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INTRODUCAO

O principal objetivo deste material é reunir, num sé Guia de Referéncia, as principais
orientacoes de procedimentos que deverao ser realizados no sistema CICOM, que envolva a
rotina de PAGAMENTO A PROFISSIONAIS. Todas as melhorias que foram realizadas para essa
rotina, foram desenvolvidas para que facilite ao usuario, o calculo e lancamento dos valores que
compoem o valor a pagar aos profissionais cadastrados.

A principio podera parecer complexo, pois envolve cadastros de varios itens que serao
utilizados, porém, na maior parte, os cadastros sdo efetuados uma Unica vez, exigindo apenas o
lancamento de informagdes mensais que ndo sdo previsiveis como: lancamento de horas extras,
faltas e parcelas de Empréstimos.

Se vocé estiver disposto a investir um pouco de seu tempo para, inicialmente, efetuar
esses cadastros, percebera que a sua rotina mensal de pagamento dos profissionais, ficara bem
mais facil, com informacdes detalhadas e de facil utilizacao.

A partir daqui, detalharemos os procedimentos que deverao ser realizados.

1° Passo: Efetuar o CADASTRO DOS LANCAMENTOS DA FOLHA.

Para efetuar o CADASTRO DOS LANCAMENTOS DA FOLHA, serd necessario,
primeiramente, relacionar os itens que vao compor o pagamento do profissional. Todos eles
deverao ser cadastrados para serem carregados no momento do lancamento do pagamento ao
profissional, porém, alguns deles poderdao ser carregados automaticamente com valores, se
corretamente informados no Sistema. No sistema j& estd disponivel um cadastro PADRAO
CICOM, com os itens utilizados com mais frequéncia. Para utiliza-lo, clique no botdo PADRAO
CICOM, da janela de CADASTRO DOS LANCAMENTOS DA FOLHA, da aba PROFISSIONAIS.
Caso prefira cadastrar cada item, siga as instrucoes de cadastro, indicadas nos links de instrucoes
do 2° Passo.
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Duplo clique para marcar e desmarcar as caixinhas da grade.

o Carregamento automatico Banco
Cod. Descricio Tipo s |Vale  |Desc. |Valor |Valor

Vales

s = |‘ = }‘éﬁas 130 Transp.|VT Adiant. |Salario Emprésti B

Faltas

Horas

| 10003 13.2 SALARIO PROVENTO

0004  ADIANTAMENTO DE SALARIO PROVENTO W]
0030 | ATRASOSE FALTAS DESCONTO r ]
0002 coMmissAo PROVENTO - = =

[ 1001 CREDITO DE VALE TRANSPORTE  PROVENTO
[ 0010 DESCONTO DE ADIANTAMENTO  DESCONTO
[ 1002 DESCONTO DE VALE TRAMSPORTE | DESCONTO
] 0011 DESCONTO DE VALES DESCONTO

m

[Joosr  |EvpresTMO DESCONTO = &

Tle001  réRias PROVENTO ENNE ]

Tlooos  HoraExTRA PROVENTO (&

T|wos  pLano DE saUDE DESCONTO A i a
[Jowor  |saérIO PROVENTO E | B| E

g Padrdo CICOM Novo ‘ Apagar ‘
L | |




2° Passo: Efetuar o cadastro dos itens gue compoem o Pagamento do Profissional

Para que o Sistema CICOM carregue automaticamente os valores que comporao o pagamento do
profissional, € necessario informa-los no CADASTRO DO PROFISSIONAL e efetuar
lancamentos mensais dos itens variaveis, nas areas correspondentes do sistema CICOM. Abaixo,
relacionamos quais itens poderao ser carregados automaticamente com valores e respectivos
links das instrucoes para cadastra-los.

Itens que poderao ser carregados automaticamente com valores:

Salario: Clique aqui para acessar as Instrucoes.

Adiantamento Salarial: Clique aqui para acessar as Instrucoes.

Crédito de Vale Transporte: Clique aqui para acessar as Instrucoes.

Desconto de Vale Transporte: Clique aqui para acessar as Instrucoes.

Valores de Comissao: Cligue aqui para acessar as Instrucoes.

Crédito de Horas Extras: Clique aqui para acessar as Instrucoes.

Desconto de Vales: Clique aqui para acessar as Instrugoes.

Desconto de Parcelas de Empréstimos efetuados a profissionais: Clique aqui para acessar as
Instrucoes.

Desconto de Atrasos e Faltas: Cligue aqui para acessar as Instrucoes.

Desconto/Pagamento de Outros Beneficios (ex.: Auxilio Saude, Auxilio Creche, Alimentacao,
etc):

Cligue aqui para acessar as Instrucoes.

O Antes de realizar o 3° Passo, efetue o cadastro de todos os itens da folha, conforme
procedimento abaixo, sequindo as instrucoes contidas nos links acima.

CADASTRAR ITEM DE LANCAMENTOS DA FOLHA DE PAGAMENTO DE PROFISSIONAIS

Obs.: O sistema CICOM j3 disponibiliza um cadastro PADRAO CICOM, com os itens utilizados
com mais frequéncia. Para utilizd-lo, clique no botdo PADRAO CICOM, da janela de CADASTRO
DOS LANCAMENTOS DA FOLHA, da aba PROFISSIONAIS. Caso deseje acrescentar os itens
individualmente, ou cadastrar outros itens n3o inclusos no PADRAO CICOM, execute o
procedimento abaixo:

1. Clique na aba PROFISSIONAIS

2. Cligue no botao CAD. LANC. FOLHA

3. Cligue no botao NOVO

4. Na nova linha que aparecer na grade, na coluna COD.HOLERITE, informe o codigo desejado
para o langamento

5. Na coluna DESCRICAO,informe a descricdo do lancamento

6. Na coluna TIPO, escolha opcao PROVENTO ou DESCONTO

7. Marque as colunas da grade,conforme os exemplos de cadastro contidos nos links acima de
cada item desejado.

8. Para cada item desejado, execute os passos 3 a 7

9. Apods cadastrar todos os itens desejados, clique no botdo SALVAR, localizado na parte inferior
da janela



INSTRUCOES DE CADASTROS E CONFIGURACOES
- CADASTRO DE ITENS QUE COMPOEM O PAGAMENTO DO PROFISSIONAL
- CADASTRO DOS LANCAMENTOS DA FOLHA

1) Configuracao de campos e grades onde o profissional podera ser visualizado.

Para que o profissional possa ser selecionado nas Vendas e Ordens de Servicos, para fins de
calculo de comissdo, € necessario indicar em quais areas do Sistema CICOM, ele podera ser
visualizado. Para tanto, acesse a janela do cadastro do profissional, conforme orientacao abaixo:

Aba: PROFISSIONAIS

Botao: CADASTRO

Cliente Vendas Oficina Caixa Produtoﬁ Fornecedores Financeiro Administragao Favoritos

Cadastro Vales Banco de Horas | Lancar Falta | Cad. Lanc. Folha Relatdério || Pagamento | Controle de Pagamentos | Histdrico
[ L - | tat ) -
' - e = =) =4
o |l NI NI R -) R B

Aba: DADOS CADASTRAIS

O Essas informacées devem ser definidas quando for pagar Comissdes para o profissional nas
Vendas e Ordens de Servicos. O valor total das comissoes lancadas no més sera carregado
automaticamente no lancamento do Pagamento ao Profissional.

Quadro: VISUALIZAR NO CAMPO / GRADE
Nesse quadro, indique em quais locais do sistema o nome do profissional podera ser carregado,
para que possa ser indicado como profissional responsavel.

T |

DOCUMENTOS VINCULO & CONTRATO SALARIO & BENEFICIOS COMISSAC FERIAS & AFASTAMENTOS DEPENDENTES DEFICIENCIAS
Codigo Nome Apelido CPF FOTO (130 x 172)
| 72 | [PROF TRES | [ProF TRES W - -
Género Raga e cor Estado civil Grau de instrugio
w - v -

DADOS DE NASCIMENTO

Data Nascimente UF Municipio Pais Pais Nacionalidade

| | P [ |

Nome da mde Nome do pai = —

| | | | @y Foto do Pmﬁgs'nna!l
| ENDERECO |-

CEP Tipo Logradouro ne

| B | p | _Lﬂ | | | | VISUALIZAR NO CAMPO/GRADE

UF Municipi Bairro [« Pais Produtos das 0Ss

[ = |0 | Il | [srast =l <0

igos da

CONTATO gg:’w'g:em;oss

Telefone Celular Emergéncias Falar com E-mail [ erente na 0s

() - (1 - () -

| | | | I | | ors.devendae
[] Gerente da Venda
OBSERVACOES DADOS BANCARIOS
Banco Agéncia Conta
I I |
I bl 4 » o v X et et

| Primeiro | Anterior | Novo | Atualizar (Rede) | imi | latori




2) Cadastro de cargo do profissional.

A indicacdo do cargo do profissional sera necessaria para que o sistema carregue
automaticamente os valores de SALARIO, ADIANTAMENTO e DESCONTO DE
VALE-TRANSPORTE. Para tanto, acesse a janela do cadastro do profissional, conforme
orientacao abaixo:

Aba: PROFISSIONAIS

Bot3ao: CADASTRO

Cadastro Vales Banco de Horas | Langar Falta | cad, Lanc, Folha Relatdrio Pagarnento Controle de Pagamentos | Historico
X 5 L i < -
4 o - [ N =
o jem| A 8 YL Sl

Aba: VINCULO & CONTRATO
Quadro: CONTRATO

Campo: CARGO
Nesse campo, selecione um cargo cadastrado para o profissional. Caso o cargo desejado nao

esteja cadastrado, clique no botao , informe o nome do cargo e percentuais de Adiantamento
e VT.

BOTAO:
Janela: CADASTRO DE CARGOS
Campo: CARGO
Coluna: Percentual de Adiantamento

Indique o percentual que serda pago como adiantamento ao profissional. Para alguns setores,
pode ser definido um percentual fixo sobre o salario. Verifigue essa informacdo com seu
contador.

e Esse percentual devera ser indicado se desejar que o valor do adiantamento seja

carregado automaticamente no lancamento do Pagamento ao Profissional.

Coluna: Percentual de VT (Vale Transporte)
Indique o percentual que sera descontado do profissional, em relacdo a Vale transporte.
Geralmente, define-se um percentual fixo sobre o salario. Verifique com seu contador.
e Esse percentual devera ser indicado se desejar que o valor do desconto de VT seja
carregado automaticamente no lancamento do Pagamento ao Profissional

[~ coo i
DADOS CADASTRAIS | DOCUMENTOS [SALARIO & BENEFICIOS | COMISSAQ | FERIAS & AFASTAMENTOS | DEPENDENTES DEFICIENCIAS

PROFISSIONAL SELECIONADO
Codige  Nome Apelido CPF

proFwees | fpror ees | = ¥e)

DADOS DE ADMISSAO
Matricula

Admiss3o Demissio
| [12/052016 ] |

Tipo de Admissio Indicativo de Admisséo Primeiro empregoe

CONTRATO

Categoria

Codigo da Funcao Carga horiria mensal

\ J [ |
[Gres

|l |l
Departamento

‘ - ‘ ‘ﬂ |AUXILIAR TECNICO MECANICA 40,00% 6,00%

Unid. Salarial el et |crEFE DE PATIO 40,00% 6,00%




Exemplo de como efetuar o Cadastro de Lancamento da Folha:

Carregamento
Automatico
Valor
Adiant.
Adianta |Paga . | Desc
Descricao Tipo mento |mento VT
Adiantamento de |PROV v
000 |Salario ENTO
Desconto do |DESC v
000 [adiantamento ONTO
Desconto de |DESC v
000 |Vale Transporte |ONTO

Clique aqui para acessar o procedimento.

3) Cadastro de Salarios e Beneficios

O cadastro do valor do Salario e dos Beneficios do profissional deve ser feito para que o sistema
carregue automaticamente os valores, no momento de lancar pagamento ao profissional. Para

tanto, acesse a janela do cadastro do profissional, conforme orientacao abaixo:

Aba: PROFISSIONAIS

Botao: CADASTRO

Vales

0"

Cadastro

a’

Banco de Horas

_ ol

Lancar Falta

R

Felatério

Cad. Lanc. Falha

e
- |/
- |

'Pagamento

e |

| Cliente Vendas Oficina Caixa ProdutosForne{:edores Financeiro Administragao Favoritos

Controle de Pagamentos

Histérico

>y

LS

Aba: SALARIOS & BENEFICIOS

Quadro: HISTORICO SALARIAL

Nesse quadro, cadastre o valor do salario do profissional, que sera carregado no lancamento do

Pagamento ao Profissional.

|~ CADASTRO DE PROFISSIONATS |

DADOS CADASTRAIS DOCUMENTOS | VINCULO & CO!I'I'RATOI SALARIO & BENEFICIOS I COMISSAO FERIAS & AFASTAMENTOS DEPENDENTES

PROFISSIONAL SELECIONADO
Cadigo HNome Apelido CPF
| 68 | |[GERENTE UM | |ERENTE UM e

Fe

| HISTORICO SALARIAL |

|pata

Valor R$.

Cargo

Motivo

ﬂmfosm 16

2181,00

[-ERENTE

ADMISSAC

Iﬁlm'




Exemplo de como efetuar o Cadastro de Lancamento da Folha:

Caso opte pelo Carregamento Automatico
PADRAO CICOM

este iterm sera
cadastrado Cod.
automaticamente
Valor
X Salario
Hole | Descr Adianta (Pagam [Feri 3
. g . mento ento as |,
rite |icao |Tipo
Salari |PROVE
0 o NTO v v

Cligue aqui para acessar o procedimento.

Aba: SALARIOS & BENEFICIOS

Quadro: BENEFICIOS

Nesse quadro, cadastre os beneficios a serem pagos ou descontados do pagamento do
profissional, que serd carregado automaticamente no lancamento do Pagamento ao Profissional.
Para cadastrar os beneficios, devera, primeiramente, cadastra-los no CADASTRO DE
LANCAMENTOS DA FOLHA, conforme Exemplo de como efetuar o Cadastro de Lancamento
da Folha, abaixo.

Exemplo de beneficios: VT (Vale Transporte), Planos de Saude, Alimentacao, Auxilio Creche, etc.

BENEFICTOS
|Beneficio |Tipo [valorRs | ~ || pdicionar
p ICREDITO DE VALE TRANSPORTE PROVENTO 188,00 |

M Pl AN DE SAUDE DESCOMTO 158,00 Alterar
!

Exemplo de como efetuar o Cadastro de Lancamento da Folha:

. Carregamento
as0 ople pelo L.
PADRAC ClCOM Automatico
esfe item sera V [
cadasirado , ale
automaticameante Cod.
Paga | Féri L Benef [ Trans
Holer 9 31, P
. .~ . mento |as |, [iclo orte
ite Descricao Tipo
Crédito de Vale |PROVE v v
000 |Transporte NTO
Desconto de [DESCO v v

000 |Plano de Saude |NTO
Clique aqui para acessar procedimento.
© Caso opte pelo PADRAO CICOM, este item serd cadastrado automaticamente.




4) Cadastro de Comissoes

Para calcular as comissoes do profissional sobre as VENDAS e ORDENS DE SERVICOS, sera
defina os percentuais no cadastro do profissional. Primeiramente, sera necessario indicar, no
cadastro do profissional, as areas do Sistema, nas quais ele deve ser carregado.

Cligue aqui, para acessar instrucoes.

Para cadastrar percentuais de comissao, acesse o cadastro do profissional, conforme orientacao
abaixo:

Aba: PROFISSIONAIS

Botao: CADASTRO

Cliente Vendas Oficina Caixa Produtos Fornecedores Financeiro .Administrac;a'io Favoritos

Cadastro Vales | Banco de Horas | Lancar Falta | Cad, Lang, Folha | Relatdrio

o oA R/

e Localize o profissional desejado.

gamenta i Controle de Pagamentos | Histérico

e L

Aba: COMISSAO

Quadro: COMISSAO
Nesse quadro, indique percentuais de comissao a serem pagos ao profissional, nas Vendas e/ou
s nas quais ele for indicado.

Login correspondente no sistema

i |

COMISSAO

Comisssio % _|Sobre |
3,00 5eus servigos
2,00 Total em produtos da OS5
0,00 Total da 0S
0,00 Produto vendido na OS
1,50 | Total O5(Gerente)
2,00 Total em servigos da 05
0,00 Total da Venda Balc3a
0,00 Produto Vendido(Balcao)

P rotal da VENDA(Gerente)

.‘:\

© Os valores ou percentuais de comissdo poderdo ser alterados diretamente nas VENDAS e
ORDENS DE SERVICOS, independente dos percentuais cadastrados nessa area. Ao lancar o
Pagamento ao Profissional, o valor total das comissées calculadas no més, sera carregado
automaticamente.



Exemplo de como efetuar o Cadastro de Lancamento da Folha:

Caso ople pelo
PADRAO CICOM.
este item seva
cadasirado
automaticameante

Carregamento Automatico
Cad.
Adianta |Pagam |Féri 1 Comis
Hol |Descri 3 | ] ] G .
. » . mento |ento as (o |- |[-|-]|-| |sao .
erite | cao Tipo
Comis |PROVE
000 |sao NTO v v

Clique aqui para acessar o procedimento.

5) Lancamento de Vales ao Profissional

Os vales lancados para o profissional poderao ser automaticamente carregados para desconto no
lancamento do pagamento do profissional. Para lancar os vales, deverd acessar a janela,
seguindo instrucoes abaixo:

Aba: PROFISSIONAIS

Botao: VALE
= cicom
| | Cliente Vendas Oficina Caixa Produtos Fornecedores Financeiro Administragao Favoritos
Cadastro Vales Banco de Horas || Langar Falta | cad. Lang, Folha Relatdrio Pagamenba Controle de Pagamentos | Histdrico
- v - >
w# 3 e i = 4
a7 o | 6l 7 S S e e

Janela: LANCAR VALE

Nessa janela, poderd lancar os vales pagos aos profissionais. O valor total de vales pagos, no
més, ao profissional, sera carregado automaticamente no lancamento do Pagamento ao

Profissional.

PROFISSIONAL VALES
Nome Lancar vale no més Ano Total R$ do més: Junho
[cERENTE LM | p et v| | | 55,00
Apelido Valor maximo por més

|GERENTE UM | | | |- [] visualizar apenas vales do més/ano selecionado.
|pata valor |Espécie Pago por |Banco/conta ~lE &5 ovo vale

4 15/06/2016 55,00 PINHEIRO SISTEMA CAIXA INTERNO i
06/07/2016 18,00 Hinheira SISTEMA Y

CAIXA INTERNO - ‘




BOTAO: NOVO VALE

Data: [20/01/2016
Vakor RS: | |nn__un|

Pago por: |GERENTE |

Espécie: |nrriHani |
Banco/Conta Debitado
CATXA INTERNO v |

| Cancelar Sahvar

J

Exemplo de como efetuar o Cadastro de Lancamento da Folha:

Carregamento Automatico
C°d'. Adianta (Pagam |Féri [1 |.. |.. |.. Val
Holerit o
.~ . mento |ento as (3°|. |. |. es
e Descricao |Tipo
Desconto |DESC
0 de Vales ONTO v v

Cligue aqui para acessar procedimento.

6) Lancamento de Horas Extras ao Profissional
O valor total das horas extras lancadas podera ser automaticamente carregado no langcamento

do pagamento ao profissional. Para lancar horas extras, devera acessar a janela BANCO DE
HORAS, seguindo instrucoes abaixo:

Aba: PROFISSIONAIS

Botao: BANCO DE HORAS

Cliente Vendas Oficina Caixa.Pro-dutosFornecedores Financeiro Administragao Favoritos

Vales Banco de Horas | Langar Falta Relatério |

o | ol | R s
| Suporte Online ]F.m?_ |

| =
P

Controle de Pagamentos

e

Cad. Lang. Folha

v
-
¥y

Cadastro

&

W

Nesta janela, podera lancar os valores de horas extras, que serdo pagos aos profissionais. O valor
total das horas extras, no més, sera carregado automaticamente no lancamento do Pagamento
ao Profissional.



ez || PERIODO |
Selecione o profissional Més | Junho T

GERENTE UM Fe Tnicio
Waltr e <abescc [ S BRI s s e [ 0| Términa[30/06/2016 (5~ |

Total no periodo R$: | 43,41]'| por |03:30 |H-nras H| Lancar horas |=.?‘ Imprimir|

Botao: LANCAR HORAS

Janela: NOVO LANCAMENTO

NOVO LANCAMENTO 3

Data Horas hhcmm Valor RS
01/07/2015 «| 00145 3,30 |
Ohservacio

autorizado

TP o

Exemplo de como efetuar o Cadastro de Lancamento da Folha:

Caso opte pelo Carregamento Automatico
PADRAC CICOM,
esfe itam sera
cadasirado
automaticamente CC’) d
Banc
Adianta |Pagam [Féri |1 |..|..|..|.. |0 de
Hole | Descri mento ento as |3°|.]|.].]|. |Hora
rite |cao Tipo s
Hora PROV
0 Extra |[ENTO v v

Clique aqui para acessar procedimento.

7) Lancamento de Falta ao Profissional

O valor total das faltas lancadas podera ser automaticamente carregado no lancamento do
pagamento ao profissional. Para lancar faltas, devera acessar a janela LANCAR FALTAS,

seguindo instrucdes abaixo:



Aba: PROFISSIONAIS

Botao: LANCAR FALTA

Cliente Vendas Oficina Caixa Pro-du'tos Fornecedores Financeiro Administragao

Favoritos

| Cadastro Vales | Banco de Horas | Langar Falta | Cad, Lang, Folha | Relatério |iPagamento § Controle de Pagamentos | Histérico
e i - - -
y - H - = -
o | ol | | ¥ i == & F

Nessa janela, podera lancar as faltas que serdo descontadas dos profissionais. O valor total das
faltas, no més, serd carregado automaticamente no lancamento do Pagamento ao Profissional.

i e EER
_ | | PerioDo ’
Selecione o profissional |GERENTE UM | D Més  Junho w
Valor R$ do salario I“i‘:—"’
-
Total R$ de descontos no periodo .

Botao: LANCAR FALTA

Janela: LANCAR FALTA

LANCAR FALTA
Data
18/07/2015 u [

Valor R$

Motivo

Sahvar
| echonil|

Exemplo de como efetuar o Cadastro de Lancamento da Folha:

Carregamento
Automatico
S . . Adianta [Paga |Fér 1 . Lie
Holerit | Descrig . 3 c.Fa
- . mento mento |i1as |,
e ao Tipo ltas
Descon
to ref. a |DESC v v
0 Faltas |ONTO

Cligue aqui para acessar procedimento.

© Caso opte pelo PADRAO CICOM, este item serd cadastrado automaticamente.




8) Lancamento de Empréstimos efetuados ao Profissional

Os empréstimos efetuados a profissionais poderdo ser controlados pelo sistema CICOM. Ao
lancar o Empréstimo e lancar no Sistema CICOM as parcelas a descontar no pagamento do
profissional, o valor total das parcelas lancadas no més podera ser automaticamente carregado
no lancamento do pagamento ao profissional. Para lancar o Empréstimo e as parcelas a
descontar, deverd acessar a janela PAGAMENTOS, aba EMPRESTIMOS, seguindo instrucoes
abaixo:

Aba: PROFISSIONAIS

Botao: PAGAMENTO

Cliente | Vendas Oficina Caixa Produtos| Profissionais |Fornecedores Financeiro Administragao Favoritos

Lanﬁr Fal WPagamenm

Banm de Horas Histérico

Cad. Lam; Folha Controle de Paga-nmtosJ

ke 4
.\. 4

Aba: EMPRESTIMO

Quadro: EMPRESTIMOS

= |PAGANIENTO DEPROFBSIONAT |

PROFISSIONAL SELECTONADO
Cédige  Nome Apelido CPF
\ 68 | | GERENTE UM | [cEreEnTE UM [[--- | O

| PAEAFHTDI EMPRESTIMO Imsrﬁmm"

FILTRO ' TOTAL NA GRADE
&) Todos ) Ativo \_) Finalizado {mprstadm A Descontar:
EMPRESTIMOS
Valor — | . ~
Data /Conta Histdrico Novo
A Pagar | - ‘ i g
p|15/07/2018 4,000,00 4,000,00 JATIVO Banco Itau
- Apagar

Botao: NOVO

Janela: EMPRESTIMO - FUNCIONARIO
Nessa janela, podera lancar valores de EMPRESTIMOS efetuados ao profissional.

Data: 15/07/2016 b

Banco/Conta Debitado: BANCO [TAL v | [

Vabor Emprestado: 4000,00

msTéRICO

l um: @dear .




Quadro: PAGAMENTOS DO EMPRESTIMO SELECIONADO

Nesse quadro, poderao ser lancadas as parcelas, que serao descontadas mensalmente no

PAGAMENTO DA FOLHA. Para efetuar esses lancamentos, podera escolher as seguintes

opcoes:

- Lancar, antecipadamente, todas as parcelas sobre o valor total de cada Empréstimo, clicando
no botao PARCELAR VALOR A PAGAR.

- Lancar cada parcela individualmente, clicando no botao NOVO.

© O valor total das parcelas a serem descontadas no més, sera carregado automaticamente no

lancamento do Pagamento ao Profissional. Apds lancar o pagamento do profissional, sera dada

baixa automatica das parcelas nessa janela

PAGAMENTOS DO EMPRESTIMO SELECIONADO
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p|15/02/2017 500,00 EM ABERTO DESC. EM FOLHA
" |1s/01/2017 500,00 EM ABERTO DESC. EM FOLHA
isp12/2018 500,00 EM ABERTO DESC. EM FOLHA
isj1yj201 500,00 EM ABERTO DESC. EM FOLHA
|15/10/2018 500,00 EM ABERTO DESC. EM FOLHA
1510872018 500,00 EM ABERTO DESC. EM FOLHA
15/08/2016 500,00 EM ABERTO DESC. EM FOLHA
isi07/2018 500,00 EM ABERTO DESC. EM FOLHA

Exemplo de como efetuar o Cadastro de Lancamento da Folha:

Carregamento Automatico
el . Adianta |Pagam |Féri |1 Desc., .
Holerit ° Empréstim
. o . mento |ento as |[3°]. .
e Descricao Tipo os
Desconto de |DESC v v
000 Empréstimo ONTO

Cligue aqui para acessar procedimento.
O Caso opte pelo PADRAO CICOM, este item serd cadastrado automaticamente.

3° Passo: Lancar pagamento do profissional

ApOs realizar todos os cadastros e configuracbes do 2° Passo, com base nas Instrucées de
cadastros e configuracdes, ja sera possivel efetuar o lancamento do pagamento ao profissional.

Para lancar o pagamento do profissional, realize o procedimento abaixo:
1. Clique na aba PROFISSIONAIS
2. Clique no botao PAGAMENTOS
3. Selecione o profissional desejado com DUPLO CLIQUE
4. Na aba PAGAMENTO, clique no botao NOVO
5. Escolha a opgao desejada
6. Confira os valores dos lancamentos carregados (esses campos poderao ser alterados
manualmente)
7. Se, eventualmente, houver outros itens esporadicos, ou que ndo tenham sido previstos,
podera inserir um novo lancamento clicando no botdo + LANCAMENTO
@ Obs.: se o item n3o estiver cadastrado, poderd cadastrd-lo clicando no botio
CADASTRO DE LANCAMENTO
8. Escolha o novo lancamento desejado, clique no botao SELECIONAR e informe o valor.



@ Obs.: outros lancamentos podero ser inseridos enquanto estiver nessa janela
9. Apds inserir os lancamentos desejados, feche essa janela

© O valor liquido dos pagamentos lancados aos profissionais serd automaticamente
carregado na movimentacao financeira.

10. Confirme o valor a pagar no quadro RESUMO DO PAGAMENTO

11. Informe DATA DE PAGAMENTO

12. Selecione BANCO/CONTA A SER DEBITADO

13. Clique no botao LANCAR PAGAMENTO
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PROFISSIONAL SELECIONADO 5
Codigo Nome Apelido CPF
[ 68 | |GERENTE UM | |cERENTE UM | §e)

[Pacarento | empresTMo | HisToRIco |
Referenteanps:r'mlhdﬂim | de: [2016 =%

Codigoholerite:| | <onter par adicionars

SALARIO
_|comissao
EMPRESTIMO
|HorA EXTRA
|ATRASOS E FALTAS DESCONTO 72,70 e
| ! RESUMO DO P
(CREDITO DE VALE TRANSPORTE PROVENTO 188,00
L : 2 Proventos
DESCONTO DE ADIANTAMENTO DESCONTO 872,40 RS 2.474,95
DESCONTOS DE VALES DESCONTO 55,00
| PLANO DE SAUDE DESCONTO 158,00 Descontos
| DESCONTO DE VALE TRANSPORTE DESCONTO 130,86 K3 128856
Valor a pagar
RS 1.185,99

Data Pagamento
Banco/Conta a ser debitado
ICAIXA INTERNO
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