PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

Cédigo: POP.0250.00 CEUMA
nreeree J§ - Sistema: TOTVS RM GRUPO EDUCACIONAL

Modulo: FOLHA DE PAGAMENTO CEUMA FAMAZ UNIEURO
Processo: CADASTRO FAP

Este Procedimento Operacional Padrdo define as etapas necessarias de Como Fazer Cadastro FAP no

Sistema TOTVS RM.
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

Cédigo: POP.0250.00 CEUMA
nreeree J§ - Sistema: TOTVS RM GRUPO EDUCACIONAL

Modulo: FOLHA DE PAGAMENTO CEUMA FAMAZ UNIEURO
Processo: CADASTRO FAP

. Cadastro FAP

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

O @-Q0-B & &0y TOTWS Série T Educacional (RM) Alias: CorpareRM | 1-UNIVERSIDADE CELIMA Sistema o &2

e
18 | | Fiolha Educacional Férias Rescisdn Encargos Anuais e5ocial (beta) Qrgamento (beta) Configuraciies Customizac o Gest&o Ambients o - ;P @
@ RH D !j Automacsa de Ponto Intos & Hordrios &% Alteracdo de Dias Uteis ta Alterapfies Cadastrais - ﬁ:g/
~ | B sectes &/ Linhas de Transporte ¥ AprovagSo de Alt. Cadastrais
f e = z Relatérios
[T, Frojetas 3 "‘:i Folha de Pagamenta @ Sindicatos 28 Tarifas de Transporte 2 Requisicties -
o Vale Transporte 5 Alteracies Globais | Relstérios
g saide v % Gestiin de Pessnas z
-
&
[F] Educacional v | . Seguranga e Sade Orupaciond g
== . 5
B sacoffics v
@’ Gestdo de Conteidos
" Gestio do Reladonamento com o Cliente
x
Syl N )
E) ] Inteligéncia de Megérios
i
£ servicos Glabais
(;;‘,. Logout [ Login a Sair
Sisistema | | T Mensagens | | s Fobha de Pagamentn G e | G A FEen

b) Selecionar aba “Administracdo de Pessoal” depois a opgdo Se¢des. Conforme imagem abaixo.
O @%-O0-E & @@ TOTYS Série T Educacional (RM) Alias: CORPORERM-PRODUICAC | 1-UNIYERSIDADE CELMA Sistemna s

2
|_ [[E= | Administragdo de Pessoal Falha Mensal Falha Educacional Férias Rescisda Encargos Anuais eSocial (beta) Orcamento (beta) Configuragfies Customizacso Gestdo Ambiente o W - .:,) (el
Q a @ Cadastros Globais = » CargosfFungiies = § Evertas - © Horérios % Ateragdo de Dias (teis i Alterages Cadastrais :i\_:)
I I Célculos | f. Centros Custos | B8 secdes - s de Transporte W2 Aprovagda de Al Cadastrais
Funciondrios  Registra = ol " 2 Relatirios
Prelfminar SR Campos Complementares « 4 Chefes e Supervisores - @ sindicatos 28 Tarifas de Transporte 2% Requisicles ~ -
Cadastros F ‘Wale Transporte F} Alteracies Globais = | Relatdrios m
Secies F
E Cadastre & gerencie seglies m
i
=
g
| 5 sistema H 1) Mensagens || <3 Folha de Pagamenta Competancia : 10f2017 Caiza: 11 Perindo ;3
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PROJETO

INTEGRAR

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO
Cédigo: POP.0250.00
Sistema: TOTVS RM

CEUNMA

GRUPO EDUCACIONAL
CEUMA FAMAZ UNIEURO

Processo: CADASTRO FAP

Modulo: FOLHA DE PAGAMENTO

§Z

c)

somente os cadastros de acordo com o filtro escolhido.

Escolha o filtro ou crie o filtro que vocé deseja utilizar e clique no botdo “EXECUTAR”. Serdo apresentados

O @-OO-B & wih TOTYS Série T Educacional (RM) Alias: CORPORERM-PRODUCAC | 1-UNIVERSIDADE CELMA stema = & &
Administragdo de Pessoal Falha Mensal Falha Educacional Férias Rescisdn Encargos Anuais eSocial (beta) Orcamento (beta) Configuragfies Customizacso Gestdo Ambiente @ ‘@ EmjRg \=) (7]

' @ Cadastros Globais - 4 CargosfFungfies = £ S — < et = et @

£ £ | B coleuios - @ Contros Custos 1 Fres - Segdes B ladastrais
Funcionérins  Registra = Relatdrios
Preliminar g Campos Complementares + 4 Chefes e Supervisor ez -
Cadastros | Relatérios |
Filtros globais Moo

Secdo - 03.9.0516 X m
CoDIGO Ezeluir il
i
POR FILIAL Modificar £
REMASCENCA o

SECOES SINTETICAS

[T Sempre usar este filro ao abiir a visio

Renomear

Copiar Filkro

Filtro Selecionads

[ &

Kpressio

ﬁ Executar

Fechar

| glswstema | ‘ E}Mensagens | | j Folha de Pagamenta

Competéncia @ 10f2017 Caixa t 11

Perioda 1 3 |

d) Vocé deve dar dois cliques em cima do cadastro da seg¢do, pois o FAP é um anexo da Sec¢do.

OBS: Vocé so fara cadastro do FAP e atualizagcbes em se¢des com a quebra ??.

?

O | B-EO-F S ) I:j Secdo - 03.9.0516 - TOTWS Série T Educacional (RM) Alias: CORPORERM-PRODUCAS | 1-UMIVERSIDADE CELIMA = & £
Administraio de Pessoal | FolhaMensal  FohaFducaconal  Férias  Rescisio  Encargos  Anuais  eSocial(heta)  Orcamento(bsta)  Corfigurachies  Customizago | Gestdn  Ambiente > & @- Y @9
' @ Cadastros Globais ~ + Cargos/Funglies - $ Eventos - © Haorérios &% Alteractode Dias Uteis s Alteracfes Cadastrais + %
I : £ | E Céleulos - @ Centros Custos | B8 secties & Linhas de Transporte ¥ Aprovacda de Al Cadastrais 4
Funciondrios  Registra & Férmulas = . Relatérios
Preliminar 9P Campos Complementares ~ &) Chefes e Supervisores = @ sindicatos | 2 Tarifas de Transporte 2% Requisigies ~ -
Carastros | ‘ale Transports 7| alteraghies Globais 1| Relatdrios |
Ser. 03, 516 X ié
O X|B|I= « v = |8 329 %] S | Uysnenos = By Processos % [Filtro: RENASCENCA]  ~ g
=
Layout; | Padiio- [F () © @ @ = @ & ﬂ;@@@@@ g
Arraste agui o cabegalha de uma coluna para agrupar
[#] | Codiga - |Estado ‘ Descricdo Rua |N|]mero |Complemento |C|dade |Pais |Te\efone |DDD |Balrm |CEP ‘ CHNP
E ot [l GRUPO EDLICACTOMAL CELIMA R DOS CASTANHEIROS 01 RUAIOSLE ... SAOLUIS BRASIL 32144142 95 REMASCENCATI 65075... Z3.64
i ] Jorat A GESTAO LNIFICADA R DOS CASTANHEIROS 01 JOSUE MONT... SAOLUIS BRASIL 32144142 98 REMASCEMCA LT 65075... 23.6
T E 01.01.01 A CEUMA ASEOCIAQEO DE ENSING SUPERIOR - RENASCEMCA RUA DOS CASTAMHE... 01 JOSUE MONT... SAOLUIS BRASIL 32144142 95 REMASCENCA IT 6507S... ZE.EI
I [ |orototo0 A PRESIDENCIA RUA DOS CASTAMHE... 01 JOSUE MONT... SAQLUIS BRASIL 32144142 98 REMASCENCA LI 65075... 23.6
I [ |o1on010101 A PRESIDENCIA RUA DOS CASTAMHE.., 01 JOSUEMONT.., SAOLUIS BRASIL 32144142 98 REMNASCEMCA LD 65075... 23.6
E [] |otot.on.02 [l WICE-PRESIDENCIA RUA DOS CASTAMHE... 01 JOSUE MONT... SAOLUIS BRASIL 32144142 95 REMNASCENCAIT 65075... 23.6
| [ |orot0t.02.01 A WICE-PRESIDENCIA RUA DOS CASTAMHE... 01 JOSUE MONT... SAOLUIS BRASIL 32144142 98 REMASCEMCA LI 65075... 23.6
B D 01.01.01.02.01.002 A WPR - VICE-PRESIDENCIA RUA DOS CASTAMHE... 01 JOSUE MONT... SAOLUIS BRASIL 32144142 95 REMASCENCA L 65075... 23.6
B ] | o1.01.01.02.01.00% A WPR. - ASSESSORIAS WP RUA DOS CASTAMHE... 01 JOSUE MONT... SAQLUIS BRASIL 32144142 98 REMASCENCA LI 65075... 23.6
I [C] | 01.01.01,02,01,004 A YPR. - ASSESSORIA JURIDICA RUA DOS CASTAMHE.., 01 JOSUEMONT.., SAOLUIS BRASIL 32144142 98 RENASCEMCA LD 65075... 23.6
& 01.01.01.02.01.005 [l WPR - ASSESSORIA DE REGULACAQ E AVALIACAD RUA DOS CASTAMHE... 01 JOSUE MONT... SAOLUIS BRASIL 32144142 95 REMNASCENCATT 65075... 23.6
i ] |o1o101.03 A DODI - DIRETORIA DE DESEMWOLVIMENTO INSTITUCIONAL RUA DOS CASTAMHE... 01 JOSUEMONT... SAOLUIS BRASIL 32144142 S8 REMASCEMCA LT 65075... 23.6
I E 01.01.01.03.01 Ma ODI - GABINETE RUA DOS CASTAMHE... 01 JOSUE MONT... SAOLUIS BRASIL 32144142 95 REMASCENCA LI 65075... 23.6
5| ] | 01.01.01,02.00.001 A DODI - GABINETE RUA DOS CASTAMHE... 01 JOSUE MONT... SAQLUIS BRASIL 32144142 98 REMASCENCA LI 65075... 23.6
| [T |o101.01.09.02 A DI - GEREMCIA DE TI RUA DO3 CASTAMHE.., 01 JOSUEMONT.., SAOLUIS BRASIL 32144142 98 REMNASCEMCA LD 65075... 23.6
] (] |ot.01.01.03.02.001 [l DDI - GERENCIA DE TI RUA DOS CASTAMHE... 01 JOSUEMONT... SAOLUIS BRASIL 32144142 95 REMNASCENCAIT 65075... 23.6
: [C] | o1.01.01.09.02.002 A DDI - APLICACOES E DESENVOLYIMENTO RUA DOS CASTAMHE... 01 JOSUE MONT.., SAOLUIS BRASIL 32144142 98 REMASCEMCA LT 65075... 23.6 .
o
4 [ »
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

Cédigo: POP.0250.00
Sistema: TOTVS RM

PROJETO

INTEGRAR

Processo: CADASTRO FAP

Modulo: FOLHA DE PAGAMENTO

§Z

CEUMA

GRUPO EDUCACIONAL
CEUMA FAMAZ UNIEURO

~ .. . .
e) Uma vez o cadastro da Secdo aberto na tela, deverd ir em Anexos—> FAP por Estabelecimento Empresarial.
QI G-T0O- & & Oy Secdio - 03.9.0516 - TOTYS Série T Educacional (RM) Aliss: CORPORERM-PRODUCAD | 1-UNIVERSIDADE CELMA Sistema o & ®
[[E= | Administragdo de Pessoal Falha Mensal Falha Educacional Férias Rescisdn Encargos Anuais eSocial (beta) Orcamento (beta) Configuragfies Customizacso Gestdo Ambiente @ W EmjRg .:,) el
? Ia @ Cadastros Globais - » CargosfFungiies = § Evertos - © Horérios 7 Ateragdo de Dias (teis s Alteragfes Cadastrais :s
Funcionérios  Registra | Secéin: 01,0101 - CELMA ASSOCIACAD DE ENSIMG SUPERTOR - RENASCENCA - 03.9.0516 b
Prelirinar 4p Campas Complementare:
O XK|B|= « v = |84 3229 |0) Anexos |+ % Processos -
N <+ Fluxo de krabalho >
Segéo - 03.9.0516 3 ldentificaga | Endersga Dados Cantz 4 G . Descrigio do Local 4 % &
jj?)(‘ﬂ-‘fA VZ‘}Q3;’229 f [y Gréficos » :
Cadigo: . =
Layout: | Padrio ~ [ EEE B EH [ororm Y Consultas 5QL B g
. ]3 Relatdrios L3
firraste aqui o cabegalhn de Uma coluna pars agrpar ENP: Inscrigio Es -
& £ BEy [23.689 763/0003.59 HEZD
[x] | Cédiga « |Estado | O Filial: Dados Anuais da RATS ne |DDD | Bairro CEP
o1 Ma c #1142 98 REMNASCENCA IT 65075...
1 CELMA ASSOCIACAD DE ENS Valores fissociados Yerbas
Lol A Departamentao: Funcionarios Lotados % Limite: l— ez 98 RENASCENGAIL 6507S...
5 010101 A o1 [DEF&RTAMENTO FEDRED B s S l42 98 RENASCENCAL 65075...
Lime: [Gam Cartiale
01.01.01.01 M r Calendaio Histrico de vinculag o de Benefirios & SepSo e |Sem Contrale Hi42 98 REMASCENCATI 65075..
01.01.01.01.01 i A [00a0001 [Calendario S3a Luis Processo ludicial de Tercsiros/Cutras Entidades Alecada (0,00 Hl4z 96 RENASCENCATI 65075. 23.6
01.01.01.02 i Tipo da Lotagdo, W 14z 98  RENASCENCAIl 65075.. 23.6
01.01.01.02.01 Ma Jor [Setor, departamento, estabeleci Evcodent M142 98 REMASCENCA I €5075.. Z3.6
. Configurar Anexos weedente: 10,00
01,01.01,02,01,002 i CHO da obrs propria CAEPF Fendents lUUU— Wl42 98 REWASCENCAI 65075.. 23.6
01,01.01,02.01.003 i Ferhar Anexo Hi42 93 RENASCENCALL €5075.. 23.6
Pat I
01,01.01,02,01,004 M ™ Pescos Fisica Ferhar Todos 05 Anexos CIEnEE 1000 142 98 RENASCENCAIL 65075.. 23.6
01,01.01,02.01.005 M % Potencial: 0,00 142 93 RENASCENCATL €5075.. 23.6
[ Desativada
01,01.01,03 i c i42 98 RENASCENCAIL 65075.. 23.6
01,01.01,03.01 M q ¥ Identificacio pslo CHPJ W14z 98 REMASCENCA I 6S075... 23.6
01,01.01,03.01.001 i c Hi42 93 RENASCENCAIL €5075.. 23.6
01,01.01,03.02 M q Wl42 98 RENASCENCALL 65075.. 23.6
01.01.01,03.02.001 MA b OK Cancelar Salvar 142 95 REMASCENCA T €5075.. 23.6
01,01.01,03.02,002 M 0 142 96 RENASCENCA Tl 65075.. 2.6
1
4 ] 3
| Hsistema H 1) Mensagens || < Folha de Pagamenta Competéncia : 102017 Caixa: 11 Periodn : 3 |

f)

cadastro existente, dé dois cliques em cima do cadastro para edigao.

Secdo: 01.01.01 - CELUMA ASSOCLACAD DE EMSING SUPERICR, - REMASCENCA - 03,9,0516

Uma vez na tela de cadastro, clique no icone indicado para incluir novo. Caso queira fazer atualizagdo em um

] XI%IE PN Zlﬁ 3/229 ||.UJ_‘]AnexDs

~ B Processos

Dezcrigao do smbiente de Trabalko

I “ale Refeigio I

FAP por Estabelecimento Empresanal

D) | el =« ¥ X |44 1/1 | &
Padrdo ~ [/ E = B = E &
Arraste aqui o cabecalho de uma coluna para agrupar

[=]

Layouk:

Fim de Yigéncia do FAP
31/12j2017

Inicio de Yigéncia do FAP
01/01j2017

=R RdE

Descricdo

MEo

Atualiza final de vigéncia na liberacdo de competéncia

0]

Cancelar | Salvar I
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

Cédigo: POP.0250.00 CEUMVIA

ROETS. Sistema: TOTVS RM GRUPO EDUCACIONAL
Moédulo: FOLHA DE PAGAMENTO CEUMA FAMAZ UNIEURO

Processo: CADASTRO FAP

g) Siga os passos indicados abaixo:

FAP Estabelecimento Empresarial: <novo= 22
O¥X |2 = -~ x|@ 1/1 |sneos -~ @& -
Identificacio
1 Inicio de ¥igéncia do FAP: Fim de ¥igéncia do FAP: 2 Descrigdo:
ID‘I.-"D‘I f2018 vl I31.-"12.-"2D18 VI Colozar uma descricSo|

[T Atualiza final de vigéncia na liberacdo de competéncia

Informe agui az Aliguotas para FAFP
E=r><|= AavZ|@aon @R -G

[¥] | Irl'n'ciilo’de ‘I\-"igénc:ia | FlinaAIIE:Ie \-"Iigénc:ia | W alar | RECMODIFIEDEY

w

k. Cancelar Salvar

1) Campos Inicio de Vigéncia do FAP e Fim de Vigéncia do FAP/ este campo possui preenchimento obrigatdrio.
Deve colocar data inicial e a data final.

2) Campo Descricdo/ este campo ndo possui preenchimento obrigatdrio. Trata-se da descri¢cdo do cadastro.

3) Clicar no icone indicado para incluir as aliquotas para o FAP.
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

Cédigo: POP.0250.00 {@ CEUMVIA

PROJETO Sistema: TOTVS RM GRUPO EDUCACIONAL

INTEGRAR
Médulo: FOLHA DE PAGAMENTO CEUMA FAMAZ UNIEURO

Processo: CADASTRO FAP

Abrira a tela de cadastro das aliquotas.
FAP Estabelecimento Empresarial: <nowvol=

QO X[BIT « > x|a1t [Dtreos -@& -
|dentificagio

Inicio de Vigéncia do FAP: Fim de Vigéncia do FAP: Descrigio:
|U1 A01A2018 - I |3‘I A22018 - l Colacar uma dezcrigo

[T Atualiza final de vigéi

Aliquota FAP Estabelecimento Empresarial: <novo= =2

— Informe aqui az Aliquaotas para FA a x | A a v X |'i=i -

O X | Z a v ¥ |dentificacio

[¥] | Ipic}:\i?‘ de\l.-"igénc:ia | F.i

1 Inicio de Yigéncia da Aliquota: Final de ¥igéncia da Aliquota:

| VEHEDE | [ti1z2018 |

2 ¥alor:
1l

Cancelar

ak | Cancelar I Salvar |

1) Campos Inicio de Vigéncia da Aliquota e Fim de Vigéncia da Aliquota/ este campo possui preenchimento
obrigatdrio. Deve colocar data inicial e a data final.
2) Campo Valor/ este campo possui preenchimento obrigatério. Colocar o percentual da aliquota.

Apds preencher as informagdes necessdrias clique no botdo “OK”.

h) Para finalizar o cadastro clique no botdo “OK”.

FaP Estabelecimento Empresarial: 01.01.01 - Colocar uma descricio

O Xlﬂlf - Zl% 2/2 |@J_']Anexos -~ ¥ Processos -

Identificag o
Inicio de Yigéncia do FAP: Fim de ¥Wigé&ncia do FAP: Descricio:
IEI‘I J0nA2018 |31 Azl2ms - I |Eo|ocar urna descricio

T Atualiza final de vigéncia na liberacdo de competéncia

— Infarme aqui az Aliquaotas para FAF
O X|=T « v (¢ Bl -3

icin deVigéncia | Final ds Vigéneia | valor | RECMODIFIEDEY

. 2 akK Cancelar I Salvar
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