PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

Cédigo: POP.0158.00 CEUMA
Nreeree Jj  Sistema: TOTVS RM / GRUPO EDUCACIONAL
Modulo: DEPARTAMENTO DE PESSOAL =% CEUMA FAMAZ UNIEURO

Processo: CANCELAMENTO REAJUSTE SALARIAL

Este Procedimento Operacional Padrdo define as etapas necessdrias de como fazer o Reajuste Salarial no

Sistema TOTVS RM.
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INTEGRAR

Il. Procedimento para Cancelamento Reajuste Salarial

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

0 w-O OB el TOTVS Série T Educacional (RM) Alias: CorporeRM_Treinamento | 1-UNIVERSIDADE CEUMA ‘ Sistema | == =]
Vendas Contratos Outras MovimentacBes Orgamento Integracies Utilitérios Customizacgo Gestdo Ambients ] ,I_.U O = ;P (2]
@ RH , \lj St o ‘;‘ Ve \"QH

| AquisicBo de Servigos Devolugio de Compras TOTVS Colaboragio - Cadastro XML~ Manifestacio do
Projetos 4 = Folha de Pagamento Destinatario (MD-e)
LE - _
de Compras
g Ssaide 4 % Gestdo de Pessoas
&
o
‘g Educacional v | “Z. Seguranca e Satide Ocupacional 2
E -/ g
I secofice v
-2

@’ Gesto de Conteddos

’I'. Gestdo do Relacionamento com o Cliente
x

Q’ Integracdo
>) “] T TETe e s
¢ X
J‘@ Servicos Globais
Hisistems  [Z;Mensagens

. “ .. ~ ” . ~ ~ . ~ 7.
b) Selecionar aba “Administracdo de Pessoal” depois a opg¢do Alteracdes Cadastrais = Alteracdo de Salarios.
Conforme imagem abaixo.
O w-O OB ol TOTVS Série T Educacional (RM) Alias: CorporeRM_Treinamento | 1-UNIVERSIDADE CEUMA | Sistema [ =N =
Administracdo de Pessoal Folha Mensal Folha Educacional Férias Resds3o Encargos Anuais eSocial (beta) Orgamento (beta) Configuracies Customizacio Gestdo Ambiente ] ,I_.U O = Q (2]
’ 3 @ Cadastros Globais ~ ¢ Cargos/Funcies § cventos - © Horérios &% AlteracSo de Dias Uteis | | i AlteracBes Cadastrais = /\%
I I Célaulos ~ @ Centros Custos A Secdes &/ Linhas de Transporte . Alteragio Campos do Cadastro
et pfzfn‘f,‘;; 2k Campos Complementares ~ gy Chefes e Supervisores ~ Rt @ Sindicatos | 2 Tarifas de Transporte @ Alteracio Rateio Fixo
Cadastros 5 Vale Transpo [ 7
il = eIt “ @ Aweragio Cadigos Fixos E
[ Alteragio Eventos Programados L
m
@ Alteragio de Saldrios 8
& Atualizagio do Saldo FGTS g
“o Recilculo do Salde FGTS
?  Importagiio de Fotos
Hsistema 2 Mensagens 3 Folha de Pagamento Competéndia : 5/2016 Caixa : 6 Periodo : 3
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c) Abrird o Assistente do Processo Alteracdo Global de Salarios. Deve-se clicar no botdo “Avancar”.
o= Alteracdo Global de Saldrios

Bem-vindo ao Assistente do processo Alteracdo Global de

Salarios
o Meste modulo & possivel realizar:
- Ateracdo do salaro efou da jomada;
- Alteracdo, inclusdo ou exclusdo da composicdo salaral;
I 0 I V s - Atualizaggo do historico;

- Envio de awvisos automaticos.
Peril de Pardmetros
Rejustedc W ‘{ "

[] salvar perfil ac concluir

Para continuar, clique em "Avangar

Descrigdo do Processo

Opghes Cancelar é Avancar >
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d) Ajuste os parametros da alteracdo conforme necessidade:

o2 Alteracdo Global de Salarios

Alteracgao Global de Salarios o
Informe os pardmetros da alteracdo global de salarios TDTUS
Quebra de Secdo [] Saléric Composta
7 777 - Reprogramar evento que compde Salaro Composto

Langar evento para funciondro que ndo usa Saldro Composto

—Acdo para a Alteracdo do Saldrio— —Tipo de Cancelamento
Selegdo de funcionarios | Incluir i
@ Apenas na Data Informada 2
Chapa =menhum> Exccluir
Situagio ACEFGILMOPRSTLUWVW. .
Tipo ABCDEFIMNOPRSLIZ | .
Recsbiments DHMOPOQST a Cancelar 1 ] Registrar Alterangﬁo
Filttro <nenhum> ™ Al -
Formulz Sslec <nenhum= =
Data de Mudanga: Motivo:
3 |01f/04/2016 EH~| a4 |b& Reajuste Sindical

[[] Reajustar os aumentos posterores considerando o valor do aumento salaral.

Opcges Cancelar = Valtar Avangar >

Botdo Selecdo de Funcionarios/ é obrigatorio verificar quais campos realmente devem ser preenchidos. De clicar no

botdo e abrird a seguinte tela:

o AlteraEs —_—
) selecio de Funciondrios [ | (-]
Alrerad O
Informe as opofies para selecao de funcionarios:
Infa
Chapa OTVS

CQueb | |

77 Situagao Tipo de Funcionario Recebimento
[«] & - Ativo [+] & - Auténomo D - Diarista

-Lontrato lrabalho suspenso - lemporario com reaucac - arista
| C-Contrato Trabalho S B - Ti 3ri dugd H-Horist
D -Demitido C - Coneelheiro

d Ih

Se E - Licenca maternidade D - Diretor 0 - Qwutros

F - Férias E - Estatutario P-Haorista (Professor)
g:?:‘ G -Recesso d eEstagio F - Temporariof Comissionist Q) - Quinzenalista
TD-D< I- Aposentadoria porinvalidez I-cCedido 5 - Semanalista
[y L Liccngoacm woncimontoa M Misto T Tarcfcirae
Filtro M - Servico militar M - Mormal
Frm 0 - Doenca ocupacional 0 - Comissionista
P- Afastamento pela Previd&ncia P -Tempardrio
Data R - Licenca remunerada R - Rural
01/04 S - Mandalu Sindical S-Pensiunisla
T-Afast. por acidente trabalho [] T-Estagiario
U - Qutros U - Outros
[ Res [+#] V¥ -Aviso préwio [+] ¥ - Expatriado
W - Licenga Mater. Compl. 180 d. Z—Aprendiz
Z-admissdo Proximo MEs
% [Filtrar] ~ Farmula de selegdo: o= —
H= o=
Dipgd
QK Cancelar

M - Menesalicta I
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Caso o cancelamento de alteracao salarial seja para um funciondrio especifico deve preencher o campo “Chapa”
com a numeracao que identifica o funcionario.

Caso o cancelamento de alteragdo salarial seja para todos os funcionarios deve-se atentar a quais Situacoes, Tipo
de Funciondrio e Recebimento deseja atingir. Marcando ou desmarcando os campos conforme necessidade.
Logo depois de definir os parametros deve clicar em “OK”".

1) Campo Acdo para Alteragdo do Saldrio/ este campo possui preenchimento obrigatdrio. Deve manter o

campo "Cancelar” marcado.

2) Campo Tipo de Cancelamento/ este campo possui preenchimento obrigatério. Deve manter o campo

"Apenas na Data Informada” marcado, pois buscard conforme a data de mudanca.

3) Campo Data Mudanga/ este campo possui preenchimento obrigatério. Deve ser a exata data referente ao

ajuste que quer se cancelar.

4) Campo Motivo Ajuste/ este campo possui preenchimento obrigatdrio. Deve ser colocado conforme o motivo

do ajuste que se quer cancelar.
Apés preencher todos os campos obrigatdrios deve clicar no botdo “Avancar”.

e) Para finalizar o processo de Cancelamento deve clicar no botdo “Executar”.

o Alteracdo Global de Saldrios

Conduindo o processo Alteracdo Global de Salarios

Finalizado o processo

TOTVS

Para iniciar a execucdo e aceitar as corfiguragies
escolhidas, clique em "Executar’.

Opgles Cancelar < Vaoltar b
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CEUMA

GRUPO EDUCACIONAL
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f) Apods o processo finalizar aparecera que a execuc¢do do processo foi concluida com sucesso.

O &-L0O-® % &

Advinistiacio de Pessoal | FohaMensal  Fohaducaconsl  Férias  Ressio  Encargos  Anusis  eSocal (bets)  Orgamento bets)  Configuraces

a a @ Cadastros Globais ~ * Cargos/Fungdes ~ ¢ Eventos &) Horérios &% Alteracio de Dias Uteis s Alteraciies Cadastrais =
o v =
I I Céleulos = & Centros Custos B secies &/ Linhas de Transporte ¥ Aprovacio de Alt, Cadastrais

Funciondrios ~ Registro s
Preliminer = Campos Complementares ¥ | § | ol Afferacdo Global de Salirios

Cadastros
ExecucSo concluida O
TOTVS

Solicitado em: Iniciado em Finalizado em:

E! A execugao do processo foi concluida com sucesso.
NE 30/05/2016 12:19:46 30/05/2016 12:21:16

30/05/2016 12:19:51

Logs
Bloco de Notas Copiar
Aviso
Resuma Chapa 000004: ~

Registros Removidos com Sucesso
- Salario: 18.347,95 - Jornada: 001:00
Alterado saldrio do funcionirio - Saldrio: 16.988,84 Jornada 2

Chapa 000003
Registros Removidos com Sucesso

- Salério: 1.433,88 - Jormada: 001:00
Zlterado saléric do funcicniric - Salérie: 1.327,67 Jornada 22

Chapa 000043:

Registros Removidos com Sucesso v

Fechar

Elsistema  [;Mensagens 5 Folha de Pagamento Competéndia: 5/2016  Caixa:6  Periodo: 3

Customizacio

%

Relatdrios

elatdrios

Ambiente & MW - Q) @

R

Data: 30.05.2016

Pagina 6 de 6



