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Capitulo XI - Subsistema Folha de Pagamentos

COMO INCLUIR PENSAO ALIMENTICIA

Com o processo de penséo alimenticia que contém a ordem judicial, inclua o dependente de
pens&o, seguindo as orientagdes descritas em “Como incluir um Dependente”.

Acesse no menu Subsistemas: Folha de Pagamentos e depois no menu Objeto: Penséo
Alimenticia.

Marte / Folha de Pagamentos - Pensao Alimenticia { 1/3 )

Ser\n’idor:l I VI huzcar |
Pensionista I vl

Dados |Célcu|0| Beneﬁciusl

Data inicia: FDIDDIDDDD Data fim: FDIDDJDDDD

Determinacdo judicial

Miamero do processo:l

Oficio do Juiz - Mimera: | Data: J0/00/0000

Ohservagéo:l

Ordern de desconto da penséo alimenticia:l

Fublicagio: abrir |

e Preencha obrigatoriamente:

As colunas Servidor, Nimero seqiiencial e Pensionista. Na pasta Dados, preencha as
colunas Data inicio, Nimero do processo, Oficio do Juiz — Nimero, Data e Ordem de
desconto da penséo alimenticia. Na caixa de Publicacdo, preencha as colunas Processo,
Identificagdo/Nimero, Autoridade e Tipo. Salve a publicagéo e retorne a pasta Dados.

Clique no botdo OK para salvar.
e  Atengao:

O Ndmero do processo do Grupo Determinagdo Judicial deve ser preenchido com o
processo judicial. O processo USP & informado na caixa de Publicagéo.

A coluna Data fim devera ser preenchida se a pensdo for estabelecida por prazo
determinado, ou quando for determinado o encerramento pelo Juiz.

A coluna Ordem de desconto da penséo alimenticia devera ser preenchida com valor
numérico indicando a ordem de desconto desta penséo em relagao a outras pensionistas
que houver.

Selecione a pasta Calculo e clique no botéo Incluir.
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Capitulo XI — Subsistema Folha de Pagamentos

Marte / Folha de Pagamentos - Pensdo Alimenticia { 1/3 )

Servidor:l I vl
Pensionista:l vl

Dados  Célculo |Eleneﬁcios|

Tipo de folha de pagamenm'l j

Data inicio:l— Data fim: l—
Tipo de hase:l—;,

Taxa hase:l—

Yalor fixo: li Tipo de reajuste: I—L,

Reajuste em
[ Janeira 7 Feversim I Margo 7 &bil [T Maio [T Junho

[T Julhe 7 Agosta 7 Setembro [T Outubre T Movembro [T Dezembra

4 Hl 4 )l incluirl exc\uirl Salvarl

e  Preencha obrigatoriamente:

As colunas Tipo de folha de pagamento, Data inicio, Tipo de base, Taxa base ou Valor

Fixo, e Tipo de reajuste.
Clique no botdo Salvar.

e  Atengao:

huzscar |

(114)

O primeiro registro desta pasta deve ter o Tipo de folha de pagamento: Normal.

A coluna Data fim devera ser preenchida se o calculo for estabelecido por prazo

determinado.

Se o tipo de base para a pensao for Fixo, a coluna Taxa base ficara inacessivel e sera

obrigatdrio o preenchimento da coluna Valor Fixo.

A selecdo dos meses, no grupo Reajuste em, sO serd necesséria se a determinagéo

judicial definir reajustes especificos para pensdes com valor fixo.

Para incluir a incidéncia da pensdo sobre outras folhas, além da Normal, repita a

operagéo clicando no botéo Incluir.

Se a ordem judicial determinar que no valor da pensdo sejam incluidos beneficios, selecione a

pasta Beneficios.

Marte / Folha de Pagamentos - Pensao Alimenticia { 1/3 )

Ser\ridor:l I vl
Pensionista:l vl

Dadosl Célculn  Beneficios |

huzscar |

Tipo de folha: |N0rma| ~| Datainicio do calculo: 00/00/0000

Dependente: I vl

Y% Salériu-faml’lia:l 00 00000000 % auxilio-creche:l 00 0000000

excluir | salvar |
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Capitulo XI - Subsistema Folha de Pagamentos

e  Preencha obrigatoriamente:
As colunas Dependente, % do salario-familia elou % do auxilio-creche.
Clique no botdo Salvar.

e  Atencao:

O dependente selecionado deve ter cadastro de salario-familia e/ou auxilio-creche
informado no objeto Dependente.

A cada registro efetuado na pasta Calculo deve existir um registro correspondente na
pasta Beneficios, seguindo o que for determinado pelo Juiz.

COMO CONSULTAR PENSAOQ ALIMENTICIA

Para consultar uma penséo alimenticia, acesse no menu Subsistemas: Folha de Pagamentos.
Depois, no menu Objeto, acesse Penséo Alimenticia. No objeto Penséo Alimenticia, preencha
as colunas Servidor e Nimero seqiiencial. Clique no botéo Mostrar.

Marte / Folha de Pagamentos - Pensao Alimenticia { 1/3 )

Servidor:l |1 vl Pedrex Cresigui buscar |
Pensionista I vlex Cresigui

Dados |Célcu|0| Beneﬁciusl

Data inicia: EHHMQQE Data fim: FDIDDJDDDD

Determinacdo judicial

Mimero do processo:l 52896

Oficio do Juiz - Mdmero: IBQEHQQE Data:FlDfDDfDDDD

Ohservagéo:l

Ordern de desconto da penséo alimenticia:l 1
Publicagdo: - Juiz - 92896 - 22114996 (8581 22046 01 0 abrir |

Dicas
Para consultar os detalhes da pens&o, veja as pastas Célculo e Beneficios.

Na pasta Célculo, os registros podem ser visualizados utilizando-se as setas de navegagéo
disponiveis no rodapé da propria pasta.

Na pasta Beneficios, os registros correspondem ao Calculo selecionado anteriormente.

COMO INCLUIR PENSAO ALIMENTICIA INFORMADA

De posse do recibo de pagamento de pensédo, acesse no menu Subsistemas: Folha de
Pagamentos. Depois, no menu Objeto, acesse Movimento para a Folha | Cota Mensal.
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Marte / Folha de Pagamentos - Cota Mensal { 1/1)

Servidor:l—l_LI M
Dados |
Folha de pagamento: | |
Grupo categona:I j
Tipo de cma:l |
Mimero de cotas:li Seq.

e Preencha obrigatoriamente:

As colunas Servidor e Niimero seqliencial. Na pasta Dados, preencha as colunas Folha
de pagamento, Grupo categoria, Tipo de cota, selecione Penséo Alimenticia Informada,
Valor da cota e Pensionista.

Clique no botdo OK para salvar.
e  Atencao:

N&o podem ser incluidos registros retroativos, ou seja, a Folha de pagamento devera
estar disponivel para cadastro.

Podera ser incluida apenas uma pens&o alimenticia informada por Folha de pagamento.

Este tipo de pensdo ndo deve ser confundido com a penséo descontada em folha. Trata-
se de penséo paga diretamente pelo servidor ao pensionista e é informada apenas para
fins de calculo do imposto de renda.

Na coluna Grupo categoria s6 poderdo ser informados os grupos validos no més
correspondente a folha de pagamentos informada.

O pensionista devera estar incluido no objeto Dependente com a indicagdo de pensdo
alimenticia.

COMO CONSULTAR PENSAO ALIMENTICIA INFORMADA

Acesse no menu Subsistemas: Folha de Pagamentos. Depois, no menu Objefo, acesse
Movimento para a Folha / Cota Mensal. Preencha a coluna Servidor e Niumero seqiiencial, e
clique no botao Mostrar.
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Marte / Folha de Pagamentos - Cota Mensal { 214/214 )

Servidor:l |1 vl Pedrex Cresigui huscar |

Dados |

Falha de pagamento:IFI Morral Jul 2007 j

Grupo categoria:IDocente Aposentado [ IPESP)

L] 1<

Tipo de cota:lF‘enséo Alimenticia Informada

“alor da cota: 210000 R Seq. 1
F'ensionista:l -

COMO INCLUIR UMA CONSIGNAGAO

Com o documento que contém a autorizagdo para desconto em folha, em favor de uma
consignataria, acesse no menu Subsistemas: Folha de Pagamentos e depois no menu Objeto:
Consignagdes/Consignagéo.

Marte / Folha de Pagamentos - Consignacao { 1/1 )

Sewidor:l—'m buscar |
Dados | | |
Consignatéria:l j
Tipo:l j
Data inicio: m‘ Data fim: m
Parcelas: l_ \a’alor:li,ﬂﬂ

Data de contratagéo:l

e  Preencha obrigatoriamente:

As colunas Servidor e Numero seqiiencial. Na pasta Dados, as colunas Consignatéria,
Tipo e Data inicio.

Clique no botdo OK para salvar.
e  Atengao:

N&o podem ser incluidos registros retroativos, ou seja, a Data inicio devera corresponder
as folhas disponiveis para cadastro.

Se o desconto ndo tiver o nimero de parcelas ou 0 més de encerramento definidos, a
coluna Data fim ndo deve ser preenchida.

A coluna Data fim sera obrigatéria quando existir um nimero de parcelas definido ou
quando for estabelecida a data de encerramento do desconto.
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Capitulo XI - Subsistema Folha de Pagamentos

A coluna Valor corresponde ao valor de cada parcela a ser descontada ou valor mensal
quando néo estiver estabelecido o nimero de parcelas.

A coluna Valor ndo devera ser preenchida quando o desconto corresponder a um calculo
executado sobre o salario.

A pasta Movimento ficara acessivel quando for informado o niimero de parcelas ou apds o
processamento da primeira folha em que constar o desconto cadastrado.

A pata 13° Salario ficara acessivel quando a consignataria puder ser descontada inclusive
do 13° salario do servidor.

COMO INCLUIR DESCONTO DE CONSIGNAGAO NO 13° SALARIO

Com o documento que contém a autorizagdo para desconto em folha, em favor de uma
consignatéria, acesse no menu Subsistemas: Folha de Pagamentos, menu Objeto:
Consignagdes/Consignagéo e em sequida a pasta 13° Salario.

Marte / Folha de Pagamentos - Consignacdo { 1/2 )

Ser\fidtlr.l I1 vl buscar |

Dadosl Maovimento 137 Salério |

Opgéo Diata inicio Data firm
| | | 00M0mM000 | | 00000000

Sim
NEL]

excluir | salvar |

e Preencha obrigatoriamente:
As colunas Opgéo e Data inicio.
Clique no botdo Salvar.

e  Atencao:

A coluna Data fim sera preenchida quando houver manifestagéo do servidor pelo término
do desconto da folha de décimo terceiro

A pata 13° Salario ficara acessivel quando a consignataria puder ser descontada inclusive
do 13° salario do servidor.

COMO CONSULTAR UMA CONSIGNAGAO

Acesse no menu Subsistemas: Folha de Pagamentos. Depois, no menu Objefo, acesse
Consignagbes/Consignagéo. No objeto Consignagdo, preencha a coluna Servidor e Ndmero
sequencial, a coluna Consignatéria (selecionando a consignatéria desejada) e clique no botéo
Mostrar. O sistema apresenta todos os registros de consignagao, daquela Consignataria, que 0
servidor possui.
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Marte / Folha de Pagamentos - Consignacdo { 1/2)

Servidor:l ooo |1 vl Pedrex Cresigui huscar |

Dados |M0vimento| tas Salériol

Consignatéria:lSindicato Trabalhadores da Usp j

Tipo: IMensaIidade j
Data inicio: FHD?;QDDD Data fim: EHQQDDS
Parcelas: Valor:l 00 R§

Data de contratag&o: |D1/07/2000 00:00:00:000

Dica

Para consultar os descontos efetuados por folha de pagamento ou verificar se os descontos
foram executados, consulte os movimentos gerados na pasta Movimento.

Caso deseje consultar todos os registros de consignagdes do servidor, sem distingéo da
Consignataria, preencha somente o nimero e o seqtiencial do interessado e clique no botdo
Mostrar.

COMO ENCERRAR O DESCONTO DE UMA CONSIGNAGAO

Acesse no menu Subsistemas: Folha de Pagamentos. Depois, no menu Objefo, acesse
Consignagdes/Consignacéo. No objeto Consignagéo, preencha a coluna Servidor e Nimero
seqiencial, a coluna Consignataria (selecionando a consignatéria desejada) e clique no botéo
Mostrar. O sistema apresenta todos os registros de desconto a favor daquela consignataria.

Marte / Folha de Pagamentos - Consignacdo { 1/2 )

Servidor:l ooo |1 vl Pedrex Cresigui huzcar |

Dados |M0vimento| = Salériol

Consignatéria:lSindicato Trabalhadores da Usp j

Tipo: IMensaIidade j
Data inicio: FHD?;QDDD Data fim: EU;DD;DDUU
Parcelas: Valor:l 00 R§

Data de contratag&o: |D1/07/2000 00:00:00:000

Com as setas de navegagao disponiveis na barra de ferramentas, selecione o registro que sera
encerrado.
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Marte / Folha de Pagamentos - Consignacao { 1/2)

Servidor:l ooo |1 vl Pedrex Cresigui buscar |

Dados |M0viment0| 132 Salériol

Consignataria:|Sindicato Trabalhadores da Usp |

Tipo:IMensaIidade j
Data inicio: F1M?QDDD Diata fim: EMZQDDS
Parcelas: Valor:l 00 R%

Data de contratagdo: [J1/07/2000 00:00:00:000

Preencha a coluna Data fim com a data do Ultimo dia do més anterior ao més do encerramento.
Clique no botdo OK, para salvar.

e Atengao:
Se a consignagao tamhém for descontada da folha de décimo terceiro, antes de preencher a
pasta Dados, insira na coluna Data fim na pasta 13° Salério a data do Ultimo dia do més
anterior ao més do encerramento. Clique no botdo Salvar.

Se a consignagao possuir parcelas geradas na Pasta Movimento, selecione essa pasta e
clique no botdo Marcar todas. O sistema seleciona todas as parcelas geradas. Em seguida
clique no botdo Excluir. O sistema excluirda todas as parcelas ndo executadas,
encerrando o registro de empréstimo na Pasta Dados.

Outra opgao é excluir diretamente a(s) parcela(s) ndo executada(s). Para tanto, clique na
caixa de selecdo ao lado de cada parcela e clique no botdo Excluir. O Sistema excluira
somente a(s) parcela(s) selecionada(s).

COMO ENCERRAR O DESCONTO DE EMPRESTIMO BANCARIO

Acesse no menu Subsistemas: Folha de Pagamentos. Depois, no menu Objefo, acesse
Consignagdes/Consignacédo. No objeto Consignagéo, preencha a coluna Servidor e Nimero
seqiencial, a coluna Consignataria (selecionando o Banco desejado) e clique no botéo Mostrar.
0 sistema apresenta todos os registros de empréstimos efetuados a favor daquele Banco.

Marte / Folha de Pagamentos - Consignacao { 78/78 )

Servidor:l |1 vI Silena Maga buzcar |

Dadas |M0vimento| |

Consignatéria:lNossa Caixa - Mosso Banco j
Tipo: IEmprest\mosfﬁnanciamentns j
Data inicio: m Diata fim: m
Parcelas: l_tﬁ Valor:lT,?’tl R%

Data de contratagdo: 25/02/2007 16:25:49:150
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Com as setas de navegagao disponiveis na barra de ferramentas, selecione o registro que sera
encerrado e clique na pasta Movimento.

Marte / Folha de Pagamentos - Consignacao { 78,78 )

Senfidor:l |1 vl Silena Maga buscar |

Dados Movimentol ] |

Consignataria: 301 Tipo: Emprestimosfinanciamentos Inicio: 01032007 ﬂ

Parcela Yalor Situsgéo  Aco Folha desting

1 74774 R} Executado

[T Falha: FI Mormal Mar 2007
2 T47 74 R} Executado

[ Folha: FI Morrmal Abr 2007
3 747,74 R Executado
[T Falha: FI Mormal Mai 2007

=

Marcar todas | excluirl salar |

e  Clique:

No botdo Marcar fodas. O sistema seleciona todas as parcelas geradas. Em seguida
clique no botdo Excluir. O sistema excluira todas as parcelas ndo executadas,
encerrando o registro de empréstimo na pasta Dados.

Marte / Folha de Pagamentos - Consignacao { 95/95 )

Servidor:l |1 vl Pedrex Cresigui buscar |

Dados  Movimento | : |

Consignataria: 416 Tipo: Emprestimosfinanciamentos Inicio: 01/04/2007 ]

Farcela Yalor Situagén  Acfo Falha desting o

4 20,00 R§ I |

™| Folha: FI Mormal Jul 2007

& 20,00 R§ I VI

¥ Folha: FI Mormal Ago 2007

[ 20,00 R§ I Vl

[¥ Falha: FI Narmal Set 2007

=l

excluir | salvar |

e  Atencao:

Se 0 desconto da consignag&o ndo ocorrer na folha cadastrada, o sistema gerara a
situacdo “Pendente”.

COMO INCLUIR TICKETS

Com a relagéo de servidores que retiraram Tickets de Refeicdo para os restaurantes oficiais do
campus universitario, ou a relagdo de servidores que tém direito ao Vale refeicdo, acesse no
menu  Subsistemas: Folha de Pagamentos. Depois, no menu Objeto, acesse
Consignagdes/Tickets.
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Marte / Folha de Pagamentos - Tickets { 1/1 )

Servidor:l I* VI buzcar |

Dados |

Tipo de tickets:l j

Faolha de pagamento:

Quantidade: I

e  Preencha obrigatoriamente:

As colunas Servidor e Nimero seqliencial. Na pasta Dados, as caixas de listagem Tipo de
Tickets e a coluna Quantidade.

Cligue no botdo OK para salvar.
e  Atencao:

A coluna Folha de pagamento tem preenchimento automatico com o codigo da folha
normal vigente no més de cadastro.

COMO CONSULTAR TICKETS

Para consultar os tickets langados para um servidor, acesse no menu Subsistemas Folha de
Pagamentos, depois, no menu Objeto, acesse Consignagdes/Tickets. Preencha a coluna
Servidor, Ndmero seqiiencial, e clique no botao Mostrar.

Marte / Folha de Pagamentos - Tickets ( 27,27 )

Senfidor:l |1 leedrex Cresigui huscar |
Dados |
Tipo de tickets:ITickets de Refeigéo Coseas j

Falha de pagamento: 20040307
Quamidade;l 12 Situagdo: Executado Agdn: j

0 sistema apresenta todos os tickets langados para aquele servidor durante 0 ano em vigor.
Com as setas de navegagao disponiveis na barra de ferramentas, selecione o registro desejado.

e  Atengao:
Sistema Marte - Administragdo de Recursos Humanos Xi-11
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A coluna Situagdo sera preenchida automaticamente pela Folha geradora do desconto
com: “Executado” para os casos em que o desconto tenha sido efetivado na folha
indicada; e “Pendente” para os casos em que ndo tenha sido possivel efetuar o desconto
na folha indicada.

COMO REAPLICAR OU CANCELAR O DESCONTO DE TICKETS

Acesse no menu Subsistemas: Folha de Pagamentos. Depois, no menu Objefo, acesse
Consignagdes!Tickets. No objeto Tickets, preencha a coluna Servidor e Niimero seqiiencial, e
clique no botao Mostrar.

Marte / Folha de Pagamentos - Tickets { 20/20)

Serwdor:l |1 leedrex Cresigui huscar |
Dados |
Tipo de tickets:lTickets de Refeigdo Hu Ll

Faolha de pagamento: 20070501

Quantidade:l B Situagdn: Fendente  Acgo|Reaplicar
Tickets reaplicado na folha:l?DD?DlSm

Lo L

O sistema apresenta todos os tickets langados para aquele servidor durante o ano em vigor.
Com as setas de navegagao disponiveis na barra de ferramentas, selecione o registro que sera
modificado.

e  Preencha:
Na caixa de listagem Agdo, as opgdes Reaplicar ou Cancelado pelo usuario.

Na caixa de listagem Tickets reaplicado na folha, a folha para a qual se pretende efetuar o
desconto.

Clique no botdo OK para salvar.
e Atencao:

Se o desconto de tickets ndo ocorrer na folha cadastrada, o sistema preenchera a coluna
situagdo com “Pendente” e carregard automaticamente as opgdes para que o desconto
seja reaplicado para a proxima folha Normal.

Se a opgdo, na coluna Agdo, for Cancelado pelo usuério, o desconto ndo sera mais
efetuado.

COMO INCLUIR TICKETS POR GRUPO

Com a relagdo de servidores que retiraram Tickets de Refei¢do para os restaurantes oficiais do
campus universitario, ou a relagéo de servidores que tém direito ao Vale refei¢do, acesse no
menu  Subsistemas: Folha de Pagamentos. Depois, no menu Objeto, acesse
Consignagdes/Tickets por grupo.
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Tipo de tickets:| -
Folha de pagamento cancelar
Codigo Seq. Ote. Home
incluir
excluir
ajuda

e  Preencha obrigatoriamente:
As colunas Codigo, Seg. e Qte. e clique no botao salvar.
e  Atencao:

Ao selecionar uma das opgdes da caixa de listagem Tipo de tickets. A coluna Folha de
pagamento sera preenchida automaticamente com o cddigo da folha normal vigente no
més de cadastro.

As colunas Cddigo, Seq., Qte. e Nome séo habilitadas assim que selecionado o tipo de
tickets.

Caso ja tenham servidores cadastrados, devera ser clicado o botdo incluir para habilitar
nova linha de cadastro.

COMO EXCLUIR TICKETS POR GRUPO

Acesse no menu Subsistemas: Folha de Pagamentos. Depois, no menu Objefo, acesse
Consignages/Tickets por grupo. Selecione na coluna Tipo de tickets o tipo desejado.

Marte - Tickets por Grupo { 590 / 590 )

Tipo de tickets:|(150) Tickets de Refeigdo Coseas |
Folha de pagarmento: FI Normal Jul 2007 cancelar
Codigo Sed. Gte. Home ﬂ
1 = [ 12 Mauclides E incluir
1 = 24 Pedrex Cresigui
= excluir

I'|I<|I‘

ajuda

:

|‘|I<

o=
=] =]
o=
o2
= (]
=] (=]
ol =
I<|I'

|‘|I<

=

As colunas Cddigo, Seq., Qte. e Nome sdo carregadas com o codigo pessoal, o
sequencial, a quantidade de tickets e o nome dos servidores cadastrados.
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Coloque o cursor na linha onde estiver o registro a ser excluido e clique no botao excluir.
e  Atengao:

Ao selecionar uma das opgdes da caixa de listagem Tipo de tickets. A coluna Folha de
pagamento sera preenchida automaticamente com o cddigo da folha normal vigente do
més corrente.

COMO INCLUIR DESCONTO DE IMPOSTO DE RENDA PARA
RESIDENTES NO EXTERIOR

De posse do documento, acesse no menu Subsistemas: Folha de Pagamentos. Depois, no
menu Objeto, acesse Situagdes Especiais de IR.

Marte [ Folha de Pagamentos - Situacies Especiais de IR { 1/1 )

Ser\n’idor:l I A buscar |

Dados |

R T2ca de |R fixa para residentes no extenor

Diata inicio: ﬁDfDDfDDDD Data firn: ﬁDfDDfDDDD

FPublicagdo: abrir |

e  Preencha obrigatoriamente:

As colunas Servidor e Numero seqiencial. Na pasta Dados, na caixa de listagem Tipo,
selecione Taxa de IR fixa para residentes no exterior. Preencha as colunas Data inicio e,
na caixa de Publicagdo, preencha as colunas Processo, Autoridade e Tipo, salve os dados
e retorne a pasta Dados.

Clique no botdo OK para salvar.
e  Atencao:

N&o podem ser incluidos registros retroativos, ou seja, a Data inicio devera corresponder
as folhas disponiveis para cadastro.

Ao selecionar o Tipo Taxa de IR fixa para residentes no exterior, o sistema ndo mostrara
as colunas do Grupo Atestado Médico.

A coluna Data fim sera utilizada para cessar esse tipo de desconto.

0O enderego do servidor devera estar atualizado para o pais em que estiver residindo.

COMO CONSULTAR DESCONTO DE IMPOSTO DE RENDA PARA
RESIDENTES NO EXTERIOR

Acesse no menu Subsistemas: Folha de Pagamentos. Depois, no menu Objefo, acesse
Situagbes Especiais de IR. No objeto Situagbes Especiais de IR, preencha a coluna Servidor e
Namero seqiiencial e clique no botéo Mostrar.
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Marte / Folha de Pagamentos - Situacies Especiais de IR { 476,701 }

Servidor:l |1 leedrex Cresigui

Dados |

buscar |

Tipo:

Data inicio: I15f12f1998

Diata fim: ' 0000000

Fublicagdo: Despacho - Dir Un Univ - 15/12/1998 (97 5 00180 27 B)

abrir |

COMO INCLUIR ISENGAO DE IMPOSTO DE RENDA

Com o processo que contém o atestado médico que isenta o aposentado da contribuicéo de
Imposto de Renda, acesse no menu Subsistemas: Folha de Pagamentos. Depois, no menu

Objeto, acesse Situagbes Especiais de IR.

Marte / Folha de Pagamentos - Situacies Especiais de IR { 1/1 )

Servidor:l I Vl huscar |
Dados |
Tipo: | j
Data inicia: FDIDDIDDDD Data fim: FDIDDIDDDD
= Médico

Mimera CRM:I Cadigo intermacional de doengas (CIDY: I vl

Descrigdo da doenga:

Publicaggo: abrir |

Preencha obrigatoriamente:

As colunas Servidor e Numero seqiencial. Na pasta Dados, na caixa de listagem Tipo,
selecione Aposentados com isengdo de IR por moléstia grave. Preencha as colunas Data
inicio, Nimero CRM e Cédigo internacional de doengas (CID). Na caixa de Publicago,
preencha as colunas Processo, Autoridade e Tipo, salve a publicagdo e retorne a pasta
Dados.

Clique no botdo OK para salvar.
Atengao:

N&o podem ser incluidos registros retroativos, ou seja, a Data inicio devera corresponder
as folhas disponiveis para cadastro.

A coluna Data fim sera utilizada para cessar a isengao.

A coluna Descrigdo da doenga ndo permite edig&o, pois sera carregada pelo sistema apds
o preenchimento do Cddigo Internacional de Doengas (CID).
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COMO CONSULTAR ISENGAO DE IMPOSTO DE RENDA

Para consultar o registro da isencdo de IR, acesse no menu Subsistemas: Folha de
Pagamentos. Depois, no menu Objeto, acesse Situagdes Especiais de IR. No objeto Situagdes
Especiais de IR, preencha a coluna Servidor e Nimero seqiencial e clique no botdo Mostrar. O
sistema apresenta todos os registros do servidor. Com as setas de navegagao disponiveis na
barra de ferramentas, selecione o registro desejado.

Marte / Folha de Pagamentos - Situacies Especiais de IR { 701,701 )

Servidor:l |1 vl Pedrex Cresigui huscar |
Dados |
R nosentados com |
Data inicia: F1ID4I2005 Data fim: ﬁDJDDIDDDD
—Atestado Médico

Mimera CRM:IZSSM’ Cddigo internacional de doengas (CID): |121 vl

Descrigéo da doenga: INFARTO AGUDO DO MIOCARDIO

Publicagdo: Laudo - Org Oficial - 16042005 (73 1 42421 01 7) abrir |

COMO INFORMAR INSS PARA SERVIDORES COM DUPLO VINCULO
EMPREGATICIO

De posse do demonstrativo de pagamento do outro 6rgéo, acesse no menu Subsistemas: Folha
de Pagamentos. Depois, no menu Objeto, acesse Movimento para a Folha | Vencimento
Cumulativo.

Marte / Folha de Pagamentos - ¥Yencimento Cumulativo { 1,1 )

semidgor| | ] busoar |
Dados |
Tipo:] =] Datainicio: J0/00/D000 Data fim: [J0/00/0000
Organizagdo: =] buscar|

Desconto total naguela organizagdo ? I vl

Publicagéo: abrir |

e Preencha obrigatoriamente:

As colunas Servidor e Numero seqiencial. Na pasta Dados, na caixa de listagem Tipo,
selecione INSS. Preencha as colunas Data inicio, Organizagéo e Desconto total naquela
organizagéo.
Se a coluna Desconto total naquela organizagdo for preenchida com “N&o”, o sistema
habilitara a coluna Salério Contribuigéo para INSS que devera ser informada.
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Na caixa de Publicagéo, preencha as colunas Processo, Autoridade e Tipo, salve a
publicagdo e retorne a pasta Dados.

Clique no botdo OK para salvar.

e  Atengao:
A coluna Data fim sera utilizada para cessar os efeitos dessa informagao.

Para indicar que o desconto sera efetuado integralmente na USP, a coluna Valor
descontado em outro emprego para fins de INSS néo deve ser preenchida.

COMO CONSULTAR INSS PARA SERVIDORES COM DUPLO
VINCULO EMPREGATICIO

Acesse no menu Subsistemas: Folha de Pagamentos. Depois, no menu Objefo, acesse
Movimento para a Folha / Vencimento Cumulativo. No objeto Vencimento Cumulativo, preencha
as colunas Servidor e Numero seqiiencial e clique no botdo Mostrar. O sistema apresenta todos
os registros do servidor. Com as setas de navegagdo disponiveis na barra de ferramentas,
selecione o registro desejado.

Marte / Folha de Pagamentos - ¥Yencimento Cumulativo { 51/52 )

Sewidor:l—m Pedrex Cresigui huscar |
Dados |
Tipo: |[INSS x| Datainicio: W Data firn: W
Organizagdo IServigD Social do Comércio j buscar |

Desconto tatal naguela arganizacéo ? ISim vl

Publicagéo: MNéo Inforrmada - Méo Informado - 15062007 (00 1 0153E  abrir |

COMO INFORMAR COTAS DE COEFICIENTES DE HONORARIOS

De posse do documento, acesse no menu Subsistemas: Folha de Pagamentos. Depois, no
menu Objeto, acesse Movimento para a Folha / Cota Mensal.
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Marte / Folha de Pagamentos - Cota Mensal { 1/1 }

Ser\fidor:l—“_Ll M
Dados |
Folha de pagamento | j
Grupo categaria | j
Tipo de cota |F'agament0 de C.h. :J
Yalor da cota: Iiﬂﬂﬂ Seq.

e Preencha obrigatoriamente:

As colunas Servidor e Numero seqiiencial. Na pasta Dados, preencha as colunas Folha
de pagamento, Grupo categoria e na caixa de listagem Tipo de cota, selecione
Pagamento de C.h. e, em seguida a coluna Nimero de Cotas.

Clique no botdo OK para salvar.
e  Atencao:

N&o podem ser incluidos registros retroativos, ou seja, a Folha de pagamento devera
estar disponivel para cadastro.

Este tipo de cota s6 pode ser cadastrado para os servidores contratados sob a condigdo
de pagamento por Coeficiente de Honorarios.

COMO CONSULTAR COTAS DE COEFICIENTES DE HONORARIOS

Acesse no menu Subsistemas: Folha de Pagamentos. Depois, no menu Objefo, acesse
Movimento para a Folha | Cota Mensal. Preencha a coluna Servidor e Niumero seqiiencial, e
clique no botdo Mostrar. O sistema apresenta todos os registros do servidor. Com as setas de
navegagao disponiveis na barra de ferramentas, selecione o registro desejado.
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Marte / Folha de Pagamentos - Cota Mensal { 1/1 )

Senridor:l |1 vl Pedrex Cresigui huscar |
Dados |
Falha de pagamento:lFI Marmal Ago 2007 |
Grupo categoria:l j
Tipo de cota:[Pagamento de C h. |

“alor da cota:l 5,00 R% Seq.

COMO EFETUAR SUSPENSAO DE PAGAMENTOS

A partir da comunicagdo de que o pagamento deve ser suspenso, acesse no menu
Subsistemas: Folha de Pagamentos. Depois, no menu Objefo, acesse Suspenséo de
Pagamentos.

Marte / Folha de Pagamentos - Suspensao de Pagamentos { 1/1 )

SeNidDr:I | Vl huscar |

Dadas |

Data inicio: FDFDD!DDDD Data de regularizagdo: FD!DDIDDDD
Reprocessar folhas do pen’odo:' 'l

Motivo:l j

e  Preencha obrigatoriamente:

As colunas Servidor e Niimero seqencial. Na pasta Dados, a coluna Data inicio e a caixa
de listagem Motivo.

Clique no botdo OK para salvar.
e  Atencao:

N&o podem ser incluidos registros retroativos, ou seja, a Data inicio devera corresponder
as folhas disponiveis para cadastro.

e Cadastre os motivos abaixo:

Frequéncia a regularizar. quando o servidor ndo comparecer ao trabalho durante um
periodo sem que haja conhecimento do motivo.

Inativo néo recadastrado: caso o aposentado ndo se apresente durante o prazo
determinado para o recadastramento.
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Aguardando prorrogagdo de contrato; quando for determinada a interrupgdo dos
vencimentos de docente com contrato vencido sem apresentagdo dos relatdrios
necessarios para renovagao.

Aguardando regularizagdo IPESP/IAMSPE: quando, apds o encerramento de afastamento
com prejuizo de vencimentos, o servidor ndo tiver regularizado o recolhimento devido
aqueles Institutos.

Aguardando regularizagdo Exercicio Liminar. quando o servidor ndo entrar em exercicio
de direito até o encerramento do prazo legal para permanecer em liminar.

Aguard. regular. document. de falecimento: se houver conhecimento do falecimento do
servidor, sem que haja a documentagéo oficial.

COMO CONSULTAR SUSPENSAO DE PAGAMENTOS

No menu Subsistemas acesse: Folha de Pagamentos. Depois, no menu Objeto, acesse
Suspensdo de Pagamentos. Preencha as colunas Servidor e Numero seqiencial, e clique no
botéo Mostrar.

Marte / Folha de Pagamentos - Suspensao de Pagamentos { 5/5 )

Semdor:l I1 vl Pedrex Cresigui buscar |

Dados |

Data inicio: ﬁSHDQDD? Data de regularizagao: FDMDMDDD
Reprocessar folhas do periodo: I 'I

hdotiva: IFrequéncia a Regularizar j

COMO REGULARIZAR PAGAMENTO SUSPENSO

A partir da regularizagdo da situagdo do servidor, acesse no menu Subsistemas: Folha de
Pagamentos. Depois, no menu Objefo, acesse Suspensdo de Pagamentos. Preencha as
colunas Servidor e Numero seqiiencial, e clique no botéo Mostrar.
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Marte / Folha de Pagamentos - Suspensio de Pagamentos { 4/5 )

Senridor:l 1 vi Pedrex Cresigui buscar |

Dados |

Data inicio: EDIDEQDD? Data de regularizagio: I17!D7I2007
Reprocessar folhas do periodo: | Sim 'i
ativa: IFrequéncia a Regularizar j

e  Preencha obrigatoriamente:
As colunas Data de regularizagéo e Efetuar pagamento de todo o periodo.
Clique no botdo OK para salvar.

e  Atencao:

A Data de reqularizagdo deve ser a data em que foi apresentado o documento que
regulariza a situag&o. Por exemplo, na tela acima, o prazo final para o recadastramento foi
18/03/2002. O aposentado compareceu apenas em 19/04/2002 para se recadastrar,
portanto esta deve ser a data de regularizagéo do pagamento.

Na coluna Efetuar pagamento de todo o periodo, deve ser selecionada a opgéo “Sim” para
que o servidor venha a receber o pagamento do periodo em que houve suspenséo. No
exemplo acima, o aposentado recebera o pagamento de 19/03 a 19/04/2002.

Se selecionada a opgdo “N&o’, o pagamento somente sera efetuado a partir da data de
regularizacdo informada. No exemplo anterior, 0 aposentado perdera o direito ao
pagamento de 19/03 a 18/04/2002, e recebera normalmente a partir de 19/04/2002.

COMO CADASTRAR PAGAMENTO DE BANCA EXAMINADORA

Com a documentagdo referente a banca examinadora, acesse no menu Subsistemas: Folha de
Pagamentos. Depois, no menu Objeto, acesse Folha Manual / Resciséo.

Sistema Marte - Administragdo de Recursos Humanos X -21



Capitulo XI - Subsistema Folha de Pagamentos

Marte / Folha de Pagamentos - Folha Manual/Rescisao { 1,/1 )

Servidor: 'I huscar |
e ) T e |
Tipo folha I vl Folha de pagamento | L!
-Ri Folha
Fublicagdo: | abrir |
Obsarvagdo: |

Anterior a 011001 986?' vl Calculo automatico de saldrio contribuigdo, obrigagdes patronais?lS\m vl

e Preencha obrigatoriamente:

As colunas Servidor e Numero seqiiencial. Na pasta Dados, preencha a coluna Tipo folha
com “Banca examinadora”; e a coluna Folha de pagamento com a folha correspondente,
obedecendo ao cronograma do més.

Na caixa de Publicagdo, preencha as colunas Processo, Autoridade e Tipo. Salve a
publicagao e retomne a pasta Dados.

Preencha a coluna Observagdo com as informages referentes a banca examinadora
como, por exemplo, “Banca de doutorado na FEA - 17/09/2002".

Clique no botdo OK para salvar.

e  S&o preenchidas automaticamente pelo sistema:

As colunas Anterior a 01/10/86 e Calculo automatico de salario contribuigéo, obrigagbes
patronais?

O grupo Resumo folha sera preenchido automaticamente pelo sistema com as
informagdes referentes aquela folha, quando esta estiver consolidada.

e  Atencao:

Se for necessario efetuar acertos nos dados cadastrados, estes devem ser feitos antes da
consolidagéo da folha de pagamentos.

Para excluir folha cadastrada indevidamente, seguindo o padréo do sistema, exclua os
dados da pasta Rubricas, em seguida, a pasta Periodos e, por fim, exclua a pasta Dados.
Nao deve ser excluida a pasta Situagédo Funcional.

O sistema disponibiliza a pasta Periodos.
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Marte / Folha de Pagamentos - Folha Manual/Rescisdo { 1/1 )

Servidor:l vl buscar |
Dados Petiodos |Situa§éo Funcionall Rubricasl | Resultado Folhal
Data inicio Data fim Dias Realizada na Unidade  “alar
¥ [m/cioonn [m/o00000 | | |
incluir | excluir | salvar

e Preencha obrigatoriamente:
As colunas Data inicio, Data fim, Realizada na Unidade e Valor.
Clique no botdo Salvar.
e  Atencao:
Apds preencher a coluna Data fim, o sistema preenche automaticamente a coluna Dias.

Se houver mais de um periodo para aquela folha, ou se ja tiver registro de outra Unidade,
clique no botdo Incluir e efetue a inclusdo de novos periodos efou novas bancas em
outras Unidades.

0O Sistema efetua automaticamente a soma de todos os valores registrados nesta pasta,
demonstrando o resultado final na pasta Rubrica.

Na pasta Situagéo funcional,

Marte / Folha de Pagamentos - Folha Manual/Rescisdo { 1/1 )

Servidor:l I_LI huscar |
Dadosl Petiodos  Situagdo Funcional | Rubricasl | Resultado Folhal
Data inicio:m Data fim: M Fosto trabalha: I—
Data de admigsio: lm Data de demissdo: m Ano espec. I_LI
Unidade: ,ﬁUnidade ﬂscall j
Setar: lﬁ Origem recurso:l j
Fungéo | j Clagse: I j
Classe Est | j Desig Est.l j
D93|gnagé0:| MS:I j Mivel/Grau: I_ Data FGTS: m
Categoria: | j Jornada:| j Tabela venc:lﬁ

salvar | LT

e  Sao preenchidas automaticamente pelo sistema:
Todas as colunas.

Clique no botéo Salvar.
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Na pasta Rubricas,

Marte / Folha de Pagamentos - Folha Manual/Rescisdo ( 1,1 )

Servidar: I vl huscar
Dadosl Perl’odosl Situagdo Funcional  Rubricas | | Resultado Fulhal
Rubrica Walar
» I j\/amagem R5
il | excluir | salvar

e  Sao preenchidas automaticamente pelo sistema:

Todas as colunas.
e Atengdo:

A coluna Valor sera preenchida automaticamente com a somatéria de todos os valores
discriminados na pasta Periodos.

Quando houver determinacdo do juiz para que seja descontada pensdo alimenticia do
pagamento de Banca examinadora, na pasta Penséo Alimenticia,

Marte / Folha de Pagamentos - Folha Manual/Rescisdo { 5/5 )

Ser\rldor:l I vl huscar I

Dadnal Perl’ndnsl Situagdo Funclnnall Rubricas  Pensdo Alimenticia | Resultadn Fnlhal

Pensionista Yalor

=

excluir | salvar |

e Preencha obrigatoriamente:
A coluna Pensionista e a coluna Valor com o valor a ser pago para o pensionista.

Clique no botdo Salvar.
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COMO CONSULTAR UM PAGAMENTO DE BANCA EXAMINADORA

No menu Subsistemas acesse: Folha de Pagamentos. Depois, no menu Objeto, acesse Folha
Manual / Rescisdo. Preencha as colunas Servidor e Numero seqiiencial, e clique no botéo
Mostrar.

Marte / Folha de Pagamentos - Folha Manual /Rescisdo ( 5/5 )

Semdurl |1 ~ | Bernasler huscar |

Dados |Per|’odos| Situagdo Funcinnall Runricasl Penséo Alimenticia | Resultado FDIhal

Tipo folha: [EETHE B ~ | Folha de pagamemo:|FI Banca Ex | Mai 2007 j
Resumo Folha - Situagao: C lidad

Total Liguido 284,00 Total de Vantagens 284,00

Publicagéo IOﬂCID-DIrUn Univ- 18104/2007 (02 1 01453 27 4) abrir |

Observagéo: IOfspg 241
Antetior & 0111001 8867 |Ndo » | Célculo automatico de saldrio contribuicdo, obrigagies patmnais7IS\m vl

As pastas Dados, Periodos, Situagdo funcional, Rubricas e Pensdo Alimenticia serao
carregadas com os dados referentes ao servidor indicado.

A pasta Resultado Folha sera atualizada pelo sistema apds o processamento da folha.

Se a pessoa possuir mais de um registro de folha, utilize as setas de navegagao que ficardo
disponiveis na barra de ferramentas para localizar a informagéo desejada.

COMO CONSULTAR OS CUSTOS MENSAIS DA FOLHA DE
PAGAMENTOS

Relagao por servidor:

Selecione 0 menu Subsistemas: Folha de Pagamentos e, em seguida, o menu Consultar:
Custos Mensais. A opgao Servidor é pré-selecionada pelo Sistema.

T =
~Dados para a Consulta

[ Mésfano competéncia; W £ Setor MI
TpodeFolna [ <] ﬂl
Fulha: | |
Qrigern de Recurso: I—LI
Selnr"ﬁ Subord.[”  Area de atuagin I j
Fungéao: | j Fam\’lia:' j
Carrewra.l j Categoria; Iﬁ
Classe: I |
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. Selecione obrigatoriamente:

A Unidade e o més/ano competéncia e clique no botdo Mostrar. O Sistema apresenta os
custos com todos os servidores daquela Unidade, que tenham onerado verba do
Orgamento ou Receita (inclusive convénios).

| Marte - Custos Mensais 5}
| rAcies rEscala Acionar

Configurar paging Configurar Impressora @ 100% ¥ Cabegaho
I Imgarimir  a0% ¥ Rodapé

pé
Altterar dados da consulta e AT 0%
Alterar classificacdo Copiar para fres de Transteréncia & 7
* Ajuda

-

m Marte - Sistema de Administracio de Recursos Humanos
UNIVERSIDADE DE S

Custos Mensais

Unidade: §1-Reitoria da Universidade de Sio Paulo Carell

Pericdo: 04/06/2007 3 30/06/2007 Origem de Recurso: Orgamento e Receita Categ

Folha:  —-* ndo informado '-- Tipe de Folha: - nijo informade *--  Fungd

Setor: ! pdo informado *-- #rea de atuagio: -+ niio informado '-- Classt
Cédige Home Categoria Sator ori. Re
300000-1 Geraldi Gato Celetista  ATVO Orgam
2000001 Maria Mel Doc Apos  INATIVO Qrgaim

cive_marte_fol_9_custos_mensais -

| | »

e Atengao:

Para restringir o relatdrio escolha um ou mais itens das seguintes colunas: Tipo de Folha,
Folha, Origem de Recurso, Setor (Subord.), Area do Setor, Fungéo, Familia da Fungéo,
Classe, Carreira, Categoria e Classe.

Caso néo seja selecionada a caixa de selegdo Tipo de folha (normal, férias, etc.) o Sistema
carregara a soma de todas as folhas creditadas aos servidores da Unidade no més/ano
competéncia indicado.

0O cabegalho do relatério apresenta os dados de filtragem selecionados pelo usuario nas
caixas de selecdo da janela de consulta. Caso n&o ocorra a selegdo, a coluna

[

correspondente dentro da consulta, contera a expressao; “--*ndo informado*--".
Dicas

Ao clicar na caixa de verificagdo Subord. é possivel compor o relatério discriminadamente por
Setor superiores e subordinados.

Relagdo por setor:
Selecione o menu Subsistemas: Folha de Pagamentos e, em seguida, o menu Consultar:

Custos Mensais. A opgao Servidor é pré-selecionada pelo Sistema. Clique na opgéo Setor.

O Sistema omite as colunas Area do Setor, Fungdo, Familia da Funcéo, Classe, Carreira,
Categoria e Classe.
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Capitulo XI — Subsistema Folha de Pagamentos

Marte - Custos Mensais

~Dados para a Consulta

Unidade: |

Wésfano competéncia IDDJDDDU
Tipo de Falha I -

2

Folha: |

CQrigem de Recurso: I -
Setar ~ | Subord.]”

 Servidor

II&

Cancelar |
Ajuda |

Selecione obrigatoriamente:

A Unidade e o més/ano competéncia e clique no botdo Mostrar. O Sistema apresenta os
custos com cada setor daquela Unidade, que tenham onerado verba do Orgamento ou
Receita (inclusive convénios). Nesse relatério é apresentada a quantidade de funcionarios

em cada setor, sem relagdo de nomes.

| ° Matte - Custos Mensais -

| rAches

Configurar péging

Configurar Impressora

" |Atterar dados da consulta

Alterar classificacio

Iimgarimir
Salvar em Arguiva
Copiar para fres de Transferéncia

Escala
@ 100%

 a0%
0 70%

("'l_%

Acionar
¥ Cabegalha
¥ Rodapé

S|

Cancelar

Bjuda_|

[ ; I_-] Marte - Sistema de Administracio de Recursos Humanos

-

UNIVERSIDADE DE S/

Custos Mensais por set

Unidade: #1-Reitoria da Universidade de Sio Paulo

Carmeil
Periodo: 01062007 a 30062007 Origem de Recurse: Orgamento e Receita Categ:
Folha:  --* médio informado *-- Tipe de Folha: --* nédo informade - Fungd
Setor:  —-* o infermacdo *-- #raa de auagdo: - nidio informade *-- Classe
Setor Total Fune. _vene

SCSACPS 1

DAAC 1

IMATIVG f

CODAGE 1

du_marte_fol_8_custos_mensais_setor
4]

il
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Capitulo XI - Subsistema Folha de Pagamentos

COMO INCLUIR DIAS PARA AUXILIO TRANSPORTE ESTAGIARIO

Com o comunicado da quantidade de dias validos para pagamento de Auxilio Transporte de
Estagiarios, acesse no menu Subsistemas: Folha de Pagamentos. Depois, no menu Objeto,
acesse Auxilio Transporte - Estagiario.

-
Marte ! Folha de Pagamento - Auxilic Transporte Estagidrio ( 1/1 )
E i buscar

Codigo: |

Dados }

Més/Ano Periodo: |00/0000

Periodo de Apuragao:  00/00/0000 5 00/00/0000

I° Dias efetivamente
estagiado

Data iniciofim de 00Moa000 - a 00/00A0000
estagio:

Falha:

e  Preencha obrigatoriamente:
As colunas Codigo( selecione o sequencial) e N° Dias efetivamente estagiado.
Clique no botdo OK para salvar.

e  Atencao:

O Periodo de apuracdo compreende o dia 21 do més anterior ao dia 20 do més corrente e
é preenchido automaticamente pelo sistema.

O sistema verifica a quantidade de dias efetivamente estagiados inserida na coluna N°
Dias pelo nimero de dias do periodo de apuragdo, ndo permitindo o cadastro de
quantidade superior ao nimero de dias do periodo.

O sistema considera o periodo de estagio (inicio e fim) como regra para impedir o
cadastro de quantidade de dias superior ao permitido.

Alteragdes de registro devem ser efetuadas excluindo o registro a ser alterado e
reimplantando novamente.

Dica

A tela permite a insercdo dos dias de forma retroativa. Caso deseje inserir dias atuais, altere a
competéncia da coluna Més/Ano Periodo antes de preencher os dias de efetivo estagio.
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Capitulo XI - Subsistema Folha de Pagamentos

COMO INCLUIR DIAS PARA AUXILIO TRANSPORTE ESTAGIARIO
(POR GRUPO)
Com o comunicado da quantidade de dias validos para pagamento de Auxilio Transporte de

Estagidrios, acesse no menu Subsistemas: Folha de Pagamentos. Depois, no menu Objeto,
acesse Auxilio Transporte - Estagiario.

Marte / Folha de Pagamento - Auxilio Transporte Estagidrio por Grupo (1 /7 10 )

Periodo de Apuragiao:  21M4/2009 a  20/5/2009 sabvar
Codigo Seq.  H*Dias Home
-
‘ | [ incluir
z ’_ excluir
T oo |
I
T
.
—
= ’_ ajuda

e  Preencha obrigatoriamente:
As colunas Codigo, Seq.N° Dias.
Clique no botdo Salvar.
e  Atencao:
O Periodo de apuragao compreende o dia 21 do més anterior ao dia 20 do més corrente.

O sistema verifica a quantidade de dias efetivamente estagiados inserida na coluna N°
Dias pelo nimero de dias do periodo de apuragdo, ndo permitindo o cadastro de
quantidade superior ao niimero de dias do periodo.

O sistema considera o periodo de estagio (inicio e fim) como regra para impedir o
cadastro de quantidade de dias superior ao permitido.

Alteragdes de registro devem ser efetuadas excluindo o registro a ser alterado e
reimplantando novamente.

Dica
A tela permite a inser¢do dos dias de todos os estagiarios de uma s6 vez para salvar.

Caso necessite de mais linhas para cadastro, apés o salvamento do primeiro grupo de
estagiérios, clique no botao Incluir.
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