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Cadastro de Funcionarios

Para que um controle de colaboradores seja eficiente faz-se necessario um cadastro aonde o usuario
preencha e entenda toda dinamica a ser utilizado do sistema, tornando-se uma poderosa ferramenta
de controle. Para entrar na tela Cadastros Funcionarios, o usuario devera acompanhar os seguintes
passos. (Gerenciamento —» Cadastro - Funcionarios).
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Para se cadastrar um novo funcionario, a primeira coisa a ser feita e ter em mdos o nimero de “CPF”
da pessoa a ser cadastrada.

Cadastro | Proximo Acerto "L Situag3o Financeira " Histdrico de Pagtos L. Funciondrios Geral .. Funciondrios Pagtos

Cidigo codnome Data Data Admissio

Nome

PF Carteira de Trabalho NIS / PIS

Sexo Estado Civi No Filhos  Setar

Ultimo Exame Médico  Ultimas Férias Centro de Custo
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Funciondrios

Ao clicar no botdo “Novo” o sistema disponibilizara uma nova tela a ser preenchida com o nimero de
“CPF” do funcionario.

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



Last

;8(112;3:2/02 intellicash:manuais:cadastro_funcionario http://wiki.iws.com.br/doku.php?id=intellicash:manuais:cadastro_funcionario&rev=1454412135

11:22
3 Novo CPF/CNPJ [Eﬁhg

Informe o CPF/CNF]

X Cancelar| |ul" Ok

Apds o usuario clicar em “Ok”, o sistema liberara uma nova tela, aonde serao inseridos 0os campos,
“Codinome”, 0 nome a ser conhecidos pela empresa (primeiro nome),“Carteira de Trabalho”, “NIS /
PIS” (Nimero de Identificacao Social ou Programa de Integracao Social), “Data de Nascimento”, “Data
Admissao” quando o funcionario foi admitido pela empresa, “Nome”,” Sexo"”, "Estado Civil”, "Nimero
de filhos”,” Ultimo Exame Médico”, "Ultimas Férias”, "Setor” o setor da empresa que o funcionario vai
atuar, "Salario”, "Limite de vales” até quando de dinheiro estara a sua disposicao para eventuais

vales, "Dia do Pagamento”, "Centro de Custo” a que categoria estara vinculado seus proventos e
“Observacoes”.

Cddigo Data Mascimento Data Admissio

= iz

Nome
CPF Carteira de Trabalho NIS / PIS
Carga Horaria Sexo Estado Civil Me de Filhos
B L]
Ultimo Exame Médico  Ultimas Férias Setor
-] -] -]
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| & Ja & Cliente X cancetar| [v Ok

Ao Termino dessa etapa o sistema sugerira se deseja fazer o agendamento de salarios para
determinado funcionario, ficando a cargo do usuario se deseja ou nao, no nosso exemplo nao
agendaremos, mas pela frente faremos um agendamento de salario.

http://wiki.iws.com.br/ Printed on 2025/06/16 01:37



2025/06/16 01:37 3/8 Cadastro de Funcionarios

Concluido esta etapa de cadastro o sistema habilitard os botdes de “Excluir”, para excluir o
funcionario cadastrado (Obs.: O sistema exibird uma mensagem se realmente deseja excluir o
funcionario) e “Alterar”, caso algum dado do funciondrio esteja cadastrado errado existe a
possibilidade de ser alterado. Esses dois botdes ficam ao lado do botao “Novo”, que foi usado para
cadastrar o novo funcionario.

| & Excluir | |,? Alterar | |D Movo |

n

Logo abaixo na parte esquerda da tela o usuario também devera cadastrar os “Dados Adicionais
esses dados consistem em endereco e telefone do funcionario que se refere.

Dados 3[}31105 Adicionais | Hist. Compras A/Hist. Relacionamento

|“} Localizar | - Agendar Pagtos | |,'5_,%_Tipns Proventos |

Funcionarios

E de extrema importancia o preenchimento dos dados adicionais, pois sem fica dificil em caso de
necessidade de entrar em contato com o desejado funcionario ou mesmo na criacao de algum tipo de
relatdrio que necessite de informacdes como o endereco, telefone ou e-mail do mesmo.

Ao clicar no sinal de “+”, o sistema abrira uma tela para o cadastro do endereco a ser cadastrado, o
campo “Tipo”, consiste se o0 endereco e comercial, cobranca ou residencial, “CEP”, “Logradouro”, o
endereco a ser cadastrado, “NUmero”, “Complemento”, "Bairro”, "Cidade”, “UF", "Pais” e “Ponto de
Referéncia”, caso haja necessidade de ser mais especifico em algum endereco.

Clicando no icone de lapis o usuario podera alterar o endereco ja cadastrado no sistema e no da
borracha ele podera excluir o mesmo (Obs.: Caso o usuario deseja excluir o sistema exibird uma
mensagem de confirmagao da exclusao).

0 mesmo se faz para telefone e e-mails clicando no sinal de “+”, uma nova tela se abrird para
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cadastrar o “Tipo”, residencial, comercial, celular pessoal, celular comercial, fax e empresa, € 0s
campos para “Cédigo de area” e o “Telefone”, idéntico ao processo anterior para a alteracao e
exclusao do telefone. No caso de e-mail basta selecionar a aba “E-mails” e repetir o mesmo que foi
para o cadastro de endereco e telefone.

R Préximo Acerto ™ Situagdo Financeira L Histdrico de Pagtos ™ Funciondrios Geral R Funciondrios Pagtos
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Para se localizar um funcionario basta o usudrio clicar no botado “Localizar”, situado na parte inferior
da a esquerda da tela.

Dad Dados Adicionais /I/Hist. Compras A/Hist. Relacionamento

|ﬁ¥’ Localizar | ¥ Agendar Pagtos |ETipns Proventos |

Funcionarios
== IR T SIS

O sistema abrird uma nova tela para possa digitar o nome ou o nimero de documento do funcionario
desejado, caso o usuario opte pelo primeiro nome ou com o nome que o funcionario e conhecido na
empresa, o sistema listara os funcionarios que tenham o mesmo nome, bastando selecionar o nome
desejado e em seguida apertando a tecla enter.
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Mome, Documento [ | Mostrar todos Funciondrios

Nome Fantasia/Apelido Documento

Menhum Registro ‘ X Cancelar | ‘ v

Nesse momento ja poderemos também cadastrar o tipos de proventos dos funcionarios em geral.
Esses proventos nada mais sdo que saldrios, salario familia, horas extras e etc. esse cadastro fica a
cargo de cada usuario sempre seguindo a orientacdo do setor administrativo da empresa, pois cada
empresa tem sua disciplina na questao de renumeracao de seus colaboradores. A Seguir
mostraremos uma tela com exemplos de tipos de proventos mais comuns.

1|SALARIO BASE

2| SALARIO FAMILIA
3|HORAS EXTRAS
4|DOMINGOS E FERIADOS
8|HORAS FALTOSAS

~1 X1 x| <l

P

| o Excluir | |,,? Alterar | |D Novo | |ﬁ Fechar |
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Para se cadastrar um novo provento o usuario deverd ja estar com tela de tipos de proventos aberto,
que conterd a lista de proventos, caso ja esteja cadastrado algum provento, os botdes “Excluir”,
"Alterar” e "Novo”.

Clicando no botdo “Novo”, o usudario cadastrard no campo “Provento” o seu tipo, Ex.: Salario Base,
também relacionara ao seu centro de custo ja cadastrado, caso alguma davida, dé uma olhada no
manual de centro de custos, “Fator” se positivo refere-se que a empresa terd que pagar a seu
funcionario, negativo quando o funcionario esta devendo para a empresa, Ex.: Vales, o campo
“Regular” quer dizer se aquele provento se incide todos 0s meses.

Da mesma forma se dd, quando se quer alterar algum tipo de provento, selecionando a linha do
provento correspondente que se deseja alterar e clicando no botdo “Alterar”, o sistema mostrard uma
tela igual a do cadastro de proventos s6 que ela vira preenchida com os dados da linha selecionada o
que difere esta tela do cadastro de um novo provento e que nela o usudrio podera alterar também a
ordem em que e listado os proventos.

ol =

Provento

Fator
(®) Positive ) Negativo [ | Regular

Centro de custo

X ancelar| |.{ Ok |

Agora poderemos comecar a agendar os pagamentos, ao lado do botao “Tipos de Proventos”, existe
um botao chamado “Agendar Pagamentos”, o usuario ao clicar nele podera agendar os proventos
regulares pelo tempo (meses) que desejar lembrando que esse agendamento sera para o funcionario
que estd na tela.

http://wiki.iws.com.br/ Printed on 2025/06/16 01:37



2025/06/16 01:37 7/8 Cadastro de Funcionarios

i ™
| Proventos Valor &
P SALARIO BASE
N° de Parcelas | 12 -3 Total 1.800,00

b4 Cancelar| |u‘" Ok |

Ao clicar no botao “Ok”, o sistema automaticamente agendara os proventos pelo tempo (meses) que
foi determinado e mudara de aba para “Situacao Financeira” mostrando os campos “Proximo Acerto”,
o dia do pagamento que foi cadastrado na tela do funcionario, “Data” essa corresponde ao més que
esta sendo pago Ex.: acerto 05/01/2016 corresponde ao més trabalhado 01/12/2015, "valor”,
refere-se o saldrio ou outro agendamento (veremos nos préximos passos),” descricdo”, ao que se
refere aquele pagamento,” Doc”, documento interno gerado pelo sistema,” centro de custo”, a que
centro de custo que estd relacionado e “usuario”, que € a pessoa que realizou esses agendamentos.

Cadastro Prdximo Acerto Situacdo Financeira Histdrico de Pagtos Funciendrios Geral Funcionérios Pagtos

Sefec.1Préx.ADert0 Data ] Valor J Descrigio ] Doc. J Centro de Custo Usudrio
»| ™ 05012016 [0112/2015] 1.800,00/SALARIO BASE CLAUDIO DEZ/2015 | SM(1)-66597001/2015012 | SALARIOS | ADMIN
[ |o5/0202016 |01/01/2016] 1.500,00|SALARIO BASE CLAUDIO JAN/2016 | SM{1)-66597001/201601 |SALARIOS ADMIN
[~ |05/03/2016 |01/02/2016| 1.800,00| SALARIO BASE CLAUDIO FEV/2016 |SM(1)-66597001/201602 |SALARIOS ADMIN
[~ |05/04/2016 |01/02/2016| 1.800,00| SALARIO BASE CLAUDIO MARIZ016 | 8M{1)-66507001/201603 |SALARIOS ADMIN
[~ |05/05/2016 |01/04/2016| 1.800,00| SALARIO BASE CLAUDIOABRI2016 | SM{1)-6B507001/201604 |SALARIOS |ADMIN
[~ |05/06/2016 |01/05/2016| 1.800,00|SALARIO BASE CLAUDIO MAII2016 | 8M{1)-66507001/201605 |SALARIOS ADMIN
[~ |05/07/2016 |01/06/2016| 1.800,00 SALARIO BASE CLAUDIO JUNI2016 | 8M{1)-66507001/201606 |SALARIOS |ADMIN
[~ | 05/08/2016 |01/07/2016| 1.800,00/ SALARIO BASE CLAUDIO JULI2016 | 8M{1)-66507001/201607 |SALARIOS ADMIN
[~ |05/09/2016 |01/08/2016| 1.800,00| SALARIO BASE CLAUDIOAGO/2016 | 5M{1)-66507001/201608 |SALARIOS | ADMIN
I |05M0/2016 [01/09/2016| 1.800,00|SALARIO BASE CLAUDIO SET/2016 |SM(1)-66507001/20169 | SALARIOS ADMIN
[~ |05/11/2016 |01/10/2016| 1.800,00 SALARIO BASE CLAUDIO QUT/2016 |SM(1)-66597001/201610 |SALARIOS ADMIN
_| T |05M12/2016 |01/11/2016 | 1.800,00| SALARIO BASE CLAUDIO NOV/2016 | SM(1)-66597001/201611 |SALARIOS ADMIN
P m | =_0‘_U1‘_U2_01_6; _1:3_0t1_.qu_;DEc_|MoT_EF_{_C_EJRQSALAR|_0cux_u_t_noNow__z_mz_aﬁsm_(j_}aassmmfz_mmz ;sAL_A_Rms |ADMIN

Clicando com o botdo direito do mouse nesta tela o usuario podera fazer alguns procedimentos
pertinentes aquele funcionario, como “Alterar Valor ou Data”, nessa opcao o usuario podera alterar a
data e o valor de todos os agendamentos programados pelo sistema, “Excluir”, exclui somente a linha
selecionada (Obs.: o sistema exibird uma mensagem de confirmacdo de exclusao), “Excluir Todos os
Proventos”, nesta o sistema excluira todos os agendamento feito (Obs.: Idem mensagem de
confirmacgao ) e “Agendar Outros Pagamentos”.
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Cadastro \Pro’ximo Acerto \i Situacdo Financeira \I\ Histérico de Pagtos \I\Funciona'rios Geral \Funciona’rios Pagtos

Selec.|Pr6x.Acerlo| Data | Valor | Descrigio Doc. | Centro de Custo Usudrio
[~ |05/01/2016 |01/12/2015 1.800,00 SALARIO BASE CLAUDIO DEZ/2015 SM(1)-66597001/2015012 |SALARIOS ADMIN
[~ |05/02/2016 |01/01/2016 | 1.800,00|SALARIO BASE CLAUDIO JANI2016 SM(1)-66597001/201601 |SALARIOS ADMIN
[~ |05/03/2016 01/02/2016 | 1.800,00 SALARIO BASE CLAUDIO FEVI2016 SM(1)-66597001/201602 |SALARIOS ADMIN
[~ |05/04/2016 |01/03/2016 | 1.300,00| SALARIO BASE CLAUDIO MAR/2016 SM(1)-66597001/201603 |SALARIOS ADMIN
[ |05/05/2016 01/04/2016  1.800,00 SALARIO BASE CLAUDIO ABRI2016 SM(1)-66597001/201604 |SALARIOS ADMIN
[ |05/06/2016 01/05/2016 | 1.800,00 SALARIC BASE CLAUDIO MAI2016 SM{1)-66597001/201605 |SALARIOS ADMIN
[ |05/07/2016 01/06/2016 1.800,00 SALARIO BASE CLAUDIO JUN/2016 SM(1)-66597001/201606 |SALARIOS ADMIN
[~ |05/08/2016 |01/07/2016| 1.800,00 | SALARIO BASE CLAUDIO JULI2016 SM(1)-56597001/201607 |SALARIOS ADMIN
[~ |05/09/2016 |01/08/2016 1.800,00 SALARIO BASE CLAUDIO AGOI2016 SM(1)-66597001/201608 |SALARIOS ADMIN
[~ |05/10/2016 |01/09/2016 | 1.800,00 SALARIO BASE CLAUDIO SET/2016 SM(1)-66597001/20169  |SALARIOS ADMIN
[ |05/11/2016 |01/10/2016 | 1.300,00 SALARIO BASE CLAUDIO OUTI2016 SM(1)-66597001/201610 |SALARIOS ADMIN
>MM
u 01/111/2016 | 1.800,00| DECIMO TERCEIRO SALARIO CLAUDIO NOV/2016 | SM(1)-66597001/201612 | SALARIOS ADMIN

Alterar Valor ou Data
Excluir...

Excluir Todos Proventos...

Agendar Qutres Pagtos...

Para se agendar novos pagamentos, basta selecionar a opcao “Agendar Outros Pagamentos”, no
menu escondido da tela de situacao financeira (Clicando com o Botao direito). Esses pagamentos
consistem em concessdes ou gratificacdes para funciondarios, vamos esclarecer melhor esses termos,
exemplificando, caso um determinado funcionario necessite de um vale ou no més corrente houve
uma diferenca salarial a maior para o funcionario, todos esses sao novos pagamento que deverao ser
feito na opcao de agendar outros pagamentos. Com isso o usudrio devera preencher corretamente a
nova tela que serad apresentada apds clicar nesta opc¢ao. “Entrada”, nada mais e do que o dia em que
foi realizado o procedimento, "Vencimento”, determina dia em que sera faturado (pago) o mesmo
procedimento, "Valor”, o valor do mesmo, "Descricao”, uma breve definicao do se trata o
agendamento, "Fator”, se e negativo (que serd descontado do saldrio do funcionario) ou positivo (que
sera adicionado ao salario do funcionario), "Provento” a que tipo de pagamento sera Ex.: Vales, e
"Centro de Custo”, a que tipo de custo estara relacionado (caso tenha alguma ddvida consulte o
manual de centro de custo). Sempre vincule o provento ou mesmo centro de custo. A seguir
mostraremos uma figura com um exemplo de lancamento.
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