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Introdugéao
Ola,

Este manual tem por objetivo detalhar o procedimento de processamento da folha de
pagamento no SMARrhWeb, desde a criagdo do pardmetro até o seu encerramento.

Caso tenha alguma duvida em qualquer passo deste manual, entre em contato com o nosso
suporte através do portal: https://portal.smarapd.com.br/
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1. Acessar o sistema com seu usuario e senha:

Autenticar Usuario

Usuario

Senha

Esgueci Minha Senha

2. Selecione o Exercicio e Unidade Gestora :

SMARAPD‘ Q w i#E &
scolha Unidade Cestora

Escolha a Unidade Gestora e o Exercicio

Exercicio *
2020

Unidade Gestora *

1 - FUNDARTE SAO CAETANO DO SUL L4
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3. Criacao do Parametro de calculo;

3.1 No menu superior posicione 0 mouse sobre a opc¢ao folha de pagamento > Abertura de
processamento > e selecione a opcdo “ PARAMETRO DE CALCULO” :

SMARA P" I ERELELENONE Jll  Prestacao de Contas (SPED) p TCE (Tribunal de Contas Estadual) p eSocial » < > Q
SMA AP U

= o8
I Abertura de Processamento » I IParémetru de Calculo @_4"

Processamento »  Mensagem no Demonstrativo de Pagamento

Fechamento de Processamento »

Relatorios/Arquivos Digitais »

Painel de Processamento
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3.2 Para adicionar um novo parametro clicar no botao “+” :

SMARA PD’ Folha de Pagamento »  Prestacdo de Contas (SPED) p  TCE (Tribunal de Contas Estadual) p  eSocial p < > Q &

Folha de Pagamento Abertura de Processamento Pardmetro de Calculo

Busca de Parametro de Calculo o

O Ordenagdo: ACG(IVDB ADﬂ,smciDa
g ¢

e ACTTICETE

35 Folha de Pagamento més 1/2020 Folha de Pagamento Mensal Janeiro
J 356 1 Complementar més 1/2020 8 Complementar Janeiro ® F =
O 357 1 Adiantamento Féria més 1/2020 4 Adiantamento Férias Janeiro ® @ =
] 358 1 Folha de Pagamento més 2/2020 1 Folha de Pagamento Mensal Fevereiro @ @ =
O 359 1 Adiantamento Féria més 2/2020 4 Adiantamento Férias Fevereiro ® @ =
J 360 1 Adiantamento 13.5a més 3/2020 2 Adiantamento 13.Salario Marco ® @ =
O 361 1 Folha de Pagamento més 3/2020 1 Folha de Pagamento Mensal Marco ® @ =
O 362 1 Complementar més 3/2020 8 Complementar Marco ® F =
O 363 1 Adiantamento Féria més 3/2020 4 Adiantamento Férias Margo ® & =
O 364 1 Folha de Pagamento més 4/2020 1l Folha de Pagamento Mensal Abril ® F =
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3.3 Preencher os campos solicitados:
Unidade Gestora / Tipo de folha / Més referéncia / Ano referéncia / data pagamento
langamento até / Grupo processamento / inicio e término da frequéncia;

Folha de Pagamento Abertura de Processamento Parametro de Calculo inclusao

Inclusao de Parametro de Calculo

Folha/Referéncia Complementos

Unidade Gestora

Status
Unidade Gestora o Blogueado v
Codigo Tipo Folha * i N
- Periodo de Frequéncia
Codigo Selecione v
Més Referéncia * Ano Referéncia * Data Pagamento * Lancamento Até Inicio
Agosto v 2020 31/08/2020 31/08/2020 ) S S
Descricao Folha Término
Descricao Folha &)
Grupo Processamento
Selecione v Criacdo
Folha Complementar
Folha Complementar ® Usuario
DVSANTOS
Folha Mensal
Data
12/08/2020 =]
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4. Envio de de dados.

4.1 Apés o parametro criado realizar o envio dos contratos, neste momento o sistema
realiza uma varredura nos lancamentos fixos, férias, frequéncia, etc.
Folha de pagamento > Processamento > Pré calculo (envio de dados);

SMARA p;:\g Prestacdo de Contas (SPED) p TCE (Tribunal de Contas Estadual) » eSocial p < > Q # &
Abertura de Processamento »
I Processamento l¢ I PIS/PASEP Pagamento em Folha
Fechamento de Processamento »  Lancamento Pendente/Transitorio
Relatérios/Arquivos Digitais ?  Importacio de Arquivo Texto (Geral)
Painel de Processamento Lancamento do Movimento de Variaveis

Lancamento do Movimento de Variaveis com Acumulagio

I Pré-Calculo (Envio de dados) B I

Caleulo
Compara Folhas para Conferéncia/Verificacio

Integragdo com Ponto Eletrénico
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4.2 Ao preencher as informacgdes “parametro e tarefa a enviar” os botdes: enviar anular e
retirar ficardo habilitados. Selecionar o botao de envio e confirmar a operacgéo :

Pré-Calculo (Envio de Dados)

Parametro Calculo * Tarefa a Enviar *

Selecione v a Mostrar Todas as Tarefas

Origem da Tarefa *

v @ Com Informacdo

oo ano

‘D Ordenacdo Arv!amcu\an Atowmatuu

O T T R

Nenhum registro encontrado.
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5. Lancamentos variaveis.

5.1 Proximo passo € os langamentos variaveis, por exemplo “horas extras”.
Folha de pagamento > Processamento > Langamentos Variaveis:

SMARA Pf\’ [ [EERENEIOIRA  Prestacdo de Contas (SPED) p  TCE (Tribunal de Contas Estadual) »  eSocial <« > Q 2 &
< al 2} U

Abertura de Processamento »

I Processamento L4 I PIS/PASEP Pagamento em Folha
Fechamento de Processamento » | Lancamento Pendente/Transitorio
Relatorios/Arquivos Digitais * | Importagdo de Arquivo Texto (Geral)

Painel de Processamento

Lancamento do Movimento de Variaveis B + I

Lancamento do Movimento de Varidveis com Acumulacio
Pré-Calculo (Envio de dados)

Calculo

Compara Folhas para Conferéncia/Verificagdo

Integragao com Ponto Eletrdnico
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5.2 Realizar os langcamentos de acordo com o parametro, matricula e verbas desejadas;

Busca de Lancamento do Movimento de Variaveis o BBEEE a

- = = 0 e - | = o
¥) Ordenacio: a Parametro Calculo - Matricula « Contrato

B Pardmetro Calculo Y | Mmatricula 3 M Nome Funcionario 4 Codigo Verba Y | Descrigio Ver

£ necessario definir pelo menos um filtro para executar uma busca.

>

= . Paginas : 1
Primeiro  Anterior 1 Proximo  Ulimo [REVEERG Ta%al de Registros - 0
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6. Calculo da folha de pagamento.

6.1 Feito os langamentos variaveis, calcular o parametro.
FOlha de pagamento > Processamento > Calculo;

SMARA P"’ LIGERRELE NG Al Prestacao de Contas (SPED) p TCE (Tribunal de Contas Estadual) p eSocial p < > Q = &
SMARAPD

Abertura de Processamento 3
I Processamento ié I PIS/PASEP Pagamento em Folha
Fechamento de Processamento »  Lancamento Pendente/Transitorio
Relatérios/Arquivos Digitais *  Importacdo de Arquivo Texto (Geral)
Painel de Processamento Lancamento do Movimento de Variaveis
Lancamento do Movimento de Varidveis com Acumulacdo
Pré-Célculo (Envio de dados)
I Célculo B I

Compara Folhas para Conferéncia/Verificagio

Integragdo com Ponto Eletrénico
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6.2 Informar o parametro a ser calculado, no botao “A¢dées em multiplos itens” escolha a
opgao “calcular’

Calculo ¢
Parametro Calculo *
371 - Folha Pagto Mensal de 8/2020 - Calculado v [[] Todos
Verba *
Selecione v | AcGes em miltiplos itens = F'Enm n

‘D Ordenacdo VS\tua:éan AMaqu’mau - Contrato I Calcular

O R A e N A L, ooteaime | Moes_
Situacio Matricula Contrato Nome Admissdao = =l o Regime coes
< L A i L T Ajustar Insuficiéncia de Saldo z 2

7. Encerramento do parametro de calculo.

Apos as conferéncias necessarias da folha, o parAmetro devera ser encerrado:
Folha de pagamento > Fechamento de Processamento > Encerramento;

SMARA P"’ EREREITI Il Prestacdo de Contas (SPED) p  TCE (Tribunal de Contas Estadual) p  eSocial p & Q 2 &
ARAPD

Abertura de Processamento >
Processamento 4

I Fechamento de Processamento 4 I Encerramento I
Relatorios/Arquivos Digitais »  Contabilizacio

Painel de Processamento
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