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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 Vale-transporte do sistema HCM. O contetdo
descrito no presente documento abrange desde os cadastros iniciais, que séo essenciais para o funcionamento
basico do sistema, até as rotinas periédicas:

» Cadastro de Integracao Eletronica de Vale-transporte;

« Cadastro de Linha/Tarifa;

Cadastro de Vale-transporte;
+ Calculo e Lancamento do Vale-transporte;
* Relatorios de Vale-transporte.

Cada segao contém descrigdes técnicas e orientagdes especificas para a execugao das principais rotinas
no sistema, garantindo precisdo na configuracao e utilizacdo do modulo.

Atencao: Este documento € um manual unificado que aborda as principais rotinas realizadas no
sistema HCM, oferecendo uma visdo geral sobre as funcionalidades essenciais da solugdo. 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.

TACAOD PEBBIAN - ...

e Alterar Pardmetros

Pesquisar

APLICACAO
#& Painel de Controle
[ Folha de Pagamento
[ vales e Beneficios
[ controle de Frequéncia
M Pparametrizacdo
ADMINISTRACAO
& Controle de Acesso
@ Ssair
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
Pardmetros de Admissdo
Alteracdo de Banco de Horas
Programacdo de Banco de Horas
Apuragdo

Escala/Horario

Relatdrios de Controle de Frequéncia

Figura 7: Exemplo

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.




TEKNISA'® TRAINING

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 meﬂi
as operagodes 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.

cédig Deserigio Inicio Vigancia Fim Vigéncia

No hd 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 opcao de favoritos.

= ®** Banco de Horas (G ) (i ] e RS
= Competéncia: 01/08/2024 | Organizagae: 996 - BASE APRESENTACAQ PEBBIAN - ALIMENTICIO ( EMPADA ) | Ambiente Salariak REAL | Modalidade Salarial: Efetive | Modalidade Calculo: REAL | Ocerréncia: 1 Controle de Acesso Manuai 1010 [ S

cédigo Descriio Inicio Vigéncia Fim Vigéncia
N&o ha 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
Comperéncia: 01/08/2024 | Organizagio: 996 - BASE APRESENTACAQ PESBIAN - ALIMENTICIO ( EMPADA ) | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Clculo: REAL | Ocorréncia: 1

Cédigo Descrigio Inicio Vigancia Fim Vigéncia

N&o hd 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 opcao
Favoritos no cabecalho da pagina ou no menu de navegacéo lateral.

= **¢® nicio Fem
= Competéncia: 01/08/2024 | Organizago: 996 - BASE APRESENTACAQ PEBBIAN - ALIMENTICIO ( EMPADA ) | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Calculo: REAL | Ocorréncia: 1 Comtrale e Acesso 10|
‘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, e 0 sistema o redirecionara diretamente para a funcionalidade.
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© ¢ Inicio
Competéncia: 01/08/2024 | Organizagio: 996 - BASE APRESENTACAO PEBEIAN - ALIMENTICIO ( EMPADA ) | Ambiente Salarial: REAL | Madalidade Salarial: Efetivo | Mogalidade Calcula: REAL | Ocorréncia:

[E— [———

Figura 13: Favoritos

Gerenciamento de Favoritos
- Varias Telas: Vocé pode favoritar quantas telas forem necessérias. 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 execucgéao 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 € um recurso importante para registrar informagdes 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 atengdo, 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.

= ®** Tipo de Apuragdo de Frequéncia (G ) (i ] hem
— Competéncia: 01/08/2024 | Organizagde: 996 - BASE APRESENTACAQ PEBEIAN - ALIMENTICIO ( EMPADA ) | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetive | Modalidade Calculo: REAL | Ocorréncia: 1 Controle de Acesso  Manual 31610 —

Descrigio

N&o hd registros

¢ Voltar

Figura 14: Adicionar

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

= *** Tipo de Apuragdo de Frequéncia o rem EA
o Competéncia: 01/08/2024 | Organizag3o: 936 - BASE APRESENTACAO PESBLAN - ALIMENTICIO ( EMPADA ) | Ambiente Salariak REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Calculo: REAL | Ocorréncia: 1 Conirole de Acssse Manual 1010 [N
Tipo de Apuracdo de Freguéncia
Descrigio ©
/ Ativo
< Cancelar Salvar

Figura 15: Campos

Observacao: os campos de informagdes apresentarao variagdes 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.

— ®** Tipo de Apuragdo de Frequéncia i
— Competéncia: 01/08/2024 | Organizagio: 996 - BASE APRESENTACAO PEBBIAN - ALIMENTICIO ( EMPADA ) | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Calculo: REAL | Ocorréncia: 1 Controle de Acesso Manual 1010 SN

Tipo de Apuracdo de Frequéncia

Deseriio ©
 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.
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2.2.2 Edicao
A fungao de edi¢ao 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.

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

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

— *** Tipo de Apuracéo de Frequéncia nem [
= Comperéncia: 01/08/2024 | Organizagdo: 996 - BASE APRESENTACAD PEBBIAN - ALIMENTICIO { EMPADA ) | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Calculo: R Coptrole ge Acesso Manual 1010 [Raeees
Descrigdo . ~ At
Tipo de Apuragdo de Frequéncia
DEMONSTRACAO N
Descricdo

DEMONSTRACAC Ativo

4

exciuir |_egitar

Figura 17: Editar

¢ Voltar

 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 modificacoes, clique em Salvar (Figura 18) para confirmar as alteracées. O
sistema atualizard o registro com as novas informagdes inseridas.
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— *** Tipo de Apuracdo de Frequéncia 0 nem A
= Competéncio: 01/08/2024 | Organizacdo: 996 - BASE APRESENTACAQ PEBBIAN - ALIMENTICIO { EMPADA ) | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salaricl: Efetivo | Modalidade Calculo: R... Controle de Acesse Manual 1010 [ Seeing
DEMONSTRACAO
Tipo de Apuragdo de Frequéncia
Descrigdo @
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 parametrizagao é uma funcionalidade que permite configurar o sistema conforme as necessidades e
regras especificas da sua empresa. Ao ajustar esses parametros, vocé personaliza 0 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 parametrizagées que serao realizadas;

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

e O

Editar Adicionar
Figura 19: Produto Figura 20: Produto

« Certifiqgue-se de preencher os campos de informagdes para garantir o funcionamento do sistema
conforme as especificagdes da empresa,;

» Apos definir os parametros desejados, clique em Salvar (Figura 21) para aplicar as alteracées.

Figura 21: Salvar
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Consideracoes Importantes

» Consisténcia: As parametrizagdes afetam diretamente o funcionamento do sistema, por isso, &
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 Periddica: Recomenda-se revisar as parametrizagdes regularmente para garantir que
elas continuam adequadas ao contexto da empresa.
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Parametros - Transporte

3.1 FORMA DE TRANSPORTE

Na tela Forma de Transporte estido registrados os modais de transporte utilizados na empresa.

1. Na barra de pesquisa (Figura 22) do menu principal, digite Forma de Transporte e selecione o
resultado correspondente.

FORMA DE TRANSPORTE

Figura 22: Forma de Transporte

2. Na janela de filtro (Figura 23) , selecione Aplicar Filtro para disponibilizar todos os registros de
formas de transporte.

Filtrar

Cédigo Forma de Transporte
/  Ativo

> Mais campos
Fechar ° Aplicar filtro

Figura 23: Filtro

A tela Forma de Transporte (Figura 24) é uma tela de parametrizagdo padrao, ou seja, possui
registros predefinidos e, na maioria dos casos, ndo sera necessario realizar novos cadastros, pois
contempla os cenarios mais comuns do dia a dia.

Entretanto, caso necessario, é possivel inserir um novo transporte através da funcao Adicionar no
inferior da tela.

= °**® Forma de Transporte o hem
= Competéncia: 01/12/2024 | Organizacio: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | Salarial: Efetivo | idade Calculo: REAL | OCOITENC... Controle deAcesso Manual 202 [fEnarey

Forma de Transporte

Rodovidrio
Ferrovidrio
Aquavidrio
Dutovidrio
Aéreo

Espacial
Tracdo Humana
Tracdo Animal
Metropolitano

Y Filro aplicade  Q

{ Voltar

Adicionar

Figura 24: Forma de Transporte
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3. Clique em Adicionar (Figura 25).

Espacial
Tracdo Humana

Tracdo Animal

Metropolitano
Y Filtroaplicado @

€ Voltar

Adicionar

Figura 25: Adicionar

4. Preencha o formulario (Figura 26) disponibilizado de acordo com as informagdes solicitadas:

+ Forma de Transporte: Insira 0 nome da forma de transporte que sera inserida no sistema.

= ®*°® Forma de Transporte 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

Forma de Transporte

Organizagao
998 +/ Ativo

Cédigo Forma de Transporte ©

{ Cancelar Salvar

Figura 26: Formulario

5. Clique em Salvar (Figura 27) no canto inferior direito da tela para finalizar o registro.

= ®** Forma de Transporte hem|
- 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

Forma de Transporte

Organizagdo
998 / Ativo

Céodige Forma de Transporte ©

{ Cancelar Salvar

Figura 27: Salvar

7

Observacao: O campo "Codigo" é gerado automaticamente pelo sistema e néo requer preenchimento
manual.
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Observacao: Os cadastros de sentido da linha, forma, categoria, tipo e operacao de transporte
nao sao validados na integracdo do HCM com as empresas de VT. No entanto, sdo campos obrigatérios
para as rotinas do sistema e, por isso, devem estar corretamente preenchidos.

3.2 CATEGORIA DE TRANSPORTE

Na tela Categoria de Transporte estao registrados os tipos de categorias de transporte utilizados na
empresa.

1. Na barra de pesquisa (Figura 28) do menu principal, digite Categoria de Transporte e selecione o
resultado correspondente.

CATEGORIA |DE TRANSPORTE

Figura 28: Categoria de Transporte

2. Na janela de filtro (Figura 29), selecione Aplicar Filtro para disponibilizar todos os registros de
categorias de transporte.

Filtrar

Codige Descri¢do
/  Ativo

> Mais campos

Fechar o Aplicar filtro

Figura 29: Filtro

A tela Categoria de Transporte (Figura 30) é uma tela de parametrizagao padréo, ou seja, possui

registros predefinidos e, na maioria dos casos, ndo sera necessario realizar novos cadastros, pois
contempla os cenarios mais comuns do dia a dia.

Entretanto, caso necessario, é possivel inserir uma nova categoria através da funcao Adicionar no
inferior da tela.




= ®*° Categoria de Transporte

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

Descrigdo

TEKNISA" TRAINING

o o .-iE
Salarial: Efetivo | 1 Calculo: REAL | Ocorrénc... controle de Acesso Manual - S0 2[R

Onibus
Metrd
Trem

Carro
Avido
Bicicleta
Caminhada
Corrida

Motocicleta

{ Voltar

3. Clique em Adicionar (Figura 31).

Bicicleta
Caminhada
Corrida

Motocicleta

{ Voltar

Y Filtroaplicado @

Adicionar

Figura 30: Categoria de Transporte

Y Fitroaplicado Q.

Adicionar

Figura 31:

Adicionar

4. Preencha o formulario (Figura 32) disponibilizado de acordo com as informages solicitadas:

» Descricao: Insira 0 nome da categoria de transporte que sera inserida no sistema.

— ®**® Categoria de Transporte

£ Cancelar

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

o o .-
salarial: Efetivo | i Calculo: REAL | OCOTT8NC... Controle de Acesso Manual - 202 [ SRy

Categoria de Transporte

Organizagéo
998

Codigo

Figura 32:

+/ Ativo

Descrigdo ©

Salvar

Formulario

5. Clique em Salvar (Figura 33) no canto inferior direito da tela para finalizar o registro.
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— ®*° Categoria de Transporte 0 hem S
- 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

Categoria de Transporte

Organizagéo
998 v/ Ativo

Cédigo Descrigdo ©

€ Cancelar Salvar

Figura 33: Salvar

Observacao: O campo "Codigo" é gerado automaticamente pelo sistema e néo requer preenchimento
manual.

Observacao: Os cadastros de sentido da linha, forma, categoria, tipo e operacao de transporte
nao sao validados na integracado do HCM com as empresas de VT. No entanto, sdo campos obrigatérios
para as rotinas do sistema e, por isso, devem estar corretamente preenchidos.

3.3 OPERACAO DE TRANSPORTE

Na tela Operacao de Transporte estdo registrados os modos de operacgao de transporte utilizados na
empresa.

1. Na barra de pesquisa (Figura 34) do menu principal, digite Operacao de Transporte e selecione o
resultado correspondente.

OPERACAO

e —|

Operacdo do Transporte

Figura 34: Operacao do Transporte

2. Na janela de filtro (Figura 35), selecione Aplicar Filtro para disponibilizar todos os registros de
operacao de transporte.
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Filtrar
Codige Operagdo
/' Ativo
> Mais campos
Fechar ° Aplicar filtro

Figura 35: Filtro

A tela Operacao de Transporte (Figura 36) € uma tela de parametrizagado padréo, ou seja, possui
registros predefinidos e, na maioria dos casos, ndo sera necessario realizar novos cadastros, pois
contempla os cenarios mais comuns do dia a dia.

Entretanto, caso necessario, é possivel inserir uma nova categoria através da funcao Adicionar no
inferior da tela.

— ®*® Operagéo de Transporte (i ) hom A
— Competéncia: 01/12/2024 | Organizagdo: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | Salarial: Efetivo | idade Calculo: REAL | OCOMTENC... controle de Acesso Manual = 502 [l e
Operagéo
Municipal

Estadual
Federal
Intermunicipal
Interestadual

Internacional

Y Firoaplicado @,

{ Voltar

Adicionar

Figura 36: Operagao Transporte

3. Clique em Adicionar (Figura 37).

Y Fitroaplicado @

{ Voltar

Adicionar

Figura 37: Adicionar

4. Preencha o formulario (Figura 38) disponibilizado de acordo com as informagdes solicitadas:

» Operacao: Insira 0 nome da operacao de transporte que sera inserida no sistema.




= *°* Operacdo de Transporte
= Competéncia: 01/12/2024 | Organizagio: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL |

Operagdo de Transporte

TEKNISA" TRAINING

o o .~
Salarial: Efetivo | idade Calculo: REAL | OCOMTENC... controledeAcesso Manual > 202 [ omey

Organizagido
998

Cédigo

{ Cancelar

+/  Ativo

Operagéo ©

Salvar

Figura 38: Formulario

5. Clique em Salvar (Figura 39) no canto inferior direito da tela para finalizar o

— ®**® Operagéo de Transporte
I Competéncia: 01/12/2024 | Organizacao: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL |

Operagdo de Transporte

0o o B
salarial: Efetivo | idade Calculo: REAL | OCOMTENC... controle deAcesso Manual > 1502 [ e

Organizacdo
998

Cédigo

< Cancelar

/ Ativo

Operagdo ©

Salvar

Figura 39: Salvar

registro.

Observacao: O campo "Codigo" é gerado automaticamente pelo sistema e nao requer preenchimento

manual.

Observacao: Os cadastros de sentido da linha, forma, categoria, tipo e operacao de transporte
nao sao validados na integracao do HCM com as empresas de VT. No entanto, sdo campos obrigatdrios
para as rotinas do sistema e, por isso, devem estar corretamente preenchidos.

3.4 TIPO DE TRANSPORTE

Na tela Tipo de Transporte estao registrados os tipos especificos de transporte utilizados na empresa.

1. Na barra de pesquisa (Figura 40) do menu principal, digite Tipo de Transporte e selecione o
resultado correspondente.
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TIPO DE TRANSPORTH

Tipo de Transporte

Figura 40: Tipo de Transporte

2. Na janela de filtro (Figura 41), selecione Aplicar Filtro para disponibilizar todos os registros de
operagao de transporte.

Filtrar

Cédigo Tipo de Transporte
+/  Ativo

> Mais campos

Fechar ° Aplicar filtro

Figura 41: Filtro

A tela Tipo de Transporte (Figura 42) € uma tela de parametrizagao padrao, ou seja, possui registros

predefinidos e, na maioria dos casos, nao sera necessario realizar novos cadastros, pois contempla
0s cendrios mais comuns do dia a dia.

Entretanto, caso necessario, é possivel inserir uma nova categoria através da funcédo Adicionar no
inferior da tela.

= ®*® Tipo de Transporte (&) (i) nem A
= Competéncia: 01/12/2024 | Organizagao: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | Salarial: Efetivo | lidade Calculo: REAL | Ocorrénc... controledeAcesso Manual o2 [EiS

Tipo de Transporte

Coletivo
Individual
Pablico

Privado

Y Firoaplicado  Q

{ Voltar

Adicionar

Figura 42: Tipo de Transporte

3. Clique em Adicionar (Figura 43).

Y Fitroaplicado  Q

< Voltar

Adicionar

Figura 43: Adicionar
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4. Preencha o formulario (Figura 44) disponibilizado de acordo com as informagdes solicitadas:

» Tipo de Transporte: Insira 0 nome do tipo de transporte que sera inserido no sistema.

= ®** Tipo de Transporte hem G
w 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

Tipo de Transporte

Organizagdo
998 / Ativo

Cédigo Tipo de Transporte ©

< Cancelar Salvar

Figura 44: Formulario

5. Clique em Salvar (Figura 45) no canto inferior direito da tela para finalizar o registro.

= ®** Tipo de Transporte nem A
N Competéncia: 01/12/2024 | Organizacio: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | idade Salarial: Efetivo | idade Calculo: REAL | OCOMTENC... Controle deAcesso Manual 202 [

Tipo de Transporte

Organizagéo
998 +/ Ativo

Cédigo Tipo de Transporte ©

< Cancelar Salvar

Figura 45: Tipo de Transporte

Observacao: O campo "Codigo" é gerado automaticamente pelo sistema e nao requer preenchimento
manual.

Observacao: Os cadastros de sentido da linha, forma, categoria, tipo e operacao de transporte
nao sao validados na integragado do HCM com as empresas de VT. No entanto, sdo campos obrigatérios
para as rotinas do sistema e, por isso, devem estar corretamente preenchidos.

3.5 TARIFA DE TRANSPORTE

Na tela Tarifa de Transporte estao registrados as tarifas de transporte utilizadas na empresa.
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1. Na barra de pesquisa (Figura 46) do menu principal, digite Tarifa de Transporte e selecione o
resultado correspondente.

TARIFA DE TRANSPORTE

Tarifa de Transporte

Figura 46: Tarifa de Transporte

2. Na janela de filtro (Figura 47), selecione Aplicar Filtro para disponibilizar todos os registros de

tarifas.

Filtrar

Cédigo Somente registros da organizagéo de trabalho Ativo

Néo Sim
Descrigdo Valor
Data Inicial Data Final
De / / A _/ 1 De / /7 A

> Mais campos

Fechar o Aplicar filtro

Figura 47: Filtro

A tela Tarifa de Transporte (Figura 48) é uma tela de parametrizacdo padrdo, ou seja, possui
registros predefinidos. Sendo assim, caso nenhum filtro seja aplicado, as tarifas parametrizadas no
sistema serao visiveis na tela inicial.

E possivel inserir uma nova categoria através da fungéo Adicionar no inferior da tela.

= ®*° Tarifa de Transporte hcm
» 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
Organizagéo Descrigao Valor Data Inicial Data Final
0 BHTrans 3,10 01/01/2015 L
0 2151 3,10 01/01/2015
0 TAFIRA 8.10 8,10 01/01/2015
0 TARIFA 1.25 1.25 01/01/2015
0 2480 - Sao Jose / Cidade Industrial 3,25 01/01/2015
0 6780 - Ipe Amarelo / Belo Horizonte Via VP2 4,90 01/01/2015
0 2420 - Jardim do Lago Via Ressaca / Belo Horizonte 3,10 01/01/2015
0 1060 - Igarapé / Aparecida / Cidade Nova 1.40 01/01/2015
0 1040 - Igarape / Novo Igarape 1,40 01/01/2015
{ Voltar
Adicionar

Figura 48: Tarifa de Transporte

3. Clique em Adicionar (Figura 49).
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0 2420 - Jardim do Lago Via Ressaca / Belo Horizonte 3,10 01/01/2015

0 1060 - Igarapé / Aparecida / Cidade Nova 1.40 01/01/2015

0 1040 - Igarape / Novo Igarape 1.40 01/01/2015
< Voltar

Adicionar

Figura 49: Adicionar

4. Preencha o formulario (Figura 50) disponibilizado de acordo com as informagdes solicitadas:
» Organizacao: Sera preenchido automaticamente como N° de Org do cliente.
+ Ativo: Indica se o cadastro esta ativo ou no.

» Descricao: Preencha este campo com o nome da tarifa (Por exemplo: TARIFA 3,00 ou TARIFA
EMTU MUNICIPAL).

 Valor: Preencha neste campo o valor da tarifa (ndo aceita ".", apenas virgulas, por exemplo:
3,50).

 Data Inicial: Data inicial do registro.

+ Data Final: Data final do registro.

= ®*° Tarifa de Transporte o hem|
- Competéncia: 01/12/2024 | Organizagdo: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | Salarial: Efetivo | i Calculo: REAL | OCOTFENC... Controle de Acesso Manual 1502 [EEpN

Tarifa de Transporte

Organizagéo
998 v/ Ativo

Descrigéio © Valor ©

Data Inicial © Data Final

€ Cancelar Salvar

Figura 50: Formulario

5. Clique em Salvar (Figura 51) no canto inferior direito da tela para finalizar o registro.
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— ®**® Tarifa de Transporte (i)

hem
3.180.2]

Competéncia: 01/12/2024 | Organizagao: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | idade Salarial: Efetivo | idade Calculo: REAL | OCOMTENC... controlle de Acesso Manual e

Tarifa de Transporte

Organizagéo
998  Ative
Descrigdo © Valor @

Data Inicial © Data Final

£ Cancelar Salvar

Figura 51: Salvar

Observacao: As tarifas que ja vém cadastradas no sistema nao podem ser alteradas, pois sao
registros padrdes.

Além disso, o cadastro de tarifas ndo € uma operagao exclusiva da tela Tarifas de Transporte, também é
possivel fazer a importacdo das mesmas através da tela "Linha/Tarifa".

3.6 PARAMETRO DE VALE TRANSPORTE

Na tela Parametro de Vale Transporte serdo definidas diretrizes para o célculo de vale-transporte no
sistema HCM.

1. Na barra de pesquisa (Figura 52) do menu principal, digite Parametros de Vale Transporte e
selecione o resultado correspondente.

PARAMETRO DE VALE

Parametro de Vale Transporte

Figura 52: Parametro de Vale-transporte

2. Selecione a organizagao (Figura 53) referente ao parametro que sera definido.
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— ®**® Parametros de Vale Transporte hem

- Competéncia: 01/12/2024 | Organizagdo: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | salarial: Efetivo | i Calculo: REAL | OCOTFENC... Controle de Acesso Manual = 130-2 [y
Organizagéo Competéncia Nome
998 01/06/2024 Exemplo S/A

< Voltar

Figura 53: Organizacao

3. No inferior da janela exibida, clique em Editar (Figura 54).

= **® pParametros de Vale Transporte hem A
— Competéncia: 01/12/2024 | Organizacdo: 998 - Exemplo 5/A | Ambiente Salarial: REAL | idade Salarial: Efetivo | idade Calculo: REAL | OCOMTENC... controle de Acesso Manual 202 [ aaE e

Organizagéo

Parametro de Vale Transporte
998

Organizagido Competéncia
998 01/06/2024
Nome
Exemplo S/A
Retroceder quantos meses para apurar as faltas(frente ao periodo)?
Considera falta para minimizar? 2
Retroceder quantos meses para apurar os atestados(frente ao periodo)?
Considera atestado para mi . 0
Retroceder quantos meses para apurar os afastamentos(frente ao periodo)?
Considera afastamento pa .0
Retroceder quantos meses para apurar férias(frente ao periodo)?
{ Voltar

Editar  Excluir

Figura 54: Editar

4. Preencha as informagdes do grupo Parametros (Figura 55) conforme necessario:

Considera falta para minimizar?

Retroceder quantos meses para apurar as faltas (frente ao periodo)?
Indica a quantidade de meses que devem ser retrocedidos para obter a quantidade de faltas do
vinculo.

Considera atestado para minimizar?

Retroceder quantos meses para apurar os atestados (frente ao periodo)?
Indica a quantidade de meses que devem ser retrocedidos para obter os dias dos atestados do
vinculo.

Considera afastamento para minimizar?

Retroceder quantos meses para apurar os afastamentos (frente ao periodo)?
Indica a quantidade de meses que devem ser retrocedidos para obter a quantidade de dias dos
afastamentos do vinculo.

Considera férias para minimizar?
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» Retroceder quantos meses para apurar férias (frente ao periodo)?
Indica a quantidade de meses que devem ser retrocedidos para obter as férias do vinculo.

» Considera feriado para minimizar?

» Retroceder quantos meses para apurar feriados (frente ao periodo)?
Indica a quantidade de meses que devem ser retrocedidos para obter a quantidade de feriados
do vinculo.

» Considera DSR para minimizar?

Retroceder quantos meses para apurar DSR (frente ao periodo)?
Indica a quantidade de meses que devem ser retrocedidos para obter os DSRs do vinculo.

» Origem das faltas: Campo relacionado ao parametro "Considera falta ao minimizar”. A
busca é relacionada com a opcao selecionada as faltas do vinculo:

— Considerar faltas do movimento mensal.
— Considerar faltas através da situagao funcional de faltas.

— Considerar faltas através do controle de frequéncia.

Gera lancamento de VT zerado?

= ®%°® Pardmetros de Vale Transporte () hem

» Competéncia: 01/12/2024 | Organizagdo: 938 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | i Salarial: Efetivo | i Calculo: REAL | OCOrF8NC... Controle de Acesso Manual = 202 e
4

Parametro de Vale Transporte

Organizagao Competéncia
998 01/06/2024 X

v Parametros
Retroceder quantos meses para apurar as faltas(frente ao periodo)? @
+/ Considera falta para minimizar? 2

Retroceder quantos meses para apurar os atestados(frente ao periodo)? ©
+/ Considera atestado para minim... 0

Retroceder quantos meses para apurar os afastamentos(frente ao periodo)? @
+/ Considera afastamento para mini.. 0

Retroceder quantos meses para apurar férias(frente ao periodo)? ©®

«/ Considera férias para minimizar? 0

Retroceder quantos meses para apurar feriados(frente ao periodo)? &

{ Cancelar Salvar

Figura 55: Parametros

5. Finalizando as modificacdes, clique em Salvar (Figura 56) para registrar as informacoes.
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©©*® pParametros de Vale Transporte 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

4

Parametro de Vale Transporte

Organizagdo Competéncia
998 01/06/2024 X

~ Pardmetros
Retroceder quantos meses para apurar as faltas(frente ao periodo)? &

«/ Considera falta para minimizar? 2

Retroceder quantos meses para apurar os atestados(frente ao periodo)? ©
«/ Considera atestado para minim... 0

Retroceder quantos meses para apurar os afastamentos(frente ao periodo)? @
+/ Considera afastamento para mini... 0

Retroceder quantos meses para apurar férias(frente ao periodo)? @
+/ Considera férias para minimizar? 0

Retroceder quantos meses para apurar feriados(frente ao periodo)? ©

< Cancelar Salvar

Figura 56: Salvar
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Parametros - Linha

4.1 TIPO DE LINHA

Na tela Tipo de Linha, sdo cadastrados os tipos utilizados pelo sistema para o céalculo do Vale-Transporte
(VT). O sistema ja disponibiliza alguns cadastros padrdao, como SPTrans, RioCard e Cartao Otimo, que
s&o amplamente utilizados.

E possivel cadastrar um tipo de linha especifico por empresa de VT, caso sejam utilizadas multiplas
operadoras. No entanto, essa diferenciagcao ndo é obrigatéria para a realizagao do calculo, sendo possivel
utilizar um dos tipos ja existentes, como Normal.

Observacao: A utilizacao exclusiva do tipo Normal em todos os cadastros pode dificultar a identificacao
e diferenciagao das linhas cadastradas e processadas pelo sistema.

Para cadastrar novos tipos de linha, siga os passos abaixo:

1. Na barra de pesquisa (Figura 57) do menu principal, digite Tipo de Linha e selecione o resultado
correspondente.

TIPO DE LINHA

Tipo de Linha

rarame

Figura 57: Tipo de Linha

2. Na janela de filtro (Figura 58), selecione Aplicar Filtro para disponibilizar todos os registros de linha.

Filtrar

Cédigo Descri¢do

V/ Ativo
> Mais campos
Fechar o Aplicar filtro

Figura 58: Filtro

3. A tela exibira todos os tipos de linha padrées ja cadastrados (Figura 59) no sistema.
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= ®** Tipo de Linha h(m
- 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
Descrigdo Ativo Gera Liquido
Normal Sim Ndo
Admissdo Sim Sim
Reembolso VT Sim Sim
CARTAQ FACIL DF - DFTRANS Sim Nio
5P Trans Sim Nao
RioCard Sim Sim
VT Eletrénico Sim Nao
Bilhete Unico Sim Nio
Cartdo Otimo Sim Nao
< Voltar
Adicionar

Figura 59: Tipo de Linha

4. E possivel inserir uma nova linha através da funcdo Adicionar (Figura 60) no inferior da tela.

VT Eletrénico Sim Néo
Bilhete Unico Sim Néo
Cartdo Otimo Sim Néo
Y Filtroaplicado Q.
{ Voltar
Adicionar

Figura 60: Adicionar

5. Preencha o formulério (Figura 61) disponibilizado de acordo com as informagdes solicitadas:
» Organizacao: Campo preenchido automaticamente com o nimero da organizagao do cliente.
» Cadigo: Gerado automaticamente pelo sistema.
» Descricao: Informe o nome do tipo de linha, como EMTU, BHTrans ou SPTrans.
+ Ativo: Indica se o cadastro esta ativo.

 Gera Liquido: Define se o tipo de linha resultara em pagamento direto ao funcionario.

= *** Tipo de Linha 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

Tipo de Linha

Organizagéo
998
Codigo Descrigdo ©

v/ Ativo Gera Liquido

£ Cancelar Salvar

Figura 61: Formulario

Nota: Caso o tipo de linha seja "Dinheiro™ ou "VT Admissao", esse campo sera marcado, pois
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esses valores sdo pagos diretamente ao colaborador. Para Vale-Transporte depositado em cartdes
das operadoras de transporte, essa opg¢ao deve permanecer desmarcada.

6. Clique em Salvar (Figura 62) no canto inferior direito da tela para finalizar o registro.

= **° Tipo de Linha (i) hem KA
- Competéncia: 01/12/2024 | Organizagdo: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | salarial: Efetivo | i Calculo: REAL | OCOTFENC... Controle de Acesso Manual = 130-2 [y

Tipo de Linha

Organizagdo
998

Cédigo Descrigdo ©

v Ativo Gera Liquido

< Cancelar Salvar

Figura 62: Salvar

Observacao: Apenas realize novos cadastros para linhas inexistentes no sistema.

4.2 SENTIDO DA LINHA

Na tela Sentido da Linha sio cadastrados os sentidos de transporte utilizados no calculo do Vale-Transporte
(VT).

O sistema j& disponibiliza alguns sentidos padrdo, amplamente utilizados. No entanto, caso necessario,
novos sentidos podem ser cadastrados manualmente.

Para cadastrar um novo sentido de linha, siga 0s passos abaixo:

1. Na barra de pesquisa (Figura 63) do menu principal, digite Sentido de Linha e selecione o resultado
correspondente.

SENTIDO DA LINHA

Sentido da Linha

Figura 63: Sentido da Linha

2. Na janela de filtro (Figura 64), selecione Aplicar Filtro para disponibilizar todos os registros de linha.
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Filtrar
Codige Descri¢do
v/ Ativo
> Mais campos
Fechar ° Aplicar filtro

Figura 64: Filtro

3. A tela exibira todos os tipos de sentidos padrdes ja cadastrados (Figura 65) no sistema.

= ®*° Sentido da Linha nem
i Competéncia: 01/12/2024 | Organizagao: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | Salarial: Efetivo | idade Calculo: REAL | OCOMTENC... controle de Acesso Manual 2 [
Descrigdo

Residéncia’/Empresa
Empresa/Cliente
Empresa/Residéncia

Residéncia - Empresa / Empresa - Residéncia

Y Fitroaplicado Q.

{ Voltar

Adicionar

Figura 65: Sentido da Linha

4. E possivel inserir um novo sentido através da funcdo Adicionar (Figura 66) no inferior da tela.

Y Filroaplicado  Q

{ Voltar

Adicionar

Figura 66: Adicionar

5. Preencha o formulério (Figura 67) disponibilizado de acordo com as informagdes solicitadas:
» Organizacao: Campo preenchido automaticamente com o nimero da organizagao do cliente.
+ Ativo: Indica se o cadastro esta ativo ou inativo.

» Codigo: Gerado automaticamente pelo sistema.

» Descricao: Informe o nome do sentido da linha que deseja cadastrar.
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— ®*°® Sentido da Linha 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

Sentido da Linha

Organizagao
998  Ative

Cédigo Descrigdo ©

{ Cancelar Salvar

Figura 67: Formulario

6. Clique em Salvar (Figura 68) no canto inferior direito da tela para finalizar o registro.

— ®** sentido da Linha hem
= Competéncia: 01/12/2024 | Organizagio: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | i salarial: Efetivo | i Calculo: REAL | OCOTT8NC... Controle de Acesso Manual - 202 [ Sy

Sentido da Linha

Organizagéo
998  Ative

Codigo Descrigdo @

£ Cancelar Salvar

Figura 68: Salvar

Observacao: Os cadastros de sentido da linha, forma, categoria, tipo € operagéao de transporte ndao
sao validados na integracao do HCM com as empresas de VT. No entanto, sdo campos obrigatérios
para as rotinas do sistema e, por isso, devem estar corretamente preenchidos.
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Cadastro de Integracao Eletrénica de
Vale-transporte

O Cadastro de Integracao Eletrénica de Vale-transporte (Figura 69) é uma funcionalidade essencial para
registrar e gerenciar os cartdes de vale-transporte fornecidos aos colaboradores.

Este processo automatiza o controle e facilita a integragdo com empresas de transporte, garantindo maior
eficiéncia na gestao de beneficios.

= *** Integracdo Eletrénica de Vale/Beneficio (6] (i ] h(m
= Competéncia; 01/12/2024 | Organizacdo: 335 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Célculo: REAL | Ocorréncia: 1 Controle se Aeezse Mznuzi o 00T [
Nr. Integragio Tipo de Integracdo Matricula Nimero (Cartio) Tipo de Linha Ult. saldo
4 CARTAO TRANSPORTE 4321 12345 Integrago
6 CARTAD TRANSPORTE Cartio Transfacil 159,15

7 CARTAO TRANSPORTE 8065 Cartjo Transfacil
CARTAO TRANSPORTE 3678 Cartio Transfacil
9 CARTAO TRANSPORTE 0063 Cartjo Transfacil
[ CARTAO TRANSPORTE Cartio Transfacil
CARTAO TRANSPORTE 8796 Cartio Transfacil 229,95
Cartdo Transfacil 228,85
1 CARTAO TRANSPORTE Cartio Transfacil 190,35
CARTAD TRANSPORTE Cartdo Transfacil 153.45
Cartao Transfacil 315
14 CARTAO TRANSPORTE Cartdo Transfacil 147,81
CARTAQ TRANSPORTE Cartao Transfacil 151,42
CAR NSPORTE Carto Transfacil 12135
CARTAQ TRANSPORTE Cartao Transfacil 1215
CAR Carto Transfacil 1137
Cartio Transfacil ‘ﬂb
20 CARTAO TRANSPORTE Cartio Transfacil 573
oltar Bes
Volt Agsi

Figura 69: Cadastro Integracéo Eletrénica

Para abrir a tela de Integracao Eletrdnica de Vale Transporte, siga o caminho (Figura 70):

Inicio > Vales e Beneficios > Integragdo > Integracao Eletrénica de Vales e Beneficios

[ vales e Beneficios
Vale Transporte
Beneficios
Integracdo
Exportacdo de Vale/Beneficio

Integracdo Eletrdnica de Vale/Beneficio

Figura 70: Caminho

Na janela de filtro, clique em Aplicar Filtro (Figura 71).

Nota: Nao é necessario realizar filtragens iniciais, pois a rotina se refere a um novo cadastro.
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Filtrar
Nr. Integragio Ativo Reserva
Tipe de Integracio Matricula
Numere (Cartdo) Tipo de Linha

Estrutura Legal

Fechar (<} Aplicar filtro

Figura 71: Aplicar Filtro

Processo de Cadastro

A tela é utilizada para cadastrar os cartdes e seus respectivos nimeros, que serdo fornecidos aos
colaboradores.

+ Clique em Adicionar (Figura 72) para iniciar o cadastro.

® ¢ Integracdo Eletronica de Vale/Beneficio (6 (i ] hem)
Competéncia: 01/12/2024 | Organizagdo: 598 - Exemplo /A | Ambiente Salarial: REAL | Modalidadle Salarial: Efetivo | Modalidade Calculo: REAL | Ocorréncia: 1 Controle ge Acesso Mamuat 1651

Nr. Integragie Tipo de Integragio Matricula Numero (Cartao) Tipe de Linha Uit. saldo

4 (CARTAQ TRANSPORTE 4321 12245 Integragio 56,00
6 CARTAD TRANSPORTE 353 06850002723498 Cartio Transfacil 158,15
7 CARTAO TRANSPORTE 8065 06850002723501 Cartdo Transfacil 146,92
3 CARTAOD TRANSPORTE 3678 06850002723595 Cartdo Transfacil 230,85
o CARTAO TRANSPORTE 0063 06850002724042 Cartdo Transfacil 127,97
B CARTAOD TRANSPORTE 06850002734042 Cartdo Transfacil 137,87
10 CARTAQ TRANSPORTE 8796 06850002734075 Cartao Transfacil 220,05
10 CARTAOD TRANSEORTE 06850002734075 Carto Transfacil 228,85
11 CARTAQ TRANSPORTE 06850002734076 Cartao Transfacil 190,35
12 CARTAOD TRANSEORTE 06850002734145 Carto Transfacil 153,45
13 CARTAQ TRANSPORTE 6850002823368 Cartio Transfacil 315
14 CARTAOD TRANSEORTE 06850002850314 Carto Transfacil 147,81
15 CARTAQ TRANSPORTE 6850002865341 Cartio Transfacil 151,42
16 CARTAO TRANSPORTE 850002865355 Cartio Transfacil 121,35

17 CARTAQ TRANSPORTE 850002865376 Cartdo Transfacil 1215

18 CARTAO TRANSPORTE 002873212 Cartdo Transfacil 111,57

19 CARTAO TRANSPORTE 50002884963 Cartdo Transfacil 171.%

20 CARTAO TRANSPORTE 06850002885040 Cartdo Transfacil 57”

Agdes

gvetiar
Adi

Figura 72: Adicionar

» Preencha os seguintes campos no formulério (Figura 73):

Data de Inicio de Utilizacao do Cartao: Indique a data inicial de utilizagado do cartéo;

— Data Final: Este campo é preenchido apenas no momento da devolugéo do cartao;
— Tipo de Integracao: Selecione o tipo correspondente;

Numero do Cartao: Insira o nimero fornecido pela empresa juntamente com o cartéo;

— Tipo de Linha do Cartao: Escolha o tipo de linha correspondente;

— Empresa de Vale Transporte: Selecione a empresa previamente cadastrada.
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— *** Integragdo Eletrénica de Vale/Beneficio
= Competéncia: 01/12/2024 | Organizagao: 998 - Exemplo S/A | Ambie REAL | Efetivo | Calculo: REAL | Ocorréncia: 1 Controle

Integracio Eletrénica de Vale/Beneficio

Nr. Integragio

| Ativo Reserva
Data Inicio & Data Final
Competéncia © Tipo de Integragio @
01/12/2024 X Q
Matricula Nimero (Cartdo) &
Tipo de Linha Formato
Data Ultima Utilizagio Ult. Saldo Multiplo Recarga
Estrutura Legal
 Cancelar Salvar

Figura 73: Formulario

Observacdo: Os campos Formato, Data Ultima Atualizacdo, Ultimo Saldo e Muiltiplo de Recarga
nao sao preenchidos no momento do cadastro. Essas informagdes sdo automaticamente carregadas
durante a integragdo com a empresa de vale-transporte.

Apods preencher os campos obrigatorios, cligue em Salvar (Figura 74) para finalizar o cadastro.

= **° Integracdo Eletrdnica de Vale/Beneficio e o nem S
= Competéncia: 01/12/2024 | Organizagio: 395 - Exemplo S/A | Ambie REAL | i ial: Efetivo | Calculo: REAL | Ocorréncia: 1 Controle de Acesso Manual 1551 [

Integraco Eletrénica de Vale/Beneficio

Nr. Integragdo

| Ative Reserva
Data Inicio & Data Final
Competéncia © Tipo de Integracio &
01/12/2024 X Q
Matricula Niimero (Cartdo) &
Tipo de Linha Formato
Data Ultima Utilizagio Ult. saldo Multiplo Recarga

Estrutura Legal

Salvar

Figura 74: Salvar

5.1 PARAMETRIZAGCOES DE VALE-TRANSPORTE

Durante o cadastro, € possivel utilizar diversos parametros de vale-transporte previamente configurados no
sistema.
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Caso seja necessario realizar ajustes ou incluir novos parametros, as opg¢des estao disponiveis em telas
especificas.

Siga o caminho (Figura 75):

Inicio > Parametrizagcdo > Vales e Beneficios > Transporte ou Linha

9 Parametrizacdo

Faturamento

Folha de Pagamento

Vales e Beneficios
Transporte

Linha

Beneficios

Figura 75: Caminho

Menu Transporte (Figura 76):
* Forma de Transporte
+ Categoria de Transporte
» Operagao do Transporte

* Tipo de Transporte

Tarifa de Transporte

M Parametrizagio
Faturamento
Folha de Pagamento
Vales e Beneficios
Transporte
Forma de Transporte
Categoria de Transporte

Operacdo do Transporte

Tipo de Transporte

Tarifa de Transporte

Parametro de Vale Transporte

Figura 76
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Menu Linha (Figura 77):
 Tipo de Linha
» Sentido da Linha

M Parametrizacdo

Faturamento
Folha de Pagamento
Vales e Beneficios
Transporte
Linha
Tipo de Linha

Sentido da Linha

Figura 77

Essas parametrizacdes enriguecem o cadastro e otimizam o gerenciamento do beneficio de vale-transporte,
permitindo maior controle e personalizagdo de acordo com as necessidades da empresa.
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Cadastro de Linha/Tarifa

A tela Linha/Tarifa (Figura 78) é utilizada para cadastrar as empresas, linhas e tarifas relacionadas ao
beneficio de vale-transporte.

Este cadastro é essencial para associar as linhas e tarifas aos colaboradores, garantindo o correto
fornecimento do beneficio.

= *** Linha/Tarifa 0 m
= Competéncia: 01/12/2024 | Organizagdo: 995 - Exempio S/A | Ambi REAL | Efetivo | Célculo: REAL | Ocorréncia: 1 Controle de Acesso Manual 100 [ENan

Cadigo Inscrigio Nome fantasia Razdio Social

12 00000001234567000000 VB TRANSPORTES VB TRANSPORTES

20 8169746000125 Tras Facll Tras Facil

22 00133 BOAVISTA BOA VISTA LTDA

1212 00000474043887000109 VIPER TRANSPORTES COLETIVOS LTDA VIPER TRANSPORTES COLETIVOS LTDA

31 24283138000104 Trans Piaui Empresa de Transportes Piau

25 3158707000101 VT DINHEIRO IMPLANTACAO VT DINHEIRO IMPLANTACAO

24 18275801000125 Implantacao

30 0047401000137 IMPLANTACAO IMPLANTACAO

21 00000123456789101112 Transportadora Faria 90907

01 56627678071 BH BUS BH BUS

32 00011111222223333444 EMPRESA VALE TRANSPORTE EMPRES VT TOUR LTDA

1 04398505000107 CONS. OPERACIONAL DO TRANSPORTE COLETIVO CONS. OPERACIONAL DO TRANSPORTE COLETIVO

2 00000252525252525252 SPTRANS SPTRANS SA0 PAULO

0z 12345678900 EH POEIRINHA LTDA EH POEIRINKA LTDA

002121 00021302100 EMPRESA VT TT EMPRESA VT TT LTDA

1750 00023654152 Jardim peri sambaiba

65 4735650700146 Esmeraldas - BH via 040 Esmeraldas - BH via 040

oo1 00020251463 VIAGAO FORTE TRANSPORTE RODOVIARIO VIAGAO FORTE TRANSPORTE RODOVIARIO. °
< Voltar ] Actes

=

Figura 78: Linha/Tarifa

Para acessar a funcionalidade, siga o caminho (Figura 79):

Vales e Beneficios > Vale Transporte > Linha/Tarifa

™ vales e Beneficios

Vale Transporte

Linha/Tarifa

Figura 79: Caminho

Na janela de filtro, clique em Aplicar Filtro (Figura 80).

Nota: Nao é necessario realizar filtragens iniciais, pois a rotina se refere a um novo cadastro.

Filtrar

cédigo Inscrigio Ativo

Nome fantasia Razao Secial

>

Fechar (%] Aplicar filtro

Figura 80: Aplicar Filtro




TEKNISA" TRAINING

6.1 CADASTRO DA EMPRESA DE TRANSPORTE

O primeiro passo é realizar o cadastro da empresa de transporte:

1. Clique em Adicionar (Figura 81) para iniciar o cadastro.

32 00011111222223333444 EMPRESA VALE TRANSPORTE EMPRES VT TOUR LTDA

1 04398505000107 CONS. OPERACIONAL DO TRANSPORTE COLETIVO CONS. OPERACIONAL DO TRANSPORTE COLETIVO

2 00000252525252525252 SPTRANS SPTRANS SA0 PAULD

0z 12345678900 EH POEIRINHA LTDA EH POEIRINHA LTDA

002121 00021302100 EMPRESA VT TT EMPRESA VT TT LTDA

1750 00023654152 Jardim peri sambaiba

65 4735650700145 Esmeraldas - BH via 040 ‘ Esmeraldas - BH via 040

oo1 00020251463 VIAGAO FORTE TRANSPORTE RODOVIARIO VIAGAQ FORTE TRANSPORTE RODOVIARIO. °

Figura 81: Adicionar

2. Preencha os campos do formulario (Figura 82):
» Cddigo: Insira o codigo da linha.
* Inscricdo: Informe a inscrigéo juridica da empresa.
* Nome Fantasia: Insira 0 nome fantasia da empresa.

» Razao Social: Informe a razao social.

= *** Linha/Tarifa o nem Y
= Competéncia: 01/12/2024 | Organizagdo: 995 - Exemplo S/A | Ambi REAL | Efetivo | Célculo: REAL | Ocorréncia: 1 Controle de Acesso Manual o1 o0) [LEvane

Empresa de Transporte

Cédigo © Inscrigio ©
/' Ativo

Nome fantasia Razde Social ©

Figura 82: formulario

3. Selecione Ag¢oes (Figura 83) no canto inferior direito da tela.
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= ®°° Linha/Tarifa 0 =
— Competéncia: 01/12/2024 | Organizaio: 998 - Exemplo S/A | Ambi REAL | Efetivo | Céleulo: REAL | Ocorréncia: 1 Controle e Acesso Manuai 1001 [V

Empresa de Transporte

Cédige © Inserigie &
/  Ative

Nome fantasia Razdio social &

« Cancelar Agdes

Figura 83: Acoes

4. Clique em Salvar (Figura 84) para concluir o cadastro da empresa.

Agbes

Salvar

Geracdo de Planilha

Importagéo de Planilha

Figura 84: Salvar

6.2 CADASTRO DA LINHA

Na tela inicial de Linha/Tarifa (Figura 85), selecione a empresa cadastrada.

= *** Linha/Tarifa o IS
= Competéncia: 01/12/2024 | Organizagdo: 995 - Exempio S/A | Ambi REAL | Efetivo | Célculo: REAL | Ocorréncia: 1 Controle de Acesso Manual 100 [ENan

Cédigo Inscrigdo Nome fantasia Razdo Social

12 00000001234567000000 V8 TRANSPORTES VB TRANSPORTES

20 81160745000125 Tras Facil Tras Facil

23 00133 BOAVISTA BOA VISTA LTDA

1212 00000474043987000109 VIPER TRANSPORTES COLETIVOS LTDA VIPER TRANSPORTES COLETIVOS LTDA

3 24288138000104 Trans Piaul Empresa de Transportes Piaui

25 93158707000101 VT DINHEIRO IMPLANTACAO VT DINHEIRO IMPLANTACAO

Figura 85: Empresa Cadastrada

1. Acesse a aba Linha (Figura 86).

- CONS. OPERACIOMAL DO TRANSPORTE COLETIVO

Empresa de Transporte] Linha

Niamero Descrigdo

14

35

36

666

Figura 86: Linha
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2. Clique em Adicionar (Figura 87).

= **°® Linha/Tarifa =
= Competéncia: 01/12/2024 | Organizado: 338 - Exemplo S/A | i REAL | i ial: Efetive | Céleulo: REAL | Ocorréncia: 1 Contrale 8¢ Acesss Mznus) 2.162.1 -
cédigo Inscrigio .
Empresa de Transporte  Linha
Nimero Descrigio
20
4 LINHA 4,50
22 )
35 ABC PARATBA - TAUBATE MUNICIPAL - ELETRNICO
1212 N
E ABC PARAIBA - TAUBATE MUNICIPAL - CISNE
31
666 BH POEIRINHA CENTRO/BAIRRO
25
1031 ABC PARAIBA - TAUBATE MUNICIPAL - ELETRNICO
24 )
1040 ABC PARAIBA - TAUBATE MUNICIPAL - ELETRNICO
1058 ABC PARAIBA - TAUBATE MUNICIPAL - ELETRNICO
21
1089 ABC PARAIBA - TAUBATE MUNICIPAL - ELETRNICO
01
111 ABC VIACAQ MARCELO SILVA LTDA
1760 CENTER NORTE
1
4518 aesa
2
2230 CABANA - BH SHOP - SAVASST
03
9250 NOVA CINTRA - CAETANO FURQUIM
002121
102030 REGIS

v

Figura 87: Adicionar

3. Preencha os campos do formulério (Figura 88):

Descricao: Informe a descrigdo da linha;

Tipo de Transporte: Selecione o tipo de transporte da linha. Este tipo deve ser previamente
cadastrado na tela de Parametros;

Forma de Transporte: Escolha a forma de transporte. Este pardmetro também deve ser
cadastrado na tela de Pardmetros;

Operacao de Transporte: Informe a operacéo de transporte da linha, previamente cadastrada
na tela de Parametros;

Categoria de Transporte: Escolha a categoria de transporte, também configurada na tela de
Parametros;

Data Inicial: Insira a data inicial de utilizag&do da linha no sistema.




—*** Linha/Tarifa
= Competéncia: 01/12/2024 | Organizagéo: 998 - Exemplo S/A |

REAL | Efetivo |
CONS. OPERACIONAL DO TRANS

Linha

Clculo: REAL | Qcorréncia: 1
PORTE COLETIVO
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0 A
3.168.1] -
Convol s s rosatos

« Cancelar

4. Clique em Salvar (Figura 89) pa

¢ Cancelar

6.3 CADASTRO DA TARIFA

/| Ative

Descrigio & cédigo Integragdo

Tipo de Transporte © Forma de Transporte ©
Operagdo do Transporte & Categoria do Transporte ©

Data Inicial & Data Final

Figura 88: formulario

ra finalizar o cadastro da linha.

Figura 89: Salvar

Salvar

Salvar

Selecione a linha cadastrada na aba Linha (Figura 90).

—*** Linha/Tarifa

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

REAL |
CONS. OPERACIONAL DO TRANSPORTE COLETIVO

Efetivo | Calculo: REAL | Ocorréncia: 1

0 A
3.168.1] -
Convol s s rosatos

cédigo Inscricio .
3 3 Empresa de Transporte  Linha
12 00000001234567000000
Nimers Deserigde o
20 1169746000125 -
36 ABC PARAIBA - TAUBATE MUNICIPAL - CISNE
23 00133
1212 00000474043987000109
3 24288138000104

Figura 90: Linha Cadastrada

1. Acesse a aba Tarifa (Figura 91).

= *9¢ |inha/Tarifa

0 .uRs
Core o e e

= Competéncia: 01/12/2024 | Organizagdo: 995 - Exemplo S/A | REAL | Efetivo | Gélculo: REAL | Ocorréncia: 1
\S. OPERACIONAL DO TRANSPORTE COLETIVO 36 - ABC PARAIBA - TAUBATE MUNICIPAL - CISNE CONS. 0 0 O TRANSPORTE COLETIVO

Cédigo In I_l

Empresa de Transporte Linha Linha| Tarifa
12 00f

Niimero Descrigi( Organizagio Cédigo tarifa Tarifa Valor
20 81

36 ABCPAP. 998 376 TARIFA S 5.00
23 00)

= ser pardl

Figura 91: Tarifa

2. Clique em Adicionar (Figura 92).




002121 00f
102030 REGIS

1759 00f

{ Voltar o
Figura 92: Adicionar

3. Preencha os campos do formulario (Figura 93):
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+ Tarifa: Selecione a tarifa previamente cadastrada no menu de Parametrizagdes.

+ Data Inicial: Informe a data inicial de utilizag&o da tarifa na linha.

® @ linha/Tarifa

o)
0 .uRE
Core o e e

Competéncia: 01/12/2024 | Organizagdo: 995 - Exemplo S/A | Ambi REAL | Efetivo | Gélculo: REAL | Ocorréncia: 1
36 - ABC PARAIBA - TAUEBATE MUNICIPAL - CISNE
Tarifa
Organizagio
208
Cédigo tarifa Tarifa®

Data Inicial &

Figura 93: Formulario

4. Clique em Salvar (Figura 94) para concluir o cadastro.

® e Linha/Tarifa
Comperé

/| Ative

Data Final

Salvar

ompeténcia: 01/12/2024 | Organizagio: 998 - Exempio S/A | Ambi REAL | Efetio | Géleulo: REAL | Ocorrés
36 - ABC PARAIBA - TAUBATE MUNICIPAL - CISNE
Tarifa
Organizagio
003
Codigo tarifa Tarifa®
Data Inicial &

« Cancelar

Figura 94: Salvar

/| Ativo

Data Final

Salvar
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Apls seguir os passos, a linha e a tarifa estardo cadastradas e prontas para serem associadas aos
colaboradores.
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Cadastro de Vale-Transporte

A funcionalidade Vale-transporte (Figura 95) permite associar o beneficio de transporte ao vinculo de um
colaborador, definindo as linhas, integragcdes e parametros necessarios para a utilizagao.

= *** Vale Transporte e o nem A
= Competéncia: 01/12/2024 | Organizagio: 935 - Exemplo S/A | Ambi REAL | Efetivo | Clculo: REAL | Ocorréncia: 1 M rovorio:

Controle de Acesso Manual

Nr. Est. Legal  Estrutura Legal Nr.Vinculo  Vinculo Linha Valor Tarifa  Integragéo  Tipo de Linha

< Voltar 0 Acdes
e

Figura 95: Vale-transporte

1. Para acessar a tela de cadastro, siga o caminho(Figura 96):

Inicio > Folha de Pagamento > Admissdo > Vinculo > Vale Transporte

M Folha de Pagamento

Admissdo

Processo de Admissdo

Pessoa

Vinculo
Vinculo
Aprovacdo de Admissao
Reajuste Salarial
Alteracdo de Salario
Dependé@ncias do Vinculo
Alteracdo da Situacdo Funcional
Estabilidade do Vinculo
Férias
Alteracdo da Escala de Trabalho
Movimentacdo

Alteracdo da Ocupacdo

Vale Transporte

Figura 96: Caminho
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2. Na janela de filtro exibida, clique em Aplicar Filtro (Figura 97).
Nota: Nao é necessario realizar filtragens iniciais, pois a rotina se refere a um novo cadastro.

Filtrar
Estrutura Legal Estrutura Gerencial Estrutura Sindical
Numere Vineulo Vinculos Atives
Ativos

Matricula CcPF Admissdo
De / /__ A _/[__

Linha Tipo de Linha Gera Liquido

Reserva Nimero Integrado Matricula Integ.

Sentido Linha Inicio de Validade Fim de Validade
De / /A& /S De / /__ AW _//__

Fechar ° Aplicar filtro

Figura 97: Filtro

3. Cliqgue em Adicionar (Figura 98) para iniciar 0 processo.

‘
« Voltar Agbes

Figura 98: Adicionar

4. Preencha os campos (Figura 99 do formulario:
+ Vinculo: Selecione o vinculo ou colaborador que utilizara o vale-transporte.
» Linha: Escolha a linha de vale-transporte associada ao colaborador.
« Tipo de Linha: Defina o tipo de linha que sera utilizado.

* Numero de Integracao: Informe o nimero de integragédo do cartédo, previamente cadastrado
no sistema.

» Sentido da Linha: Selecione o sentido da linha de vale-transporte. Caso necessario, o sentido
pode ser previamente cadastrado na tela Sentido Linha, localizada no menu Parametrizacées.

* Quantidade (Qtde.): Defina a quantidade diaria de utilizagao do vale-transporte.

« Inicio da Validade: Insira a data de inicio da validade do beneficio.

Nota: Nao é obrigatério preencher uma data de término, sendo esta utilizada apenas no
momento de encerramento do beneficio para o colaborador.

Observacao: Campo opcional para incluir informagdes adicionais relevantes.
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—*** Vale Transporte
— ‘Competéncia: 01/12/2024 | Organizagdo: 998 - Exemplo S/A | it REAL | Efetivo | Cilculo: REAL | Ocorréncia: 1 Controle de Acesso Manual

Vale Transporte

Nr. Vineulo Vineulo &
Q
Linha © Valor Tarifa Integragio
Q
Tipo de Linha © Gera Liquido Reserva
Q| |sim v v
Niimero Integragio sentido Linha © Qtde. ©
Q Q
Inicio de Validade & Fim de validade
Observagio
v Dias da Semana
seg Ter qua Qui Sex sab Dom
« Cancelar Salvar

Figura 99: Formulario

5. Apo6s preencher todos os campos, clique em Salvar (Figura 100) para concluir o cadastro.

= *°* Vale Transporte hem|
= ‘Competéncia: 01/12/2024 | Organizaco: 335 - Exemplo S/A | i REAL | i ial: Efetive | Céleulo: REAL | Ocorréncia: 1 Controle ge Acessa Manual 21651 P

Vale Transporte

Nr. Vinculo Vinculo ©
Q
Linha © Valor Tarifa Integragio
Q
Tipo de Linha © Gera Liguide Reserva
Q| |sim v v
Niimero Integragio Sentido Linha & Qtde. ©
Q Q
Inicio de Validade & Fim de Validade
Observagio
v Dias da Semana
seg Ter Qua Qui Sex sab Dom

Salvar

Figura 100: Salvar
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Calculo e Langcamento do Vale-transporte

As etapas de calculo e langcamento de vale-transporte (Figura 101 e 102) envolvem a configuracdo de um
formulario de calculo, a execugado do calculo e a revisdo dos langamentos gerados.

= *** Calculo do Vale Transporte (i ] nen SRS
— Competéncia: 01/12/2024 | Organizagio: 995 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Cslculo: REAL | Ocorréncia: 1 Controle de Acesso Manual 1551 [y

Descrigio Tipo de Linha ordem

¢ Voltar 1]

Figura 101: Célculo do Vale-transporte

= *** Langamentos de Vale Transporte (] nem RS
;o aac

= Competéncia: 01/12/2024 | Organizagéo: 995 - Exempla S/A | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salerial: Efetivo | Modalidade Clculo: REAL | Ocorréncia: 1 Contrale de Acesse Manual
Nr. Vinculo  Vinculo Estrutura Legal Estrutura Gerencial Tipo de Linha Tarifa QtdeporDia QtdedeDias DatadePagamento  saldod
347 ADRIANA APARECIDA SARAIVA REZENDE ORGANIZACOES EAD LTDA ADMINISTRACAO VB TRANSPORTES 540 2

347 ADRIANA APARECIDA SARA TACOESEADLTDA  ADMINISTRACAO VB TRANSPORTES 5,60 2

REZENDE

712 AMANDA SANTOS DE OLIVEIRA SOARES  ORGANIZACOES EADLTDA  ADMINISTRACAQ Normal 390 2
281 BRUNO RODRIGUES DE S0UZA OESEADLTDA  EMPACOTADORES Cartda Transfécil 5.40 4
281 BRUNO RODRIGUES DE SOUZA QESEADLTDA  EMPACOTADORES Cartao Transfci 4
357 CARLOS EDUARDO DAMASCENO OESEADLTDA  ADMINISTRACAO Normal 450 2
714 CARLOS PERES ORGANIZACQES EAD LTDA  ADMINISTRACAQ Normal 358 2

DANIELA JOSEFA PEREIRA TACOESEADLTDA  Controle Frequéncia - HCM Intermunicipal BH 5,10 2
742 FELIPE L GILMARA QESEADLTDA  ADMINISTRATIVO - 1T Normal 450 2
282 ORGANIZACOES EAD LTDA  Departamento Administrativo  Cartdo Transfacil 5.40 2
282 ZACOESEADLTDA  Departamento Administrative  Cartdo Transfacil 2
283 JOAO JOSE FILHO ORGANIZACOES EAD LTDA  OPERACIONAL Cartdo Transfcil 5.40 2
283 JOAO JOSE FILHO ORGANIZACOES EAD LTDA  OPERACIONAL Cartdo Transfacil 2
431 JOSE ANTONIO ORGANIZACOES EAD LTDA  ADMINISTRACAD RioCard 5.40 2

i 000600600
3
&

{ Voltar 0

Adi

Figura 102: Langamento do Vale-transporte

8.1 CALCULO DE VALE-TRANSPORTE

Para acessar a funcionalidade de calculo de vale-transporte, siga o caminho (Figura 103):

Inicio > Vales e Beneficios > Vale-transporte > Calculo do Vale-transporte
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7 Vales e Beneficios

Vale Transporte

Linha/Tarifa

Calculo do Vale Transporte

Itens do Movimento de Vale Transporte
Langamentos de Vale Transporte
Relatorios de Vale Transporte

Relatorio Customizédvel de Vale Transp...

Figura 103: Caminho

O formulario de célculo deve ser configurado inicialmente e ficara salvo para uso em periodos futuros.

1. Clique em Adicionar (Figura 104).

4 ®
(Voltar
Figura 104: Adicionar

2. Preencha os campos do formulario (Figura 105):
» Descricdo: Insira uma descricao para identificagdo do calculo.

+ Tipo de Linha: Selecione o tipo de linha, associando a empresa fornecedora de vale-transporte
previamente cadastrada.

+ Pagamento: Defina a data de pagamento para a empresa fornecedora.
* Inicio e Fim: Informe o periodo de apuracio do vale-transporte.

« Forcar Qtde. de Dias Uteis: Utilize este campo para sobrescrever a quantidade de dias Uteis
calculada automaticamente no sistema, caso necessario.

» Ordem: Determine a ordem de selecao dos funcionarios que participardo do calculo.




= **° Cdlculo do Vale Transporte

Competéncia: 01/12/2024 | Organizagao: 998 - Exemplo S/A | REAL | Efetivo | Calculo: REAL | Ocorréncia: 1

Calculo do Vale Transporte
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Organizagdo cadigo
998
Descrigdo ©
Meméria Cilculo
Tipo de Linha
Pagamento & Inicio & Fim &

) Crédito Indevido

~ Critério de Selecdo
Ordem ©

« Cancelar

Figura 105: Formuléario

3. Clique em Salvar (Figura 106) para concluir o cadastro do formulario.

= *** Calculo do Vale Transporte

Competéncia: 01/12/2024 | Organizagdo: 998 - Exemplo S/A | REAL | i al: Efetivo | Calculo: REAL | Ocorréncia: 1

Calculo do Vale Transporte

| Ativo

Céleulo Complementar

Forgar Qtde de Dias Uteis &

Salvar

o I
< S
o T e

organizagdo cédigo
998
Descrigio ©
Meméria Célculo
Tipo de Linha
Pagamento & Tnicio @ Fim &

) Crédito Indevido

~ Critério de Selecdo

Ordem ©

Figura 106: Salvar

Apo6s o preenchimento do formulario, siga os passos abaixo para realizar o

1. Na tela inicial, selecione o formulério cadastrado (Figura 107).

o Ative

Cilculo Complementar

Forcar Qtde de Dias Uteis &

Salvar

calculo:

i)

= *** Calculo do Vale Transporte

= Competéncia: 01/12/2024 | Organizagdo: 898 - Ecemplo S/A | Ambit REAL | i al: Efetivo | Calculo: REAL | Ocorréncia: 1 Controle g8 Acesso Manual
Descrigio Tipe de Linha Ordem

I CALCULO VT DA EMRESA VALE TRANSPORTE EMPRESA VALE TRANSPORTE Alfabética I

Figura 107: Formulério Cadastrado
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2. Clique em Acoes (Figura 108) na janela de detalhamento.

= **°* Célculo do Vale Transporte (6] (i ] =
— Competéncia: 01/12/2024 | Organizagio: 395 - Exemplo S/A | Ambie REAL | i ial: Efetivo | Calculo: REAL | Ocorréncia: 1 Controle ge Acssso Manual 1001 [

Deserigio T
g Calculo do Vale Transporte

CALCULO VT DA EMRESA VALE TRANSPORTE

Organizagdo Codigo
VALE TRANSPORTE 1/2 PERIODO 998 433 / ativo
VALE TRANSPORTE 2° PERIODO Descrigdo
CALCULO VT DA EMRESA VALE TRANSPORTE Meméria Calculo Cilculo Complementar
TES RSON E MARCIO
Tipo de Linha
VALE TRANSPORTE CARLOS ANTONIO EMPRESA VALE TRANSPORTE
VALE TRANSPORTE DAVIDSON Pagamento Inicie Fim Forgar Qtde de Dias Uteis &
01/04/2022 01/12/2021 30/12/2021
VALE TRANSPORTE ANDERSON LLINEA
VT CAMILA CABELLO ) Crédito Indevido
VT Marcio Liinea ~ Critério d
VT Alberto Ordem
Alfabstica
CALCULO ANDERSON
Nome Inicial Nome Final
(CALCULO OUTUBRO 2023 ABEL SUZUKI DA SILVA JOAO PAULO PETRUCELLT
CALCULO GERAL N
Auditoria

calculo novembro

< Voltar

[ <

Figura 108: Acdes

3. Selecione Calcular Vale-transporte (Figura 109).

Agbes

Calcular

Calcular em Segundo Plano

Retroceder

Figura 109: Calcular Vale-transporte

Apés o calculo, a tela Lancamentos de Vale-transporte sera exibida automaticamente, listando os
funcionarios que participaram do célculo.

8.2 REVISAO E MANUTENGAO DE LANCAMENTOS

A tela de langamento de vale-transporte (Figura 110) permite revisar, editar e realizar ajustes nos célculos
gerados.




TEKNISA'® TRAINING

= *** Langamentos de Vale Transporte (6 (i) nem MRS

— Competéncia: 01/12/2024 | Organizagéo: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetive | Modalidade Calculo: REAL | Ocorréncia: 1 Controle ge Acesso Manual 00T [,
Nr.Vinculo  Vinculo Estrutura Legal Estrutura Gerencial Tipo de Linha Tarifa QtdeporDia QtdedeDias Datade Pagamento saldo d
347 ADRIANA APARECIDA SARAIVAREZENDE  ORGANIZACOES EADLTDA  ADMINISTRACAO VETRANSPORTES 540 2

347 ADRIANA APARECIDA 5/

\REZENDE ~ ORGANIZACOES EADLTDA  ADMINISTRACAQ VB TRANSPORTES 5,60 2

712 AMANDA SANTOS DE OLIVEIRA SOARES  ORG

TACOESEADLTDA  ADMINISTRACAO Normal 3,90 2
281 BRUNO RODRIGUES DE SOUZA ORGANIZACOES EAD LTDA  EMPACOTADORES Cartdo Transfacil 540 4

281 BRUNO RODRIGUES DE S0UZA ORGANIZACOES EAD LTDA  EMPACOTADORES Cartdo Transfécil 5.60 4

CARLOS EDUARDO DAMASCENQ ORG. QESEADLTDA  ADMINISTRACAQ Normal 450 2

714 CARLOS PERES ORGANIZACOES EAD LTDA  ADMINISTRACAO Normal 358 2

DANIELA JOSEFA PEREIRA ORGANIZACOES EAD LTDA Intermunicipal BH 5,10 2
749 FELIPE L GILMARA ORGANIZACOES EAD LTDA Al Normal 4,550 2
282 1515 VALVERDE ORGANIZACOES EAD LTDA  Departamento Administrativo  Cartdo Transfcil 540 2

282 ISIS VALVERDE ORGANIZACOES EAD LTDA  Departamento Administrativo

283 JOAO JOSE FILHO ORGANIZACOES EAD LTDA Cartdo Transfacil 540 2
223 JOAO JOSE FILHO ORGANIZACOES EAD LTDA Cartdo Transfécil 5.60 2
431 JOSE ANTONIO ORGANIZACOES EAD LTDA  ADMINISTRACAQ RioCard 540 2

i 000000

< Voltar [+]

Ad

Figura 110: lancamento de vale-transporte

No canto inferior direito, encontra-se um menu de Ag¢bes (Figura 111) com as operagdes disponiveis
(Figura 139):

 Calcular: Gera os itens de vale-transporte. Apds este calculo, o processo é fechado e alteragdes
nos langamentos ndo serdao mais permitidas;

* Retroceder Somente ltens;

» Acrescentar/Descontar Dias: Permite ajustar a quantidade de dias Uteis para um grupo de
funcionarios de forma automatizada, aplicando filtros como vinculo, tipo de linha e quantidade
de dias a acrescentar ou descontar;

» Cadastro Automatico: Possibilita o cadastro automatico de um lancamento de vale-transporte para
um funcionario que nao tenha o beneficio configurado previamente;

» Manutencao Automatica de VT;

« Exportar Lote: Apos o célculo dos itens de vale-transporte, € possivel exportar o lote de eventos
de vale-transporte para a folha de pagamento. Este processo exige que o calculo do liquido de
vale-transporte esteja concluido.

{ Voltar Mgﬂ
Figura 111: Acdes
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Agbes

Calcular

Retroceder Somente Itens
Acrescentar/Descontar Dias
Cadastro Automdtico
Manutengdo Automatica de VT

Exportar Lote

Figura 112: Operagbes

Para revisar, editar e realizar ajustes nos calculos gerados:

1. Na tela principal de listagem dos registros, ao clicar em um registro o sistema exibira uma janela de
detalhamento (Figura 113) dos dados calculados.

= *** Lancamentos de Vale Transporte e o nem O
= Competéncia: 01/12/2024 | Organizagio: 99 - Exemplo S/A | Ambit REAL | Efetivo | Gileulo: REAL | Ocorréncia: 1 Controle geAceszo Mancal 21651 [

o

347 - ADRIANA APARECIDA SARAIVA REZEN DE
Nr.Vinculo  Vinculo )
Langamentos de Vale Transporte Itens de Calculo

347 ADRIANA APARECIDA SARAIVA REZENZ

Vinculo
347 ADRLANA APARECIDA SARATVA REZEND  ADRIANA APARECIDA SARAIVA REZENDE
712 AMANDA SANTOS DE OLIVEIRA SOARES|  EStrutura Legal Estrutura Gerencial

ORGANIZACOES EAD LTDA ADMINISTRACAQ

281 BRUNO RODRIGUES DE SOUZA

Linha Integragdo
281 BRUNO RODRIGUES DE SOUZA Linha VE 2.20
357 CARLOS EDUARDO DAMASCENO Tipo de Linha Sentido Linha

VB TRANSPORTES Residéncia/Empresa
714 CARLOS PERES ) § i

Tarifa Qtde por Dia Qtde de Dias
558 DANIELA JOSEFA PEREIRA 540 2 S
749 FELIPE L GILMARA Data de Pagamento

01/01/2025 Gera Liquido Ajustado Manualmente?
282 1SIS VALVERDE . . ) .

Inicio da Apuragio Fim da Apuragio
280 1515 VALVERDE 30/12/2024 28/02/2025
. 1040058 FILHO saldo do cartdo Valor Total

0.00 54,00
283 JOAQ JOSE FILHO
21 JOSE ANTONIO ) Detalhamento da Apuragio
~ Auditoria

Incluido em Incluido por org. Inclusio

30/12/2024 12:26:20 MARCELO SILVA 998

Atualizado em Atualizado por org. Atualizagdo

30/12/2024 12:26:20 MARCELO SILVA 298

{ Voltar

Edftar  Exchiir

Figura 113: Janela de Detalhamento

2. Faga a revisdo das informagbes geradas.

3. Para editar um registro, selecione o langamento desejado e clique em Editar (Figura 114).

~ Auditoria

Incluido em Incluido por Org. Inclusdo
30/12/2024 12:26:20 MARCELO SILVA 998

Atualizado em Atualizado por org, Atualizagde
30/12/2024 12:26:20 MARCELO SILVA 998

[E]e

Figura 114: Editar
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4. Realize as alteragbes necessarias e clique em Salvar (Figura 115)

<=

g
g

Figura 115: Salvar

Apos editar, siga os passos para calcular o langamento e exportar o lote:

1. Clique no menu Ag¢odes (Figura 116).

Agdes

Calcular

Retroceder Somente Itens
Acrescentar/Descontar Dias
Cadastro Automdtico
Manutengio Automatica de VT

Exportar Lote

« Cancelar

Figura 116: Agbes

2. Selecione a opgao Calcular (Figura 117).

Acbes

Retroceder Somente Itens
Acrescentar/Descontar Dias
Cadastro Automdtico
Manutengdo Automatica de VT

Exportar Lote

¢ Cancelar

Figura 117: Calcular

3. Defina as informagdes solicitadas nos campos (Figura 118):
+ Estrutura Legal;

+ Data de pagamento.

56
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Calcular

Estrutura Sindical Estrutura Legal © Estrutura Gerencial
Vinculos

Lista de Lote de Vinculos

Tipo de Linha Data de Pagamento ©
Admissdo Inicial Admissio Final
¢ Voltar Confirmar

Figura 118: campos

4. Cligue em Confirmar (Figura 119) para finalizar o célculo do liquido de vale-transporte.

Calcular

Estrutura Sindical Estrutura Legal © Estrutura Gerencial
vinculos

Lista de Lote de Vinculos

Tipe de Linha Data de Pagamento ©
Admissdo Inicial Admisséo Final
¢ Voltar Confirmar

Figura 119: Confirmar

Na tela inicial de Lancamentos de Vale-transporte, selecione o langcamento que foi realizado o célculo
(Figura 120).

= *** Lancamentos de Vale Transporte (6] (i ] h(m
— ! L i Controle ce Azesse Manusl Bl Favoritos

Competéncia: 01/12/2024 | Organizagdo: 598 - Exemplo /A | REAL | Efetivo | Caleulo: REAL | Ocorréncia: 1
Nr.Vineuls  Vinculo Estrutura Legal Estrutura Gerencial Tipo de Linha Tarifa QtdeporDia QtdedeDias  Data de Pagamento saldo d
I 347 ADRIANA APARECIDA SARAIVA REZENDE  ORGANIZACOES EAD LTDA  ADMINISTRACAO VE TRANSPORTES 540 2 5 01/01/2025 I

Figura 120: Langcamentos de Vale-transporte

Na aba Itens de Calculo (Figura 121) do langamento, visualize os eventos gerados, como o crédito de
vale-transporte e o valor liquido utilizado para fechamento do célculo.
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— *** Langamentos de Vale Transporte (6 (i) = O
— Competéncia: 01/12/2024 | Organizago: 998 - Exemplo S/A | i Efetivo | Célculo: REAL | Ocorréncia: 1 Controle g Acesso Manual 10071 [,
Nr.Vinculo  Vinculo S .
Langamentos de Vale Transporte] Itens de Cdlculo
347 ADRIANA APARECIDA SARAIVA REZEN | I |
Nr. Evento Evento valor
347 ADRIANA APARECIDA SARAIVA REZENDI
430 Vale Transp. Recebido 110,00
712 AMANDA SANTOS DE OLIVEIRA SOARES]
030 Liquido 0,00
281 BRUNO RODRIGUES DE SOUZA
281 BRUNO RODRIGUES DE S0UZA
357 CARLOS EDUARDO DAMASCENO
714 CARLOS PERES
558 DANIELA JOSEFA PEREIRA
7a8 FELIPE L GILMARA
282 ISIS VALVERDE
282 ISIS VALVERDE
283 JOAQ JOSE FILHO
283 JOAQ JOSE FILHO
431 JOSE ANTONIO
< Voltar

Figura 121: Itens de Célculo

Apods a conferéncia, realize a agao Exportar Lote (Figura 122) no menu Ag¢oes.

AcOes

Calcular

Retroceder Somente Itens
Acrescentar/Descontar Dias
Cadastro Automdtico

Manutencdo Automatica de VT

Exportar Lote

Figura 122: Exportar Lote
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Integracao e Exportacao de Beneficios

A funcionalidade de integracéo e exportacao de beneficios permite gerar relatérios e arquivos necessarios
para a concessao de beneficios e a integracao eletrénica com prestadoras, como cartdes de refei¢ao,
alimentacéo e transporte. Este processo organiza e padroniza os dados para serem enviados as empresas
fornecedoras.

Navegue até: Inicio > Vales e Beneficios > Integracao (Figura 123).

[ vales e Beneficios

Vale Transporte
Beneficios
Integracdo
Exportagdo de Vale/Beneficio

Integracdo Eletronica de Vale/Beneficio

Figura 123: Caminho

Na aplicacao estardo os direcionamentos para as telas Exportacao de Vale/Beneficio e Importacao
Eletronica de Vale/Beneficio.

» Acesse 0 menu Importacao Eletronica de Vale/Beneficio para realizar o cadastro de cartoes e
nameros de registro correspondentes.

+ Selecione 0 menu Exportacao de Vale/Beneficio, onde estédo disponiveis as opgdes de geragao de
relatérios e arquivos de integragao.

9.1 CADASTRO DE CARTAO

Na tela de Integracao Eletronica de Vale e Beneficio (Figura 124), aplique os filtros necessarios para
listar as integracoes existentes. Exemplo: Cartdo de transporte, refeicdo ou alimentagao.

= *°* Integragéo Eletronica de Vale/Beneficio (6 ) o 31251
Competéncia: 01/12/2024 | Organizagdo: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Calculo: REAL | Ocorréncia: 1 Controle de Acessa  Manual el Favoritos
Nr. Integragio Tipo de Integragéo o Matricula Niimero (Cartio) Tipo de Linha Ult. saldo
51 CARTAO CULTURA 2022 2022 0
46 CARTAO REFEIGAO 12345678 Integragéo 0
4 CARTAQ TRANSPORTE 4321 12345 Integragio 56,00
6 CARTAQ TRANSPORTE 353 06850002723498 Cartao Transfacil 159,15
7 CARTAQ TRANSPORTE 8965 06850002723591 Cartao Transfacil 146,92
8 CARTAO TRANSPORTE 3678 06850002723595 Cartao Transfacil 23085
9 CARTAO TRANSPORTE 9963 06850002734042 Cartao Transfacil 137.97
9 CARTAO TRANSPORTE 06850002734042 Cartao Transfacil 137.97
10 CARTAO TRANSPORTE 879 06850002734075 Cartao Transfacil 22995
10 CARTAO TRANSPORTE 06850002734075 Cartao Transfacil 22995
1 CARTAO TRANSPORTE 06850002734076 Cartao Transfacil 190,35
12 CARTAO TRANSPORTE 06850002734145 Cartao Transfacil 15345
13 CARTAO TRANSPORTE 06850002833368 Cartao Transfacil 315
14 CARTAO TRANSPORTE 06850002850314 Cartao Transfacil 147.81
15 CARTAO TRANSPORTE 06850002865341 Cartao Transfacil 151.4
16 CARTAO TRANSPORTE 0685000286535 Cartao Transfacil 121,6
{ Voltar e Acbes

Adicionar

Figura 124: Integragao Eletronica Vale-Ben
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1. Clique em Adicionar (Figura 125) para registrar uma nova integracao.

13 CARTAO TRANSPORTE 06850002833368 Cartdo Transfacil 3,15

14 CARTAO TRANSPORTE 850002850314 Cartdo Transfacil 147,81

15 CARTAQ TRANSPORTE 0002865341 Cartdo Transfacil 1514,

16 CARTAQ TRANSPORTE 6850002865355 Cartao Transfacil 1 Zﬁb

{ Voltar Agbes
Adicionar

Figura 125: Adicionar

2. Verifique os dados para o vinculo para registro no formulario (Figura 126).

— *** Integracédo Eletronica de Vale/Beneficio o nem (G
— :01/12/2024 | Organizagio: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Calculo: REAL | Ocorréncia: 1 Controle de Acesso Manual 21051 [,
Integragdo Eletrdnica de Vale/Beneficio
Nr. Integracio
/ Ativo Reserva
Data Inicio © Data Final
=
Competéncia © Tipo de Integragio ©
01/12/2024 X Q
Matricula Niimero (Cartéo) &
Tipe de Linha Formate
Data Ultima Utilizacdo Ult. saldo Miiltiplo Recarga
Estrutura Legal
< Cancelar Salvar

Figura 126: Formulario

Campos Obrigatorios:

+ Data de inicio e data de competéncia da concessao.

« Tipo de cartdo ou integragéo (ex.: cartdo refeigéo).

» Numero do cartado concedido.

+ Tipo de linha e integragédo entre o cartéo e a tela de exportagao.
Campos Opcionais:

* Numero de matricula para controle interno.

» Formato do cartao.

Nota: Data de Ultima utilizacao, ultimo saldo, multiplo de recarga e estrutura legal (preenchidos
apds a primeira carga via webservice).

3. Apos revisar ou preencher os dados, clique em Salvar (Figura 127).
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— ®** Integracéo Eletrénica de Vale/Beneficio (&) (i) nem [T
— Competéncia: 01/12/2024 | Organizagso: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Medalidade Calculo: REAL | Gcorréncia: 1 Controle te Acesso Mamual | o200 ety
Integracdo Eletronica de Vale/Beneficio
Nr. Integragio
' Ativo Reserva
Data Inicio © Data Final
=
Competéncia © Tipo de Integragio ©
01/12/2024 X
Matricula Nimero (Cartéio) ©
Tipo de Linha Formato
Data Ultima Utilizagéo Ult. saldo Miiltiple Recarga
Estrutura Legal
{ Cancelar Salvar

Figura 127: Salvar

9.2 EXPORTACAO DE BENEFICIOS

Acesse a tela de Exportacao de Vale/Beneficio (Figura 128) para gerar arquivos utilizados para a compra
de vale-transporte junto a determinadas operadoras em layouts previamente definidos no sistema.

= ®**° Exportagdo de Vale/Beneficio hem Y
w Competéncia: 01/12/2024 | Organizagdo: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | lidade Salarial: Efetivo | i Calculo: REAL | OCOMTENC... controle de Acesso Manual w1051 [ Sy
Relatérios
0
&)
< Voltar © Gerar Relatério

Enviar para Assinatura

Figura 128: Exportacao

1. Selecione o layout de entrega da empresa fornecedora de beneficios através do campo Relatorio
(Figura 129).

— ®*° Exportagdo de Vale/Beneficio (&) ()
i Competéncia: 01/12/2024 | Organizagdo: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | idade Salarial: Efetivo | idade Calculo: REAL | OCOMTENC... Controle de Acesso Monual 1551 [
Relatérios

2

Figura 129: Relatério
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2. Preencha os campos (Figura 130) solicitados para referéncia do documento:

= ®*°® Exportacdo de Vale/Beneficio nem [
i Competéncia: 01/12/2024 | Organizagdo: 998 - Exemplo 5/A | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | lidade Calculo: REAL | OCOMTENC... controle de Acesso Manual o0 Rt
Relatérios
Data de Competéncia Inicial Data de Competéncia Final

Estrutura Legal

Estrutura responsavel para identificagdo da integracdo entre HCM e o Alelo

Estrutura Gerencial

Vinculo

Responsavel pelo Recebimento

Beneficio

Numero do Contrato Tipo de Integragéo

{ Voltar Gerar Relatorio
Enviar para Assinatura

Figura 130: Campos

» Data de competéncia: Utilizada para a concessao atual.

Estrutura legal: CNPJ da estrutura vinculada ao colaborador.
 Estrutura responsavel: Estrutura que gerencia o beneficio.

» Beneficio: Escolha o beneficio a ser exportado (ex.: vale-refeigao).

+ Contrato: Insira o nimero do contrato fornecido pela prestadora.

« Tipo de integracao: Relacione ao tipo de cartdo (ex.: cartao refeicdo).

* Vinculo: Informe o vinculo do colaborador participante.

9.2.1 Geracao do Relatorio

1. Cligue em Gerar Relatorio (Figura 131) para processar os dados.
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= ®**® Exportacéo de Vale/Beneficio nem A
= Competéncia: 01/12/2024 | Organizacio: 398 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | M Salarial: Efetivo | lidade Calculo: REAL | OCOMTENC... Controle deAcesso Manual 100 [Ran
Relatérios
Data de Competéncia Inicial Data de Competéncia Final

Estrutura Legal

Estrutura responsavel para identificagdo da integracdo entre HCM e o Alelo
Estrutura Gerencial

Vinculo

Responsavel pelo Recebimento

Beneficio

Numero do Contrato Tipo de Integragéo

{ Voltar Gerar Relatério
Enviar para Assinatura

Figura 131: Gerar Relatorio

2. O sistema apresentara:
» Resumo do arquivo de exportacao, incluindo CNPJ e vinculos participantes.

« Link para download do arquivo de layout de beneficios.

Nota:
1. O arquivo gerado contém caracteres padronizados para leitura pelo sistema da prestadora de
Servigos.
2. O layout deve ser carregado diretamente no portal da empresa fornecedora.
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ltens do Movimento de Vale-Transporte

A tela Itens do Movimento de Vale Transporte € destinada a conferéncia de lancamentos avulsos de
vale-transporte ao longo do més.

1. Para acessar a tela, selecione o menu principal e digite na barra de pesquisa (Figura 132): "ltens
do Movimento do Vale Transporte".

itens do movimento de vale transporte| X
- - - - - - F T

Itens do Movimento de Vale Transp...

Figura 132: Caminho

2. Selecione o resultado correspondente para prosseguir para a rotina.

3. Os filtros (Figura 133) disponiveis na tela podem ser utilizados para segmentar langamentos
especificos. Caso ndo seja necessario aplicar nenhum filtro:

4. Clique em Aplicar Filtro sem preencher os campos.
Filtrar
Estrutura Legal Estrutura Gerencial Estrutura Sindical
Nr. Vinculo Vinculo Nr. Pessoa
Lista de Lote de Vinculos
r. Evento vento

Tipo de Langamento Dt. de Pagamento
Fechar 0 Aplicar filtro

Figura 133: Filtro

5. Todos os itens do movimento de vale-transporte registrados serdo exibidos na tela.

Na planilha exibida, é possivel alterar os valores das colunas Referéncia e Valor (Figura 134). Para
isso:
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= ®*°¢ Itens do Movimento de Vale Transporte (&) () nem A
B Competéncia: 01/12/2024 | Organizagao: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | Salarial: Efetivo | idade Calculo: REAL | OCOMTENC... controle de Acesso Manual 002 [

Vinculo Nr. Evento  Evento Referéncia Valor fipo de Evento  Tipo de Langamento  Dt. de Pagam
ADRIANA APARECIDA SARAIVA REZENDE 480 Vale Transp. Recebido 10,00000 110,00 QROVENTO NORMAL 01/01/2025 I
ADRIANA APARECIDA SARAIVA REZENDE 3030 Liquido 5,00000 0,00 JOTAL NORMAL 01/01/2025
AMANDA SANTOS DE OLIVEIRA SOARES 480 Vale Transp. Recebido 5,00000 39,00 FROVENTO NORMAL 01/01/2025
AMANDA SANTOS DE OLIVEIRA SOARES 3030 Liquido 5,00000 0,00 JOTAL NORMAL 01/01/2025
BRUNO RODRIGUES DE SOUZA 480 Vale Transp. Recebido 10,00000 220,00 QROVENTO NORMAL 01/01/2025
BRUNO RODRIGUES DE SOUZA 3030 Liquido 5,00000 0,00 JOTAL NORMAL 01/01/2025
CARLOS EDUARDO DAMASCENQ 480 Vale Transp. Recebido 5,00000 45,00 Q§ROVENTO NORMAL 01/01/2025
CARLOS EDUARDO DAMASCENQ 3030 Liquide 5,00000 0,00 JOTAL NORMAL 01/01/“
{ Voltar
Adicionar

Figura 134: Colunas Referéncia e Valor

6. Clique na célula desejada e digite o novo valor (Figura 135).

— ®*° Itens do Movimento de Vale Transporte 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

Vinculo Nr. Evento  Evento Referéncia Valor Tipode Evento  Tipo de Langamento  Dt.d
ADRIANA APARECIDA SARAIVA REZENDE 480 Vale Transp. RecebHo 110,00 PROVENTO NORMAL 011
ADRIANA APARECIDA SARAIVA REZENDE 3030 Liquido 5,00000 0,00 TOTAL NORMAL 01/
AMANDA SANTOS DE OLIVEIRA SOARES 480 Vale Transp. Recebido  5,00000 39,00 PROVENTO NORMAL o1/
AMANDA SANTOS DE OLIVEIRA SOARES 3030 Liquido 5,00000 0,00 TOTAL NORMAL 01/
BRUNO RODRIGUES DE SOUZA 480 Vale Transp. Recebido 10,0000 220,00 PROVENTO NORMAL 01/
BRUNO RODRIGUES DE SOUZA 3030 Liquido 5,00000 0,00 TOTAL NORMAL 01/
CARLOS EDUARDO DAMASCENO 480 Vale Transp. Recebido  5,00000 45,00 PROVENTO NORMAL 01/
CARLOS EDUARDO DAMASCENO 3030 Liquido 5,00000 0,00 TOTAL NORMAL °

Cancelar Salvar alteragdes

Figura 135: Valor Alterado

7. Apés realizar a alteracao, pressione Enter no teclado do dispositivo utilizado.

8. O sistema indicara que o campo foi editado através de um icone de lapis (Figura 136).

= ®** Jtens do Movimento de Vale Transporte hem

Competéncia: 01/12/2024 | Organizacdo: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | Salarial: Efetivo | i Célculo: REAL | OCOrTeNc... controle de Acesso Manual Bl Favoritos

Vinculo Nr. Evento  Evento = Valor Tipode Evento  Tipo de Langamento  Dt. de Pag
ADRIANA APARECIDA SARAIVA REZENDE 480 Vale Transp. Recebido # 15,00000 110,00 PROVENTO NORMAL 01/01/2
ADRIANA APARECIDA SARAIVA REZENDE 3030 Liquido 5,00000 0,00 TOTAL NORMAL 01/01/2

Figura 136: icone Lé&pis

9. Clique em Salvar Alteracoes (Figura 137) no canto inferior direito da tela para registrar todas as
modificagdes.
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BRUNO RODRIGUES DE SOUZA 480 Vale Transp. Recebido 10,00000 220,00 PROVENTO NORMAL 01/01/20
BRUNO RODRIGUES DE SOUZA 3030 Liquide 5,00000 0,00 TOTAL NORMAL 20
CARLOS EDUARDO DAMASCENO 430 Vale Transp. Recebido 5,00000 45,00 PROVENTO NORMAL 20
CARLOS EDUARDO DAMASCENO 3030 Liquide 5,00000 0,00 TOTAL NORMAL

Cancelar Salvar alteracdes

Figura 137: Salvar Alteragdes
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Relatérios de Vale-transporte

A funcionalidade de Relatérios de Vale-transporte (Figura 138) permite a geragao de documentos essenciais
para a gestao do beneficio.

Esses relatérios apresentam informacdes detalhadas, facilitando o acompanhamento e controle do
vale-transporte na empresa.

= *** Relatdrios de Vale Transporte (6 (i) = O
— Competéncia: 01/12/2024 | Organizago: 998 - Exemplo S/A | i REAL | Efetivo | Célculo: REAL | Ocorréncia: 1 ontre 3.163.1 RPN

Controle de Acesso Manual

Relatérios

< Voltar (] Gerar Relatério
E

ara Assinaty

Figura 138: Relatérios de Vale-transporte

1. Para acessar a tela de relatérios de vale-transporte, siga 0 caminho (Figura 139):

Inicio > Vales e Beneficios > Vale Transporte > Relatdrios de Vale Transporte

3 vales e Beneficios
Vale Transporte
Linha/Tarifa
Calculo do Vale Transporte
Itens do Movimento de Vale Transporte
Langamentos de Vale Transporte

Relatorios de Vale Transporte

Relatorio Customizavel de Vale Transp...

Figura 139: Caminho

2. Na tela apresentada, selecione o tipo de relatério desejado no campo Relatorio (Figura 140):
+ Demonstrativo de Pagamento de Vale Transporte

+ Romaneio de Vale Transporte
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* Relagao de Vales por Vinculo

+ Solicitagdo de Vale Transporte

Observacdo: E possivel selecionar mais de um relatério simultaneamente para geragédo

= *** Relatdrios de Vale Transporte nem RS
= Competéncia: 01/12/2024 | Organizagdo: 998 - Exempio /A | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Cdlculo: REAL | Ocorréncia: 1 Controle de Acesso Manwal 100 [lEtane
Relatérios

Figura 140: Relat6rios

3. Apoés escolher o relatorio, preencha os campos adicionais (Figura 141) solicitados. Os critérios e
parametros de selegdo variam conforme o tipo de relatério escolhido.

= **°® Relatdrios de Vale Transporte =
— ‘ompeténcia: 01/12/2024 | Organizago: 338 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Célculo: REAL | Ocorréncia: 1 Contrale 8¢ Acesss Mznuz) 2.162.1 -
Relatdrios
Data de Competéncia Inicial Data de Competéncia Final

Estrutura Legal
Estrutura Gerencial
Tipo de Hierarquia
Vinculo

Tipo de Vinculo
Fornecedor

Tipo de Linha

Paginar por Estrutura Legal/Gerencial

< Voltar . Gerar Relatério

ar pra Assinaturs

Figura 141: Campos Adicionais

4. Com a configuracdo dos parametros finalizada, clique em Gerar Relatério (Figura 142), localizado
no canto inferior direito da tela.

£ Voltar Gerar Relatério
Emiar para Assinatura

Figura 142: Gerar Relatorio

5. O sistema abrird uma nova janela contendo o relatério no formato PDF.

O relatério gerado pode ser visualizado, salvo localmente ou impresso, conforme a necessidade.
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Relatérios Customizaveis de Vale Transporte

O sistema HCM permite também a customizacao de relatérios de Vale-Transporte, possibilitando a selecao
dos campos necessarios conforme a demanda.

Algumas operadoras de transporte aceitam a importagdo de planilhas diretamente em seus sistemas para
a compra do VT. Dessa forma, ndo ha necessidade de criar arquivos de integracao especificos, pois o
préprio sistema viabiliza a geracao de layouts personalizados.

Além disso, a tela de Relatério Customizavel oferece uma visao consolidada dos célculos de VT,
permitindo a consulta e analise das informagdes de forma organizada e detalhada.

1. Para acessar a tela de relatério customizavel de vale-transporte, siga o caminho (Figura 143): Inicio
> Vales e Beneficios > Vale Transporte > Relatérios de Vale Transporte

™ Vales e Beneficios
Vale Transporte
Linha/Tarifa
Calculo do Vale Transporte

Itens do Movimento de V...

Lancamentos de Vale Tra...

Relatorios de Vale Transp...

Relatdrio Customizavel d...

Figura 143: Caminho

2. Ao acessar a tela, um filtro (Figura 144) sera exibido, permitindo que o usuario aplique critérios de
selecdo conforme necessario. Caso prefira visualizar todas as informacoes disponiveis, basta clicar
diretamente na opc¢ao "Aplicar Filtro".

Filtrar
Estrutura Legal
Estrutura Gerencial
Tipo Hierarquia Estrutura Superior
Nr. Vinculo Vinculo

Lista de Lote de Vinculos Qtde de Dias Valor Tarifa
Fechar ° Aplicar filtro

Figura 144: Filtro
3. Apbs a aplicagdo do filtro, todas as informacgdes referentes aos calculos de VT seréo exibidas. Para

criar um novo layout de relatério, siga as etapas:

4. Selecione o icone de Lupa (Figura 145) localizado no canto inferior direito da tela.
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* Relatério Customizdvel de Vale Transporte (&) (i) htm-
Competéncia: 01/12/2024 | Organizagao: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | idade Salarial: Efetivo | lidade Calculo: REAL | OCOMT&NC... controle de Acesso Manual - 202 [ e
Nr. Estrutura Legal  Estrutura Legal Nr. Estrutura Gerencial  Estrutura Gerencial Nr. Estrut. Sindical ~ Estrutura Sindical
39 ORGANIZACOES EAD LTDA 47 OPERACIONAL 20 SIN EMPREG COMER HOTELEIRO E SIM
39 ORGANIZACOES EAD LTDA 45 ADMINISTRACAO 37 VAGO A
39 ORGANIZACOES EAD LTDA 45 ADMINISTRACAO 37 VAGO A
39 ORGANIZACOES EAD LTDA 191002542 CONTROLADORIA 23 SIND DOS TRAB EM TRANSP RODOV DI
39 ORGANIZACOES EAD LTDA 47 OPERACIONAL 20 SIN EMPREG COMER HOTELEIRO E SIM
39 ORGANIZACOES EAD LTDA 47 OPERACIONAL 20 SIN EMPREG COMER HOTELEIRO
39 ORGANIZACOES EAD LTDA 191002825 EMPACOTADORES 20 SIN EMPREG COMER HOTELEIRO
39 ORGANIZACOES EAD LTDA 191002825 EMPACOTADORES 20 SIN EMPREG COMER HOTELEIRO
39 ORGANIZACOES EAD LTDA 191002238 Departamento Administrativo 191002233 Sindicato dos empregados das copgass
I
{ Voltar

Figura 145: Lupa

5. Selecione a opgéo Layout (Figura 146) disponibilizada.

® Relatério Customizével de Vale Transporte (&) 0 h(m-
Competéncia: 01/12/2024 | Organizacdo: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | Salarial: Efetivo | i Célculo: REAL | OCOrrénc... controle de Acesso  Manual Bl Favoritos
Nr. Estrutura Legal  Estrutura Legal Nr. Estrutura Gerencial  Estrutura Gerencial Nr. Estrut. Sindical ~ Estrutura Sindical
39 ORGANIZACOES EAD LTDA 47 OPERACIONAL 20 SIN EMPREG COMER HOTELEIRO E SIM
39 ORGANIZACOES EAD LTDA 45 ADMINISTRACAO 37 VAGO A
39 ORGANIZACOES EAD LTDA 45 ADMINISTRACAO 37 VAGO A
39 ORGANIZACOES EAD LTDA 191002542 CONTROLADORIA 23 SINDDOST EM TRANSP ROD@
39 ORGANIZACOES EAD LTDA 47 OPERACIONAL 20 SIN OT
39 ORGANIZACOESEAD LTDA 47 OPERACIONAL 20 SIN EMPREG COMER HOTELEIRO @
39 ORGANIZACOES EAD LTDA 191002825 EMPACOTADORES 20 SIN EMPREG COMER HOTELEIRO @
39 ORGANIZACOESEAD LTDA 191002825 EMPACOTADORES 20 SIN EMPREG COMER HOTELEIRO a
39 ORGANIZACOES EAD LTDA 191002238 Departamento Administrativo 191002233 Sindicato dos empregados das copgass
I
< Voltar

Figura 146: Layout

6. Clique no icone de Configuragdes (Figura 147) no canto superior direito da janela de Layouts.

SIND DOS TRAB EM TRANSP ROD
& O
Original

wut Llinea

Figura 147: Configuragao
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7. Clique em Adicionar (Figura 148) no inferior da janela.

Layouts

Nome do layout Padréo Aplicado

Layout Llinea )

Figura 148: Adicionar

8. Configure o layout de acordo com a personalizacédo (Figura 149) desejada:
* Nome do Layout: Defina o0 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 ndo deseja visualizar no
relatorio. Assim, ele sera gerado apenas com as informagoes relevantes.

Layout

Nome do layout @

Colunas agrupadas:

Nr. Estrutura Legal  Estrutura Legal Nr. Estrutura Gerencial ~ Estrutura Gerencial ~ Nr. Estrut. Sindical  Estrutura Sindical

39 ORGANIZACOES EAD LTDA 47 OPERACIONAL 20 SIN EMPREG COMER HOTELEIRO E SIMIL

39 ORGANIZACOES EAD LTDA 45 ADMINISTRACAO 37 VAGO A
_

Colunas invisiveis: O CNPJ Dt. Admissdo Estrutura Superior Lista de Lote de Vinculos Matricula Matricula eSocial Nome Fantasia

{ Voltar Salvar e Aplicar

Figura 149: Personaliza¢do de Layout

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 espaco "Colunas Agrupadas”.

9. Apés finalizar a configuragédo do relatorio, clique no botdo "Salvar e Aplicar” (Figura 150) para
armazenar as definicoes.
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Layout

Nome do layout ©

Colunas agrupadas:

Nr. Estrutura Legal  Estrutura Legal Nr. Estrutura Gerencial  Estrutura Gerencial  Nr. Estrut. Sindical  Estrutura Sindical
39 ORGANIZACOES EAD LTDA 47 QPERACIONAL 20 SIN EMPREG COMER HOTELEIR IL
39 ORGANIZACOES EAD LTDA 45 ADMINISTRACAO 37 VAGO A

I

CNP]  Dt.Admissdo  Estrutura Superior  Lista de Lote de Vinculos  Matricula  Matricula eSocial ~ Nome Fantasia

{ Volt: Salvar e Apl

Figura 150: Salvar e Aplicar

12.1 EXPORTAGAO DO LAYOUT CRIADO

Para exportar o layout criado, siga as etapas:

1. Clique no icone de Lupa (Figura 151) no canto inferior direito da tela inicial.

= ©®* Relatério Customizavel de Vale Transporte o o h(m-
B «Competéncia: 01/12/2024 | Organizacdo: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | i Salarial: Efetivo | i Célculo: REAL | OCOrTeNC... controle de Acesso  Manual LS Favoritos
Nr. Estrutura Legal  Estrutura Legal Nr. Estrutura Gerencial ~ Estrutura Gerencial Nr. Estrut. Sindical  Estrutura Sindical
39 ORGANIZACOES EAD LTDA 47 OPERACIONAL 20 SIN EMPREG COMER HOTELEIRO E SIM
39 ORGANIZACOES EAD LTDA 45 ADMINISTRACAO 37 VAGO A
39 ORGANIZACOES EAD LTDA 45 ADMINISTRACAO 37 VAGO A
39 ORGANIZACOES EAD LTDA 191002542 CONTROLADORIA 23 SIND DOS TRAB EM TRANSP RODOV DI
39 ORGANIZACOES EAD LTDA 47 OPERACIONAL 20 SIN EMPREG COMER HOTELEIRO E SIM
39 ORGANIZACOES EAD LTDA 47 OPERACIONAL 20 SIN EMPREG COMER HOTELEIRO
39 ORGANIZACOES EAD LTDA 191002825 EMPACOTADORES 20 SIN EMPREG COMER HOTELEIRO
39 ORGANIZACOES EAD LTDA 191002825 EMPACOTADORES 20 SIN EMPREG COMER HOTELEIRO
39 ORGANIZACOES EAD LTDA 191002238 Departamento Administrativo 191002233 Sindicato dos ei ados das cop
I
{ Voltar

Figura 151: Lupa

2. Selecione a opgéo "Export" (Figura 152).

= ®®* Relatério Customizavel de Vale Transporte (i ] hem
- Competéncia: 01/12/2024 | Organizagdo: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | idade Salarial: Efetivo | lidade Calculo: REAL | OCOrTéNc... controle de Acesso Manual = 202 R o
Nr. Estrutura Legal  Estrutura Legal Nr. Estrutura Gerencial ~ Estrutura Gerencial Nr. Estrut. Sindical  Estrutura Sindical
39 ORGANIZACOES EAD LTDA 47 OPERACIONAL 20 SIN EMPREG COMER HOTELEIRO E SIM
39 ORGANIZACOES EAD LTDA 45 ADMINISTRACAO 37 VAGO A
39 ORGANIZACOES EAD LTDA 45 ADMINISTRACAO 37 VAGO A
39 ORGANIZACOES EAD LTDA 191002542 CONTROLADORIA 23 SIND DOS TRAB EM TRANSP ROD@
39 ORGANIZACOES EAD LTDA 47 OPERACIONAL 20 SIN EMPREG COMER HOTELEIRO @
39 ORGANIZACOES EAD LTDA 47 OPERACIONAL 20 @
39 ORGANIZACOES EAD LTDA 191002825 EMPACOTADORES 20 ‘
39 ORGANIZACOES EAD LTDA 191002825 EMPACOTADORES 20
39 ORGANIZACOES EAD LTDA 191002238 Departamento Administrativo 191002233 Sindicato dos empregados das copgas
I
< Voltar

Figura 152: Export
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3. Escolha a extenséao (Figura 153) desejada para exportacao entra opgdes disponiveis: XLS, PDF e
CSVv.

Relatorio PDF

Relatorio XLS

Relatorio CSV

SIN EMPREG COMER HOTELEIRO a

233 Sindicato dos empregados das cogass:
Y Filtro aplicado

Figura 153: Extensbes

4. Apds selecionar a extensao desejada, o sistema processara a exportagao do relatério.

5. O arquivo gerado sera automaticamente salvo na pasta Downloads do dispositivo utilizado.
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