natureza da rubrica do Esocial

CLAUDINEY TRE]

< Voltar Ages

Adiconar

Figura 259: Acdes

6. Escolha a opcao de gravacao desejada:
» Gravacao Definitiva: Realiza o célculo final e bloqueia alteragdes nos valores apurados.

» Gravacao Parcial: Permite ajustes posteriores nos valores calculados.
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Agdes

Simulagdo
Gravagdo Definitiva
Gravagdo Parcial
Retrocesso

Gravar em Lote

Gravar Parcial em Lote

Cancelamento
Aviso de Férias
Recibo

Médias

< Cancelar

Figura 260: Gravagao Definitiva ou Gravagao Parcial

21.1 GRAVAGAO DEFINITIVA

1. Informe os seguintes campos no formulario indicado:

» Data de pagamento das férias.

+ Periodo aquisitivo correspondente.
* Inicio e fim das férias.

« Dias de abono, caso aplicavel.

+ Indique se deseja adiantar o 13° salario nas férias.

Gravagao Definitiva

Pagamento ©
Ultimo Pagto. Més Meméria Calculo

Diferenca Férias

Periodo Aquisitivo

Inicio gozo © Dias de férias Fim gozo © Dias Abono
No pagar 1/3 de férias Adiantar 13° Saldrio

< Voltar Confirmar

Figura 261: Formulario Gravagéo Definitiva

2. Apés preencher os campos, clique em Confirmar.

Gravagao Definitiva

Pagamento ©
Ultimo Pagto. Més Meméria Calculo

Diferenca Férias

Periodo Aquisitivo

Inicio gozo © Dias de férias Fim gozo © Dias Abono
Néo pagar 1/3 de férias Adiantar 13° Salario

< Voltar

Figura 262: Confirmar

3. O sistema exibird uma mensagem solicitando a confirmagéo da operac¢édo. Ao confirmar, o célculo
das férias sera processado.

4. Apdés a gravagao definitiva, todos os langamentos relacionados as férias do vinculo serdo exibidos na
aba Férias da tela de Recibo de Pagamento.

21.2 GRAVACAO PARCIAL

» Gera um evento de férias com status de Liquido Parcial, permitindo ajustes nos valores.
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* Ao selecionar a gravagao parcial, preencha o formulario com as informagdes solicitadas:

Gravagao Parcial

Pagamento ©
= Ultimo Pagto. Més Meméria Calculo
Diferenga Férias
Periodo Aquisitivo
Inicio gozo © Dias de férias Fim gozo © Dias Abono
6 =] Néo pagar 1/3 de férias Adiantar 13° Salario
< Voltar Confirmar

Figura 263: Formulario Gravacao Parcial

» Apés preencher os campos, clique em Confirmar.

Gravagao Parcial

Pagamento ©

= Ultimo Pagto. Més. Meméria Célculo
Diferenga Férias
Periodo Aquisitivo
Inicio gozo © Dias de férias Fim gozo © Dias Abono
= = Nao pagar 1/3 de férias Adiantar 13° Salario
< Voltar Confirmar

Figura 264: Confirmar

* Novos proventos langados serdo reapurados em gravagdes parciais subsequentes.

» Ap6s finalizar os ajustes, a gravacao definitiva pode ser realizada.

21.3 RETROCESSO DE FERIAS

» Acesse a operacao Retrocesso no menu Ag¢oes para realizar o retrocesso de calculos concluidos.

Agdes
Simulagdo

Gravagdo Definitiva

Retrocesso

Gravar Parcial em Lote
Cancelamento

Aviso de Férias

Recibo

Médias

Figura 265: Retrocesso

» Preencha o formulario solicitado.

Retrocesso

Pagamento

=) Ultimo Pagto. Més Memoéria Calculo
Diferenca Férias
Periodo Aquisitivo
Inicio gozo Dias de férias Fim gozo Dias Abono
=) =] Nao pagar 1/3 de férias Adiantar 13 Salario
< Voltar Confirmar

Figura 266: Formulério Retrocesso

+ Cligue em Confirmar para concluir a operagao.
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Retrocesso
Pagamento
[ Ultimo Pagto. Més Meméria Calculo
Diferenca Férias
Periodo Aquisitivo
Inicio gozo Dias de férias Fim gozo Dias Abono
= =] Néo pagar 1/3 de férias Adiantar 13° Salério

¢ Voltar

Confirmar

Figura 267: Confirmar

» A operacado apaga os lancamentos gerados, mas mantém as referéncias originais do calculo e
permite realizar novos ajustes e calculos.

~ a

21.4 EMISSAO DO RECIBO DE FERIAS

1. Apos a gravagao definitiva, acesse a opcao Acoes.

2. Selecione a opcao Recibo de Férias.

Agdes

Simulagdo

Gravagdo Definitiva
Gravagdo Parcial
Retrocesso

Gravar em Lote
Gravar Parcial em Lote

Cancelamento

Aviso de Féria

Médias

Figura 268: Recibo

3. Defina os filtros desejados para o recibo de férias.

Recibo de ferias

Data Recibo/Lim. Prev. Fér.

X

Somente Vinculos Ativos (Recibo de Férias)

Data Final de Gozo de Férias

Confirmar

Figura 269: Formulario Recibo

4. Clique em Confirmar para gerar o documento.

Recibo de ferias

Data Recibo/Lim, Prev. Fér.

Competéncia®

01/12/2024 v

2 Vias (Recibo de Férias) Somente Vinculos Ativos (Recibo de Férias)

Data Inicial de Gozo de Férias Data Final de Gozo de Férias

Figura 270: Confirmar
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Calculo de Rescisao

Neste modulo sera demonstrado o procedimento de calculo de rescisao utilizando a tela de Recibo de
Pagamento no sistema HCM. Este procedimento abrange desde a configuracdo dos parametros de
rescisao até a gravagao definitiva e emissao de documentos relacionados.

1. Acesse a tela Recibo de Pagamento (Figura 271)através do menu principal.

RECIBO DE PAGAMENTO

Recibo de Pagamento

Figura 271: Caminho

2. Selecione o vinculo (Figura 272) do colaborador cuja rescisédo sera realizada.

= *** Recibo de Pagamento 0O 0
= | 3 - | * REAL | Ocorréndia: 1 Controle de Acesso Manual > 1%

Nome

~ ACABAMENTOS

escisa
Administrativo acabamentos

DAIANE MORAES 28/12/2022 Administrativo acabamentos ~ ACABAMENTOS  Sindicato das

DEPARTAMENTO PESSOAL

617 NUBIA ARAUJO RIBEIRO  CLT 04/01/2022

Administrativo acabamentos  ACABAMENTOS
~ ADM Servigos

ADMINISTRACAQ
ADMINISTRATIVO - It
Departamento Administrativo
OPERACIONAL

~ AMARAL INFORMATICA
ADMINISTRACAQ
AMARAL ADM

AMARAL SUPORTE

AREAS CONSULTORIA

ASSIS & MARTINS SOFTWARE LTDA

BASE CODORNA DE TESTE RAFAEL LTDA

CL RESTAURANTE

CLAUDINEY TREINAMENTO LDTA °

< Voltar

Figura 272: Vinculo

22.1 CONFIGURACAO DOS PARAMETROS

Ap0Os selecionar o vinculo, informe os parametros exigidos para a rescisao.

1. Para isso, cligue em Editar (Figura 273).
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= ®** Recibo de Pagamento nem e
- Competéncia: 01/12/2024 | Organizacao: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | Salarial: Efetivo | i Célculo: REAL | OCOrrénc... controle de Acesso  Manual Bl Favoritos
191003708 - Administrativo acabamentos 814 - DAIANE MORAES « 191003708 - Administrativo acabamentos
Nome " L. - . L N . .. . . .
Estrutura Vinculo Folha Férias| Vinculo Periodo Férias Situagdo funcional Evento Folha Férias Rescisdo Adiantamento 13°Salari )
~ ACABAMI|
Nr.Vinculo  Nome Nr. Vinculo Organizagdo Matricula Competéncia
Admé 814 998 814 01/10/2024
814 DAIANE MORAES
DEPAR Nome
617 NUBIA ARAUJO RIBEIR( DAIANE MORAES
» ADM Sen
Nr. Pessoa Pessoa
5 AMARAL 2533 DAIANE MORAES
5 AREAS CC CPF Nr. PIS/PASEP
745.972.190-56
ASSIS & N i ) . .
Tipo Vinculo Vinculo Empregaticio Admissdo
» BASECOI Cr Contrato de Trabalho CLT por pra..  28/12/2022
» CLRESTA Primeira Admissdo Exame Médico Tipo de Admisséo
28/12/2022 28/12/2022 Admissdo de empregado com emp...
» CLAUDIN - -
Opcéo FGTS Entrega de EPI Composicdo do vale transporte
< Voltar

Editar

Figura 273: Editar

2. Preencha os campos do formulério (Figura 274) com as informagdes solicitadas:
* Tipo de aviso prévio para o E-Social;
« Tipo de rescisao (sem justa causa, término de contrato, etc.);
» Motivo da rescisdo;

+ Data do aviso prévio e data de rescisao, conforme o tipo e motivo da resciséo.

— **® Recibo de Pagamento hem A
= Competéncia: 01/12/2024 | Organizagdo: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | salarial: Efetivo | idade Calculo: REAL | OCOMTENC... controle deAcesso Manual = 1502 [Jf peeeny
814 - DAIANE MORAES « 191003708 - Administrativo acabamentos

Vinculo »

~ Rescisdo

Tipo de Aviso Prévio

Tipo de Demissdo Motivo Resciséo

Data Aviso Prévio Data Rescisdo Dt. Rescisdo Projetada

Observacédo Rescisdo

{ Cancelar Salvar

Figura 274: Formulario

Informacoes para Aviso Prévio

 Aviso indenizado: Quando a data de rescisao é igual a data do aviso prévio, o aviso sera
indenizado ao funcionario.

+ Aviso trabalhado: Quando a data do aviso prévio € anterior a data de rescisao, o aviso
sera considerado trabalhado.

» Pedido de demissao: Se a data do aviso prévio for igual a data de rescisao, o aviso sera
descontado do funcionario.

« Término de contrato: Para rescisdes por término de contrato ou término antecipado, a
data do aviso prévio nao deve ser informada.

3. Ap0s preencher os parametros, clique em Salvar (Figura 275).
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= ®** Recibo de Pagamento hem|
= Competéncia: 01/12/2024 | Organizagdo: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | i salarial: Efetivo | idade Calculo: REAL | OCOMTENC.. controle deAcesso Manual = 1502 [Jf e
814 DAL 1 5

Admini

Vinculo »

~ Rescisdo

Tipo de Aviso Prévie

Tipo de Demissdo Motivo Resciséo
Data Aviso Prévio Data Rescisdo Dt. Rescisdo Projetada

fii =] i

i

Observagdo Rescisdo

Salvar

Apés o registro, deve ser realizada a gravagao da rescisao:

1. Acesse a aba Rescisao (Figura 276).

= **°® Recibo de Pagamento
I Competéncia: 01/12/2024 | Organizagdo: 998 - Exemplo 5/A | Ambiente Salarial: REAL | i Salarial: Efetivo | i (Calculo: REAL | Ocorrénc... controle de Acesso  Manual

814 - DA ES « 19 8 - Administs

vo acabamentos

08 - Administrativo acabam

Nome " . .7 . . ", . " . L. o . ,
Estrutura Vinculo Folha Férias| Vinculo Periodo Férias  Situagdo funcional Evento Folha Férias RescCisdo Adiantamento 13° Saldri »
~ ACABAMI
Nr.Vinculo  Nome Evento Nome  Referéncia Valor Tipode Evento  Tipo ancamento  Ocorréncia  Nat
814 DAIANE MORAES Ndo ha registros
DEPAR o
617 NUBIA ARAUJO RIBEIR(
» ADM Sen @
» AMARAL e
» AREAS CC @
ASSIS & e
» BASE COI °
> CLRESTA
» CLAUDIN Langame destacados em vermelho estdo sem a natureza da rubrica do Esocial
{ Voltar o Agbes
Adicionar

Figura 276: Rescisao

2. Clique em Acgoes (Figura 277) no inferior da tela.
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— **® Recibo de Pagamento hem A
= Competéncia: 01/12/2024 | Organizagdo: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | i salarial: Efetivo | idade Calculo: REAL | OCOMTENC... controle de Acesso Manual = 1502 [Jf ey
19

708 - Administrativo acabamentos 814 - DAIANE MORAES « 191003708 - Administrativo acabamentos

Nome " . . . - . . c ox .
" | Estruwura Vinculo Folha Férias| Vinculo Perodo Férias Situagdo funcional Evento Folha Férias Rescisdo Adiantamento 13° Salar )
~~ ACABAMI
Nr.Vinculo  Nome Evento Nome  Referéncia Valor TipodeEvento Tipo de Lancamento  Ocorréncia  Nat
Admi”
1 814 DAIANE MORAES Nao ha registros
DEPAR
617 NUBIA ARAUJQ RIBEIR(
» ADM Sen @
» AMARAL @
» AREAS CC 3
ASSIS & N
» BASE COI
» CLRESTA
» CLAUDIN Langamentos destacados em vermelho estdo sem a natureza da rubrica do Esocial
{ Voltar 0 Agbes

Adigionar

Figura 277: Agbes

3. Selecione a opcao de Gravacao (Figura 278) desejada: gravacao parcial ou gravagao definitiva.

Acdes

Simulagéo

Gravagao Definitiva
Gravagao Parcial
Retrocesso

Gravar em Lote
Gravar Parcial em Lote
Cancelamento

TRCT (Quitagdo/Homologagdo)

¢ Cancelar

Figura 278: Gravagdes

4. Informe a data de pagamento da rescisdo e o sistema preenchera automaticamente o periodo
correspondente.

5. Cliqgue em Confirmar (Figura 279) para realizar a gravacgao.

Gravacdo Parcial

Pagamento ©
= Ultimo Pagto. Més Meméria Calculo
Diferenca Férias Proporcionaliza Salario Pagar 1/3 de Férias Pendente
Inicio Rescisdo © Fim Rescisdo &
+/ Consolida INSS/IRRF
{ Voltar Confirmar

Figura 279: Confirmar

22.2.1 Gravacao Parcial
» Permite ajustes nos langamentos de rescisdo antes da gravagao definitiva.

» Vencimentos como férias vencidas, proporcionais e em dobro serdo gerados automaticamente com
base no status do periodo aquisitivo do funcionario.

137




TEKNISA'® TRAINING

22.2.2 Gravacao Definitiva

» Apés realizar os ajustes desejados, conclua o processo com a gravagao definitiva.

22.3 EMISSAO DE DOCUMENTOS

Apods a gravacgao, o sistema possibilita a missdo de documentos através do icone agées:

+ Emissao do Termo de Rescisdao de Contrato de Trabalho (TRCT).
* Relatérios de média de 132 salario e média de férias em rescisao.
» Emissao do aviso prévio e requisicao de seguro-desemprego.

» Geragéo do arquivo para a GRRF.

22.4 CANCELAMENTO DA RESCISAO

» Caso seja necessario cancelar a rescisao, utilize a opcao Cancelamento (Figura 280) no icone acoes.
Este procedimento retrocedera todos os langamentos e parametros previamente configurados.

AcOes

O
Retrocesso

Gravar em Lote

Gravar Parcial em Lote

Cancelamento

TRCT (Quitagdo/Homologagao)

Médias para Aviso Prévio na Rescisdo

Médias para 13 Salario na Resciséo |

Médias para Férias na Rescisdo

{ Cancelar

Figura 280: Cancelamento

Observacao Importante
* ltens destacados em vermelho na tela indicam eventos sem a rubrica configurada para o
E-Social. Certifique-se de revisar esses eventos antes de finalizar o processo.
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Calculo de Adiantamento

Neste médulo serd abordado o processo de célculo de adiantamento no sistema HCM. E importante
destacar que o percentual destinado ao adiantamento deve estar previamente configurado nos parametros
de folha vinculados a estrutura.

1. Acesse a tela Recibo de Pagamento (Figura 281) através do menu principal.

RECIBO DE PAGAMENTO

Recibo de P
Folha

Figura 281: Caminho

2. Selecione a estrutura (Figura 282 e 283) para a qual o adiantamento sera realizado.

= **° Recibo de Pagamento (a) () nmm
= Competés | 5 ExemploS/A | Efetivo | Modalidade Calculo: REAL | Ocorréndia: 1 Controle de Acesso Manual > 105
Cédigo

) ACABAMENTOS 191003705

) ADM Servigos 191002261

> AMARAL INFORMATICA 191003744

> AREAS CONSULTORIA 191003762

AASSIS & MARTINS SOFTWARE LTDA 51

[~ BASECODORNA DE TESTE RAFAELLIDA | 191003752

> CLRESTAURANTE 191002270

> CLAUDINEY TREINAMENTO LDTA 191003810

) CONFEITARIA ER 191003626

) CONSULTORIA ER 191003691

> CIFilial 191002279

) Consultoria LideraRH 191002240

) DELTA D-RH cvdns 191003659

) Dasigner 191002263

> EMPRESA13 191001751

> EMPRESA DE FELICIDADE 191003783

) Empresa Teste Treinamento 191002316 °
< Voltar

Figura 282: Estruturas Legais

_ oo pecil
SR OO w2 8 R
Nome Codigo
- ACABAMENTOS 191003705
Administrativo acabamentos 191003708
DEPARTAMENTO PESSOAL 191003608
~ ADM servigos 191002261
ADMINISTRACAO 45
ADMINISTRATIVO - II 191000328
Departamento Administrativo 191002238
OPERACIONAL 47
~ AMARAL INFORMATICA 191003744
ADMINISTRACAO s
AMARAL ADM 191003822
AMARAL SUPORTE 191003745
> AREAS CONSULTORIA 191003762
) BASE CODORNA DE TESTE RAFAEL LTDA 191003752
) CLRESTAURANTE 191002270
> CLAUDINEY TREINAMENTO LDTA 191003810 °
< Voltar

Figura 283: Estruturas Gerenciais
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3. Selecione a aba Adiantamento (Figura 284).

= ®*° Recibo de Pagamento hem|
- Competéncia: 01/12/2024 | Organizagio: 938 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | Salarial: Efetivo | 1 Calculo: REAL | OCOrreNC... controle de Acesso Manual - 02 [ e
91003708 - Administrativo acabamentos

Nome ) . L. i . N L.
Estrutura Vinculo Folha Férias Rescisio Adiantamento 13° Salario

~ ACABAMENTOS
Evento Nome Evento ipo de Evento Valor

Administrativo acabamentos
istros
DEPARTAMENTO PESSOAL
» ADM Servigos
» AMARAL INFORMATICA

» AREAS CONSULTORIA

ASSIS & MARTINS SOFTWARE LTDA

» BASE CODORNA DE TESTE RAFAEL L1

~

CL RESTAURANTE

[ YoYeYoXaYo)

» CLAUDINEY TREINAMENTO LDTA

&
o
o
&

{ Voltar

Figura 284: Adiantamento

4. Inicialmente, a aba estara vazia, pois 0 adiantamento da competéncia ainda nao foi processado.

23.1 GRAVAGAO DO ADIANTAMENTO

1. Selecione Ag¢bes (Figura 285) no canto inferior direito da tela.

= ®*°® Recibo de Pagamento hem|
» Competéncia: 01/12/2024 | Organizagio: 938 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | i Salarial: Efetivo | i Calculo: REAL | OCOrFENC... Controle de Acesso Manual = 202 e
91003708 - Administrativo acabamentos
Nome . L. . N L.
Estrutura Vinculo Folha Férias Rescisio Adiantamento 137 Salario

~ ACABAMENTOS
Evento Nome Evento Tipo de Evento Valor

Administrativo acabamentos
Nio hd registros
DEPARTAMENTO PESSOAL
» ADM Servigos
» AMARAL INFORMATICA

» AREAS CONSULTORIA

o]
o)
(o]
ASSIS & MARTINS SOFTWARE LTDA
» BASE CODORNA DE TESTE RAFAEL L1
» CLRESTAURANTE
» CLAUDINEY TREINAMENTO LDTA

{ Voltar Agoes

Figura 285: Acdes

2. Escolha a opgao de gravagao (Figura 286) desejada: gravacao parcial ou gravacao definitiva.

Agbes

Simulagdo
Gravagao Definitiva
Gravagéo Parcial
Retrocesso

Gravar em Lote

Gravar Parcial em Lote

{ Cancelar

Figura 286: Gravagéao
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3. Informe a data de pagamento do adiantamento.

4. Clique em Confirmar (Figura 287) para processar o calculo.

Gravagéo Parcial

Pagamento ©
Ultimo Pagto. Més Meméria Célculo
Diferenca Férias Proporcionaliza Salrio Pagar 1/3 de Férias Pendente
Contemplar Vinculos Rescindidos na Competéncia Atual +/ Consolida INSS/IRRF
< Voltar Confirmar

Figura 287: Confirmar

5. Apéds a gravagao parcial, a tela serd atualizada com os langamentos correspondentes ao adiantamento.

23.2 AJUSTES NOS LANCAMENTOS

1. Para verificar os valores apurados, acesse o detalhamento (Figura 288) de cada evento.

= ®*®*® Recibo de Pagamento nem RS
— Competéncia: 01/12/2024 | Organizagao: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | Salarial; idade Calculo: REAL | OCOITENC. Controle deAcesso Manual > 150-2 [

strativo acabam

Nome o L » o

Estrutura Vinculo Folha Férias = Adiantamento

~ ACABAMI
Euento e B Evento Nome Evento

Admé 10 Salario Mes
10 Salario Mes
DEPAR Tipo de Evento Valor

470 AdiantamentoS{  PROVENTO s0n @

» ADM Sen
475 Adiantamento Sz

» AMARAL
630 Base IRRF Credit

» AREAS CC
770 Arred. Credito

ASSIS & N

1290 Deducao por De|

» BASE COIl
3010 Proventos

» CLRESTA
3020 Descontos

» CLAUDIN

{ Voltar

Figura 288: Detalhamento

2. Caso seja necessario realizar ajustes nos valores de um funcionario especifico:

(a) Selecione o vinculo desejado na aba Vinculo (Figura 289).

= ®**® Recibo de Pagamento 0 hem [
— Competéncia: 01/12/2024 | Organizacdo: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | M Salarial: Efetivo | idade Calculo: REAL | OCOMTENC... Controle deAcesso Manual - o0 ot
91003708 - Administrativo acabamentos
Nome

Estrutura Vinculo Folha Férias Rescisdo Adiantamento 13°Saldrio

~ ACABAMENTOS

Nr. Vinculo e Tipo Vinculo  Admisséo Data Rescisio  Dt. Rescisdo Projetada  Estrutura !
Administrativo acabamentos
814 MORAES qr 28/12/2022 Administi
DEPARTAMENTO PESSOAL
617 1A ARAUJO RIBEIRO T 04/01/2022 Administt
» ADM Servigos
» AMARAL INFORMATICA
» AREAS CONSULTORIA
ASSIS & MARTINS SOFTWARE LTDA
» BASE CODORNA DE TESTE RAFAEL L1
» CLRESTAURANTE °
» CLAUDINEY TREINAMENTO LDTA

{ Voltar

Figura 289: Vinculo
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(b) Realize as alteragbes necessarias diretamente nos langamentos na aba Adiantamento (Figura
290).

— *** Recibo de Pagamento hem|
= Competéncia: 01/12/2024 | Organizagdo: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | Modali salarial: Efetivo | i Calculo: REAL | OCOITENC... controle de Acesso  Manual > 1592

o0s 814-D IE MO

91003708 - Administrativo

Nome o ) i .
Estrutura Vinculo Folha Férias| Vinculo Perfodo Férias Situagdo funcional Evento Folha Férias Rescisdo Adiantamento 13°Salé )
~ ACABAMI|
Nr.Vinculo  Nome Evento  Nome Referéncia Valor Tipo de Eve Tipo de Langamq¢
Admé
814 DAIANE MORAES 10 Salario Mes 30,00000 2.742,79 PROVEN, ORMAL
DEPAR
617 NUBIA ARAUJO RIBEIR( 470 Adiantamento Salario 40,00000 1.097,12 PROVENTO} NORMAL
» ADM Sen
475 Adiantamento Salario (Ult Pag) 0,00000 0,00 PROVENTO NORMAL
» AMARAL
630 Base IRRF Credito 0,00000 1.995,14 PROVENTO NORMAL
> AREAS CC
770 Arred. Credito 0,00000 0,88 PROVENTO NORMAL
ASSIS & N
3010 Proventos 0,00000 1.098,00 TOTAL NORMAL
» BASE COI
3020 Descontos 0,00000 0,00 TOTAL NORMAL
> CLRESTA
» CLAUDIN Langamentos des! los em vermelho est&o sem a natureza da rubrica do Esocial
{ Voltar @ Agdes
Adicionar

Figura 290: Adiantamento

23.3 GRAVACOES INDIVIDUAIS

O sistema permite gravagoes individuais para vinculos especificos, ajustando o valor do liquido parcial ou
definitivo conforme a necessidade.

1. Selecione Ag¢oes (Figura 291).

= ®** Recibo de Pagamento hem
= Competéncia: 01/12/2024 | Organizacio: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | idade Calculo: REAL | OCOMTENC... Controle de Acesso Manual 1202
910 8 - Administrativo entos 814 - DAIANE MO 9 708 - Admr 0 a entos
Nome . - . . - - ’ - - ;
Estrutura Vinculo Folha Férias| Vinculo Periodo Férias Situagdo funcional Evento Folha Férias Rescisio Adiantamento 13°Saléd )
~ ACABAMI|
Nr.Vinculo  Nome Evento  Nome Referéncia Valor Tipo de Evento  Tipo de Lancam«
Admé
814 DAIANE MORAES 10 Salario Mes 30,00000 2.742,79 PROVENTO NORMAL
DEPAR
617 NUBIA ARAUJO RIBEIR( 470 Adiantamento Salario 40,00000 1.097,12 PROVENTO NORMAL
» ADMSen
475 Adiantamento Salario (Ult Pag) 0,00000 0,00 PROVENTO NORMAL
> AMARAL
630 Base IRRF Credito 0,00000 1.995,14 PROVENTO NORMAL
> AREAS C(
770 Arred. Credito 0,00000 0,88 PROVENTO
ASSIS &
3010 Proventos 0,00000 1.098,00 TOTAL
> BASECOI
Descontos 0,00000 0,00 TOTAL
> CLRESTA
» CLAUDIN Langamentos destacados em vermelho estdo sem a natureza da rubrica do Esocial
{ Voltar e Agbes

Adicionar

Figura 291: Acdes

2. Clique na gravacao (Figura 292) desejada: gravacao parcial ou gravacao definitiva.
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Agbdes

Simulagdo

Gravacdo Definitiva «
Gravacdo Parcial

Retrocesso

Gravar em Lote

Gravar Parcial em Lote

Emitir Demonstrativo

 Cancelar

Figura 292: Gravagao

23.4 EMISSAO DE RELATORIOS

Dentro do vinculo, é possivel emitir relatérios demonstrativos do adiantamento calculado, garantindo
transparéncia e conferéncia dos valores.

1. Selecione Agodes (Figura 293).

— ®** Recibo de Pagamento hem|
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191003708 - Administrativo acabamentos
Nome

Estrutura Vinculo Folha Férias Rescisio Adiantamento 13¢ Salario

~ ACABAMENTOS
Evento Nome Evento Tipo de Evento Valor

Administrativo acabamentos
Ndo hd registros
DEPARTAMENTO PESSOAL
» ADM Servigos
» AMARAL INFORMATICA

» AREAS CONSULTORIA

©
o)
(o]
ASSIS & MARTINS SOFTWARE LTDA
» BASE CODORNA DE TESTE RAFAEL L1
» CLRESTAURANTE
» CLAUDINEY TREINAMENTO LDTA

{ Voltar Agoes

Figura 293: Acdes

2. Clique em Emitir Demonstrativo (Figura 294).

Agbes

Simulagdo
Gravagdo Definitiva
Gravacdo Parcial
Retrocesso

Gravar em Lote

Gravar Parcial em Lote

Emitir Demonstrativo

Figura 294: Emitir Demonstrativo
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Calculo da Folha de Pagamento

Neste médulo sera abordada a operacao de calculo da folha de pagamento utilizando a tela de Recibo de
Pagamento do sistema HCM.

1. Na barra de pesquisa (Figura 295) do menu principal, digite Recibo de Pagamento e selecione o
resultado correspondente.

RECIBO DE PAGAMENTO

Recibo de Pagamento
Fol 0 ilo

Figura 295: Caminho

2. Clique na estrutura (Figura 296 e 297) correspondente para a qual o calculo da folha de pagamento
sera realizado.

= ®** Recibo de Pagamento (o) (i ) h(mm
» pe | I Efetivo | Modalidade Calculo: REAL | Ocorréndia: 1 s o) | T
Ccédigo

> ACABAMENTOS 191003705

) ADM Servigos 191002261

> AMARAL INFORMATICA 191003744

> AREAS CONSULTORIA 191003762

ASSIS & MARTINS SOFTWARE LTDA 51

[~ BAE CODORNA DETESTERAFAELLIOA | 191003752

> CLRESTAURANTE 191002270

) CLAUDINEY TREINAMENTO LDTA 191003810

> CONFEITARIA ER 191003626

> CONSULTORIA ER 191003691

) CIFilial 191002279

) Consultoria LideraRH 191002240

> DELTA D-RH cvdns 191003659

> Dasigner 191002263

> EMPRESA13 191001751

> EMPRESA DE FELICIDADE 191003783

) Empresa Teste Treinamento 191002316 ‘
< Voltar

Figura 296: Estruturas Legais

Nome Cédigo

~~ ACABAMENTOS 191003705
Administrativo acabamentos 191003708
DEPARTAMENTO PESSOAL 191003608

~ ADM Servigos 191002261
ADMINISTRACAO 45
ADMINISTRATIVO - IT 191000328
Departamento Administrativo 191002238
OPERACIONAL 47

~ AMARAL INFORMATICA 191003744
ADMINISTRACAO a5
AMARAL ADM 191003822
AMARAL SUPORTE 191003745

) AREAS CONSULTORIA 191003762

I /ASSIS & MARTINS SOFTWARE LTDA I

) BASE CODORNA DE TESTE RAFAEL LTDA 191003752

> CLRESTAURANTE 191002270

> CLAUDINEY TREINAMENTO LDTA 191003810 °

 Voltar

Figura 297: Estruturas Gerenciais
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3. Selecione a aba Folha (Figura 298) na janela de detalhamento.

— *** Recibo de Pagamento hem
= Competéncia: 01/12/2024 | Organizagdo: 998 - Exemplo /A | Ambiente Salarial: i salarial: Efetivo | idade Calculo: REAL | OCOMTENC... controle deAcesso Manual > 202 [ ey

dministrativo acabamentos

Nome

Estrutura Vinculo Folha Férias Rescisio Adiantamento 13° Saldrio

~~ ACABAMENTOS

Evento Tipo de Evento Valor
Administrativo acabamentos
10 PROVENTO 6.242,79
DEPARTAMENTO PESSOAL
175 PROVENTO 50,00
» ADM Servigos
770 Arred. Credito PROVENTO 0,31
» AMARAL INFORMATICA
1080 Vale Transporte Descontado DESCONTO 210,00
» AREAS CONSULTORIA
1130 INSS DESCONTO 552,76
ASSIS & MARTINS SOFTWARE LTDA
1132 INSS ALIQUOTA 1 TOTAL 211,80
) BASE CODORNA DE TESTE RAFAEL L1
1133 INSS ALIQUOTA 2 TOTAL 225,84
» CLRESTAURANTE
1134 INSS ALIQUOTA 3 TOTAL 115,12 .
» CLAUDINEY TREINAMENTO LDTA
{ Voltar AgBes

Figura 298: Folha

4. Clique em Agodes (Figura 299) no canto inferior direito da tela.

= *** Recibo de Pagamento (i ) e W
= Competéncia: 01/12/2024 | Organizagdo: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | salarial: Efetivo | idade Calculo: REAL | OCOITENC.. controle deAcesso Manual > 1502 [Jf e

Nome . . . -
Estrutura Vinculo Folha Férias Rescisio Adiantamento 13° Salrio

~~ ACABAMENTOS

Evento Nome Evento Tipo de Evento Valor
Administrativo acabamentos
10 Salario Mes PROVENTO 6.242,79
DEPARTAMENTO PESSOAL
175 Gratificacao PROVENTO 50,00
» ADM Servigos
770 Arred. Credito PROVENTO 0,31
» AMARAL INFORMATICA
1080 Vale Transporte Descontado DESCONTO 210,00
» AREAS CONSULTORIA
1130 INSS DESCONTO 552,76
ASSIS & MARTINS SOFTWARE LTDA
1132 INSS ALIQUOTA 1 TOTAL 211,80
> BASE CODORNA DE TESTE RAFAEL L1
1133 INSS ALIQUOTA 2 TOTAL 225,84
» CLRESTAURANTE
1134 INSS ALIQUOTA 3 TOTAL 115,12
» CLAUDINEY TREINAMENTO LDTA
< Voltar Agbes

Figura 299: Acdes

5. Escolha uma das opgoes disponiveis para gravacao (Figura 300): gravacao parcial ou gravacao
definitiva;

Acbes

Simulagéo

Gravacdo Definitiva
Gravacdo Parcial
Retrocesso

Gravar em Lote

Gravar Parcial em Lote
Resumo de Movimento

Resumo de Impostos

celar

Figura 300: Gravagao

6. No formulario (Figura 301) preencha os campos solicitados de acordo com o pagamento que sera
calculado:
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+ Pagamento: Informe a data em que os pagamentos serdo efetuados;

« Ultimo Pagto. Més: Indique se a folha de pagamento corresponde ao Gltimo pagamento do
més;

+ Memoria de Calculo: Habilite esta opgao para gerar um relatério detalhado dos calculos
realizados para cada funcionario, facilitando a auditoria e conferéncia dos valores;

- Diferenca de Férias: Caso necessario, habilite a geragdo de diferengas de férias ou de salarios
dentro da folha de pagamento;

» Proporcionaliza Salario:
» Pagar 1/3 de Férias Pendente:

» Consolida INSS/IRRF:

Gravacéo Parcial

Pagamento ©
02/01/2025 b4 Ultimo Pagto. Més Meméria Célculo

Diferenca Férias Proporcionaliza Saldrio Pagar 1/3 de Férias Pendente

./ Consolida INSS/IRRF

{ Voltar Confirmar

Figura 301: Formulario

7. Ap6s configurar todas as informagdes desejadas, clique em Confirmar (Figura 302) para iniciar o
processamento do calculo.

Gravacéo Parcial

Pagamento ©
02/01/2025 b4 Ultimo Pagto. Més Meméria Célculo

Diferenca Férias Proporcionaliza Saldrio Pagar 1/3 de Férias Pendente

./ Consolida INSS/IRRF

{ Voltar Confirmar

Figura 302: Confirmar

8. O sistema realizara os calculos e apresentara os resultados de forma detalhada (Figura 303).

= ®** Recibo de Pagamento hem|
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dministrativo acabamentos 10 - Salario Mes « 19

g

8 - Administrativo acabamentos

Nome o ;
Estrutura Vinculo Folha Férias Folha
~ ACABAMI
Evento Nome Evento Evento Nome Evento
Admi 10 Salario Mes
110 Salario Mes
DEPAR Tipo de Evento Valor
175 Gratificacao PROVENTO s (B
» ADM Sen
770 Arred. Credito
) AMARAL
1080 Vale Transporte
» AREAS C(
1130 INSS
ASSIS & N
1132 INSS ALIQUOTA.
» BASE COI
1133 INSS ALIQUOTA.
» CLRESTA
1134 INSS ALIQUOTA.
» CLAUDIN
{ Voltar

Figura 303: Detalhamento Evento
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24.1 DETALHAMENTO E AJUSTES APOS A GRAVAGAO PARCIAL DA FOLHA

Apés a gravacao parcial do calculo da folha de pagamento, todos os langamentos serdo exibidos na aba
Folha. A partir dessa visualizacao, o operador podera realizar as seguintes acoes:

24.1.1 Visualizacao e Emissao de Relatérios

+ Visualizar Detalhamento: O operador pode acessar o detalhamento de cada langamento para
verificar os valores apurados individualmente.

+ Através da opcdo Agoes (Figura 304) o operador podera emitir relatérios relacionados ao movimento
da folha para a competéncia atual, como Resumo de Movimento, Resumo de Impostos, Resumo
de Irrf.

Acdes

g s s
Retrocesso

Gravar em Lote

Gravar Parcial em Lote
Resumo de Movimento
Resumo de Impostos

Resumo de Irrf

Liquido Geral
DARF

{ Cancelar

Figura 304: Acdes

24.2 AJUSTES POR VINCULO EM LANCAMENTOS

Caso seja necessario atualizar os langamentos de um ou mais vinculos:

1. Acesse a tela Vinculo (Figura 305) e clique no vinculo desejado.

— **°® Recibo de Pagamento hem|
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9100 - Administrativo acabamentos

Nome . ‘, / . . L.
Estrutura Vinculo Folha Férias Rescisdo Adiantamento 13° Saldrio

~~ ACABAMENTOS

Nr. Vinculo e Tipo Vinculo  Admissdo Data Rescisdo  Dt. Rescisdo Projetada  Estrutura
Administrativo acabamentos
814 MORAES T 28/12/2022 Administt
DEPARTAMENTO PESSOAL
617 [A ARAUJO RIBEIRO Ccr 04/01/2022 Administt
> ADM Servigos
> AMARAL INFORMATICA
> AREAS CONSULTORIA
ASSIS & MARTINS SOFTWARE LTDA
> BASE CODORNA DE TESTE RAFAEL L1
> CL RESTAURANTE °
» CLAUDINEY TREINAMENTO LDTA

{ Voltar

Figura 305: Vinculo

2. Na aba Folha (Figura 306), localize o langcamento que precisa de ajustes.
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= ®*°® Recibo de Pagamento e hem
— Competéncia: 01/12/2024 | Organizacdo: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | i Salarial: Efetivo | i Calculo: REAL | OCOrrénc... controle de Acesso  Manual B Eavoritos

191003708 - Administrativo acabamentos | 814 - EMO dmin tivo acabamentos
Nome . L. . . . . - . . . . .
" | Estrutura Vinculo Folha Férias| Vinculo Periodo Férias Situagdo funcional Evento Folha Férias Rescisdo Adiantamento 13° Salaric )
~ ACABAMI
Nr.Vinculo  Nome Evento  Nome Refer Valor Tipo de Evento  Tipo de Lant
Admé
< 814 DAIANE MORAES < 10 Salario Mes 3 2.742,79 PROVENTO NORM &
DEPAR <
617 NUBIA ARAUJO RIBEIRC 770 Arred. Credito 0,01 0,16 PROVENTO NORMA
> ADMSen ]
1130 INSS 83 227,95 DESCONTO NORMA
> AMARAL Q
1132 INSS ALIQUOTA 1 7,50000 105,90 TOTAL NORMA
> AREAS CC @
1133 INSS ALIQUOTA 2 9,00000 112,92 TOTAL NORM
ASSIS & N
1134 INSS ALIQUOTA 3 12,00000 9,13 TOTAL NORI
) BASE COI
1280 Deducao de Base IRRF Simplificado 0,00000 336,85 DESCONTO NORI
> CLRESTA
» CLAUDIN entos destacados em vermelho estdo sem a natureza da rubrica do Eso
{ Voltar e Agdes

Adicionar

Figura 306: Folha

3. Realize as manutengdes necessarias diretamente nos campos (Figura 307) de referéncia ou valor.

= ®®*® Recibo de Pagamento hem
i Competéncia: 01/12/2024 | Organizagao: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | i Salarial: Efetivo | i Calculo: REAL | OCOTTENC... controle de Acesso Manual =02 [RET o
191003708 - Administrativo acabamentos | 814-D. Admini 0 acabamentos
Nome " . . . . S . - - . .
Estrutura Vinculo Folha Férias| Vinculo Periodo Férias  Situagdo funcional Evento Folha Férias Rescisdo Adiantamento 13° Saldric )
~ ACABAMI N
Nr.Vinculo  Nome Evento  Nome Referéncia Valor Fipode Evento  Tipo de Lan(
Admi
814 DAIANE MORAES 10 Salario Mes 30,00000 ROVENTO NORMAL
DEPAR]
617 NUBIA ARAUJO RIBEIR( 770 Arred. Credito 0,00000 0,16 PROVENTO NORMAL
> ADM Sery
1130 INSS 8,31000 227,95 PESCONTO NORMAL
) AMARAL
1132 INSS ALIQUOTA 1 7,50000 105,90 TOTAL NORMAL
> AREAS CC
1133 INSS ALIQUOTA 2 9,00000 112,92 TOTAL NORMAL
ASSIS & N
1134 INSS ALIQUOTA 3 12,00000 9,13 TOTAL NORMAL
) BASE COI
1280 Deducao de Base IRRF Simplificado 0,00000 336,85 DESCONTO NORI
> CLRESTA
) CLAUDIN Langamentos destacados em vermelho estdo sem a natureza da rubrica do Esocial
{ Voltar AcBes

Figura 307: Campos

4. Clique em Salvar Alteragdes (Figura 308).

©*® Recibo de Pagamento hem
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Admin

bamentos

Vinculo Periodo Férias  Situacdo funcional Evento Folha Férias Rescisdo Adiantamento 13° Saldric )

Evento  Nome Referéncia Valor TipodeEvento Tipod
10 Salario Mes 30,00000 & 24.96500 PROVENTO NORI
770 Arred. Credito 0,16 PROVENTO NORI
1130 INSS 8,31000 227,95 DESCONTO NORI
INSS ALIQUOTA 1 7,50000 105,90 TOTAL NORI

INSS ALIQUOTA 2 9,00000 112,92 TOTAL

INSS ALIQUOTA 3

12,00000 9,13

Deducao de Base IRRF Simplificado 0,00000 336,85

Langamentos destacados em vermelho estdo sem a natureza da rubrica do Esocial

Cancelar Salvar alteragGes

Figura 308: Salvar Alteragoes
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24.3 GRAVAGCAO ESPECIFICA PARA VINCULO

Apés realizar os ajustes:

1. O operador podera realizar uma nova gravacao especifica para o vinculo que sofreu as alteragoes.

2. Cliqgue em Ag¢oes (Figura 309) no canto inferior direito da tela na aba Folha do detalhamento de

,
Vinculo.
= ®°*® Recibo de Pagamento o hem
— Competéncia: 24 | Organizacdo: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | lidade Salarial: Efetivo | lidade Calculo: REAL | OCOTTENC... Controle deAcesso Manual - 0-2 [ ey
19 )8 - Administrativo acabamentos | 814 - DAIANE MORAES « 191003708 - Administrativo acabamentos
Nome . L. . . . . - . . . . .
Estrutura Vinculo Folha Férias| Vinculo Periodo Férias Situacdio funcional Evento FOlha Férias Rescisdo Adiantamento 13° Saldric )
~ ACABAMI|
Nr.Vinculo  Nome Evento  Nome Referéncia Valor Tipo de Evento  Tipo de Lant
Admi
1 814 DAIANE MORAES 10 Salario Mes 30,00000 2.742,79 PROVENTO NORM&
DEPAR
617 NUBIA ARAUJO RIBEIRC 770 Arred. Credito 0,00000 0,16 PROVENTO NORMA
» ADM Sen
1130 INSS 8,31000 227,95 DESCONTO NORMA!
» AMARAL
1132 INSS ALIQUOTA 1 7,50000 105,90 TOTAL NORMA
> AREAS CC -S
1133 INSS ALIQUOTA 2 9,00000 112,92 TOTAL NOR;
ASSIS & N
1134 INSS ALIQUOTA 3 12,00000 9,13 TOTAL NOR]
) BASE COI
1280 Deducao de Base IRRF Simplificado 0,00000 336,85 DESCONTO N§
> CLRESTA
» CLAUDIN Langamentos destacados em vermelho estdo sem a natureza da rubrica do Esocial
{ Voltar ° Acdes

Adicionar

Figura 309: Acdes

3. Selecione A gravacao (Figura 310) desejada: gravacao parcial ou gravagao definitiva.

Agodes

Simulagéo

Gravagdo Definitiva
Gravacéo Parcial
Retrocesso

Gravar em Lote
Gravar Parcial em Lote
Emitir Demonstrativo

DARF

{ Cancelar

Figura 310: Gravagdes

4. Preencha os campos (Figura 311) de informacgdes solicitados para o calculo desejado e confirme a
operacéo.

Gravagao Parcial

Pagamento ©
02/01/2025 X Ultimo Pagto. Més Meméria Calculo

Diferenca Férias Proporcionaliza Salario Pagar 1/3 de Férias Pendente

+/  Consolida INSS/IRRF

£ Voltar Confirmar

Figura 311: Formulario
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Observacao: Apods a gravagao definitiva, as manutengdes sobre os langamentos serdo
bloqueadas. Certifique-se de que todos os ajustes foram realizados antes de confirmar a
gravacao definitiva.

Atencao: As manutencgodes s6 serdo permitidas enquanto o status dos langamentos for Liquido Parcial.

150




TEKNISA'® TRAINING

Calculo de 13¢

Neste modulo sera abordado o processo para realizacio do calculo da 12 e 22 parcelas do 132 salario no
sistema HCM. Antes de iniciar, é fundamental revisar os parametros de folha, onde sera configurado se
as médias do 13° serdo pagas na 12 parcela ou somente na 22 parcela.

25.1 12 PARCELA DO 132 SALARIO

1. Na barra de pesquisa do menu principal (Figura 312), digite 132 Salario - Adiantamento e selecione
o resultado correspondente.

13° Salario - Adiantam

Folha de

Figura 312: 13°% Adiantamento Caminho

2. Caso ainda nao exista um formulario de calculo, registre um novo definindo o escopo de vinculos
participantes. Para isso, clique em Adicionar (Figura 313) no inferior da tela.

= *** Cdlculo de 13° Saldrio - Adiantamento (&) (i ) hcm [
- Competéncia: 01/12/2024 | Organizagio: 998 - Exemplo SA | Ambiente Salarial: REAL | Salarial: Efetivo | idade Calculo: REAL | OCOMTENC... controledeAcesso  Manual > 2 [RET]
Descrigdo Pagamento Ordem
13 ADIANTAMENTO 20/12/2023 Alfabética
<{ Voltar 0

Figura 313: Adicionar

3. Preencha o formuléario (Figura 314) de acordo com as informagdes solicitadas:

« Descri¢do; Pagamento; Ultimo Pagto. Més; Memoria Calculo; Diferenca Férias; Considerar
Salario Reducao; Contemplar Vinculos Rescindidos na Competéncia Atual;

+ Critérios de Selecao: Escolha os critérios necessarios, como a ordem alfabética para o escopo.
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= ®*° Calculo de 13° Salario - Adiantamento hem|
- Competéncia: 01/12/2024 | Organizagio: 938 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | i Salarial: Efetivo | i Calculo: REAL | Ocorrénc... controle de Acesso Manual - 02 [N e

Calculo de 13° Saldrio - Adiantamento

Descricdo © Pagamento ©
Ultimo Pagto. Més Meméria Calculo
Diferenca Férias Considerar Saldrio Redugdo
Contemplar Vinculos Rescindidos na Competéncia A...
~ C(ritério de Selegao
Ordem @
v
{ Cancelar Salvar
. o
Figura 314: Formulario
4. Clique em Salvar (Figura 315) para registrar o formulario configurado.
= ®°° (Calculo de 13° Salério - Adiantamento hem e
- Competéncia: 01/12/2024 | Organizagdo: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | i salarial: Efetivo | i Calculo: REAL | OCOTFENC... Controle de Acesso Manual = 150-2 [y
Cdlculo de 13° Saldrio - Adiantamento
Descrigéio © Pagamento ©
Ultimo Pagto. M&s Meméria Calculo
Diferenca Férias Considerar Saldrio Redugdo
Contemplar Vinculos Rescindidos na Competéncia A...
~ Critério de Selegéo
Ordem ©
{ Cancelar Salvar

Figura 315: Salvar

25.1.1 Gravacao Adiantamento

1. Cligue no formulario registrado na tela inicial (Figura 316) Calculo de 13° Salario - Adiantamento.

= *** Calculo de 13° Saldario - Adiantamento () 0 nem [
= Competéncia: 01/12/2024 | Organizacdo: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | lidade Salarial: Efetivo | lidade Calculo: REAL | OCOTTENC... Controle de Acesso Manual - o0 [Eran
Descrigdo Pagamento Ordem
13 ADIANTAMENTO 20/12/2023 Alfabética

¢ Voltar ﬂ |

Adicionar

Figura 316: Tela Inicial
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2. Selecione Ag¢des (Figura 317) no canto inferior direito da janela de detalhamento do formulario.

= ®°® Célculo de 13° Salério - Adiantamento (i) nem S
— Competéncia: 01/12/2024 | Organizacdo: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | Salarial: Efetivo | i (Calculo: REAL | OCOrrENc... controle de Acesso Manual Sl Favoritos
47-137 TAMENTO
Descricdo < - .
E Calculo de 13° Salério - Adiantamento
13 ADIANTAMENTO
Descricdo Pagamento
13 ADIANTAMENTO 20/12/2023
Ultimo Pagto. M&s Meméria Célculo
Diferenca Férias Considerar Saldrio Redugéo
Contemplar Vinculos Rescindidos na Competéncia A...
~ Critério de Selegdo
Ordem
Alfabética
Nome Inicial Nome Final
AMANDA SANTOS DE OLIVEIRA SOARES AMANDA SANTOS DE OLIVEIRA SOARES
< Voltar o 0 AgBes

Editar  Excluir

Figura 317: Acdes

3. Selecione uma opgao de Gravacao (Figura 318) para registrar o adiantamento do 132 salario.

Agoes

Simulagdo

Gravagcéo Definitiva
Gravacdo Parcial
Retrocesso

Gravar em Lote
Gravar Parcial em Lote

Recalculo da Contribuicdo Patronal do INSS

< Cancelar

Figura 318: Gravagéao

4. Apés a gravacao, consulte os Relatérios de Décimo Terceiro correspondentes ao calculo do
adiantamento para analise e conferéncia na tela Relatdrios de Folha Mensal (Figura 319).

= **° Relatérios de Folha hem|
= Competéncia: 01/12/2024 | Organizagio: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | i Salarial: Efetivo | i Calculo: REAL | OCOITENC... controle deAcesso Manual > 202 R ETamon

Relatérios

Figura 319: Relatérios de Folha

25.2 22 PARCELA DO 132 SALARIO

1. Apds a gravagao do adiantamento do 13°, é possivel realizar o calculo da segunda parcela. Para isso,
inicie a operagao ajustando a competéncia no sistema (ver item 25.2.1) para a data correspondente
ao pagamento da 22 parcela.

2. Em seguida, acesse a tela de Recibo de Pagamento (Figura 320) para calcular a segunda parcela.

153




TEKNISA'® TRAINING

= ®** Recibo de Pagamento h(m-
I Competéncia: 01/12/2024 | Organizacao: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | M Salarial: Efetivo | i Calculo: REAL | OCOTTENC... Controle de Acesso Manual 31802 r———-
Nome Codigo
~ ACABAMENTOS 191003705
Administrativo acabamentos 191003708
DEPARTAMENTO PESSOAL 191003608
» ADM Servigos 191002261
> AMARAL INFORMATICA 191003744
> AREAS CONSULTORIA 191003762
ASSIS & MARTINS SOFTWARE LTDA 51
> BASE CODORNA DE TESTE RAFAEL LTDA 191003752
> CLRESTAURANTE 191002270
> CLAUDINEY TREINAMENTO LDTA 191003810 °
{ Voltar

Figura 320: Recibo de Pagamento

3. Clique na estrutura correspondente para a qual o calculo da segunda parcela sera realizado.

4. Acesse a aba 132 Salario (Figura 321).

= ®*°® Recibo de Pagamento () hem
i Competéncia: 01/12/2024 | Organizagdo: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salari idade Salarial: Efetivo | idade Calculo: REAL | OCOMFENC... controle de Acesso Manual 1292

ativo
Nome

Estrutura Vinculo Folha Férias Rescisio Adiantamento 13° Salario

~ ACABAMENTOS
Evento Nome Evento Tipo, nto Valor

Administrativo acabamentos
10 Salario Mes P 2.742,79
DEPARTAMENTO PESSOAL
110 13*Salario 274279

» ADM Servigos
125 Medias para 13° Salario PR] 0,00

o
> AMARAL INFORMATICA [ia]
770 Arred. Credito PR] 0,16
 AREAS CONSULTORIA e
1132 INSS ALIQUOTA 1 TOTAL 105,90

ASSIS & MARTINS SOFTWARE LTDA

1133 INSS ALIQUOTA 2 TOTAL 112,92
Agbes

» BASE CODORNA DE TESTE RAFAEL L1
1134 INSS ALIQUOTA 3 TOTAL 9,13

» CLRESTAURANTE
1150 INSS 13° Salario DESCONTO 227,95

» CLAUDINEY TREINAMENTO LDTA

{ Voltar

Figura 321: Aba 13°

5. Selecione Agodes (Figura 322) no canto inferior direito da tela.

= ®*°® Recibo de Pagamento () hem
» Competéncia: 01/12/2024 | Organizagio: 938 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | i Salarial: Efetivo | i Calculo: REAL | OCOrFeNC... Controle de Acesso Manual 1202
91003708 - Administrativo entos
Nome . - o f 0 A
Estrutura Vinculo Folha Férias Rescisio Adiantamento 13° Salario
~ ACABAMENTOS
Evento Nome Evento Tipo de Evento Valor
Administrativo acabamentos
10 Salario Mes PROVENTO 2.742,79
DEPARTAMENTO PESSOAL
110 13*Salario PROVENTO 274279
» ADM Servigos o
125 Medias para 13° Salario PROVENTO 0,00
» AMARAL INFORMATICA i
770 Arred. Credito PROVENTO 0,16
 AREAS CONSULTORIA e
132 INSS ALIQUOTA1 TOTAL 105,90
ASSIS & MARTINS SOFTWARE LTDA
133 INSS ALIQUOTA 2 TOTAL 112,92
» BASE CODORNA DE TESTE RAFAEL L1
1134 INSS ALIQUOTA 3 TOTAL 9,13
» CL RESTAURANTE
1150 INSS 13° Salario DESCONTO 227,95
> CLAUDINEY TREINAMENTO LDTA
{ Voltar Agoes

Figura 322: Ac¢des
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6. Cligue em uma opgéo de Gravacao (Figura 323) disponivel.

Agoes

Simulagéo
Gravacdo Definitiva
Gravacdo Parcial
Retrocesso

Gravar em Lote

Gravar Parcial em Lote

 Cancelar

Figura 323: Gravagéo

7. Configure a data de pagamento da 22 parcela no campo Pagamento do formulario (Figura 324).

Gravagao Definitiva

Pagamento ©

02/01/2025 X Ultimo Pagto. Més Meméria Calculo
Diferenca Férias Considerar Saldrio Redugéo

Contemplar Vinculos Rescindidos na Competéncia Atual

£ Voltar

Confirmar

Figura 324: Formulario

8. Selecione a opcao Confirmar (Figura 325) para finalizar a operagao.

Gravagao Definitiva

Pagamento ©

02/01/2025 X Ultimo Pagto. Més Meméria Calculo
Diferenga Férias Considerar Saldrio Redugédo

Contemplar Vinculos Rescindidos na Competéncia Atual

£ Voltar

Confirmar

Figura 325: Confirmar

Observacoes:
 Verifique o detalhamento dos lancamentos realizados.
» Confirme que o desconto do adiantamento ja foi automaticamente aplicado na 22 parcela.

25.2.1 Alteracao de Competéncia no sistema

1. No menu de navegacao, selecione Alterar Parametros (Figura 326) na secao de perfil de usuario.
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Més Competéncia: 01/12/2024
Organizacao: 998 - Exemplo S/A
Ambiente Salarial: REAL

Modalidade Salarial: Efetivo
Modalidade Calculo: REAL
Ocorréncia: 1

@ Alterar Parametros

Figura 326: Alterar Parametros

2. Clique em Editar (Figura 327) no inferior da tela.

= *** Parametros de Operador hem|
= Competéncia: 01/12/2024 | Organizago: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | idade Salarial: Efetivo | i Calculo: REAL | OCOITENC... conrole de Acesso Manual = 502 [ s
Organizagéo Operador
998 000125241093 Habilitar Debug
Tipo Competéncia Competéncia
GERAL 12/2024
Ambiente Salarial Modalidade Salério
REAL Efetivo
Medalidade Célculo Ocorréncia Calculo
REAL 1
Org. Trabalho
Exemplo S/A
< Voltar

Editar

Figura 327: Editar

3. Altere o campo Competéncia (Figura 328) do sistema para a data da segunda parcela do décimo

terceiro.
= ®*® Parametros de Operador hem|
- Competéncia: 01/12/2024 | Organizagao: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | Salarial: Efetivo | i Calculo: REAL | OCOMTENC... Controle de Acesso Manual - 02 e
Organizagdo Operador ©
998 000125241093 Habilitar Debug
Tipo Competéncia © Competéncia @
GERAL 12/2024
Ambiente Salarial © odalidade Salario &
REAL Efetivo
Modalidade Célculo © Ocorréncia Célculo @
REAL 1

Org. Trabalho ©
Exemplo S/A

{ Cancelar Salvar

Figura 328: Competéncia

4. Clique em Salvar (Figura 329) para registrar a nova data.
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= ®*® Parametros de Operador

Competéncia: 01/12/2024 | Organizagdo: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | idade Salarial: Efetivo | lidade Calculo: REAL | OCOMENC... Controle de Acesso Manual

Organizagdo Operador ©

998 000125241093 Habilitar Debug
Tipo Competéncia @ Competéncia @

GERAL 12/2024
Ambiente Salarial © Modalidade Salario ©

REAL Efetivo
Modalidade Célculo © Ocorréncia Calculo @

REAL 1

Org. Trabalhe ©
Exemplo S/A

{ Cancelar Salvar

Figura 329: Salvar
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Provisao Contabil

Neste médulo sera abordado o processo de realizagdo da provisao contabil utilizando o sistema HCM.

O objetivo desta rotina é calcular e registrar os valores provisionados de INSS, FGTS, férias e décimo
terceiro para as estruturas legais da organizagao.

26.1 CONFIGURACOES DE PROVISAO CONTABIL NOS PARAMETROS DE FOLHA

1. Na barra de pesquisa do menu principal (Figura 330), digite Parametros de Folha e selecione o
resultado correspondente.

PARAMETROS DE FOLHA

Parametros de Folha

» Pardmetros » P

Figura 330: Caminho

2. Localize o registro correspondente ao parametro de folha (Figura 331) da estrutura legal desejada.

— ®®® parametros de Folha e h(m
- Competéncia: 01/12/2024 | Organizago: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | salarial: Efetivo | i Calculo: REAL | OCOITENC... Controle de Acesso Manual > 1502 [ Sy
Nr. Pardmetro Folha  Descri¢do Inicio Vigéncia  Fim Vigéncia  Nr. Grupo Incidéncia  Grupo Incidéncia
2036 01/01/2020 59 I
2160 01/01/2023
2181 01/09/2023
2112 CONFEITARIA ER 01/04/2022 8 Contabilizagdo INSS - Empresa optante SIMPLES
2125 Empresa Acabamentos 01/01/2000 126 Contabilizagdo INSS- Empresa Acabamentos
2173 01/09/2023 85 Contabilizagdo de Empresas de Supermercado
2143 01/01/2022
2127 01/08/2022 8 Contabilizagdo INSS - Empresa optante SIMPLES
2123 01/01/2021 8 Contabilizagdo INSS - Empresa optante SIMb
< Voltar

Adicionar

Figura 331: Parametro de Folha

3. Clique em Editar (Figura 332) para configurar os percentuais para INSS e FGTS, considerando as
obrigac6es do empregador.
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= **°® Parametros de Folha hem|
- Competéncia: 01/12/2024 | Organizagio: 998 - Exemplo SA | Ambiente Salarial: REAL | idade Salarial: Efetivo | idade Calculo: REAL | Ocorrénc... controlede Acesso  Manual > 2 [RET

2125 - Empresa Acabamentos

Nr. Pardmetro Folha  Descrigéo -
; Parametros de Folha

2036 Apresentagdo 072
Organizagdo Competéncia Nr. Parametro Folha
2160 CLAUDI TESTE 998 01/01/2023 2125
2181 CLAUDINEYTREIN ~ Descrigio @
Empresa Acabamentos
2112 CONFEITARIA ER
Inicio Vigéncia © Fim Vigéncia &
2125 EmpresaAcabar,  +/ Ativo 01/01/2000
2173 EMPRESA FELIZ Nr. Grupo Incidéncia Grupo Incidéncia @
126 Contabilig SS- Empresa Acabamentos
2143 Folha de pagamer .
Tipo de Arredondamento © Decimal Arredondado © Limite Digito Arredondado @
2127 FOLHA DE PAGAM ~ Total !
2123 FOLHADE PAGAM  Controle Admisséo @ e Afastamento & Controle de Férias ©
30 30
Qtde de dias minimo para receber
{ Voltar

Excluir  Editar

Figura 332: Editar

4. Preencha o grupo Provis6es Contabeis (Figura 333) de acordo com as informacgdes solicitadas.

— *®%% parametros de Folha hem)
- Competéncia: 01/12/2024 | Organizagdo: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | i salarial: Efetivo | i Calculo: REAL | OCOTFENC... Controle de Acesso Manual = 130-2 [y
2125 - Empresa Acabamentos
Parametros de Folha
- aramelros de Meara:

Desconsidera competéncia do calculo para apuragédo das médias @

Calcula média na 1° Parcela do 13° &

~ Provisdes Contdbeis
% INSS Férias © % INSS Aviso Prévio © % INSS Décimo Terceiro @
20,00000 20,00000 20,00000

% FGTS Férias © % FGTS Aviso Prévio © % FGTS Décimo Terceiro ©

8,00000 8,00000 8,00000

< Cancelar

Figura 333: Provisdes Contabeis

5. Cliqgue em Salvar (Figura 334) para registrar as alteracdes realizadas.

— *®%% parametros de Folha hem)
- Competéncia: 01/12/2024 | Organizagdo: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | i salarial: Efetivo | i Calculo: REAL | OCOTFENC... Controle de Acesso Manual = 130-2 [y
2125 - Empresa Acabamentos

Parametros de Folha
- aramelros de Meara:

Desconsidera competéncia do calculo para apuragédo das médias @

Calcula média na 1° Parcela do 13° &

~ Provisdes Contdbeis
% INSS Férias © % INSS Aviso Prévio © % INSS Décimo Terceiro @
20,00000 20,00000

% FGTS Férias © % FGTS Aviso Prévio © % FGTS Décimo Terceiro ©

8,00000 8,00000

< Cancelar

Figura 334: Salvar
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26.2 REALIZACAO DE PROVISAO MENSAL

1. Na barra de pesquisa do menu principal (Figura 335), digite Provisao Mensal e selecione o resultado
correspondente.

PROVISAO ME

Provisdo Mensal

Folha de P 1ito » Calculo »

Figura 335: Caminho

2. Selecione o registro de Provisao Mensal (Figura 336) registrado na tela inicial.

= ®*® provisdo Mensal hcm [
- Competéncia: 01/12/2024 | Organizacdo: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | Salarial: Efetivo | i Célculo: REAL | OCOrrénc... controle de Acesso  Manual Bl Favoritos
Descrigdo Pagamento Ordem
PROVISAQ 06/09/2019 Lista de Estrutura
< Voltar
Adicionar

Figura 336: Registro

3. Clique em Editar (Figura 337) no inferior da janela de detalhamento.

= ®** Provisdo Mensal hcm
B «Competéncia: 01/12/2024 | Organizacdo: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | Salarial: Efetivo | i Calculo: REAL | Ocorrént... controle de Acesso  Manual 31802 J
7 - PROVISAO
Descricéo ox
s Provisdo Mensal
PROVISAQ
Descrigdo Pagamento
PROVISAO 06/09/2019
+/  Ultimo Pagto. Més Memoéria Calculo
Diferenca Férias Proporcionaliza Saldrio

~ Critério de Selecéo
Ordem
Lista de Estrutura

Lista Estrutura Legal
ORGANIZACOES EAD LTDA

Lista Estrutura Gerencial

< Voltar @ 0 AcBes

Editar  Excluir

Figura 337: Editar

4. Preencha o grupo Critérios de Selecao (Figura 338) de acordo com as informagdes solicitadas.
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hem
31802 Favoritos

Calculo: REAL | OCOMT&Nc... controle de Acesso Manual

Salarial: Efetivo |

® % Provisdo Mensal
 01/12/2024 | Organizago: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL |
137 - PROVISAQ
Fag:

06/09/2019

Provisdo Mensal
DESTIT(a0

PROVISAQ
Meméria Célculo

«/ Ultimo Pagto. Més
Proporcionaliza Salario

Diferenca Férias

~ Critério de Selegdo

Ordem ©
Lista de Estrutura

Lista Estrutura Legal ©
X ORGANIZACOES EAD LTDA|

Lista Estrutura Gerencial

¢ Cancelar
Figura 338: Critérios de Selecao

Calculo: REAL | Ocorrénc... controle de Acesso Manual

Salarial: Efetivo |

5. Clique em Salvar (Figura 339) para registrar os critérios selecionados.
o_5 .“ER

=*°°® Provi
137 - PROVISAQ
Fag:
06/09/2019

Mensal
Competéncia: 01/12/2024 | Organizagio: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL |

Provisdo Mensal
DESTICa0

PROVISAQ

Meméria Célculo

/ Ultimo Pagto. Mé&s
Proporcionaliza Saldrio

Diferenca Férias

~ Critério de Sele¢do

Ordem ©
Lista de Estrutura

Lista Estrutura Legal ©
X ORGANIZACOES EAD LTDA|

Lista Estrutura Gerencial

Figura 339: Salvar

¢ Cancelar

ren IR
3.180.2
Favoritos

6. Novamente na janela de detalhamento da Provisao selecione o icone A¢oes (Figura 340) no canto

Calculo: REAL | OCOrm&nc... controle de Acesso Manual

inferior direito da tela.
i Salarial: Efetivo |

= *** Provisdo Mensal
= Competéncia: 01/12/2024 | Organizacdo: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL |
137 - PROVISAO
Descri¢do .
s Provisdo Mensal
PROVISAQ
Descrigdo Pagamento
PROVISAQ 06/09/2019
+/  Ultimo Pagto. Més Meméria Calcule
Diferenca Férias Proporcionaliza Saldrio
v Critério de Selegdo
Ordem
Lista de Estrutura
Lista Estrutura Legal
ORGANIZACOES EAD LTDA
Lista Estrutura Gerencial
{ Voltar AgBes
Editar  Excluir
Figura 340: Agbes
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7. Clique na opgao de Gravar (Figura 341) para registrar os valores provisionados.
Agoes

Gravar «
Gravar em Lot

Gravar em Lote - Apenas ndo provisionados

< Cancelar

Figura 341: Gravar

26.3 RELATORIOS DE PROVISAO

1. Ap6s a finalizagéo do célculo, na barra de pesquisa do menu principal (Figura 342), digite Relatorios
de Folha Mensal e selecione o resultado correspondente.

RELATORIOS DE FO

Relatorios de Folha Mensal

Figura 342: Caminho

2. Selecione os relatérios de provisao no campo relatério (Figura 343) para:
* Férias;

« Décimo terceiro.

= **° Relatérios de Folha hem|
- Competéncia: 01/12/2024 | Organizagio: 998 - Exemplo SA | Ambiente Salarial: REAL | Salarial: Efetivo | idade Calculo: REAL | OCOITENC... controledeAcesso Manual > O 2 R ETEoN]
<{ Voltar 0 @ Gerar Relatério

Enviar para Assinatura  Gerar Relatorio em XLSX.

Figura 343: Relatério

3. Configure o formulario (Figura 344) para exibir os valores gerados para a estrutura selecionada.
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= *°° Relatdrios de Folha hem
= Competéncia: 01/12/2024 | Organizagio: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | lidade Calculo: REAL | OCOITENC... controlede Acesso Manual 502 [ 2T

Relatérios

 Provisdo de 13° Salério

Pardmetros

Data de Competéncia Inicial © Data de Competéncia Final

01/12/2024

Estrutura Legal

Estrutura Gerencial
Tipo de Hierarquia
Estrutura Superior

Vinculo

{ Voltar Gerar Relatério

Enviar para Assinatura  Gerar Relat6rio em XLSX

Figura 344: Formulario

4. Clique em Gerar Relatorio (Figura 345).

— ®98 Relatérios de Folha
I Competéncia: 01/12/2024 | Organizagao: 998 - Exemplo /A | Ambiente Salarial: REAL | M

hem
3.180.2
Favoritos

Salarial: Efetivo | i Cdlculo: REAL | OCOMTENC... controle de Acesso  Manual

Relatérios

X Proviséo de 13° Salirio

Data de Competéncia Final

Estrutura Legal

Estrutura Gerencial
Tipo de Hierarquia
Estrutura Superior

Vinculo
{ Voltar Gerar Relatério

Enviar para Assinatura  Gerar Relat6rio em XLSX

Figura 345: Gerar Relatério
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Contabilizacdo Mensal

27.1 ASSOCIAGAO CONTABIL

A associacao contabil é o processo de vinculacio dos eventos da folha de pagamento (vencimentos e
descontos) as contas contabeis, de débito e crédito, bem como seus respectivos histéricos. Para realizar
€sse processo, siga 0s seguintes passos:

27.1.1 Registro Manual da Associacao Contabil

1. Na barra de pesquisa do menu principal (Figura 346), digite Associacao Contabil e selecione o
resultado correspondente.

ASSOCIACAO CONTABIL

Associa¢do Contdbil

Folha de

Figura 346: Caminho

2. Na tela de associagéo contabil, insira manualmente os registros clicando em Adicionar (Figura 347)
no inferior da tela.

= °®*® Associacéo Contabil h(m
= Competéncia: 01/12/2024 | Organizaco: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | salarial: Efetivo | i Calculo: REAL | OCOTTENC... Controle de Acesso Manual > 1502 [ s
Nr.Evento  Tipo de Evento  Evento Estrutura Nr. Conta Contdbil Débito  Conta Contdbil Débito Nr. Histdrico Débitt
5 PROVENTO VALE REFEICAQ RECEBIDO Lc Consultoria & RH 4403 ORDENADOS E SALARIOS 0001 I
5 PROVENTO VALE REFEICAQ RECEBIDO Lc Consultoria & RH 4403 ORDENADOS E SALARIOS 0001
10 PROVENTO Salario Mes ORGANIZACOES EAD LTDA 4403 ORDENADOS E SALARIOS 0001
10 PROVENTO Salario Mes Lc Consultoria & RH 4403 ORDENADOS E SALARIOS 0001
10 PROVENTO Salario Mes AREAS CONSULTORIA 1 ATIVO 0001
10 PROVENTO Salario Mes 4403 ORDENADOS E SALARIOS 0001
10 PROVENTO Salario Mes 4403 ORDENADOS E SALARIOS 0001
40 PROVENTO Adicional Noturno 20% 123456 ADICIONAL 4040
40 PROVENTO Adicional Noturno 20% 123456 ADICIONAL 4040
< Voltar [+ Agbes

Adicionar

Figura 347: Adicionar

3. Preencha o formulario (Figura 348) de acordo com as informagdes solicitadas:
* Inicio Vigéncia
+ Evento
» Estrutura
» Conta Contabil Débito: Conta contabil correspondente ao débito.

» Histdrico Débito: Historico referente a conta de débito.
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« Conta Contabil Crédito: Conta contabil correspondente ao crédito.
« Historico Crédito: Histérico referente a conta de crédito (normalmente, o mesmo de débito).

+ Historico para Reversao

Despesa Administrativa
+ Tipo de Associacao Contabil

» Tipo Movimento

— ®*® Associacdo Contabil hem
= Competéncia: 01/12/2024 | Organizagio: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | i salarial: Efetivo | i Calculo: REAL | OCOTFENC... Controle de Acesso Manual - 202 [ Vaues
Associagdo Contabil
Organizagéo Vinculos Atives &
998 Sim v
Inicio Vigéncia @ Fim Vigéncia
Nr. Evento Evento @
Q
Nr. Estrutura Estrutura
Q
Nr. Conta Contébil Débito Conta Contdébil Débito
Q
Nr. Histérico Débito Histdrico Débito
Q

Nr. Conta Contébil Crédito Conta Contabil Crédito

£ Cancelar

Figura 348: Formulario

4. Apés preencher as informagodes, clique em Salvar (Figura 349) para registrar o item de associacao
contabil.

— *** Associacdo Contdbil hem|
= Competéncia: 01/12/2024 | Organizagio: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | i salarial: Efetivo | i Calculo: REAL | OCOTFENC... Controle de Acesso Manual - 202 [ Vaues

Associagdo Contabil

Organizagéo Vinculos Atives &
998 Sim v

Inicio Vigéncia @ Fim Vigéncia

Nr. Evento Evento @
Q
Nr. Estrutura Estrutura
A
Nr. Conta Contébil Débito Conta Contdébil Débito
Nr. Histérico Débito Histdrico Débito
Nr. Conta Contébil Crédito Conta Contabil Crédito
£ Cancelar Salvar

Figura 349: Salvar

27.1.2 Registro Automatico da Associacao Contabil

Alternativamente, é possivel realizar a importagao de uma planilha modelo, que ja contém os vencimentos
e descontos da folha de pagamento.

1. Para gerar a planilha, selecione o icone Ag¢des (Figura 350) no canto inferior direito da tela.
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= ®°® Associagdo Contabil h(m-
= Competéncia: 01/12/2024 | Organizacdo: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | Salarial: Efetivo | i Calculo: REAL | OCOrTNC... Controle de Acesso Manual B Favoritos

Nr. Evento  Tipo de Evento  Evento Estrutura Nr. Conta Contabil Débito  Conta Contébil Débito Nr. Histérico Débit

5 PROVENTO VALE REFEICAQ RECEBIDO Lc Consultoria & RH 4403 ORDENADOS E SALARIOS 0001 I

5 PROVENTO VALE REFEICAQ RECEBIDO Lc Consultoria & RH 4403 ORDENADOS E SALARIOS 0001

10 PROVENTO Salario Mes ORGANIZACOES EAD LTDA 4403 ORDENADOS E SALARIOS 0001

10 PROVENTO Salario Mes Lc Consultoria & RH 4403 ORDENADOS E SALARIOS 0001

10 PROVENTO Salario Mes AREAS CONSULTORIA 1 ATIVO 0001

10 PROVENTO Salario Mes 4403 ORDENADOS E SALARIOS 0001

10 PROVENTO Salario Mes 4403 ORDENADOS E SALARIOS 0001

40 PROVENTO Adicional Noturno 20% 123456 ADICIONAL 4040
40 PROVENTO Adicional Noturno 20% 123456 ADICIONAL 4040
'Y Filtro aplicado
{ Voltar @ AcBes
Adicionar

Figura 350: Acdes

2. Selecione a opcao Geracao Planilha (Template) (Figura 351).

Agoes
Cadastro Automatico

Importagdo de Planilha

Geragdo Planilha (Template)

Figura 351: Geragao de Planilha

. Na janela de confirmagao de download, confirme a operacgao.

. A planilha sera gerada e o download serd realizado automaticamente no dispositivo utilizado.

3
4
5. Preencha a planilha com atengéo para posteriormente realizar sua importagédo no sistema HCM.
6. Retorne a tela Associacao Contabil.

7

. Selecione o icone Agodes (Figura 352) no canto inferior direito da tela.

— *°* Associacdo Contabil h(m-
= Competéncia: 01/12/2024 | Organizagio: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | idade Salarial: Efetivo | lidade Calculo: REAL | OCOMTENC... controle de Acesso Manual - 1502 [Apr

Nr. Evento  Tipo de Evento  Evento Estrutura Nr. Conta Contabil Débito  Conta Contabil Débito Nr. Histérico Débit

5 PROVENTO VALE REFEICAO RECEBIDO Lc Consultoria & RH 4403 ORDENADOS E SALARIOS 0001 I

5 PROVENTO VALE REFEICAO RECEBIDO Lc Consultoria & RH 4403 ORDENADOS E SALARIOS 0001

10 PROVENTO Salario Mes ORGANIZACOES EAD LTDA 4403 ORDENADOS E SALARIOS 0001

10 PROVENTO Salario Mes Lc Consultoria & RH 4403 ORDENADOS E SALARIOS 0001

10 PROVENTO Salario Mes AREAS CONSULTORIA 1 ATIVO 0001

10 PROVENTO Salario Mes 4403 ORDENADOS E SALARIOS 0001

10 PROVENTO Salario Mes 4403 ORDENADOS E SALARIOS 0001
40 PROVENTO Adicional Noturno 20% 123456 ADICIONAL 4040

4040
Y Filtro aplicado

40 PROVENTO Adicional Noturno 20% 123456 ADICIONAL

{ Voltar ° AgOes

Adicionar

Figura 352: Acoes

8. Clique na opgao Importacao da Planilha (Figura 353).
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Acbes
Cadastro Automaético
Importagdo de Planilha

Geracdo Planilha (Template)

{ Cancelar

Figura 353: Importacao de Planilha

9. Escolha o arquivo preenchido e clique em Importar (Figura 354).

Importacdo de planilha

Arquive @
No file selected

Escolha o arquivo

Opgéo de Importagio ©
Adicionar

< Voltar Importar

Figura 354: Importar

10. O sistema criard automaticamente os registros na tela de acordo com as informagdes preenchidas
na planilha.

27.2 CONTABILIZACAO MENSAL

Apos realizar as associagdes contabeis, 0 proximo passo é realizar a contabilizagdo mensal.

1. Na barra de pesquisa do menu principal (Figura 355), digite Contabilizacido Mensal e selecione o
resultado correspondente.

CONTABILIZACAO MENSAL

Contabilizacdo Mensal

Figura 355: Caminho

2. Caso ja esteja registrado no sistema, selecione o formulario de contabilizagdo que serd utilizado e
faca sua manipulacao através da funcao Editar (Figura 356).
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= ®*° Contabilizacdo Mensal hem|
- Competéncia: 01/12/2024 | Organizagdo: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | i salarial: Efetivo | i Calculo: REAL | OCOTFENC... Controle de Acesso Manual = 130-2 [ ey
3 - CONTABILL
Descrigdo -
¢ Contabilizacdo Mensal
CONTABILIZAGAO
Organizagdo
998 +/ Ativo o
Descrigdo

CONTABILIZACAO

Forma de Contabilizagéo

Tipo Movimento Ocorréncias ©
Ambos

MENSAL

~ Critério de Selegdo
Ordem
Estrutura
Estrutura Legal Estrutura Gerencial
ORGANIZACOES EAD LTDA

< Voltar Agbes
Editar Excluir

Figura 356: Editar

3. Caso necessario, crie um novo formulario através da fungéo Adicionar (Figura 357) no inferior da

= *** Contabilizacdo Mensal (&) hom A
B Competéncia: 01/12/2024 | Organizagdo: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | i salarial: Efetivo | idade Calculo: REAL | OCOMTENC... controle deAcesso Manual = 202 [ ey
Descrigdo Ocorréncias Ordem
CONTABILIZACAO Estrutura
{ Voltar
Adicionar

Figura 357: Adicionar

4. Preencha o grupo Critérios de Selecao (Figura 358) de acordo com as informagdes solicitadas.

= ®°* Contabilizacdo Mensal hem
= Competéncia: 01/12/2024 | Organizagao: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial; REAL | Salarial: Efetivo | idade Calculo: REAL | OCOITENC... controle de Acesso Manual = 1202 [ 2o

Contabilizacdo Mensal

Organizagédo
998 W/ Ativo o

Descrigdo ©

Tipo Movimento @ Ocorréncias & Forma de Contabilizagéo ©
Q Gera Contabilizagio v

v Critério de Selegdo

Ordem ©

Salvar

< Cancelar

Figura 358: Formulario

168




TEKNISA" TRAINING

5. Cliqgue em Salvar (Figura 359) para registrar as informagoes.

= *** Contabilizacdo Mensal (i ) hem R
- Competéncia: 01/12/2024 | Organizagdo: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | Salarial: Efetivo | idade Calculo: REAL | OCOITENC.. controle de Acesso Manual = 1502 [ S
Contabilizacdo Mensal
Organizagdo
998 v/ Ativo o
Descrigdo ©
Tipo Movimento © Ocorréncias & Forma de Contabilizagéo ©
Q Gera Contabilizagio v
v Critério de Selegdo
Ordem @
< Cancelar Salvar

Figura 359: Salvar

27.2.1 Gravacao
Apos definir os critérios de selegao, é possivel realizar a gravagao da contabilizagédo, escolhendo entre:
» Gravacao Definitiva: Torna os langamentos imutaveis.
» Gravacao Definitiva (Otimizada): Similar a gravacao definitiva, mas com melhor desempenho.
1. Selecione o icone Ag¢odes (Figura 360) na janela de detalhamento do formulario de contabilizagao.

2. Escolha a fungao de gravacao desejada: Gravacao Definitiva ou Gravacao Definitiva (Otimizada).

Agoes

Simulagéo

Gravacdo Definitiva

Gravacdo Definitiva (Otimizada)
Gravagdo em Lote

Retrocesso

 Cancelar

Figura 360: Gravagéao

3. O sistema pode alertar sobre eventos de folha de pagamento sem associagdo contabil. Se isso
ocorrer, serd necessario realizar a associagao contébil desses eventos antes de prosseguir.

27.3 RESUMO CONTABIL

Apos a contabilizagao, é possivel acessar a tela de Resumo Contabil para visualizar todos os langamentos
registrados.

1. Na barra de pesquisa do menu principal (Figura 361), digite Resumo Contabil e selecione o resultado
correspondente.
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RESUMO

Resumo Contabil

Figura 361: Caminho

2. Aplique os filtros (Figura 362) necessarios para visualizar os langamentos da competéncia.

Filtrar

Langamento Ocorréncia Tipo Movimento

01/12/2024

Estrutura Superior Estrutura

Tipo Langamento Valer Langamento

Conta Contabil Histérico Padréo

Mais campos

Fechar ° Aplicar filtro

Figura 362: Filtro

3. Apés filtrar as informagdes desejadas, clique em Gerar Lote Padrao (Figura 363) para criar o arquivo
que sera importado pela contabilidade.

— *** Resumo Contabil hem
= Competéncia: 01/12/2024 | Organizagio: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | idade Salarial: Efetivo | lidade Calculo: REAL | OCOITENC... Controlede Acesso Manual - 02 [ s
Controle de Acesso
Lancamento  Ocorréncia  Estrutura Superior  Estrutura  Cédigo Export. (Filial) ~ Cédigo Export. (C. Custo)  Tipo Lancamento Valor Lancamento Nr. Co

Ndo hd registros

{ Voltar @ Gerar Lote Padréo
Adicionar

Figura 363: Gerar Lote Padréo

Também é possivel realizar a integracao direta com o sistema contabil Teknisa.
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Contabilizagao de Despesas

A contabilizacao de despesas no sistema HCM tem como finalidade disponibilizar as informagdes da
folha de pagamento para o Demonstrativo de Resultado Operacional (DRO).

28.1 CADASTRO DE DESPESAS ADMINISTRATIVAS

1. Na barra de pesquisa do menu principal (Figura 364), digite Despesas Administrativas e selecione
o resultado correspondente.

DESPESAS ADMINISTRATIVAY

Despesas Administrativas

Figura 364: Caminho

2. Serao exibidas todas as despesas cadastradas. Para adicionar um novo registro, clique na opgao
Adicionar (Figura 365).

= ®*°® Despesas Administrativas o 0 h(m
- Competéncia: 01/12/2024 | Organizagio: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | salarial: Efetivo | i Calculo: REAL | OCOTFENC... Controle de Acesso Manual - 130-2 [ Sy

Ordem Despesa Descrigdo

16 MA MATERIAL DE TREINAMENTO

0 01 ASSISTENCIA MEDICA/ODONTO

0 02 CESTA BASICA

0 03 ENCARGOS TRABALHISTAS

0 04 SALARIOS

0 05 VALE TRANSPORTE

0 06 MEDICINA D

0 07 SEGURO DE

0 08 INSSS

{ Voltar

Adicionar

Figura 365: Adicionar

3. Preencha os campos do formulario (Figura 366) de acordo com as informacdes solicitadas:
* Ordem
* Despesa

» Descricao
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= ®*°® Despesas Administrativas nem A
B Competéncia: 01/12/2024 | Organizagéo: 938 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | idade Salarial: Efetivo | idade Calculo: REAL | OCOMTENC... Controle de Acesso Manual 202 [ Enaue

0--

Despesas Administrativas

Organizagao
998 /' Ativo

Ordem Despesa @ Descrigdo ©

{ Cancelar Salvar

Figura 366: Formulario

4. Clique em Salvar (Figura 367) para concluir o cadastro.

= ®*° Despesas Administrativas hem e
- Competéncia: 01/12/2024 | Organizagdo: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | salarial: Efetivo | i Calculo: REAL | OCOTFENC... Controle de Acesso Manual - 150-2 [y

0--
Despesas Administrativas

Organizagdo
998 v Ativo

Ordem Despesa © Descrigdo ©

€ Cancelar Salvar

Figura 367: Salvar

28.2 ASSOCIACAO CONTABIL DAS DESPESAS

Apoés o cadastro das despesas, serd necessério associa-las aos vencimentos e descontos da folha de
pagamento.

1. Na barra de pesquisa do menu principal (Figura 368), digite Associacao Contabil e selecione o
resultado correspondente.

associagao con|

Associacdo Contabil

Figura 368: Caminho

2. Selecione uma associag¢ao contabil referente a despesa e clique em Editar (Figura 369) em sua
respectiva janela de detalhamento.
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= ®** Associacdo Contabil hem
- Competéncia: 01/12/2024 | Organizagdo: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | i Salarial: Efetivo | i Calculo: REAL | OCOTTNC... Controle de Acesso Manual > 202 [ S

69 - Adicional Noturno 20%

Nr. Evento Tipo de Evento Eve e -
5 Associacdo Contabil

5 PROVENTO VAL

Organizagéo Vinculos Ativos &
5 PROVENTO VAL 998 Sim
10 PROVENTO salz  Inicio Vigéncia Fim Vigéncia
01/06/2021
10 PROVENTO Salz
Nr. Evento Evento
10 PROVENTO salz 40 Adicional Noturno 20%
10 PROVENTO 5alz  Nr. Estrutura Estrutura
10 PROVENTO Salz
Nr. Conta Contabil Débito Contabil Débito
40 PROVENTO A 12345 ONAL
40 PROVENTO adic Nr- Histérico Débito Débito
4040 NAL
Nr. Conta Contabil Crédito CMita Contabil Crédito
{ Voltar
Excluir  Editar

Figura 369: Editar

3. Para cada vencimento ou desconto, defina:
+ Conta de Débito
+ Conta de Crédito
+ Historico Padrao
» Despesa Administrativa Associada

4. Apés preencher as informagdes, clique em Salvar (Figura 370).

*%® Associagdo Contabil nem A
Competéncia: 01/12/2024 | Organizagéo: 938 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | idade Salarial: Efetivo | lidade Calculo: REAL | OCOITeNC... controledeAcesso Manual 202 [ TaEe

al Noturn

Associagdo Contabil

Organizagio Vinculos Ativos &

998 Sim
Inicio Vigéncia @ Fim Vigéncia

01/06/2021 X =)
Nr. Evento Evento ©

40 Adicional Noturno 20% X
Nr. Estrutura Estrutura
Nr. Conta Contdbil Débito Conta Contdbil Débito

123456 ADICIONAL
Nr. Histérico Débito Histérico Débito

4040 ADICIONAL

Nr. Conta Contébil Crédito Conta Contdbil Crédito

{ Cancelar

Figura 370: Salvar

28.3 CONTABILIZACAO MENSAL DAS DESPESAS

Com todas as despesas cadastradas e associadas aos eventos da folha, o proximo passo é processar a
contabilizagao.

1. Na barra de pesquisa do menu principal (Figura 371), digite Contabilizacao Mensal e selecione o
resultado correspondente.
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CONTABILIZACAO

Contabilizacdo Mensal

Figura 371: Contabilizagao Mensal

2. Selecione um formulario de contabilizagao e clique em Editar (Figura 372) para definir um escopo de

hem Y
3.180.2]
Favoritos

contabilizagao.

— ®*°® Contabilizacdo Mensal
- Competéncia: 01/12/2024 | Organizagao: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | i Salarial: Efetivo | i Calculo: REAL | OCOrTeNC... controle de Acesso  Manual
3 - CONTABILIZAGAO
Descricdo A
¢ Contabilizacdo Mensal
CONTABILIZACAQ <
' Organizagdo
998 / Ativo o
Descrigdo

CONTABILIZACAO
Forma de Contabilizagéo

Ambos

Tipo Movimento Ocorréncias ©

MENSAL

~ Critério de Selegéo

Ordem
Estrutura
Estrutura Gerencial

Estrutura Legal
ORGANIZACOES EAD LTDA

< Voltar Agbes
Editar Excluir

Figura 372: Editar

3. Preencha os campos do formulario (Figura 373) de acordo com as informagdes solicitadas:

» Forma de Contabilizacao: Defina como Gera Despesas.

+ Critérios de Sele¢ao: Escolha quais funcionarios serdo contemplados na contabilizagao.

ncm [ d
31802
Favoritos

= *** Contabilizacdo Mensal
I Competéncia: 01/12/2024 | Organizacéo: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | i Salarial: Efetivo | i (Calculo: REAL | Ocorrénc... controle de Acesso Manual

3 - CONTABILIZAGAO

Contabilizacdo Mensal

Organizagédo
998 v/ Ativo o

Descrigdo @
CONTABILIZACAO

Forma de Contabilizagdo ©
Ambos

Tipo Movimento & Ocorréncias @

MENSAL X

~ (ritério de Selegdo
Ordem ©
v

Estrutura

Estrutura Legal © Estrutura Gerencial

ORGANIZACOES EAD LTDA

Salvar

{ Cancelar

Figura 373: Formulario

4. Clique em Salvar (Figura 374) para registrar o formulério.
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= *** Contabilizacdo Mensal hem

— Competéncia: 01/12/2024 | Organizagdo: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | i Salarial: Efetivo | idade Calculo: REAL | Ocorrénc... controle deAcesso Manual o2 [Rer ey
3 - CONTABILIZAGAO

Contabilizacdo Mensal

Organizagédo

998 W Ativo o

Descrigdo @

CONTABILIZAGAQ
Tipo Movimento © Ocorréncias @ Forma de Contabilizagdo ©
MENSAL X Ambos v

~ (ritério de Selegdo
Ordem ©

Estrutura

Estrutura Legal © Estrutura Gerencial
ORGANIZACOES EAD LTDA

{ Cancelar

Figura 374: Salvar

5. Novamente na janela de detalhamento, cligue em Ag¢oes (Figura 375) no canto inferior direito da tela.

= ®*°° Contabilizacdo Mensal hem g
Competéncia: 01/12/2024 | Organizagdo: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | i salarial: Efetivo | i Calculo: REAL | OCOMFENC... Controle de Acesso Manual = 150-2 [ Sy

3 - CONTABILIZAGAO

Contabilizacdo Mensal

Descrigdo

CONTABILIZAGAO <
Organizagdo

998 / Ativo o

Descrigdo
CONTABILIZACAO

Tipo Movimento Ocorréncias © Forma de Contabilizacéio
MENSAL Ambos

~ Critério de Selegdo
Ordem
Estrutura

Estrutura Legal Estrutura Gerencial
ORGANIZACOES EAD LTDA

< Voltar Q@ 0 Agbes

Editar  Excluir

Figura 375: Acdes

6. Selecione a operacdo Gravacgao Definitiva (Figura 376).

Agoes

Simulagdo

Gravagcdo Definitiva «
Gravagdo Definitiva (Otimizada)

Gravagédo em Lote

Retrocesso

{ Cancelar

Figura 376: Gravagéao

7. Apo6s a gravagao, o operador podera acessar a tela Resumo de Despesas (Figura 377) para conferir
todas as despesas geradas.
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= ®®® Resumo de Despesas hem
— Competéncia: 01/12/2024 | Organizagio: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | Salarial: Efetivo | lidade Calculo: REAL | Ocorrénc... controle de Acesso Manual - 02 IR

Nr.Resumo  Dt. Ocorréncia  Tp. Movimento  Nr. Estrutura Superior  Estrutura Superior  Nr. Estrutura  Estrutura  Céd. Exportacdo (Filial) Ordem D

Néo hd registros

Figura 377: Resumo de Despesas

8. As informacoes ficardo disponiveis no Demonstrativo de Resultado Operacional (DRO), podendo
ser integradas ao sistema contabil Teknisa.
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Emissao de Documento Modelo

Nesta secéo, sera demonstrado o processo de geracdo de contratos e termos no sistema HCM, utilizando
documentos-modelos no formato DOCX e mnemoénicos para personalizagao.

Os mnemoénicos sao codigos utilizados para substituir informagdes dinamicas nos documentos gerados
pelo sistema, como dados do funcionario, cargo, escala de trabalho e estrutura organizacional.

1. Na barra de pesquisa do menu principal (Figura 378), digite Mnemonico de Documento Modelo
e selecione o resultado correspondente.

MN X

[ EEEEEEE————

Mnemdnico do Documen

to Modelo

Figura 378: Caminho

2. O sistema exibe uma lista de mnemonicos (Figura 379) pré-cadastrados.

— *** Mnemo6nico do Documento Modelo (&) (i ) h(m
= Competéncia: 01/12/2024 | Organizagio: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | idade salarial: Efetivo | lidade Calculo: REAL | OCOTENC... controlede Acesso Manual =" 1502 [l ey
Organizacdo  Nr. Mneménico  Descrigdo Mnema&nico Valor  Repositério  Entidade  Atributo  Pardmet
0 1 Cddigo do operador [CDOPERADOR] 1
0 2 Nome do operador [NMOPERADOR]
0 3 Data de emissdo [DATAEMISSAQ]
0 4 Competéncia de processamento [DTMESCOMPETENC]
0 5 Ultimo dia da competéncia de processamento  [ULTIMODIACOMPETENCIA]
0 6 Numero de ocorréncia de clculo [OCORRENCIA]
0 7 Modalidade de calculo [MODALIDADECALCULO]
0 8 Modalidade salarial [MODALIDADESALARIAL]
0 9 Varidveis de ambiente do operador

[AMBIENTE] °

{ Voltar

Adicionar

Figura 379: Lista Mnemonico

3. Para adicionar um novo mnem@énico, clique em Adicionar (Figura 380) no rodapé da tela.
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— *** Mnemo6nico do Documento Modelo (&) (i ) h(m
= Competéncia: 01/12/2024 | Organizagio: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | idade Salarial: Efetivo | lidade Calculo: REAL | OCOITENC... ontrolede Acesso Manual - 02 [ s
Organizagdo  Nr. Mneménico  Descrigido Mnemé&nico Valor  Repositério  Entidade  Atributo  Pardmet
0 1 Cddigo do operador [CDOPERADOR] 1
0 2 Nome do operador [NMOPERADOR]
0 3 Data de emissdo [DATAEMISSAO]
0 4 Competéncia de processamento [DTMESCOMPETENC]
0 5 Ultimo dia da competéncia de processamento  [ULTIMODIACOMPETENCIA]
0 6 Numero de ocorréncia de calculo RENCIA]
0 7 Modalidade de célculo LIDADECALCULO]
0 8 Modalidade salarial )ADESALARIAL]
0 9 Varidveis de ambiente do operador ENTE] 0
{ Voltar
Adicionar

Figura 380: Adicionar

4. Preencha os campos do formulério (Figura 381) de acordo com as informacgdes solicitadas:
 Descrigao: Informe a descrigdo do mneménico.
» Cddigo: Defina um codigo para referéncia.

+ Valor: Atribua um valor correspondente.

= ®°® Mneménico do Documento Modelo hem Y
- Competéncia: 01/12/2024 | Organizacdo: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | Salarial: Efetivo | i Calculo: REAL | OCOTFENC... Controle de Acesso Manual - 130-2 [ Sy

Mneménico do Documento Modelo

Organizagéo Nr. Mneménico
998 +/ Ativo

Descrigéio ©

Mneménico © Valor
Repositério Entidade
Atributo Pardametro Auxiliar
» Auditoria
< Cancelar Salvar

Figura 381: Formulério

5. Clique em Salvar (Figura 382).
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hem

= ®*® Mnemonico do Documento Modelo (i ]
. Competéncia: 01/12/2024 | Organizagdo: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | i Salarial: Efetivo | i Célculo: REAL | OCOMENC... Controle de Acesso Manual 1502 [Ty

Mneménico do Documento Modelo

Organizagao Nr. Mneménico

998 +/ Ativo

Descricdo ©
Mneménico © Valor
Entidade

Repositério

Atributo Pardmetro Auxiliar

» Auditoria

Salvar

{ Cancelar

Figura 382: Salvar

Observacao: Apds o cadastro, o mnemonico pode ser inserido nos documentos-modelos utilizando
colchetes, por exemplo: [CDOPERADOR]. No momento da emisséo, o sistema substituird essa

referéncia.

29.2 CADASTRO DE DOCUMENTOS MODELOS

O cadastro de documentos-modelos permite armazenar contratos e termos padronizados que serdo
utilizados na emissao de documentos personalizados.
1. Nabarra de pesquisa do menu principal (Figura 383), digite Documento Modelo (Contratos/Termos)
e selecione o resultado correspondente.

DOCUMENTO MODELO (CONTRN X
-

Documento Modelo (Contratos/Ter...

Figura 383: Caminho

2. Selecione a estrutura desejada para a documentacao que sera associada.

3. Acesse a aba Documentagao (Figura 384).
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— ®** Documento Modelo (Contratos/Termos) (a) () h(m
Favoritos

- Competéncia: 01/12/2024 | Organizagdo: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | salarial: Efetivo | i Calculo: REAL | OCOIFENC... Controle de Acesso Manual = 1802

Nr. Inscrigdo ) x
Documento Modelo (Contratos/Termos) Documentagdo

00000000000123456789
Nome Categoria do Documento Tipo do Documento Tipo Enviado em

00000000000123456789
§io hd registros

00000000000123456789

14725836925814

00000

00000000000000000000

00000000000000000000

00000000000000000000

00000000000000000000

C YoYeYoXaYo)

{ Voltar

Adicionar

Figura 384: Documentacéo

4. Clique em Adicionar (Figura 385).

= ®%* Documento Modelo (Contratos/Termos) 0 6 g
= dade Salarial: Efetivo | idade Calculo: REAL | OCOMFENC... controle de Acesso Manual =502 [ mmn

Nr. Inscrigdo ) ) -
Documento Modelo (Contratos/Termos) Documentagao

00000000000123456789
Nome Categoria do Documento Tipo do Documento Tipo Enviado em

0000000000012345678%
N3o hd registros

00000000000123456789%

14725836925814

00000

00000000000000000000

00000000000000000000

00000000000000000000

00000000000000000000

(< JoYeYoXaYo!

{ Voltar

Adicionar

Figura 385: Adicionar

5. Preencha os campos do formulario (Figura 386) de acordo com as informacdes solicitadas:
» Arquivo: Selecione um arquivo no formato DOCX.

* Nome: Informe um nome para o documento.

180




TEKNISA'® TRAINING

— ®*° Documento Modelo (Contratos/Termos) 0 o hom RS
— Competéncia: 01/12/2024 | Organizacdo: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | i salarial: Efetivo | idade Calculo: REAL | OCOMTENC.. controle deAcesso Manual = 1502 [ ey

Arquivo @

No file selected

Escolha o arquivo

Nome @

Categoria do Documento Tipo do Documento

Tipo

Enviado em
< Cancelar Upload
Figura 386: Formulario
6. Clique em Upload (Figura 387) para finalizar.

= ®** Documento Medelo (Contratos/Termos) 0 e hem A

I Competéncia: 01/12/2024 | Organizagdo: 998 - Exemplo 5/A | Ambiente Salarial: REAL | idade Salarial: Efetivo | idade Calculo: REAL | OCOMTENC... controle de Acesso Manual 202 [ anaE e
Arquivo ©

No file selected
Escolha o arquivo

Nome ©
Categoria do Documento Tipo do Documento
Tipo Enviade em

{ Cancelar Upload

Figura 387: Upload

O documento sera armazenado e associado a estrutura definida.

29.3 EMISSAO DE DOCUMENTOS

1. Na barra de pesquisa do menu principal (Figura 388), digite Emissao de Documentos e selecione
o resultado correspondente.

EMISSAO DE DOCU

Emissdo de Documentos

Figura 388: Emissao de Documentos

2. Para gerar o documento, preencha os campos do formulario (Figura 389) de acordo com as
informagoes solicitadas:
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+ Documento: Selecione o documento adicionado na tela Cadastro de Documentos Modelos.

+ Defina parametros de filtro:

Estrutura Legal;

Estrutura Gerencial;

Estrutura Sindical;

Vinculo;

Lista de Lote de Vinculos;

Data Inicial da Admissao;

Data Final da Admissao;

Data Inicial da Rescisao;

Data Final da Rescisao.

3. Caso necessario, preencha também as informagdes adicionais nos campos do grupo Informacoées
Complementares.

= ®°® Emissdo de Documentos (Contratos/Termos) nem A
= Competéncia: 01/12/2024 | Organizagao: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | M Salarial: Efetivo | lidade Calculo: REAL | Ocorrénc... controledeAcesso Manual 02 RS

Documento

Data de Competéncia Inicial Data de Competéncia Final
Estrutura Legal

Estrutura Gerencial

Estrutura Sindical
Vinculo

Lista de Lote de Vinculos

{ Voltar Gerar Documento
Enviar para Assinatura

Figura 389: Formulério

4. Clique em Gerar Documento (Figura 390) para emitir o documento.

— *** Emissdo de Documentos (Contratos/Termos) h(m
Favoritos

= Competéncia: 01/12/2024 | Organizagdo: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | salarial: Efetivo | lidade Calculo: REAL | OCOTTENC... controle de Acesso Manual =" 1502

Documento

Data de Competéncia Inicial Data de Competéncia Final

Estrutura Legal

Estrutura Gerencial

Estrutura Sindical
Vinculo

Lista de Lote de Vinculos

{ Voltar Gerar Documento
Enviar para Assinatura

Figura 390: Gerar Documento
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O sistema substituira os mnemonicos inseridos no modelo pelos respectivos dados do funcionario,
gerando o documento personalizado.
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Calculo de Diferenca de Dissidio

Nesta secao sera abordado o processo de calculo da diferenca de dissidio no sistema HCM.

Esta rotina é utilizada quando o reajuste salarial definido pelo sindicato ocorre ap6s a data-base prevista,
necessitando ajustes retroativos na folha de pagamento.

30.1 AJUSTE SALARIAL DOS ViINCULOS

Antes de iniciar o célculo, é essencial assegurar que todos os vinculos contemplados pelo dissidio tenham
suas alteracGes salariais devidamente registradas.

1. Na barra de pesquisa do menu principal (Figura 391), digite Vinculos e selecione o resultado
correspondente.

vinculo|
e

Vinculo

I ERE

2. Selecione o vinculo que sera aplicada a alteragao.

3. Realize a alteracao salarial informando a data de competéncia e a data-base do sindicato
correspondente através da funcédo Editar (Figura 392) na aba Salario.

= *** Vinculo hem [
B Competéncia: 01/12/2024 | Organizagéo: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | idade Salarial: Efetivo | idade Calculo: REAL | OCOMTENC... controle de Acesso Manual o0 [ naee

Azul: Férias - Amarelo: Afastado - Vermelho: [RRSSEESS D
Vinculo Férias  Situagdo funciondl Saldrio Pependéncias Escala Movimentagio Ocupagdo Evento Vale Transf )

Nr.Vinculo  Nome - - L. . L. R
Nr. Alte Salario Data Alteragdo Data-Base Salario Diferenca Real Saldrio Anterior
347 ADRIANA APARECIDA.”
1380 01/09/2023 01/04/2023 1.472,80 32,80 1.440,00
813 ADRIANA ASSIS TESTE (
719 01/04/2018 1.440,00 0 b
802 ALBERTO SANTOS
796 ALESSANDRA DA SILVA @
241 ALESSANDRA QUEIROZ, e
763 ALICE DOS SANTOS @
712 AMANDA SANTOS DE O °
£ Voltar Agdes

Adicionar

Figura 392: Editar Salario

30.2 cALCULO DA DIFERENCA DE DISSIDIO

1. Na barra de pesquisa do menu principal (Figura 393), digite Calculo de Diferenca Dissidio e
selecione o resultado correspondente.
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Célculo de Diferenca Dissidio

Figura 393: Caminho

2. Selecione um formulario existente ou crie um novo formulario para os vinculos a serem processados.

3. Cligue em Adicionar (Figura 394) para criar um novo formulario.

= *** Cdlculo de Diferenca Dissfdio nem A
= Competéncia: 01/12/2024 | Organizagio: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | i Salarial: Efetivo |

m
Al - = 3.180.2|
Célculo: REAL | OCorTénc... controle de AcessoManual

Favoritos

[

Descrigdo Pagamento Periodo Inicial Periodo Final Parcelas Ordem

Néo hd registros

{ Voltar

Adicionar

Figura 394: Adicionar

4. Preencha os campos do formulario (Figura 395) de acordo com as informacgdes solicitadas:
* Nome do Formulario: Identificagao para referéncia.
» Data de Pagamento: Data em que a diferenga sera paga.
+ Periodo Inicial e Final: Intervalo para calculo da diferenga.

« Critério de Selecao: Selecione a ordem dos vinculos, como ordem alfabética.

= ®** Célculo de Diferenca Dissidio

o nem [
Competéncia: 01/12/2024 | Organizacio: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | lidade Salarial: Efetivo | idade Calculo: REAL | OCOMFENC... controle de Acesso Manual 3-““-2

Calculo de Diferenca Dissidio

Descrigdo © Grupo Operador

Pagamento ©

Periodo Inicial © Periodo Final ©

Parcelas

~ Critério de Selegdo
Ordem @

{ Cancelar Salvar

Figura 395: Formulario

5. Cliqgue em Salvar (Figura 396) para armazenar as configuragoes.

185




TEKNISA'® TRAINING

— ®**® Calculo de Diferenca Dissidio hem e
- Competéncia: 01/12/2024 | Organizagdo: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | i salarial: Efetivo | i Calculo: REAL | OCOTFENC... Controle de Acesso Manual = 150-2 [y

Calculo de Diferenca Dissidio

Descrigiio © Grupo Operador

Pagamento ©

Periodo Inicial © Periodo Final ©

)
@

Parcelas

~ Critério de Selegdo
Ordem ©

{ Cancelar Salvar

Figura 396: Salvar

6. Com o formulério salvo, selecione o mesmo na tela inicial.

7. Na janela de detalhamento do formulario, acesse a opgao Ag¢oes (Figura 397).

— ®** Cdlculo de Diferenca Dissidio nem R
B Competéncia: 01/12/2024 | Organizagio: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | lidade Salarial: Efetivo | idade Calculo: REAL | OCOMTENC... controle de Acesso Manual 502 [ e

Calculo de Diferenca Dissidio

Descrigao Pagamento Descricio Grupo Operador

EAD ovenes < EAD

Pagamento
01/03/2025

Periodo Inicial Periodo Final
01/12/2024 28/02/2025

Parcelas

~ Critério de Selegao

Ordem
Alfabética

Nome Inicial Nome Final

< Voltar e 0 Agbes

Editar  Excluir

Figura 397: Acdes

8. O calculo pode ser realizado de trés formas distintas:
+ Simulacao:

— A simulacao permite visualizar o célculo de dissidio sem que os eventos sejam registrados
na folha de pagamento.

— O resultado da simulagao aparece apenas na tela de calculo e na meméria de calculo,
permitindo que o usuario confira os valores antes de qualquer gravagao.

— Nao altera os registros do sistema e pode ser refeita quantas vezes forem necessarias.
» Gravacao Definitiva:
— A gravacao definitiva confirma os célculos e finaliza os registros na folha de pagamento.

— ApoOs essa etapa, os eventos séo bloqueados para edi¢ao, e o sistema mantém apenas o
evento 30-30 (liquido) na folha.
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— Caso seja necessario corrigir alguma informacgao apés a gravagao definitiva, o usuario
precisara realizar um retrocesso, apagando os registros para refazer o processo.

9. Escolha Gravacao Definitiva (Figura 398) para processar o calculo definitivamente na folha de
pagamentos.

Agbes

Simulagdo

Gravagéo Definitiva «
Gravar em Lote

Retrocesso

< Cancelar

Figura 398: Gravagao Definitiva

30.3 CALCULO DIFERENGA DE DISSIDIO - PERCENTUAL

O sistema também permite definir o célculo de dissidio com base em um valor percentual.

1. Na barra de pesquisa do menu principal (Figura 399), digite “Calculo de Diferenca Dissidio -
Percentual” e selecione o resultado correspondente.

CALCULO DE DIFERENCA DISSIDIO - X
e A

Calculo de Diferenca Dissidio - Perc...

Figura 399: Caminho

2. Clique em Adicionar (Figura 400) para criar um novo formulario.

= ®** Calculo de Diferenca Dissidio - Percentual o o nem A
= Competéncia: 01/03/2025 | Organizacao: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | salarial: Efetivo | idade Calculo: REAL | OCOMTENC... Controle deAcesso Manual 202 [ Eraees

Descrigdo Ocorréncias Ordem

N&o ha registros

< Voltar
Adicionar

Figura 400: Adicionar

3. Preencha os campos do formuléario (Figura 401) de acordo com as informacdes solicitadas:
» Descricao: Identificagdo para referéncia.

+ Pagamento: Data em que a diferenga sera paga.
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Periodo Inicial e Final: Intervalo para célculo da diferenga.
Percentual: Defina o percentual de dissidio.

Evento

Tipo Movimento

Ocorréncias

Critério de Selecao: Selecione a ordem dos vinculos que serdo incluidos no calculo.

= ®*° Célculo de Diferenca Dissidio - Percentual (7 ) nem [
N Competéncia: 01/03/2025 | Organizacao: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | idade Salarial: Efetivo | idade Calculo: REAL | OCOMTENC.. Controle deAcesso Manual 202 [

Célculo de Diferenca Dissidio - Percentual

Descrigdo @
v/  Ativo

Pagamento ©

Periodo Inicial © Periodo Final ©

Percentual(%) © Evento @

R
Tipo Movimento @ Ocorréncias &
Q
~ Critério de Selegdo
Ordem @
v
< Cancelar Salvar
. o
Figura 401: Formulario
4. Clique em Salvar (Figura 402) para armazenar as configuragoes.
— ®** Célculo de Diferenca Dissidio - Percentual o hem|
- Competéncia: 01/03/2025 | Organizagdo: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial; REAL | i salarial: Efetivo | 1 Calculo: REAL | OCOTFENC... Controle de Acesso Manual = 130-2 [ ey
Calculo de Diferenca Dissidio - Percentual
Descrigdo ©
W/ Ativo

Pagamento ©

Periodo Inicial © Periodo Final ©

Percentual(%) © Evento @

Tipo Movimento © Ocorréncias &

~ Critério de Selegao

Ordem ©

< Cancelar

Figura 402: Salvar

5. Com o formulario salvo, selecione o mesmo na tela inicial.

6. Na janela de detalhamento do formulario, acesse a opcao Acoes (Figura 403).
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— *** Cdlculo de Diferenca Dissidio (&) (i) hem [
B Competéncia: 01/12/2024 | Organizagéio: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | idade Salarial: Efetivo idade Calculo: REAL | OCOMTENC... controle de Acesso Manual S0 [l

Calculo de Diferenca Dissidio

Descrigdo Pagamento Descrigdo Grupo Operador
EAD

EAD 01/03/2025

Pagamento
01/03/2025

Periodo Inicial Periodo Final
01/12/2024 28/02/2025

Parcelas

~ Critério de Selegdo

Ordem
Alfabética

Nome Inicial Nome Final

{ Voltar Agdes

Editar  Excluir

Figura 403: Acoes

7. O célculo pode ser realizado de trés formas distintas:
+ Simulacao:

— A simulacao permite visualizar o célculo de dissidio sem que os eventos sejam registrados
na folha de pagamento.

— O resultado da simulagao aparece apenas na tela de calculo e na meméria de calculo,
permitindo que o usuario confira os valores antes de qualquer gravagéo.

— Nao altera os registros do sistema e pode ser refeita quantas vezes forem necessarias.
» Gravacao Definitiva:
— A gravacgao definitiva confirma os célculos e finaliza os registros na folha de pagamento.

— ApoOs essa etapa, os eventos séo bloqueados para edi¢ao, e o sistema mantém apenas o
evento 30-30 (liquido) na folha.

— Caso seja necessario corrigir alguma informacgao apés a gravagao definitiva, o usuario
precisara realizar um retrocesso, apagando os registros para refazer o processo.

8. Escolha Gravacao Definitiva (Figura 404) para processar o calculo na folha de pagamentos.
Agbes
Simulagdo
Gravagao Definitiva ‘
Gravar em Lote
Retrocesso

{ Cancelar

Figura 404: Gravagao Definitiva

30.4 CONSULTA DOS LANCAMENTOS DE FOLHA MENSAL

1. Na barra de pesquisa do menu principal (Figura 405), digite Lancamentos de Folha Mensal e
selecione o resultado correspondente.
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LANCAMENTOS DE FOLHA MENSAL| X
s Bl

Lancamentos de Folha Mensal

Figura 405: Caminho

2. Filtre pelo vinculo desejado e aplique o filtro.

3. Verifigue os eventos gerados (Figura 406) e suas respectivas informacoes.

®** Lancamentos de Folha Mensal hem
Competéncia: 01/12/2024 | Organizacdo: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | Salarial: Efetivo | lidade Calculo: REAL | Ocorrénc... controle de Acesso Manual -150.2 L —

Nr. Evento  Evento Referéncia Valor Tipo de Evento  Tipo de Lancamento  Dt. de Pagamento  Data de geracio d
10 Salario Mes 30,00000 1.957,00 PROVENTO NORMAL 01/12/2024 I
1130 INSS 8,12000 195,12 DESCONTO NORMAL 01/12/2024
1132 INSS ALIQUOTA 1 7,50000 105,90 TOTAL NORMAL 01/12/2024
1133 INSS ALIQUOTA 2 9,00000 89,22 TOTAL NORMAL 01/12/2024
1280 Deducao de Base IRRF Simplificado 0,00000 180,09 DESCONTO NORMAL 01/12/2024
1290 Deducao por Dependente 1,00000 189,59 DESCONTO NORMAL 01/12/2024
2010 FGTS $8,00000 192,27 ENCARGO NORMAL 01/12/2024
3010 Proventos 0,00000 2.403,40 TOTAL NORMAL 01/12/2024 °
{ Voltar
Adicionar

Figura 406: Eventos Gerados

30.4.1 Memoria de Calculo
Para detalhar a origem das diferencgas:

1. Acesse a tela Parametros de Operador (Figura 407).

Més Competéncia: 01/12/2024
Organizacdo: 998 - Exemplo S/A
Ambiente Salarial: REAL
Modalidade Salarial: Efetivo

Modalidade Calculo: REAL
Ocorréncia: 1

@ Alterar Pardmetros

Figura 407: Parametros de Operador

2. Ajuste a competéncia para o periodo anterior a realizagdo do calculo de dissidio.

3. Altere a Modalidade de Calculo para o registro de meméria Cenario Il
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= *** Parametros de Operador nem A
= Competéncia: 01/12/2024 | Organizagio: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | idade Salarial: Efetivo | lidade Calculo: REAL | OCOrTéNC... controlede Acesso Manual = S0 R
Organizagdo Operador
998 000125241093 Habilitar Debug
Tipo Competéncia Competéncia
GERAL 12/2024
Ambiente Salarial Modalidade salario
REAL Efetivo
Modalidade Célculo Ocorréncia Calculo
REAL 1

Org. Trabalho
Exemplo S/A

{ Voltar

Editar

Figura 408: Alteragbes

4. Clique em Salvar (Figura 409) para visualizar os langamentos detalhados.

= *** parametros de Operador nem R
= Competéncia: 01/12/2024 | Organizagio: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | i Salarial: Efetivo | i Calculo: REAL | OCOTFaNC... controle de Acesso Manual = 150-2 [ Sy
Organizagdo Operador ©
998 000125241093 Habilitar Debug
Tipo Competéncia © Competéncia ©
GERAL 1272024
Ambiente Salarial © Modalidade Salario ©
REAL Efetivo
Modalidade Célculo & Ocorréncia Calculo ©
REAL 1

Org. Trabalho ©
Exemplo S/A

< Cancelar Salvar

Figura 409: Salvar

5. Retorne a tela de Lancamentos de Folha Mensal.

6. O sistema apresenta os valores anteriores e os atualizados para cada evento.
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Reajuste Salarial

O processo de reajuste salarial no sistema HCM permite a atualizacao dos salarios dos colaboradores de
forma individual ou em massa, sendo frequentemente utilizado para a aplicagédo de dissidios sindicais
ou outros ajustes salariais definidos pela empresa.

1. Na barra de pesquisa do menu principal (Figura 410), digite Reajuste Salarial e selecione o
resultado correspondente.

REAJUSTE SALARIAL

Reajuste Salarial

Folha d

Figura 410: Caminho

2. Clique em Adicionar (Figura 411) para criar um novo formulario de reajuste.

= ®** Reajuste Salarial h(m-
I Competéncia: 01/12/2024 | Organizacdo: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | Salarial: Efetivo | i Calculo: REAL | OCOTT&NC... Controle de Acesso Manual 31502 [r—
Nome Ordem Tipo de Alteracdo Tipo de faixa Arredondamento
Reajuste Salarial Alfabética Acordo Coletivo Faixa salarial Total
DOISDEJUNHO Estrutura Acordo Coletivo Faixa salarial Total
teste Lista de Vinculos Outros Faixa salarial Total
©
o)
o]
©
©
-
{ Voltar

Adicionar

Figura 411: Adicionar

3. Preencha os campos do formulario (Figura 412) de acordo com as informacoes solicitadas:
* Nome: Identificagdo do reajuste.

* Tipo de alteracao: Percentual ou por tabela de referéncia.

Data da alteracao: Normalmente, coincide com a competéncia do sistema.

« Data-base: Pode ser retroativa a competéncia atual.

Valor Piso Salarial e Valor Teto Salarial: Define o limite minimo e maximo do reajuste.

Percentual de alteracao: Percentual a ser aplicado.

+ Ambiente e modalidade salarial: Determina as origens e destinos da alteragéao.

Critério de selecao: Escolha o escopo de aplicagao (estrutura legal, gerencial ou sindical).
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= ®®° Reajuste Salarial

Reajuste Salarial

Competéncia: 01/12/2024 | Organizagdo: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL |

Salarial: Efetivo |

TEKNISA'® TRAINING

00N
Célculo: REAL | OCOTFENC... Controle de Acesso Manual -“'“-2

Organizagéo

998
Nome ©
Tipo de Alteragéo ©
Valor Piso Salarial
Tipo de faixa ©

Faixa salarial

Percentual de alteragao

{ Cancelar

Cédigo

Data de Alteragdo ©

Valor Teto Salarial

Faixa inicial saldrio

Figura 412: Formulario

v/  Ativo
Data Base
v
Faixa final salario
Salvar

4. Apbs preencher os campos necessarios, clique em Salvar (Figura 413).

= ®®° Reajuste Salarial

Reajuste Salarial

Competéncia: 01/12/2024 | Organizagdo: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL |

Salarial: Efetivo |

o o i
Calculo: REAL | Ocorrénc... 31802
Controle de Acesso  Manual Favoritos

Organizagéo
998

Nome ©

Tipo de Alteragéo ©
Valor Piso Salarial
Tipo de faixa ©

Faixa salarial

Percentual de alteragéo

{ Cancelar

Cédigo

Data de Alteragdo ©

Valor Teto Salarial

Faixa inicial saldrio

Figura 413: Salvar

31.0.1

Aplicacao do Reajuste Salarial

v/  Ativo

Data Base

Faixa final salario

Salvar

1. Ap6s a criacao do formulario, selecione o reajuste cadastrado para abrir sua janela de detalhamento

(Figura 414).

— ®*°® Reajuste Salarial

Competéncia: 01/12/2024 | Organizagao: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL |

8- Reajuste Salarial

Salarial: Efetivo |

R ©
Célculo: REAL | OCOMENC... controle de Acesso Manual 1502 [l S

Nome Ordem . .
Reajuste Salarial
Reajuste Salarial Alfabé”
Organizagéo
DOISDEJUNHO Estrutur 998
teste listade| ~Nome
Reajuste Salarial
Tipo de Alteragéo
Acordo Coletivo
Valor Piso Salarial
Tipo de faixa
Faixa salarial
Percentual de alteragdo
£ Voltar

Codigo

Data de Alteragéo
26/02/2020

Valor Teto Salarial
1.500,00

Faixa inicial saldrio
1.550,00

Excluir

Figura 414: Janela Detalhamento

v Ativo
Data Base
0
Faixa final salario
1.600,00
Agbes
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2. Selecione o icone Ag¢des (Figura 415) no inferior da tela.

— ®°* Reajuste Salarial hem|
- Competéncia: 01/12/2024 | Organizagdo: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | salarial: Efetivo | i Calculo: REAL | OCOTFENC... Controle de Acesso Manual = 150-2 [y
8- Reaju alarial
Nome Ordem . .
Reajuste Salarial
Reajuste Salarial Alfabés
Organizagdo Codigo
DOISDEJUNHO Estrutur: 998 8
teste listade| Nome
Reajuste Salarial W/ Ativo
Tipo de Alteragédo Data de Alteragéo Data Base
Acordo Coletivo 26/02/2020
Valor Piso Salarial Valor Teto Salarial
1.500,00 0
Tipo de faixa
Faixa salarial
Percentual de alteragdo Faixa inicial saldrio Faixa final salario
1.550,00
< Voltar

Editar  Excluir

Figura 415: Acdes

3. O sistema disponibiliza trés operacoes (Figura 416):

+ Simular Reajuste:
— Permite visualizar os valores ajustados antes da aplicagéo.
— Exibe o salario anterior, o percentual aplicado e o novo salario.

» Gravar Reajuste:
— Apés verificar os valores, clique em Gravar Reajuste para efetivar as alteragoes.
— O sistema informara a quantidade de vinculos impactados.

» Retroceder:

— Caso seja necessario corrigir um reajuste aplicado, utilize a opgao Retrocesso para reverter
as alteragdes anteriores.

Acoes
Simular Reajuste

Gravar Reajuste

Retroceder

{ Cancelar

Figura 416: Operacoes

31.1 REAJUSTE SALARIAL POR TABELA DE REFERENCIA

Além do reajuste por percentual, é possivel utilizar tabelas de referéncia, geralmente definidas pelo
sindicato.

1. Na barra de pesquisa do menu principal (Figura 417), digite Tabela de Referéncia e selecione o
resultado correspondente.
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TABELA DE REFERENCIA|

Tabela de Referéncia

Figura 417: Tabela de Referéncia

2. Clique em Adicionar (Figura 418) para criar uma nova tabela de referéncia para ser utilizada no
processo de reajuste salarial.

— **° Tabela de Referéncia h(m-
= Competéncia: 01/12/2024 | Organizagio: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | salarial: Efetivo | lidade Calculo: REAL | OCOTENC... controle de Acesso Manual =1 502 [l S

Nome Inicio Vigéncia Fim Vigéncia

IRRF 01/01/2010

INSS 01/01/2010

SALARIO_FAMILIA 01/01/2010

IRRF_PLR 01/01/2010

INSS_ALIQUOTA_PROGRESSIVA 01/03/2020

UNIMED 016

teste 017

TABELA TESTE

UNIMED1 000 °
{ Voltar

Adicionar

Figura 418: Adicionar

3. Preencha os campos do formulario (Figura 419) de acordo com as informacdes solicitadas:
* Nome

* Inicio Vigéncia

= ®*° Tabela de Referéncia hem|
- Competéncia: 01/12/2024 | Organizagio: 938 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | Salarial: Efetivo | i Calculo: REAL | OCOrFeNC... controle de Acesso Manual - 02 Ry

Tabela Folha

Organizagéo
998

Nome ©

Inicio Vigéncia © Fim Vigéncia
01/12/2024 X =}

{ Cancelar Salvar

Figura 419: Formulario

4. Clique em Salvar (Figura 420).
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= ®*° Tabela de Referéncia nem A
w Competéncia: 01/12/2024 | Organizagio: 938 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | i Salarial: Efetivo | i Calculo: REAL | OCOrFENC... Controle de Acesso Manual - 202 e

Tabela Folha

Organizagao
998

Nome ©

Inicio Vigéncia © Fim Vigéncia
01/12/2024 X

{ Cancelar

Figura 420: Salvar

5. Novamente na tela inicial de Tabela de Referéncia, selecione a tabela cadastrada para definir os
itens da faixa tabela.

6. Clique na aba Faixa Tabela (Figura 421).

— ®*° Tabela de Referéncia o nem R
- Competéncia: 01/03/2025 | Organizagdo: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial; REAL | i salarial: Efetivo | 1 Calculo: REAL | OCOTFENC... Controle de Acesso Manual = 130-2 [ ey
1-IRRF
Nome :
Tabela Folha  Faixa Tabela
IRRF
Tabela Folha Vr. Minimo Vr. Mdximo Vr. Dedugdo/Constante
INSS
IRRF 2.259,20 0
SALARIO_FAMILIA
IRRF 2.826,65 ] -169,44
IRRF_PLR
IRRF 3.751,05 ] -381,44
INSS_ALIQUOTA_PROGRESSIVA
IRRF 4.664,68 ] -662,77
UNIMED
IRRF 99.999.999.999.999,00 0 -896,00
teste
TABELA TESTE
UNIMED1
UNIMED2
< Voltar

Figura 421: Faixa Tabela

7. Selecione Adicionar para registrar uma nova faixa.

8. Preencha os campos do formulario de acordo com as informagdes necessarias para a faixa:
* % Calculo: Percentual de Reajuste para cada faixa.
* Vr minimo e Vr maximo: Faixas Salariais (minimo e maximo).
» Vr deducao/constante: Faixas sem percentual podem ser ajustadas com valores fixos.

9. Clique em Salvar para registrar a faixa.

Observacgao: O registro de faixas na tabela pode ser realizado quantas vezes forem necessarias,
permitindo ajustes e inclusao de novos intervalos conforme a necessidade da organizagao.
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31.1.1 Aplicacao do Reajuste pela Tabela de Referéncia
1. Retorne a tela de Reajuste Salarial.

2. Edite o formulario (Figura 422):
+ Selecione Tabela de Referéncia como tipo de faixa e escolha a tabela cadastrada.
= % E)Tg:as:ga:sglf?gfnlu | Organizagdo: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | i Salarial: Efetivo | i Calculo: REAL | OCOrréNC... controle de Acesso Manual 11:52

8- Reajuste Salarial

Reajuste Salarial
¥ v

¥
Acordo Coletivo X 26/02/2020 X

Valor Piso Salarial Valor Teto Salarial
1.500,00

Tipo de faixa ©

Tabela de referéncia v
Tabela de Referencia ©
&
Proporcional aos Meses na Empresa Nao ‘Contemplar Vinculos Rescindidos na Competé&nci...
Quantidade de dias trabalhado Meses Ambiente Salarial Fonte @
19 REAL v
Modalidade salarial fonte @ Ambiente salarial destino @
Efetivo X REAL v
{ Cancelar Salvar
Figura 422: Tipo de Faixa
g ~ 7 ~ .
3. Salve as modificagdes através da opgao Salvar (Figura 423).
= ®°* Reajuste Salarial hem G
- Competéncia: 01/12/2024 | Organizacao: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | i Salarial: Efetivo | i Célculo: REAL | OCOrrénc... controle de Acesso  Manual Bl Favoritos
8 - Reajuste Salarial
Reajuste Salarial
P 2 v
Acordo Coletivo X 26/02/2020 X
Valor Piso Salarial Valor Teto Salarial
1.500,00
Tipo de faixa ©
Tabela de referéncia v
Tabela de Referencia ©
Q
Proporcional aos Meses na Empresa Néo Contemplar Vinculos Rescindidos na Competén
Quantidade de dias trabalhado Meses Ambiente Salarial Fonte @
19 REAL
Modalidade salarial fonte © Ambiente salarial destino ©
Efetivo X | REAL
Salvar

€ Cancelar

Figura 423: Salvar

4. Aplique as opgoes de Simulacao ou Gravacao Definitiva.

O sistema calculara os novos valores com base nos percentuais definidos na tabela.
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Participacao nos Lucros

A Participacao nos Lucros (PLR) é um processo que permite o calculo e a distribuicao de valores aos
colaboradores com base nos critérios estabelecidos pela empresa. Essa funcionalidade possibilita a
aplicacao de regras especificas, como descontos por faltas, adverténcias e proporcionalidade ao tempo
trabalhado. Apds a configuragao dos parametros, o sistema realiza o célculo automatico da PLR.

1. Na barra de pesquisa do menu principal (Figura 424), digite Calculo de PLR e selecione o resultado
correspondente.

CALCULO DE PLR

Calculo de PLR

Figura 424: Caminho

2. Clique em Adicionar (Figura 425) no inferior da tela para configurar novas regras que podem
impactar o valor da PLR.

= ®**® Calculo de PLR (i ] hem [
s Competéncia: 01/03/2025 | Organizacdo: 395 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | idade Salarial: Efetivo | lidade Calculo: REAL | OCOITENC... Coptrole de Acesso Manual 202 [N

Descrigdo Pagamento Valor PLR Ordem

Lancamento de PLR 30/06/2020 0 Data de Admissdo

{ Voltar
Adicionar

Figura 425: Adicionar

3. Preencha os campos do formulario (Figura 426) de acordo com as informagdes solicitadas:
» Descricao
+ Pagamento
* Valor PLR
* Periodo PLR
* % Desconto Falta Just.
+ Dias Maximo Faltas Just.

* % Desconto Falta Injust.
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 Dias Maximo Faltas Injust.

* % Desconto Atest. Médico

+ Dias Maximo Atestados

» Eventos no periodo

* % Desconto p/ evento no periodo

» Dias Maximo p/ Evento

+ Situacodes funcionais no periodo

* % Desconto p/ situacao no periodo

» Dias Maximo p/ Situacao Func.

» Proporcional aos meses na Empresa
* Qnt. de dias minimo trabalhado por Més
+ Situacoes funcionais de afastamento
+ Contempla Rescindidos

* Memoéria de Calculo

* Critério de Selecao

» Ordem: escolha os colaboradores que devem atender aos critérios estabelecidos.

= ®%% Cdlculo de PLR hem)
- Competéncia: 01/03/2025 | Organizagdo: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | i Salarial: Efetivo | i Calculo: REAL | OCOITENC... controle de Acesso Manual =1 50-2 [

Célculo de PLR

Descrigio © Pagamento ©
Valor PLR Periodo PLR ©
v
% Desconto Falta  Dias Maximo % Desconto Falta  Dias Maximo % Desconto Atest. Dias Maximo
Just. © Faltas Just. Injust. @ Faltas Injust. Médico @ Atestados
% Desconto p/ evento no
Eventos no periodo @ periodo Dias Maximo p/ Evento
®Q
% Desconto p/ situagéo no
SituagBes funcionais no periodo & periodo Dias Maximo p/ Situagdo Func.
o2}
Qnt. de dias minimo
trabalhado por Més Situagdes funcionais de afastamento @
M Q
{ Cancelar Salvar

Figura 426: Formulario

4. Clique em Salvar (Figura 427) para finalizar o registro.
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= ®°° Célculo de PLR hem|
= Competéncia: 01/03/2025 | Organizagao: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | idade Salarial: Efetivo | idade Calculo: REAL | OCOMTENC... Controle de Acesso Manual =1 502 [l Suueey

Calculo de PLR

Descrigio © Pagamento ©
Valor PLR Periodo PLR ©
v
% Desconto Falta  Dias Maximo % Desconto Falta  Dias Maximo % Desconto Atest. Dias Maximo
Just. © Faltas Just. Injust. @ Faltas Injust. Médico @ Atestados

% Desconto p/ evento no
Eventos no periodo @ periodo Dias Maximo p/ Evento

% Desconto p/ situagéo no
Situagdes funcionais no periodo & periodo Dias Maximo p/ Situacéo F

Qnt. de dias minimo
trabalhado por Més Situagdes funcionais de afastamento @

< Cancelar

Figura 427: Salvar
5. Apo6s configurar os pardmetros, selecione a regra registrada na tela inicial para realizar o célculo.

6. Selecione Ag¢des (Figura 428) no canto inferior direito da janela de detalhamento exibida.

= °°* Calculo de PLR hem|
— Competéncia: 01/03/2025 | Organizacio: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | lidade Salarial: Efetivo | idade Calculo: REAL | OCOITENC... Controle de Acesso Manual 202 [ e

155 - Langamento de PLR

Descrigdo <
; Célculo de PLR
Langamento de PLR <
Descrigdo Pagamento
Langamento de PLR 30/06/2020
Valor PLR Periodo PLR®
0
% Desconto Falta Dias Maximo % Desconto Falta Dias Maximo % Desconto Atest. Dias Maximo
Just. © Faltas Just. Injust. ® Faltas Injust. Médico & Atestados
0 0 0 0 0 0
% Desconto p/ evento no
Eventos no periodo & periodo Dias Maximo p/ Evento
1] 0
% Desconto p/ situagéo no
Situagdes funcionais no periodo © periodo Dias Maximo p/ Situaci
0 0

Qnt. de dias minimo
trabalhado por Més Situagdes funcionais de afastamento &

Pronorcional aos Meses r 0

{ Voltar Qo 0 Agbes

Editar  Excluir

Figura 428: Acoes

O calculo pode ser realizado por trés operagoes (Figura 429) distintas:
+ Simulacao:

— Permite visualizar o célculo da Participa¢ao nos Lucros (PLR) sem que os eventos sejam
registrados na folha de pagamento.

— Oresultado da simulacao aparece apenas na tela de calculo e na memoria de calculo, permitindo
que o usuério confira os valores antes de qualquer gravagao.

— Nao altera os registros do sistema e pode ser refeita quantas vezes forem necessarias.
» Gravacao Parcial:
— Registra os calculos no sistema, mas ainda permite edigcbes antes do fechamento da folha.

— Os eventos ficam disponiveis na tela de langamentos da folha, mas podem ser alterados ou
excluidos caso ajustes sejam necessarios.
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— Util quando o usuério deseja validar os calculos antes de finalizar definitivamente o pagamento
da PLR.

» Gravacao Definitiva:
— Confirma os célculos e finaliza os registros na folha de pagamento.

— Ap6s essa etapa, os eventos sao bloqueados para edi¢ao, e o sistema mantém apenas o evento
30-30 (liquido) na folha.

— Caso seja necessario corrigir alguma informacgao apdés a gravacao definitiva, o usuario precisara
realizar um retrocesso, apagando os registros para refazer o processo.

Agoes

Simulagdo

Gravagéo Definitiva
Gravagcdo Parcial
Retrocesso

Gravar em Lote
Gravar Parcial em Lote

Recalculo da Contribuicdo Patronal do INSS

< Cancelar

Figura 429: Operacdes Janela Acoes

8. Selecione a operagéo desejada para o registro do calculo.

9. Os caélculos registrados podem ser verificados na tela de Langcamento de PLR (Figura 430).

= ®*® Lancamentos de PLR hem

Competéncia: 01/03/2025 | Organizagio: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | Salarial: Efetivo | lidade Calculo: REAL | OCOMTENC... controle de Acesso Manual 1502

Favoritos

Nr. Est. Legal  Estrutura Legal Nr.Vinculo Vinculo Nr.Evento Evento  Referéncia Valor Tipo de Evento  Tipo de Langamento  Dt. de Pa

Ndo hd registros

< Voltar

Adicionar

Figura 430: Langamentos de PLR
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Remuneracao de Outras Fontes

A funcionalidade de Remuneracao de Outras Fontes permite registrar rendimentos adicionais que um
colaborador recebe de outra empresa. Isso € essencial para garantir que o sistema de folha de pagamento
considere corretamente a base de céalculo do Imposto de Renda (IR) e da Previdéncia Social, evitando

descontos indevidos quando o teto ja foi atingido.

1. Na barra de pesquisa do menu principal (Figura 431), digite “Remuneracao de Outras Fontes” e
selecione o resultado correspondente.

REMUNERAGAQ|

Remuneracdo de Qutras Fontes

Figura 431: Caminho

2. Utilize os filtros disponibilizados na janela de filtro para segmentar registros realizados previamente.

3. Para exibir todos os cadastros realizados, basta selecionar Aplicar Filtro (Figura 432) sem preencher
nenhum campo.

Filtrar
Nr. Remuneragéo Competéncia

Pessoa CPF

Inscrigdo Fonte Pagadora

Categ. Trab. eSocial

Tipo de Movimento

Mais campos

Fechar ° Aplicar filtro

Figura 432: Filtro

4. Cligue em Adicionar (Figura 433) para preencher um novo registro de remuneragao de outras fontes.

— ®**® Remuneragéo de Outras Fontes h(m-
= Competéncia: 01/03/2025 | Organizagdo: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial; REAL | salarial: Efetivo | idade Calculo: REAL | OCOMTENC.. controledeAcesso Manual = 1502 [ ey
Nr. Remuneragédo Competéncia Pessoa CPF Inscri¢do Fonte Pagadora agao Tipo de Movit
1 01/08/2024 ALICE ISABELLA _ 47.637.446/0001-95 6.533,00 MENSAL
4 01/08/2024 ANTONIO EUCLIDES TESTE _ 64.134.282/0001-00 3.544,00 MENSAL
5 01/08/2024 SOPHIA LARISSA _ 27.792.721/0001-38 4.555,00 13 SALARIO
I
®
< Voltar Agdes

Adicionar

Figura 433: Adicionar
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5. Preencha os campos do formulario (Figura 434) de acordo com as informagdes solicitadas:
+ Organizagao

* Nr. Remuneraciao

Competéncia

* Nr. Pessoa

» Pessoa: Selecione o vinculo do colaborador para o qual deseja adicionar os dados.
« CPF

Categ. Trab. eSocial
* Inscri¢do Fonte Pagadora
+ Remuneracao: Informe o valor da remuneragao recebida em outra empresa.

* Tipo de Movimento

= ®**® Remuneracéo de Outras Fontes hem|
= Competéncia: 01/03/2025 | Organizacdo: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | i salarial: Efetivo | idade Calculo: REAL | OCOMTENC.. controle deAcesso Manual > 150-2 [ ey

Remuneracdo de Outras Fontes

Organizacéo Nr. Remuneragéo Competéncia ©
998 01/03/2025 ) .4
Nr. Pessoa Pessoa © CPF
Q

Categ. Trab. eSocial

Q
Inscrigdo Fonte Pagadora © Remuneragéo ©
Tipo de Movimento ©

Q

< Cancelar Salvar
. -
Figura 434: Formulério
6. Clique em Salvar (Figura 435) para finalizar o registro.
— ®** Remuneragdo de Outras Fontes (] hem
= Competéncia: 01/03/2025 | Organizagdo: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | i salarial: Efetivo | idade Clculo: REAL | OCOMTENC... controledeAcesso Manual = 202 [ ey
Remuneracdo de Outras Fontes
Organizagéo Nr. Remuneragéo Competéncia ©
998 01/03/2025 X
Nr. Pessoa Pessoa @ CPF
&

Categ. Trab. eSocial

Q
Inscrigdo Fonte Pagadora © Remuneragéo &
Tipo de Movimento ©

{ Cancelar Salvar

Figura 435: Salvar
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O sistema somara essa remuneracdo a base do IR e da Previdéncia Social.

» Se o colaborador ja atingiu o teto de contribuicao na outra empresa, o sistema evitara um novo
desconto.

» Caso a soma dos salarios das duas fontes ndo atinja o teto, o desconto seré aplicado normalmente.

A remuneracao adicional serd incluida na folha de pagamento do colaborador, garantindo que os descontos
sejam aplicados corretamente.
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CNAB - Remessa Bancaria

O CNAB (Centro Nacional de Automacao Bancaria) é um arquivo digital utilizado para enviar informacdes
de pagamento dos colaboradores ao banco.

1. Na barra de pesquisa do menu principal (Figura 436), digite “Arquivo de Remessa CNAB” e
selecione o resultado correspondente.

arquivo rem

Arguivo Remessa CNAB

Figura 436: Caminho

2. Para cadastrar um novo escopo para o CNAB, selecione Adicionar (Figura 437) no inferior da tela.

= ®**® Arquivo de remessa CNAB h(m
— Competéncia: 01/03/2025 | Organizacdo: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | Salarial: Efetivo | i Célculo: REAL | OCOrTENC... Controle de Acesso Manual 31802 -

Descrigdo Ordem Banco

CNAB BENEFICIOS Alfabética BANCO SANTANDER

CNAB Estrutura BANCO DO BRASIL

CNAB BRADESCO Lista de Vinculos BRADESCO

teste Alfabética BANCO SANTANDER

DOISDEJUNHO Estrutura BANCO DO BRASIL

{ Voltar

Adicionar

Figura 437: Adicionar

3. Preencha os campos do formulario (Figura 438) de acordo com as informacdes solicitadas:
» Organizacao
» Descricao
» Geracao do Arquivo
+ Ativo
» Processa Vinculo
» Somente Vinculos ainda nao gerados
+ Gerar Magnético
» Gerar Arq. Teste

» Gerar Arquivo TXT
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Atualizacao de Cadastro

+ Pagamento

Filtra Dt. Ocorréncia do ltem
+ Hierarquia

* Banco

* Movimento

» Cod. Convénio

+ Complemento

Ultimo CNAB

* Nr. Ultimo CNAB

« Evento

* Responsavel

Tp. Inscricao Responsavel

+ CNPJ

Estrutura do Responsavel

Nr. Grupo CNAB

Critério de Selecao

= **® Arquivo de remessa CNAB hem|
= Competéncia: 01/03/2025 | Organizagio: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | idade Salarial: Efetivo | idade Calculo: REAL | OCOITENC... controlede Acesso Manual > 202 [ S

Arquivo de remessa CNAB

Organizagdo
998
Descrigdo © Geragéo do Arquivo @

Padrédo v
+/ Ative +/  Processa Vinculo Somente Vinculos ainda néo gera...
+/ Gerar Magnético Gerar Arq. Teste Gerar Arquivo TXT

Atualizacdo de Cadastro
Pagamento ©
Filtra Dt. Ocorréncia do Item Ignorar Ocorréncia
Hierarquia @ Banco © Layout
Q Q v
Movimento © Cod. Convénio © Complemento
{ Cancelar Salvar

Figura 438: Formulario
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4. Clique em Salvar (Figura 439) no canto inferior direito da janela para finalizar o registro.

= **® Arguivo de remessa CNAB (i) hem
= Competéncia: 01/03/2025 | Organizagio: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | idade salarial: Efetivo | idade Calculo: REAL | OCOMTENC... controlede Acesso Manual > 1 50-2 [Py

Arquivo de remessa CNAB

Organizagdo
998
Descrigdo © Geragéo do Arquivo ©
Padrdo v
+/  Ativo +/  Processa Vinculo Somente Vinculos ainda néo gera...
+/ Gerar Magnético Gerar Arq. Teste Gerar Arquivo TXT
Atualizagdo de Cadastro
Pagamento ©
Filtra Dt. Ocorréncia do Item Ignorar Ocorréncia
Hierarquia @ Banco @ Layout
Q Q
Movimento © Cod. Convénio © Complemento
< Cancelar Salvar

Figura 439: Salvar

34.1 GERACAO DE CNAB

1. Com o registro das informagdes do CNAB salvas, selecione o cadastro realizado na tela inicial
(Figura 440) Arquivo de Remessa CNAB.

= **® Arguivo de remessa CNAB o h(m-
= Competéncia: 01/03/2025 | Organizagio: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | idade salarial: Efetivo | idade Calculo: REAL | OCOMTENC... controlede Acesso Manual > 1 50-2 [Py

Descrigdo Ordem Banco

CNAB BENEFICIOS Alfabética BANCO SANTANDER

CNAB Estrutura BANCO DO BRASIL

CNAB BRADESCO Lista de Vinculos BRADESCO

teste Alfabética BANCO SANTANDER

DOISDEJUNHO Estrutura BANCO DO BRASIL

{ Voltar

Adicionar

Figura 440: Tela Inicial

2. Selecione o icone Ag¢odes (Figura 441)no canto inferior direito da janela.
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= **°® Arquivo de remessa CNAB o hem|
= Competéncia: 01/03/2025 | Organizagdo: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | salarial: Efetivo | lidade Calculo: REAL | OCOTENC... controlede Acesso Manual = 150-2 [l ey
9 - CNAB BENEFICIOS
Descrigdo

Arquivo de remessa CNAB

CNAB BENEFICIOS

CNAB

CNAB BRADESCO

teste

DOISDEJUNHO

Organizagio
998

Descrigdo
CNAB BENEFICIOS
' Ative

+/ Gerar Magnético

Atualizagdo de Cadastro

Pagamento
01/08/2019

Hierarquia
EMPRESA

Movimento

+/ Processa Vinculo

Gerar Arq. Teste

Filtra Dt. Ocorréncia do Item

Banco
BANCO SANTANDER

Cod. Convénio

Geragdo do Arquivo
Padrido

Somente Vinculos ainda néo gera...

Gerar Arquivo TXT

Ignorar Ocorréncia

Layout

Complemento

< Voltar 9 0 Agdes

Figura 441: Acdes
3. Selecione a operacdo Gerar CNAB (Figura 442).

Acoes
Gerar Analitico

{ Cancelar

Figura 442: Gerar CNAB

4. O sistema emitira um arquivo no formato TXT que sera utilizado para envio ao banco.

5. Revise os dados, conferindo os valores e vinculos incluidos.

Observacao: Caso a opgao Gerar Magnético tenha sido selecionada, os dados do CNAB
estardo gravados na tela Magnético CNAB.

6. Apos verificagdo, acesse o portal do banco correspondente e faga o upload do arquivo CNAB gerado
pelo sistema.
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Demonstrativo Eletronico

A tela Demonstrativo Eletronico permite o envio de holerites eletronicos via extrato bancario.

1. Na barra de pesquisa do menu principal (Figura 443), digite "Formulario Demonstrativo Eletrénico”
e selecione o resultado correspondente.

formulario demonstrativo eletronicd %
e S

Formulario Demonstrativo Eletrénico

Figura 443: Caminho

2. Utilize os filtros disponibilizados na janela de filtro para segmentar registros realizados previamente.

3. Para exibir todos os cadastros realizados, basta selecionar Aplicar Filtro (Figura 444) sem preencher
nenhum campo.

Filtrar
Ativo Processa Vinculo Gera Magnético
Descrigdo
Data de Pagamento Hierarquia Cod. Convénio
Tipo de Arquivo Nr. do Lote Tipo de Pagamento

Movimento Evento

Fechar ° Aplicar filtro

Figura 444: Filtro

4. Realize um novo registro através do icone Adicionar (Figura 445) no inferior da tela.

= ***® Demonstrativo Eletrnico (&) O BEx

= Competéncia: 01/03/2025 | Organizagao: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | Salarial: Efetivo | idade Calculo: REAL | Ocorréncia: 1 Controle de Acesso Manual
Descrigdo Banco  Cod. Convénio Nr. do Lote Movimento Evento Responsavel Ordem
Formuldrio - Demonstrativo Eletronico - Organizacdo 998 033 123 MENSAL Liquido MARCELO ALEX S. SILVA Estrutura

{ Voltar

Adicionar

Figura 445: Adicionar
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5. Preencha os campos do formulario (Figura 446) de acordo com as informagdes solicitadas:

» Ativo;

Processa Vinculo;

» Gera Magnético;

» Descricéao;

+ Data de Pagamento;
 Hierarquia;

» Banco;

+ Cod. Convénio;

» Tipo de Arquivo;

* Nr. do Lote;

» Tipo de Pagamento;
* Movimento;

+ Evento;

» Responsavel;

Estrutura Pessoa Responsavel;

* Tp. Inscricao Responsavel,

Critério de Selecao.

= ®*® Demonstrativo Eletrénico hem|
- Competéncia: 01/03/2025 | Organizacdo: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | salarial: Efetivo | i Calculo: REAL | OCOMIENC... Controle de Acesso Manual - 150-2 [ Sy

Demonstrativo Eletrénico

Processa Vinculo © Gera Magnético @
 Ativo Sim v Sim v
Descrigdo ©
Data de Pagamento © Hierarquia ©
Q
Banco Cod. Convénio
033 X
Tipo de Arquive © Nr. do Lote Tipo de Pagamento ©
v v
Movimento © Evento &
Q Q
Responsavel Estrutura Pessoa Responsavel
Q Q
Tp. Inscrigdo Responsavel
v
4 Critério de Selegéo
{ Cancelar Salvar

Figura 446: Formulario
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6. Clique em Salvar (Figura 447) para finalizar o registro.

Movimento © Evento ©

Responsavel Estrutura Pessoa Responsavel

Tp. Inscrigdo Responsavel

4 Critério de Selegdo

< Cancelar

Figura 447: Salvar
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eSocial - Transmissao dos Eventos

A tela eSocial - Simplificado permite o envio de eventos para o eSocial. A transmissao correta dos eventos
garante que todas as informagdes de vinculos, pagamentos e condigdes de trabalho sejam devidamente
registradas nos 6rgaos competentes.

Os eventos séo classificados em:
+ Eventos de Cadastros: eventos iniciais, relacionados as informacées do colaborador.
» Eventos Nao Periddicos: admissdes, alteracdes contratuais, afastamentos e desligamentos.

» Eventos de Saude e Seguranca do Trabalho (SST): exames médicos, condi¢cdes de trabalho e
acidentes.

+ Trabalhistas;
» Eventos Periodicos: remuneracéao, folha de pagamento e impostos.

1. Na barra de pesquisa do menu principal (Figura 448), digite "eSocial - Simplificado" e selecione o
resultado correspondente.

ESOCIAL - SIMPLIFICADO|

ESocial - Simplificado

Figura 448: Caminho

2. Selecione a estrutura referente ao envio na tela inicial (Figura 449).

— ®*° ESocial - Simplificado h(m
- Competéncia: 01/03/2025 | Organizagdo: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | salarial: Efetivo | i Calculo: REAL | OCOTFENC... Controle de Acesso Manual = 150-2 [y
Estrutura Inscrigdo Versdo Tipo Ambiente
I ~~ TAPIOCARIA TROPICAL LTDA 14484544000180 2.5.00 Produgdo restrita I
TAPIOCARIA TROPICAL 14484544000180 2.5.00 Produgdo restrita

Figura 449: Tela Inicial

3. Na janela de detalhamento (Figura 450) da estrutura, selecione a aba referente ao evento que sera

— ®** ESocial - Simplificado <7
- Competéncia: 01/03/2025 | Organizacao: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | Salarial: Efetivo | i Cadlculo: REAL | Ocorréncia: 1 Controle de Acesso Manual Rl ]

03627 - TAPIQCARIA TROPICAL LTDA - 14484544000180 - Produgao restrita

Estrutura
Empregador | Cadastros Nao Periédico SST Trabalhista Periddico

~~ TAPIOCARIA TROPICAL LTDA

Nr. Estrutura Estrutura Inscrigdo
TAPIOCARIA TROPICAL 191003627 TAPIOCARIA TROPICAL LTDA 14484544000180
Versdo Tipe Ambiente
2.5.00 Produgdo restrita

Figura 450: Categorias de Eventos
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Observacao: Como mencionado anteriormente, as abas séo divididas em categorias de eventos:
Cadastros, Nao Periodicos, SST, Trabalhista e Periddicos.

4. Para inserir um novo evento, cligue em Adicionar (Figura 451) no inferior da tela.

= ®%°® ESocial - Simplificado nem A
i Competéncia: 01/03/2025 | Organizagéo: 938 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | idade Salarial: Efetivo | idade Calculo: REAL | OCOMTENC... Controle de Acesso Manual 202 [
191003627 - TAPIOCARIA TROPICAL LTDA - 14484544000180 - Produgdo restrita
Estrutura

Empregador Cadastros Nio Periddico SST Trabalhista Periddico

~ TAPIOCARIA TROPICAL LTDA
Versdo Chave Histérico Evento Status Operagdo

TAPIOCARIA TROPICAL
Nio hd registros

{ Voltar e Agdes

Adicionar

Figura 451: Adicionar

5. Preencha a janela de formulario (Figura 452) com as informagdes solicitadas:
* Evento;

» Descricdo do Evento.

Incluir Eventos

Evento ©

Descrigdo Evento

< Voltar Adicionar

Figura 452: Formulario

6. Clique em Adicionar (Figura 453) para finalizar o registro.

Incluir Eventos

Evento ©

Descrigdo Evento

< Voltar Adicionar

Figura 453: Adicionar

7. Caso necessario, revise os dados antes da transmissao.
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8. Para transmitir o lote:
(a) Selecione os eventos através da Caixa de Selecao lateral.

(b) Selecione a operacao Transmitir Lote no inferior da tela.
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Relatérios Customizaveis de Folha de
Pagamentos

O sistema HCM permite também a customizacéo de relatérios de folha de pagamentos, possibilitando a
selecao dos campos necessarios conforme a demanda. As telas de relatério customizavel oferecem uma
visdo consolidada dos registros de folha de pagamentos, permitindo a consulta e analise das informagées
de forma organizada e detalhada.

Nesse contexto, as telas estéo divididas:
+ Relatério Customizavel de Admissao;
* Relatorio Customizavel de Situacao Funcional;
+ Relatorio Customizavel de Férias;
+ Relatério Customizavel de Rescisao;
* Relatorio Customizavel de Eventos;
+ Relatoério Customizavel de Movimentacao;
+ Relatério Customizavel de Pensionista;
 Relatorio Customizavel da Integracao Financeira.

1. Para acessar uma tela de relatério customizavel de seguranga do trabalho, digite 0 nome da tela de
relatério customizavel desejada na barra de pesquisa do menu principal (Figura 454) e selecione o
resultado correspondente.

RELATORIO CUSTOMIZAVEL DE ADMISSAQ)|

Figura 454: Caminho

2. Ao acessar a tela, um filtro (Figura 455) sera exibido, permitindo que o usuario aplique critérios de
selecao conforme necessario.

3. Caso prefira visualizar todas as informagdes disponiveis, basta clicar diretamente na opgao "Aplicar
Filtro".
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Filtrar

Exibir somente vinculos

ativos Exibir Dependentes Tipo Relacionamento Exibir Formagéo Tipo de Formagéo

Sim Nao Nio

Dt. Rescisdo
De _/_/ Até _/_/.

Dt. Admissdo
De _/_/. A /1

Dt. Inicio Periodo Dt. Fim Periodo

Estrutura Legal Estrutura Gerencial Estrutura Sindical

Tipo de Hierarquia Estrutura Superior Tipo Estrutura(Movimentagéo) Estrutura Movimentagio

Nr. Vinculo Vinculo Controla Jornada

Fechar °
Figura 455: Filtro

Tipo Vinculo Sexo

Aplicar filtro

Observacao: o filtro de selecao da tela inicial apresentara variagées nos campos disponibilizados
de acordo com o relatério selecionado.

4. Apés a aplicacao do filtro, todas as informagdes referentes as informagodes relevantes para o filtro
serdo exibidas na tela de relatério customizavel (Figura 456) selecionada.

Controle de Acesso Manual

Estrutura Sindical

= ®%9® Relatério Customizavel de Admissdo
I Competéncia: 01/03/2025 | Organizagdo: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL |

Salarial: Efetivo | Célculo: REAL | Ocorréncia: 1

Nr. Estrutura Legal  Estrutura Legal Nr. Estrutura Gerencial  Estrutura Gerencial Nr. Estrutura Sindical

SIN EMPREG COMER HOTELEIRO E SIMIL Brl

39 ORGANIZACOES EAD LTDA 45 ADMINISTRACAO 20
39 ORGANIZACOES EAD LTDA 45 ADMINISTRACAO 20 SIN EMPREG COMER HOTELEIRO E SIMIL Bt
39 ORGANIZACOES EAD LTDA 47 OPERACIONAL 20 SIN EMPREG COMER HOTELEIRO E SIMIL Bt
191003744 AMARAL INFORMATICA 191003822 AMARAL ADM 191003765 SIND AMARAL
39 ORGANIZACOES EAD LTDA 47 OPERACIONAL 20 SIN EMPREG COMER HOTELEIRO E SIMIL Bt
39 ORGANIZACOES EAD LTDA 45 ADMINISTRACAO 191002242 Sindservigos
39 ORGANIZACOES EAD LTDA 49 OPERACIONAL - OBRA 23 SIND DOS TRAB EM TRANSP RODOV DE BH
39 ORGANIZACOES EAD LTDA 47 OPERACIONAL 20 SIN EMPREG COMER HOTELEIRO E SIMIL Bt
191003825 SILVEIRA R] 191003827 SILVEIRA ADM RJ 191003765 SIND AMARAL
191003744 AMARAL INFORMATICA 191003822 AMARAL ADM 191003765 SIND AMARAL

I

< Voltar

Figura 456: Tela Relatério Customizavel

5. Para criar um novo layout de relatério - segmentando as informagdes desejadas para o relatério,
selecione o icone de Lupa (Figura 457) localizado no canto inferior direito da tela.

191003825 SILVEIRA R] 191003827 SILVEIRA ADM RJ 191003765 SIND AMARAL
191003744 AMARAL INFORMATICA 191003822 AMARAL ADM 191003765 SIND AMARAL
|
{ Voltar

Figura 457: Lupa

6. Em seguida, selecione a opgao Layout (Figura 458) disponibilizada.
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273 MARCELO ALEX S. SILVA

255 ANDRE CARLOS ARAUJO PE

A 695 ALICE ISABELLA @

246 ANGELA

Figura 458: Layout

7. Clique no icone de configuragdes (Figura 459) no canto superior direito da janela de Layouts.

& O Layouts

Origi nal

Figura 459: Configuragao

8. Clique em Adicionar (Figura 460) para configurar um novo layout personalizado.

Layouts

Nome do layout Padrdo Aplicado

N&o ha registros

Fechar e @
Figura 460: Adicionar
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9. Configure o layout de acordo com a personalizagédo (Figura 461) desejada:
* Nome do Layout: Defina o nome desejado para o relatério neste campo.

+ Colunas Agrupadas: Arraste para este campo as colunas que devem ser agrupadas no
relatério. Por exemplo, ao selecionar "Estrutura Legal”, o sistema organizara os dados por
empresa.

 Colunas Invisiveis: Utilize este campo para ocultar colunas que nao deseja visualizar no
relatério. Assim, ele sera gerado apenas com as informagdes relevantes.

Observacao: Para mover um grupo, clique na coluna correspondente e mantenha pressionado
enquanto arrasta a categoria para a posi¢cao desejada na tela.

Por exemplo, selecione o grupo "Estrutura Legal" e mantenha pressionado enquanto arrasta a
coluna para o espago "Colunas Agrupadas".

Layout
Nome do layout © |
Colunas agrupadas: I
Nr. Estrutura Legal  Estrutura Legal Nr. Estrutura Gerencial  Estrutura Gerencial ~ Nr.Vinculo  Vinculo Dt. Admiss;|
39 ORGANIZACOES EAD LTDA 45 ADMINISTRACAO 416 ABEL SUZUKI DA SILVA 20/02/202
39 ORGANIZACOES EAD LTDA 47 OPERACIONAL 277 ELIENE DOS SANTOS NASCIMENTO 18/01/201

Colunas invisiveis: Estrutura Superior  Tipo Hierarquia

< Voltar Salvar e Aplicar

Figura 461: Personaliza¢do de Layout

10. Apos finalizar a configuracado do relatorio, clique no botdo Salvar e Aplicar (Figura 462) para
armazenar as definigdes.

Layout
Grid
Nome do layout &

Colunas agrupadas:

Nr. Estrutura Legal  Estrutura Legal Nr. Estrutura Gerencial  Estrutura Gerencial ~ Nr.Vinculo  Vinculo s
39 ORGANIZACOES EAD LTDA 45 ADMINISTRACAO 416 ABEL SUZUKI DA SILVA
39 ORGANIZACOES EAD LTDA 47 OPERACIONAL 277 ELIENE DOS SANTOS NASCIMENTO

Colunas invisiveis: O Estrutura Superior  Tipo Hierarquia

< Voltar Salvar e Aplicar

Figura 462: Salvar e Aplicar

11. Para exportar o layout criado, clique no icone de Lupa (Figura 463) no canto inferior direito da tela
inicial.
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191003825 SILVEIRA R] 191003827 SILVEIRA ADM RJ 191003765 SIND AMARAL
191003744 AMARAL INFORMATICA 191003822 AMARAL ADM 191003765 SIND AMARAL
I

{ Voltar

Figura 463: Lupa

12. Selecione a opcao Export (Figura 464).

273 MARCELO ALEX S. SILVA
526 ISABELA SOUZA °
505 LUCAS DA SILVA MENDES @
485 @

695

255

246

Y Filtro aplicado

Figura 464: Export

13. Em seguida, selecione a extensao (Figura 465) desejada para exportagdo. As opgdes disponiveis
sdo XLS, PDF e CSV.

Export

Relatério PDF

Relatdrio XLS

Relatério CSV

) FOLHA

255 AMDRE CARLOS ARAUJO PE@
246 ANGELA S

Figura 465: Extensdes

14. Apds selecionar a extensao desejada (XLS, PDF ou CSV), o sistema processara a exportacao do
relatério. O arquivo gerado sera automaticamente salvo na pasta Downloads do dispositivo utilizado.
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Acompanhamento de Calculos

Para todos os calculos realizados em lote (segundo plano, background), estara disponivel a rastreabilidade
dos processos e registros realizados através das telas:

« Monitoramento de Calculo;

= ®*°® Monitoramento de Célculo hem
- Competéncia: 01/03/2025 | Organizacdo: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | Salarial: Efetivo | i Calculo: REAL | OCOTFENC... controle de Acesso Manual - 15023 -

Nr. Célculo  Tipo dgldlovimente  Critério de Selecdo  Critério Inicial Nome Critério Inicial  Critério Final Nome Critério Final ~ Tempo Exe

2828 Lista de Vinculos 853 LUANA BRUNO JHESSICA COUTO 00:00:02
2828 Lista de Vinculos 853 LUANA BRUNO JHESSICA COUTO 00:00:01
2828 Lista de Vinculos 853 LUANA BRUNO JHESSICA COUTO 00:00:00
2828 Lista de Vinculos 853 LUANA BRUNO JHESSICA COUTO 00:00:02
2828 MENSAL Lista de Vinculos 853 LUANA BRUNO JHESSICA COUTO 00:00:03
2828 MENSAL Lista de Vinculos 853 LUANA BRUNO JHESSICA COUTO 00:00:01

Figura 466

* Log do Retrocesso de Calculo.

= ®** Log do Retrocesso de Célculo hem
- Competéncia: 01/03/2025 | Organizagdo: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | salarial: Efetivo | i Calculo: REAL | OCOITENC... Controle de Acesso Manual = 150-2 [l Sy

Data Incluséo Nm. Oper. Inclusdo Tipo de Célculo Ordem

24/02/202513 LUDYMILA DE OLIVEIRA BRUNO Célculo de Folha Mensal Lista de Vinculos i
24/02/2025 LUDYMILA DE OLIVEIRA BRUNO Calculo de Folha Mensal Lista de Vinculos

24/02/202513:2 LUDYMILA DE OLIVEIRA BRUNO Calculo de Folha Mensal Lista de Vinculos

24/02/2025 09:31 TAWANE SAMARA MARCAL BATISTA Calculo de Folha Mensal Estrutura

94107 NIE na-2N-A1 TAWANE CAMIADA MADFAI RATICTA FAlriln An Enllan Manca Ectritean

Figura 467
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Fechamento de Folha

O Fechamento de Folha Mensal ¢ a ultima etapa do processamento da folha de pagamento. Ele consolida
todos os célculos realizados no periodo, garantindo que os valores de salarios, beneficios e encargos
sejam corretamente registrados e enviados ao eSocial.

Antes de iniciar a operacao, a competéncia (més de referéncia da folha) deve estar definida na tela
Parametros de Operador.

1. Na barra de pesquisa do menu principal (Figura 468), digite "Fechamento de Folha Mensal" e
selecione o resultado correspondente.

FECHAMENTO DE FOLHA MENSAL|

Fechamento de Folha
alcu

Mensal
ilo » Fol

a

Figura 468: Caminho

2. Selecione Adicionar (Figura 469) para realizar o registro de um novo fechamento.

— ®*® Fechamento Mensal
- Competéncia: 01/03/2025 | Organizagao: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | Salarial: Efetivo | i Calculo: REAL | Ocorréncia: 1 Controle de Acesso Manual [RELCLC]

Descrigdo Pagamento Ordem

Fechamento Mensal 06/09/2019 Estrutura

< Voltar

Adicionar

Figura 469: Adicionar

3. Preencha os campos do formulario (Figura 470) de acordo com as informacgdes solicitadas:
» Descrigéo;
+ Pagamento;
« Ultimo Pgto. Més;
* Memoéria Calculo;

+ Diferenca Férias;
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Critério de Selecao: Escolha a organizacao, estrutura gerencial ou um grupo especifico de
vinculos que terao a folha fechada.

= ®*°® Fechamento Mensal
. Compet&ncia: 01/03/2025 | Organizagdo: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL |

Salarial: Efetivo | idade Calculo: REAL | Ocorréncia: 1 o A S

Pagamento ©

Fechamento Mensal

Descrigdo ©

Ultimo Pagto. Mé&s Meméria Calculo
Diferenca Férias
~ Critério de Selegéo
Ordem @
~
< Cancelar Salvar

Figura 470: Formulario

4. Clique em Salvar (Figura 471) para finalizar o registro.

— ®** Fechamento Mensal (&) O BB
b Competéncia: 01/03/2025 | Organizacdo: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | li Salarial: Efetivo | i Célculo: REAL | Ocorréncia: 1 Controle de Acesso  Manual ELL T

Fechamento Mensal

Descrigdo © Pagamento ©

Ultimo Pagto. Més Meméria Calculo
Diferenca Férias
~ Critério de Selegdo
Ordem @
v
< Cancelar Salvar

Figura 471: Salvar

Antes de fechar a folha, certifique-se de que:

» Todos os célculos de salarios, descontos e beneficios foram realizados.
» Os arquivos de pagamento (CNAB) foram gerados e enviados ao banco.
» Eventos como PLR, adiantamentos e adicionais foram processados corretamente.
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39.1 FECHAMENTO DE FOLHA:

1. Apos realizar o registro de fechamento, selecione o cadastro na tela inicial (Figura 472) de Fechamento

de Folha.
Salarial: Efetivo | Calculo: REAL | Ocorréncia: 1 Controle de Acesso  Manual [ECL e

Ordem

®%® Fechamento Mensal
Competéncia: 01/03/2025 | Organizagdo: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL |

Descrigdo Pagamento

Fechamento Mensal 06/09/2019 Estrutura |

Figura 472: Fechamento Registrado

2. Cliqgue em Ago6es (Figura 473) no canto inferior direito da tela.

®*® Fechamento Mensal (&) O KX
Competéncia: 01/03/2025 | Organizacdo: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | M Salarial: Efetivo | lidade Calculo: REAL | Ocorréncia: 1 Contrale de Acesso Manual [Elied

3 - Fechamento Mensa
Descrigéo
5 Fechamento Mensal

Fechamento Mensal
Pagamento

Descrigdo
Fechamento Mensal 06/09/2019

+/  Ultimo Pagto. Més Memoéria Calculo

Diferenca Férias
~ Critério de Selecéo

Ordem
Estrutura

Estrutura Legal Estrutura Gerencial

39

Y Auditoria

{ Voltar Agdes
Editar  Excluir

Figura 473: Acoes
3. Selecione a operacdo Fechamento (Figura 474).

Acdes
Fechamento ‘
Gravar em Lote

Gravar Parcial em Lote

Recalculo da Contribuicdo Patronal do INSS

< Cancelar

Figura 474: Fechamento

4. Confirme o fechamento para finalizar o procedimento.

Com o fechamento concluido, os calculos da folha ficam bloqueados para edicéo.

Observacao: O sistema nao permitira ajustes ou retrocessos sem a exclusao do evento de fechamento.
Se houver erro no fechamento, sera necessario fazer um retrocesso da folha.
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