Holerite

A funcionalidade de Holerites permite anexar as folhas de pagamento enviadas pela contabilidade
para que elas sejam disponibilizadas no aplicativo do colaborador, possibilitando também a
assinatura digital.

Observacdo: para utilizar essa funcionalidade, é necessario entrar em contato com o suporte, para
que possamos verificar o sistema de folha utilizado pela sua contabilidade e confirmar se o CPF do
colaborador consta corretamente na folha de pagamento.

Para acessar os Holerites, clique em gestao >>Holerites, no canto esquerdo da tela.
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Apds selecionar a funcionalidade, a seguinte tela sera exibida:
(Siga as numeracdes para entender o funcionamento de cada etapa.)

< HOLERITE q CADASTRAR
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|Q Pesquisar @

([Funciondrie [®) oo reteréncia [5) (&) rondomts |
(O stefani Frozza 1/2025 Pendente @ v I
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1. Para realizar a importacao dos holerites, cliqgue em Cadastrar.
Em seqguida, selecione a competéncia do holerite e clique em Adicionar anexo para
selecionar o documento. Ao clicar em Importar, os detalhes serao exibidos na tela
principal da funcionalidade, onde sera possivel acompanhar as informacdes e, em
seguida, encaminha-las ao aplicativo.
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Fechar X

IMPORTAR HOLERITE

Selecione o més que este holerite ird aparecer
para o funciondario:

02/2026 =

Selecione o arquivo que contém o holerite:

.?ﬂ ADICIONAR ANEXO

CANCELAR IMPORTAR

2. O més exibido esta de acordo com as informacdes apresentadas em tela. Para visualizar
um periodo diferente, clique sobre a data e selecione o més desejado.

1/2025 =
NOV. DE 2025 < >
2025
JAN. FEV. MAR. ABR.
MAL JUN. JUL. AGO.
SET. QUT. NOV. DEZ.

3. Utilize a barra Pesquisar para localizar um colaborador ou holerite.

4. Nome dos funcionarios. Clique no icone ira@mdirente @ iggendapara selecionar todos
os colaboradores ou liste os funcionarios no icone a frente do nome da cada um.

5. Més vigente dos holerites.

6. filtro da situacao dos holerites.
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$ Pendente

Todos

Aprovado

Pendente

Pendente: aguardando aprovacao do gestor; o colaborador ainda nao recebeu no
aplicativo.

Aprovado: confirmado pelo gestor e enviado ao colaborador.

Todos: exibe holerites pendentes e aprovados.

7. Utilize os icones abaixo de "Acao" para realizar acoes individuais para cada cadastro.
Ao clicar no primeiro icone @, serd possivel visualizar o documento anexado para
confirmar se todas as informacdes estao corretas.

No segundo icone ¥, serd possivel aprovar o holerite para envio ao aplicativo do
colaborador. _

No icone de Lixeira Il ¢ possivel excluir o holerite caso alguma informacao esteja
incorreta e nao se deseje encaminha-lo ao colaborador.

Observacodes: apds a aprovacao do holerite e a assinatura do colaborador, as informacdes da
assinatura ficam disponiveis em Gestao » Documentos.

Ficou alguma duvida? Entre em contato com nosso suporte através do WhatsApp (49) 3191-0333.
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