
Manual de Pagamento Centralizado

1. Configuração de perfil de acesso à folha de frequência;

No menu do canto esquerdo, na opção “Financeiro”, subitem “Solicitações”, ao

selecionar “Solicitar configuração de perfil de acesso a folha de frequência”, pode-se

realizar uma nova solicitação.

Selecionar, na listagem, o usuário que necessita de uma nova permissão, bem como os

locais de contratos sob sua responsabilidade.

Em “Perfil de Acesso”, você pode definir a permissão do usuário conforme abaixo:

Digitador: terá permissão somente para apontar/digitar a folha.

Validador: valida as folha digitadas pelos digitadores;

Gestor/Supervisor: possui acesso de Digitador e Validador.



A solicitação será redirecionada para o CIEE onde todo o acompanhamento poderá ser
realizado via e-mail.

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

Obs: Esta configuração é para usuários já cadastrados, para cadastrar um novo usuário,
conforme explicados em “Gerenciar acessos”.

2. Gerenciar acessos;

No menu do canto esquerdo, em “Configurações”, subitem “Gerenciar Acessos”, você

poderá realizar o cadastro de um Novo usuário.

Selecionando Novo Usuário, você disponibilizará os dados para cadastro, conforme abaixo:



Em seguida, será solicitada a vinculação dos locais sob responsabilidade deste novo
usuário:

Ao selecionar os locais, será possível definir o acesso deste novo usuário, conforme
listagem abaixo:



3. Cadastro de dados bancários do estagiário

Os estagiários podem cadastrar seus dados bancários em “Dados Pessoais”, item Conta
Bancária.1
O estudante deve preencher o campo “Banco de pagamento” para definir o banco por
meio do qual será realizado o pagamento da referida folha.

Em seguida, o campo “Agência” estará habilitado para preenchimento.

Deve-se preencher o campo “Agência” para definir a agência bancária por meio do qual
será realizado o pagamento da referida folha.



Por fim, o campo “Tipo de Conta” estará habilitado para preenchimento.

Deve-se preencher o tipo de conta (Poupança ou Corrente) e logo após informar o número
da conta bancária e dígito em campos separados por meio do qual será realizado o
pagamento da referida folha.

Os dados bancários serão validados pelos bancos para identificar se a conta realmente é
válida para pagamento.

Ao lado do dígito, aparecerá ao estudante se sua conta foi validada ou se está inválida para
o processo de recebimento.

4. Lançar folha de pagamento

Em “Financeiro”, o item “Gerenciar/Lançar folha de frequência” exibirá as informações
para lançamento.

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

● Após selecionar o tipo de folha, selecione o mês que deseja lançar a folha.



● Clique no botão “Lançar folha” para realizar o processo de lançamento.

O lançamento será realizado de acordo com a configuração da folha de frequência.

Caso a configuração inicial seja pela modalidade “Folha Calculada”, cada local deverá
determinar a quantidade de dias que deverá impactar no cálculo de suas folhas.



Ao carregar a folha de pagamento, ficará disponível uma lista de estagiários ativos na
competência selecionada, bem como no período determinado.

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

Após a conclusão e análise da folha, pode finalizar a folha no botão indicado ou reiniciá-la
para novos apontamentos.



Ao fazer a liberação, será indicado visualmente as irregularidades de pagamentos.
Tratam-se de estagiários que possivelmente terão seus pagamentos bloqueados por falta
de dados válidos.

O estagiário pode ser alertado quanto à inconsistência!

Caso tenha mais de um local para apontamento, em lançar folha do local, é possível alterar
para outro local.

Clicando em “Alterar Local de Contrato”, a listagem de locais sob sua responsabilidade
estará disponível para você para escolher. Não será preciso realizar um novo login.

O processo de lançamento será o mesmo.



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

Em “Ver Detalhes”, habilita-se o demonstrativo nominal, onde estão disponíveis os dados
dos estagiários e informações financeiras das respectivas folhas.

É possível fazer o download do relatório em “Financeiro”, item “Demonstrativo Nominal
da Folha”.

5. Recibo e Carta Fatura



Após a análise da folha de pagamento pelo CIEE, ficará disponível para impressão a “Carta
Fatura e Recibo” da respectiva folha liberada.

Em “Financeiro”, item “Folha de Frequência”, subitem “Recibo e Carta Fatura”, é
possível efetuar o download ou imprimir diretamente do portal.

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


