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Este Procedimento Operacional Padrão define as etapas necessárias de como fazer o Cadastro de Sindicato 

no Sistema TOTVS RM.  
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I. Acesso ao Cadastro 

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

 

b) Selecionar a aba “Administração de Pessoal”. Uma vez dentro da aba selecionar “Sindicatos”. 
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II. Seleção de Filtros 

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

cadastrados que respeitem a condição de filtro informada.  

 

III. Cadastro 
a) Para incluir um novo Cadastro de Sindicato clique no botão que tem aparência de folha, conforme imagem 
abaixo. 
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b) Aba Identificação, na sub aba Dados Principais para este cadastro devemos informar os seguintes campos: 

 

1) Campo Código do Sindicato/ este campo possui preenchimento obrigatório. Coloque que será cadastro o 

sindicato. 

2) Campo CNPJ/ este campo possui preenchimento obrigatório. Coloque o número do CNPJ do Sindicato. 

3) Campo Código da Entidade Sindical/ este campo possui preenchimento obrigatório. Coloque o código 

sindical. 

4) Campo Tipo da Entidade Sindical/ este campo possui preenchimento obrigatório.  Selecione o tipo de 

entidade sindical. 

5) Campo Descrição/ este campo possui preenchimento obrigatório.  Coloque o nome do Sindicato. 

6) Campo Valor Salário Mínimo/ este campo possui preenchimento obrigatório. Coloque o valor do salário 

mínimo. 

7) Campo Vale Transporte/ este campo possui preenchimento obrigatório.  Preencha a porcentagem de 

desconto e marque os campos seja um desconto único e usa 30 dias para desconto. 
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8) Campo Fórmulas/ este campo possui preenchimento obrigatório. Selecione as fórmulas para cada campo. 

Obs: Antes de selecionar as fórmulas verifique se as condições delas estão corretas. 

9) Marque o campo lança indenização caso necessário. 

10) Campo Data Base da Correção Salarial preencha com a data solicitada pelo campo. 

Para finalizar o cadastro clique em “OK”. 

 

Na sub aba Endereço referente a Identificação, coloque todas as informações referentes ao endereço do Sindicato, 

depois vá para outra aba Média. 
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c) Na aba Média defina os parâmetros gerais marcando aqueles necessários. 
Obs: a tela abaixo é somente um exemplo. Cabe ao usuário ter conhecimento de quais campos marcar. 

 
 

d) Na aba Férias na sub aba Parâmetros, marque os campos necessários. 
Obs: a tela abaixo é somente um exemplo. Cabe ao usuário ter conhecimento de quais campos marcar. 
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Na sub aba Média de Férias marque os parâmetros necessários. 
Obs: a tela abaixo é somente um exemplo dos parâmetros que devem ser marcados. Cabe ao usuário ter 
conhecimento de quais campos marcar. 

 
 
As outras sub abas referente a aba Férias deve-se cadastrar os eventos equivalente a cada aba. Para a 
inclusão os eventos já devem está cadastrados. 
 
Logo após vá para a aba 13º salário. 
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e) Na sub aba Média 13º marque os parâmetros necessários. 
Obs: a tela abaixo é somente um exemplo dos parâmetros que devem ser marcados. Cabe ao usuário ter 
conhecimento de quais campos marcar. 
 

 
 
Na sub aba Média de 13º na Rescisão marque os parâmetros necessários. 
Obs: a tela abaixo é somente um exemplo dos parâmetros que devem ser marcados. Cabe ao usuário ter 
conhecimento de quais campos marcar. 
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As outras sub abas referente a aba 13º Salário deve-se cadastrar os eventos equivalente a cada aba. Para 
a inclusão os eventos já devem está cadastrados. 
 

f) Na aba Aviso Prévio na sub aba Parâmetros de Média marque os parâmetros necessários. 
Obs: a tela abaixo é somente um exemplo dos parâmetros que devem ser marcados. Cabe ao usuário ter 
conhecimento de quais campos marcar. 

 

Após colocar os parâmetros necessários vá para a sub aba Eventos p/ Pagamento Média Aviso Prévio e 
incluía os eventos referentes a Média Aviso Prévio. 
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g) Na aba Licença Maternidade sub aba Parâmetros de Média marque os parâmetros necessários. 
Obs: a tela abaixo é somente um exemplo dos parâmetros que devem ser marcados. Cabe ao usuário ter 
conhecimento de quais campos marcar. 

 

Após colocar os parâmetros necessários vá para a sub aba Eventos p/ Pagamento Média Licença 
Maternidade e incluía os eventos referentes a Licença Maternidade. 
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h) Na aba HomologNet selecione a opção de apuração das médias em todos os campos de forma de apuração. 

Após colocar todos os dados necessários clique em “OK” para salvar o cadastro. 

 


