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Tutorial - Modulo Folha de Pagamento

Especificagdo - o0 mddulo de Folha de Pagamento do Sistema GI destina-se ao registro
das informacdes relacionadas aos Funcionarios (CLT), Pastores/as e Prestadores de
Servicos (autébnomos) das Igrejas Locais da AIM. Nenhum calculo é realizado aqui, ou
seja, o GI serve apenas como interface para a troca de informagdes entre as igrejas
locais e o gestor da folha de pagamento. Todos os calculos sdo realizados remotamente
pelo Gestor da Folha de Pagamento, num servidor especifico, utilizando as informagoes
registradas por cada igreja no GI. Os 03 grupos de utilizadores estdo assim definidos:

v' Igreja Local - esse papel podera ser desempenhado pelos tesoureiros locais ou
pelos prestadores de servicos designados pelas referidas igrejas. Serd de sua
responsabilidade o registro das informagdes contratuais (CLT, Pastores/as e
Autébnomos), bem como o registro das ocorréncias extraordinarias mensais de
cada contrato, necessarias ao calculo da folha e geracdo dos documentos fiscais
relativos as obrigacGes legais da AIM.

v Gestor da Folha de Pagamento - é o consultor da VetorWEB, responsavel pela
realizacdo de todo o processo de calculo da folha, composto pela coleta das
informacbes fornecidas pelas igrejas locais, geracao dos documentos fiscais,
geracdo dos recibos de pagamento, geracdao dos relatérios de acompanhamento
da folha e pela transmissao eletrénica das informagdes geradas pelo sistema.

v Gestor Regional - é o responsavel designado pela sede regional e que tem a
atribuicdo de fiscalizacdo de todo o processo, para garantir que todas as
obrigacdes legais que envolvem a sede regional, e também as igrejas locais,
sejam realizadas dentro das regras e prazos oficiais, tanto da legislacdo
trabalhista em vigor, como também das obrigacGes regimentais da AIM.

Observacao - o presente tutorial é destinado exclusivamente aos usuarios do grupo
Igreja Local, guiando-os nos passos necessarios para a correta operagdo do sistema,
permitindo que o fluxo das informacdes seja realizado da forma planejada e cumprindo
0s prazos e obrigagdes legais. Entenda o fluxo da operacao do sistema, exibido abaixo:

Fluxo planejado da operacao do sistema

Etapa Grupo Cronologia Observacoes
Geracgao Igreja Antes do inicio A igreja local deverd cadastrar todos os contratos, que
dos Locél do 19 més de serdo mensalmente calculados, cumprindo as
Contratos processamento determinagdes regionais.

Os eventos ocorridos apds o dia 16 serdo langados no
Entre o dia 16 més seguinte. O més atual devera, impreterivelmente,
Informes Igreja do més anterior ser encerrado todo dia 15, liberando a folha de
Mensais Local e o dia 15do pagamento para o processamento mensal. A falta da
més atual liberacdo para processamento impedird o inicio do

processo de calculo da folha.

O calculo da folha ocorrera entre o dia 16 e o Ultimo dia
Entre o dia 16 de cada més e os documentos gerados serdo inseridos

Calculo Gestor i X ) 2 X
da da eouI’E|mo dia automaticamente no GI, permitindo a reahzagﬂao dos
do més atual pagamentos pelas igrejas. Os contratos de autonomos
Folha Folha ~ . :
serao processados de forma diferenciada - esse
procedimento sera explanado mais adiante.
Igreia Entre o dia 01 e Deverao ser realizados pelas igrejas locais nas datas
Pagamentos I?océl o dia 27 do més programadas para cada tributo e/ou contrato, definidas

seguinte pelas obrigagdes legais e regimentais da AIM.
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1.0 - Monitoramento

A tela de monitoramento das igrejas exibe a posicdo atual de cada igreja gerenciada pelo contador,
no que se refere ao nimero de contratos cadastrados de cada igreja e a situagdo mensal da Folha
em cada igreja.

Para acessar o Histérico da Folha de uma Igreja, cligue em cima do nome da igreja desejada (a
tela que se abre esta descrita na pagina 22 deste tutorial).

Para acessar os Contratos de uma Igreja, clique na coluna Contratos da igreja desejada (a tela que
se abre esta descrita na pagina 3 deste tutorial).

( ';' e S T ﬂ Q Bem-vindo: Contador
: Ultimo Login: 14/06/2013 10:54
lgrEJa . Local: 4RE
D E I G R € J ﬁ S Metodista pioenies | Vers3olGl 1.00-01
Folha de Pagamento
Monitoramento Folhas de Pagamento - Monitoramento
Exercicio: Legendas
o ©) (M) (8] ®)

‘3013 ,,,—E] Besgulses; Gerada Manipulacdo Liberada Processamento
lgreja | Contratos Jan Fev Mar Abr Ago Set Out Nov Dez 13°
CENTRAL 1 3 G G G G G G G G G G
CENTRAL 2 4 G G G G G G G G G G
CENTRAL 3 3 G G G G L" ¢ G G G G G G G

Total: 3 registro(s)
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2.0 - Contratos

- Grade -
(" é: | o T r:fﬁ Q Bem-vindo: Contador
J N —) ’ I : Ultimo Login: 10/06/2013 13:07
i} - (&» P G j rvg:" greJa . A Local: Central
) (_ I\, "‘ﬁ_} ‘ Metodista f Vers&o/Gl: 1.00-01
Contratos i
’7 ‘7 [ % Filtro de Pesquisa | limpar | m i:f;
G7) 9 i |
_ _ _o Atributo Comparador Valor — 5
Incluir  Editar Remover b b Pesquisar
Inffo Id Tipo Nome Situagao
| v 1 CLT (C) MARIANO CAMARGO TOLEDO Gerado (G)
®| v 2 CLT (C) JULIETA ROMANO Gerado (G)
®| P 3 | Autondmo (A) ROGERIO SANTOS Gerado (G)
®| P 4 Pastor (P) TOMAS ANTONIO Gerado (G)
®| P 5 Pastor (P) JULIANO GOMES Gerado (G)
® | b 6 CLT (C) JOHN WESLEY Gerado (G)
Total: 6 registro(s) [« [« [ T T» ] Visualizacio: 15 registros/pagina

pesemvanidopor: \/2E0rVVEby)

Informagoes e Funcionalidades da Grade de Contratos
Item Observagées

@ Finalidade - Exibicao da grade de contratos cadastrados e vinculados a igreja local

L Inclusdo de novos contratos

Incluir

L Edicdo de contratos ja cadastrados — exige e selecdo da linha (contrato desejado)
Editar

}—n Exclusdo de contratos ja cadastrados — exige a selecdo da linha (contrato desejado), sendo

Remaver dUE @penas os contratos com a situagao "G" (gerados) poderdo ser excluidos

oy Clique sobre o baldo para visualizar as informagdes de cada contrato inserido no sistema

v Filtro de Pesquisa (selecao especifica de registros do cadastro)
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- Formulario -

G GESTAO érgreja e
Local: Central
D € iG R EJ HS & Metodista wiocviacs | Verso/GL: 1.00-01

Contrato
w Qualificagdo ["Ajuda
Tipo: - selecione - n
| — selecione —
CLT (C) -
Auténomo (A) Voltar

Desenvanidopor: \/ELOrVVEbY)

Regras de Preenchimento

Atributo Descricao/Observagoes

Selecione a opgao do tipo do contrato:

v' CLT (C), para funcionarios contratados
v' Pastores/as (P) com 0nus

Tipo v" Auténomos (A), para os prestadores de servicos extraordinarios
ApO0s a escolha do campo TIPO, as demais informagdes do formulario serdo
automaticamente exibidas, contendo os atributos relativos ao tipo selecionado.
Atribuicoes
Tipo Responsavel
CLT Igrejas Locais (tesoureiros ou prestadores de servicos contratados)
Autondmos Igrejas Locais (tesoureiros ou prestadores de servicos contratados)
Gestores Regionais. A inclusdo de novos contratos de pastores/as sera de
responsabilidade exclusiva dos gestores regionais. O pré-requisito para o correto
preenchimento dos contratos serd o cadastro dos pastores/as, com seus
Pastores/as - P ) .
respectivos dependentes (cbnjuge e filhos). Uma vez que o contrato esteja
inserido no sistema, cabera a igreja local concluir o preenchimento do contrato,
informando os atributos VALOR DO SUBSIDIO e DIA DO PAGAMENTO.
Dicas Uteis
Atributo Detalhes da Operacgao

Ao incluir um novo contrato, o atributo Situacdo sera definido automaticamente
Situagao com o valor "G" (gerado). Os demais valores do atributo Situagdo serao
detalhados mais adiante, na operagao Edicdo de Contratos.

Alguns atributos da tabela de contratos (Foto, Documentos Digitalizados,
Informagdes Periodos Aquisitivos de Férias e Dependentes) s6 poderdo ser inseridos apds o
Adicionais cadastramento, ou seja, durante a operagao Edicao de Contratos. Os

procedimentos citados serao explanados detalhadamente mais adiante.
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2.1 - Contrato/CLT

2.1.1 - Inclusao (novos contratos)

w Qualificagdo

Tipo:

Situagao:
Nome:
Nascimento:
Sexo:

Estado Civil:
Grau de Instrugao:
Nome da Mae:
Nome do Pai:
Etnia:
Admissao:
Cargo:
Sindicato:
Salario (R$):
Adiantamento:
Dia Pagamento:

Observagoes:

CLT (C) [~]
Gerado (G) [~] Situagéo alterada em:
dd/mm/aaaa
- selecione — IZ|
- selecione — IZ|
- selecione — |Z|
- selecione — IZ|
dd/mm/aaaa
- selecione — |Z|
- selecione — |Z|
[=]
[x]

Redimensionar a altura =

Regras de Preenchimento

Atributo Descricao/Observacoes

Situacao Na inclusdo, o valor serd sempre pré-definido como "Gerado" (G).

Nome Informar o nome, similar ao documento de identidade

Nascimento Informar a data de nascimento, no formato dd/mm/aaaa

Sexo Selecionar — Masculino (M) ou Feminino (F)

Estado Civil Selecionar - Solteiro/a (S), Casado/a (C), Separado/a (P), Divorciado/a (D)

ou Viuvo/a (V)

Grau de Instrugao

Selecionar - (FI) Ensino Fundamental Incompleto, (FC) Ensino Fundamental
Completo, (MI) Ensino Médio Incompleto, (MC) Ensino Médio Completo,

(SI) Ensino Superior Incompleto, (SC) Ensino Superior Completo, (MT) Mestrad:
(DR) Doutorado, (PD) Pés-Doutorado

Nome da Mae

Informar o nome completo da mae

Nome do Pai Informar o nome completo do pai
. Selecionar - Branca (B), Preta (P), Amarela (A), Parda (D), Indigena (I)
Etnia
ou Outra (O)
Admissao Informar a data de admissao, no formato dd/mm/aaaa
Cargo Selecionar o cargo da lista
Sindicato Selecionar o sindicato da lista
Salario Informar o valor do salario, com 02 casas decimais

Adiantamento

Selecionar o (%) do adiantamento (informe 0% se nao existir adiantamento)
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Série 4

Dia Pagamento

Selecione o dia de realizagdo do pagamento - 28/29/30/31 (pagamento dentro
do més atual) ou 01/02/03/04/05/06/07 (pagamento no més seguinte)

Observacoes

Utilize esse campo para relatar qualquer informagado que seja (til para a
realizacdo do calculo da folha de pagamento de cada contrato

- Contatos

E-mail:

Telefone 1:

Telefone 2:

~ Enderego
CEP:
Logradouro:
Namero:
Bairro:

Cidade:

~ Documentos
RG:
CPF:
PIS/NIT:
CNH:
Carteira Profissional:
Titulo de Eleitor:
Comprovante de Reservista:
Passaporte:
RG Estrangeiro:

-tipp- -

-tipp- -

Tipo DDD Niumero Operadora Observagao

- operadora - -

- operadora - -

99999999

Complemento:

UF: - selecione — -

Regras de Preenchimento

Atributo

Descricao/Observacoes

Contatos/E-mail

Informar a conta de e-mail pessoal do/a funcionario/a

Contatos/Telefone-1

Selecionar os campos tipo e operadora e informar o DDD e o nimero.
Utilize o campo observacdes para qualquer informagdo completar do
telefone cadastrado

Contatos/Telefone-2

Idem

Informe o CEP do endereco e clique no botdo CARREGAR ENDERECO. Se o
CEP informado estiver previamente cadastrado, serao carregados

Enderego/CEP - . -
6o/ automaticamente os campos logradouro, bairro, cidade e uf, restando
apenas informar os campos numero e complemento
Informar o nimero dos documentos. Para cada nimero informado, o
documento correspondente devera ser digitalizado e carregado no sistema.
Documentos

O procedimento de digitalizacdo s6 podera ser feito apds a inclusdo do
contrato e serd apresentado em detalhes mais adiante.
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2.1 - Contrato/CLT

2.1.2 - Alteracao (Situacao GERADO - complemento da Inclusao)

w Qualificagdo

Tipo:
Situagao:
Nome:

Nascimento:

AAZR A2 0 BN A1

\

Sexo:

Estado Civil:
Grau de Instrugao:
Nome da Mae:
Nome do Pai:
Etnia:
Admissao:
Rescisao:
Cargo:
Sindicato:
Salario (R$):
Adiantamento:
Dia Pagamento:

Observagoes:

Foto:

CLT (C)

Validado (V) Situagao alterada em: |07/02/2013 14:01
'MARIANO CAMARGO TOLEDO

08/03/1975 dd/mm/aaaa -idade: 37 anos

Masculino (M)

Solteiro/a (S)

Ensino Superior Incompleto (SI)

SONIA CAMARGO

MARCOS TOLEDO

Branca (B)

01/08/2012 dd/mm/aaaa

dd/mm/aaaa

Motorista

Sindicato dos Motoristas Auténomos v
1.100,00

0%

05

Redimensionar a altura v

1 Selecionar arquivo (veja as instrugées abaixo)
: Formato - jpg

1 Dimensdes - 150px X 150px

:Tamanho Limite - 40 Kbytes

ok Selecionar

Regras de Preenchimento

Atributo Descricao/Observacoes

Clique no botdo SELECIONAR e escolha uma foto armazenada no seu computador. O
Foto arquivo deve ter o tamanho de 150X150 (pixel), extensdo JPG e tamanho limite de 40

Kbytes.

ApoOs a selecdo, clique no botdo UPLOAD.

Todos
expostos
acima

Todos os atributos expostos acima possuem as mesmas regras de preenchimento
apresentadas na operagdo INCLUSAO. Como o registro do contrato ja existe, todos os
campos visualizados poderao ainda ser alterados. O campo Situacdao deve ser alterado
para Aguardando Validacdao (W) a fim de ser validado pelo Gestor da Folha.
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~ Contatos [ Ajuda |
» E-mail: | mariano.camargo@gmail.com
Tipo DDD Nimero Operadora Observagao
» Telefone 1: Fixo ~ |31 ||4569-8700 VIVO -
» Telefone 2: -tipo- - | - operadora- -
~ Enderego [ Ajuda |
= CEP: |31250-620 | 99999-999
» Logradouro: | AVENIDA HENRIQUE DINIZ
» Namero: |23 Complemento:
» Bairro: |NOVA CACHOEIRINHA
» Cidade: |BELO HORIZONTE UF: Minas Gerais
~ Documentos [ Ajuda )
» RG: |24.567.843
= CPF:
e PISINIT:
i CNH:
» Carteira Profissional:
» Titulo de Eleitor:
* Comprovante Reservista:
» Passaporte:
» RG Estrangeiro:
~ Documentos Digitalizados | Ajuda ]
<=
Agbes Id Nome Observagoes Doc
Visualizar 1 RG +
Visualizar 2 CPF +
Visualizar 3 PIS f
E £ COMPROVAMTE DE
Visualizar 4 RESIDENCIA +
Regras de Preenchimento
Atributo Descricao/Observacoes
Todos Todos os atributos expostos acima possuem as mesmas regras de preenchimento
expostos apresentadas na operacdo INCLUSAO. Como o registro do contrato ja existe, todos os
acima campos visualizados poderao ainda ser alterados.
Documento . - . s ~
R Clique no botao INCLUIR DOCUMENTO para acionar o formulario de Inclusao
Digitalizado
Os documentos digitalizados deverdo obedecer aos seguintes pardmetros:
- Formato do arquivo: .jpg
Nota - Formato de cor: Escala de Cinza

- Resolucdo (DPI): até 100dpi
- Tamanho méaximo do arquivo: 100Kbytes
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- Horario de Trabalho [ Ajuda )
Dia/Semana Tipo Entrada Saida Intervalo Observagdes
@ oom ~ selecione ~|=] | 08:00 18:00 2
’ Seg Regular |Z| 08:00 18:00 2
e o Regular [~ 08:00 18:00 2
’ Qua Regular |Z| 08:00 18:00 0
e i Reqular [=] | o=00 18:00 0
e s Regular [] | o=00 18:00 0
e s ~ selecione — =] 0
~ Dependentes [ Ajuda )
Incluir Dependente «
Agoes Id Nome Parentesco  Sexo CPF Nascimento Idade Doc
Editar Excluir 1 JULIA PAES TOLEDO Esposa E 08/04/1980 32
Editar Excluir 2 LIDIA PAES TOLEDO Filha F 15/08/2007 5
Editar Excluir 3 RAFAEL PAES TOLEDO Filho M 20/08/2009 3
- Informes Recorrentes [ Ajuda]
[ Incluir Informe Recorrente | «
Id Nome Valor (R$) Observagtes
83 SEGURO DE VIDA (DESCONTO) 3,00
- Periodos Aquisitivos de Férias EES

Incluir Férias «

. Periodo Aquisitivo Periodo de Gozo 1 Periodo de Gozo 2 Periodo de Abono
Agbes Id = Fa— P F— e — o —
Inicio Término Inicio Término Inicio Término Inicio Término
Visualizar 32 02/01/2012 | 01/01/2013
~ Historico [ Ajuda]

Incluir Histdrico «

Regras de Preenchimento

Atributo Descricao/Observacoes

Para cada dia da semana, selecione o TIPO, Regular ou DSR (descanso semanal
remunerado), Horario de Entrada (hh:mm), Horario de Saida (hh:mm), Intervalo
(minutos - 02 digitos) e Observagoes.

Horario de
Trabalho

Dependente Clique no botdo INCLUIR DEPENDENTE para acionar o formulario de Inclusdo

Informe Clique no botdo INCLUIR INFORME RECORRENTE para acionar o formuldrio de Inclusao.
Recorrente O informe cadastrado sera vinculado automaticamente a folha mensal desse contrato.

Periodo de

Férias Clique no botdo INCLUIR FERIAS para acionar o formulario de Inclusdo

Historico Clique no botdo INCLUIR HISTORICO para acionar o formulario de Inclusdo
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2.2 - Contrato/Autonomos

2.2.1 - Inclusao (novos contratos)

Observacao Importante — o contrato de auténomo deve ser criado para os prestadores de servigo
que ndo possuem Nota Fiscal ou para os que ndo estdo cadastrados junto a Prefeitura do Municipio.

w Qualificagdo | Ajuda |
Tipo: Autdénomo (A) -
Situagao: Gerado (G) - Situagao alterada em:
Nome:
Nascimento: dd/mm/aaaa
Sexo: - selecione - -
Inicio: dd/mm/aaaa

Observagoes:

Redimensionar a altura «

Regras de Preenchimento

Atributo Descricao/Observacoes

Situacao Na inclusdo, o valor serd sempre pré-definido como "Gerado" (G)
Nome Informar o nome, similar ao documento de identidade
Nascimento Informar a data de nascimento, no formato dd/mm/aaaa

Sexo Selecionar — Masculino (M) ou Feminino (F)

Inicio Informar a data de inicio do servigo, no formato dd/mm/aaaa

Utilize esse campo para relatar qualquer informacdo que seja util para a

CosERRLEE realizacdo do calculo da folha de pagamento de cada contrato

A remuneragdo do auténomo nédo é informada no Contrato. Ela devera ser

Nota especificada na folha de pagamento, aba Pagamentos.
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~ Contatos Ajuda
E-mail:
Tipo DDD Numero Operadora Observagao
Telefone 1: —t{po- - ! ;operadora- v "
Telefone 2: -tipo- ~ - operadora -
~ Enderego Ajuda
CEP: | 99999-999
Logradouro:
Namero: | Complemento:
Bairro:
Cidade: UF: - selecione —- -
~ Documentos
RG:
CPF:
PIS/NIT:
CNH: |
Regras de Preenchimento
Atributo Descricao/Observacoes
Contatos/E-mail Informar a conta de e-mail pessoal do/a funcionario/a

Selecionar os campos tipo e operadora e informar o DDD e o numero.
Contatos/Telefone-1 Utilize o campo observacdes para qualquer informacao completar do
telefone cadastrado

Contatos/Telefone-2 Idem

Informe o CEP do endereco e clique no botao CARREGAR ENDERECO. Se o
CEP informado estiver previamente cadastrado, serdao carregados

Endereco/CEP - . .

go/ automaticamente os campos logradouro, bairro cidade e uf, restando apenas
informar os campos nimero e complemento
Informar o nimero dos documentos. Para cada nimero informado, o
documento correspondente devera ser digitalizado e carregado no sistema.

Documentos

O procedimento de digitalizacdo s6 podera ser feito apds a inclusdo do
contrato e sera apresentado em detalhes mais adiante.
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2.2 - Contrato/Autonomos

2.2.2 - Alteracao (Situacao GERADO - complemento da Inclusao)

w Qualificagdo

Tipo: | Autdnomo (A)

Situagao: Gerado (G) - Situagao alterada em: |05/12/2012 09:04

Nome: |ROGERIO SANTOS

* Nascimento: | 25/09/1980 ddimm/aaaa -idade: 32 anos
* Sexo: Masculino (M) «
[ 3 Inicio: |15/01/2012 ddimmlaaaa
* Observagtes: | czczxczx czxczic
Redimensionar a altura =
* Foto: | -: Selecionar arquivo (veja as instrugtes abaixo)

1 Formato - _jpg
: Dimensdes - 150px X 150px
, Tamanho Limite - 40 Kbytes

ok Selecionar

Regras de Preenchimento

Atributo Descricao/Observacoes

Clique no botdo SELECIONAR e escolha uma foto armazenada no seu computador. O
Foto arquivo deve ter o tamanho de 150X150 (pixel), extensdo JPG e tamanho limite de 40

Kbytes. Apos a selecdo, clique no botdo UPLOAD.

Todos os atributos expostos acima possuem as mesmas regras de preenchimento

-(Ie_idgztos apresentadas na operagdo INCLUSAO. Como o registro do contrato j& existe, todos os
aci?’na campos visualizados poderao ainda ser alterados. O campo Situagdo deve ser alterado

para Aguardando Validacdo (W) a fim de ser validado pelo Gestor da Folha.
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~ Contatos [ Ajuda}
* E-mail:
* Tipo DDD Nimero Operadora Observagio
* Telefone 1:  Fixo - 31 ||3687-8523 - operadora - -
* Telefone 2: -tipo- ~ - operadora - -
~ Enderego [ Ajuda "}
[ CEP: [30350-020 | 99999-999
* Logradouro: | PRACA DESEMBARGADOR EMIDIO DE BRITO
* Nimero: 256 Complemento:
3 Bairro: |SANTO ANTONIO
- Cidade: |BELO HORIZONTE UF: Minas Gerais -
~ Documentos [ Ajuda |
3 RG:
- CPF:
* PIS/NIT:
3 CNH:

Regras de Preenchimento

Atributo Descricao/Observacoes

Todos Todos os atributos expostos acima possuem as mesmas regras de preenchimento
expostos apresentadas na operagdo INCLUSAO. Como o registro do contrato ja existe, todos os
acima campos visualizados poderdo ainda ser alterados.

- Inclusao de Documentos Digitalizados e Dependentes -

~ Documentos Digitalizados [ Ajuda
<4
Agoes Id Nome Observagoes Doc
Visualizar 1 RG v
Visualizar 2 CPF v
Visualizar 3 PIS v
2 : COMPROVANTE DE
Visualizar 4 RESIDENCIA v
~ Dependentes [ Ajuda
Incluir Dependente «
Agoes Id Nome Parentesco = Sexo CPF Nascimento Idade Doc
Editar Excluir 1 JULIA PAES TOLEDO Esposa F 08/04/1980 32
Editar Excluir 2 | LIDIAPAES TOLEDO Filha E 15/08/2007 5
Editar Excluir 3 RAFAEL PAES TOLEDO Filho M 20/08/2009 3

Clique nos botdes "Incluir Documento" e "Incluir Dependente"
para acionar os respectivos formularios

Os documentos digitalizados deverdo obedecer aos seguintes pardmetros:
- Formato do arquivo: .jpg
Nota - Formato de cor: Escala de Cinza
- Resolucdo (DPI): até 100dpi
- Tamanho maximo do arquivo: 100Kbytes
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Série 4

2.3 - Contrato/Pastor

2.3.1 - Alteracao (Situacao GERADO - complemento da Inclusao)

Observacao Importante — o contrato de pastor € incluido pelo Gestor Regional. O tesoureiro da Igreja
devera localizar o contrato recém-gerado e podera atualizar apenas os campos Valor do Subsidio e

Dia de Pagamento.

w Qualificagido [ Ajuda |
Tipo: | Pastor (P)
Situagado: | Gerado (G) Situagao alterada em: |13/04/2013 11:48
Nome: |JULIANO GOMES
Nascimento: | 01/01/1990 dd/mm/aaaa -idade: 22 anos
Sexo: | Masculino (M)
Estado Civil: | Casado/a (C)
Admissao: | 01/01/2000 dd/mm/aaaa
Rescisao: dd/mm/aaaa
» Valor Subsidio (R$): 2000,00
* Tipo de Recibo: | Sintético EI
* Quantidade Dependentes: | 2 (destinado ao calculo mensal do IRRF)
Pensao Alimenticia (R$): (destinado ao célculo mensal do IRRF)
e Desconto INSS (%): 50 %
* Dia Pagamento: | 30
= Dizimo Pastoral: [V (retido na fonte)
Observagoes:
4
Redimensionar a altura v
Foto: + .. | Selecionar arquivo (veja as instrugées abaixo)

: | Formato - jpg

'  Dimensdes - 150px X 150px

: : Tamanho Limite - 40 Kbytes

: ok Selecionar

i

1

1

Regras de Preenchimento

Atributo Descricao/Observagcoes
Situacgo Par;\ o] Eorl':trato tornar-se ativo, o valor deve ser definido como "Aguardando

Validagao" (W)
Subsidio Informar o valor total de remuneracao do pastor.

Tipo de Recibo

Informar se o recibo é sintético ou analitico

Qtd Dependentes

Informar a quantidade de dependentes, destinada para calculo mensal do IRRF

Desconto do INSS

Informar o percentual (varia de 0% até 50%)

Dia Pagamento

Selecione o dia de realizagao do pagamento - 28/29/30/31 (pagamento dentro
do més atual) ou 01/02/03/04/05/06/07 (pagamento no més seguinte)

Dizimo Pastoral

Informar se existe retencdo na fonte (sera descontado no recibo)

GI - Gestdo de Igrejas - Tutorial — Médulo Folha de Pagamento (http://gi.vetorweb.com.br)
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~ Documentos Digitalizados | Ajuda ]
& =
Agoes Id Nome Observagoes Doc
Visualizar 1 RG +
Visualizar 2 CPF +
Visualizar 3 PIS +
g : COMPROVANTE DE
Visualizar 4 RESIDENCIA +
~ Dependentes [ Ajuda |
Incluir Dependents «
Agoes Id Nome Parentesco = Sexo CPF Nascimento ldade Doc
Editar Excluir 1 JULIA PAES TOLEDO Esposa F 08/041980 32
Editar Excluir 2 LIDIA PAES TOLEDO Filha F 15/08/2007 5
Editar Excluir 3 RAFAEL PAES TOLEDO Filho M 20/08/2009 3
- Informes Recorrentes | Ajuda ]
[ Incluir Informe Recorrente | ‘
Id Nome Valor (R$) Observagoes
83 SEGURO DE VIDA (DESCONTO) 3,00

Regras de Preenchimento

Atributo Descricao/Observacoes

Documento

o Clique no botdo INCLUIR DOCUMENTO para acionar o formulario de Inclusdo
Digitalizado

Dependente Clique no botdo INCLUIR DEPENDENTE para acionar o formulario de Inclusdo

Informe

Clique no botdo INCLUIR INFORME RECORRENTE para acionar o formulario de Inclusdo
Recorrente

Os documentos digitalizados deverdo obedecer aos seguintes pardmetros:
- Formato do arquivo: .jpg
Nota - Formato de cor: Escala de Cinza
- Resolucdo (DPI): até 100dpi
- Tamanho maximo do arquivo: 100Kbytes
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3.0 - Mensagens

Observacao Importante — as mensagens estao desvinculadas das folhas de pagamentos mensais e/ou
dos contratos, portanto, podem ser utilizadas a qualquer momento.

Essa funcionalidade ganhou um item de menu denominado Mensagens e esta disponivel através dos
subitens: Nova Mensagem, Abertas e Fechadas.

GG ST HO Igreja UI?;TE:;: 163'5:33:3 13:33
3 - Local: Central
S DG IG RGJHS & Metodista s | versdo/Gl 1.00-01

Folha de Pagamento
Monitoramento Mensagens

Nova Mensagem Abertas Fechadas

Dicas Uteis

Atributo Detalhes da Operacgao

"A" - mensagens em situacdo ABERTA, ou seja, mensagens que ainda ndo
tiveram uma solucao definitiva para o problema apresentado e que ainda
aguardam a intervencao e/ou resposta de qualquer uma das partes
(remetente/destinatario). Enquanto a mensagem permanecer ABERTA, sera

Situacdo das possivel incluir novas respostas na mesma.

Mensagens "F" - mensagens em situacdo FECHADA, ou seja, mensagens que ja tiveram uma
solucdo definitiva para o problema apresentado, e que ndo dependem mais de
intervencdo e/ou resposta de qualquer uma das partes (remetente/destinatario).
As mensagens que foram FECHADAS ndo poderdo receber a inclusao de novas
respostas, permanecendo apenas como histdrico de conversas realizadas.
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3.0 - Mensagens

3.1 - Nova Mensagem

w Qualificagdo

Igreja: - selecione — -
Situagao: Abera (A) -

Assunto: - selecione — -

Mensagem:

Redimensionar a altura «

Regras de Preenchimento

Atributo Descricao/Observacoes

Igreja Selecionar a Igreja desejada

Situacao Selecionar Aberta(A)

Assunto Selecionar o assunto desejado da lista pré-definida
Mensagem Utilizar esse campo para escrever sua mensagem

GI - Gestdo de Igrejas - Tutorial — Médulo Folha de Pagamento (http://gi.vetorweb.com.br)
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3.0 - Mensagens

3.2 - Mensagens Abertas

- Grade -
Mensagens Abertas
Filtro de Pesquisa| limpar [ Ajuda ]
B Atributo Comparador Valor
Editar  Fechar |Z| |Z| Pesquisar
Info  Id Criagao  Alteragao Assunto Aguardando
Total: 0 registro(s) [wa [« ] [ J»]m] Visualizagdo: 15 registros/pdgina

Informacgoes e Funcionalidades da Grade de Mensagens Abertas

Item Observacoes

@/ Finalidade - Exibicao da grade de mensagens abertas

Edicdo de mensagens ja cadastradas - exige e selecdo da linha (mensagem desejada)
Editar

€3 Fechamento da mensagem - exige a selegdo da linha (mensagem desejada)

Fechar

L) Clique sobre o balao para visualizar as informagdes de cada mensagem

?’ Filtro de Pesquisa (selecao especifica de registros)

GI - Gestdo de Igrejas - Tutorial — Médulo Folha de Pagamento (http://gi.vetorweb.com.br)
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3.0 - Mensagens

3.2 - Mensagens Abertas

- Form -

Mensagem [id: 3315 - Informe Adicional]

w Solicitagio [Ajuda ]
Igreja: | CENTRAL
Situagdo: |Aherta Aguardando resposta de: | Cardoso
Mensagem: o funciondrio Marcio dos Rios esta afastado desde 22/01/2013
21/05/2012
15:08
w Respostas | Ajuda |
Funcionario ja esta cadastrado no sistema . muito obrigado ))
211052012

16:48

Responder:

Redimensionar a altura =

Responder Fechar Voltar

Regras de Preenchimento

Atributo Descricao/Observacoes

. ~ A situacdo pode ser alterada de Aberta(A) para Fechada (F). Se a mensagem for
Situagao M . . .
fechada, nao podera mais ser reaberta e/ou editada.

Responder Escreva aqui uma nova resposta, caso seu problema ainda ndo tenha sido solucionado.
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3.0 - Mensagens

3.3 - Mensagens Fechadas

- Grade -

Mensagens Fechadas

Filtro de Pesquisa | impar [ Ajuda ]
@ Atributo Comparador Valor

Visualizar - - Pesquisar
Info Id Situagao Fechamento Assunto
d) | 1796 | Fechada (F) | 25/04/2013 20:00 | Contrato
7] 178 Fechada (F) = 25/04/2013 20:00 Documentacéo

otal 3 registro(s isualizacio’ 15 registros/pagina
Total: 3 registro(s) [ea[« [ T T»[on] Visualizagdo’ 15 regisiros/pagi

Informacgoes e Funcionalidades da Grade de Mensagens Fechadas

Item Observagoes

@ Finalidade - Exibicao da grade de mensagens fechadas.

@b Visualizacdo de mensagens ja fechadas. Exige a selegdo da linha (mensagem desejada).

Wisualizar

L) Clique sobre o baldo para visualizar as informagdes de cada mensagem

?’ Filtro de Pesquisa (selecao especifica de registros do cadastro)

GI - Gestdo de Igrejas - Tutorial — Médulo Folha de Pagamento (http://gi.vetorweb.com.br)
Sugerimos enfaticamente a utilizagdo do navegador Google-Chrome

20/31



Série 4

vetorWeby (S wes

3.0 - Mensagens

3.3 - Mensagens Fechadas

- Form -

Mensagem [id: 17 - Contrato]

w Solicitagdo

[y
Igreja: | CENTRAL
Situago: |Fechada Aguardando resposta de:
Mensagem: Gostaria de saber se esta faltando algum documento ou algo mais para ser validado.
28/03/2013
19:20
v Respostas | Ajuda |
preciso do salario correto da funcionaria e o CEP tambem | Obrigado! ))
01/04/2013

10:36

Voltar

Regras

Atributo Descricao/Observacoes

Todos

expostos Como a mensagem ja esta Fechada, ndo é possivel atualizar nenhum dos campos.
acima
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4.0 - Historico - Folha de Pagamento

GESTAO

Bem-~vindo: Contador
3 Ultime Login: 13/06/2013 13:33
QLAGE] Local: Central
DE IGHGJ HS \| Metodista VersAo/Gl: 1.00-01
Folha de Pagamento [[CENTRAL)]
<< 2013 == Legenda: Gerada (G) Manipulagdo (M) Liberada (L) Processamento (P) ﬁmﬁaﬁ (ﬂ
JAN (G) FEV (G) MAR (G) ABR (G) MAI (F) JUN () JUL (G) AGO (G) SET(G) oUT (G) NOV (G) DEZ (G) 13°(G)
i Atzlhos
___[:‘ I Documentos | Liberacio Rastreamento
; Auts
. SCtTonomos Filtro de Pesquisa | limpar m
D e @ Atributo Comparador Walor
| :l Pesquisar
Visualizar - | |ZI ‘ | e
Id Nome
Total: 0 registro(s) [ « [ | T »]ws] Visualizag30: 15 registrosipagina
Informagoes e Funcionalidades
Item Observacoes

Finalidade - Interface para troca de informagdes entre o tesoureiro da Igreja e o
gestor da folha. E através dessa area que os Informes mensais de cada contrato serdo
informados pelo tesoureiro, processados pelo Sistema e, posteriormente devolvidos
com os calculos.

<< 2113 ==

No topo da tela, é exibido o ano da Folha de Pagamento e o més atual da Folha.
Caso deseje selecionar outros meses, clique na aba do més desejado. Para navegar
entre os Anos, no botao Ano, clique em “<<” para 0s anos anteriores e >> para 0s
anos posteriores.

Observe, também no topo, as legendas que apontam o status da Folha no més:
Gerada, em Manipulagdo, Liberada, em Processamento e Fechada).

if atzlhos
(7 Pastores/as
(£ Autnomes
By
[ ] APARECIDA CARVALHO
[ Gerel

A esquerda da tela, numa estrutura de arvore, sdo exibidos os tipos de contrato
(Pastor, Auténomo e CLT) e, clicando em cada um deles deles, aparecem os contratos
vinculados a cada tipo. Dependendo do tipo de contrato, determinadas Abas/Grades
sdo exibidas na area principal da tela.

A opgao Geral abrange os 3 tipos de contrato
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Sugerimos enfaticamente a utilizagdo do navegador Google-Chrome

22/31




vetorWeby (5 (cwes

4.0 - Historico - Folha de Pagamento

3.1 - Informes Extraordinarios (CLT/Pastor)

- Grade -

Observacao Importante — Sé é possivel realizar inclusdes de informes extraordinarios de contratos se
a folha de pagamento estiver com o status de Gerada ou Em Manipulagao.
Para a folha de pagamento fechada, os registros estardo disponiveis apenas para visualizacdo.

Documentos || Informes Extraordinarios | Informes Recorrentes
Ajuda
o Contrato:
L+ B APARECIDA CARVALHO
Incluir ~ Remaover
Id Tipo Dia Entrada Saida  Total{min) Valor (R$)
Total: 0 registro(s) [wx] « ] | T ]m] Visualizagio: 15 registros/pagina

Informacgoes e Funcionalidades da Grade de Informes Extraordinarios

Item Observacoes

Finalidade — Exibicao da grade de informes extraordinarios cadastrados e vinculados a um
contrato de acordo com o més/ano selecionado.

2 Inclusdo de novos informes extraordinarios.
Incluir

Exclusdo de informes ja cadastrados - exige e selecdo da linha (informe) desejado, sendo
€) que os informes poder&o ser excluidos enquanto a folha n&o estiver liberada para
Remover processamento.
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3.0 - Historico - Folha de Pagamento

3.1 - Informes Extraordinarios (CLT/Pastor)

- Form -
Documentos | Informes Extraordinarios | Informes Recorrentes
w Qualificagio
Contrato: | APARECIDA CARVALHO

Tipo: | _ selecione —- E|

Observagoes:

Redimensionar a altura «

Incluir Voltar

[ Ajuda

Regras de Preenchimento

Atributo Descricao/Observacoes

Contrato Selecionar o contrato desejado

Tipo

Dependendo do tipo de informe selecionado, campos adicionais sdo exibidos.

Veja a lista abaixo :
1/3 Férias (Abono) - preencha o campo Total Valor
130 Salario - preencha o campo Total Valor

Adicional Manuseio de Lixo (provento)
Adiantamento 139 - preencha o campo Total Valor
Anuénio

AN N NN N NN

Adiantamento de Salario - preencha o campo Total Valor

Atraso - preencha o campo Data(preencher ou selecionar do calendario)

e o campo Total HH:MM (informar ou selecionar das caixinhas)

Biénio

Cesta Basica (Desconto ou Provento)
Contribuicao Confederativa (Desconto)
Empréstimo - preencha o campo Total Valor

Gratificagdo — preencha o campo Total Valor

ASENE NN NENENEN

Falta — preencha o campo Data (preencher ou selecionar do calendario)
Férias Gozadas/Recebidas - preencha o campo Total Valor

Hora Extra (100%, 75% e 50%) - preencha os campos Data (preencher o

selecionar do calendario), Entrada HH:MM (preencher ou selecionar das
caixinhas) e Saida HH:MM (preencher ou selecionar das caixinhas)

Quinquénio

Triénio

LAY

Recuperacao de Despesas - preencha o campo Total Valor
Seguro de Vida (Desconto ou Provento) — preencha o campo Total Valor

Plano de Saude (Desconto ou Provento) - preencha o campo Total Valor

Vale Transporte (Desconto ou Provento) - preencha o campo Total Valor
Vale Refeigdo (Desconto ou Provento) — preencha o campo Total Valor

Observacoes

Utilize esse campo para relatar qualquer informacdo que seja util
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3.0 - Historico - Folha de Pagamento

3.2 - Informes Recorrentes (CLT/Pastor)

Observagdo Importante — Os Informes Recorrentes sdo gerados automaticamente pelo sistema em
cada més, a partir do que é definido no contrato (CLT).

Documentos Informes Extraordinarios Informes Recorrentes
Contrato:
APARECIDA CARVALHO
Info Id Tipo Valor (R$)
i 60  PLANO DE SAUDE (DESCONTO) 325
Tatal: 1 registro(s) [ae [« [ | [ []as] Visualizacio: 15 registros/pagina

Informacgoes e Funcionalidades da Grade de Informes Recorrentes

Item Observacoes

Finalidade - Exibicao da grade de informes recorrentes gerados e vinculados a um contrato
acordo com o més/ano selecionado.

1) Clique sobre o baldo para visualizar as informagdes do informe recorrente desejado.
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3.0 - Historico - Folha de Pagamento

3.3 - Pagamentos (Autonomo)

- Grade -

Observacao Importante — Essa aba é visualizada apenas para os contratos de auténomos.

Documentos

Pagamentos

a B Contrato:
— = ; ROGERIQ SANTOS
Incluir ~ Visualizar Remaver
Id Situagao Tipo Valor Data Base
55 Pagamento Solicitado (S) Bruto (B) 100,00 05/06/2013
Total: 1 registro(s) [wx] « ] T [ »[we] Visualizagio: 15 registros/pagina

Informacgoes e Funcionalidades da Grade de Pagamentos de Autonomos

Item Observagoes

@

Finalidade - Exibicao da grade de pagamentos solicitados de autbnomos.

Incluir

£ Inclusdo de novas solicitagdes de pagamentos.

| B3 Visualizagdo de pagamentos ja solicitados — exige e selegdo da linha (pagamento desejado)

Visualizar

€) Exclusdo de solicitagdes de pagamentos ja cadastrados - exige a selegdo da linha desejada.

Remover
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3.0 - Historico - Folha de Pagamento

3.3 - Pagamentos (Autonomo)

- Form -
Documentos | Pagamentos
w Solicitagdes de Pagamentos " Ajuda
Contrato: | ROGERIO SANTOS
Situagao: | pagamento Solicitado (S) El
Data Base: dd/mm/aaaa
Valor (R$):
Tipo: | selecione - B
Observagoes:
4
Redimensionar a altura v
Incluir Voltar

Regras de Preenchimento

Atributo Descricao/Observacoes

Contrato Nome da pessoa. Informado automaticamente pelo sistema.

Situacao Selecionar a opcao Pagamento Solicitado.

Data Base Informar a data base do pagamento (formato dd/mm/aa)

Valor(R$) Informar o valor do pagamento

Selecionar:
Tipo v" Bruto (os impostos serdo decrescidos do valor pago)
v" Liquido (os impostos serdao acrescidos ao valor pago)

Observacoes Utilize esse campo para relatar qualquer informacdo que seja util
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3.0 - Histoérico - Folha de Pagamento

3.4 - Liberacoes para Processamento

Observacao Importante — Os contratos sem nenhum informe gerado devem ser liberados
manualmente, clicando na caixa Liberar de cada contrato. Os contratos com informes gerados ja
aparecem automaticamente selecionados (a caixa Liberar de cada contrato ja esta clicada).

Assim que todos os contratos ativos estiverem selecionados, o botdo Liberar para Processamento se
tornara visivel.

Quando o tesoureiro confirmar a liberagcdo para o processamento da folha, serd enviado um email a
todas as pessoas envolvidas com a folha, relacionando resumidamente todos os eventos criados em
cada contrato pelo tesoureiro ou contador. Esse é um email de notificagdo automatica, que ndo devera
ser respondido pelo destinatario da lista.

Documentos || Liberagao | Rastreamento

Jun/2013 - Liberacao para Processamento

+ Todos os contratos devem ser liberados
+ Contratos sem nenhum evento devem ser liberados individualmente (clique na caixa "Liberar").

+ Contratos com eventos informados, ja aparecem automaticamente selecionados (caixa
"Liberar").

+ O botdo "Liberar para Processamento” so ficara visivel quando todos os contratos ativos forem
selecionados para liberacao.

+ Uma titima mensagem de confirmacéo ainda sera exibida - clique no botdo "OK" para concluir a
operacao.
 Apo6s a confirmacao final, vocé ndo podera mais incluir nenhum evento na folha do més atual.

+ Caso vocé tenha esquecido de algum evento, utilize a pasta "Mensagens" para enviar qualquer
informacao necessaria ao processamento da folha de pagamento.

+ Apos o processamento. vocé sera notificado por e-mail e podera visualizar, imprimir ou salvar
todos os documentos e relatorios gerados e também sera possivel informar novos eventos na
folha do més sequinte

+ Os contratos da modalidades AUTONOMOS n&o seréo considerados para efeito de Liberacdo
para Processamento.

Ordem Tipo Contratos Informes Liberar
1 CLT (C) MARIANO CAMARGO TOLEDO 0 [
2 . CLT (C) JULIETA ROMANO . 0 [
3 Autondmo (A) ROGERIO SANTOS 0 =
4 | Pastor(P) TOMAS ANTONIO | 0 =

Informacgoes e Funcionalidades da Etapa Liberacao para Processamento

Item Observacoes

Finalidade - Painel de liberacdo dos contratos para processamento da folha de pagamento,
que sera realizado pelo gestor.

[[] caixa Liberar - Quando clicada, libera o processamento do contrato correspondente.
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3.0 - Histoérico - Folha de Pagamento

3.4 — Rastreamento

Documentos Liberacao Rastreamento

Log: |Folha Liberada para Processamento - [11/06/2012 14:08:09] - [Cardoso]
Folha Aberta para Lancamentos - [24/05/2013 11:57:01] - [VetorWEB]
Gerado em Lote - [VetorWEB] -11/01/2013

Redimensionar a altura v

Informacgoes da Aba Rastreamento

Item Observacgoes

Finalidade - Exibe o historico das operacfes realizadas em cada etapa de criacdo e
processamento da folha, em ordem cronoldgica e decrescente
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negocios de internet Série 4

3.0 - Historico - Folha de Pagamento

3.5 - Documentos

Observacao Importante — Os documentos sao gerados no processamento da folha.

Documentos Informes Extraordinarios Informes Recorrentes
Contrato:
@ APARECIDA CARVALHO
Visualizar
Id Nome

574  DOC_HOLERITE. pdf

Total: 1 registro(s) [wa] « [ T T »Jun] Visualizac&o: 15 registros/pagina

Informacoes da Aba Documentos

Item

Observacoes

<3

Finalidade - Exibe todos os documentos que foram gerados no processamento da folha de
pagamento. Além da visualizagdo, é possivel realizar a impressado de cada documento.

(@Y

Visualizar

Visualizacdo de documentos gerados - exige e selegao da linha (documento) desejado.

Ao clicar no icone Visualizar, o documento, no formato pdf, é exibido para visualizacdo e
impressao.
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3.0 - Historico - Folha de Pagamento

3.6 — Relatorios

Observacao Importante — Os relatérios sdo gerados no processamento da folha.

Documentos Relatories | Rastreamento

(@S

Yisualizar

Id Nome

35 0051_2013_MAI_REL Y _SEFIP_RE.pdf

34 0051_2013_MAI_REL Y _SEFIP_CONTRIB. pdf
33 0051_2013_MAI_REL Y _SEFIP_EMNWVIO. pdf

32 0051_2013_MAI_REL ¥ _SEFIP_AMAGRF pdf
3 0051_2013_MAI_REL_Y_SEFIP_ANAGPS. pdf
16 0051_2013_MAI_REL_FPSIN. pdf

15 0051_2013_MAI_REL_FPANA pdf

Total: 7 registrofs) [wa] « | | ] »]oms] Visualizagio: 15 registros/pagina

Informacoes da Aba Relatorios

Item Observacgoes

Finalidade - Exibe todos os relatérios que foram gerados no processamento da folha de
pagamento. Além da visualizagdo, é possivel realizar a impressao de cada relatorio.

Visualizacdo de relatérios gerados - exige e selegdo da linha (relatério) desejado.
©~‘> Ao clicar no icone Visualizar, o relatério, no formato pdf, é exibido para visualizacdo e
impressao.

Visualizar
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