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Cadastro colaborador

Para cadastrar o colaborador da empresa no INFAMAT®, clique no menu Cadastros e em seguida clique em Cadastro
Colaborador, assim como nos mostra a imagem a seguir, logo em seguida surgird uma tela referente ao

cadastramento dos colaboradores da empresa.

Cadastras I-Cnnsultas Administracdo Lkl

Cadastro Bancario:

Cadastro de Impostos

Zadastra Centro: de Custo e Despesa
Cadastro Comissan

Cadastro Contratos
_adastro Pagamento/F ecebimento

Cadastro Fornecedores
Cadastro Grupo-de Produtos
Cadastro Produto

Cadastra Kit de Produto
Cadastro kit Customizado
Cadastro de Weiculos
adastro-de Atividades O.P.
Cadastro Clisntes

Para cadastrar um colaborador a empresa precisa ter ciéncia dos dados do colaborador em questdo. Com o

INFAMAT® por meio de um formulario facilitador a forma de armazenar estes dados torna-se bem simples. Conheca

entdo o formulario que o sistema utiliza.
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# Infamat v3.0 - [Cadastro de Colaborador]

{_‘:JEmissﬁes Cadastros  Consultas  Administracdo  Utilitarios. Sobre Finalizar

Cadastro de Colaborador

Codigo: | | MName: v
(+)PessoaFisica () Pessoa Juridica Situacdo; | ATIVO v
CRR: . - | R Og.Ernissar: | __f__ Data Masc.: | b
i | | series | Data Adm.: | |
Ohservacies: | | Adicionar Foko | | Limpar

Enderego e Contato- | Opgfies do Calaborador

Enderego: Contate:
Endereco: no; Telefone: (_) - | Celular: (_) I
Bairro: Zompl. ! Fai: 5(_) o= -Caixa Paostal:
e - | E-Mai: |
Estada: | v | Cidads: | R Sike:
Salvar ] [ Limpar ] ’ Exccluir ] [ Sair

F10-Sair

Cadigo: ‘ Campo que automaticamente incrementa o cddigo do colaborador sequencialmente.
~ . e
Nome: ‘ Neste campo vocé deve informar o nome do colaborador a ser cadastrado. <%

Consideraremos primariamente um colaborador, sendo pessoa fisica.

Cadastrando colaborador pessoa fisica

() Pessoa Juridica Situagso: | ATIVG w|

) Pessoa Fisica

e s
CPF: ___-_ RG: | | ‘Oa.Emissari |/ Daka Masc,) | 3112009 (|
Pl : CTRS; | Série; | Datapdm.: | 3f11/2009 |»

Adicionar Fntn] [Limpar |

Dhservacies:

° Pessoa Fisica: Clique pessoa fisica, se for pessoa fisica.

Permite habilitar se o colaborador estad ATIVO ou INATIVO na empresa.

Situagao:

* Necessario.

CPF: Informe o CPF do colaborador.

RG: Informe o RG do colaborador.
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‘ Informe o 6rgao emissor do CPF do colaborador.

Data de Nascimen Informe a data de nascimento do colaborador em questao.

Informe o nimero do PIS do colaborador.

Informe o nimero da CTPS do colaborador.

Apds informar o ndmero da CTPS, informe a série da CTPS.

Data de admissao: ‘ Data de admissao do colaborador.
Observagoes: ‘ Informacgdes descritivas sobre o colaborador.

Botdo adicionar foto: Clicando neste botdo podera localizar no computador uma imagem referente ao

colaborador do cadastro em questao.
Botdo limpar: ‘ Clicando neste botdo removera a imagem anteriormente adicionada.

Na imagem a seguir, vemos a Aba Enderego e Contato.

nderego & Contato f§ Oppées do Colaborador

Endereca: Conkata:
Enderego: no: Telefone: (3 - Celular: (% -
Bairro: Compl, : Fax: |[{__ 3 - | CaixaPostal:
CEP: | - E-Mail:
Estado: w | Cidade: - Site:

Endereco: Informe o nome da rua em que o colaborador reside.

Bairro: Informe o nome do bairro em que o colaborador reside.

N° Informe o nimero da residéncia do colaborador.

Complemento: Serve para descrever se onde o colaborador mora se é casa, apartamento, closet e etc.

CEP: Informe o CEP da moradia do colaborador.

Estado: Selecione a sigla referente ao estado em que o colaborador reside.

Cidade: Informe o nome da cidade em que o colaborador reside.

Telefone: Informe o telefone residencial do colaborador.

Celular: Informe o nimero do celular do colaborador.

Caixa postal: Informe o nimero da caixa postal caso o colaborador tenha.

Fax: Informe o nimero do fax caso o colaborador possua.

E-mail: Informe o e-mail do colaborador.
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Site: ‘ Caso o colaborador possua site, favor informar neste campo.

Na imagem a seguir, estudaremos a Aba Opg¢oes do Colaborador.

Endereco e Contato | Opcdes do Colaboradar |

Colaborador (Dados Extras) Operador de Caixa
Tipo:  ESTAGIARIO -  Funco: Senha:
Est. Civil: i Confirmar Senha:
Escolaridade: +  Dia Pagamento:
Motorista Vendedor [ Emitente
Veiculo: Placa: Estado da Flaca: E Salrio: 0,00
C.N.H.: Valor do Frete: 0,00 Mets: 0,00

Colaborador GEls[ofl Clicando em “colaborador dados extras”, habilitard os campos abaixo.

extras:

‘ Define se o colaborador é: ESTAGIARIO, TEMPORARIO, EFETIVO, TERCEIROS OU OUTROS.
‘ Fungdo que o colaborador vai ocupar na empresa.
‘ Define a situagdo atual do estado civil do colaborador.
‘ Define o nivel de escolaridade do colaborador.
‘ Dia do més para o pagamento salarial.
‘ Clicando em “Operador de caixa”, habilitara os campos abaixo.
‘ Insira uma senha no sistema, para o operador do caixa. =
‘ Digite novamente a mesma senha informada anteriormente.
‘ Se o colaborador for motorista habilite a opgao com o clique.
‘ Informe o veiculo que o colaborador ira dirigir.
‘ Informe a CNH do colaborador em questao.
‘ Informe a placa do veiculo no qual o colaborador ira dirigir.
‘ Selecione o estado de origem da placa do veiculo.

Valor do frete: ‘ Caso seja cobrado valor por frete, favor informar neste campo.

Vendedor / Emitente: ‘ Se o colaborador for vendedor, habilite-o clicando na op¢do Vendedor / Emitente.

Salario: ‘ Informe o salario do colaborador vendedor.

Meta: ‘ Informe a meta a ser batida pelo colaborador.
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Salvar ]’ Limpar ]’ Excluir ]’ Sair

Salvar | Alterar

Limpar:
Excluir:

Sair:

O botdo salvar serve para salvar as alteracGes no formulario, jd o botdo alterar permite

fazer alteragGes nos dados do colaborador sem que haja necessidade de recadastra-lo.

Limpa todos os campos do formulario.

Exclui o registro do cliente em questao.

Fecha a janela de cadastramento dentro do sistema INFAMAT ©,

Cadastrando colaborador pessoa juridica

) Pe

Razio

ce0a Fisica Pessoa Juridica: Situacdo: | ATIVO hd

Social:

cwey o ! - LE.: Inicio Contrako: | 371172009 W

Pessoa Juridica:
Situagao:

Razao social:

CNPJ:

IE:

Inicio Contrato:

Clique em pessoa Juridica, caso seja.

Define se o colaborador esta ativo ou inativo.

* Necessario.

Informe o nome da razao social de contrato.

* Necessario.

Informe o CNPJ da empresa colaboradora.

Informe a IE da empresa colaboradora.

Neste campo informe o 6rgdo emissor do CPF do colaborador.

Na imagem a seguir, vemos a Aba Enderego e Contato.

ndereca e Contato l Opcdes do Colsborador

Endereco:

Endereco:
Bairro:
CEP:

Estado:

s

Conkako:

n9: Telefore: (0 - Celular: (3 -
Compl.: Fam: ({0 - Caixa Postal:
E-ail:

Cidade: W Siket
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Ea—

Informe o nome da rua em que o colaborador reside.

Bairro: ‘

Informe o nome do bairro em que o colaborador reside.

Informe o nimero da residéncia do colaborador.

Complemento: ‘

Serve para descrever se onde o colaborador atua se é casa, apartamento, closet e etc.

O

Informe o CEP da localizagdo do colaborador.

Caixa postal: ‘

Caso tenha informe o nimero da caixa postal.

e —

Selecione a sigla referente ao estado em que o colaborador estd situado.

o—

Informe o nome da cidade.

la—

Informe o telefone residencial.

Celular: ‘

Informe o nimero do celular do colaborador.

Caixa postal: ‘

Informe o nimero da caixa postal caso o colaborador tenha.

[CE—

Informe o nimero do fax caso o colaborador possua.

e —

Informe o e-mail do colaborador.

E—

Caso o colaborador possua site, favor informar neste campo.

Na imagem a seguir, estudaremos a Aba Opg¢des do Colaborador.

Endereco e Contato | Opges do Colaborador

Colaborador (Dados Extras) Operador de Caixa
Tipo: ESTAGIARIO + Fungio: Senha:
Est. Civil: h Confirmar Senha:
Escolaridade: w  Dia Pagamento:
Motorista Vendedor | Emitents
Veiculo: Placa: Estado da Placa: E Salrio: 0,00
C.N.H.: Valor do Frete: 0,00 Meta: 0,00

Colaborador (dados

extras):

Clicando em “Colaborador (Dados Extras)”, habilitard os campos abaixo.

Define se o colaborador é: ESTAGIARIO, TEMPORARIO, EFETIVO, TERCEIROS OU OUTROS.

Fungdo que o colaborador vai ocupar na empresa.

Estado Civil:

Define a situagdo atual do estado civil do colaborador.

Escolaridade: ‘

Define o nivel de escolaridade do colaborador.

Dia de Pagamento: ‘

Dia do més para o pagamento salarial.

Operador de Caixa: ‘

Clicando em “Operador de caixa”, habilitara os campos abaixo.
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‘ Insira uma senha no sistema, para o operador do caixa. ="
‘ Digite novamente a mesma senha informada anteriormente.
Mot : ‘ Se o colaborador for motorista habilite a op¢ao com o clique.
‘ Informe o veiculo que o colaborador ira dirigir.
‘ Informe a CNH do colaborador em questao.
‘ Informe a placa do veiculo no qual o colaborador ira dirigir.
‘ Selecione o estado de origem da placa do veiculo.
‘ Caso seja cobrado valor por frete, favor informar neste campo.
‘ Se o colaborador for vendedor, habilite-o clicando na op¢do Vendedor/Emitente.
‘ Informe o saldrio do colaborador vendedor.
‘ Informe a meta a ser batida pelo colaborador.

[ sww [ uew [ eew ][ s

Salvar | Alterar O botdo salvar serve para salvar as alteracGes no formulario, jd4 o botdo alterar permite

fazer alteragGes nos dados do colaborador sem que haja necessidade de recadastra-lo.

Limpar: Limpa todos os campos do formulario.

Excluir: Exclui o registro do colaborador em questao.

Sair: Fecha a janela de cadastramento dentro do sistema INFAMAT ©,




