Manual de Pagamento Centralizado

1. Configuragao de perfil de acesso a folha de frequéncia;

No menu do canto esquerdo, na opcado “Financeiro”, subitem “Solicitagdoes”, ao

selecionar “Solicitar configuragao de perfil de acesso a folha de frequéncia”, pode-se

+ Nova solicitacdo

realizar uma nova solicitagao.

? Contrato da empresa
CIEE #156135
CNPJ 61.600.839/0001-55 Cliente -
CIEE Tipo: Estagio
Privada

Ndo existem solicitacdes deste tipo para o local de contrato.

Selecionar, na listagem, o usuario que necessita de uma nova permissdo, bem como os

locais de contratos sob sua responsabilidade.

Em “Perfil de Acesso”, vocé pode definir a permissdo do usuario conforme abaixo:

Digitador: tera permissao somente para apontar/digitar a folha.

Validador: valida as folha digitadas pelos digitadores;

Gestor/Supervisor: possui acesso de Digitador e Validador.



INT) 07 I 1 wrussin
ALCOOL GEL 70 Cliente
Privada Tipo: Estagio

Nova solicitagdo de perfil de acesso a folha de frequéncia

Nome do usudrio * Locais de contrato * Perfil de acesso *
LEONARDO BARROS ~ | | ~
ALCOOL GEL 70 @] CORONAVAC @) Campo requerido
SPUTINYK )

Adicionar usuario

Deseja receber 0 andamento da solicitagédo através do e-mail vinculado a este usuario? CD sim

A solicitacio sera redirecionada para o CIEE onde todo o acompanhamento podera ser
realizado via e-mail.

Toda solicitagao pode ser acompanhada também pelo sistema do CIEE, conforme tela
abaixo.

ALCOOL GEL 70 - % Contratoda empresa
CNP] 89.522.804/0001-64 #165316

ALCOOL GEL 70 Clierte -

Privada Tipo: Estagio

Solicitagdes vigentes
Data da solicitagdo Solicitante Situagdo da solicitagio Data litima atualizagio

v 140472021 LEQONARDO BARROS MNovo 14/0472021

Nuamero da solicitagdo: CIEE20210562369 Data atual Situagéo atual 5 5 -
14/04/2021 - Atualizar situagio
04/202° Nova

Obs: Esta configuracdo é para usuarios ja cadastrados, para cadastrar um novo usuario,
conforme explicados em “Gerenciar acessos”.

2. Gerenciar acessos;

No menu do canto esquerdo, em “Configuragées”, subitem “Gerenciar Acessos”, vocé

podera realizar o cadastro de um Novo usuario.

Selecionando Novo Usuario, vocé disponibilizara os dados para cadastro, conforme abaixo:



ALCOOL GEL70
NARDO BARROS ~

Inicio da empresa / Gerenciar acesso de empresas contratos / Cadastro do usuario

+ Inicio A i
- Usuario
Buscar candidatos E
< Favoritos ALCOOL GEL70 [ Comrato da empresa
CNP| 89.522.804/0001-64 Contrato # 165316
= Minhas vagas ALCOOL GEL 70 Tipo: Estagio
Puslica
& Coi ragles -
Dados do Usuério
Aterar senha
_ Nome* Departamento™
Gerenciar acessos
fe Contratacdo 3
Contrato CIEE > E-mail*
® Financeiro 3
£ Meus servigos s
Usudrio Ativo?
E? Relatorios >

Salr m sim

Salvar Dados

Em seguida, sera solicitada a vinculagéo dos locais sob responsabilidade deste novo
usuario:

Vincular Locais de Contratos do Usuario  Desvincula

ALCOOL GEL 70 E_‘/Eontrato da empresa E_‘/ Usuario
CMP) 89.522.804/0001-64 Contrato # 165316 Codigo: EMP360538
ALCOOL GEL 70 Tipo: Estagio Nome: CAMILA SANTOS

Publica Departamento: Diretor Il

Selecione a0 menos um filtro para consulta ~
Agdes  + &
Vincular
Cadigo Enderego CPF/CNPJ Razéo social / Nome Unidade CIEE Situagdo

s /SP - UNID. € (Mo int

221607 Rua Tabapua 563 - Itaim Bibi 89.522 804/0001-64 CORONAVAC (:fﬁ:,uf P - UNID. OPERACAO(NEe integrada coma

St d - Jarcim 5 - 5 /5] STE(NEe int
431605 Estrada da Cachoeira 96 - Jardim S3o Jodo 9,527 504/0001-54 ALCOOL GEL 70 AQ PAULO/SP UMIDADE LESTE(NEo integrade com a ATVO
(Zona Norte) secretaria)

421626 Alameda Ancreia 66556 - Dos Ferreiras 89.522.504/0001-64 SPUTINYK JOVA IGLACU/R) - LINID. QFERACAQINZo integrada com iy
& secretaria)

Itens por pagina 2( v 1-3de3itens 1de 1 paginais) 1

Ao selecionar os locais, sera possivel definir o acesso deste novo usuario, conforme
listagem abaixo:



1- Admin Contrato Empresa
Grupo de Acesso com as permissdes de Administrador da Empresa

61 - Validador
Validadaor

2 - Grupo supervisor de estagio

Grupo destinado aos supervisores de estagio da empresa

41 - Digitador

Digitador

81 - Teste novo grupo de acesso
Teste novo grupao de acesso

101 - Visualizador de relatdrios e-5ocial

Grupo destinado aos visualizadores de relatorios e-5ocial da empresa

42 - acesso completo empresa
Grupo com acesso a todo modelo de empresa

21 - Usuaric Empresa

Grupo de Acesso com as permissdes de um usuario de empresa

3. Cadastro de dados bancarios do estagiario

Os estagiarios podem cadastrar seus dados bancarios em “Dados Pessoais”, item Conta
Bancaria.

O estudante deve preencher o campo “Banco de pagamento” para definir o banco por
meio do qual sera realizado o pagamento da referida folha.

Banco®

NUBAMK - 260 ~
Agéncia*

100020 - 9 - NUBANK ~

Em seguida, o campo “Agéncia” estara habilitado para preenchimento.

Deve-se preencher o campo “Agéncia” para definir a agéncia bancaria por meio do qual
sera realizado o pagamento da referida folha.



Banco®

NUBANK - 260 ~
Agéncia*
100020 - 9 - NUBANK ~
Por fim, o campo “Tipo de Conta” estara habilitado para preenchimento.
Deve-se preencher o tipo de conta (Poupancga ou Corrente) e logo apés informar o nimero

da conta bancaria e digito em campos separados por meio do qual sera realizado o
pagamento da referida folha.

Tipo de conta™ NUmero da conta™ Digito™®

Conta Correnx 4694964 0 O_Dados bancarios
validados

Os dados bancaérios serao validados pelos bancos para identificar se a conta realmente é
valida para pagamento.

Ao lado do digito, aparecera ao estudante se sua conta foi validada ou se estéa invalida para
0 processo de recebimento.

4. Lancar folha de pagamento
Em “Financeiro”, o item “Gerenciar/Lanc¢ar folha de frequéncia” exibira as informagodes

para langamento.

e Selecione o tipo de folha desejado: Principal ou Complementar.

Lancar folha

Tipo de folha Més de competéncia*  Periodo

O Principal 01 ate 30

~

Justificar ‘ Lancar folha

e Apods selecionar o tipo de folha, selecione o més que deseja langar a folha.

Complementar




Més de competéncia® Periodo

| g 01 ate 30
01/2021
03/2021
04/2021

e Clique no botdo “Langar folha” para realizar o processo de langamento.
Lancar folha

Tipo de folha Més de competéncia® e
© Principal 08/2020 ¥ v
Complementar

Periodo
01 até 30

Lancar folha e

O langamento sera realizado de acordo com a configuragao da folha de frequéncia.

Caso a configuragao inicial seja pela modalidade “Folha Calculada”, cada local devera
determinar a quantidade de dias que devera impactar no calculo de suas folhas.



Bolsa-auxilio® Auxilio-transporte™® Beneficio™®

22 Uteis 22 Uteis 22 Uteis

Ao carregar a folha de pagamento, ficara disponivel uma lista de estagiarios ativos na
competéncia selecionada, bem como no periodo determinado.

Nome / Cédigo do B o Bolsa-auxilio Auxilio-transporte Beneficios Totala

tagiari Inicio / Término
estaglario Contratual A pagar Contratual A pagar Contratual A pagar pagar m
ABMNER GUSTAVO
NUNES BONIFACIO DA De: 01/02/2021

3 1 3 3 3 e
SILVA ae 0102022 00000 R$1.000,00 RS 88,00 RS 88,00 RS 0,00 R$ 0,00 RS108800  Detalnes
Codigo: 9371634
tens por pagina 10 v 1-1delitens 1 de 1 paginals) 1

Reiniciar folha Finalizar folha

Os valores ja vem sub preenchidos e podem ser alterados em caso de faltas nos campos a
pagar ou descontos, dependendo da configuracao de folha.

@
&

Lancar em lote m
Bolsa-auxilio (Por hora) Auxilio-transporte Beneficios

) o o — . Total a

Nome / Codigo do estagiario Inicio / Término Ajustes
Contratual Descontos Contratual Descontos Contratual Descontos pagar
Thatiany Campos Lino de
De: 01/01/2021 22d 22d
Oliveira A(eé Dioiangs  RSDOT MEES ute:ZS E RS 0,03 Detalnes
Codigo: GD16973 .
tens por pagina 10 « 1-1de1itens 1.de 1 pagina(s) 1

Reiniciar folha Finalizar folha

Apods a conclusao e analise da folha, pode finalizar a folha no botao indicado ou reinicia-la
para novos apontamentos.



Reiniciar folha

Finalizar folha

Ao fazer a liberacdo, sera indicado visualmente as irregularidades de pagamentos.
Tratam-se de estagiarios que possivelmente terdo seus pagamentos bloqueados por falta

de dados validos.

O estagiario pode ser alertado quanto a inconsisténcia!

Caso tenha mais de um local para apontamento, em lancar folha do local, é possivel alterar

para outro local.

O Lancar folha do local: ALCOOL GEL 70 CNPJ/CPF: 89.522.804/0001-64

Contrato origem

165316

Endereco completo

Sdo Paulo - SP - 02365000

Estrada da Cachoeira, 96 - Jardim Sdo Jodo (Zona Norte),

Unidade

Alterar local de contrato

Situagdo

SAO PAULO/SP UNIDADE Ativo

LESTE(N&o integrado com a

secretaria)

Clicando em “Alterar Local de Contrato”, a listagem de locais sob sua responsabilidade

estara disponivel para vocé para escolher. Ndo sera preciso realizar um novo login.

Locais de contrato

Selecione ao menos um filtro para

consulta
Numero de -
Nome/R
contrato OMEIRAZI0 Np)/CPF
. social
origem
165316 SPUTINYK 89.522.804/0001-
64
165316 CORONAVAC 89.522.804/0001-

64

Endereco/CEP

Alameda Andreia, 66556 - Dos
Ferreiras, Belford Roxo - R) /
26183-710

Rua Tabapua, 563 - Itaim Bibi, Sao
Paulo - SP / 04533-000

O processo de langamento sera o mesmo.

Unidade CIEE

NOVA IGUACU/R] - UNID.
OPERACAO(N&o integrado com a
secretaria)

SAO PAULO/SP - UNID.
OPERACAO(N&o integrado com a
secretaria)

Situacao

Ativo

Ativo



Ainda em “Gerenciar Folha”, é permitido verificar a situagao de todas as folhas lancadas
no decorrer dos processos, conforme imagem abaixo:

Folhas langadas

Selecione ao menos um filtro para consulta

Competéncia  Local de contrato

01/2021 LOCALZ

02/2021 LOCAL 2

tens por pagina 10 v 1-2de2itens

v
Data Tipo Situagdo Agoes
= @
12/04/2021 Principal Liberada para R\ =
CIEE ver detalhes Complementar
R @)
20/04/2021 Principal Liberada para E\J &

émpresa Ver detalhes Complementar

1 de 1 pagina(s) 1

Em “Ver Detalhes”, habilita-se o demonstrativo nominal, onde estdo disponiveis os dados
dos estagiarios e informacdes financeiras das respectivas folhas.

Selecione ao menos um filtro para consulta

Thatiany Bolsa-auxilio a pagar
Campos Lino De R$0,01
Oliveira

Auxilio-transporte a pagar

Codigo do estudante Re0.01
GD16973 Beneficios a pagar

R$ 0,01
N° contrato :

27273

CPF
480.264.568-66

tens por pagina 10 v 1-1de1itens

Acréscimos

Descontos

Valor total & pagar

R$ 0,03

Sdo Paulo - 5P, 04662-000

Quantidade de estagiarios: 1
Total de bolsas: R$ 0,03
Situagao Banco
Liberada para CIEE 1- BANCO DO BRASIL S/A

Ageéndia
3970

Data de pagamento

Conta
21962-2

1de 1 pagina(s) 1

E possivel fazer o download do relatério em “Financeiro”, item “Demonstrativo Nominal

da Folha”.

LINF] 09,022 OUSIULU 1D #193310
A.Céo.GEL?C- Tipo: Estagio
Competéncia Tipo de folha
04/2021 Principal
03/2021 Principal
02/2021 Principal

1-3de3itens

tens por pagina 2( v

5. Recibo e Carta Fatura

Total de estagidrios

LNEUPE 09,342 OUSIUUY 1 -D%

Rua Tabapud, 563 Itaim B
Sdao Paulo - 5P, 04533-000

Total da folha Demaonstrativo
R% 1.088,00
R% 1.088,00
R% 1.088,00

1 de 1 paginals) 1



Apo6s a analise da folha de pagamento pelo CIEE, ficara disponivel para impressao a “Carta
Fatura e Recibo” da respectiva folha liberada.

Em “Financeiro”, item “Folha de Frequéncia”, subitem “Recibo e Carta Fatura”, &
possivel efetuar o download ou imprimir diretamente do portal.

ALCOOL GEL 70 } Contrato da empresa ©) Local do contrato

CMNPJ 89.522 804/0001-64

#165316 CNP)/CPF 89.522 804/0001-64
ALCOOL GEL70 Cliente - Rua Tabapua - 563
Privada Tipo: Estagio Itaim Bibi Sdo Paulo - SP -
04533-000
Competéncia Tipo Total de estagiarios Total Recibo Carta fatura
03/2021 - 1 RS 120,00 - He)
02/2021 - 1 R$ 120,00 - EEQ

A IMPORTANTE: As notas fiscais serdo enviadas por e-mail, mediante ao faturamento
da folha. Mantenha o e-mail sempre atualizado.



