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Este Procedimento Operacional Padrão define as etapas necessárias de como fazer a Parametrização e 

Conferência de Cadastro de Vale Transporte no Sistema TOTVS RM.  
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I. Acesso ao Cadastro 

a) Acesse o Menu Principal, situado no canto superior esquerdo. Selecionar RH Folha de Pagamento. 

 

b) Selecionar aba “Administração de Pessoal” depois a opção “Sindicatos”. Conforme imagem abaixo. 
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c) Escolha um filtro que melhor lhe sirva e clique no botão “EXECUTAR”. Serão apresentados registros já 
cadastrados que respeitem a condição de filtro informada. 

 
 

d) Aparecerão todos os sindicatos cadastrados. Deverá editar as informações de um sindicato para incluir os 

parâmetros do vale transporte. Para editar um sindicato deve selecionar um e clicar no botão de “Editar”. 
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e) Edite o sindicato desejado e na aba “Identificação” determine o modo que será descontado o Vale-

Transporte. 

 

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

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

2) Campo Desconto Único/ este campo possui habilitação obrigatória.  Deverá ser habilitado para que seja feito 

o cálculo de desconto de vale-transporte considerando o valor encontrado nos lançamentos do acumulado 

mensal, ou seja, o somatório de todos os períodos. Caso o campo não seja habilitado, o sistema fará o 

cálculo para desconto de vale-transporte considerando somente o valor encontrado nos lançamentos do 

período. 

3)  Campo Usa 30 dias p/ desconto/ este campo possui habilitação obrigatória. Deverá ser habilitado para que o 

percentual de desconto do vale-transporte seja aplicado sobre o salário do funcionário. Caso o campo não 

seja habilitado, será aplicado o percentual de desconto sobre o número de dias úteis constantes no cadastro 

do funcionário. 
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II.  Cadastro das Tarifas de Transporte  

a) Selecionar aba “Administração de Pessoal” depois a opção “Tarifas de Transporte”. Conforme imagem 
abaixo. 

 

b) Escolha um filtro que melhor lhe sirva e clique no botão “EXECUTAR”. Serão apresentados registros já 
cadastrados que respeitem a condição de filtro informada. 
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c) Aparecerão todas as tarifas de transporte já cadastradas. Para incluir uma nova tarifa clique no botão 
conforme imagem abaixo. 

 

d) Siga os passos a seguir para o cadastro correto. 
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1) Campo Código/ este campo possui preenchimento obrigatório. Deve-se atentar a sequência em que segue. 

2) Campo Descrição/ este campo possui preenchimento obrigatório. Deve ser preenchida conforme nível da 

tarifa. 

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

4) Campo Início Vigência/ este campo possui preenchimento obrigatório. Deve ser colocado a partir de qual 

data irá visar a tarifa. 

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

a vigência da tarifa. 

6) Este campo deve ser mantido marcado, pois a data final de vigência atualizará conforme competência. 

Após preencher todos os campos clicar no botão “OK”. 

III. Cadastro das Linhas de Transporte 

a) Selecionar a aba “Administração de Pessoal” depois a opção ”Linhas de Transporte”. Conforme imagem 

abaixo. 
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b) Escolha um filtro que melhor lhe sirva e clique no botão “EXECUTAR”. Serão apresentados registros já 

cadastrados que respeitem a condição do filtro informada. 

 

c) Aparecerão todas as linhas de transporte já cadastradas. Para incluir uma nova linha clique no botão 

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

 

1) Campo Código/ este campo possui preenchimento obrigatório. Deve-se atentar a sequência em que segue. 

2) Campo Descrição Linha de Transporte/ este campo possui preenchimento obrigatório. Deve ser preenchida 

conforme nível da tarifa e valor. 

3) Campo Código/ este campo possui preenchimento obrigatório. Deve clicar no botão com reticências 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 utilização. 

Após preencher todos os campos clicar no botão “OK”. 
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IV. Configuração no Funcionário 

Obs: Os cadastros acima descritos só devem ser executados caso haja mudança no percentual do 
vale transporte, no valor da tarifa ou mudança da linha, neste caso precisam ser realizados novos 
cadastros. Caso as informações permaneçam as mesmas, só é necessário realizar as rotinas a 
partir de Configuração no Funcionário. 
 

a) Selecionar a aba “Administração de Pessoal” depois a opção “Funcionários”. Conforme imagem abaixo. 

 

 

b) Escolha o filtro que melhor lhe sirva e clique no botão “EXECUTAR”. 
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c) Escolha um funcionário que deseja cadastrar o vale transporte. Uma vez dentro do cadastro vá na opção 

“Parâmetros”. Conforme imagem abaixo: 

 
 

Deverá preencher a informação necessária no campo referente a Dias de Vale Transporte. 

1) Campo Expediente Integral/Dias Úteis do Mês: este campo possui preenchimento obrigatório. Deverá ser 

preenchido conforme dias úteis trabalhados no mês. 

Após colocar a informação necessária clique no botão com aparência de uma folha em branco para incluir as 

informações de referente a linha de transporte. 
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1) Campo Data de Início/ este campo possui preenchimento obrigatório. Deve-se colocar a partir de qual data o 

funcionário passará a receber o vale transporte. 

Obs: Só deve preencher o campo de Data Final caso queira encerrar o fornecimento de vale transporte 

para o funcionário. 

2) Campo Linha/ este campo possui preenchimento obrigatório. Deve clicar no botão com reticências e 

escolher a linha de transporte. 

3) Campo Número de Viagens/ este campo possui preenchimento obrigatório. Deve preencher com o número 

de viagens conforme imagem. 

Após finalizar clique no botão “OK” para salvar as informações no histórico de vale transporte. Clique novamente 

em “OK” para salvar o parâmetro cadastrado.  
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V. Gerar arquivo do Vale Transporte 

a) Selecione a aba “Gestão” depois a opção “Gerador de Saída”. Conforme imagem abaixo. 

 
 

b) Escolha um filtro que melhor lhe sirva e clique em “EXECUTAR”. Serão apresentados registros que 

respeitem a condição do filtro. 
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c) Marque o campo do vale transporte conforme coligada que deseja gerar e vá em Processos  Geração 
de Saídas, conforme imagem abaixo. 

 
 

d) Abrirá o Assistente de geração de Saída. No campo Diretório de Destino deve clicar no botão que 
contém reticências e escolher a pasta destino do arquivo que será gerado. Depois de escolher clique no 
botão “AVANÇAR”. 
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e) Escreva nos campos disponíveis o ano e mês da competência que deve ser gerado o arquivo. Faça 
conforme a imagem. Após escrever clique no botão “AVANÇAR”. 

 
 

f) Para finalizar o processo clique no botão “Executar”. 
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g) A execução do processo será concluída com sucesso. 

 

 

 

 


