PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

Cédigo: POP.0157.00 CEUMA
Nreeree Jj  Sistema: TOTVS RM / GRUPO EDUCACIONAL
Modulo: DEPARTAMENTO DE PESSOAL =% CEUMA FAMAZ UNIEURO

Processo: REAJUSTE SALARIAL

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

Sistema TOTVS RM.
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Il. Procedimento para 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 » :‘j Automagio de Ponto %‘ e %H

| AquisicBo de Servigos Devolugio de Compras TOTVS Colaboragio - Cadastro XML~ Manifestacio do
Projetos 4 = Folha de Pagamento Destinatario (MD-e)
(UH ~j -
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
E) “] T TETe e s
£ )

@ 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]
a a @ 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:

o- Aleracio Global de Saldrios
Alteracaoc Global de Salarios

Informe os pardmetros da atteragdo global de saldrios

TOTVS

Cluebra de Segao [] Sala@ric Composta

Ers "E - Reprogramar evento que compde Salaro Composto
Langar evento para funciondro que ndo usa Saldro Composto
—Acao para a Alteragdo do Salario— —Tipo de Cancelamento
1 Selegdo de funciondrios Incluir
Apenas na Data Informada
Chap=a 2240 Excluir
Sitwagio ACEFGILMOPRSTLWW. T
Tipo ABCDEFIMMNOPRSLICE =
Recebiments DHMOPOQST Cancelar Reqistrar Alte
Filtro <nenhum> = .

2| @

Farmuls Selec <nenhums

Data de Mudanga: Motivo:

3 01/04f2016

E~|a |06

Reajuste Sindical

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

COpgdes Cancelar < Valtar Avangar =
1) Botdo Selecdo de Funcionarios/ é obrigatério verificar quais campos realmente devem ser preenchidos. De
clicar no botdo e abrird a seguinte tela:
EE n‘!'t'tEId = — — ——
Alterad ) selecdo de Funciondrios [ | (-]
Informe as opodes para selecdao de funcionarios: O
k| — DTVS
Queh | |
27 Situagdo Tipo de Funcionario Recebimento

[«] A - Ativa [+] & - Auténomo D - Diarista
C- Contrato Trabalho Suspenso B - Tempordrio com reducdo H-Horista
[ D-Demitida C-Conselheiro M- Mensalista I
E E - Licenga maternidade D - Diretor 0 - utros
[«] F - Feérias [+] E - Estatutdrio P-Haorista {Professor)
g:?: z G -Recesso deEstdaqio g F-Tempaoaordrio/ Comissionist Q - Quinzenalista
TW‘ [v] I-Aposentadoria porinvalidez [w] I-Cedidao 5 - Semanalista
e [+] L Liccngoacm woncimentoa [+*] M  Misto T Tarcfciro
Filtro [+/] M - Servigco militar [w] M - Normal
Fdm [+/] O - Doenga ocupacional [+f] O - Comissionista
[«] P-Afastamentopela Previdéncia [« P-Tempordrio
Data [+] R - Licenga remunerada [+] R - Rural
01,04 z S - Mandglu Sindical z S-Pensiunislda
[«] T-Afast. por acidente trabalho [ | T-Estagidrio
[«] U - Outros [+] U - Outros
L] Res [] W -Aviso préwia [+] % - Expatriada
W - Licenca Mater. Compl. 180 d. Z—Aprendiz
Z-Admissdo Praximo Mes
% [Filtrar] - Famula de selegdo: — =
H= o=
Op g
QK Cancelar
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Caso a alteracdo salarial seja para um funcionario especifico deve preencher o campo “Chapa” com a numeracgao
que identifica o funcionario.

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

2) Campo Acdo para Alteracdo do Saldrio/ este campo possui preenchimento obrigatério. Deve manter o

campo "Alterar” marcado.

3) Campo Data Mudanca/ este campo possui preenchimento obrigatdrio. Deve ser colocado a partir de qual

data alteracdo deverd visar.

4) Campo Motivo Ajuste/ este campo possui preenchimento obrigatdrio. Para selecionar um Motivo de Ajuste

deve clicar no botdo que contém reticéncias.
Apds preencher todos os campos obrigatdrios deve clicar no botdo “Avancar”.

e) Tela Célculo do Novo Salario e/ou Jornada:

o Atceracdo Global de Salrios

Infarme como serd o calculo do novao salanho efou jomada. TDTUS

Calcular percentual de aumento complemertar
Tipo Ateracdo Salario

A Eémul Famula:
-/ romua 0007 AUMENTO DE SALARID

Permite redugdo de salario

Informe o percentual desejado para realizar a alteracao salarial:

(@ Percentual 1 Percentual:
2 | [] Aumentar nimero de casas dedmais

Tal:uel._as salariais do
'_I'CIij'S Gestdo de Pessoas Pemite redugdo de salario
(FM Vitae)

Fomula de Alteracdo de Jomada:

JORNADA | [JORANDA = |

Alterar jomada mantendo salario hora para horistas

Opghes Cancelar < Voltar Avangar >
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1) Campo Tipo Alteracdo Salario/ este campo possui preenchimento obrigatdrio. Deve-se manter a opc¢do

“Percentual” marcada. Uma vez que a formula ja estd definida para aumento de saldrio e reconhecerd a
porcentagem colocada.

2) Campo Percentual/ este campo possui preenchimento obrigatdrio. Deve-se colocar em valor numérico o

percentual de aumento. Exemplo: 8,50 ou 9,00.

3) Campo Férmula de Alteracdo de Jornada/ este campo possui preenchimento obrigatério. Este campo ja vird

preenchido conforme alteragdo que esteja sendo feita, sendo assim, ndo é necessdrio alteracdo da formula

gue esta selecionada, pois trata-se de algo ja parametrizado pelo Departamento Pessoal.
Apds preencher os campos obrigatdrios deve clicar em “Avancar”.

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

O -cé'._a;__l'uﬂn_l_wﬁ_[ ‘ Sistema ‘
Administragio de Pessoal Folha Mensal Folha Educacional Férias Rescisdo Encargos Anuais eSocial (beta) Orgamento (beta) Configuracdes Customizagdo Gestdo Ambiente & A el J L)
? 3 & Cadastros Globais ~ s Cargos/Fungdes = Eventos © Horérios & Alteracdo de Dias Uteis W Alteracies Cadastrais + G
o M . [ ’k
I I 2 Calculos = f. Centros Custos B8 sectes =/ Linhas de Transporte = Aprovacdo de Alt. Cadastrais 4
Funciondrios  Registro . -~ Relatdrios
Freee o Campos Complementares = b | o2 Aleracio Global de Safirios =
Execugao concluida O
Q%
o
a
A execucao do processo foi concluida com sucesso. 4
@ Solicitado em Iniciado em: Finalizado em
27/05/2016 09:11:17 27/05/2016 09:11:19 27/05/2016 09:15:40
Logs
Bloca de Netas Copiar
Aviso
Resumo Chapa 000004: A
AlteragiZo Salarial:
Valor Antigo: 16.988,84
Valor Novo: 18.347,95
Dercentual: 8%
Alterado saldrio do funciondrio - 1drio: 18.347,95 Jornada 0
Chapa 000009:
Alteragdo Salarial:
Valor Antigo: 1.327,67
Valor Nowvo: 1.433,88
Percentual: 8%
Alterado salédrio do funciondrio - 18rio: 1.433,88 Jornada 00 W
€ >
Fechar

Bl sistema _Q;Mensagens < Folha de Pagamento Competénda : 5/2016 Caixa : 6 Periodo : 3
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