Consultas e Relatorios

4

METADADOS

RH EM SINTONIA




Cristiano Toson Raphael

l’<
‘ { Com 15 anos de experiéncia em
Administracdo de Pessoal.

Formada em Gestdo de Recursos
Humanos pela Universidade
Unilasalle. Especialista em
Administracdo de Pessoal e eSocial.

7 anos na Metadados, atualmente

como Consultor de Aplicacao no setor

de Projetos e Servicos.



O que sao as Consultas

no sistema Flow?
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Consultas

* Tem a finalidade de extrair dados do sistema de forma
rapida e dinamica;

* Pode ser exportada para excel, facilitando o tratamento das
informacoes;

e Facil configuracao e criacao
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Como acessar Consultas

* Modulo de Cadastros > Consultas > Selecione a consulta desejada
clicando apenas uma vez e apos va em visualizar.

ACOES COMNSULTAS EXIBICOES ATIVIDADES

NOVO 1 NOVO A PARTIR DE EDITAR iy EXCLUIR VISUALIZAR = =« QUTRAS ACOES

CONSULTAS Procurar Registros o

NOME

Bases de IR Geradas - Por Empresa

Bases de IR Geradas — Por Pessca

I Cilculo de Encargos - Dedugées I

Célculo de Encargos - Empresa RAT e Terceiros
Célcule de Encargos - INSS Retido

Célculo Encargos_Imposto de Renda

Cidade Nascimente MHS

Consulta do Execicio 1 (desconto)

Convenios Dirf

Convénies Dirf Ficha Financeira

Descontos de setembro

Ficha Financeira - Por Contrato

Ficha Financeira - Por Rubrica

Ficha Financeira - Por Rubrica Agrupada
Ficha Financeira - Por Rubrica Agrupada 2

IC - TOTAL Provis3o 13° Saldno



Como acessar Consultas
Ao Gerar a consulta, preencha os campo solicitados em tela. Ha duas op¢ao para
exportacao para excel:

1 — Somente a visualizacao atual — Exporta somente as informagdes que aparecem na
primeira tela;

2- Todas as informacoes — Exporta todas informacoes da consulta.

26 flow

ACOES

[[?] IMPRIMIR, % VISUALIZAR IMPRESSAD v _

SOMENTE A VISUALIZAGEQ ATUAL

% CALCULO DE ENCARGOS - D 1opss as iroracses

E) Inficio ) Rubrica: 00067050 - Total Saldrio Maternidade - Consulta Encargos - Deduces ) Emprasa: 0002 - Indlstria Mecénica Modelo Ltda. )

Data Base: Estabelecimento™:

De: | 01/01/2023 4 a 31/12/2023 4 0001 - Inddstria Mecanica Medelo Ltda, X 0
MES,-"ANO CONTRATO RUBRICA VALOR
31/08/2023 23 - Maria Amalia da Fonseca 00067050 - Total Salario Maternidade - Consulta Encarges - Dedug .. 1156.54
30/09/2023 23 - Maria Amdlia da Fonseca 00067050 - Total Saldrio Matemidade - Consulta Encarges - Deduc...  2040.91

31/10/2023 23 - Maria Amdlia da Fonseca 00067050 - Total Salario Matemidade - Consulta Encarges - Dedug.. 204091



Como criar novas consultas

Além das consultas padrdes do sistema, o usuario tem a liberdade de criar suas
proprias consultas, conforme desejar.

A criacdo de novas consultas é facil e rapida, veja a seguir! ©

* Na tela de consulta temos duas opcoes de criacao
1. Novo — Essa opc¢ao permite criar uma consulta do zero.

2. Novo a partir de — Essa opcao permite criar uma consulta copiando
outra existente.
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Como criar uma consulta do Zero

* Na tela de consulta clique na opcao “NOVQ”

GERAL | SATR _Q .
-

ACOES CONSULTAS EXIBICOES ATIVIDADES

NOWVO NOVO A PARTIR DE | . EDITAR @ EXCLUIR VISUALIZAR. « + « QUTRAS ACOES v

ko]

| ?_ CONSULTAS Procurar Registros

Ird abrir a tela para preenchimento das informacoes:

* Etapa Geral:

**Nome: Utilizado para identificacdo da consulta. Ndo pode ser um nome ja existente.
+*Fonte de Dados: Referéncia na qual serdo buscados a serem consultados.
*»*Proprietario: Cadastrar com as informacdes do proprietario do cadastro.

GERAL

Mome*: Fonte de Dados™: Proprigtario™:
v Administradoreg x| o

COLUNAS



. EtapaICqunas: Nessa etapa defina a posicao e os campos que deseja que saia na
consulta.

ATENCAO — Somente serdo apresentados os campos conforme a fonte de dados
selecionada. Ou seja, cada fonte de dados possui um grupo de campos possiveis de
serem utilizados.

**Novo: Para adicionar uma coluna de dados.
**Posicao: Define a ordem que as colunas serdo apresentadas na consulta.

“*Campo: Define a informagdao da coluna, este campo pertence a fonte de dados
selecionada na primeira etapa.

**Ordenar: Aqui é definido se coluna fara ordenacdo na consulta.
*»*Direc¢ao: Define a forma da apresentacao.

ssTotalizador: Os dados podem ser ou ndo totalizados, ou seja, uma coluna que se refere a
valor/hora/quantidade pode ser totalizada pelo valor, média dos valores ou pela
quantidade de dados apresentada. Bem como, uma coluna que contenha uma informacao
podera ser totalizada pela quantidade de informacgdes apresentadas.



Como criar uma consulta do Zero

A{;éES COMNSULTAS ATIVIDADES
51 sawvar :@( SALVAR E FECHAR |[ SALVAR E NOVO D DESFAZER
505 CADASTRO DE CONSULTA v
v Cadastro de Consulta: Movo
GERAL
Mome*: Fonte de Dados™: Proprigtdrio™®:
treinamento Pessoas e Contratos v Administradores X0
COLUNAS
NOWO | P EDITAR @ EXCLUIR Procurar Registros 0o
PDSIQE\O CAMPO ROTULO ORDENAR POR DIREC.ﬁO TOTALIZADOR
r r r
1 Empresa Empresa 0 Mo totalizar
r r r
2 Estabelecimento Estabelecdimento 0 N&o totalizar
r r r
3 Contrato Contrato 0 N&o totalizar
¥ Ld ¥

4 CPF CPF 0 Nao totalizar




 Etapa Agrupadores:

Caso deseje agrupar informacoes, por exemplo gerar consultas, agrupando
informacdes por estabelecimento e/ou empresa, preencha os campos abaixo:
**Clique em novo

» Informe o campo que deseja agrupar, pode ser informado mais de um agrupador.

No exemplo abaixo sera agrupado a consulta por rubrica, empresa e estabelecimento, sendo assim ao
gerar a consulta, serdao apresentados os resultados dos agrupadores conforme a ordem informada.

AGRUPADORES

NOVO EDITAR. || EXCLUIR Procurar Registros

B

CAMPO DIRECAQ

Rubrica Ascendente

Emprasa Ascendente

Estabelecimento Ascendents




Como criar uma consulta do Zero

Veja como ficara a visualizacao:

Primeiro o agrupador da Rubrica

CALCULO DE ENCARGOS - DEDUGOES
By mico

Data Base: Estabelecimento™:

De: | 01/01/2023 [ a|31/12/2023 () 0001 - Inddstria Mecdnica Modelo Ltda. X 0
RUBRICA VALOR
00067050 - Total Salario Maternidade - Consulta Encargos - Deducies 9156.97

Ao clicar em cima da Rubrica ird abrir o segundo agrupador, “EMPRESA”

E} Inicio ) Rubrica: 00067050 - Total Salario Matemidade - Consulta Encargos - Deduces

Data Base: Estabeledmento™®:
De: |01/01/2023 [[|a| 31/12/2023 [EE| 0001 - Inddstria Mecédnica Modelo Ltda. X |0
EMPRESA VALOR.

D002 - Inddstria Mecanica Modelo Ltda. 9156.97



* Etapa Filtros Dinamicos:

Caso deseje desejar restringir a consulta, ou seja, informar filtros de selecao em tel.

preencha essa etapa, no momento da geracdo da consulta serdo apresentados esse
campos.

+*Clique em novo
» Informe o campo que deseja, pode ser informado mais de um.

Requerido: Se o campo é obrigatdério o preenchimento ou nao

FILTROS DINAMICOS

NOWVO EDITAR \l1l] EXCLUIR Procurar Registros

POSI(;&O CAMPO REQUERIDO FILTRO
1 Data Base 5im Entre

2 Estabelecimento Sim Igual a



Como criar uma consulta do Zero

 Etapa Filtros Estaticos:

Sao filtros que fixam a selecao das informacdes que serao exibidas na exibicao. Este filtro nao
aparece em tela no momento da consulta, ficara predefinido e podera ser alterado apenas pela
edicao da consulta.

Neste exemplo estamos fixando que deve gerar a consulta somente para algumas rubricas

Clique em novo
» Informe o campo que deseja, pode ser informado mais de um.

FILTROS ESTATICOS

NOVO EDITAR @ EXCLUIR Procurar Registros
t

je]

RESTRICAD CAMPO FILTRO VALOR

Rubrica Igual a 00041101 - Saldrio Familia
Ou Rubrica Igual a 00062001 - Estomo de Salario Familia

Ou Rubrica Igual a 00067050 - Total Saldrio Matermidade - Consulta Encargos - Ded...



mo fazer
pratical




O que sao Relatorios no

sistema Flow?
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Relatorios

* Documentos obrigatorios previsto por legislacao;

* Extrai informacdes como: Relatorio de folha de pagamento,
documentos admissionais, recibos.. Etc...

* Existem no sistema diversos relatorios padroes
* Os relatérios padrdes do sistema NAO podem ser alterados.
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Como acessar os Relatorios

* Modulo de Cadastros > Relatorios> Selecione o relatorio desejao
clicando apenas uma vez e apos va em visualizar.

ACOES CONSULTAS EXIBICBES ATIVIDADES
. . - . R =7 - N B . [?4 . o
NOVO NOVO A PARTIR DE EDITAR ATIVAR. M DESATIVAR I&I EXCLUIR |.J<':) VISUALIZAR l IMPRIMIR * * = QUTRAS ACOES
+ 4 L

LY, u 0
2O¢ RELATORIOS adm x|°
CODIGO DESC RIQS\O ATIVO
FPO021 Admissionais - Contrato de Experiéncia Sim
FPO022 Admissionais - Prorrogacdo do Contrato de Experiéncia Sim
FPO023 Admissionais - Termo de Responsabilidade para Salario Familia Sim
FPOO24 Admissionais - Declaracde para fins de IR Sim
FPO025 Admissionais - Acordo para Compensacio de Horas Sim
FPO026 Admissionais - Solicitacdo de Vale Transporte 5im
FPO027 Admissionais - Autorizacdo para Pagamentos e Desconto em Folha 5im

SST0056 Admissionais - Contrato de Experiéncia - LAERTE Sim



Como acessar os Relatorios

Ao Gerar o relatorio, preencha os campo solicitados em tela. Ha algumas opc¢des de

exportacao, por exemplo: PDF, WORD, SALVAR COMO....

ACHES,

[@ weRMR [ 5] peommemaroe  (w) ecormapawors (9] swmcono v () zoom 100 v N PARRHETROS [] ENVIAR POREMAIL W ENVIAR PARA O VIEE

ADMISSIONAIS - CONTRATO DE EXPERIENCIA

CONTRATO DE EXPERIENCIA

Pelo presente instrumento particular de Contrato de Experiéncia, a empresa Constutora com sede na Rua
sapucaia, n° 195, 195, bairro sdo leopoldo, na cidade de Caxias Do Sul - RS, inscrita no CNPJ sob n®
87.833.737/0001-73, denominada a seguir EMPREGADCORA, € o Sr.(a) Dinah Silverra de Queiroz, domiciliado
na Rua Rua Matheo Gianella, n* 325, Fundos, na cidade de Caxias Do Sul - RS, inscrito (a) sob CPF n®
211.584.650-84, doravante designado EMPREGADO, celebram o presente Contrato Individual de Trabalho
para fins de experiéncia, conforme legislac&o trabalhista em vigor, regido pelas clausulas abaixo e demais
disposicdes legais vigentes:

1°. O local de trabalho situa-se na Rua sapucaia, n* 195, 195, bairro sdo leopoldo, na cidade de Caxias Do
Sul - RS, podendo a EMPREGADORA, a qualquer tempo, transferir o EMPREGADO a titulo temporano ou
definitivo, tanto no dmbito da unidade para o qual foi admitido, como para outras, em qualquer localidade
deste estado ou de outro dentro do pais.

2° O EMPREGADO trabalhara para a EMPREGADORA na funcéo de Auxiliar de Servicos Gerais e mais as
fungdes/atividades que vierem a ser objete de ordens verbais, cartas, ou avisos, segundo as necessidades da
EMPREGADORA desde que compativeis com suas atribuicies.

3% O horério de trabalho do EMPREGADQ sera de Seg. a Sex.. 07:30 as 12:00 e 13:12 as 17:30 com
repouso recaindo preferencialmente no Domingo, totalizando 44-00 horas semanais

§1° AEMPREGADORA padera requerer ao empregado a prestacdo de horas exiras, nos termos da lei;
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Como Criar um Relatoério de Documento

Iremos abordar a criacao de um relatoério tipo documento, copiando um modelo ja
existente.

Passo 1 — Acesse o menu relatoérios;
Passo 2 — Selecione o relatdrios que seja copiar como modelo;
Passo 3 — Clique em “NOVO A PARTIR DE”.

Passo 4 — Preencha as informacoes conforme proximo slide.
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Como Criar um Relatorio de Documento

ACOES ATIVIDADES

j NOVO SALVAR _Bx SALVAR E FECHAR

57 RELATORIO

(l |] SALVAR E NOVO D DESFAZER @ EXCLUIR

A Relatério: Novo

GERAL

Codigo*: Descricdo™: Fonte de Dados*: Ativo*:
» Admissicnais - Contrato de Experiéncia Informagies do Contrato de Experiéncia Sim v
Proprietario:
Administradores X 0O

FILTROS DINAMICOS
ﬂ NOVO EDITAR @ EXCLUIR Procurar Registros je
—+
POS]@&O CAMPO REQUERIDO FILTRO
1 Contrato Néo Igual a
2 Data de Admissdo Sim Entre
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PERGUNTAS?
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Artigos da base de conhecimento

e Como Criar uma Consulta
Como Criar uma Consulta — Flow (metadados.com.br)

e Como Emitir Relatdrios
Como Emitir Relatérios — Flow (metadados.com.br)



https://suporteflow.metadados.com.br/hc/pt-br/articles/10504741515803-Como-Criar-uma-Consulta
https://suporteflow.metadados.com.br/hc/pt-br/articles/10505737782811-Como-Emitir-Relat%C3%B3rios

Informativos
Noticias

News

e
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E-mail e telefone para contato do setor que realizou o webinar.

www.metadados.com.br
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