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12 Passo - Iremos acessar “Gerenciamento do Sistema”, clicando sobre logotipo. Conforme

imagem abaixo.

Conforme imagem abaixo.
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22 Passo - Para realizar cadastro de Funcionarios. Acesse (CADASTROS » FUNCIONARIOS).

Cadastros
PDV

Estoque
Integragées
IntelliStock
Matriz e Filiais
Gerenciador de Tarefas
Financeiro
Contabilidade
Relatarios
Configuragio
Ferramentas

Mostra/Esconder Menu

Suporte

Encerrar

i

I gy L Al

SR N -

Associados

Caixas

Clientes
Contabilidade
Contas e Caixas
Convenios

Empresa

Exportagdo

Formas de Recebimento
Fornecedores
Funcicnaries

Centro de Custos
Planos de Pagamento
Produtos

Tabelas de Descontos
Tipos de Tributagdo
Usudrios
Yendedores
Transportadoras
Representantes
Servigos

CFOPs

Parceiros/Prods.Proprios

Liberagdo de Representantes

Areas

Tipos de Tabela Cliente

39 Passo - Para cadastrar um novo Funcionario, deve-se clicar no botdao “Novo”. Conforme imagem

abaixo.
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Localizar . Cadastro Proximo Acerto Situagdo Financeira Histdrico de Pagtos Funciondrios Geral Funciondrios Pagtos Pagamento em Lote

“ | ID Novo I [[] Mostrar todos Funciondrios | 4, Busca Avancada (F3)

Nome Fantasia CPFICNPJ Ativo

DataSet ndo localizado
Func.

49 Passo - Sera exibida uma tela para informar o CPF do funciondrio. Em seguida, clique no botao
“OK”, conforme demonstrado na imagem abaixo.

@ Novo CPE/CNP — a b

Informe o CPF/CNF]

10779409043

(X conceio] [

52 Passo - Em seguida, sera exibida a tela de cadastro do funciondrio. Todas as informacdes deverao
ser preenchidas, sendo que 0os campos em negrito sao obrigatdrios. Para finalizar o cadastro, clique
no botao “OK”, conforme ilustrado na imagem abaixo.

(]

Nesta tela ha os seguintes campos:

. Cadigo: Para informar um codigo interno para o funcionario;

- Codinome: Para informar o nome fantasia do funcionario;

- Data de Nascimento: para informar a data de nascimento do funcionario;

- Data Admissao: quando o funcionario foi admitido pela empresa;

- Nome: nome completo do funciondrio;

- CPF: CPF do funcionario;

- RG: RG do funcionario;

- Carteira de Trabalho: Para informar o nimero da carteira de trabalho;

- NIS / PIS: Para informar o NIS/PIS (NUmero de Identificacdo Social ou Programa de Integracao
Social);
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- CNH: Para informar se o funcionario tem CNH ou nao;

- C. Horaria: Para informar a carga horaria do funcionario;

- Sexo: Para informar o sexo do funcionario;

- Estado Civil: Para informar o estado civil do funcionario;

- Numero de filhos: Para informar o nimero de filhos do funcionario;

- Ultimo Exame Médico: Para informar o ultimo exame médico realizado;
- Ultimas Férias: Para informar a ultima férias realizada;

- Setor: o setor da empresa que o funciondrio vai atuar;

- Saldrio: para informar o salario do funciondrio;

- Limite de vales: até quanto de dinheiro estara a sua disposicao para eventuais vales;
- Dia do Pagamento: para informar o dia do pagamento do funcionario;

- Centro de Custo: a que categoria estara vinculado seus proventos;

- Observacoes: para informar alguma observacdo sobre o funcionario.

69 Passo - Nesta tela, informe o campo “Telefone” e, em seqguida, clique no botao “Salvar”,
conforme ilustrado na imagem abaixo.

@ Telefone / E-Mail = O >

=
Tipp  RESIDENCIAL - =
Telefone | 35| |99914-8787 Operadora VIVO - h

Contato  |EDUARDO

X Cancelar Salvar

79 Passo - Em seguida, informe o campo “Email” e, em seqguida, clique no botao “Salvar”, conforme
ilustrado na imagem abaixo.

@ Telefone / E-Mail = O >

E-Mail |ECEIFI'I'ID@i'.-.r5.|:-:|rn.IJr

[] Padréo

Cadastro concluido, conforme ilustrado na imagem abaixo.
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Localizar | Cadastro Prdximo Acerto Situagdo Financeira Histdrico de Pagtos Funciondrios Geral Funciondrios Pagtos Pagamento em Lote
Cddigo Codnome Data Nascimento Data Admissdo
241865101 EDUARDO 13/03/1983 01/10/2021
Nome CPF
EDUARDO CARMO 10779409043
RG Cart. de Trabalho  NIS / PIS CNH
Sexo Estado Civil e Filhos  Setor
MASCULING CASADO(A) 0 FREMTE DE LOJA
Ultimo Exame Médico  Ultimas Férias Ceniro de Custo
A CLASSIFICAR
Observagies Data da anotacdo
Gav+a
Carga Hordria Saldrio Limite de Vales Dia de Pagto. Status
220 2.500,00 500,00 5 ATIVO =) Imprimir

Dados/DadUsAdlcmna\s /H\s‘t. Compras /(HISL Relacionamento /(Hlst. Saldrio Base /(Usua'nusﬂssucladus

</ Agendar Pagtos ‘ |§Tipos Proventos |

Func.: EDUARDO

PROVENTOS

12 Passo - Clique no botdo “Tipos de Proventos”. E importante verificar os tipos de proventos que
serao utilizados para descontos ou acréscimos nos lancamentos do funcionario. Embora ja existam
alguns proventos cadastrados, é necessario confirmar se ha algum especifico utilizado pela sua

empresa. Conforme ilustrado na imagem abaixo.

(]

Na tela “Tipos de Proventos”, serao listados todos os proventos ja cadastrados. Caso seja
necessario incluir um novo, clique no botao “Novo”, conforme ilustrado na imagem abaixo.
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@ Tipos Proventos

= O ot
or.. = Proventos = Fator Pos... = Regular - Centro de Custo
b SALARIO BAS —_ Vendas
2 SALARIO FAMILIA Vendas
3 HORAS EXTRAS ﬂ D Vendas
4 DOMINGOS E FERIADOS [.+] O Vendas
8 HORAS FALTOSAS O O AClassificar

| o Excluir | |,,? Alterar |

Verifique atentamente os seguintes campos:
- “Fator” - Este campo determina se o provento sera aplicado como acréscimo ou desconto na

remuneracao do funcionario, impactando diretamente nos lancamentos. O provento cadastrado
ficara disponivel para todos os funcionarios.

- “Regular” - Este checkbox indica se o provento sera considerado regular, ou seja, se ocorrera de
forma constante mensalmente.

Conforme ilustrado na imagem abaixo.
@ Tipos Proventos = O 5
Provento
VALE
O Fositivo ) Negativo Regular

entro de custo
A CLASSIFICAR 4

N
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12 Passo - Clique no botdo “Agendar Pagtos”. Inicialmente, é necessario cadastrar o salario do
funciondrio na forma de pagamento desejada, conforme ilustrado na imagem abaixo.

=]

Sera exibida uma tela para informar a data de vencimento, conforme ilustrado na imagem abaixo.

Information X

0 Primeira Data de Vencimento!

@ Nova Data = O >

Data 05/05/2025 -

b4 Cancelar| |yi' ok |

Nesta tela, verifique o campo “N2 de Parcelas”, correspondente ao salario que serd incluido. Em
sequida, cliqgue no botao “OK”, conforme ilustrado na imagem abaixo.

(]

O sistema agendara automaticamente todos os pagamentos e lancara, também, o 139 salario para o
funcionario, conforme ilustrado na imagem abaixo.

(]

VALE PARA FUNCIONARIO

12 Passo - Iremos acessar “Gerenciamento do Sistema”, clicando sobre logotipo. Conforme
imagem abaixo.
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29 Passo - Para realizar vale para Funcionario. Acesse (FINANCEIRO » LANCAMENTOS » VALES).
Conforme imagem abaixo.

# Cadastros »
= pov r
b Estoque r
W Integragdes »
I IntelliStock »
rﬁ Matriz e Filiais r
T4 Gerenciador de Tarefas  *
% Financeiro WM Baixas r
¥ Contabilidade ¥ £ Langamentos P Contas a Pagar
9 Relatdrios r 9 Tescuraria r ;‘i‘. Contas a Receber
rﬁ Configuragdo r P Convenios a Pagar
" Ferramentas » # Convenios a Receber
E) Mostra/Esconder Menu E Faturamento e Cobranga
g Suporte r = Vales
il Encerrar ‘ﬁj, Yale Compra
.} Pedidos Futuros
EA Gerar Boleto
f:i Rateio de Contas para Asscciados

Nesta tela, informe os campos “Funcionario”, “Proximo Acerto”, “Valor”, “Caixa” e “N2 de
Parcelas”. Para finalizar o lancamento, clique no botao ”+ Inserir”.

Atencao especial aos seguintes campos:

- “Préximo Acerto” - Indica a data de pagamento em que o valor sera descontado.

. “Caixa” - Define de qual caixa o valor do vale ser4 retirado. E importante verificar também o
numero de parcelas em que o vale sera abatido.

Conforme ilustrado na imagem abaixo.

Lancamento de Vales

Referéncia uncionario Proximo Acerto  Valor
28/05/2025 ~ §EDUARDO CARMO ~ W 05/06/2025 - 300,00

o Documento Descricéo
|VL241865101-DDDDDI ‘ |VALE/'EDUARDO CARMO DE 28/05/2025 (R$ 300,00) |

Caixa Ne Parcelas
CADXA EMPRESA - 1

Salario | 2.500,00) Vales | 0,00] Saldo | 2.500,00| Limite|  500,00| Porc. Vales X Sal.|  0%|
EDUARDO CARMO

Apos inserir o vale, o sistema abrird um comprovante de solicitacao para coleta da assinatura do
funcionario, conforme ilustrado na imagem abaixo.

Documentacao de software - http://wiki.iws.com.br/



Last
update:
2025/05/28
21:40

implantacao:cadastro_de_funcionario http://wiki.iws.com.br/doku.php?id=implantacao:cadastro_de_funcionario&rev=1748464844

VALE N° VL 241865101-000001-1

VALE

FUNC. EDUARDO
CPF. 10779408043 DATA 28B/05/2025
RESP. ADMIN ACERTO 05/06/2025

vaor  R$300,00

ASS.

28/05/2025 16:49:26

VENDA NO EASYCASH PARA FUNCIONARIO

Ao realizar uma venda para um funcionario, o operador de caixa devera selecionar a forma de
pagamento “Funcionarios”, conforme ilustrado na imagem abaixo.

FORMA DE PAGAMENTO
Forma de Paga

[FUNCIONA || [runcons
Valor Pago R4

Forma Pagto.

FUNCIONARIOS

Itens da Forma de Pagamento
FUNCIONARIOS

4

ENTREGA (CTRL + E) X Cancelar v
MENSAGEM (F4)

Insira 0 nome do “Funciondrio” em questao e, em seguida, clique no botdo “OK”, conforme
ilustrado na imagem abaixo.
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. TEF ONLINE Fechamento - CUPOM: 003919

Forma de Pagamento

FUNCIONARIOS
Valor Pago R$ (F5)

17 50/ | | Desconto R$ 0,00

Valor da Venda R$ 17,50

{FR) I 1 ———
- ente .
Busca Filtro
El Documento, Nome ou Cidigo do Cliente (F3) ® Contendo ® Todos O Cédigo
‘EDUARD ‘ O Iniciando O Nome O Documento
Codigo Nome Fantasia Documento Ender ~

|EDUARDO CARMO |EDUARDO |[49272263018

< >

1° Ttem (Total 1
( ) X Cancelar v 0ok

Ao realizar a venda dessa forma, o valor da compra sera automaticamente transferido para o
IntelliCash, no cadastro do funcionario, na aba “Situacao Financeira”, conforme ilustrado na
imagem abaixo.

Localizar Cadastro Préximo Acerto Situaciio Financeira Histdrico de Pagtos Funciondrios Geral . Funciondrios Pagtos Pagamento em Lote ™
Sclec. v | ProwAcerto ~  Referéncia  +  Valor - Deacrigio - Doc. - Centro de Custo - Usuario - Empresa
: 18M22023 ‘ 17,5[\|EDFEIUZ‘DFEI(I'3E¢1T-DupllcataU1l(|1 |DFE|(IEUEI3?17—U1JU1 “;“EF‘JD.*'\E? BASE EDUARDC CARM
L 05/01/2024 11122023 250,00 WALE/EDUARDO CARMO DE 11M12/2023 (R 250,00 VL1462756101-000002-11 A CLASSIFICAR ADMIN BA3E EDUARDC CARMO -IW3
O ’ 011212023 41.500,00 SALARIO BASE EDUARDO DEZ/2023 SM{1-1462756101202301YENDAS ADMIN BA3E EDUARDC CARMO -1W3
O I 05/02/2024 01/01/2024 41.500,00 SALARIO BASE EDUARDO JAN/2024 SM{1-1462756101.202401YENDAS ADMIN BA3E EDUARDC CARMO -1W3
DI 05/03/2024 01/0212024 1.500,00 SALARIO BASE EDUARDO FEV/2024 SM{1}-1462750101/202402 YENDAS ADMIN BASE EDUARDC CARMO -1W3
Ev 05/04/2024 01/03/2024 1.500,00 SALARIO BASE EDUARDD MAR/2024 SM({1)}-1462756 101202402 YENDAS ADMIN BASE EDUARDC CARMO -1W3S
U 05/05/2024 01/04/2024 1.500,00 SALARIO BASE EDUARDO ABRI2024 SM{1}-14062750101/202404 VENDAS ADMIN BASE EDUARDC CARMO -1W3
O 05/06/2024 01/05/2024 1.500,00 SALARIO BASE EDUARDO MAI2024 Sh(1)-1402750 101202400 VENCAS ADMIN BASE EDUARDC CARMO - IW3
O 05/07/2024 01/06/2024 1.200,00 3ALARIO BASE EDUARDO JUNI2024 Sh(1)-1402750101:202400 VENCAS ADMIN BASE EDUARDC CARMO -IW3
O 05/08/2024 01/07/2024 1.500,00 SALARIO BASE EDUARDO JUL/2024 Sh(1)-1402750 101202407 VENCAS ADMIN BASE EDUARDC CARMO - IW3
O 05/09/2024 01/08/2024 1.200,00 3ALARIO BASE EDUARDO AGOI2024 Sh(1)-140275010 1202408 VENCAS ADMIN BASE EDUARDC CARMO -IW3
O 05/10i2024 01/09/2024 1.500,00 SALARIO BASE EDUARDO SET/2024 SM(1)1402750101:20249 VENCAS ADMIN BASE EDUARDC CARMO - IW3
O 05M1/2024 01M0/2024 1.200,00 SALARIO BASE EDUARDO OUT/2024 SM(1)1462756101:202410VENCAS ADMIN BASE EDUARDC CARMO - IW3
O 0512/2024 011112024 150000 SALARIO BASE EDUARDO NOVI2024 SM1)-1462756 101202411 VENDAS ADWIN BASE EDUARDC CARNO -IWS
O 01112024 1.500,00 DECIMO TERCERO SALARIO EDUARDO NOVI202| SN(1)-1462756 101202412 VENDAS ADMIN BASE EDUARDC CARNO -1WS

BAIXA DE PAGAMENTOS

Para realizar a baixa de pagamentos, acesse o IntelliCash. No cadastro do “Funcionario”, na aba
“Situacao Financeira”, selecione os “Vales” e “Vendas” correspondentes e indique o salario no
qual os valores serao descontados, conforme ilustrado na imagem abaixo.
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Usuario -

elec. ~ ProxAcerto ~ Referéncia « Valor ~ Descrigdo - Doc. - Centro de Custo -
» =] 1812/2023 18/12/2023 17,50 ECF002/CF003917 - Duplicata 01/01 CF002003917-01/01 VENDAS CAIXA
|| 05/01/2024 11112/2023 250,00 VALE/EDUARDO CARMO DE 11/12/2023 (R$ 250,00 VL1462756101-000002-1/1A CLASSIFICAR ADMIN
[ 0111212023 1.500,00 SALARIO BASE EDUARDO DEZ/2023 SM(1)-1462756101/202301VENDAS ADMIN

Clique no botao “Acerto de Salario”, conforme ilustrado na imagem abaixo.

Localizar . Cadastro Praximo Acerto | Situagdo Financeira . Histdrico de Fagtos ) . Funcionarios Geral b . Funciongrios Pagtos ) . Pagamento em Lote ™.
Selec. = ProxAcerto =  Referéncia = \Valor = Descrigéo - Doc. - Centro de Custo - Usuario - Empresa A
| =] 181202023 18M2/2023 17,60 ECFO02/CF002917 - Duplicata 01/041 CF002003917-0401 VENDAS CAIXA BASE EDUARDO CARMO - IWS
=] 0510112024 11122023 250,00 VALE/EDUARDO CARMO DE 11/12/2023 (R$ 250,00 VL 1462756101-000002-1/1 ACLASSIFICAR ADMIN BASE EDUARDO CARMO - IWS
%] 0112/2023 1.500,00 SALARIO BASE EDUARDD DEZ/2023 SM({1)-1452756101/202301 VENDAS ADMIN BASE EDUARDO CARMO - IWS
] 05i02i2024 01101/2024 1.500,00 SALARIO BASE EDUARDD JANI2024 SM{1)-1452756101/202401 VENDAS ADMIN BASE EDUARDO CARMO - IWS
O 0510312024 01022024 4.500,00 SALARIO BASE EDUARDO FEVI2024 SM(1}-1452756101/202402 VENDAS ADMIN BASE EDUARDO CARMO - IWS
O 0510412024 01032024 1.500,00 SALARIO BASE EDUARDO NARI2024 SM(1)-1452756101/202402 VENDAS ADMIN BASE EDUARDO CARMO - IWS
[} 0505/2024 01/04/2024 1.500,00 SALARIO BASE EDUARDD ABRI2024 SM{1)-1452756101/202404 VENDAS ADMIN BASE EDUARDO CARMO - IWS
O 05I0&2024 01105/2024 1500.00 SALARIQ BASE EDUARDD MAI2024 SM{1)-1452756101/20240F VENDAS ADKIN BASE EDUARDO CARMO - IWS
O 05I07i2024 014082024 1.500,00 SALARIO BASE EDUARDO JUN/2024 SM(1)-1482756101/20240E VENDAS ADMIN BASE EDUARCO CARMO - IWE
O 05082024 010712024 1.500,00 SALARIC BASE EDUARDO JULI2024 SM(1}-1462756101/202407 VENDAS ADMIN BASE EDUARCO CARMO - IWS
[l 05092024 0110812024 1.500,00 SALARIO BASE EDUARDD AGD/2024 SM{1-1452756 101/202408 VENDAS ADWMIN BASE EDUARDO CARMO - IWS
] 0510/2024 0109/2024 1.500.00 SALARIQ BASE EDUARDD SET/2024 SM{11-1452756101/20249 VENDAS ADWIN BASE EDUARDO CARMO - IWS
O 051112024 01402024 4.500,00 SALARIO BASE EDUARDO OUT/2024 SM(1}-1452756101/20241C VENDAS ADMIN BASE EDUARDO CARMO - IWS
O 0511212024 01/11:2024 1.500,00 SALARIO BASE EDUARDO NOVIZ024 SM(11-1452756101/202411 VENDAS ADMIN BASE EDUARDO CARMO - IWS
[ 01112024 1.500,00 DECINO TERCEIRC SALARIO EDUARDO NOVI202: SM(1}-1452756101/202412 VENDAS ADMIN BASE EDUARDO CARMO - IWS

<

‘ & Imprimi | | <7 Acerto de Sa\ériol

3

Salirio| 1.500,00|vales| 267,50/ saido| 123250

< Agendar Pagtos | |;T\pos Proventos |

&' Excluir

Func:EDUARDC

Sera exibida uma tela para informar “Horas Extras”, “Faltas” e demais “Apuracoes”, conforme

ilustrado na imagem abaixo.

Hora Trabalhada

Salario Base 1.500,00| =

220 h=

Valor da Hora

0,82

Periodo De [28/11/2006 ~ | a |28/11/2006] ~ | | v Aplicar | | &' Zerar |

Apuracao N©

Fator

Horas Extras 0,00

1,5

Dom. e Feriados 0,00

2

Faltas (Horas) 0,00] X

-1,0

Subtotal Descricao
= 0,00
= +0,00
= 0,00

Liquido 0,00

|X Cancelar| |u’ Ok |
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No momento da baixa do pagamento, é possivel registrar a quantidade de horas extras, expediente
realizado em fins de semana para crédito, e faltas (Sem atestado) para desconto, conforme
ilustrado na imagem abaixo.

Hora Trabalhada Valor da Hora

Salario Base 1.500,00) = 220 h= 6,82

Periodo De [26/11/2006 ~ | a [28/11/2006 ~ | | Aplicar | | ¢! zerar |

S LLTEEEL N° Fator Subtotal Descricao
Horas Extras 2,00I X 1] = 13,64 2Horas (2 * 6,82)
Dom. e Feriados 2,00/| X 2] = +27,28 2Horas (27 13,64)
Faltas (Horas) 2,000 10 = -13,64 2 Horas (2 * -6,82)

Liquido 27,28

X Qancelar‘ | v Ok

O campo 'Fator' deve ser preenchido para aplicar a multiplicacao sobre o valor da hora. No exemplo
acima, foram realizadas 2 horas de trabalho em domingos e feriados, com um fator de multiplicacao
de 2, ou seja, 200% do valor da hora. Em seguida, clique no botao “OK”, conforme ilustrado na
imagem abaixo.
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Hora Trabalhada Valor da Hora
Salario Base 1.500,00| = 220 h= 6,82

Periodo De [28/11/2006 ~ | a [28/11/2006 ~ | | aplicar | | &' zerar |

Apuragao N° Fator Subtotal Descrigao
Horas Extras 2,000 X 1] = 13,64 2Horas (27 6,82)
Dom. e Feriados 2,000 X 2| = +27,28 2Horas (2 ¥ 13,64)
Faltas (Horas) 2,000 x| -1,0 | = -13,64 2 Horas (2 *-6,82)

Liquido 27,28 \

Ix gancelarl I./ Ok |

Apoés o lancamento das horas extras, trabalho em domingos e feriados, e faltas sem atestado, o
sistema exibird a tela de ajuste de saldrio, na qual poderao ser verificados todos os valores a receber
e a pagar do funcionario referentes ao més em questao. Também é possivel imprimir um relatério de
pagamento para o funcionario, ressaltando que este nao substitui o holerite, pois o sistema nao
possui homologacao para emissao de holerites. Conforme ilustrado na imagem abaixo.

[ic]
Data hd Proventos * VNalor - DE!SCHI;E"!O v A
P 0111212023  SALARIO BASE 1.500,00 SALARIO BASE EDUARDO DEZ/2023
01/12/2023  VALES 267,50
05/01/2024 HORAS FALTOSAS 13,64 2 Horas (2 * -6,82)
05/01/2024 DOMINGOS E FERIADOS 27,28 2 Horas (2 * 13,64)
05/01/2024 HORAS EXTRAS 13,64 2 Horas (2 * 6,82)
01/12/2023  SALARIO FAMILIA 0,00
01/12/2023 OUTROS POSITIVO 0,00
01/12/2023 OUTROS NEGATIVO 0,00
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