03/07/2026, 14:43 Recibo NEW - Manuais Useall Folha

Relatorio Recibo

» Objetivo

¢ Funcionalidades

Objetivo

O relatorio Recibo tem como objetivo emitir o recibo de pagamento do empregado,
apresentando de forma detalhada os vencimentos, descontos e valores totais referentes ao

calculo apurado, permitindo sua utilizacdo para fins de conferéncia, impressdao e
arquivamento.

Funcionalidades

O relatério Recibo permite a emissao do recibo de pagamento de um empregado especifico ou
de todos os empregados que tiveram o calculo apurado, conforme os pardmetros e filtros
informados. O resultado é apresentado em formato de documento oficial, pronto para
visualizagao, impressao ou exportagao.
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Calculos

Acesso disponivel no médulo Calculos > Recibo.

Este relatério também pode ser acessado por meio do botdo Recibo na funcionalidade Consulta
Recibo.
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Filtros

Os filtros permitem refinar a emisséo do relatério conforme a necessidade da andlise.

Fitros
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» Modelo: permite selecionar o modelo do relatério a ser emitido;

o Parametros: define o critério de selegdo do empregado, sendo possivel habilitar apenas
um por vez: Filtro ou Empregado;

 ao habilitar o parametro Filtro, serd exibido o campo correspondente para informar um
filtro previamente cadastrado no sistema;

e ao habilitar o parametro Empregado, serd exibido o campo correspondente para
informar o empregado desejado.

o Competéncia: deve-se informar o més e ano de referéncia para a emissao do recibo;

o Tipo folha: define o tipo de calculo a ser considerado na emissdo do recibo. As opgbes
disponiveis sdo: Folha Mensal, Folha Complementar Valor, Folha Complementar
Recalculo, 13° Adiantamento, 13° Integral, Adiantamento Salarial, Participacao nos
Resultados, Rescisao e Férias;

e Codigo: campo habilitado quando o Tipo folha selecionado for Folha Complementar Valor.
Permite informar o cédigo sequencial da folha complementar, quando houver mais de uma
folha complementar calculada para a competéncia;

o Ordenar: define o critério de ordenagao dos registros no relatério. As opg¢des disponiveis
sdo: Codigo, Nome, Centro Custo + Cddigo, Centro Custo + Nome, Estabelecimento +
Cadigo, Estabelecimento + Nome, Lotagao + Cédigo e Lotagao + Nome.

Botoes de agao
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 Mensagem: ao acionar este botdo, a tela Mensagem sera exibida com os seguintes
campos:

Mensagem x

Mensagem no recibo

Mensagem no recibo para aniversariantes

PARABEMSIDESEJAMOS MUITAS FELICIDADES E SAUDE SEMPRE!

» Mensagem no recibo: pode-se informar uma mensagem a ser exibida no recibo de
pagamento;

 Mensagem no recibo para aniversariantes: permite informar uma mensagem
destinada aos aniversariantes do més selecionado no filtro. A mensagem sera exibida
no recibo dos empregados.

» Visualizar: esta agéo efetua a emissao do relatério conforme os filtros aplicados. Pode-se
também selecionar a opgao de Visualizar com Excel sendo gerado um arquivo .CSV,;

o Opcgodes: esta agao disponibiliza as funcionalidades Filtros avangados e Emitir em nova
aba;

« Filtros avangados: permite a aplicagédo de filtros adicionais para refinar os dados
exibidos no relatério. Ao clicar nesta opcgao, sera exibida a tela Filtros avangados, na
qual pode-se adicionar novos critérios de filtragem conforme a necessidade da
analise;
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Filtros avancados

Monte seu filtro aqui

Defina sua ordenagio aqui

Exemplo de dados das colunas:
Admissao BairroEmpresa BaseFgts
01/11/1997 00:00:00
01/11/1997 00:00:00
01/11/1997 00:00:00
01/11/1997 00:00:00
01/11/1997 00:00:00
48

——

Recibo NEW - Manuais Useall Folha

Colunas

Admissao
BaimoEmpresa
BaseFgts

Baselnss
BaselnssExcedente
Baselrrf
BaseSalario
CidadeEmpresa
CodigeCargo
CodigeCentroCusto
CodigeEmpregado
CodigoEmpresa

CodigoFilial
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» Emitir em nova aba: ao habilitar esta opgéo, o relatério sera exibido em uma nova aba

do navegador, no formato PDF, ao acionar o botao Visualizar.

o Exportar: esta agdo permite exportar o relatério nos formatos PDF, HTML, JSON, Word,

Excel e CSV;

Para cada uma dessas opcoes, é possivel selecionar a forma de exportagado desejada:
realizar o download do arquivo ou gerar o arquivo diretamente no Google Drive ou OneDrive.

« Enviar por e-mail: esta agdao permite enviar o recibo de pagamento diretamente para o e-
mail do empregado. Ao acionar o botao, a tela Enviar por e-mail sera exibida com a lista
de empregados e os respectivos e-mails cadastrados. Ao acionar o botao Enviar, uma tela
de confirmagdo serd exibida, devendo-se acionar Sim para confirmar ou Nao para

cancelar;
Enviar por e-mail

Codigo | MNome

3
10
11
70
79
a4
86
91
94
107

110
Usar CPF como senha para abrir o recibo

arquivo do recibo enviado por e-mail sera protegido por senha, sendo o CPF do

empregado utilizado como chave de acesso.
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o [ o

o Parametro - Usar CPF como senha para abrir o recibo: ao habilitar esta opgao, o

»
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Importante

Para que o envio seja realizado com sucesso, é necessario que o e-mail remetente esteja
corretamente parametrizado.
Parametrizagado > aba Empresa deve estar preenchido com um e-mail vélido e idéntico ao e-
mail definido como padrao em Central > Listas > Geral > Contas de e-mail do sistema no
sistema Useall. Caso a parametrizagédo esteja incorreta ou divergente, o e-mail ndo sera

enviado.

Layout

O relatério apresenta no cabegalho o logotipo, o CNPJ da empresa, o centro de custo, o tipo de
folha e a competéncia de referéncia. Na sequéncia, sdo exibidos os dados do empregado,
contendo o coédigo, o nome do funcionario, o departamento, a filial, o CBO e a data de

admisséo.
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O campo E-mail

remetente no moddulo

Inicio >

A quantidade de vias exibidas por pagina pode variar conforme o modelo selecionado no filtro
Modelo, sendo possivel a emissdo de uma ou duas vias por pagina.

CHNPJ: CcC: Folha Mensal
Mensal Competéncia: 01/2026
Cédign  Mome da Funciandrio Departamerio Fikal
3 168 476
71 CB.O. Admissfo:  01/11/1897
Cédiga Descrigla Referincia Vencimentas Descontos
1|Salario Contratual 28,00 1.823.74
20| Ferias 2,00 130.26
21|1/3 Abono Obrig. Ferias 33,33 4342
139 | Desconto Adto Férias 0,00 160,65
211 | Alimentacao 1,00 1,00
222|INSS s/ Férias 7.50 13,03
520|Desconto INSS 9,00 142.41
Total de Vencimentos Total de Descontos
1.897.42 317,00
vlor Liquida E:> 1.680,33
Saldrio Base Sal. Contr. INSS Base Cale. FGTS FGTS do Més Base Cale. IRRF Faixa IRRF
1.954.00 1.997 42 1.9497 43 158,79 1.229 57 0,00

Declaro ter recebido a importncia liguida discriminada neste

Assinatura do Funcionario
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O corpo do recibo é organizado em colunas, apresentando para cada rubrica o codigo, a
descricao, o valor de referéncia e os valores classificados em Vencimentos e Descontos. Ao
final do corpo, sdao apresentados o Total de Vencimentos, o Total de Descontos e o Valor
Liquido.

No rodapé, sdo exibidas as informagdes complementares do célculo: Salario Base, Sal. Contr.
INSS, Base Calc. FGTS, FGTS do Més, Base Calc. IRRF e Faixa IRRF.

Na lateral direita do documento, é apresentado o campo destinado a assinatura do funcionario,
acompanhado do texto de declaragdo de recebimento do valor liquido discriminado no recibo,
e o campo destinado a informagéo da data.

[iZ| Documentos relacionados

¢ Consulta Recibo.

Voltar ao topo

€

Download PDF
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