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Como cadastrar os funcionarios
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1.Fazendo o Cadastro

| = CAMINHO

Para acessar a tela de cadastro de funcionarios, vocé tera de ir no menu
Cadastros e entdo clicar em Funcionarios.

g2 SAT Sisternas - SAT Sistema de

VYendas Cadastros Estoque E

SAT Sistemas - SAT Sistemna de Automagdo Total - versdo 2019 co
Vendas Cadastros Estoque Entrega e Montagem  Financeire

o L2 Parametros do Sistema c
&
[ ]

Sair Usudrios do Sisterna rod

Agenda de Contatos Ctrl+F11 .

Funcionarics

(] E

Folha de Pagamento

Lojas
..... Fornecedores

Produtos Ctrl+F12

pE

in

Estrutura Mercadeolégica

Figura Fiscal

Clientes

FITE

Empresa

GED - Gestdo Eletrdnica de Documentos

SAT Sistemnas - SAT - Cadastro de Funcicnarios e Terceirizados - versdo 2019 compilagd.. — O X

[T S~ 1\ e
[ [ | @ Cadastro de Funciondrios
({1 [ 9 | |

Matricula: ooo1 Mome: |Iago Izaac Roberto Da Conceigao |

Principal  &dicionaiz  Comizsdo e Cotas Convénios Obszervacfes  Hordnio de Trabalhe  Felatdrios  Banco de Dados

Nome Fantasia/Home de Guerra CPF/CHFJ

[lago lsaac Roberta |[0a0.625.611-68 | ‘ @  validar o CPF/CNP) |
Endereco RGALE. Orgao

[Miiclen Fural Casa Grande Médulo € Ma - 5 |[19530228 || |

Bairro Telefones CTPS Série

|F'onte Alta [gama) | | || | | |

CEP Cidade Estado IN55 Core

[72428115 |@ [Brasilis [[oF ] || |
Contato |

E-mail

|ia pizaacrobertodaconceicao-88@consultor |

M UM agao 0D S o & -t K

Primeio Anterior Sequinte Utime S afar Cancelar Editar  Inserit  Excluir  Atualizar Procurar Imprirmr Log Eechar
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Il — BOTOES

Como em todas as telas de cadastros vocé tem uma serie de botdes na parte
inferior.

MU g o0 © QA =& -7 X

Frimeira Anteror Seguinte Ultirn Salyar Cancelar Editar  Inserr  Exclur  Atualizar Procurar |pehm;  Leg  Fechar

or SAT Sistemas

As setas servem para navegar entre os registros. Podendo ir de um em um ou
pular para o primeiro ou ultimo cadastro.

M api

Frimein Anteror Seguinte Ultima

Para criar um novo cadastro vocé deve clicar em inserir e depois clicar em
salvar para deixa-lo registrado. Excluir apaga o funcionario e cancelar serve
para remover a Ultima alteracdo ndo salva. Para mexer em algo ja inserido,
click em editar.

Mo @O

Salvar Cancelar Editar  Insenr  Excluir

Atualizar recarrega a tela. J& procurar serve para encontrar o funcionario
por meio da tela padrdo de busca. Imprimir imprime a aba.

~y =]
C O =
Atualizar Procurar |

Log abre o log de eventos, que foi descontinuado. Fechar fecha a tela.

-t &

Log  Fechar

I — ABA PRINCIPAL

Na aba principal é onde vocé vai inserir as principais informagfes sobre o
funcionério.

Principal ~ Adicionais  Comizso & Cotas  Corwénios  Observagiies  Hordo de Trabalho  Relatdrios  Banco de Dados

Mome Fantasia/Mome de Guena CPF/CHPJ

|lago Isaac Roberto ||ma082581188 | Lg Yalidar o CPFACNP)
Enderego RG/IE. Digao

[ Miiclea Fiursl Casa Grands Madulo 6 Ma - 5 |[1953a022a || |

Bairro Telefones CTPS Série

|Ponte Alta [gamna) | | || | | |

CEP Cidade Estado INSS Core

7242815 |@ |Brasilia |loF ] || |
|[Zontatu |

E-mail

| 1agqoisaacrobertodaconceicao-88{@consultor |
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Vale notar que essa tela tem um validador de CPF / CNPJ. Ja a lupa puxa

informacdes a partir do CEP.

CPF/CNPJ CEP
| [o30.828 81188 > Validar o CPF/CNR 724285 ©

IV — ABA ADICIONAIS

Na aba adicionais é onde vocé vai inserir informag¢des adicionais que servem
para melhor organizar o registro dentro do sistema, além de fornecer algumas
informacdes de folha de pagamento.

Frincipal Adicionais  Comizsdo e Cotas  Conwénios  ObservaclBies  Hordrio de Trabalho  Felatérios  Banco de Dados

Funcgio Dt Mascimento Registro

[Vendedor v| [Enons [E] %?2?5;?,11‘1’31

Setor Dt Admiszao () Associado

| 01| [Gargom - owrne (B

Loja Dt Demissao [®] Executa Servigos/Entregas
| oot E” |S‘E"t Sistemas | | IE” [] 5aiu da Empresa

¥Yale Transporte Diario B$ Sexo

¥Yalor por Entrega se for motonsta

Codigo da Empreza no Dexion Coadigo do Funcionano no Dexion

Func&o é onde voceé vai colocar qual o cargo desse funcionario. E possivel
escrever uma funcdo, mas vale notar que tem certas telas que puxam apenas a
funcéo pertinente e que coisas como ~ e ¢ ndo puxam na busca.

Portando € melhor definir um setor para melhor organizacéo e se utilizar das
funcdes pré registradas.

Por fim Loja define onde que esse funcionario trabalha, no caso de ser uma
franquia de lojas.

Funcao
|\:"endednr R |

Setor
| 01 E” |Gar¢n:|m |
Loja
| om E” |Sat5istemas |
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Logo abaixo tem uma area para registro do vale transporte e um campo que
indica um extra recebido por entrega.

Yale Tranzporte Diano R$

WYalor por Entrega ze for motonista

Ainda na parte inferior temos as areas de codigo do Dexion. Dexion é um dos
livros fiscais que vocé pode gerar por meio da tela Dados para Contabilidade.

O Dexion vai gerar esses cO0digos e vocé deve inserir nesses campos para
gue os impostos em cima de funcionérios figuem corretos. Mas somente se
utilizar Dexion.

Codigo da Empreza no Dexion Codigo do Funcionario no Dexion

Ao lado temos mais campos de informacgdes basicas.

Dt Nascimento Feqistra
g A03 (®) Funcionario
- () Terceinzado
Dt Admissdo () Aszociada
10407418
Dt Demiszao [m] Executa Servicos/Entregas
[] 5aiu da Empreza
Sexo

V — ABA COMISSAO E COTAS
I —SUB ABA - COTAS

Na aba Comissdes e Cotas sub aba Cotas vocé insere os valores das cotas
dos funcionarios, separando por categoria. Basta clicar na caneta e inserir o
valor.

Principal  Adicionaiz  Comizzdo & Cotas  Convénios  Observagdes  Hordrio de Trabalho  Relatdrios  Banco de Dados

Cotaz  Comigs3o0  Comizsdo E strutura Mercadoldgica

Cota Bronze @ Cota Duro g
Cota Prata $ Cota Diamante g

ii — SUB ABA - COMISSAO

Na aba Comissdes e Cotas sub aba Comissao vocé deve selecionar uma das
opcoes de aplicacdo de comissao marcando o checkbox.
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A comissao fixa pode ter o valor inserido nessa tela, a progressiva mostra o
caminho onde deve ser inserida e a ultima, por estrutura, corresponde a
comissao aplicada na sub aba Comisséo Estrutura Mercadoldgica.

Principal  Adicionaiz  Comizsdo e Cotas  Convénios  Observag@ies  Hordrio de Trabalhe  Felatdrios  Banco de Dados

Cotaz Comiszdo  Comizs3o Estrutura Mercadoldgica

Comizsao

[m] Usar comizeSo fixa de: 20,00

[m] Usar comizsdo progressiva
Acezze o menu "Cadastroz”, "Parametros do Sistema”

Acesse a guia "¥Yendas", "Relatono de Gueltas e Comissdes™.
"Comizs3o Progressiva™

[m] Usar comissdo Individual por Estrutura Mercadoligica

iii — SUB ABA — COMISSAO ESTRUTURA MERCADOLOGICA

Na aba Comissdes e Cotas sub aba Comisséo Estrutura mercadolégica vocé
deve clicar em inserir item para ecessar uma nova tela.

Principal Adicionais Comizsdo & Cotas  Convénios  ObzervacSes  Hordrio de Trabalho  Relatdnios  Banco de Dados

Cotas  Comizs3o  Comizsdo Estrutura Mercadoldgica

l Cadigo E strutura Mercadoldgica ] 1 m sl

+ a
- E ditar [tem

m Excluir [bem

STy Inzerritem

+ .
iy E ditar Item
m E wcluir itemn

L& vocé vai escolher uma estrutura mercadoldgica ja cadastrada e aplicar a
comissao diretamente nela.

1-Prindpal 2 - Banco de Dados
1 - Insira os Dados da Comiss3o

E strutura Mercadolagica:

[ =

Comiszan *:

A aba ao lado, Banco de Dados, serve para criar campos caso de algum erro
nessa tela onde se escolhe estrutura e comissdo. N&o tem relagdo com a tela

de funcionérios.
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1-Prindpal 2 -Banco de Dados

Atuahzagao do Banco de Dados

Criar oz Campos ho Banco de Dados

Utilize esse Botdo zomente quando
sohcitado pelo suporte técnico

N&o esqueca de apertar F3 ou clicar no botdo Salvar Alteracdes antes de sair
dessa tela para registrar a comissao na estrutura.
I

x Ezc - Fechar % F3 - Salvar Alteragtes

VI — ABA CONVENIOS

Na aba Comissdes e Cotas sub aba Convénios vocé insere um convénio pré
cadastrado (Nome do Convénio) e coloca qual o seu valor. O campo Alterar
Limite funciona como um editar especifico para o valor.

O campo senha e para ser colocada uma senha para aprovacao do convénio
no PDV.

Principal Adicionais  Comisz3o & Cotas Conwénios  Observaglies  Hordrio de Trabalho  Relatérios  Banco de Dados

[ | Convénio

l s Ingenr Convénio

m‘ E xcluir Cornvénio
@ Alterar Limite

Senha: | |

Convénio é uma forma de o funcionario comprar fiado na loja da empresa e
entdo ter o valor descontado em folha.

VIl - ABA OBSERVACOES

Na aba Comissdes e Cotas sub aba Observacdes vocé pode escrever
gualquer coisa sobre o funcionario que ndo tenha no restante do cadastro.

Principal  &dicionasis  Comiss3o e Cotas  Convénios  ObservacBes  Hordro de Trabalho  Felatérios  Banco de Dados

Informagies ||
Adicionais:

Ctrl+Enter
p/ proxima
linha
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VIl - ABA HORARIO DE TRABALHO

Na aba Comissdes e Cotas sub aba Horario de Trabalho vocé vai colocar os
dias e horéarios em que o funcionério trabalha.

Principal Adicionais  Comizs30 e Cotaz  Convénios  Observag@ies Horaro de Trabalho  Relaténios  Banco de Dados

Horario de Trabalho

IX — ABA RELATORIOS

Na aba Comissfes e Cotas sub aba Relatérios tem diversos botdes para
impressao de relatérios, sendo estes com dados de todos os funcionarios
cadastrados. A excecdo é Convénio, o qual pode ser impresso de todos ou
apenas do funcionario aberto.

Frincipal Adicionais  Comissdo e Cotas  Conwénios  Observaclies  Hordrio de Trabalho  Relatdrios  Banco de Dados

LIEI Relagdo de Funcionarios ; RP4 - Recibo de Pgto a Autdnomo

IEI Relagio de Funcionarios com Enderego | Relagdo de Montadores

IEI Relagdn de Yale Tranzporte Semanal | Relacidn de Motonistaz Terceirizados

Felatdrio de Yendas por Convénio

il W i

IEI Relagdo de Vale Tranzporte Menzal |

Conwvénio
(®) Todos o3 Associados
() Selecionar Azzociado

X —BANCO DE DADOS

Na aba Comissdes e Cotas sub aba Banco de Dados vocé pode criar campos
caso de algum erro na tela de Funcionarios.

Principal  Adicionais  Comiss8o e Cotas  Conwvénios  ObservagBies  Hordno de Trabalhe  Relatdrios  Banco de Dados

Atualizagao do Banco de Dados

Criar oz Campos no Banco de Dados

Utilize esse Botao somente quando
solicitado pelo suporte tecnico

XI — OBSERVACOES FINAIS

Campos em azul costumam néo ser editaveis, mas vocé pode mudar o Nome.
N&o esqueca de apertar salvar antes de sair.

Funcionarios (15-08-2019)
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