GERENCIADOR DE RECURSOS HUMANOS

Digitar o cddigo e clicar em “ok”.

Aparecera a tela:

' Gestor de Integragéo de Convénios com Folha de Pagamento. Seicon (Empresas, Prefeituras) =] .

Cadastro Relatérios Geragio de Arquivos  Configuragio  Copectar Desconectar Sobre  Sair

15:01:52 30/10/2009 OFF-Lin

Clicar em conectar.

Na nova janela:

Acesso a Bede Seicon

Terminal: |3

U=suario:

Senha:

‘ h Conectar

Digitar o usuario e a senha cadastrada qdo instalado o programa e clicar em conectar.



Para cadastrar um funcionario, clicar em “cadastro” e depois em “funcionario”, na nova tela:

I Cadastro de Funciondrios EI@
| « Incluir { | & Salvar | | X Excluir | | 5 Pesquisa |
| [ Solicita Cartdo | | Bloqueia Cartao | | % Dependente | Funcionario Bloqueado
Empregador: | ACEI =] |m| Matricula: 0 =

Nome: CPF: . . -
Endereco: N*® RG:
Bairro: CEP- __._ - Cidade: 5F -
Fome: [_)___ - CEL: [ - e-mail: Fungao:
Banco Agéncia Dy Conta Dy
Limite Geral | Limites Especiais | Beneficio concedido pela Empresa para uso em Supermercados | Limites para redlizar compras parceladas
Salario: F$0.00 Limite: R$ 0,00 |E Para permitir parcelamenta de compras configure o limite clique agqui
Margeml: 0 erar comprag para todos og Fornecedores da rede Seicon [Lojas, Postos etc).

Preencher ao minimo os campos em negritos: NOME, CPF, LIMITE e a CAIXA sobrescrita em
azul (quando for o caso, se ndo preenchida essa caixa o limite ficara restrito apenas a
farmacias e supermercados). Em seguida clicar em INCLUIR.

O botdo SALVAR confirma qualquer alteracdo efetuada no cadastro do funcionario.

O Bot3o BLOQUEIA CARTAO troca o numero do cartdo. E usado em caso de perda do cartdo e
nesse caso seu uso deve ser precedido do bot3o SOLICITA CARTAO. Atengdo o botdo SOLICITA
CARTAO apenas solicita outro cartdo e ndo troca seu humero.

A caixa FUNCIONARIO BLOQUEADO impede que o cartdo seja utilizado, como em casos de
demissao.

O botdo dependente abre uma nova guia que deve ser preenchida com o nome e o limite que
sera sempre de 100%, em seguida clica em GRAVAR. Os outros botoes seguem as mesmas
direcdes da caixa anterior.

Para se alterar em qualquer termo o cadastro de um funciondrio ja incluido, ou de seus
dependentes, deve-se primeiro clicar no botdo PESQUISA e entdo na nova tela pesquisar o
funcionario desejado. Uma vez localizado, clica-se no botao voltar e faz as alteragbes
desejadas.



(2 Cadastro de Funcionarios

Incluir £ g alvar E xcluir -:‘ Pesquiza | [ | Funcionario Bloqueado
v L2

l = Solicita Cartdo ‘ l — Blogueia Cartao ‘ [ | Ndmero do cartdo | [ % Cadastro de Dependente

Empregador: ACIRP E‘ [ Limpar Dados | Matricula:
Nome: | | _. : CPF 'l_-_-_-_

Enderego: N* RG:
B airro: CEP: __._ - Cidade: Z
Fone: ) -  CEL: [_)___ - e-mail: Funcio:
Banco Agéncia Dy Conta DY

| Limite Geral I Limites Especiais | Beneficio concedida pela Empresa para uso em Supermercadas | Limites para realizar compras parceladas

Liberagdo de vendas parceladas no cartdo, espeficigue o limite de credito, sendo:

Walor do Parcelamento: R$ 0.00
Valor do Parcelamento: Yalor botal da compra. [Fecomendado até 3 vezes do limite Geral)
Valor da Parcela: A% 0.00 “Yalor da Parcela: Walor masimo da prestagdo [Recomendado 80% do limite Geral)

Para liberar compras parceladas, o valor do parcelamento recomendado é de 2 até 3 vezes o

limite geral, porém para funcionarios com no minimo 6 meses de registro.
J4 o valor da parcela é recomendado de 50% a 80% do limite geral.

Apés efetuado a operacdo deve-de salvar as alteragdes.



(.3 Cadastro de Funcionaries = =R
’ & Incluir ] [ c Salvar ] [ X Excluir ] l @ Pesquisa ]
l [E Solicita Cartdo l [ [E| Bloqueia Cartdo ] E % Dependente i [7] Funcionario Bloqueado
Dependentes
Nome: v
Limitar a [Em %] Disponivel
l ' Gravar l l x E xeluir ]
l I Blogueia Carto ] ’ = Solicita Cartio ]

Para se tirar extratos, na primeira tela, clica-se em relatdrios e depois em extrato, a tela devera
ser a seguinte:

(& Extratos Lo |l = s
Pesquisa
Matricula | MNome Cartao: |_-_-_-_-_ [ @{Pesquisar l & l
Tipo de Extrato Limites .
LIMITE | UTILIZADD | DISPONIVEL |
[A Fechar '] [ Visualiza Extrato CARTAD GEBAL Rt n'unl R4 0,00 Rt n'unl
BENEFICID R$ 0.00| R$ 0.00 R$ 0.00|
Desde [ [=] a0 [+] FARMACIA (Extra) R$ 0,00 R$ 000 R$ 0,00
ALIMENTAGAO
[7] Considerar data de Fechamento do Convénio REFEICAD
MAT. NOME FIRMA
DATA COMERCIO / CREDENCIADOD DEPENDENTE VALOR DESC.| LiguiDo

Qualquer que seja o extrato desejado, deve-se primeiro pesquisar um funciondrio com nome
ou n? do cartdo e depois selecionar os filtros, datas e tipo de extrato, visualizar extrato.

Se necessario clicar em imprimir.




Para se tirar um relatdrio do fechamento do convenio, novamente na primeira tela clica-se em
RELATORIOS e depois FECHAMENTO DO CONVENIO. Onde a tela a seguir sera mostrada.

' Relatdrios de Fechamento E@
Empresas administradas: Fechamento S
X FIRMA - El l—J@ g
4 EI SEICON 30/09/2009 E A 30/10/2009 E Q Filtrar
O -
Status do Fechamento % Relatérios
g Yencimento e —
&l Valor | b Avuivo |
O - N® Funcionarios @ Imprimir Boleto
Relatorios

Funcionarios | Funcionario por Ramo de Atividade | Funcionario por Credenciado I Credenciados | Beneficio Cesta | * | *

l & Imprimir J [ @ E xtrato ‘ @ Impnmir Extrato de Todos ‘

M at. | Nome | Total

3

Nesta tela clica-se no botao ULTIMO, e depois em RELATORIOS. Cada uma das guias demonstra
os relatdrios de uma forma diferente conforme explicado pelo nome da guia. Na guia
FUNCIONARIOS ndo aparece os valores usados de vales-alimentagao ou refei¢cao ou outros
prémios ndo descontados da folha. Logo a guia BENEFICIO CESTA BASICA, so6 aparece tais
prémios. E possivel como demonstra os bot&es tirar tanto um relatério individual dos extratos
qguanto um geral s6 com os valores a serem descontados.

O botdo filtrar toma como referencia a data informada e é usado para acessar fechamentos
anteriores ao ultimo.

Ainda no botdao RELATORIOS da primeira tela tem o botdo REDE CREDENCIADA onde é possivel

consultar onde o cartdo pode ser usado, respeitando os limites e as liberagdes impostas em
cada cadastro de cada funcionario.



