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Cronograma de Treinamento e Frequéncia

E imprescindivel que o usudrio a ser treinado esteja preparado no horario marcado para as sessdes, pois
horas de treinamento repostas por falta de comparecimento ou atraso do responsavel serdo incluidas
automaticamente nas préximas faturas.

Na eventualidade de ser necessaria a formacao de um novo responsavel, a area Comercial apresentara o
orcamento de um novo treinamento, e ajustara uma nova programacao de trabalho.

Recursos Necessarios para Realizacao de Treinamentos e
Cursos

- Conexao banda larga
- Skype instalado e online
- HeadSet ou caixa de som e microfone conectados ao computador

Horarios disponiveis
As sessOes de treinamento sao agendadas de segunda a sexta-feira, das 9h as 18h.
Treinamentos adicionais

O primeiro treinamento do Sin-Coop para o lider do projeto € ministrado sem nenhum custo para a
Cooperativa.

Treinamentos adicionais ou formacdo de novos usuarios tem como valor/hora R$ 116,00 (Cento e
dezesseis reais).

Treinamento - Aula 1

Etapa 1: Tour pelo sistema

1.1: Visdo Geral
1.2: Etapas basicas (sequéncia)

Etapa 2: Cadastro de Cooperados

2.1: Acesso a tela de cadastro

2.2: Dados cadastrais basicos do Cooperado

2.3: Campos com verificacdes (CPF, INSS, PIS)

2.4: Dados bancérios, verificacao, forma de pagamento e Conta alternativa
2.5: Cadastro de dependentes dos Cooperados (pai, mae, dependentes IR)
2.6: RH (complemento, avaliagdo, treinamento)
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2.7: Kit de Admissao Padrao e Kit Customizado

2.8: Funcionalidades adicionais da tela (localizadores, navegagao, senha WEB)
2.9: Relatdrios de critica

2.10: Selegao de Cooperados

2.11: Cadastro e selecdo de aspirantes

Duragao aproximada: 1 h

O que ocorre apos essa sessao?
Apds a Primeira Sessao de Treinamento, o usuario estara habilitado para:

- Cadastrar todos os associados da Cooperativa (Inclusive membros inativos ou desligados)
- Localizar Cooperados por Nome, Matricula, CPF, INSS/PIS

- Trabalhar com a tela de selecao de Cooperados e seus filtros

- Imprimir toda a documentacao admissional do Cooperado

- Trabalhar com os relatdrios do menu operacdo e da tela de cadastro de Cooperados

Critérios para agendamento da proxima sessao

Para que seja agendada a proxima Sessdo, o usuario devera ter cumprido as seguintes Etapas:

- Cadastro completo de pelo menos 10 Profissionais
- Iniciar um levantamento de InformagGes sobre as QUOTAS desses Profissionais, para
futura atualizagdo no Controle de Quotas

Observacao: Os Critérios para futuros agendamentos podem ser alterados pela
Equipe de Suporte de acordo com cada Empresa e suas particularidades.

Treinamento - Aula 2

Etapa 1: Cadastro de tomadores

1.1: Acesso a tela de cadastro geral

1.2: Visdo geral da tela de cadastro geral

1.3: Cadastro e definicdo de tomadores

1.4: Cadastro de Jobs (Projetos)

1.5: Dados cadastrais dos Jobs

1.6: ConfiguragGes operacionais, de producao e de faturamento
1.7: Definicdo de taxa de manutengdo

Etapa 2: Cadastro de atribuicoes
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2.1: Tabelas de remuneracao
2.2: Criacdo das fungdes/atribuicOes existentes
2.3: Configuragdo da base de célculo e taxa administrativa

Etapa 3: Alocacao de Cooperados

3.1: Acesso a tela de alocagdo de Cooperados
3.2: Conceito de alocacdo

3.3: Alocacdo por centro de custo

3.4: Relatodrios

Duragdo aproximada: 1 h e 15 min

Recursos necessarios para realizacao do treinamento

Para realizacao dessa Sessao, todos os itens abaixo devem estar de prontidao:
- Dados de pelo menos de um contratante (Tomador de Servicos)

.Razdo Social

.Nome Fantasia

.CNPJ/InscricOes Estadual/Municipal
.Endereco e Telefones para Contato
.E-mail

- Detalhes do Contrato

.Taxa Administrativa

.Taxa de Manutengao

.Funcdes (Atribuicdes) existentes no Contrato. Ex. Médico, Enfermeiro, Aux. Adm e
etc

.Remuneragdes (Valor de Produgdo, Tipo de Produgao e etc)

- Relagao de Cooperados alocados nesse contrato

O que ocorre apos essa Sessao?
ApOs essa Sessao, o usuario estard habilitado para:

- Cadastrar os Contratos da Cooperativa

- Configurar os Detalhes de Cada Contrato

- Criar FungOes/Atribuicdes em Contratos

- Alocar Profissionais em Contratos

- Trabalhar com os Relatérios da Tela de Alocagdo de Cooperados
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Critérios para agendamento da proxima sessao

Para que seja agendada a proxima sessdo, o usuario devera ter cumprido as seguintes etapas:

- Alocar ao menos 10 profissionais no contrato

- Levantar informacGes de Cooperados que eventualmente recolham INSS através de outra
ponte pagadora

- Levantar as informac0es de tipos de descontos (Débitos/Créditos), taxas, ajudas de custo,
fundos ou servigos que incidam sobre esse contrato.

Treinamento - Aula 3

Controle de quotas

: Controle de quotas

: Padrdo definido em parametros

: Registro de quota para novos Cooperados

: Registro de quota para antigos Cooperados

: Acerto das parcelas ja integralizadas

: Tela de controle de quotas

: Implantacdo e atualizagao/apenas atualizacado
: Relatorios de critica

O NOOUH WNR

Duragao aproximada: 1 h

Recursos necessarios para realizacdao do treinamento

Para realizacao do Primeiro Treinamento, todos os itens abaixo devem estar de prontidao:
- Levantamento de quotas dos Cooperados cadastrados no sistema

O que ocorre apos essa sessao?

Apos a implantagdo do controle de quotas, o usuario tera pleno controle da situacao de cada
Cooperado na Cooperativa.

Por consequéncia, os itens abaixo, automaticamente, serdo ajustados.

- Futuros fechamentos de folha considerardo apenas os Cooperados que ainda possuem

algum resquicio de capital a ser descontado.

- Impressao de extrato de integralizagdo por cooperado

- Controle total de subscrigdo e integralizagdo de capital pela Cooperativa e por contrato

- O usuario estara apto a realizar recebimentos de integralizagao via Caixa e imprimir seu
respectivo comprovante de recebimento

- O usuario estara apto para fazer o acerto de quotas a partir de situagGes singulares.
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Critérios para agendamento da proxima sessao
Para que seja agendada a proxima sessdo, o usuario devera ter cumprido a seguinte etapa:
- Implantacdo das Quotas
- InformagGes sobre a producdo de um més/quinzena/lancamento real de um Contrato,

para que os langamentos sejam efetivamente realizados, caminhando para o fechamento
da folha.

Treinamento - Aula 4

Etapa 1: Producao Programada

1.1: Lancamento de producdo (hora, plantdo, diaria, mensal, atendimentos, etc.)
1.2: Lancamento de ajuda de custo

1.3: Langamento de producdo adicional

1.4: Valores totais e conversao de horas em decimais

1.5: VerificagGes - Demonstrativos, Planilha e Relatorios

Etapa 2: Producao Nao Programada

2.1: Lancamento de Produgdo Nao Programada
2.2: Independéncia da alocacdo

Etapa 3: Cadastro de Débitos e Créditos

3.1: Lancamentos de débitos e créditos
3.2: Cadastro de contas de débitos e créditos
3.3: Langamentos globais de débitos

Etapa 4: Adiantamentos
4.1: Aux transporte por grupo
4.2: Aux refeicao por grupo

4.3: Produtividade por grupo

Duragdo aproximada: 1 h e 15 min

Recursos necessarios para realizacao do treinamento

Para realizagdo do primeiro treinamento, todos os itens abaixo devem estar de prontidao:
- Levantamento do valor de produgdo dos Cooperados por contrato
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- Verificar se no contrato em questdo ha lancamentos de ajuda de custo e producao
adicional
- Eventuais débitos ou adiantamentos a serem lancados para os Cooperados

O que ocorre apos essa sessao?

Apos o lancamento da producdo dos Cooperados e todos os itens que compdem sua Receita, a
Cooperativa estara pronta para emissdo do faturamento e realizacao dos fechamentos de folha de
producao.

Critérios para agendamento da proxima sessao

Para que seja agendada a proxima sessao, o usuario devera ter cumprido a seguinte etapa:

- Lancamento de producdo de todos os tipos (Programa/Nao Programada)
- Langamento de todos os Débitos/Créditos dos Cooperados

Treinamento - Aula 5
Etapa 1: Servigos
1.1: Cadastro de servicos, configuragdes e rateios
1.2: Definicao dos beneficiados
1.3: Relatdrios para conferéncia
1.4: Calculo do servico
1.5: Quitacdo por caixa

Etapa 2: Seguros

1.1: Cadastro de seguros
1.2: Cadastro de segurados
1.3: Inclusdo nos seguros

Etapa 3: Fundos

1.1: Fundos convencionais
1.2: Fundos especiais

Duracao aproximada: 1 h

Recursos necessarios para realizacao do treinamento

Sincro Sistemas e Servicos de Informatica Ltda
Rua Vereador Constante Pinto, n2 146/sobradol - Bacacheri - Curitiba/PR
Tel.: 41 3014-0719 / 41 3022-5504
sincroinformatica.com.br - comercial@sincro.net.br



L
S I n C ro Programagao de treinamento — Sistema Sin-Coop

Sistemas e Servicos de Informatica Ltda.

Para realizacao do primeiro treinamento, todos os itens abaixo devem estar de prontidao:

- levantamento de informagodes detalhadas sobre os servigos fornecidos pela
cooperativa aos cooperados

- verificar com a area financeira o tratamento adequado que sera dado ao seguro
obrigatorio (caso a cooperativa trabalhe com essa modalidade)

- verificar com a area financeira como funcionam os fundos da cooperativa/tomador a
serem provisionados aos cooperados

O que ocorre apo0s essa Sessao?

Apobs a programagdo no sistema dos langamentos de servigos, seguros e fundos, automaticamente,
o0 sistema tratard mensalmente todos esses itens. Considerando os parametros individuais para
contratos e cooperados.

Treinamento - Aula 6

Etapa 1: INSS Outras Fontes

1.1: Cadastro de outras fontes

1.2: Acesso a tela de INSS terceiros
1.3: Inclusao de Cooperados

1.4: Importacdo de registros

Etapa 2: Pensoes Alimenticias

1.1: Cadastro de beneficiado

1.2: Acesso a tela de pensdes alimenticias
1.3: Associacdo do Cooperado ao beneficiado
1.4: Definicdo de desconto

Duracao aproximada: 1 h

Treinamento - Aula 7

Etapa 1: Faturamento

1.1: Faturamentos novos

1.2: Faturamentos edicao

1.3: Configuragdes de faturamento (Cadastro de Jobs)
1.4: Ajustes no Faturamento

1.5: Acesso a Tela de NF

Sincro Sistemas e Servicos de Informatica Ltda
Rua Vereador Constante Pinto, n2 146/sobradol - Bacacheri - Curitiba/PR
Tel.: 41 3014-0719 / 41 3022-5504
sincroinformatica.com.br - comercial@sincro.net.br



L
S I n C ro Programagao de treinamento — Sistema Sin-Coop

Sistemas e Servicos de Informatica Ltda.

Etapa 2 : Emissao de NF

2.1: Geragao das Notas (Faturamento Novo, Fat. Edicdo e N.F.)
2.2: Informacg0es da Nota Fiscal

2.3: Espelho da Nota e demonstrativos

2.4: Inclusao e Edicdo de Informagdes na Nota

2.5: Impressao da Nota e contas a receber

Duragdo aproximada: 1 h

Treinamento - Aula 8

Fechamento da folha de producao

: Datas de fechamento e de referéncia

: Despesas bancarias

: Conferéncia da folha

: Geragdo de recibos de producdo Cooperativista
: Tela de andlise de folhas de producao

: Criagdo do registro em contas a pagar

Ul h WNH

Duracdo aproximada: 1 h

Treinamento - Aula 9

Sefip
1: Acesso a tela do Sefip
2: Configuragdes e Geragao do SEFIP
3: Criticas e correcdo de pendéncias
4: Relatorios de conferéncia

5: Importacao para o SEFIP 8.4

Duragao aproximada: 45 min

Treinamento - Aula 10

Etapa 1: Cadastramentos dos dados financeiros
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1.1: Criagdo das contas bancérias e da conta caixa da empresa
1.2: Inclusdo do saldo inicial

1.3: Cadastro de Cheques

1.4: Cadastro de fornecedores/tomadores/conveniados

Etapa 2: Contas a Pagar

2.1: InclusGes automaticas

2.2: Inclusdes manuais

2.3: Pagamentos a cooperados e remessas bancarias

2.4: Acerto das contas dos cadastro de contas dos cooperados (para as remessas)

Etapa 3: Contas a Receber

3.1: Inclusdes automaticas
3.2: Inclusdes manuais

Etapa 4: Operacgoes Financeiras

4.1: Edicdo de naturezas, espécies e centros de custo
4.2: Transferéncias inter contas

4.3: Rateio de pagamentos e recebimentos

4.4: Conciliagdo bancaria

4.5: Relatorios financeiros

4.6: Relatorios contabeis

Duragdo aproximada: 2 h

Treinamento - Aula 11

Etapa 1: DIRF

1.1: Acesso a Tela de Geracao da DIRF

1.2: Complemento do Cadastro

1.3: Geragao da DIRF

1.4: Importagdo para o Programa da Receita

Etapa 2: Rateio de sobras

2.1: Acesso a tela de rateio de sobras
2.2: Critérios para rateio
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2.3: Detalhamento
2.4: Inclusdo e geracdo do rateio
2.5: Pagamento e relatorios

Duragdo aproximada: 1 h e 15 min

Treinamento - Aula 12

Etapa 1: Cadastro de novos usuarios

1.1: Criacdo de usuarios e senhas
1.2 : Grupos de usuarios

Etapa 2: Controle de acesso
2.1: Acesso a tela de controle de acesso
2.2: Definicdo de telas a grupos e tipos de acesso (somente leitura, sem acesso ou leitura
e gravacgao)
Etapa 3: Analise de Logs
3.1: Acesso a tela de logs
3.2: Acesso aos logs

Etapa 4: Senhas Internas

4.1: Alteracdo das Senhas Internas

Duragao aproximada: 45 min

Etapas basicas do Sin-Coop.
Etapa 1 - Cadastro de Cooperado

Acione [menu: Operacao / Cadastro de Cooperados]

O usuario podera efetuar o cadastramento de novos cooperados ou visualizar
e editar informagOes j& cadastradas de outros cooperados.
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Etapa 2 - Cadastro do Tomador
Acione [menu: Cadastro / Cadastro Geral]

Cadastro Geral ¢ a tela onde se cadastram todas as Instituicdes que se
relacionam com a Cooperativa.

Etapa 3 - Cadastro de JOB
Acione [menu: Gestao / Cadastro de JOB]

Nao sendo necessario subdividir as operacdes (ou o contrato) de um
Tomador, sera criado apenas um Job a ele associado.

Caso contrario, poderdo ser criados tantos Jobs associados ao Tomador (ou
segmentos do contrato) quanto forem convenientes, particionando estas
operacdes em unidades menores.

Etapa 4 - Tabela de Remuneracao
Acione [menu: Gestao / Tabela de Remuneragao]
Uma Tabela de Remuneragao tem como objetivo configurar as Atribuicdes
cadastradas em cada Job, para flexibilizar e automatizar o langamento

de Producdo Programada e o Calculo das Remuneragoes resultantes destes
lancamentos.

Etapa 5 - Alocacao
Acione [menu: Operacgao / Alocacgao]

Um cooperado Alocado em um Job pode ou ndo estar produzindo para
aquele Job (depende de que a Producdo seja Lancada).

Nada impede que um Cooperado esteja Alocado em diferentes Jobs, ou que
esteja Alocado em um mesmo Job com diversas Atribuigdes.
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Etapa 6 - Controle de Producao
Acione [menu: Gestao / Controle de Producgao]

A tela de Controle de Producdo é uma das telas mais importantes do
sistema. Destina-se ao apontamento das Producdes Programadas ocorridas
em cada Periodo para cada Job.

Etapa 7 - Faturamento
Acione [menu: Financeiro / Faturamento Novo]

Na tela de preparacdo dos Faturamentos sera definida a Competéncia de
um conjunto de Lancamentos de Producao selecionados.

Etapa 8 - Fechamento de Folha
Acione [menu: Financeiro / Fechamento de Folha]
ApOs a realizacdo de um Langamento de Producdo, o Fechamento da Folha
de Producao podera ser realizado a qualquer momento, sendo necessario

gue a Producdo ja esteja Faturada, ou seja, proveniente de um Job Interno, o
qual independe de Faturamento.

EMITE NF/
CONTAS A RECEBER

ETAPA 1 ETAPA 2 ETAPA 3

LANCAR FATURAR

T FECHAMENTO
PRODUGAO PRODUCAO

DA FOLHA

PRODUCAO CONTAS A PAGAR/
PROGRAMADA REMESSA BANCARIA
PRODUCAO NAO
PROGRAMADA

PRODUCAO

CALCULADA
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