PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

Cédigo: POP.0063.01 CEUMA
Nreeree Jj  Sistema: TOTVS RM / GRUPO EDUCACIONAL
Modulo: DEPARTAMENTO DE PESSOAL =% CEUMA FAMAZ UNIEURO

Processo: GERAGAO ARQUIVO CAGED

Este Procedimento Operacional Padrao define as etapas necessdarias de como fazer a Geragdao de Arquivo

do CAGED no Sistema TOTVS RM.
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO
Cédigo: POP.0063.01 g@ CEUM A
\recran Jj - Sistema: TOTVS RM GRUPO EDUCACIONAL
Médulo: DEPARTAMENTO DE PESSOAL CEUMA FAMAZ UNIEURO
Processo: GERAGAO ARQUIVO CAGED

INTEGRAR

Geracao Arquivo CAGED
a) Acesse o Menu Principal, situado no canto superior esquerdo. Selecionar RH = Folha de Pagamento.

O @~ O~ RS 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 &

3 m
g
| E
WJ Projetos 4 ‘;i Folha de Pagamento g
ﬁ’ Salide 4 & Gestdo de Pessoas
‘g Educacional K- A} Seguranga e Satide Ocupacional
- o,
I secofice v
2o

@ Gestdo de Conteidos

_—

i Gestdo do Reladionamento com o Cliente
x

Q’ Integracio

3) “] T TETe e s

w Servicos Globais

Elsistema [ Mensagens . Folha de Pagamento Competéndia : 6/2015 Caixa:7  Periodo: 3

b) Selecionar a aba “Encargos” depois a op¢do “CAGED”. Conforme imagem abaixo.

O @ LI RIS 03.9.0507 - TOTVS Série T Educacional (RM) Alas: CorporeRM_Treinamento | 1-UNIVERSIDADE CEUMA | Sistema | (==
Administragdo de Pessoal Folha Mensal Folha Educacional Férias Resdisdo Encargos Anuais eSodal (beta) Orgamento (beta) Configuragdes Customizacdo Gestdo Ambiente [ Ii) L~ Q o
2 gl | | 2% Cadastros - : -
6-'; Eﬁ Pardmetros INSS/FGTS “ EY’ Cadastros W, Geracdo dosEncargos & Gerag3o do Histérico de Provisdo | Cadastros Financeiros ~ l@ Ad
4 [T Histdricos «
?I\“-”s?sd_e ' Liberagio de Flags FGTS SEfIP CAGED ) Lonameniios ~ * Geracdo dos Langamentos < Integracio com terceiros ~ = Gerac3o dos Langamentos LﬁnCBTE”mS A;mrﬂggs
Recolhimento & SEFIP CAGED Contabilizacio Kl Financeira 5| Autbnomos @
. @
Gere o relatdrio de CAGED m
8
5
Hisistema 12 Mensagens 3 Folha de Pagamento Competéncia : 6/2016 Caixa: 7 Perioda @ 3
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

Codigo: POP.0063.01 CEUMA
wreen: ) Sistema: TOTVS RM GRUPO EDUCACIONAL

Médulo: DEPARTAMENTO DE PESSOAL CEUMA FAMAZ UNIEURO
Processo: GERAGAO ARQUIVO CAGED

c) Abrird o Assistente de geracdo do CAGED. Deve-se clicar no botdo “Avancar”. Conforme imagem.

Q) Geracio do CAGED
Bem-vindo ao Assistente para o CAGED

Este madulo id awdligdo na geragde do CAGED.

TOTUS E possivel recuperar os parmetros deste processo salvos

anteromente.

Perfil de Pardmetros
CELMA v/ %

[ | Salvar peril ao concluir

Para continuar, cliqgue em "Avangar’

Descrigdo do Processo

Opgoes _ Avancar = Cancelar
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO
Cédigo: POP.0063.01
PROJETO Sistema: TOTVS RM N
Médulo: DEPARTAMENTO DE PESSOAL SSON
Processo: GERAGAO ARQUIVO CAGED

CEUMA

GRUPO EDUCACIONAL
CEUMA FAMAZ UNIEURO

INTEGRAR

d) Ajuste os pardmetros para a gera¢do do CAGED conforme instrucdes abaixo.

© Geracio do CAGED

Parametros O

Irforme os pardmetros para geragdo do CAGED. TDT U S

Cuebra de Segan

7 99 - 4| Selegdo de funcionarios |@]
Lty

1 Competineia Stuzgiz  ACDEFGILMPRSTVW
- Tip=o ABCDEFIMMOPRSXZ
Més: Ano: Recehiments  DHMIOPQST
5 |- 016 |
- -I?F":' CAGED: ) 5 Imprime apenas secdes com mowimentacdo
i) Diario ® Mensal
[ ] Gera registro para ateracdo de CE
24/06/2016
3 Conveénio MTE: b Localizagdo dois) amquivols):
Salvar ols) arquivols) na pasta:
052016 chusersitotvs_maxdesktop'coligadal =

[ ] Gerar CAGED para Conferéncia

Opcdes Hul'm—) Avancar = Cancelar

1) Campo Competéncia/ este campo possui preenchimento obrigatdrio. Deve-se preencher o més e o ano

gue deseja gerar o arquivo;
2) Campo Tipo CAGED/ este campo possui preenchimento obrigatério. Deve marcar a op¢do “Mensal”;

3) Campo Convénio MTB/ este campo possui preenchimento automatico conforme competéncia.

4) Botdo Selecdo de Funciondrios/ neste botdo deve-se definir quais os tipos de funcionario, situacdo e
forma de recebimento serdo buscados para o CAGED;

5) O campo Imprime apenas se¢cées com movimentagdo deve permanecer marcado, visto que o CAGED sé
trata secdes com movimentacoes;

6) Campo Localizacdo do Arquivo/ este campo possui preenchimento obrigatdrio. Este campo define para
qual pasta ird o arquivo gerado. Deve clicar na imagem de pasta e escolher o destino do arquivo.

Apds preencher todos os campos necessarios deve clicar no botdo “Avancgar”.
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Cdodigo: POP.0063.01 CEUMA
wrecran Jj - Sistema: TOTVS RM \ GRUPO EDUCACIONAL

Mdédulo: DEPARTAMENTO DE PESSOAL = CEUMA FAMAZ UNIEURO
Processo: GERAGAO ARQUIVO CAGED

e) Etapa referente aos dados da Empresa.
© Geracio do CAGED

o o

Informe os dados da Empresa.

TOTVS
1 Alteraggo:
Mada a atualizar W
2 |dentficacdo
(@ CNPJ ) CEl
Opgles —pedbmpey | Avancar Cancelar

1) Campo Alteracdo/ este campo possui preenchimento obrigatério. Deve selecionar a op¢do “Nada a
atualizar”. S6 devera selecionar outra opg¢do caso queira atualizar os dados cadastrais da Empresa;
2) Campo ldentificacdo/ este campo possui preenchimento obrigatdrio. Deve selecionar a op¢do CNPJ.

Apds preencher os campos necessarios clique no botdo “Avancar”.
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INTEGRAR

f) A etapa de Dados do Responsavel ja vem preenchida automaticamente. Sé deve clicar no botdo “Avancar”.
Q Geracio do CAGED

o O

Informe os dados do Responsavel TOTVS
Informa Dados Responsavel

MNome:
CEUMA - ASSOCIACAD DE ENSING SUPERIOR

Enderego (logradoura):

RUA JOSUE MONTELLD

Mumena: Complemento:

01

Bairro: CEP:
REMASCENCA 65075120
Estado:

MA, Maranhdo

DOD:  Telefone: Ramal:
93 32144277

Opghes > Cancelar
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Médulo: DEPARTAMENTO DE PESSOAL CEUMA FAMAZ UNIEURO
Processo: GERAGAO ARQUIVO CAGED

INTEGRAR

g) Nesta etapa deve selecionar a coligada que deseja gerar o CAGED. Depois clicar no botdo “Avancar”.

Q) Geracio do CAGED

Selecio de Coligadas o
Selecione as Coligadas para geragao do CAGED TDTUS
R= B= | @& 3
Coligada Mome f Razdo Socal CMP1 f CEI f CPF Periodo
& 1 CEUMA ASSOC. DE ENSING SUPE... 23685 763/,0001-857 3
I 2 INSTITUTO EURO AMERICAMO D 37.174.034,0001-02 3
Legenda

& Coligada possui pardmetros especificos

h) Estd etapa informa quais filiais que constardo no arquivo emitido. Clique no botdo “Avancar”.

) Geracio do CAGED

Centralizadores O

Serdo listados oz CMPJ centralizadores da empresa, conforme a quebra informada no

campo "Cadigo de Quebra™ . TOTVUS

Coligada 1
ALTEROU  ~

CODIGO DESCRICAD ENDERECO
» T CEUMA ASSOCIACED DE ENSING SUPERIOR - RENASCENGA

02 CEUMA ASSOCIACAD DE ENSING SUPERIOR - COHAMA,

03 CEUMA ASSOCIACAD DE ENSING SUPERIOR - ANIL

04 CEUMA ASSOCIAGAD DE ENSING SUPERIOR - DEQDORO

ne AL IRAA ACCrriarEon ME CRICIRAE C1HLIDED D THID b
< >

Opgdes ﬂm Avancar = Cancelar
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INTEGRAR

i) Para finalizar o processo de gerac¢3o do arquivo de CAGED clique no botdo “EXECUTAR”.

) Geracio do CAGED
Concluindo o Assistente do CAGED

Finalizado o processo

TOTVS

Para iniciar a execucdo e aceitar as configuragoes
escolhidas. cliqgue em "Executar’.

Opgies w Cancelar

j) O processo finalizard com sucesso e sera gerado o arquivo na pasta destino escolhida.
) Geracio do CAGED
Execucao comncluida O
TOTVS

A execucao do process=o foi concluida com sucesso..

@ Solicitado em: Imiciado em: Finalizado em:

24062016 16:30:48 24/06/2016 16:30:-50 24062016 16:30:52
Logs
Bloco de Motas Copiar
Coligada 1: e

Segcéo 01:

— Gerado Begistro de Desligamento para o Funciondri

— Gerado Registro de Desligamento para o Funcionari

— Gerado Registro de Desligamento para o Funciondri

— Gerado Registro de Desligamento para o Funcionari
(=
o
(=

— Ferado BRegistro de Desligamemnto para Funcionari
— Gerado Registro de Desligamento para
— Ferado BRegistro de Desligamemnto para
— Gerado Begistro de Admissfo para o Funciondrio LU
— Gerado Registro de Desligamento para o Funcionari
— Gerado Begistro de Desligamento para o Funciondri
— Gerado Registro de ARdmissdc para o Funciondrio ME
— Gerado Registro de Admissdc para o Funcionario MA
— Gerado Registro de Desligamento para o PFunciondri
— Gerado Registro de Desligamento para o Funcionari
— fGerado Registro de Desligamento para o Funciomdri ..

Funciondri
Funcionari

<« >

Fechar
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