Igreja = Gestdo
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>>> Tutorial — Folha de Pagamento <<<

Gestao da Folha

Interface para troca de informac&es entre o tesoureiro da Igreja e o gestor da folha. E através dessa drea que
os informes mensais de cada contrato serdo informados pelo tesoureiro, processados pelo Sistema e,
posteriormente devolvidos com os holerites, recibos, guias de tributos e resumos.

. ) @ Upink 1 Habilitado 8_TESOUREIROS_DE_IGREJA &
FBGIG %150 & rejaMetodista “b-sms Lo o cavrrar ¥ R (D@
Administrativo
& Administrativo » Folha de Pagamento » Gestéo da Folha [ 2 [ v o pae Processamen |
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Liberagio para Processamento Inicio o Processamnto Fechamento -Fase Fechamento -Fase 2
C Contratos CLT Contratos Autonémos Contratos Clérigos
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a][a] ‘ = ‘
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A tela de gestao da folha da igreja exibe inicialmente a folha do ano e do més em uso.

No topo esquerdo da tela, hd um campo que exibe o ano atual, mas abre a possibilidade para selecionar anos
anteriores. Abaixo desse campo, ha uma tabela para selecdo do més.

Ano selecionado: 2019 A

4

JAN

Na parte direita e superior da tela, hda um painel com diversas informagdes geradas automaticamente, tais
como situag¢ao de cada folha (Gerada, Manipulacgdo, Liberada, Em Processamento e Fechada), competéncia
atual, local e datas de liberagdo para processamento, inicio de processamento, fechamentos fases 1 e 2.

Competéncia Local

LESITHLLAEHD JAN /2019 CENTRAL

Liberagdo para Processamento Inicio do Processamento Fechamento - Fase 1 Fechamento - Fase 2

Na area central da tela sdo exibidas as abas denominadas Documentos Gerais, Contratos CLT, Contratos
Autonomos e Contratos Clérigos. Cada aba agrupa e exibe os documentos, guias e informes de cada
modalidade.

Q Documentos Gerais Contratos CLT Contratos Autondmos Contratos Clérigos

Tipo Documento Identificador & Validade # Sttuagso
Agdes
TODOS o Gerado -

BEE oo ananco - valdad
lalL]/] RELATORIO SINTETICO - Validado

[ + [#os]
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Gestao da Folha > Aba Documentos Gerais

Essa aba exibe as guias de tributos a pagar e os relatdrios e resumos obtidos no processamento da folha.
Para visualizar o documento desejado, selecione o registro e clique no icone no formato de lupa, a esquerda:

@ Documentos Gerais [£) Contratos CLT Contrates Autondmos Contratos Clérigos

Tipe Documento
Agoes
TODOS

s mo i
E E RELATORIO SINTETICO

Uma nova tela serd aberta, exibindo o(s) documento(s) envolvidos:

Imagens do Documento
gpsana_1.pdf
PDF
@ Documentos Gerais | [ Contratos CLT ~ [3) Q
|
= (i }
[ i/ fmewomarmo |

[a]2]7] RELATORIO SINTETICO

“

Clique na lupa dessa nova tela e o documento sera aberto para visualizagao e impressao.
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Gestdo da Folha > Aba Controles CLT

Essa aba exibe os contratos na modalidade CLT, permitindo o acesso aos documentos pertencentes
especificamente a esses contratos e aos informes recorrentes e extraordinarios eventualmente vinculados a
eles.

Possui trés icones para acesso aos documentos, informes recorrentes e informes extraordinarios:

; Documentos Gerais 2] Contratos CLT =| Contratos Autondémos =| Contratos Clérigos

Agdes Mome

a n n ANTOMIC ALMEIDA
ann SOMNIA PORTO

Documentos (12 icone): exibe os holerites e documentos de cada funcionario.

Informes Recorrentes (22 icone): exibe os eventos recorrentes que sdo langados pelo tesoureiro no contrato
de cada funciondrio.

Informes Extraordindrios (32 icone): permite que o tesoureiro lance as ocorréncias ndo regulares de cada
funcionario.
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Gestdo da Folha > Aba Controles Autonomos

Essa aba exibe os contratos na modalidade de autbnomos, permitindo o acesso aos recibos pertencentes
especificamente a esses contratos e aos informes extraordindrios eventualmente vinculados a eles.

Possui dois icones para acesso aos documentos e aos informes extraordinarios:

Documentos Gerais Contratos CLT 2] Contratos Autonémos Confratos Clérigos

Agles Mome

n JANAINA PINHEIRO

Documentos (12 icone): exibe os holerites e documentos de cada auténomo.

Informes Extraordindrios (22 icone): permite que o tesoureiro lance as ocorréncias ndo regulares de cada
auténomo.
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Gestao da Folha > Aba Controles Clérigos

Essa aba exibe os contratos na modalidade Pastor, permitindo o acesso aos documentos pertencentes
especificamente a esses contratos e aos informes recorrentes e extraordinarios eventualmente vinculados a
eles.

Possui trés icones para acesso aos documentos, informes recorrentes e informes extraordinarios:

Documentos Gerais =| Contratos CLT =| Contratos Autondémos =] Contratos Clérigos

Agbes Mome

BIE osEantonio

Documentos (12 icone): exibe os recibos, guias de GPS e DARF de cada pastor.

Informes Recorrentes (22 icone): exibe os eventos recorrentes que sdo langados pelo tesoureiro no contrato
de cada pastor.

Informes Extraordindrios (32 icone): permite que o tesoureiro lance as ocorréncias ndo regulares de cada
pastor.
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Contratos CLT

Programa que armazena os dados pessoais e contratuais do funcionario CLT.

& Administrativo » Folha de Pagamento » Contratos » CLT

B identificagio do Registro

Edic3
id 1 id{GI) Cadigo Local * Nome Situagao
150371983 . ZBVLFG CENTRAL ANTONIA ALMEIDA VALIL
@3 Dados Contrato | & Dados Pessoais Documentos do Contrato  (J, Dependentes X Férias ¥ Informes
Admissao Cargo Departamento Estrangeiro Estabilidade
02/01/2017 AUXILIAR ADMINISTRAT
Sindicato Observagdes
thuigdes Beneficentes, Religiosas e Filantrdpicas de DF v e
Deficiéncia Fisica Deficiéncia Mental Tipo Salario Horas Trabalhadas (Semana) Horas Trabalhadas (Més) Salario (RS)
Mensalsta 118
Deficiéncia Auditiva Deficiéncia Intelectual
Descricao das Atividades
ADMINISTRACAO FINANCEIRA, REGISTRO NO GI, CONTAS A PAGAR E RECEBER
Deficiéncia Visual Reabilitado
Quadro de Horérios Tipo Entrada Salda Intervalo (Min) Observagtes
Domingo 0
qundaFeira 1145
Terga-Feira

07:30 1145

As informacgdes estdo agrupadas em seis abas:

e Dados do Contrato

o Dados Pessoais

e Documentos do Contrato
e Dependentes

e Férias

o Informes

Através desse programa, o tesoureiro pode atualizar ou acrescentar informagGes nos contratos ja existentes,
bem como gerar informes recorrentes e solicitagdes de férias e de rescisdo de contrato.
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Contratos CLT > Aba Dados do Contrato

@ Dados Contrato | & Dados Pessoais Documentos do Contrato 3 Dependentes 3 Férias ¥ Informes
Admissao Cargo Departamento
Sindicatc
v Q
Deficiéncia Fisica Deficiéncia Mental Tipo Salario Horas Trabalhadas (Semana)
al
Deficiéncia Auditiva Deficiéncia Intelectual

Descricao das Atividades

MINISTRACAO FINANCEIRA. RE

Deficiéncia Visual Reabilitado
Quadro de Horérios Tipo Entrada Saida Intervalo (Min
egunda-Fi
ta-Fe

Estrangeiro Estabilidade

Observagdes

Horas Trabalhadas (Més) Salario (RS)

Observagbes

Relne os dados do contrato, tais como data admissdo, sindicato, cargo, tipo de salario, saldrio,
trabalhadas, quadro de horarios e outros detalhes pertinentes ao contrato.

Contratos CLT > Aba Dados Pessoais

Dados Contrata & Dados Pessoais Documentos do Contrate Dependentes Férias. Informes
B8 Cadastia Documentos ¢ Contatos  § Endersos 4% Familiarss
Apelido * Sexo * Nascimento
FEMINING i 131047

Filiago - Pai

JOSE NILDO DE ARAULIO

* Estado Civil
SOLTEIRD
m Grau de Instrugdo Naturalidade
ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO - RIO DE JANEIRO / RJ
Observases

Filiagao - Mae

ELZA FERREIRA

Nacionalidade

BRASILEIRA

Idade Etnia
44 anos BRANCA
Grupo Sanguineo Doador de Orgdos

Essa aba relne as informacses pessoais do funcionario. Esta dividida em 5 sub-abas:

e (Cadastro: reune as informagdes cadastrais do funcionario

horas

e Documentos: armazena as imagens dos documentos pessoais do funcionario exigidos pelo e-social
e Contatos: reline as informacGes de contato do funcionario — telefones, emails, redes sociais

e Enderegos: armazena os dados dos enderecos do funcionario

e Familiares: armazena os dados dos familiares do funcionario — importante citar que para cadastrar
um dependente na folha, primeiramente ele deve ser cadastrado como familiar.
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Contratos CLT > Aba Documentos do Contrato

Dados Conrato & Dados Pessoals | @ Documentos do Contrato s Inform
) Tipo Documento Ano Competéncia ¢  Més Competéncia & Complemento & Emisséo & Validade # Stuagdo
b TODOS - Gerado
EIEE ~so aTesTano e sadoe cUPACIONAL " - 1201
a]+] 4 = -
BEE o= 2017 o - -
BOE o m Fev - -
[a]2] HOLERITE 2017 MAR - -
BBE o= 7 e = -
BOaE  vowerm 20 Ma - -
[a+] - NS w7 JUN = =
o]+ EEEEEDS 07 - - ado
BOE o 2017 a00 - -

Essa aba redne os documentos relacionados especificamente ao contrato: holerites gerados, recibo de
férias, recibo de adiantamento, atestado de saude ocupacional, folha de ponto, etc).

Contratos CLT > Aba Dependentes

3 Dados Contrato & Dados Pessoais Documentos do Contialo | 3, Dependentes Fédas ¥ Informes
Agdes HNome Nascimento  Grau Parentesco Sexo Inicio Término
7] DANIEL MARTINS 20/12/2008 Filho Masculino 02/01/201

Essa aba relne o cadastro dos dependentes do funcionario. Essas pessoas sdo primeiramente cadastradas
como familiares (na aba Dados Pessoais) e depois sdo vinculadas como dependentes através desse programa.

Contratos CLT > Aba Férias

2° Perfodo de Gozo 3° Perfodo de Gozo Periodo de Abono
Shuacio
Inicio Término Inicio Término Infcio Témino Inicio Término Iniclo Término

Encerrado

Essa aba registra os periodos aquisitivos de férias do funciondrio e os periodos de gozo.

Contratos CLT > Aba Informes

Dados Contrate Dados Pessoais Documentos do Contrato  J, Dependentes ¥ Férias | ¥ Informes
AgBes Tipo Inicia Termina Valor Quantidade Entrada Saida
CESTA BASICA (FROVENTO) 01/01/2019 NN22019 R32500

Essa aba permite ao tesoureiro incluir os informes recorrentes do funcionario.
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Contratos Autonomos

Programa que armazena os dados pessoais e contratuais do autbnomo.

& Administrativo » Folha de Pagamento » Contratos » Auténomo

& identificacio do Registro

id/id(Gi) Codigo Local * Nome Situagao
500 / 2041 P JFVTQS CENTRAL JANAINA PINHEIRO VALIDADO v
%2 Dados Contrato & Dados Pessoais Documentos do Contrato «4a Dependentes.
£ Cadastro % Documentos & Contatos @ Enderecos  {gf Familiares
Apelido * Sexo * Nascimento \dade Etnia
Filiagdo - Pai Fillagdo - Mao
* Estado Civil
SOLTEIRO v
Grau de Instrugao Naturalidado Nacionalidade Grupo Sanguineo Doador de Orgaos
v v o am v
Observagdes

As informac0es estdo agrupadas em quatro abas:

e Dados Contrato

e Dados Pessoais

e Documentos do Contrato
e Dependentes

Através desse programa, o tesoureiro pode atualizar ou acrescentar informagdes.

Contratos Autonomos > Aba Dados Contrato

X5 Dados Contiato & Dadas Pessoais Documentos do Contrato ;3 Dependentes
* Inicio Termino
25/02/2018 ° 25102/2018

Cargo
(-] PIANISTA

Observagoes

Descricac das Atividades

Relne os dados do contrato, tais como data inicio e término do contrato, cargo, descri¢do de atividades.
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Contratos Autdonomos > Aba Dados Pessoais

Dados Contrato | & Dados Pessoais Documentos do Contrato 42 Dependentes
[ Cadastro Documentos g Contalos @ Endereos  i8f Familiares

Apelido * Sexo * Nascimento Idade Emia

FEMINNO &3 3070571974 o 44 anos -

Filiagao - Pai Filiagao - Mae

* Estado Civil

SOLTERO

Grau de Instrugao Naturalidade Nacionalidade Grupo Sanguineo Doador de Orgées

o SiM -

Obsarvagbes

Essa aba relne as informacoes pessoais do autdnomo. Estd dividida em 5 sub-abas:

e (Cadastro: reline as informagdGes cadastrais do autbnomo

e Documentos: armazena as imagens dos documentos pessoais do auténomo exigidos pelo e-social

e Contatos: reune as informacdes de contato do autdonomo — telefones, emails, redes sociais

o Enderegos: armazena os dados dos enderegos do auténomo

e Familiares: armazena os dados dos familiares do autbnomo — importante citar que para cadastrar
um dependente na folha, primeiramente ele deve ser cadastrado como familiar.

Contratos Autonomos > Aba Documentos do Contrato

Dadss Contrato Dados Pessoais @ Documentos do Contrato Dependentes

Tipo Documento
ToDoS v | Filtra Fitra Filtra Filtra Gerado v

- - Gerado

BB  reci0 e pAGAMENTO DE AUTONOMO (RPA) 2018 L
’, RECIBO DE PAGAMENTO DE AUTONOMO (RF2) 18 AB0 - - Gerado
[a[2]]s]
’ RECIBO DE PAGAMENTO DE AUTONOMO (RPA) 018 SeT - - Gerado
[af2]]e]

[} w0 -

Essa aba reune os documentos relacionados especificamente ao contrato: recibos de pagamento de
auténomo (rpa), informe de rendimento anual.

Contratos Autonomos > Aba Dependentes

Dados Contrata Dados Pessaais Documentos do Contrato | 2, Dependentes

AgBes tome Mascimento  Grau Parentesco sexa Inicia Término

nn RAFAEL PINHEIRO 200122008 Filho Masculing 02/01/2017

Essa aba redne o cadastro dos dependentes do autdbnomo. Essas pessoas sdo primeiramente cadastradas
como familiares (na aba Dados Pessoais) e depois sdo vinculadas como dependentes através desse

programa.
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Contratos de Pastor

Programa que armazena os dados pessoais e contratuais dos pastores.

& Administrativo » Folha de Pagamento » Contratos » Clérigo [ 2 Wo waa |2 soa |
B identificagio do Registro Edigio
id [id(Gi) Codigo Local * Nome Situagho

476 VPALMW CENTRAL ANDRE MARTINS VALIDADO
51 Dados Contrato & Dados Pessoals Documentos do Contrato i1a Dependentes. ™ Ocoméncias ¥ Informes

* Admissdo Salario (RS) Penséo Alimenticia (RS)

28712/ 2016 (-] 2100,00 0,00

Observagdes

As informacgdes estdo agrupadas em seis abas:

e Dados Contrato

e Dados Pessoais

e Documentos do Contrato
e Dependentes

e QOcorréncias

e Informes

Desconto INSS (%) Dizimo Retido na Fonte

x[Wio

Através desse programa, o tesoureiro pode atualizar ou acrescentar informagdes.
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Contratos Clérigos > Aba Dados Contrato

%2 Dados Contrato Dados Pessoais Documentos do Contrato Dependentes Oconéncias ¥ Informes:

* Admissao Salario (RS) Pensio Alimenticia (R$) Desconto INSS | %) Dizimo Retido na Fonte

e 2100,00 0,00 o = WD

Observagies

Relne os dados do contrato, tais como data inicio, saldrio, percentual de desconto do INSS e a opcao de
Dizimo Retido na Fonte.

Contratos Clérigos > Aba Dados Pessoais

Dados Contrate & Dados Pessoals Documentos do Contrata Dependentes " Oconéacias ¥ Informes.
[H Cadastro Documentos & Contalos  § Enderecos g Familiares
Apelido * Sexo * Nascimenta Idade Etnia
Filiago - Pai Filiagao - Mae
ARTHUR PINHEIRG MARIA MARTINS
* Estado Civil Data do Casamento Nome do Canjuge
CASADO - dd/mm i aaaa SONIA MARTINS
& Inseririmagem Grau de Instrugho Naturalidade Naclonalidade Grupo Sanguineo Doador de Orgéios
ENSINO SUPERIOR INCOMPLETO - RESENDE BRASILEIRA v A - v

Observagoes

Essa aba reune as informagdes pessoais do clérigo. Esta dividida em 5 sub-abas:

e (Cadastro: reline as informagdes cadastrais do pastor

e Documentos: armazena as imagens dos documentos pessoais do pastor exigidos pelo e-social

e Contatos: retne as informagdes de contato do pastor — telefones, emails, redes sociais

o Enderegos: armazena os dados dos enderecos do pastor

e Familiares: armazena os dados dos familiares do pastor — importante citar que para cadastrar um
dependente na folha, primeiramente deve ser cadastrado como familiar.

Contratos Clérigos > Aba Documentos do Contrato

Dados Cantrato Dados Pessoais @ Documentos do Contrato ™ Ocomdncias Informes:
Tipo Documenta Ano incia = Més N s Emissio 2 Validade + Situacia
Agdes

TODOS v Gerado v

BEn e 2019 Jan - - Validado

BBE0  secso 2019 FEV - - Validado
W v w0 -
tal: 2 registr

Essa aba relne os documentos relacionados especificamente ao contrato: recibos de pagamento, informe
de rendimento anual.
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Contratos Clérigos > Aba Dependentes

Dados Contrato & Dados Pessoais Documenios do Contrale 3, Dependentes Oconéncias Informes
Agbes Home Mascimento  Geau Parenlesco Soxo Inicia Termino
BO ruomsmns 2070172001 Filha Masculing o1/01/2017
BE  reueewrms 0s/01/2007 Filno masculing oozen?

Essa aba relne o cadastro dos dependentes do clérigo. Essas pessoas sdo primeiramente cadastradas como
familiares (na aba Dados Pessoais) e depois sdo vinculadas como dependentes através desse programa.

Contratos Clérigos > Aba Informes

& Dados Pessoais Documentos do Contrato \ Dependertes | Ocomnclas ¥ Informes
Tipo micio Terming valor Quantidsde Entrada Sakda
PLANO DE SAUDE (PROVENTO! o1/01/2019 NN272019 R$650.00

Dados Contral
AgBes
a

Essa aba permite ao tesoureiro incluir os informes recorrentes do clérigo.
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Informes Recorrentes

Os informes recorrentes (eventos que se repetem) sao incluidos através do contrato (CLT e Clérigos), pois
estdo vinculados ao contrato por um periodo mais longo.

Dentro do contrato, o usuario deve acessar a aba Informes Recorrentes. Uma grade exibe os informes ja
cadastrados no contrato:

! Informes

Agbes Tio Iniclo Termina Valor Quantidade Entrada saida
CESTABASICA (PROVENTO) 01/01/2019 31/12/2019 R$2500

Para incluir um informe recorrente, clique no icone verde Novo Informe.

Novo Informe

*Tipo de Informe * Inicio Termino

v dd/mm/aaaa = dd/mm/aaaa

Valor (R$)

Selecione o tipo de informe recorrente e preencha os campos obrigatdrios. Clique em Salvar.

Novo Informe

* Tipo de Informe * Inicio * Termino

!V| dd/ mm /aaaa dd/mm [ aaaa

ADICIONAL MANUSEIO DE LIXO (PROVENTQ) &
AJUDA EXPEDIENTE

ANUENIO n
AUXILIO MORADIA
BB sEnD ]
B oo viscn osconro) o - —— -
CESTA BASICA (PROVENTO)
CONTRIBUIGAO CONFEDERATIVA (DESCONTO)
DESCONTO EMPRESTIMO
DESCONTO LOCACAQ
DESCONTO PROCESSO AUTONOMIA
PARTICIPACAD DA IGREIA
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Informes Extraordinarios

Informes extraordinarios sdo os eventos ndo regulares de cada contrato CLT, de auténomo ou de clérigo.
Os informes extraordinarios sdo visualizados e incluidos através do programa Gestdo da Folha.

Ao selecionar o contrato desejado, o usuario deve acessar a aba Informes Extraordindrios. Uma grade exibe
os informes ja cadastrados no contrato:

ANTONIO ALMEIDA - (Informes Extraordindrios)

Ages Tipo Valor Quantidade Entrada Saida

Nenhuma ecerrencia adicionada

+ Novo Informe

Para incluir um informe recorrente, clique no icone verde Novo Informe.

Novo Inf Extraordindrio - ANTONIO ALMEIDA

* Tipo de Informe

1/3 FERIAS (ABONO)

1/3 FERIAS RECEBIDAS

ABOMNO PECUNIARIO S/FERIAS
ADIANTAMENTO DE SALARIO
ADICIONAL NOTURNO
ARREDONDAMENTO (DESCONTO)
ARREDONDAMENTO (PROVENTO)
ATRASOS

CARGO DE CHEFIA

CONTRIBUIGAD SINDICAL
DESC. PGTO A MAIOR
DIF SUBSIDIO (C/ INCIDENCIA)

B EmPRESTIMO

FALTAS

|| FERIAS GOZADAS/RECEBIDAS
GRATIFICAGAQ

HORA EXTRA 100%

| HORA EXTRA 50% —
HORA EXTRA 75%
| HORA EXTRA 80% ~

Selecione o tipo de informe e preencha os campos obrigatdrios.
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Caso escolha um informe com um campo de digitagdo de data e hora, tal como hora extra (vide abaixo),
selecione no calendario a data inicial e, mais abaixo, defina o horario:

Novo Inf Extraordindrio - ANTONIO ALMEIDA

* Tipo de Informe +*

HORA EXTRA 50%

* Entrada «* * Saida

01/01/2019 10:00 |

< January 2019 >

Su Mo Tu We Th F Sa

$12345

] 7 8 9 m n 1z v

O B

20 21 2 23 24 25

27 28 m -

~ ~
¢1u:ou
~ ~

Apds prencher os campos necessarios, clique em Salvar.

S6 é possivel realizar inclusdes de informes extraordindrios de contratos se a folha de pagamento estiver com
a Situagdo Gerada ou em Manipulagdo. Para a folha de pagamento fechada, os registros estarao disponiveis
apenas para visualizagao.
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Inclusao de Contrato — Admissao
Acesse Administrativo > Folha de Pagamento > Contratos > CLT

Para inclusdo de um novo contrato siga os passos descritos abaixo:

e C(Clique botdo Adicionar novo registro (+)

e Informe o Nome do novo funcionario

e Informe a Data desejada para Inicio efetivo do novo funcionario na igreja

e C(Clique no botdo SALVAR

e Em seguida, clique no botdo para realizar o DOWNLOAD do Formulario de Admissao

e Siga rigorosamente as instrucdes contidas no formulario, preenchendo-o com todas as informacdes
solicitadas. O formulario deverd ser assinado por vocé (responsavel pela contratacdo) e pelo
funcionario.

e Recolha todos os documentos obrigatdrios do novo funcionario e, se seguida, faca a digitalizacao,
seguindo as orientagdes descritas no formulario.

e Crie uma nova MENSAGEM no GiG, anexando os arquivos de digitalizacdo do formulario e de todos

os documentos entregues pelo funcionario.

Administrativo

& Administrativo » Folha de Pagamento » Contratos » CLT II II = ﬂ
: Solicitagdo de Inclusdo de Contrato
o s oy ¢ Cadigo (Pessoa) | Local ¢
o = p @ Para solicitar a Inclus o de um NOVO CONTRATO C1T, sigs 0s passos descritos abaixo: -
aE e - PaLM ) cenTRAL
Informe o NOME DO NOVO FUNCIONARIO
Exibindo 1 registros de um total do 1 vo (data permitida - a partir de 11/03/2019) BRI (] SR o [+

VAR
BAIXAR FORMULARIO DE ADMISSAO

OBSERVAGAO: 0 pra
instrugges contidas no for

* Home do Novo Funciondrio

x

ir da data de envio da mensagem (Veja as

* Data de Admisso Desejada

Aviso Importante — o novo funciondrio sé poderd iniciar suas atividades na igreja apds o parecer positivo da
VetorWEB, que serd enviado como resposta a MENSAGEM original que vocé enviou. A solicitacdo de
admissdo de novo funciondrio devera ser feito com antecedéncia minima de 07 dias corridos.
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Solicitacdao de Férias e de Rescisao

Essa funcionalidade permite que a igreja solicite as férias do funcionario ou a rescisdo do mesmo.

E acessada através do programa Contratos CLT, clicando no botdo roxo Solicitagdes, posicionado no topo
direito da tela:

S EEE B e

& Administrativo » Folha de Pagamento » Contratos » CLT

8 Identificacdo do Registro Edicio
id /id(Gi) Codigo Local * Nome Situagao
1503/ 1983 ~ ZBVLFG . CENTRAL ANTONIA ALMEIDA VALIDADO
@ Dados Contrato & Dados Pessoais Documentos do Contrato .3, Dependentes ¥ Férias ! Informes
* Admissao Cargo Departamento Estrangeiro Estabilidade
0210172017 AUXILIAR
Sindicato Observagoes.
mpe s, Religiosas e Filantropicas de DF OB
Deficiéncia Fisica Deficiéncia Mental Tipo Salario Horas Trabalhadas (Semana) Horas Trabalhadas (Més) Salario (RS)
Mensalista 24 180,00
Deficiéncia Auditiva Deficiéncia Intelectual o
Descricao das Atividades
ADMINISTRAGAO FINANCEIRA REGISTRO NO GI, CONTAS A PAGAR E RECEBER
Deficiéncia Visual Reabilitado
Quadro de Horérlos. Tipo Entrada Saida Intervalo (Min) Observagdes
Segunda-Feira Dia de Trabaiho Regular 07:30 11:45 15
Isso abrird uma nova tela para sele¢do da solicitagdo desejada.
Solicitagbes
* Qual sua solicitagdo 7
-
SOLICITAR FERIAS
SOLICITAR RESCISAO DO CONTRATO
o SRR
Se a opgdo selecionada for Férias, sera exibida uma tela com campos especificos para preenchimento:
Solicitagdes
* Qual sua solicitagdo 7 v
SOLICITAR FERIAS v

® A Quantidade de Dias para o primeiro periodo de férias deve ser no minimo de 14 dias

*|nicio das Férias * Quantidade de Dias * Dias de Abono (venda)

dd/mm/aaaa

a -
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Caso a op¢ao desejada for rescisdo do contrato, outra tela com novos campos sera exibida:

Solicitagtes

* Qual sua solicitagdo 7 v

SOLICITAR RESCISAQ DO CONTRATO v

© A Comunicagdo da Rescisdo (data), ao funcionaric, ndo pode ocorrer em vésperas de feriados, sextas-feiras e finais de semana.

* Tipo Rescisdo * Aviso Prévio * Redugdo de Jornada (aviso prévio) * Data de Comunicagdo da Rescisdo

A v v dd/mm/aaaa

Apbs o preenchimento, basta clicar no botao Salvar.

O gestor da folha recebera essa solicitagdo e iniciara os procedimentos necessdrios.
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Liberagao da Folha
Essa funcionalidade permite que o tesoureiro libere a folha do més para ser processada.

E acessada através do programa Gestdo da Folha.

A competéncia atual deve estar com a situagdo em Manipulagao. Basta clicar, no topo direito da tela, no

botdo verde Liberar para Processamento.

) ® Uplink 1 Habilitado 8_TESOUREIROS_DE_IGREJA |

@G’IG %fgﬁm ¢W Metodista -h- sms O Upink2 (Wi e ¥ % n 2d

# = w * «
Administrativo v

& Administrativo » Folha de Pagamento » Gestao da Folha [ 2 |
MAN"’ULACAO JAN /2019 - CENTRAL

Inicio do Processamento Fochamento - Fase 2

Liberago para Processamento Fechamento - Fase 1

Q Documentos Gerais Contratos CLT Contr Contratos Clérigos
Tipo Documento Identificador $ Validade & Sttuagso
Agdes
TODOS ta Gerado s
afz]/s]

Com esse procedimento, a situacdo da folha é alterada para Liberada.

& Administrativo » Folha de Pagamento » Gestio da Folha

decionado: 2019 v B Identificagdo do Registro

JAN Competéncia Local

‘ JAN /2019 - CENTRAL
Liberagao para Processamento Inicio do Processamento Fechamento - Fase 1 Fechamento - Fase 2
2300172019

TODOS b Gerado v

BBEBO  reuoroaico - vaidado

BBA0  rescrosntenco - Validado
[ ] 0 -
Total: 2 registros.
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