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Introducao

O sistema HCM representa um conjunto completo de solugdes 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, remuneragéo, conformidade com
regulamentacgdes, politicas internas, desenvolvimento dos colaboradores e diversos outros aspectos
criticos, tornando a gestéo de pessoas mais eficiente e alinhada aos objetivos estratégicos da organizagao.

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

- Beneficio Diario;

Beneficio Mensal;

Cadastro de Beneficiarios;

Calculo de Beneficiario;

Relatorios Customizaveis de Beneficios;
« Integracao e Exportacao de Beneficios

Cada sec¢ao contém descricdes técnicas e orientagdes especificas para a execugao das principais rotinas
no sistema, garantindo precisao na configuragao e utilizagao do médulo.

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

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

O objetivo dessa introducao é simplificar a navegacao 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: Apdés inserir corretamente o usuario e a senha, clique no botdo 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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= lnlclo
Competéncia: 01/08/2024 | Organizagio: 996 - BASE APRESENTACAO PESBIAN - ALIMENTICIO ( EMPADA ) | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Mogalidade Calcula: REAL | Ocorréncia: ,‘ 200 ,m

1 Cont \ e Acess
Candidatos x Processos Processos Abertos Processos Cancelados Total de Processos Admissde

Alertas do Sistema

es Realizadas

Alerta

Processos por Empresa Admissbes por Tipo de Vinculo TurnOver

No data. No daa.

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 ‘1;&&2024 | Organizagdo: 996 - BASE APRESENTACAQ PEBBL/

Candidatos x Processos Processos Abertos

0 0

Alertas do Sistema
Alerta

Figura 3: Menu

| 2.1.4 Informacoes do Usuario

No menu de navegacao, vocé encontrara informagdes 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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O MIGRACAO

Pesquisar

APLICACAO
# Painel de Controle
[ Folha de Pagamento
A vales e Beneficios
[ Controle de Frequéncia
] parametrizagdo
ADMINISTRACAO
& Controle de Acesso
® sair
HISTORICO
™ Janelas abertas

Figura 4: Informacdes

| 2.1.5 Barra de Pesquisa

Abaixo das informacées 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.

O MIGRACAO

ENTACAO PEBBIAN - ...

Pesquisar

APLICACAO
# Painel de Controle
[ Folha de Pagamento
A vales e Beneficios
[ Controle de Frequéncia
] parametrizagdo
ADMINISTRACAO
& 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 op¢des disponiveis.

NTACAO PEBEIAN - ...

APLICACAO
# Painel de Controle

[ Folha de Pagamento
[ vales e Beneficios

[ controle de Frequéncia
M Parametrizacdo
ADMINIST R.P\(;ENO

& Controle de Acesso

™ sair

HISTORICO

™ Janelas abertas

Figura 6: Aplicacao

Exemplo (Figura 7): Para acessar a tela de Banco de Horas, expanda a categoria Controle de Frequéncia,
depois cligue em Banco de Horas e, em seguida, selecione novamente Banco de Horas na lista de

opgoes.
M Controle de Frequéncia

Banco de Horas
Banco de Horas
Parametros de Admissdo
Alteracdo de Banco de Horas
Programacado de Banco de Horas

Apuracao

Escala/Horario

Relatdrios de Controle de Frequéncia

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

| 2.1.7 Ferramenta de Favoritos

A ferramenta de Favoritos (Figura 8) no
sistema Retail permite que vocé adicione telas
e funcionalidades de uso frequente a um grupo de
atalhos personalizados, facilitando o acesso rapido meni
as operagdes 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.

EI"' Banco de Horas ¥

hem
Competéncia: 01/08/2024 | Orgamzagéclgqs - BASE APRESENTACAO PEBBIAN - ALIMENTICIO { EMPADA) | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Calculo: REAL | Ocorréncia: 1 Conwole de Acesse Manual o0 [EE.

Codigo Descrigio Inicio Vigéncia Fim Vigéncia

Nio 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 opgao de favoritos.

— ®** Banco de Horas (&) (] e RS
b Competéncia: 01/08/2024 | Organizagso: 996 - BASE APRESENTACAQ PEBBIAN - ALIMENTICIO ( EMPADA ) | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Célculo: REAL | Ocorréncia: 1 Controle de Acesse  Manual 3.161.0 Favoritos

Codigo Descrigdo Inicio Vigéncia Fim Vigéncia
Nio hd registros

Figura 10: icone Favoritos

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

— **%® Banco de Horas
I~ (Dmpe[én(\a‘ 01/08/2024 | Organlzagéu: 996 - BASE APRESENTACAQ PEBBIAN - ALIMENTICIO ( EMPADA ] | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetive | Modalidade Calculo: REAL | Ocorréncia: 1

Codigo Descrigdo Inicio Vigéncia Fim Vigéncia

Nio 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 opgao
Favoritos no cabegalho da pagina ou no menu de navegacao lateral.

HCM - BENEFICIOS
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= *** Inicio =
Competéncia: 01/08/2024 | Organizagdo: 996 - BASE APRESENTACAQ PEBEIAN - ALIMENTICIO { EMPADA ) | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetive | Modalidade Célculo: REAL | Ocorréncia: 1 Controle de Acessa =

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 redirecionard diretamente para a funcionalidade.

=1t Inl’cion - ; (i ]

Competéncia: 01/08/2024 | Organizagdo: 996 - BASE APRESENTACAQ PEBEIAN - ALIMENTICIO { EMPADA ) | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetive | Modalidade Célculo: REAL | Ocorréncia: 1 Controle de Acessc  Manual

Candidatos x Processos Processos Abertos Processos Cancelados

Banco de Horas

Figura 13: Favoritos

Gerenciamento de Favoritos

« Varias Telas: Vocé pode favoritar quantas telas forem necessarias. Todas as telas adicionadas
aparecem organizadas em uma lista quando vocé clicar em Favoritos.

» Personalizagao: 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 CONFIGURAGOES 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
abrirda um formulario onde vocé devera preencher os dados necessarios.

Y Filroaplicado @)
Qe
Adicionar Tipo de Apuragic

Figura 14: Adicionar

HCM - BENEFICIOS
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» Preenchimento dos Campos (Figura 15): Complete todos os campos com as informagdes corretas
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 nem [
— Competéncia: 01/08/2024 | Organizag3o: 996 - BASE APRESENTACAQ PEBEIAN - ALIMENTICIO ( EMPADA ) | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Calculo: REAL | Ocorrénciaz 1 Controle e Acesso Manual 10 1-0 (SRS
Tipo de Apuracdo de Freguéncia
Deserigdo ©
/ Ativo
{ Cancelar Salvar

Figura 15: Campos

Observacao: os campos de informagdes apresentardo variagdes de acordo com o cadastro que
esta sendo registrado.

» Salvar o Cadastro: Apds preencher os dados, revise as informagdes e clique em Salvar (Figura 16)
para concluir o cadastro.

Controle de Acesso

= *** Tipo de Apuragdo de Frequéncia o nem A
= [l Encia: 01/08/2024 | Organizagio: 996 - BASE TACAO PEBBIAN - ALIMENTICIO ( EMPADA ) | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Caleulo: REAL | Ocorréncia: 1 I A Favoritos

Tipo de Apuracdo de Frequéncia

Descrigio ©
W Ative

< Cancelar Salvar

Figura 16: Salvar
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» Verificacdo do Cadastro: Para confirmar que o cadastro foi realizado com sucesso, vocé pode acessar
a tela correspondente ao registro e verificar os dados inseridos.

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

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

» Apds encontrar o cadastro, clique sobre ele para abrir as informacdes referentes ao cadastro.

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

g vohar O
Excluir | Editar

Figura 17: Editar

+ Altere os campos necessarios com as novas informacdes. Lembre-se de verificar os campos obrigatérios,
que estardo marcados em azul ao lado do nome. Faca as atualiza¢gdes com atencado para garantir que
os dados estejam corretos.

» Apés realizar todas as modificagdes, clique em Salvar (Figura 18) para confirmar as alteragdes. O
sistema atualizara o registro com as novas informagdes inseridas.

\ 4

{ Cancelar Salvar

Figura 18: Salvar

 Para garantir que as alteragcbes 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 o comportamento do
sistema para otimizar as operagdes e garantir que ele atenda as diretrizes operacionais e estratégicas.

HCM - BENEFICIOS
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Passo a Passo para Realizar Parametrizacoes
+ Acesse a tela correspondente as parametrizagdes que serdo realizadas;

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

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 alteracoes.

Figura 21: Salvar

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 pardmetros com cautela, especialmente aqueles que
impactam processos criticos;

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

HCM - BENEFICIOS 13
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Beneficio Diario

A funcionalidade de parametrizacao de beneficios permite configurar as regras e condi¢gbes para concessao
de beneficios, como vale-refeicao ou vale-transporte. Este guia aborda o processo de criagao e ajuste de

um beneficio diario, detalhando cada etapa de configuragéo.

1. Acesse a tela Beneficios através do caminho (Figura 22):

Vales e Beneficios — Beneficios — Beneficio

M vales e Beneficios

Vale Transporte
Beneficios

Beneficio

Figura 22: Caminho

2. Na tela de filtro, cligue em Aplicar Filtro (Figura 23) mantendo os campos vazios. A filtragem inicial é

dispensavel, visto que o objetivo da rotina € a criagdo de um novo registro.

Filtrar
Nr. Beneficio Ativo Dt. Inicio Vigencia
Sim
Dt. Fim Vigencia Tipo Beneficio
Forma Beneficio Estrutura
Tipo Periodo
» Mais campos
Fechar ° Aplicar filtro

Figura 23: Aplicar Filtro

3. Na tela apresentada serao listados todos os beneficios cadastrados (Figura 24) anteriormente.

— ®#8 Beneficio

0 0 .-
31681 -
Controle de Acesso  Manual Favoritos

= Competéncia: 01/12/2024 | Organizagao: 998 - Exemplo /A | Ambiente Salarial: REAL | idade Salarial: Efetivo | Célculo: REAL | Ocorréncia: 1
Nr. Beneficio Descrigdo Tipo Beneficio
1 Unimed PLANO DE SAUDE
2 Deslocamento in itinere Vale Refeicdo
3 CONVENIO MEDICO PLANO DE SAUDE
7 Vale Combustivel PLANO DE SAUDE
8 CESTA BASICA VALE ALIMENTAGAO
9 Unifacil Apartamento - Aeromedico - Teknisa Service - Contrato 0160416 PLANO DE SAUDE
10 NOVO NEGOCIO CESTA BASICA
1" UNIMED 1 PLANO DE SAUDE
12 Vale Refeigdo Vale Refeigdo
13 Cesta Basica CESTA BASICA
14 unimed flex PLANO DE SAUDE
16 Vale refeicdo Alelo Lc Consultoria Vale Refeigdo
17 VALE REFEICAO TESTE Vale Refeigdo

Figura 24: Beneficios Cadastrados

HCM - BENEFICIOS
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4. Para iniciar um novo cadastro, clique no icone Adicionar (Figura 25) localizado no rodapé da tela.

¢ Voltar

Adicionar

Figura 25: Adicionar

5. Preencha o formulario exibido com os dados solicitados. Em seguida, cligue em Salvar para concluir o
registro.

Confira abaixo o detalhamento de cada campo, organizados de acordo com seus respectivos grupos
de preenchimento.

3.1 PARAMETROS INICIAIS

Beneficio
Descrigio
Ativo

Dt. Inicio Vigencia Dt. Fim Vigencia Dt. Referencia
Tipo Beneficio Forma Beneficio
Nr. Estrutura Estrutura Tipo Periodo
Nr. Estrut. Sindical Estrutura Sindical Dt. Disponibilidade
Faioca Etdria Titular Faixa Etdria Dependente
Tabela Salarial Titular (p/ valor da mensalidade ou didrias) Tabiela Salarial Dependente (p/ valor da mensalidade ou didrias)
Més Aniversdrio Dia Venc. Boleto
Idade Méxima Subsidio (Filhos) Sexco Subsidio (Filhos)
Idade Maxima Subsidio (Dependentes) Sexco Subsidio (Dependentes)
Meses

Jan Few Mar Bhr Mai Jun Jul Ago Set Out Nov

Rescindidos a partir do dia
Considerar vinculos com rescisdo do més anterior para calcule do beneficio?

Proporciona na Admissdo? Proporciona na Rescis3o?
Proporciona conforme data de inscrigao ? Proporciona conforme data de cancelamento 7
Gera beneficio na admissdo (era beneficio na rescisio

Valor Referéncia

Observacdo

Parcelas{Qtde)

Figura 26: Parametros Iniciais

HCM - BENEFICIOS
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Parametros Obrigatorios:

» Descricdo: Insira 0 nome do beneficio, como "Vale Refeigao".
+ Dt. Inicio Vigéncia: Preencha a data de inicio da concessao.

- Dt. Fim Vigéncia: A data de término é opcional e deve ser inserida apenas no encerramento do
beneficio.

+ Tipo Beneficio: Insira o tipo do beneficio.
» Forma de Beneficio: Selecione a forma do beneficio.
+ Estrutura: Utilize a guia de pesquisa para selecionar a empresa ou fornecedor do beneficio.

* Tipo de Periodo: Escolha entre Diario ou Mensal, conforme a periodicidade do beneficio.

Nota: As opcoes Tipo Beneficio, Forma Beneficio e Estrutura sdo previamente cadastradas no
sistema.

Parametros Opcionais:

 Estrutura Sindical: Caso aplicavel, associe uma estrutura sindical ao beneficio.

+ Dt. Disponibilidade

 Faixa Etaria: Configure limites de idade para titulares ou dependentes, se necessario.

* Més Aniversario

» Dia Venc. Boleto

+ Idade Maxima de Subsidio: Preencha para filhos e dependentes a idade maxima de subsidio.
» Sexo Subsidio: Preencha para filhos e dependentes o sexo de subsidio.

» Meses: Defina os meses em que o beneficio sera concedido.

Vinculos Rescindidos:

+ Considerar vinculo com rescisdao do més anterior para calculo do beneficio: Configure a concessao
de beneficios para vinculos rescindidos no més anterior, conforme acordos coletivos.

* Rescindidos a partir do dia: Defina o dia a partir do qual o beneficio sera concedido.

Proporcionalidade:

» Proporciona na Admissao: Configure a proporcionalidade do beneficio para colaboradores admitidos
durante o més.

HCM - BENEFICIOS 16
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» Proporciona na Rescisado: Determine a proporcionalidade do beneficio para colaboradores desligados
no més.

» Proporciona na data de Inscricédo e Proporciona na data de Cancelamento: Configure proporcionalidade
com base nas datas de inscricdo ou cancelamento do beneficio.

« Gera Beneficio na Admissao

« Gera Beneficio na Rescisao

A ATENCRO:

Gera Beneficio na Rescisao e Considerar Vinculos com rescisao do més anterior para calculo

do beneficio sdo parametros diferentes:

» Gera Beneficio na Rescisao garante que no més da rescisao o colaborador tera direito ao beneficio.

» Considerar Vinculos com rescisao do més anterior para calculo do beneficio considera pagar o
beneficio da competéncia atual mesmo com o vinculo rescindido na anterior.

Observacgao:

« Utilize este campo para registrar anotagbes complementares ou detalhes relevantes observados durante
o levantamento do beneficio.

3.2 EVENTOS MENSALIDADE

Nr. Evento Mens.

Nr. Evento Mens. Evento Mensalidade (Dependente) Evento Mensalidade (Dependente)
Valor Mensalidade Valor Mensalidade (Dependente)
Valor Piso Valor Teto

Figura 27: Eventos Mensalidade

Escolha do Evento:

+ Evento Mensalidade: Selecione um evento para representar a mensalidade do titular (fixa, percentual
do salario ou mensalidade).

» Caso necessario, escolha um evento adicional para o dependente.
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» Valor Mensalidade: Insira o valor da mensalidade para o titular.

» Configure o valor da mensalidade para dependentes, se aplicavel.

+ Valor Piso e Valor Teto: Opcionalmente, defina um piso e/ou teto para limitar os valores de mensalidade.

A ATENCRO:

Os eventos de mensalidade refletem o custo total do beneficio, ndo devendo ser confundidos com o

valor liquido a ser descontado do colaborador.

3.3 EVENTOS VINCULO

Nr. Evento Tit. (Vinculo) Evento Titular (Vinculo)

Tipo Participagdo Titular Faixa Salarial Titular
Valor Piso Titular
Valor Piso Titular - Associado

Nr. Evento Dep. (Vinculo) Evento Dependente (Vinculo)

Tipo Participacdo Dependente Faixa Salarial Dependente
Valor Piso Dependente
Valor Piso Dependente - Associade

Evento Titular (Coparticipagao)

% subsidio coparticipacgdo titular

Percentual/Valor Titular

Valor Teto Titular

Valor Teto Titular - Associadeo

Percentual/Valor
Dependente

Valor Teto Dependente

Valor Teto Dependente - Associado

Evento Dependente (Coparticipagao)

% subsidio coparticipagio dependente

Figura 28: Eventos Vinculo

Evento Titular (Vinculo):

» Escolha um evento de desconto para o titular.

Tipo de Participacao Titular:

 Faixa Salarial: Valor baseado em categorias salariais.
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+ Valor Fixo: Um valor definido para cada colaborador.
 Percentual do Salario: Um percentual aplicado ao salario do colaborador.

» Percentual da Mensalidade: Um percentual aplicado ao valor da mensalidade.

Faixa Salarial Titular:

» Percentual/Valor Titular

* Valor Piso Titular

+ Valor Teto Titular

 Valor Piso Titular - Associado

» Valor Teto Titular - Associado

Para beneficios com cobertura familiar, configure os eventos e os parametros adicionais necessarios
para garantir a inclusao correta dos dependentes.
Co-participacao:

Em casos de beneficios com co-participagdo, como planos de saude:
« Eventos de Co-participacao: Configure eventos separados para titular e dependentes, se necessario.

 Subsidios: Defina subsidios aplicaveis a co-participacédo, caso existam.

A ATENCRO:

Os eventos de vinculo definem a regra de distribuicao do custo, especificando a parcela do beneficio
que sera compartilhada com o colaborador.

3.4 EVENTOS TAXA DE INCLUSAO/IMPLANTACAO

Nr. Evento Taxa Eventos Taxa de Inclusdo/Implantagéo Valor

Figura 29: Eventos Taxa Inclusdo/Implantacao

Caso o beneficio inclua uma taxa de inclusao ou implantacéo:

+ Configure o valor como um desconto rateado entre os beneficiarios, se aplicavel.
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» O preenchimento deste campo é opcional.

3.5 EVENTOS EMPRESA

Nr. Evento Tit. (Empresa) Evento Titular (Empresa) Nr. Evento Dep. (Empresa) Evento Dependente (Empresa)

Figura 30: Eventos Empresa

Nos casos em que parte do custo total € assumido pela empresa:
« Evento Titular (Empresa): Escolha um evento para registrar o custo da empresa.

» Evento Dependente (Empresa): Caso necessario, configure eventos separados para dependentes.

3.6 BENEFICIO MINIMIZADORES - PARAMETROS PARA BENEFICIO DIARIO

Retroceder quantos meses para apurar as faltas (frente ao periodo)?
Considera Falta para minimizar o benefici...

Retroceder quantos meses para apurar os atestados (frente ao periodo)?

Considera Atestado para minimizar o benefici...

Retroceder quantos meses para apurar os afastamentos (frente ao periodo)?
Considera afastamento para minimizar o benefici...

Retroceder quantos meses para apurar férias (frente ao periodo)?
Considera férias para minimizar o benefici...

Retroceder quantos meses para apurar feriados (frente ao periodo)?
Considera feriado para minimizar o benefici...

Retroceder quantos meses para apurar DSR (frente ao periodo)?
Considera DSR para minimizar o benefici...

Figura 31: Beneficios Minimizadores

No grupo Beneficios Minimizados, as parametrizagdes apresentadas sdo especificas para beneficios
diarios:

« Considera Falta para minimizar o beneficio: Determine se as faltas do colaborador devem reduzir os
dias contaveis para a concessao.

» Considera Atestado para minimizar o beneficio: Defina se o beneficio sera reduzido em caso de
atestados médicos.

» Considera Afastamento para minimizar o beneficio: Estabele¢a se periodos de afastamento impactam
o calculo do beneficio.

» Considera Férias / Feriado / DSR para minimizar o beneficio? Configure se o beneficio deve ser
concedido ou suprimido durante as férias, feriados ou Descanso Semanal Remunerado (sabados e
domingos).
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A ATENCAO:

Para cada parametro de minimizagao ativado, é obrigatério definir o periodo de retrocesso. Este valor

determina o intervalo retroativo que o sistema consultara para identificar as ocorréncias que impactarao
o célculo atual.
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Beneficio Mensal

A funcionalidade de parametrizacao de beneficios permite configurar as regras e condi¢gbes para concessao
de beneficios, como vale-refeicao ou vale-transporte. Este guia aborda o processo de criagao e ajuste de

um beneficio diario, detalhando cada etapa de configuragéo.

1. Acesse a tela Beneficios através do caminho (Figura 32):

Vales e Beneficios — Beneficios — Beneficio

M vales e Beneficios

Vale Transporte
Beneficios

Beneficio

Figura 32: Caminho

2. Na tela de filtro, cligue em Aplicar Filtro (Figura 33) mantendo os campos vazios. A filtragem inicial é

dispensavel, visto que o objetivo da rotina € a criagdo de um novo registro.

Filtrar
Nr. Beneficio Ativo Dt. Inicio Vigencia
Sim
Dt. Fim Vigencia Tipo Beneficio
Forma Beneficio Estrutura
Tipo Periodo
» Mais campos
Fechar ° Aplicar filtro

Figura 33: Aplicar Filtro

3. Na tela apresentada serao listados todos os beneficios cadastrados (Figura 34) anteriormente.

— ®#8 Beneficio

0 0 .-
31681 -
Controle de Acesso  Manual Favoritos

= Competéncia: 01/12/2024 | Organizagao: 998 - Exemplo /A | Ambiente Salarial: REAL | idade Salarial: Efetivo | Célculo: REAL | Ocorréncia: 1
Nr. Beneficio Descrigdo Tipo Beneficio
1 Unimed PLANO DE SAUDE
2 Deslocamento in itinere Vale Refeicdo
3 CONVENIO MEDICO PLANO DE SAUDE
7 Vale Combustivel PLANO DE SAUDE
8 CESTA BASICA VALE ALIMENTAGAO
9 Unifacil Apartamento - Aeromedico - Teknisa Service - Contrato 0160416 PLANO DE SAUDE
10 NOVO NEGOCIO CESTA BASICA
1" UNIMED 1 PLANO DE SAUDE
12 Vale Refeigdo Vale Refeigdo
13 Cesta Basica CESTA BASICA
14 unimed flex PLANO DE SAUDE
16 Vale refeicdo Alelo Lc Consultoria Vale Refeigdo
17 VALE REFEICAO TESTE Vale Refeigdo

Figura 34: Beneficios Cadastrados
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4. Para iniciar um novo cadastro, clique no icone Adicionar (Figura 35) localizado no rodapé da tela.

¢ Voltar

Adicionar

Figura 35: Adicionar

5. Preencha o formulario exibido com os dados solicitados. Em seguida, cligue em Salvar para concluir o
registro.

Confira abaixo o detalhamento de cada campo, organizados de acordo com seus respectivos grupos
de preenchimento.

4.1 PARAMETROS INICIAIS

Beneficio
Descrigio
Ativo

Dt. Inicio Vigencia Dt. Fim Vigencia Dt. Referencia
Tipo Beneficio Forma Beneficio
Nr. Estrutura Estrutura Tipo Periodo
Nr. Estrut. Sindical Estrutura Sindical Dt. Disponibilidade
Faioca Etdria Titular Faixa Etdria Dependente
Tabela Salarial Titular (p/ valor da mensalidade ou didrias) Tabiela Salarial Dependente (p/ valor da mensalidade ou didrias)
Més Aniversdrio Dia Venc. Boleto
Idade Méxima Subsidio (Filhos) Sexco Subsidio (Filhos)
Idade Maxima Subsidio (Dependentes) Sexco Subsidio (Dependentes)
Meses

Jan Few Mar Bhr Mai Jun Jul Ago Set Out Nov

Rescindidos a partir do dia
Considerar vinculos com rescisdo do més anterior para calcule do beneficio?

Proporciona na Admissdo? Proporciona na Rescis3o?
Proporciona conforme data de inscrigao ? Proporciona conforme data de cancelamento 7
Gera beneficio na admissdo (era beneficio na rescisio

Valor Referéncia

Observacdo

Parcelas{Qtde)

Figura 36: Parametros Iniciais
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Parametros Obrigatorios:

» Descricdo: Insira 0 nome do beneficio, como "Vale Refeigao".
+ Dt. Inicio Vigéncia: Preencha a data de inicio da concessao.

- Dt. Fim Vigéncia: A data de término é opcional e deve ser inserida apenas no encerramento do
beneficio.

+ Tipo Beneficio: Insira o tipo do beneficio.
» Forma de Beneficio: Selecione a forma do beneficio.
+ Estrutura: Utilize a guia de pesquisa para selecionar a empresa ou fornecedor do beneficio.

* Tipo de Periodo: Escolha entre Diario ou Mensal, conforme a periodicidade do beneficio.

Nota: As opcoes Tipo Beneficio, Forma Beneficio e Estrutura sdo previamente cadastradas no
sistema.

Parametros Opcionais:

 Estrutura Sindical: Caso aplicavel, associe uma estrutura sindical ao beneficio.

+ Dt. Disponibilidade

 Faixa Etaria: Configure limites de idade para titulares ou dependentes, se necessario.

* Més Aniversario

» Dia Venc. Boleto

+ Idade Maxima de Subsidio: Preencha para filhos e dependentes a idade maxima de subsidio.
» Sexo Subsidio: Preencha para filhos e dependentes o sexo de subsidio.

» Meses: Defina os meses em que o beneficio sera concedido.

Vinculos Rescindidos:

+ Considerar vinculo com rescisdao do més anterior para calculo do beneficio: Configure a concessao
de beneficios para vinculos rescindidos no més anterior, conforme acordos coletivos.

* Rescindidos a partir do dia: Defina o dia a partir do qual o beneficio sera concedido.

Proporcionalidade:

» Proporciona na Admissao: Configure a proporcionalidade do beneficio para colaboradores admitidos
durante o més.
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» Proporciona na Rescisado: Determine a proporcionalidade do beneficio para colaboradores desligados
no més.

» Proporciona na data de Inscricédo e Proporciona na data de Cancelamento: Configure proporcionalidade
com base nas datas de inscricdo ou cancelamento do beneficio.

« Gera Beneficio na Admissao

« Gera Beneficio na Rescisao

A ATENCRO:

Gera Beneficio na Rescisao e Considerar Vinculos com rescisao do més anterior para calculo

do beneficio sdo parametros diferentes:

» Gera Beneficio na Rescisao garante que no més da rescisao o colaborador tera direito ao beneficio.

» Considerar Vinculos com rescisao do més anterior para calculo do beneficio considera pagar o
beneficio da competéncia atual mesmo com o vinculo rescindido na anterior.

Observacgao:

« Utilize este campo para registrar anotagbes complementares ou detalhes relevantes observados durante
o levantamento do beneficio.

4.2 EVENTOS MENSALIDADE

Nr. Evento Mens.

Nr. Evento Mens. Evento Mensalidade (Dependente) Evento Mensalidade (Dependente)
Valor Mensalidade Valor Mensalidade (Dependente)
Valor Piso Valor Teto

Figura 37: Eventos Mensalidade

Escolha do Evento:

+ Evento Mensalidade: Selecione um evento para representar a mensalidade do titular (fixa, percentual
do salario ou mensalidade).

» Caso necessério, escolha um evento adicional para o dependente.
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» Valor Mensalidade: Insira o valor da mensalidade para o titular.

» Configure o valor da mensalidade para dependentes, se aplicavel.

+ Valor Piso e Valor Teto: Opcionalmente, defina um piso e/ou teto para limitar os valores de mensalidade.

A ATENCRO:

Os eventos de mensalidade refletem o custo total do beneficio, ndo devendo ser confundidos com o

valor liquido a ser descontado do colaborador.

4.3 EVENTOS VINCULO

Nr. Evento Tit. (Vinculo) Evento Titular (Vinculo)

Tipo Participagdo Titular Faixa Salarial Titular
Valor Piso Titular
Valor Piso Titular - Associado

Nr. Evento Dep. (Vinculo) Evento Dependente (Vinculo)

Tipo Participacdo Dependente Faixa Salarial Dependente
Valor Piso Dependente
Valor Piso Dependente - Associade

Evento Titular (Coparticipagao)

% subsidio coparticipacgdo titular

Percentual/Valor Titular

Valor Teto Titular

Valor Teto Titular - Associadeo

Percentual/Valor
Dependente

Valor Teto Dependente

Valor Teto Dependente - Associado

Evento Dependente (Coparticipagao)

% subsidio coparticipagio dependente

Figura 38: Eventos Vinculo

Evento Titular (Vinculo):

» Escolha um evento de desconto para o titular.

Tipo de Participacao Titular:

 Faixa Salarial: Valor baseado em categorias salariais.
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+ Valor Fixo: Um valor definido para cada colaborador.
 Percentual do Salario: Um percentual aplicado ao salario do colaborador.

» Percentual da Mensalidade: Um percentual aplicado ao valor da mensalidade.

Faixa Salarial Titular:

» Percentual/Valor Titular

* Valor Piso Titular

+ Valor Teto Titular

 Valor Piso Titular - Associado

» Valor Teto Titular - Associado

Para beneficios com cobertura familiar, configure os eventos e os parametros adicionais necessarios
para garantir a inclusao correta dos dependentes.

Co-participacao:

Em casos de beneficios com co-participagdo, como planos de saude:
« Eventos de Co-participacao: Configure eventos separados para titular e dependentes, se necessario.

 Subsidios: Defina os subsidios aplicaveis a co-participacao, caso existam. Este recurso € comumente
utilizado em beneficios de recorréncia mensal.

A ATENCRO:

Os eventos de vinculo definem a regra de distribuicao do custo, especificando a parcela do beneficio
que sera compartilhada com o colaborador.

4.4 EVENTOS TAXA DE INCLUSAO/IMPLANTACAO

Nr. Evento Taxa Eventos Taxa de Inclusdo/Implantagéo Valor

Figura 39: Eventos Taxa Inclus&o/Implantacéo

Caso o beneficio inclua uma taxa de inclusao ou implantacéo:
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+ Configure o valor como um desconto rateado entre os beneficiarios, se aplicavel.

» O preenchimento deste campo é opcional.

4.5 EVENTOS EMPRESA

Nr. Evento Tit. (Empresa) Evento Titular (Empresa) Nr. Evento Dep. (Empresa) Evento Dependente (Empresa)

Figura 40: Eventos Empresa

Nos casos em que parte do custo total &€ assumido pela empresa:
+ Evento Titular (Empresa): Escolha um evento para registrar o custo da empresa.

» Evento Dependente (Empresa): Caso necessario, configure eventos separados para dependentes.

4.6 PARAMETROS PARA BENEFICIOS MENSAIS

Gera beneficio em caso de féria... Gera beneficio caso encontre falt...
Gera beneficio caso encontre atestad... Duplica 1 Mensalidade Integra...
Gera beneficio caso encontre afastament... Gera beneficio no retorno do afastament...

Gera desconto para afasta...

Figura 41: Beneficio Mensal

* Regras de Concessao:

» Gera beneficio em caso de Férias: Configure se o beneficio serd concedido durante as férias do
colaborador.

« Gera beneficio caso encontre atestados: Determine se o beneficio serd concedido em casos de
atestados médicos.

« Gera beneficio caso encontre afastamento: Defina se o beneficio sera concedido durante periodos
de afastamento e se havera descontos nesse caso.

» Gera beneficio caso encontre falta: Configure se o beneficio serd concedido mesmo em casos de
faltas.

» Duplica 1° Mensalidade Integral: Configure se a primeira mensalidade sera duplicada integralmente.
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Cadastro de Beneficiarios

Concluido o cadastro das regras do beneficio, a proxima etapa € a vinculagdo dos beneficiarios. Esse
procedimento assegura que os colaboradores elegiveis recebam os valores e condigdes parametrizados.

Para efetuar essa associacao, siga 0s passos a seguir:

1. Acesse a tela Beneficios através do caminho (Figura 42):

Vales e Beneficios — Beneficios — Beneficio

[ vales e Beneficios

Vale Transporte
Beneficios

Beneficio

Figura 42: Caminho

2. Na tela apresentada, utilize os campos disponiveis para refinar a busca ou clique diretamente em Aplicar
Filtro (Figura 43) para listar todos os beneficios ja cadastrados.

Filtra

Nr. Beneficio Ativo Dt. Inicio Vigencia

Sim

Dt. Fim Vigencia Tipo Beneficio
Estrutura

Forma Beneficio

Tipo Periodo

Fechar ° Aplicar filtro

Figura 43: Aplicar Filtro

3. Localize o beneficio (Figura 44) correspondente na listagem apresentada e clique sobre o registro para
seleciona-lo.

— *** Beneficio [i] nem G
b Competéncia: 01/12/2024 | Organizagio: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salariak: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Calculo: REAL | Deorréncia: 1 Contmie e A Mawl Tl

Nr. Beneficio Descrigio Tipo Beneficio

I 1 Unimed PLANO DE SAUDE II

Figura 44: Beneficio Cadastrado

4. O sistema exibira uma janela com os detalhes do registro selecionado. Acesse a aba Beneficiario (Figura
45) para realizar a associagao.
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— *** Beneficio (6 0 rem (R
= Competéncia: 01/12/2024 | Organizagio: 398 - Exemplo S/A | Ambiy lariak REAL | fdade Salarial: Efetivo. | Caleulo: REAL | &ncia: 1 Controle e Acessa Mozl | 101
Nr. Beneficio Descrigio c i —
Beneficio  Beneficiario Por Eventd] Beneficiario
1 Unimed e——
Dt. Cancelamento Nr. Vinculo Vinculo Nr. Pessoa Pessoa Tipe Beneficidrio
2 Deslocamento in itinere
3 CONVENIOQ MEDICO
7 Vale Combustivel
8 CESTA BASICA
9 Unifacil Apartamento -
10 NOVO NEGOCIO
1" UNIMED 1
12 Vale Refeigdo

Figura 45: Aba Beneficiario

O sistema permite que a associagao de beneficiarios seja feita em duas modalidades: cadastro manual
(consulte o item 5.1) ou inclusdo automatica (consulte o item 5.2).

5.1 cADASTRO MANUAL DE BENEFICIARIOS

1. Para iniciar o vinculo manual de beneficiario, cligue em Adicionar (Figura 46) Icocalizado no rodapé da
tela.

{ Voltar « Acdes

Figura 46: Adicionar

2. Preencha o formulario (Figura 47) exibido com as informagdes solicitadas:

= *** Beneficio [i] rem
b Competéncia: 01/12/2024 | Organizagio: 996 - Exempla S/A | Ambi lariak: REAL | lidade Salarial: Efetivo | Cllculo: REAL | &ncia: 1 Contole te Aesn. Masl [ S o

Beneficidrio

Nimero de Inscrigio

Ati...
Data Inscrigio © Dt. Cancelamento % Subsidio
= = Subsidiado(s) 100...

Tipo Vinculo Vinculo @ Pessoa & Tipo Beneficidrio &

Ativos £ %
Integragéo Eletrdnica Qtd. Beneficio ©

1,00

Observagio

Salvar

Figura 47: Formulario
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« Numero de Inscricao: Identificacéo do beneficiario no beneficio;

Data de Inscricao: Data inicial de participacdo no beneficio;

Data de Cancelamento: Preenchida apenas quando o vinculo é encerrado no beneficio;

Subsidio:

— Marque se o beneficio serd 100% subsidiado;
— Caso aplicavel, defina um percentual de subsidio personalizado.
« Beneficiario: Selecione o colaborador que recebera o beneficio;

* Integracao Eletronica: Relacione o cartdo de integracao previamente cadastrado;

Quantidade de Beneficio Diario: Informe a quantidade de beneficios diarios concedidos;

» Observacgoes: Inclua informagdes adicionais, se necessario.

3. Clique em Salvar (Figura 48) para concluir o cadastro.

Salvar

Figura 48: Salvar

5.2 CADASTRO AUTOMATICO DE BENEFICIARIOS

1. Para iniciar o cadastro automatico de beneficiario, acesse o menu Acoes (Figura 49) localizado no canto
inferior direito da tela.

25 VALE ALIMENTAGAD

—
cvotn 2. =)

Figura 49: Acdes

2. Selecione a opcao Cadastro Automatico (Figura 50).

Acbes

Cadastro Automatico

Exclusdo Automatica
Geragdo de Planilha

Importar

Figura 50: Cadastro Automatico
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3. Preencha o formuléario (Figura 51) para configurar os parametros de busca e selecionar os vinculos
desejados:

Cadastro Automatico

~ Filtro

Estrutura Sindical Estrutura Legal
Estrutura Gerencial Tipo Beneficidrio @

Vinculos Pessoa

~

Dados Beneficidrio

Data Inscrigio © Eventos
Qtd. Beneficio & Tipo Valor

Valer Referéncia Vr. Beneficio
X

Figura 51: Formulario

« Filtro: Defina quais colaboradores receberdo o beneficio. E possivel realizar a busca em lote, utilizando
as Estruturas (Sindical, Legal ou Gerencial), ou utilizar o campo Vinculos para fazer uma selecao avulsa
e manual de colaboradores especificos.

+ Dados Beneficiario:

Apés selecionar os critérios para beneficiarios contemplados, defina as regras de pagamento preenchendo
0s seguintes campos:

— Prazos e Quantidades: Data de Inscri¢cdo, Eventos e Qtd. Beneficio.

— Valores: Tipo de Valor, Valor de Referéncia e o Valor do Beneficio (Vr. Beneficio).

4. Clique em Confirmar (Figura 52) para concluir a operagao.

Cadastro Automatico

~ Filtro

Estrutura Sindical Estrutura Legal
Estrutura Gerencial Tipe Beneficidrio @

Vinculos Pessoa

~

Dados Beneficidrio

Data Inscrigio © Eventos
Qtd. Beneficio © Tipo Valor

Valor Referéncia Vr. Beneficio

X

Figura 52: Confirmar
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Calculo de Beneficiario

O caélculo de beneficios € uma etapa essencial para determinar os valores de concessao e desconto
aplicaveis aos vinculos. Esse processo engloba o cadastro de formularios, a execugao da rotina de calculo,
a validagao dos resultados e, por fim, a exportacédo dos valores para a folha de pagamento.

Para realizar esse procedimento, siga as etapas abaixo:

1. No menu principal, acesse a tela Calculo de Beneficios através do caminho (Figura 53):

Vales e Beneficios — Beneficios — Calculo de Beneficios

™ vales e Beneficios

Vale Transnorte
Beneficios

Beneficio

Beneficio por Vinculo

Célculo de Beneficios

Figura 53: Caminho Célculo

2. Utilize a tela Calculo de Beneficios (Figura 54) para cadastrar ou selecionar regras de célculo existentes.

= *** Célculo de Beneficios 0 (i ] e IR
= o - " . . . e S 3.155.1 ]
Competéncia: 01/12/2024 | Organizagio: 996 - Exemplo S/A | Amb| lariak: REAL | Salarial: Efetivo | Céleulo: REAL | 1 Contoie te Aczszn Mausl Favoritos

Descrigdo Tipo de Beneficio Ordem

unimed teste PLANO DE SAUDE Lista de Estrutura

£ Voltar 0

Adicionar

Figura 54: Tela Calculo de Beneficios

3. Clique em Adicionar (Figura 55) para criar uma nova regra de calculo.
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{ Voltar [+]

Adicionar

Figura 55: Adicionar

4. Preencha o formulario (Figura 56) exibido com as informagdes solicitadas:

Calculo de Beneficios

Descrigio &

Tipo Periodo © Tipo de Beneficio

Estrutura Beneficio

Pagamento ©

Meméria Cileu... Célcule Complement... Emitir Demonstrative de Benefic...

Inicio @ Fim & Dias Apurados

~  (ritério de Selecdo

Ordem ©

Figura 56: Formulario

» Descricdo: Defina um nome identificador para regra que esta sendo criada.

* Tipo de Periodo: Defina o intervalo de apuracao dos valores (mensal ou diario).
 Tipo de Beneficio: Selecione o beneficio especifico que sera processado nesta rotina.
 Estrutura do Beneficio: Indique a estrutura vinculada a concessao.

- Datas: Estabeleca o cronograma do calculo, informando o periodo exato da apuracgao (Inicio e Fim) e a
respectiva data de Pagamento.

« Critérios de Selecao: Utilize este grupo para segmentar os colaboradores que entrardo no calculo:

— Ordem: Determine a regra de processamento, podendo agrupar por Estrutura, Sindicato, Vinculos,
Beneficios ou Lista de Estruturas.
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5. Clique em Salvar (Figura 57) para finalizar o cadastro.

Figura 57: Salvar

6.1 EXECUCAO DO CALCULO

1. Na listagem inicial da tela de Calculo de Beneficios, selecione a parametrizacao de calculo configurada
na etapa anterior.

2. Acesse 0 menu Agoes (Figura 58) localizado no canto inferior direito da janela de detalhamento exibida.

Calculo de Beneficios

Descrigao
unimed teste

Tipo Periodo Tipo de Beneficio
Mensal PLANO DE SAUDE

Estrutura Beneficio
ORGANIZACOES N E FLTDA

Pagamento
28/02/2020 Meméria Célcu... Emitir Demonstrative de Benefic...

Qrdem
Lista de Estrutura

Lista Estrutura Legal
ABC SERVICOS , ACM Industria Alimenticia, ADM Servigos, AJC industria Alimenticia, Agrelos, Apresentagdo teknisa 072020, CISNE TRANSPORTE, CL RESTAURANTE, CI Filial, Consultoria L...

Lista Estrutura Gerencial

Admissdo Inicial Admissdo Final

Actes
Editar  Excluir

Figura 58: Calcular

3. Em seguida, selecione a operac¢ao Calcular (Figura 59) para processar os valores.
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Acles

Calcular

Calcular em Segundo Plano

Retroceder

Figura 59: Formulario

4. Apds o processamento do calculo, o sistema apresentara uma janela de filtro para segmentar os
resultados apurados.

5. Clique em Aplicar Filtro (Figura 60) sem preencher os campos para listar todos os vinculos contemplados
no calculo.

Filtrar
Vinculo

Estrutura Legal Estrutura Gerencial

Beneficio Evento

Fim da Apuragio

Inicio da Apuragiio

Data de Pagamento Qtde Didria Dias Apurados

» Mais campos

Aplicar filro

Figura 60: Aplicar Filtro

6. O sistema redirecionara para a tela Langamento de Beneficios (Figura 61), ambiente no qual é possivel
revisar e, se necessario, ajustar os valores calculados.

= ***® Lancamentos de Beneficios 0 rem MR
b Competéncia: 01/12/2024 | Organizagic: 398 - Exemplo S/A | Ambi lariak: REAL | lidade Salarial: Efetivo | Caleule: REAL | gncia: 1 Controle de Acessa Manual 21001 [
Nr. Vinculo Vinculo EBeneficio Nr. Evento Evento Data de Pagamento Valor Total
347 ADRIANA APARECIDA SARATVA REZENDE Vale Refeigdo 5 VALE REFEICAQ RECEBIDO 01/12/2024 190,00

£ Voltar o Agdes

Figura 61: Langamento de Beneficios
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6.2 DETALHAMENTO DOS LANCAMENTOS

A tela Lancamento de Beneficios (Figura 62) apresentara os eventos gerados e seus respectivos valores
apurados no calculo.

= *** Langamentos de Beneficios e [
N Competéncia: 01/12/2024 | Organizagio: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | Salarial: Efetivo | Céleulo: REAL | &ncia: 1 Controle g Acessa Manual 31001 [N

Nr. Vinculo Vinculo EBeneficio Nr. Evento Evento Data de Pagamento Valor Total

347 ADRIANA APARECIDA SARAIVA REZENDE Vale Refeicéio 5 VALE REFEICAQ RECEBIDO 01/12/2024 190,00

{ Voltar Acdes
Adicionar

Figura 62: Eventos Langamentos

Clique em um evento de desconto para acessar as informagdes detalhadas (Figura 63), que incluem:

Datas de apuracao e pagamento;

Quantidade diaria de beneficio;

Dias Uteis e ndo Uteis considerados;

Valores de desconto e custo total.

A ATENCAO:

Revise sempre os langamentos nesta tela para garantir a consisténcia dos valores calculados antes de
prosseguir.
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Lancamentos de Beneficios Itens de Calculo

Nr. Vinculo Vinculoe

347 ADRIANA APARECIDA SARATVA REZENDE

Estrutura Legal Estrutura Gerencial

ORGANIZACOES EAD LTDA ADMINISTRACAO

Beneficio Nr. Evento Evento

Vale Refeicdo 5 VALE REFEICAQ RECEBIDO

Inicio da Apuragdo Fim da Apuracao

01/12/2024 31/12/2024

Data de Pagamento Qtde Didria Dias Apurados
0112/2024 1 19
Valor Beneficio Saldo do cartdo

10,00 0,00
Valor Total Parcelas{Qude)
190,00 0

Figura 63: Informacdes Detalhadas

6.3 ACOES DISPONIVEIS

 Acesse a tela inicial de Langamento de Beneficios para localizar o menu Ag¢oes disponivel no canto
inferior direito da tela.

= *°*® lancamentos de Beneficios hem
— Competéncia: 01/12/2024 | Organizagio: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Calculo: REAL | OCOTTENC... conrole de Acesso Manual - 1051 [,

Nr. Vinculo Vinculo Beneficio Nr. Evento Evento Data de Pagamento Valor Total

347 ADRIANA APARECIDA SARAIVA REZENDE Vale Refeicdo 5 VALE REFEICAQ RECEBIDO 01/12/2024 190,00

{ Voltar Agbes
Adicionar

Figura 64: Acoes

» Na janela apresentada, o sistema disponibiliza algumas operagbdes (Figura 65) relacionadas ao calculo
de beneficios:
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Calcular Beneficio: Realiza o calculo total ou parcial dos beneficios.

Retroceder Calculo: Permite reverter o célculo realizado, se necessério.

Exportar Valores: Exporta os valores calculados para a folha de pagamento.

Acrescentar/Descontar Dias: Ajusta a quantidade de dias considerados no calculo:

— Selecione o beneficio, vinculo e quantidade de dias a acrescentar ou descontar.

— O ajuste sera aplicado aos vinculos filtrados ou a todos, caso nenhum filtro seja definido.

Acdes

Calcular
Calcular Parcial
Retroceder Itens
Exportar Lote

Acrescentar/Descontar Dias

{ Cancelar

Figura 65: Operagdes

6.4 FINALIZACAO DO CALCULO

1. ApoOs a validacgao, feche o calculo por meio da agao Calcular (Figura 66) para gerar os eventos que serao
exportados para a folha de pagamento.

Acdes

Calcular

Calcular Parcial

Retroceder Itens
Exportar Lote

Acrescentar/Descontar Dias

€ Cancelar

Figura 66: Calcular

2. Caso seja necessario restringir os dados, utilize os filtros (Figura 67) para selecionar informagdes
especificas para a exportacgao.

Calcular

Beneficio Tipo de Beneficio
Estrutura Legal © Estrutura Gerencial
Vinculos

Lista de Lote de Vinculos

Admissdo Inicial Admisséo Final

{ Voltar Confirmar

Figura 67: Filtro
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3. Clique em Exportar Lote (Figura 68) para concluir o processo.

Acbes
Calcular
Calcular Parcial

Retroceder Itens

| Exportar Lote I

Acrescentar/Descontar Dias

Figura 68: Exportar Lote
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Relatdrio Customizavel de Beneficios

O Relatério Customizavel de Beneficios é uma ferramenta que permite a extragao e organizagao de
informacoes relacionadas aos beneficios concedidos aos vinculos.

A funcionalidade oferece opgdes para personalizar layouts, aplicar filtros e exportar os dados em diversos
formatos.

» Acesse as telas de Relatorio Customizavel através dos caminhos (Figura 69):
Inicio — Vales e Beneficios — Beneficios — Relatério Customizavel de Beneficios Cadastrados
ou

Inicio — Vales e Beneficios — Beneficios — Relatério Customizavel de Beneficios Lancamentos

™ vales e Beneficios

Vale Transporte
Beneficios
Beneficio
Beneficio por Vinculo
Calculo de Beneficios
Itens do Movimento de Beneficio
Lancamentos de Beneficios
Relatdrios de Beneficios
Relatdrio Customizavel de Beneficios C...

Relatorio Customizavel de Beneficios L...

Figura 69: Caminho

+ A tela inicial apresenta uma janela de filtros (Figura 70) para a segmentagao dos dados. Parametrize os
campos disponiveis de acordo com o objetivo da consulta.

Filtrar
Vinculos Beneficios Beneficiarios
Ativos Ativos Ativos
Estrutura Legal Estrutura Gerencial
Estrutura Sindical Tipo Hierarquia
Estrutura Superior Tipo Periodo
Lista de Beneficios Tipo de Beneficio
Dt. Inicio Vigéncia Dt. Fim Vigéncia
Fechar ° Aplicar filtro

Figura 70: Filtro

» Clique em Aplicar Filtro (Figura 71) para listar os dados correspondentes ao vinculo e beneficios
relacionados.
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Filtrar

Vinculos Beneficios Beneficiarios
Ativos Ativos Ativos
Estrutura Legal Estrutura Gerencial
Estrutura Sindical Tipo Hierarquia
Estrutura Superior Tipo Periodo
Lista de Beneficios Tipo de Beneficio
Dt. Inicio Vigéncia Dt. Fim Vigéncia
Fechar ° Aplicar filtro

Figura 71: Aplicar Filtro

+ O sistema permite customizar os relatérios por meio do menu de opgdes (Figura 72), localizado no canto
inferior direito da tela.

I
< Voltar

Figura 72: Opgdes

7.1 CRIACAO DE FILTROS PERSONALIZADOS

1. Clique no icone de Lupa (Figura 73) para criar um novo filtro.

Y Filro aplicado

Figura 73: Lupa

2. Utilize o filtro original ou configure um novo filtro através do icone Configuracao (Figura 74):
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iltros

' Original
Filtro Diario ABC
©
©
Todos os ... Pesqul’sar— @]
MER HOTELEIRO E SIMIL BH @
EM TRANSP RODOV DE BH e
MER HOTELEIRO E SIMIL BH

MER HOTELEIRO E SIMIL BH

Figura 74: Configuracao

3. Clique em Adicionar (Figura 75) para criar um layout personalizado.

Filtros

Nome do filtro Padréo Aplicado

Filtro Diario ABC

Figura 75: Adicionar

4. Preencha o formulario (Figura 76) de filtro de acordo com as informagdes que devem ser segmentadas:

Filtrar

Nome do filtro @

~ Filter fields

Vinculos

Beneficios Beneficidrios
Ativos w | | Ativos v | | Ativos v
Estrutura Legal Estrutura Gerencial
Foo! e
a2
Estrutura Sindical Tipo Hierarquia
o)
a2
Estrutura Superior Tipo Periodo
v
Lista de Beneficios Tipo de Beneficio
Foo! e
a2

{ Voltar

Salvar e Aplicar

Figura 76: Campos

» Defina um nome para o filtro.

» Preencha os critérios desejados, como:
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— Vinculos ativos, beneficios ativos ou beneficiarios ativos.
— Estruturas legais ou gerenciais especificas.
— Tipo de periodo (ex.: diario).

5. Salve o filtro para utiliza-lo em relatérios futuros em Salvar e Aplicar (Figura 77).

Filtrar

Nome do filtro @

~ Filter fields

Vinculos Beneficios Beneficidrios
Ativos Ativos Ativos

Estrutura Legal Estrutura Gerencial

Estrutura Sindical Tipo Hierarquia
Estrutura Superior

Tipo Periodo

Lista de Beneficios Tipo de Beneficio

{ Vaoltar

Figura 77: Salvar e Aplicar

7.2 CONFIGURAGRODELAYOUT _______________________
mp [

7.2 CONFIGURAGCAO DE LAYOUT

&)

1. Cligue em Layout (Figura 78) para acessar as opgdes de
personalizagao.

ala

Y Filro aplicado

ala

ala

Figura 78: Layout

2. Utilize o layout original ou configure um novo layout através do icone Configuracao (Figura 79):

5 COMER HOTELEIRO E SIMIL BEH

PRODUTORES DE ME

Original

Relatdrio de Alimentagdo

Relatdrio Vale Refeicio

Figura 79: Configuracao
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3. Clique em Adicionar (Figura 80) para criar um layout personalizado.

Layouts
Nome do layout padrdo  Aplicado
Relatdrio de Alimentacio [
Relatdrio Vale Refeigio o

Figura 80: Adicionar

4. Defina um nome para o layout.
5. Selecione as colunas que serao exibidas no relatorio.
6. Para personalizar o layout do relatério, arraste as colunas para dentro ou para fora da area de trabalho,

conforme sua preferéncia (Figura 81 e 82).

Layout

Nome do layout &

Colunas agrupadas:

Nr. Estrut. Legal  Estrutura Legal Nr. Estrut. Gerencial  Estrutura Gerencial Nr. Estrut. Sindical Estrutura Sindical Nr. Estrut. Superior  Tipo Periodo NI
191003783 EMPRESA DE FELICIDADE 191003785 EMPRESA DE FELICIDADE 20 SIN EMPREG COMER HOTELEIRO E SIMIL BH Mensal
39 ORGANIZACOES EAD LTDA | 47 OPERACIONAL 20 SIN EMPREG COMER HOTELEIRO E SIMIL BH Mensal i
L |
Colunas invisiveis: O B icidrios ici Estrutura Gerencial  Estrutura Legal Estrutura Sindical  Estrutura Superior  Lista de Beneficies ~ Matricula ~ Matricula eSocial

Tipo de Beneficio Tipo Hierarquia  Vinculos  Vinculos

{ Voltar Salvar e Aplicar

Figura 81: Nr. Estrut. Gerencial e Estrutura Gerencial presentes na organizagao do layout

Layout

Nome do layout &

Colunas agrupadas:

Nr. Estrut. Legal Estrutura Legal Estrutura Gerencial Nr. Estrut. Sindical Estrutura Sindical Nr. Estrut. Superior  Tipo Periodo  Nr. Beneficioc  Beneficio
191003783 EMPRESA DE FELICIDADE EMPRESA DE FELICIDADE 20 SIN EMPREG COMER HOTELEIRO E SIMIL BH Mensal 54 ALELO -
39 ORGANIZACOES EAD LTDA OPERACIONAL 20 SIN EMPREG COMER HOTELEIRO E SIMIL BH Mensal 8 CESTA B
I
Colunas invisiveis: ) icidrios ici Gerencial Estrutura Legal Estrutura Sindical Estrutura Superior Lista de Beneficios =~ Matricula Matricula eSocial

Nr. Estrut. Gerencial | Tipo de Beneficio  Tipo Hierarquia  Vinculos  Vinculos

{ Voltar Salvar e Aplicar

Figura 82: Apenas Estrutura Gerancial presente na organizagao do layout
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7. Cliqgue em Salvar e Aplicar (Figura 83) para ativar o layout configurado.

Layout

Nome do layout &

Colunas agrupadas:
Nr. Estrut. Legal  Estrutura Legal Estrutura Gerencial Nr. Estrut. Sindical  Estrutura Sindical Nr. Estrut. Superior  Tipo Periodo Nr. Beneficio Beneficio
191003783 EMPRESA DE FELICIDADE EMPRESA DE FELICIDADE 20 SIN EMPREG COMER HOTELEIRO E SIMIL EH Mensal 54 ALELO -
39 ORGANIZACOES EAD LTDA OPERACIONAL 20 SIM EMPREG COMER HOTELEIRO E SIMIL EH Mensal 8 CESTA B
I
Estrutura Sindical Estrutura Superior Lista de Beneficios Matricula Matricula eSocial

Beneficidrios Beneficios Estrutura Gerencial Estrutura Legal

Q

Nr. Estrut. Gerencial

Colunas invisiveis:

Tipo de Beneficic  Tipo Hierarquia  Vinculos  Vinculos

{ Voltar

Figura 83: Salvar e Aplicar

| 7.2.1 Formato do Relatorio

» Escolha entre os formatos Grid (paisagem) ou Folha de Dados (retrato) (Figura 84).

Layout

Nome do layout &

Colunas agrupadas:
Nr. Estrut. Legal  Estrutura Legal Estrutura Gerencial Nr. Estrut. Sindical  Estrutura Sindical Nr. Estrut. Superior  Tipo Periodo Nr. Benefici leneficio
191003783 EMPRESA DE FELICIDADE EMPRESA DE FELICIDADE 20 SIN EMPREG COMER HOTELEIRO E SIMIL EH Mensal 54 ALELO -
39 ORGANIZACOES EAD LTDA OPERACIONAL 20 SIN EMPREG COMER HOTELEIRO E SIMIL EH Mensal 3 CESTA B,
|
Estrutura Sindical Estrutura Superior Lista de Beneficios Matricula Matricula eSocial

Beneficidrios Beneficios Estrutura Gerencial Estrutura Legal

Q

Nr. Estrut. Gerencial

Colunas invisiveis:

Tipo de Beneficio  Tipo Hierarquia  Vinculos  Vinculos

{ Voltar

Figura 84: Formatos Relatorio

 Pré-visualize (Figura 85) o relat6rio no formato desejado em PDF antes de exportar.

Layout

Nome do layout &

Colunas agrupadas:

™ Pré-visualizar Relatdrio ]

Relatério Customizavel de Beneficios

Page: 1
DBID1/2025. 17:52:44

NR.ESTRUT.LEGAL  ESTRUTURA LEGAL ESTRUTURA GERENCIAL

NR. ESTRUT. SINDICAL

ESTRUTURA
SIN EMFREG

20
ol

EMPRESA DE FELICIDADE
OPERACIONAL

EMPRESA DE FELICIDADE
ORGANIZACOES EAD LTDA

191003782
E

Colunas invisiveis:

SINEMPREG

{ Voltar Salvar e Aplicar

Figura 85: Pré-Visualizar
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Nota: Combinacgdes de filtros e layouts podem ser agrupadas através do icone Visoes, facilitando o
uso recorrente de configuragdes especificas.

7.3 EXPORTACAO DE RELATORIOS

WLMIL BH

sIMIL BH @
»IMIL BH @
1. Apds aplicar o filtro e configurar o layout, clique em Exportar (Figura _
). [— _g
86).
"DE BH e
JIMIL BH

l

Y filroaplicado W
SJIMIL BH

Figura 86: Exportar
2. Escolha o formato (Figura 87) desejado:

+ PDF: Exportacdo em formato paisagem ou retrato.

» XLS ou CSV: Para edicao e manipulacao dos dados em planilhas.

Export

Relatério PDF

Relatdrio XLS

Relatdrio CSV

EM TRANSP RODOV DE BH

©
@
o
2
@

VIER HOTELEIRO E SIMIL BH
VIER HOTELEIRO E SIMIL BH

Figura 87: Formatos

3. Conclua a exportacao e faca o download do arquivo gerado.
4. Apés a exportacao do documento, revise os dados exibidos no relatério customizavel.

5. Certifique-se de que os calculos e informagdes correspondem aos critérios definidos no filtro.
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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 integragao eletrénica com prestadoras, como cartdes de refei¢ao,
alimentacgéo e transporte. Este processo organiza e padroniza os dados para serem enviados as empresas
fornecedoras.

Navegue até: Inicio > Vales e Beneficios > Integracao (Figura 88).

[ vales e Beneficios

Vale Transporte
Beneficios
Integracdo
Exportacdo de Vale/Beneficio

Integracdo Eletronica de Vale/Beneficio

Figura 88: Caminho

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

+ Acesse 0 menu Importacao Eletrénica de Vale/Beneficio para realizar o cadastro de cartdes e nimeros
de registro correspondentes.

 Selecione o menu Exportacao de Vale/Beneficio, onde estao disponiveis as opgdes de geracao de
relatorios e arquivos de integracao.

8.1 CADASTRO DE CARTAO

Na tela de Integracao Eletronica de Vale e Beneficio (Figura 89), aplique os filtros necessarios para listar
as integragdes existentes. Exemplo: Cartdo de transporte, refeigcdo ou alimentagao.

— *** Integracdo Eletronica de Vale/Beneficio (6 @ m:m
= Competéncia: 01/12/2024 | Organizagio: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Calculo: REAL | Ocorréncia: 1 Controle de Acesso Manual = 1051 [ S,

Nr. Integragio Tipo de Integragdo Matricula Niimero (Cartéo) Tipo de Linha Ult. Saldo

51 CARTAO CULTURA 2022 2022 0

46 CARTAO REFEICAO 12345678 Integracdo 0

4 CARTAO TRANSPORTE 4321 12345 Integracio 56,00

6 CARTAO TRANSPORTE 353 06850002723498 Cartdo Transfacil 159,15

7 CARTAO TRANSPORTE 8965 06850002723591 Cartdo Transfacil 14692

8 CARTAO TRANSPORTE 3678 06850002723595 Carto Transfacil 23085

o CARTAO TRANSPORTE 9963 06850002734042 Carto Transfacil 13797

o CARTAO TRANSPORTE 06850002734042 Carto Transfacil 13797

10 CARTAO TRANSPORTE 8796 06850002734075 Cartéo Transfacil 229,95

10 CARTAO TRANSPORTE 06850002734075 Cartéo Transfacil 229,95

1 CARTAO TRANSPORTE 06850002734076 Cartéio Transfacil 19035

12 CARTAO TRANSPORTE 06850002734145 Cartéio Transfacil 15345

13 CARTAO TRANSPORTE 0685000283368 Cartéio Transfacil 315

14 CARTAO TRANSPORTE 06850002850314 Cartéio Transfacil 147,81

15 CARTAO TRANSPORTE 0685000286534 1 Cartéio Transfacil 151.4;

16 CARTAO TRANSPORTE 06850002865355 Cartéio Transfacil 121,6
< Voltar ] Agties

Adicionar

Figura 89: Integracao Eletrénica Vale-Ben
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1. Clique em Adicionar (Figura 90) para registrar uma nova integragao.

13 CARTAO TRANSPORTE 06850002833368 Cartdo Transfdcil 315

14 CARTAO TRANSPORTE 850002850314 Cartéo Transfacil 147.81

15 CARTAO TRANSPORTE 0002865341 Cartdo Transfacil 151.4,

16 CARTAO TRANSPORTE 6850002865355 Cartdo Transfacil ‘\21.6

{ Voltar Acbes
Adicionar

Figura 90: Adicionar

N

. Verifique os dados para o vinculo para registro no formulario (Figura 91).

— ®*® Integracao Eletronica de Vale/Beneficio

o e [T
Competéncia: 01/12/2024 | Organizaggo: 998 - Exemplo /A | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Calculo: REAL | Ocorréncia: 1 Controle de Acessa Manual 3-15*-'

Integragéo Eletrénica de Vale/Beneficio

Nr. Integragio

+/ Ativo Reserva
Data Inicio © Data Final
Competéncia © Tipo de Integracéo ©
01/12/2024 b4 0
Matricula Nimero (Cartdo) ©
Tipo de Linha Formato
o]

Data Ultima Utilizacio Ult. saldo Miiltiplo Recarga

Estrutura Legal
o)
Q

{ Cancelar Salvar

Figura 91: Formulario

Campos Obrigatorios:

 Data de inicio e data de competéncia da concessao.

« Tipo de cartdo ou integragdo (ex.: cartdo refeigao).

Numero do cartao concedido.

Tipo de linha e integracao entre o cartdo e a tela de exportagéao.
Campos Opcionais:
* Numero de matricula para controle interno.

» Formato do cartao.

Nota: Data de ultima utilizagao, ultimo saldo, multiplo de recarga e estrutura legal (preenchidos apés
a primeira carga via webservice).
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3. Apds revisar ou preencher os dados, clique em Salvar (Figura 92).

— ***® Integracdo Eletronica de Vale/Beneficio hem

Compeéncia: 01/12/2024 | Organizagdo: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Calculo: REAL | Ocorréncia: 1 . Mga, 3-158-1

Integragéo Eletrénica de Vale/Beneficio

Nr. Integragdo

+/ Ativo Reserva
Data Inicio © Data Final
Competéncia © Tipo de Integracao ©
01/12/2024 X 0

Matricula Nimero (Cartdo) &
Tipo de Linha Formato

O

Q
Data Ultima Utilizacio Ult. saldo Miiltiplo Recarga

Estrutura Legal

{ Cancelar Salvar

Figura 92: Salvar

8.2 EXPORTACAO DE BENEFICIOS

Acesse a tela de Exportacao de Vale/Beneficio (Figura 93) para gerar arquivos utilizados para a compra
de vale-transporte junto a determinadas operadoras em layouts previamente definidos no sistema.

— ®** Exportacdo de Vale/Beneficio o o hem
= Competéncia: 01/12/2024 | Organizagao: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Célculo: REAL | Ocorrénc... cgnirgle de Acesso  Manual 3.165.1 RS,

Relatérios

Q

{ Voltar Gerar Relatdrio
Enviar para Assinatura

Figura 93: Exportacao
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1. Selecione o layout de entrega da empresa fornecedora de beneficios através do campo Relatorio (Figura
94).

— *** Exportagdo de Vale/Beneficio hem
- Competéncia: 01/12/2024 | Organizagao: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Célculo: REAL | Ocorrénc... cgnirgle de Acesso  Manual 2

Relatdrios

Figura 94: Relatério

2. Preencha os campos (Figura 95) solicitados para referéncia do documento:

— ®°® Exportagdo de Vale/Beneficio hem

= Competéncia: 01/12/2024 | Organizagdo: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Calculo: REAL | OCOITENC... Controle de Acesso Manual o0 [ e
Relatérios
Data de Competéncia Inicial Data de Competéncia Final

Estrutura Legal

Estrutura responsavel para identificacdo da integracéo entre HCM e o Alelo
Estrutura Gerencial

Vinculo

Responsavel pelo Recebimento

Beneficio

Nimero do Contrato Tipo de Integracdo

{ Voltar Gerar Relatério
Enviar para Assinatura

Figura 95: 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-refei¢ao).

+ 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.

| 8.2.1 Geracao do Relatodrio

1. Clique em Gerar Relatério (Figura 96) para processar os dados.
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= ®®* Exportag¢do de Vale/Beneficio hem

I Competéncia: 01/12/2024 | Organizago: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Clculo: REAL | OCOTTENC... conirole de Acesso Manual - 1001 [=ENa
Relatérios
Data de Competéncia Inicial Data de Competéncia Final

Estrutura Legal

Estrutura responsavel para identificacdo da integracdo entre HCM e o Alelo

Estrutura Gerencial

Vinculo

Responsavel pelo Recebimento

Beneficio
Nimero do Contrato Tipo de Integracéo
{ Voltar Gerar Relatério
Enviar para Assinatura

Figura 96: Gerar Relatério

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
SEervigos.

2. O layout deve ser carregado diretamente no portal da empresa fornecedora.
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