PRIMAVERA – RECURSOS HUMANOS

· CRIAR FUNCIONARIO
tabelas  (icone barra em baixo) → RH → Funcionários → 



→  ficha funcionario →  adicionar dados e gravar
· ALTERAÇÕES :
navegador → rh → salarios e honorarios → alterações mensais  →


→ por  funcionario
A)    FALTAS 


Faltas→ seleccionar funcionario → seleccionar dia da falta →  escolher tipo de falta → duração → adicionar e gravar

B)   REMUNERAÇÕES E DESCONTOS (EX: AJUDAS DE CUSTO, KM, PREMIOS …)

→ remun/ desc →  F4 (ex: R14, para alt limite isenção clicar 2x em cima 



r14) → inserir quant e valor unit → gravar
C)   HORAS EXTRAS

→ hora extra →  seleccionar o dia → seleccionar o tipo hora


 (ex: atribuidas 4 HE, 1ª h 25% e restantes (3)50 %) → 



→ adicionar e gravar
· PROCESSAMENTO
navegador → rh → salarios e honorários →  processamento automatico → 
seleccionar mês e dias uteis → processar
A)  emissao de recibos de vencimento; folha ferias e liquidação irs

navegador → rh → salarios e honorários →  exploração → mapas internos: 



→ emissao recibos → imprimir → icone imprimir e guardar



→ folha ferias → imprimir → icone imprimir e guardar



→ liquidação irs → imprimir → icone imprimir e guardar
B)   folha renuneraçoes seg sociaL
→ declarações fiscais e oficiais (icone na barra em baixo) → RH → 



→ mapas oficias → decl remun SS →  processar e imprimir
