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CONTEUDO PROGRAMATICO

VETORH — RUBI — NIVEL |

Carga Horéria:

20:00

A guem se destina:Todos gue tiverem a necessidade de iniciar o cameato basico do Mddulo Rubi. E M6dulo Ronda

Procedimentos MetodoldgicosAs aulas sdo apresentadas através de video carieréoompanhadas de materiais didaticos espexifico

Estratégia de Avaliagdo:A avaliagdo do aluno serd executada através dexerieio orientado que sera aplicado ao final diaaula.

Objetivo Geral: Ao final deste processo, o aluno devera ser capaz
» Formar profissionais capacitados na utilizacaosikiemas Rubi e Ronda integrados;
» Formar profissionais aptos a interpretar legisldggica de Folha de Pagamento e Legislacao trataglhi
e Calcular folhas de pagamento;
» Apurar e interpretar o Ponto;
»  Emitir relatérios especificos em cada item abordado

L e . " Carga Pré-Requisitos
Processo Objetivos Especificos do aluno Contetudo Programatico Horaria (Desejaveis e Obrigatorios)
» 01 — Conceitual Rubi * Identificar os cadastros do Sistema  Conceitos Basicos e 00:30 |+ Possuir ainstalacdo do sistema;
* Verificar Rotinas de Movimentacéo * Fluxo das informag¢8es dos Cadastros no Rubi » Possuir uma base de testes.
» Avaliar Rotinas complementares de * Fluxo das informag¢8es de Movimenta¢do no Rubi
Movimento * Fluxo de Relatorios
+ Relatorios existentes no sistema
e 04 — Tabelas - Rubi » Cadastrar tabelas Gerias  Localizar as Tabelas Gerais no sistema. * 02:00 |+ Conhecer as rotinas cadastrais
» Cadastrar de vinculos e anotagoes; e Cadastrar Feriados municipais, estaduai§ e iniciais de folha de pagamento;

Parametrizar os feriados

Definir e criar estrutura de organograma;

Classificar/Denominar
locais/departamentos da empresa;
Criar estruturas de cargos;
Cadastrar e atualizar CBO's.

nacionais.

Exercicio Apostila e Anexo “Feriados”.
Organogramas aplicaveis a empresas
Exercicio Apostila e Anexo “Organogramas”
Formas de cadastros para Cargos
Exercicio Apostila e Anexo “Cargos”.

Ter conhecimentos sobre CBO’s;
Conhecer os feriados nacionais;

Conhecer o processo de Navegaca

no sistema;
Possuir a instalacao do sistema;
Possuir uma base de testes.
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+ 05 - Horarios * Verificar o cadastro de Horarios  Cadastrar Horarios. * 01:20 Conhecer rotinas cadastrais foIha;Ji
» Cadastrar os tipos de escalas existentgs» Cadastrar Escalas. Conhecer a Navegacao no sistem
e Calcular horas trabalhadas (diurnag e Exercicios Saber calcular horas de trabalho;
noturnas), repousadas e de afastamentos; Possuir uma base de testes e 0
» Compor a escala dos colaboradores. sistema instalado na maquina.
Processo Objetivos Especificos do aluno Conteudo Programatico Car,gg _If’re_— AL -
Horaria (Desejaveis e Obrigatdrios)
» 06 — Situagbes * Verificar a situacdo do colaborador; « Cadastro de situacoes. » 00:45 Conhecer as rotinas cadastrais
iniciais de folha de pagamento;
Conhecer a Navegacéo no sistema;
Saber calcular horas;
Possuir uma base de testes e 0
sistema instalado na maquina
e 07 — Corporacao » Cadastrar a corporacao; « Cadastro de Empresas. e 02:15 Conhecer as rotinas cadastrais
» Parametrizar a tabela de eventos. » Conceitos daTabela de Eventos iniciais de folha de pagamento;
+ Definir procedimento das médias; » Cadastro de filiais Conhecer o processo de Navegag#o;
» Cadastrar os tipos de Filial.  Exercicio Conhecer os dados da empresa;
e 08 - Sindicatos » Cadastrar os sindicatos; e Cadastro de parametros relacionados | ©s02:30 Conhecer as rotinas cadastrais
* Definir critérios para médias; convengdes coletivas dos Sindicatos que a iniciais de folha de pagamento;
» Cadastrar eventos sindicais. empresa tem vinculos Conhecer a Navegacao no sistema;
« Exercicios. Conhecer os sindicatos da empresa;
Conhecer convengdes Coletivas.
* 09 - Colaboradores » Parametrizar digitos dos cddigos dos | ¢ Cadastrar Ficha Basica e 01:15 Conhecer as rotinas cadastrais
colaboradores; » Cadastrar Ficha Complementar iniciais de folha de pagamento;
» Cadastrar colaboradores; « Exercicios Conhecer a Navegagao no sistema;
e Cadastrar informacdes complementaregs Conhecer rotinas de admisséo.
de colaboradores.
e 10 - Dependentes » Registrar informacfes de dependenteg; « Cadastro de Dependente e 00:40 Conhecer as rotinas cadastrais

Adquirir conhecimento da lei 8.213/91.

« Conceito Legal

Cadastrar informacGes de dependentes Exercicios

para salario familia e para Imposto
Renda.

de

iniciais de folha de pagamento e 0
processo de navegagao;
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* 11 — Relatérios e » Tratar e Importar fotos de colaboradorgs? Incluséo de fotos » 00:45 |« Conhecer rotinas cadastrais iniciai
Consultas * Analisar o histérico dos colaboradores| * Emissdo de Documentacao Admissional de folha e processo de navegaca
» Emitir documentos administrativos; » Consultar e alterar Histéricos » Possuir colaboradores cadastrado
« Cadastrar o histérico de movimentagde Gerar Ficha de Registro eletrénica * Identificar os relatdrios de admiss3
do colaborador. « Exercicios e os principais histéricos;
» Possuir uma base de testes e o
sistema instalado na maquina.
Processo Objetivos Especificos do aluno Conteudo Programatico Car,gg _If’re_- Requisiios -
Horaria (Desejaveis e Obrigatdrios)
e 12— Célculo Mensal | < Definir um codigo de calculo para cafdas Definicdo de Calculo * 02:00 |+ Conhecer cadastros de folha;
tipo de processamento a ser calculado. « Gerar Langamentos » Possuir empregados cadastrados.
» Fazer lancamentos fixos e variaveis;  Efetuar calculos » Conhecer relatérios de célculos.
 Efetuar Calculos mensais.  Conferir a Ficha Financeira » Conhecer documentos e relatorios
« Verificar valores dos holerites; « Emitir guias de DARF, GPS e SEFIP necessarios ao governo;
 Conferir holerite e resumo de célculo; | « Exercicio » Conhecer os valores legais de
» Emitir GPS, DARF e SEFIP. emissado da Ficha financeira;
e 13— Salarios « Identificar os tipos de salérios; » Cadastrar Tipos de Salarios e 00:50 |+ Conhecer cadastro de folha;
* Alterar salarios;  Trabalhar com Salarios Néo tabelados » Possuir colaboradores cadastrado
* Definir reajustes sindicais.  Exercicios » Conhecer o processo de histéricos.
e 14 — Férias Individuaig < Definir parametrizacédo de sindicatos; | * Sincronizar Parametros sindicais e convengfes; « 01:30 | » Conhecer as rotinas cadastrais de
» Consultar periodos de férias; « Consultar Periodos de Férias; folha e o processo de navegacao
» Emitir relatério de férias vencidas;  Célculos das Férias » Possuir colaboradores cadastrado
* Integrar valores do recibo de férias jna Excluir/Alterar Célculos de Férias » Conhecer os relatérios de férias.
folha mensal. + Aviso, Recibo de Férias, Solicitagido de Abono » Saber calcular folha de férias ;
« Integracao dos Recibos de Férias na Folha Megnsal » Possuir uma base de testes e o

sistema instalado na maquina.
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e« 15— Resciséo  Calcular o valor das verbas rescisorias;
Individual * Definir par@metros para rescisoes;
e Emitir guias de GRRF e relatérios
rescisao.

Ajustar Causas e Motivos para Rescisao
Verificar os ParAmetros Sindicais para Rescis3
Parametros de Empresas/Eventos

Calculando Rescisdes

Parémetros de Calculo de Resciséo para resci
Listar Rescisfes

Monitorar célculos

Gerar GRFC/GRRF

Exercicios

e 01:00

s0es

Conhecer as rotinas cadastrais de
folha e o processo de navegacéo
Possuir colaboradores cadastrados.
Conhecer movimentacdes
financeiras e relatérios do governp;
Conhecer os valores legais rescisdes
conforme as causas legais;
Possuir uma base de testes e 0
sistema instalado na maquina.

DESTAQUE: Para interagir no setor de Departamento Pessaalalempresa vocé precisa conhecer bom o sistédipadat
Cadastro de Sindicatos, Definicdo de SituacOesasiamrlde Horéarios e Escalas, Rotina de Admissaugdmento de Valores de horas extras, comissdes
e empréstimos, Calculo da Folha Mensal, emissaguids de GPS, SEFIP e DARF, Caélculo de Férias Redeisfes sdo rotinas basicas e essenciais para

guem trabalha nesta area.




