PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

Cédigo: POP.00150.00 f@@ CEUNMA

PROIJETO

GRUPO EDUCACIONAL
CEUMA FAMAZ UNIEURO

Médulo: COMPRAS/ESTOQUES/FATURAMENTO
Processo: VINCULAGAO DE FUNCIONARIO E CENTRO DE CUSTO

Este Procedimento Operacional Padrao define as etapas necessdrias de como fazer a Vinculacdo de Funciondrio a

Centro de Custo no Sistema TOTVS RM.

indice
I Yoo X [ ] OF=To -1y d o Mo (=T sl VT s Vol To Y T= 1 [ T TR 2

Il. Vinculagao de Funcionario e Centro de Custo

ELABORAGAO APROVAGAO
[ ] L]
¢ Analista de Suporte ¢ Coord. Desenv. de Sistemas
¢ Leticia Mota ¢ Michel Cordeiro

Data: 04.05.2016 Pagina1lde5



PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO
Cdédigo: POP.00150.00 CEUMA
PROJETO Sistema: TOTVS RM GRUPO EDUCACIONAL

CEUMA FAMAZ UNIEURO
Mddulo: COMPRAS/ESTOQUES/FATURAMENTO
Processo: VINCULAGAO DE FUNCIONARIO E CENTRO DE CUSTO

INTEGRAR

I.  Acesso ao Cadastro de Funcionario
a) Para avinculagdo do Funcionario ao Centro de Custo, é necessario acessar o Cadastro do Funciondrio pelo
Modulo RH situado no canto superior esquerdo, posteriormente selecionar a op¢do Folha de pagamento.
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b) Apds acessar Folha de Pagamento, selecionar a op¢do Administragdo pessoal e clicar em Funcionarios.
Aparecera um tela de filtros com diversas opgdes, neste exemplo iremos filtrar os Funcionarios da Filial
Renascenga.
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INTEGRAR

¢) Selecionando o filtro Renascenca, todos os funciondrios dessa filial serdo exibidos. Para dar continuidade é
preciso editar o funcionario desejado. Desta forma seleciona-se o registro na caixa de selecdo e clica no icone

de Editar.
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[Z 004192  ABIGAL CARDOSO COQUEIRO 01.01.01.04.002.001  Gestlo da Area de Marketing ABIGAIL  03/05/2016  01/01/2015 1 1004213 003568
" [l | 050010 ADELTAMARIA BARBOSA PAES LANDIM 01.01.01.07.006.001 Assessoria das Operades Acadé... 14042016  01/01/2015 1 1-004521 mestre o020 2
|7 [0 |004292 ADELINO VALENTE DA SILVA FILHO 01.01.01.07.004.002 Operadores Académicos de Grad... ADELINO  03/05/2016  01/01/2015 1 1004213 14288 00001
[ [0 |001096 ADELZIR MALHEIROS E SILVA CARVALHO BARBOSA HAL.. 01.01.01.07.004.002 Operadores Académicos de Grad... 03052016 01012015 1 1004213 mestre 00001
[T [ |080048 ADEMAS GALVAO DE LIMA NOGUEIRA 01.01.01.07.004.048 Laboratéio do Curso - Engenhari... ADEMAS  14/04/2016  01/01/2015 1 1-004521 mestre 00001 2
| [@ |003995 ADOLF SOUSA SILVA 01.01.01.07.003.002 Bibloteca 03052016 01012015 1 1004213 mestre 00124
? [ |050015 ADRIANA CRISTINA RIBEIRO GUEDES 01.01.01.07.006.001 Assessoria das OperagBes Acadé... ADRIANA 14/04/2016  01/01/2015 1 1-004521 mestre 00159 4
|| [0 |o000872 ADRIANA DE CARVALHO TAVARES 01.01.01.02.004.001 Gestdo da Area de Tecnologiada ... ADRIANA 03/05/2016  01/01/2015 1 1004213 mestre 00150
| [0 |002935 ADRIANADOLAGO ALVES 01.01.01.07.004.033 Coordenag3o de Enfermagem 030052016  0101/2015 1 1004213 mestre 00001
| [0 |004302 ADRIANADOS SANTOS SOUSA 01.01.01.07.003.003 Central de Atendimento ADRIANA 14042016 01012015 1 1004521 1-4288 00142 2
| [0 |003963 ADRIANALAIS OLIVERA SARAIVA NOLETO 01.01.01.07.006.002 Operadores Académicos dos Curs... 14042016 01/01/2015 1 1004521 mestre 00001 2
' [ |003778  ADRIANA LEITE XAVIER BERTRAND 01.01.01.07.004.002 Operadores Académicos de Grad... ADRIANA 03/05/2016  01/01/2015 1 1004213 mestre 00001
| [0 |003808 ADRIANALIGIA ALVARENGA OLIVEIRA FROES 01.01.01.07.004.002 Operadores Académicos de Grad... ADRIANA 03/05/2016  01/01/2015 1 1004213 mestre 00001
| [ |000990 ADRIANAMARA ARAUIO LEAL 01.01.01.07.004.002 Operadores Académicos de Grad... ADRIANA 03/05/2016  01/01/2015 1 1004213 mestre 00001
[ [ |000741 ADRIANA MARIA GUARA NUNES MARTINS 01.01.01.01.001.002 Assessoria Vice-Presidéncia ADRIANA 03/052016 01012015 1 1004213 mestre 00072
[ [0 |004413  ADRIANA MARQUES SLVA 01.01.01.07.004.002 Operadores Académicos de Grad... ADRIANA  03/05/2016 18/08/2015 1 1004213 14276 00001 ]
9 - - -

Vinculagao de Funcionario e Centro de Custo

Apds editar as informagdes do funciondrio, o sistema exibira a informacgdes referentes ao mesmo. O vinculo acontece
a partir do Anexo, sendo assim basta clicar na seta referente aos anexo, localizando a op¢do Folha de Pagamento —
Rateio Fixo.
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Processo: VINCULAGAO DE FUNCIONARIO E CENTRO DE CUSTO

a) O sistema abrird uma tela em branco com a opg¢édo de Inclusdo. Deste modo é sé clicar no icone para iniciar a
vinculagdo do Funcionario ao Centro de Custo.
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b) Sera exibido as seguintes informagdes, Centro de Custo e Percentual. O primeiro campo do Centro de Custo
se refere ao cddigo, e o segundo a descrigdo do Centro de Custo. O percentual se refere ao Custo para
aquele centro, por exemplo um percentual de 100 de que todo o custo ird para aquele centro. Se o
funcionario possuir dois centros de Custo a soma dos percentuais devera ser de 100, logo serad 50 para cada
centro.
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Cddigo: POP.00150.00 CEUMA
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Processo: VINCULAGAO DE FUNCIONARIO E CENTRO DE CUSTO

No exemplo utilizamos as reticencias, elas sdo usadas quando n3o se sabe nem o cédigo nem a descri¢gdo do centro
de custo. Para filtrar todos os Centros, preenchemos o campo com “%” que significa todos e clicamos no icone de
filtro. Sendo assim, todos os centros serdo exibidos.

*® Centro de Custo re
D= - v 2| HFEwen -
P | B0 JE3

Coligada | Codigo Cédigo Centro Custo Global | Descrigio
101.02.004.004 01.02.004.004 Proseto Integrar
10103 01.03 Diretoria de Servicos
1/01.03.001 01.03.001 Admiss3o a0
1/01.03.001.001 01.03.001.001 Admiss3o e Rescisio
1/01.03.001.002 01.03.001.002 Foha e Remuneragdo
101.03.002 01.03.002 Fechamerto 30 Reporte
1/01.03.002.001 01.03.002001 Cortabi
101.03.002.002 01.03.002002 Fiscal
1/01.03.003 01.03.003 Tesouraia
1/01.03.003.001 01.03.003.001 Tesouraria
1/01.03.003.002 01.03003.002 Conclagio
1/01.03.004 01.03.004 Requisicdo ao Pagamento
101.03.004.001 “|01.03.002.001 | Comprase Contrato
1/01.03.004.002 01.03.004.002 Central de Notas
101.03.004.003 01.03.004.003 Cortas a Pagar
10103005 01.03.005 f F
1/01.03.005.001 01.03.005.001 i
101.03.005.002 01.03.005.002 Controle de Crédto
1/01.03.005,003 01.03.005.003 Contas a Receber
1/01.04 01.04 Diretoria de i com o Cliente
1/01.04001 0104001 Marketing
101.04.001.001 01.04.001.001 Comercial
1 4.001.002 1 0 002 omur Ao e Propaganda
101.04002 01.04.002 de Mercado
10104003 01.04.003 Clente
1/01.04.003.001 01.04.003.001 Central de
1/01.04.003.002 01.04.003.002 Servigos 20 Clente
1/01.04.003.003 01.04.003.003 Cal Certer
1/01.04.003.004 01.04.003.004 Programa de Estégo

Selecionamos o Centro desejado e clicamos em OK.

¢) Apods definir o Centro de Custo e o Percentual, basta clicar em OK para finalizar a inclusao.
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] |050015 ADRIANA CRISTINARI Total do Rateio: 0 mestre 00159 4
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] |002935 ADRIANA DO LAGO AL sl mestre 00001
i |004302 ADRIANA DOS SANTOS| Banco Pgto / Financeiro 1-4288 0182 2
] |003963 ADRIANA LAIS OLIVER| e mestre 00001 2
i |003778  ADRIANA LEITE XAVIER| - mestre 00001
] |003808 ADRIANA LIGIA ALVARE _3 mestre 00001
] | 000990 ADRIANA MARA ARAUX FGTS /SEFIP
] |000741 ADRIANA MARIA GUARS [l . mestre 00072
0 |004413 ADRIANAMARQuEssn|  DedosContebes a 14276 o000t
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E em OK novamente para salvar e finalizar as alterac¢oes.
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