PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO
Cdodigo: POP.0059.01 g@ CEUMA
\recran Jj - Sistema: TOTVS RM GRUPO EDUCACIONAL
Mdédulo: DEPARTAMENTO DE PESSOAL 4 CEUMA FAMAZ UNIEURO
Processo: CADASTRO DE VALE TRANSPORTE

INTEGRAR

Este Procedimento Operacional Padrdo define as etapas necessarias de como fazer a Parametrizacdo e

Conferéncia de Cadastro de Vale Transporte no Sistema TOTVS RM.
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO
Cdodigo: POP.0059.01 g@ CEUMA
\recran Jj - Sistema: TOTVS RM GRUPO EDUCACIONAL
Mdédulo: DEPARTAMENTO DE PESSOAL CEUMA FAMAZ UNIEURO
Processo: CADASTRO DE VALE TRANSPORTE

INTEGRAR

Acesso ao Cadastro
a) Acesse o Menu Principal, situado no canto superior esquerdo. Selecionar RH - Folha de Pagamento.

O gL O e TOTVS Série T Educacional (RM) Alias: CorporeRM_Treinamento | 1-UNIVERSIDADE CEUMA | Sistema | == =]
Folha Educacional Férias RescisZo Encargos Anuais eSocial (beta) Orgamento (beta) Configuracies Customizacio Gestdo Ambiente @ IU O = Q (2]
@ RH v \lﬁ Automagia de Ponto €

g
\‘y) Projetos 4 ‘;i Folha de Pagamento ér

g Ssaide 4 & Gestdo de Pessoas
‘g Educacional

j Seguranga e Satde Ocupacional
0P,

I secofice »
NP

@ Gesto de Conteiidos

—

i Gestdo do Reladionamento com o Cliente
x

Q’ Integracio

z} “] Inteligéncia de Negdcios

w Servicos Globais

Hsistema 2 Mensagens 3 Folha de Pagamento Competéndia : 5/2016 Caixa : 6 Periodo : 3

b) Selecionar aba “Administracdo de Pessoal” depois a op¢do “Sindicatos”. Conforme imagem abaixo.

O gL O BT TOTVS Série T Educacional (RM) Alias: CorporeRM_Treinamento | 1-UNIVERSIDADE CEUMA | Sistema ‘ (=N =
Administracdo de Pessoal Folha Mensal Folha Educacional Férias Resds3o Encargos Anugis eSocial (beta) Orcamento (beta) Configuracbes Customizacio Gestio Ambiente 2w 1~ .‘; >
a a @ Cadastros Globais ~ s Cargos/Funges ~ e © Horérios & Alteracdo de Dias Uteis | i Alteracdes Cadastrais = @
w v -
I I Célculos ~ f. Centros Custos Ed sectes &f Linhas de Transporte ¥ Aprovacdo de Alt, Cadastrais 7
Funciondrios ~ Registro 7| Fé - - . Relatdrios
Praﬁminar & Campos Complementares ~ .’,‘. Chefes e Supervisores ~ Farmulas @ Sindicatos £ Tarifas de Transporte & Requisigies = -
Cadastros d Vale Transporte N Alteragies Globais | Relatdrios 1
“
Sindicatos
Cadastre, gerencie e parametrize as propriedades dos
sindicatos
Bl sistema _c;MEnsagEns < Folha de Pagamento Competéncdia : 5/2016 Caixa : & Periodo : 3
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

Cédigo: POP.0059.01 i\@ CEUMVA

ProeTo W Sistema: TOTVS RM GRUPO EDUCACIONAL
CEUMA FAMAZ UNIEURO

INTEGRAR

Mddulo: DEPARTAMENTO DE PESSOAL
Processo: CADASTRO DE VALE TRANSPORTE

c) Escolha um filtro que melhor Ihe sirva e clique no botdo “EXECUTAR”. Serdo apresentados registros ja

cadastrados que respeitem a condicao de filtro informada.
O a-O0O-F & @0 TOTVS Série T Educaconal (RM) Allas: CorporeRM_Treinamento | 1-UNIVERSIDADE CEUMA (=0 =R [
Configuraghes  Customizagio  Gestie  Ambiente @ MW E17 ) @

IE - Administracio de Pessoal Folha Mensal Folha Educacional Férias Rescisio Encargos Anuais eSodal (beta) Orgamento (beta)

Sindicato - 03.9.0516 X

Jeqoexg

Filtros globais

[] Sempre usar este fitro ac abrir a viséo
Fitro Selecionado

& Expressio
Cédigo do sindicato IS NOT MULL

Lglsisbema @Meﬂsagans & Folha de Pagamento Competéndia : 5/2016 Caixa: 6 Periodo : 3

d) Aparecerdo todos os sindicatos cadastrados. Devera editar as informacbes de um sindicato para incluir os
parametros do vale transporte. Para editar um sindicato deve selecionar um e clicar no botdo de “Editar”.

=

- B~ &0

Administrac3o de Pessoal Folha Mensal Folha Educadional Férias Rescisdo Encargos Anuais eSocial (beta) Orgamento (beta) ConfiguragBes Customizacio Gestdo ambente. | @ & v ) @
Sindicato -03.9.0516 X &
m
O X|E|= -~ 1||§ﬁ 1/3 Uy Anexos = 4 Processos '|§“’7[Fillro:Tod(m]' a
c
P B aEE &
wtuad-anv@ BEaE & @EEEe
Arrafte aqui o cabegalho de uma coluna para agrupar
[x]  Codigodosindicate  Descigdo Logradouro(rua, avenida, alameda, etc,)  Nimere  Complemento Bairre  Cep Cidade
» o1 Sindicato dos Trabalhadores em Estabelecimentos de Ensino da Rede Particular do Maranh3o — SINTERP Rua da Alegria no 56 Centro  65020-010 530 Luis
02 Sindicato dos Trabalhadores em Estabelecimentos de Ensino da Rede Particular do Maranho — SINTERP: Rua Souza Lima 630 Edificio Bazar Ipanema, Sala 302 Imperatr
03 Mensalista - Sindicato dos Trabalhadores em Estabelecimentos de Ensino da Rede Particular do Maranhdo — SINTERP  Rua da Alegria ne 56 Centro  55020-010 S3o Luis
a
| m »
LS‘ Sistema E}Mensagens % Folha de Pagamento Competéncia : 52016 Caixa : & Periodo : 3
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO
Cédigo: POP.0059.01
PROJETO Sistema: TOTVS RM N
Modulo: DEPARTAMENTO DE PESSOAL <%
Processo: CADASTRO DE VALE TRANSPORTE

CEUMA

GRUPO EDUCACIONAL
CEUMA FAMAZ UNIEURO

INTEGRAR

e) Edite o sindicato desejado e na aba “Identificacdo” determine o modo que serd descontado o Vale-

Transporte.
0 4-0-F % 9 Sindicato - 03.9.0516 [ I
Administraco de Pessoal Falha Mensal Folha Educacional Férias Rescisdo Encargos Anuais eSodal (beta) Orcamento (beta) Confiquracies Customizacio Gestio Ambient= @ M@ £ .3} &
Sindicato - 03.9.0516 X Sindicato: 01 - Sindicato dos Trabalhadores em Estabelecimentos de Ensino da Rede Particular do Maranhdo — SINTERP - 03.9.0516 == &
m
A X ’n'r| V.Z|_~ﬁ, 1/3) _1>(|’=,| VZ|_~,\3 1!3|m.lenexos"’_\;,Processos' E
Layout: | Padric ~ -Jj ERE ] |dentificagdo Media Fénas 132 Salario Lyiso Prévio Licenga Maternidade Homeloghlet
Aaste aqui o cabegaho de uma coluna para agr CNPJ Cédigo da entidade sindical: Tipa da entidade sindical
[x] | Codigodosindicato  Descriciio 0 06351936/0001-43 911.027.000.11054-4 (®) Sindicato Baimo  Cep Cidade
vy @ o Sindicato dos T Descrigio: EEdi;:‘” N Centro 65020010 S0 Luis
0 | Sindicato dos T Sindicato dos Trabalhadores em Estabelecimentos de Ensino da Rede Particular do Maranhdo - S ) M'or; eracse a, Sala 302 Imperatr
O |os Mensalista - Sin| Valor salério minimo Valor minimo garantido Centro  55020-010 5o Luis
788,00
(Gupo de insalubridade Agéncia. DV
Fomecedor para langamento financeiro:
0 Corrige média de Insalubridade para o
Saldrio Minimo atual
Global
[] Desconta contribuicio sindical no més da admisso
Vale transporte Fémulas
1 % de desconto: Férmula de estabilidade:
6.00 MCIPA MEMEROQ DA CIPA
Fémula para célculo de indenizagdo artigo 479;
2 |¥] Desconto dnico 50001 MULTA ART. 479
3 Usa 30 dias p/ desconto Fémula de nimero de dias aviso prévio:
AVISO AVISO PREVIO
Data base da corego salarial:
[[] Langa indenizagio adicional na dispensa sem justa causa, no periodo de 20 dias antes da data base i B
Dades Principais Enderego Histérico de Minimo Garantido
0K Cancelar Salvar
0
< m >
Bl sistema _;;Mensagens % Folha de Pagamento Competénda : 5/2016 Caixa : & Perioda : 3

1) Campo % de desconto/ este campo possui preenchimento obrigatdrio. Deve informar o percentual de

desconto de vale-transporte definido para os funciondrios ligados ao sindicato;

2) Campo Desconto Unico/ este campo possui habilitacdo obrigatéria. Deverd ser habilitado para que seja feito

o cdlculo de desconto de vale-transporte considerando o valor encontrado nos langamentos do acumulado
mensal, ou seja, o somatério de todos os periodos. Caso o campo ndo seja habilitado, o sistema fard o
calculo para desconto de vale-transporte considerando somente o valor encontrado nos langamentos do
periodo.

3) Campo Usa 30 dias p/ desconto/ este campo possui habilitacdo obrigatéria. Devera ser habilitado para que o

percentual de desconto do vale-transporte seja aplicado sobre o saldrio do funciondrio. Caso o campo ndo
seja habilitado, serd aplicado o percentual de desconto sobre o nimero de dias Uteis constantes no cadastro

do funcionario.
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

Cédigo: POP.0059.01 CEUMVA
i\@ GRUPO EDUCACIONAL

ngéf:; Sistema: TOTVS RM
Modulo: DEPARTAMENTO DE PESSOAL CEUMA FAMAZ UNIEURO

Processo: CADASTRO DE VALE TRANSPORTE

. Cadastro das Tarifas de Transporte
a) Selecionar aba “Administracdo de Pessoal” depois a opg¢do “Tarifas de Transporte”. Conforme imagem

abaixo.

Ambientz uQVQ@

Resdsdo Encargos Anuais eSodal (beta) Orgamento (beta) Configuracbes Customizacdo Gestdo
@ Horérios % Alteracio de Diss Uteis | i Alteragiies Cadastrais = &

- J Administrag3o de Pessoal l Falha Mensal Folha Educadional Férias

k’_ k’_ @ Cadastros Globais ~ 4 Cargos(FungBes v $ Eventos~

. ) E Célculos ~ e Centros Custos. Seghes & Linhas de Transporte T Aprovagio de Alt, Cadastrais —

Funciondrios jstro 6 S latdrios.

:,ﬁn-,w 4k Campos Complementares = &3 Chefes e Supervisores ~ Farmulas @ Sindicatos 2% Requisiches ~ =

Cadastros ] Vale Transporte Alteracbes Globais | Relatdrios &
Tarifas de Transporte
Cadastre as tarifas de transporte que podera ser utiizada pelas
linhas de transporte

Elisistema  [Mensagens 5 Folha de Pagamento Competénda: 5/2016 ~ Caixa:6  Periodo:3

b) Escolha um filtro que melhor Ihe sirva e clique no botdo “EXECUTAR”. Serdo apresentados registros ja

cadastrados que respeitem a condicao de filtro informada.
===

Gestio  Ambient= @ & T~ ) @

© 4-L00O-B % @[ TOTVS Série T Educacional (RM) Alias: CorporeRM | 1-UNIVERSIDADE CEUMA
Anuais eSodial (beta) Orgamento (beta) Configuraces Customizagio

1B - Administracdo de Pessoal
Tarifas de Transporte - 03.9.0516 X

Folha Mensal Folha Educacional Férias Rescisdo Encargos

Jenoaxg £

Meus filtros

[] Sempre usar este firo ao abiir a viso
Filtro Selecionado

B Expressio
Cédigo 15 NOT NULL

—> (e |[ e |

Blsistema [ Menssgens o Folha de Pagamento Competéncia: 5/2016  Caxa:6  Periodo:3
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO
Cdodigo: POP.0059.01 g@ CEUMA
\recran Jj - Sistema: TOTVS RM GRUPO EDUCACIONAL
Mdédulo: DEPARTAMENTO DE PESSOAL CEUMA FAMAZ UNIEURO
Processo: CADASTRO DE VALE TRANSPORTE

INTEGRAR

c) Aparecerdo todas as tarifas de transporte ja cadastradas. Para incluir uma nova tarifa clique no botéao
conforme imagem abaixo.

o0 & o) o i3) o4 T Ty Tarffas de Transporte - 03.9.0516 - TOTVS Série T Educacional (RM) Allas: CorporeRM_Treinamento | 1-UNIVERSIDADE CEUMA | Sistema | (=N =R =)
Advinistracio dePessoal  FohaMensal  FohaFducadonsl  Férias  Rescsio  Encargos  Anuais  eSodel dels)  Orcamento (beta)  Confiouracies  Customizacio  Gestio  Ambiente @ & (1™ O @
Tarifas de Transporte - 03.9.0516 X &

m
& X ol |3\§ /8 [F ‘ EaRE= | | 0] Anexos ~ % Processos " % [Filtro: TODOS] ~ g
- = g
out: | Padrio - [ EEE B E & d-|EEEE @
rraste agqui o cabecalho de uma coluna para agrupar
[x] Cédigo Inidovigénda Descrigdo  Valor  Final vigénda
» [] o001 03012014  Nivel1 1,90 29/02/2016
O] ooor  01/03/2016 Nivel 1 2,20 01/12/2017
[C] 'oooz 0012014 Nivel2 2,20 29/02/2016
O] ooz 0103/2016 Nivel 2 2,50 01/12/2017
[C] o003 01012014  Nivel 3 2,40 29/02/2016
O] om0z  0103/2016 Nivel 3 2,70 01/12/2017
[C] 'ooo4 0012014 Nivel 4 2,60 29/02/2016
] o004  01/03/2016 Nivel 4 2,90 01/12/2017
0
Hsistema 12 Mensagens 3 Folha de Pagamento Competéndia : 5/2016 Caixa : 6 Periodo : 3
d) Siga os passos a seguir para o cadastro correto.

O -G 0O-FH x & Tarffas de Transporte - 03.9.0516 e
Administraco de Pessoal Folha Mensal Folha Educacional Férias Resds3o Encargos Anuais eSocial (beta) Orgamento (beta) Configuracies Customizacdo Gestio Ambiente % ,I_i) M~ -,) @
Tarifas de Transporte - 03.9.0516 X &

m
OB X Zz & |ﬁ 8/8 E‘ L ks j‘ 1y Anexos ~ ¥ Processos '| < [Filtro: TODOS] ~ a
g

Layout: | Padréo~ [ EEE E & d- EEE E &

Arraste aqui o cabegalho de uma coluna para agrupar

[x] Codigo Inicio vigncda Descicio  Valor  Final vigéncia
[] ooo1t  01f01/2014  Nivel 1 1,90 29/02/2016 Tarifas de Transporte - 03.9.0516 (==
] ooor  o1f03/2016 Nivel 1 2,20 01/12/2017 0 X ‘z | = . ‘__ﬁ 88 | 3 Anexos * % Processos
[ o002  o1fo1/2014 Nivel 2 2,20 29022016
] o002z 0103015 Nivel2 2,50 01/12/2017 Identificacio
[ o003 01/01/2014 Nivel 3 2,40 29/02/2016 1 Cédigo:
[] o003 01/03/2016 Nivel 3 2,70 01/12/2017 0004
[ | o004 01/01/2014 Nivel 4 2,60 29/02/2016 2 Descrigio: 3 valor
v [ o004 01032016 Nvel4 2,80 01/12/2017 hivel 4 | [230
4 Inicio vigéncia: 5 Final vigéncia:
01/03/2016 01/12/2017 g lE‘ Visualizar gréfico de datas cadastradas
[ Atualiza final de vigéncia na liberacdo de competéncia
OK Cancelar Salvar
0
Hsistema I Mensagens < Folha de Pagamento Competénda : 5/2016 Caixa : 6 Periodo : 3
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO
Cédigo: POP.0059.01
PROJETO Sistema: TOTVS RM N
Modulo: DEPARTAMENTO DE PESSOAL <%
Processo: CADASTRO DE VALE TRANSPORTE

CEUMA

GRUPO EDUCACIONAL
CEUMA FAMAZ UNIEURO

INTEGRAR

1) Campo Cddigo/ este campo possui preenchimento obrigatério. Deve-se atentar a sequéncia em que segue.

2) Campo Descricdo/ este campo possui preenchimento obrigatério. Deve ser preenchida conforme nivel da

tarifa.

3) Campo Valor/ este campo possui preenchimento obrigatdrio. Deve preencher conforme valor da tarifa.

4) Campo Inicio Vigéncia/ este campo possui preenchimento obrigatdrio. Deve ser colocado a partir de qual

data ira visar a tarifa.

5) Campo Final Vigéncia/ este campo possui preenchimento obrigatdrio. Deve ser colocada a data em que finda

a vigéncia da tarifa.

6) Este campo deve ser mantido marcado, pois a data final de vigéncia atualizarad conforme competéncia.

Apds preencher todos os campos clicar no botdo “OK”.

Cadastro das Linhas de Transporte
a) Selecionar a aba “Administracdo de Pessoal” depois a opc¢do “Linhas de Transporte”. Conforme imagem

abaixo.
O WL RSe TOTVS Série T Educacional (RM) Alias: CorporeRM_Treinamento | 1-UNIVERSIDADE CEUMA | Sistema | =& ==
Administracio de Pessoal Falha Mensal Folha Educacional Férias Resds3o Encargos Anuais eSodal (beta) Orgamento (beta) Configuragdes Customizacio Gestdo Ambientz @ N B~ -,) o
3 3 @ Cadastros Globais = * Cargos/Fungdes = £ Eyentos & Hordrios & Alteracio de Dias Uteis W Alteracdes Cadastrais ~ Gy
& M ~ L ’%
| | Calculos = & Centros Custos 3 sectes =4 Linhas de Transporte % Aprovacdo de Alt, Cadastrais
Funciondrios ~ Registro 7| Fé = ; Relatdrios
ReGSI0 | . Campos Complementares = | f§ Chefose Supervsores = () 79U | @p Gnicatns | Tarifes de Trarmpor R, 8 Requisicies » &
Cadastros F] Vale Transporte r Alteracdes Globais M| Relatérios M
Linhas de Transporte
Cadastre as linhas de transporte
Blsistema  EMensagens | Folha de Pagamento Competénda : 5/2016 Caixa : 6 Periodo : 3
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

Cédigo: POP.0059.01 i\@ CEUMVA

ProeTo W Sistema: TOTVS RM GRUPO EDUCACIONAL
CEUMA FAMAZ UNIEURO

INTEGRAR

Mddulo: DEPARTAMENTO DE PESSOAL
Processo: CADASTRO DE VALE TRANSPORTE

b) Escolha um filtro que melhor |he sirva e clique no botdo “EXECUTAR”. Serdo apresentados registros ja
cadastrados que respeitem a condicao do filtro informada.

O &4-JO-3 % & TOTVS Série T Educacional (RM) Allas: CorporeRM_Treinamento | 1-UNIVERSIDADE CEUMA =& =]
Adminisvacio dePessosl  FohaMenssl  FohoEducaconsl  Féras  Resdsio  Encargos  Anuais  eSocal (betz)  Orgamenio (betz)  Confguragies  Customizagio  Gestio  Amben= @ AW 1T ) ©

Linhas de Transporte - 03.9.0516 X

Jeqnoaxg £

[] Sempre usar este firo ao abiir a viso
Filtro Selecionado

B Expressio
Cédigo 15 NOT NULL

—> (e [ e |

Blsistema [ Menssgens o Folha de Pagamento Competéncia : 5/2016 Caixa:6 Periodo : 3
c) Aparecerdo todas as linhas de transporte ja cadastradas. Para incluir uma nova linha clique no botao
conforme imagem abaixo.

=

-

. L O ES w0
Adminiswacio dePessol  FohaMensal  FohaEducaconsl  Férias  Resdsio  Encarges  Anusis  eSodal (bets)  Orgamento(bets)  Confgwaches  Customizagie | Gestio  Ambente w6 [T @

J Linhas de Transporte - 03.9.0516 % |

D@X|ﬁ|= - ¥ Z|aﬁ 1/4 ‘Q'Q Uy Anexos = % Processos '|<}[Fillro:TODOS] - g
out | Padrio- (el (B B E B 2| k- EEE :
raste agui o cabecalho de uma coluna para agrupar
[x] Cédigo Descriciolinha de Transporte  Cédigo Tarifa  Grupo de Transporte  Tipo Transporte  Cédigo Itinerdrio  Apenasumvalemés  Ativo

v 0001 Nivel 1-2,20 0001 o 0 1

0002 Nivel 2 - 2,50 0002 0 1
0003 Nivel 3 -2,70 0003 0 1
0004 Nivel 4 - 2,90 0004 0 1
1]
Blisistema  EMensagens | Folha de Pagamento Competénda : 52016 Caixa : 6 Periodo : 3
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

Codigo: POP.0059.01 CEUMA
wrecran Jj - Sistema: TOTVS RM GRUPO EDUCACIONAL

Mddulo: DEPARTAMENTO DE PESSOAL CEUMA FAMAZ UNIEURO
Processo: CADASTRO DE VALE TRANSPORTE

d) Siga os passos abaixo para efetuar um cadastro correto.

©C &«-O0O-F X &0 Linhas de Transporte - 03.9.0516 Sistema |

Administraco de Pessoal Falha Menzal Folha Educacdional Férias Rescisdo Encargos Anuais eSodal (beta) Orgamento (beta) Configuracfes Customizacio Gestio Ambiente @ AW ]~ :)
Linhas de Transporte - 03.9.0516 X

O x|
Layout: | Padiio- [f @ B @ @ B B & d-|2/E8 8 @

€

I a |

| % [Filtro: TODDS] ~

Jenaeng £

Arraste agui o cabegalho de uma coluna para agrupar

[x] Codigo Descicdolinha de Transporte  Cédigo Tarifa
Linhas de Transporte - 03.9.0516
[ ooo1 Nivel 1-2,20 0001 E @I
[ o002 hivel2-2,50 0002 o x ‘ ] | Z e ‘}3 4/4 ‘ Uy Anexos ~ 4 Processos ~
[] 0003  MNivel3-2,70 0003 -
|dentificagze
v [ o004  hivel4-2,90 0004
1 Cédigo:
0004
2 Descriggo Linha de Transporte:
Nivel 4- 2,90/
Tipo Transporte: 3 Codigo Tarifa:
v | 0004 Nivel 4
Grupo de Transporte Cadigo ltinerario
[] Apenas um vale Transporte 4 [7] ativo
OK Cancelar Salvar
a
Bl sistema =_gleensagens < Folha de Pagamento Competénda : 5/2016 Caixa : & Perioda : 3

1) Campo Cddigo/ este campo possui preenchimento obrigatério. Deve-se atentar a sequéncia em que segue.

2) Campo Descricdo Linha de Transporte/ este campo possui preenchimento obrigatério. Deve ser preenchida

conforme nivel da tarifa e valor.

3) Campo Cddigo/ este campo possui preenchimento obrigatério. Deve clicar no botdo com reticéncias e

escolher a qual tarifa deseja vincular a linha de transporte.

4) Este campo deve ser mantido marcado, pois mantém a linha de transporte ativa para utilizacdo.

Apds preencher todos os campos clicar no botdo “OK”.
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

Cédigo: POP.0059.01 i\@ CEUMVA

PROIETO Sistema: TOTVS RM GRUPO EDUCACIONAL
Modulo: DEPARTAMENTO DE PESSOAL CEUMA FAMAZ UNIEURO

Processo: CADASTRO DE VALE TRANSPORTE

INTEGRAR

V.

Configurac&o no Funcionério
Obs: Os cadastros acima descritos s6 devem ser executados caso haja mudanca no percentual do
vale transporte, no valor da tarifa ou mudancga da linha, neste caso precisam ser realizados novos
cadastros. Caso as informagdes permanegcam as mesmas, SO é necessario realizar as rotinas a
partir de Configuracdo no Funcionario.

a) Selecionar a aba “Administracdo de Pessoal” depois a opgao “Funciondrios”. Conforme imagem abaixo.

- | Administragéo de Pessoal \ FohaMensal  FohaEducaconal ~ Férias  Rescsio  Encargos  Anusis  eSocal{bets)  Orgamento (bets)  Configurages  Customizagio  Gestio  Ambente @ & 1~ O @

' @ Cadastros Globais ~ 4 CargosFunges ~ $ Eventos - © Hordrios % Alteraclo de Dias Uteis | & Alteragdes Cadastrais ~ &
] E Célculos ~ e Centros Custos 8 seces &f Linhas de Transporte ﬁ Aprovaco de Alt. Cadastrais
tr G Relatdri
;rsﬁ:\n:r &k Campos Complementares &3 Chefes e Supervisores ~ Formulas 4 Sindicatos | 22 Tarifas de Transporte {2 Requisiches ~ s
Cadastros [F] Vale Transporte ] Alteragdes Globais G| Relatdrios &
Cadastre e gerende os dados dos funcionarios
@Sisbema @Mensagans 3 Folha de Pagamento Competéncia : 5/2016 Caixa : 6 Periodo & 3
H H H =~ " ”
b) Escolha o filtro que melhor |he sirva e clique no botdo “EXECUTAR”.
© @-PO-F & @0y TOTVS Série T Educacional (RM) Alias: CorporeRM_Treinamento | 1-UNIVERSIDADE CEUMA (=N = )|
(= Administracio de Pessoal Folha Mensal Folha Educadonal Férias Rescisio Encargos Anusis esodial (beta) Orgaments (bets) Configuracies Customizacio Gestio Ambiente | AW ~ Q@

Fundondrio - 03.9.0516  x

JE]HBE!}#

Fitros

Filtros globais
ANIL
BACABAL
CEUMA RENASCENGA
COHAMA
DEODORO
IMPERATRIZ
Matricula
PIS
QUEM TEM VALE
RENASCENCA
secao

[T Sempre usar este filtro a0 abrir a viséo
Fittro Selecionado

& Expressdo
Chapa IS NOT NULL

Elsistema % Mensagens | w3 Folha de Pagamento Competéncia : 6/2016 Caixa : 7 Periodo : 3

Data: 21.06.2016 Versdo 12.1.9.1 Pagina 10 de 16



PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

Cédigo: POP.0059.01
Sistema: TOTVS RM

PROJETO

INTEGRAR

Modulo: DEPARTAMENTO DE PESSOAL
Processo: CADASTRO DE VALE TRANSPORTE

i

CEUMA

GRUPO EDUCACIONAL
CEUMA FAMAZ UNIEURO

c)
“Parametros”

Funcinnarin - 0120 NS14

. Conforme imagem abaixo:

Escolha um funciondrio que deseja cadastrar o vale transporte. Uma vez dentro do cadastro va na opgao

| = |

© 4-LO0-F I w0
Administracio de Pessoal

Fundiondrio - 03.9.0516 %
02| =y
ISk BT

Procurar por:

Funcionario:
b2 | =] |

=
Identificacdo
Documentacdo
Documentos Estrangeiros
Endereco Principal

Mome

Enderecos Complement...

Layout: H @ [

Padréo ~ 5

Arraste agui o cabegalho de uma coluna para

Anotacio Pessoal

E!
»

[x]  Identificador Nome
v @ 1596 003568 MAIRA

=] 2955 003796  MAIR,

Chapa

m

Registro
Salario / Jornada

—

Situagao

»

Cadigos Fixos
Eventos Programados

Valores Assodados L5
Empréstimos
Parametros

-

Banico Pgto { Financeiro

[CEmap—

Dependentes

.

-03.8.0516

mJj Anexos ™ '5 Processos ~

Parsmetros

Dependentes INSS

[[] utiiza Controle de Salda de Verbas N
L ) Nao calaul
= ["] Deduz IRRF Maior de 65 Anos ! Nao calcula
[] Tem Deducgo de CPMF

5 . @) Calala
o "] DIRF - Informar remuneracio no Cod. da Receita 3533

Férias
% Adizntamenta Amedondamento: Salda de Férias:
0 0 0

Ajuda de Custo: Mediz Sal. Matem: Dias Direito (Jomada Reduzida):
0 0 0

Dias de Vale Transporte
1 Dias Uteis do Més:  Dias Uteis Restantes: Dias Uteis do Préx. M&s

Expedierte Integral: |20 0 0

Meio Expediente: 0 0 0

Atengzo! O parametro Calcula/Nao calcula IRRF ainda nao influencia ne calculo da folha.

QX |’=¢ ‘ ‘ | L 104 -j| #, Processos v| & [Filtrar] ~

() Mo calcula

D Somente Dias Uteis

v Wl Y

Ambiente

€

Jeqnoexy £

IRRF

® Calaula

Nro., PISfF
13071117
19039021

sdo  Data de Demissdo

aste aqui o cabecalho de uma coluna para agrupar
Valor da Tarifa
2,80 D]

Data Final
02/05/2016

Data de Inido Mro. Viagens

17/12/2015

[ Desc. da Linha

» O

Nivel 4 - 2,50

Nro. Viagens Meio Expedients

»

[r——-

FGTS / SEFIP ol

4

T

0K

Cancelar

Salvar b

B sistema %;Mensagens & Folha de Pagamento Competénda : 5/20

16 Caixa : 6 Periodo : 3

Deverd preencher a informagao necessaria no campo referente a Dias de Vale Transporte.

1)
preenchido conforme dias ute

is trabalhados no més.

Campo Expediente Integral/Dias Uteis do Més: este campo possui preenchimento obrigatdrio. Devera ser

Apds colocar a informagdo necessdria clique no botdo com aparéncia de uma folha em branco para incluir as

informacdes de referente a linha de tr

ansporte.

Data: 21.06.2016

Versdo 12.1.9.1
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

Cédigo: POP.0059.01 g&@ CEUMA

rroto B Sistema: TOTVS RM GRUPO EDUCACIONAL
CEUMA FAMAZ UNIEUROG

INTEGRAR

Modulo: DEPARTAMENTO DE PESSOAL
Processo: CADASTRO DE VALE TRANSPORTE

0 e-go-Eie e Eunciondin 020 0s1e - |
Adminisiracio de Pessodl Funciondrio: 003568 - MAIRA RAQUEL PEREIRA LOPES - 03.9.0516 pmbente | © @ M Q@
Funcionrio - 03.9.0516 % a | ~ ‘ v X | A 12 | ] Anexos ~ % Processos = &
g | - ¥ = o s Parimetros &
0| |4 17 [EiiOrmaceesPessoais & ° i
P e Dependentes INSS IRRF =
& a8 %% % > Identificacio [] Utiiza Controle de Salda de Verbas L o B
Documentagio 0 [ Deduz IRRF Maior de 65 Anos () N3o caleula () NZo calcula
Procurar por: | Nome Documentos Estrangeiros [] Tem Deducdo de CPMF
Endereco Principal 0 (®) Calrula (® Calcula
Layout: | Padrio~ [ == e I B Sy Histdrico de Vale transporte: <novo> [
Anotagdo Pessoal =
Arraste aqui o cabegalho de uma coluna para m ™ % Adariy L] | L | | ‘ Te T e Dias Uteis
G 0
[] Identificador Chapa  Nome N Identificagio s30  DatadeDemiss3o  Nro. PIS/F
Secdo = Audade
v O 1596 003568 MAIRA T 0 Validadh 13071117
5 2 slidade
] 265 00796 v (IEMONAGEES Contratug & b Dot de Wnicio: Dats Final 19039021
Registro Dias de i T
< 21/06{2015 [EL B~
Saldrio [ Jornada
diert]
= - Bped Linha Uiizada
-aw paraoCal &
L Meio Bpe | 2 Linha: Walor d Tarifa:
Situacdo 0004 Nivel 4-2.90
Cédigos Fixos
Eventos Programados Nimero de Viagens
Valores Assaciados — J Nro. Viagens Nro. Viagens Meio Expediente:
Empréstimos O = r
Pardmetros
Arraste aq
SR rearce
[x] oK Cancelar Salvar {agens Meio Expedients
Banco Pgto / Financeiro
» &
[ —
Dependentes
-Hﬂﬁis | Anuz % a
FGTS | SEFIP N 0 i v
Q
4 OK Cancelar Salvar 3
Blsistema  [FiMensagens . Folha de Pagamento Competénda : 5/2016 Caixa : 6 Periodo : 3

1) Campo Data de Inicio/ este campo possui preenchimento obrigatdrio. Deve-se colocar a partir de qual data o
funciondrio passard a receber o vale transporte.
Obs: S6 deve preencher o campo de Data Final caso queira encerrar o fornecimento de vale transporte
para o funcionario.

2) Campo Linha/ este campo possui preenchimento obrigatério. Deve clicar no botdo com reticéncias e

escolher a linha de transporte.
3) Campo Numero de Viagens/ este campo possui preenchimento obrigatério. Deve preencher com o ndmero

de viagens conforme imagem.

Apos finalizar clique no botdo “OK” para salvar as informagdes no histérico de vale transporte. Cligue novamente
em “OK” para salvar o parametro cadastrado.

Data: 21.06.2016 Versdo 12.1.9.1 Pagina 12 de 16



PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

Cddigo: POP.0059.01

Sistema: TOTVS RM

Moddulo: DEPARTAMENTO DE PESSOAL
Processo: CADASTRO DE VALE TRANSPORTE

PROJETO

INTEGRAR

CEUMA

GRUPO EDUCACIONAL
CEUMA FAMAZ UNIEURO

e

Gerar arquivo do Vale Transporte

a) Selecione a aba “Gestdo” depois a opgdo “Gerador de Saida”. Conforme imagem abaixo.

TR

- Administraco de Pessoal Falha Mensal Folha Educacional Férias Rescis3o Encargos Anuais eSodal (beta) Orgamento (beta) ConfiguracBies Customizacio | Gestio | Ambiente
[5] Calculadora | [{T] Cubos I ' Q & . . i Iniciar Servigo m E r $
- Categorias 4
Agenda @ Planilha Met B E 7 y B .\ | Configuracio i ] “;\g‘
Calendérios | gay Formula Visual ~ R REWE ieéaa::;:: de'gs;‘:ﬁeoss' g:,:’;i::i i Gravﬁm 21 Fontes de Grdficos L:S? [=] Canais RSS MEus'Canms s C“vnm Fontzs COTZS
Utlitérios Ferramentas de Andlise Graficos RSS RM Conectar Comunicacio
@
o
a
g
8
L§|S|stema E}Mensagens & Folha de Pagamento Competéncia : /2016 Caixa : 7 Periodo : 3
. . . “ ” ~ .
b) Escolha um filtro que melhor Ihe sirva e clique em “EXECUTAR”. Serdo apresentados registros que
respeitem a condigdo do filtro.
© 4-JO-F & » 0 TOTVS Série T Educacional (RM) Alias: CorporeRM_Treinamento | 1-UNIVERSIDADE CEUMA =0 = |
Administracio de Pessoal  FohaMensal  FohaEducaconal  Fériss  Rescsfo  Encargos  Anuais  eSocal (beta)  Oramento (bets)  Configuracies  Customizacio | Gestio | Ambiente & @ M1~ ) @
Calculadora | [[T] Cubos ' Q B 3% [ $
Agenda ) Planilha Met I = i o
) e RMReports  Gerador de. visdes Meus Canais | RM Conector | Fontes Contas
Calendérios | ggn Férmula Visual ~ Relatanios de Dados - - -
Fittros e —
onector Comunicacio

Utilitrios Ferramentas de Andlise

Layouts do Gerador de Saidas - 03.9.0507 X Filtros globais

Je:margﬂ:

]

[] Sempre usar este fitro a0 abrir a visZo

Fitro Selecionado

& Expressio
1D IS NOT NULL

e =

Blisistema [ Mensagens g Folha de Pagamento Competincia: 6/2015  Caixa:7  Periodo:3

Data: 21.06.2016 Versdo 12.1.9.1
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

Cédigo: POP.0059.01 CEUMA
wrecran Jj - Sistema: TOTVS RM GRUPO EDUCACIONAL

Mddulo: DEPARTAMENTO DE PESSOAL CEUMA FAMAZ UNIEURO
Processo: CADASTRO DE VALE TRANSPORTE

c) Marque o campo do vale transporte conforme coligada que deseja gerar e va em Processos = Geragdo
de Saidas, conforme imagem abaixo.
O %-0 O-[E « & L4 Layouts do Gerador de Saldas - 03.9.0507 - TOTVS Série T Educacional (RM) Alias: CorporeRM_Treinamento | 1-UNIVERSIDADE CEUMA

Sistema | : -

Administracio de Pessoal Folha Mensal Folha Educacional Férias Resdsio Encargos Anugis eSocial (beta) Orcamento (beta) Configuracies Customizacio Gestio Ambiente & _\jJ M~ Q (%)
= e 2 o L . .
5] Calcladora | [Z] Cubes o (sqlz s ;\‘ b g }2 Categorias ) Inidar Servico @ §3 vﬁ( [l
%] Agenda @ Planilha Net — > il Configuracio = W
= ™ o . RMReports  Gerador de Visdes Painéis de Gerador | Gréfico Fontes de Gréficos Leitor ) Meus Canais | RM Conector | Fontes Contas
.1] Calendérios san Formula visual = = Relatsrios de Dados ~ Cendrios = de Saida = = RSS [ canais RSS > = =
Utlitirios Ferramentas de Andlise Graficos RSS RM Conector Comunicacio
Layouts do Gerador de Saidas - 03.9.0507 X &
m
aEg X | -} | Zz= a ¥V X |§a 5/6 ‘ 1 Anexos ~ | 4 Processos v| % [Filtro: TODOS] ~ g
+[]4 - EFD_CONTRIBUICOES B Geraciio de Saldas :
-[ ]2 - REMESSA COBRANCA SANTANDER, _ CNAB240

[[]3 - REMESSA DE PAGAMENTO BANCO DO SANTANDER (CNAB240) Exportar Layout
-[_]6 - REMESSA DE PAGAMENTO BANCO DO SANTANDER (CNAB 240

[0 7 - VALE TRANSPORTE CEUMA|

+.[[]3 - VALE TRANSPORTE ELRO

Importar Layout

Comparagao de layouts

Lo -
san Formula Visual 2

@ Geragdo de Planilhas em Lote

Hisistema [ Mensagens 5 Folha de Pagamento Competéndia : 6/2016 Caixa : 7 Perioda : 3
= = ]

d) Abrird o Assistente de geracdo de Saida. No campo Diretério de Destino deve clicar no botdo que

contém reticéncias e escolher a pasta destino do arquivo que sera gerado. Depois de escolher clique no
botdo “AVANCAR”.
© %-0 O-E % & [0y Layoutsdo Gerador de Saidas - 03.9.0507 |

Sistema |
Administragio de Pessoal Folha Mensal Folha Educacional Férias Resds3o Encargos Anusis  eSodal (beta) Orcamento (beta)

Configuragdes  Customizagio | Gestio | Ambiente & & [~ ') @
[ Caladladora | [Z] Cubos @ ol ;“’ L 12 Categorias ey Iniciar Servico 3 .,& -
] < = i 5 A & ] T
‘._n] Agenda g] Planilha Met ied Configuracio i s
_ . . RMReports  Gerador de Visdes Paindis de Gerador Gréfico Fontes de Grafi Leitor Meus Canais RM Conector Fontes Contas
| calendérios | g Férmula Visual = - Relatdrios de Dados = Cendrios * de Saida - 3 Fontes de Graficos rss L= CanaisRSS - - -
Utlitirios Ferramentas de Andlise Graficos RSS RM Conector Comunicacio
Layouts do Gerador de Saidas - 03.9.0507 X &
- O Geracdo de Saidas o
=5 Z & ¥ ¥ | ‘ - &
e X | -3 34 5/6 | U] Anexos ~  Proces: Selagio do Layou g
.[_]4 - EFD_CONTRIBUICOES B d
i-[ ]2 - REMESSA COBRANCA SANTANDER _ CNAB240 Par faver selecione o Layout de saida a ser gerado TOTUS
DE -REMESSA DE PAGAMENTO BANCO DO SANTANDER (CNAB240)
Dﬁ -REMESSA DE PAGAMENTO BANCO DO SANTANDER (CNAB240)
: [¥]7 - VALE TRANSPORTE CEUMA
i.[[]8 - VALE TRANSPORTE ELRO
Layout:
7 WALE TRAMSPORTE CEUMA
Diretdrio de Destino:
C:sers\3568'Deskiop E
[] Gerar anquivos no servidor Ignorar diretério padéo
Opgies —u@ Avangar > Cancelar

Hisistema [ Mensagens 3 Folha de Pagamento Competénda : 6/2016 Caixa: 7 Periodo : 3

Data: 21.06.2016 Versdo 12.1.9.1 Pagina 14 de 16



PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

Cédigo: POP.0059.01
Sistema: TOTVS RM

PROJETO

INTEGRAR

Modulo: DEPARTAMENTO DE PESSOAL
Processo: CADASTRO DE VALE TRANSPORTE

CEUMA

GRUPO EDUCACIONAL
CEUMA FAMAZ UNIEURO

i

e)

Escreva nos campos disponiveis o ano e més da competéncia que deve ser gerado o arquivo. Faga

conforme a imagem. Apds escrever clique no botdo “AVANCAR”.

I sooma |

© %~-0 0O-® % & ) Layoutsdo Gerador de Saidas - 03.9.0507
Administracdo de Pessoal Folha Mensal Folha Educacional Férias Rescisdo Encargos Anuais eSocial (beta) Orcamento (beta) Configuracbes Customizacgio Gestlio Ambient & _|_5|? O~ Q (>
g = & 2 i i . Y
Cubos E = - (’(N b g 1 Categorias & |3 Inidar Servico RB §$} = -
[&] Agenda 2] Planilha Net = > |gat Configuracio i E L1
o RM R ts  Gerador d Wisd Painéis d Gerad Grafi & Leitol Meus C RM C tol Fontes  Conta:
B Coeiin | 4Bs P+ | MNP Gemede | e | pandede | condy | @i g roresdeqifon | S0 o sy MG | RCHSCH | P Cota
Utilitrios Ferramentas de Andlise Gréficos RSS RM Conector Comunicagdo
Layouts do Gerador de Saidas - 03.9.0507 % &
© Geracio de Saidas e
JE-?X":«|T AVZ|§3 5!6|@_]Anexos'%Proces . da o Z
F Gao =
[ 4 - EFD_CONTRIBUICCES_B o &
~[[]2 - REMESSA COBRANCA SANTANDER _ CNAB240 Por favor informe os pardmetros para a geragdo do Layout TOTVS
D 3 - REMESSA DE PAGAMENTO BANCO DO SANTANDER (CNAB240)
& - REMESSA DE PAGAMENTO BANCO DO SANTANDER. (CNAB240) ANO
7 - VALE TRANSPORTE CEUMA
[J& - VALE TRANSPORTE EURO 016
MES
[osl
Opglies 1—-& Avangar > Cancelar
Bl sistema T:}Mensagans <& Folha de Pagamento Competénda : 6/2016 Caixa:7 Periodo @ 3
H H H x “ 7
f) Para finalizar o processo clique no botdo “Executar”.
© %-3 O-3 & @ [ Layoutsdo Gerador de Saidas - 03.9.0507 | Sistama |
Administracdo de Pessoal Folha Mensal Folha Educacional Férias Resdsdo Encargos Anugais eSodial (beta) Orcamento (beta) Configuracfies Customizacio Gestio Ambiente € _\jl? - .j (*))
* = 2 4 -
Calculadara Cubos - -__. Sql! gﬂ" @ 12 Categorias | Tniciar Servigo RB §g‘l 2 -
] Agenda ¥E) Planiha Net — i Configuracio i ¥ - O~
= ™ o . RM Reports  Gerador de Visdes Painéis de Gerador | Gréfico Fontes de Gréficos Leitor ) Meus Canais | RM Conector | Fontes Contas
[&] calendérios saw Formula visual = - Relatdrios de Dados ~ Cendrios = de Saida - = Rss L CanaisRSS - - -
Utlitarios Ferramentas de Andlise Graficos RES RM Conector Comunicagdo
Layouts do Gerador de Saidas - 03.9.0507 X &
O Geragdo de Saidas -
£ ><|"‘|AAvV| 55‘@ Anexos ~ B Proces i
e da 5 4 2 Condluindo o Assistente ancestral de 2
+~[_]4 - EFD_CONTRIBUICCES_B processos 9
DZ REMESSA COBRANCA SANTANDER _ CNAB240 o
[ )3 - REMESSA DE PAGAMENTO BANCO DO SANTANDER (CNAB240) Finalizado o processo
[ - REMESSA DE PAGAMENTO BANCO DO SANTANDER (CNAB240)
[¥]7 - VALE TRANSPORTE CELIMA TOTVS
i.[ 18 - VALE TRANSPORTE ELRO
Para iniciar a execugdo e aceitar as configuragies
escolhidas, clique em "Executar’.
Opgles Cancelar

Bl sistema E;Mensagens % Folha de Pagamento Competénda : 6/2016 Caixa : 7

Periodo : 3

Data: 21.06.2016

Versdo 12.1.9.1
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO
Cédigo: POP.0059.01
PROJETO Sistema: TOTVS RM
Modulo: DEPARTAMENTO DE PESSOAL
Processo: CADASTRO DE VALE TRANSPORTE

INTEGRAR

i

CEUMA

GRUPO EDUCACIONAL
CEUMA FAMAZ UNIEURO

g) A execucgdo do processo sera concluida com sucesso.
© %~ O~ @ % & [ Layoutsdo Gerador de Saidas - 03.9.0507

Adrinistiacio dePessoal  FohaMensal  FohaEducaconsl  Férias  Rescso  Encargos  Anuais  eSodal (ela)

Layouts do Gerador de Saidas - 03.9.0507 X

Orgamento (beta) Configuragies

Customizacdo

Gestdo

Sistema

Ambient= | © & E1~ O

OB X "',' T a vy |.}ﬁ 5/6 | U] Anexos > % Processos v| % [Filtro: TODOS] ~

p—

[]4 - EFD_CONTRIBUICCES &
Dl - REMESSA COBRANCA SANTANDER _ CNAB240
[]3 - REMESSA DE PAGAMENTO BANCO DO SANTANDER, (CNAB240)
-6 - REMESSA DE PAGAMENTO BANCO DO SANTANDER (CNAB240) © Geragio de Saidas
[V]7 - VALE TRANSPORTE CELMA . .
-[T]8 - VALE TRANSPORTE ELRQ Execugdo concluida o
TOTVS
A S0 do foi ida com sucesso.
@ Solictado em Iniciado em: Finalizado em
22/06/2016 12:55:27  22/06/2016 12:55:30  22/06/2016 12:55:32
Logs
[EE A | bioco de Notas Copiar
[12:55:31] A
[12:55:31] ANO: 201&
[12:55:31] MES: §
[12:55:31]
[12:55:31] Iniciali 8o do contexto: Context
[12:55:31] Inicializagdo do : Context
[12:55:31] Inicializaclo do contexto: Contextc
< >
Fechar
Hisistema 12 Mensagens 3 Folha de Pagamento Competéndia : 6/2016 Caixa : 7 Periodo : 3

Data: 21.06.2016 Versdo 12.1.9.1
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