Topicos Genéricos
Como realizo os fechamentos de folha?

1 - Acesso a tela de fechamento

Para iniciar o processo de Fechamento da Folha, o usuario devera acessar o
menu Financeiro/Fechamento da Folha.

Apds a abertura da tela, o usuario deverd concentrar-se exclusivamente do
lado direito da mesma.

2 - Definindo o periodo de producao

O primeiro item que deve ser definido é o periodo de producao ao qual esse
fechamento se refere.

3 - Selecionando o Job (Contrato)

Apds a selecao do periodo de producao desejado, o usuario
devera selecionar o Job (Contrato) pro qual deseja efetuar o fechamento da folha.
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4 - Confirmando a data do fechamento

Apos a selecao do Job, o usuario devera confirmar a Data de Fechamento
(COMPETENCIA CONTABIL) a qual esse fechamento se refere.

A Data de Fechamento (COMPETENCIA CONTABIL) é o periodo onde ocorreréa a
apropriagéo financeirg dos valores, como por exemplo, serda a mesma
COMPETENCIA CONTABIL da geracao do SEFIP no caso de cooperativas.

Essa data coordena os descontos de Pensoes Alimenticias e INSS Outras
Fontes (Terceiros).

5 - Confirmando a data de referéncia
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Apds a confirmacao da data de fechamento, o usuario devera confirmar a Data de
Referéncia.
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A Data de Referéncia coordena os descontos de débitos em geral (todos os
lancamentos feitos nas telas de Lancamento a Débito do Profissional)
Adiantamentos e Fundos.

6 - Escolhendo uma frase para ser exibida no demonstrativo de producao

Apds a definicao do periodo de producdao, Job, data de competéncia e data de
referéncia, o usuario podera escolher uma mensagem para ser exibida
no Demonstrativo de Producao.

7 - Acionando o fechamento
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Apds as definicdes anteriores, o usuario podera clicar no botao "Fechar Folha".
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8 - Itens a serem processados no Fechamento da Folha

Ao clicar no botdo "Fechar Folha", o usudrio aciona o mecanismo de Fechamento
da Folha e o sistema exibe uma tela informando todos os itens que irao processar
para o Job selecionado.

O usudrio devera clicar em "Prosseguir" para concluir o procedimento.

9 - Finalizacao

Apds o fechamento da folha, o nome do Job e seu respectivo nimero de
Fechamento e Faturamento serao exibidos ao lado esquerdo da tela, para que o
usuario possa fazer consultas sobre o procedimento finalizado.
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