Guia de
Tretnamentos
ADP

Para entrar em contato com a equipe de treinamento, acesse o
portal eService por meio do link www.adpexpert.com.br
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O que voce esta procurando?

Cursos Gratuitos Cursos Presenciais
e-Learning e Virtuais

Copyright © 2020 ADP, Inc. ADP Confidential Guia de Treinamentos ADP



Cursos Gratuitos e-Learning

Os treinamentos e-Learning, sao
totalmente gratuitos para os clientes
ADP e podem ser acessados atraves da
plataforma MyLearning@ADP.

Conheca os cursos disponiveis a sequir!
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Cursos Gratuitos e-Learning

Cligue e veja mais detalhes!

VOLTAR AQ
MENU INICIAL

Folha de Pagamento ADP eXpert

Primeiros Passos s . Gestao de RH ADP eXpert

COm execucao operacional
o MyLearning@ADP o Administracdo de Acessos o Conceitos do eSocial Conceitos de Admissao o Administracdo de Treinamentos
9 eService o Service Place 9 eSocial no ADP eXpert Conceitos de Férias o Cargos e Salarios

o Painel Gestor o Esclarecendo Duvidas Conceitos de Rescisao e Recrutamento e Selecao
Folha de Pagamento ADP eXpert

e Painel ADP eXpert o Outorga e Carga Inicial de Dados 0 Avaliacao de Desempenho
o Administracao de Acessos e Contribuinte Individual o Gestao de Eventos eSocial

Outros treinamentos
o Service Place o Dicas e Truques ADP eXpert o Novo Sistema de Pag. do INSS o Seguranca do Trabalho
o Painel Gestor 9 Novo Sistema de Pag. do FGTS 9 Satide do Trabalho o Integrador Contabil
a Painel ADP eXpert e SST no Médulo ADP o WebReport
Gestao de Ponto

e Contribuinte Individual o SST em Solucio Externa
o Folha de Pagamento @ Processo de Fechamento Ponto e Frequéncia
o Dicas e Truques ADP eXpert Banco de Horas

Ponto Gestor
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Cursos Gratuitos e-Learning

0 MyLearning@ADP 0 eService

Apresentacao da plataforma de e-Learning Apresentacao do portal de relacionamento
da ADP. do cliente utilizado globalmente pela ADP.

Duracao: 06 minutos
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Cursos Gratuitos e-Learning ot

X Folhade Pagamento ADP eXpert

o Administracao de Acessos

Neste curso vocé aprende a criar e realizar a manutencao de diversos tipos de funcionalidade utilizando o
{cone Manutencao de Acessos:

Acessar o icone Manutencao de Acessos;
Criar novo acesso;

Conceder acessos (terceiros e empregados);
Realizar a manutencao de acessos;
Administrar perfil de acesso;

Liberar painel para colaboradores;
Acessar a central de atendimento da ADP;
Revalidar ou excluir acesso a terceiros;
Consultar solicitagoes.

Duracao: 26 minutos
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Cursos Gratuitos e-Learning q

X Folhade Pagamento ADP eXpert

a Service Place

Neste curso vocé vai identificar as principais funcionalidades do Service Place, no que diz respeito a Folha de
Pagamento:

Obter uma visao geral da pagina inicial;
Efetuar login;

|dentificar detalhes de pagamento;
Visualizar Informe de Rendimento.

Duracao: 60 minutos
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Cursos Gratuitos e-Learning q

X Folhade Pagamento ADP eXpert

e Painel Gestor

Este curso vai ajuda-lo a utilizar o Painel Gestor do ADP eXpert para realizar alteracoes de dados dos
colaboradores e demais procedimentos:

Gerenciar dados de colaboradores;
Emitir demonstrativo de pagamento;
Emitir relatdrios;

Programar férias.

Duracao: 40 minutos
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Cursos Gratuitos e-Learning ot

X Folhade Pagamento ADP eXpert

o Painel ADP eXpert

Este curso vai ajuda-lo a utilizar o painel sem execucao operacional do ADP eXpert, mostrando como realizar a
execucao apos voce finalizar seus langamentos:

Afastar empregado;

Alterar dados do colaborador;
Lancar férias;

Realizar processo de admissao;
Rescindir empregado;

Ceder empregado;

Realizar langamento de empréstimo consignado;

Realizar langamento eventual;

Verificar requisicoes;

Utilizar o painel de fabrica nas funcoes Delegar e Operador.

Duracao: 120 minutos
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Cursos Gratuitos e-Learning q

X Folhade Pagamento ADP eXpert

e Contribuinte Individual

Este curso vai ajuda-lo a realizar o cadastro de Contribuintes Individuais, além de apresentar como realizar
calculos e lancamentos:

Cadastrar percentual de ISS;

Criar e consultar verbas;

Realizar calculo e conferéncia de pagamento;
Realizar processo de efetivacao.

Cadastrar contribuinte individual e dependentes;
Efetuar lancamentos para geracao de RPA;
Realizar calculos;

Consultar e cancelar pagamentos;

Duracao: 20 minutos
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Cursos Gratuitos e-Learning ot

X Folhade Pagamento ADP eXpert

o Folha de Pagamento

Este curso contém informacoes relacionadas a parametrizacao e gerenciamento da Folha de Pagamento,
destinado aos clientes sem execucao operacional, ou seja, clientes que nao utilizam os servicos do CEO
(Centro de Execucao Operacional) da ADP:

° Configurar estrutura organizacional; ° Gerenciar codigos de folha; ° Gerenciar férias;

° Cadastrar beneficios e fornecedores; ° Processar nova admissao; ° Gerenciar lancamentos;

° Criar estrutura de cargos; ° Realizar a manutencao de dados contratuais; ° Emitir rescisao;

. Cadastrar feriados e datas de pagamento; o Gerenciar beneficios; . Gerenciar rotinas e pagamentos.
° Cadastrar informacoes bancarias e sindicais; ° Movimentar pessoal;

° Cadastrar horarios de trabalho; ° Cadastrar pensao alimenticia; Duracao: 5 horas
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Cursos Gratuitos e-Learning ot

X Folhade Pagamento ADP eXpert

0 Dicas e Truques ADP eXpert

Esse curso apresenta informacoes sobre o fluxo de comunicacao com a ADP, além de mostrar as principais
rotinas, processos e campos de preenchimento obrigatdrio para cumprimento da legislacao no ADP eXpert:

|dentificar o fluxo de comunicacao com a ADP;

Acessar as principais rotinas e processos;

Relembrar importantes recomendacoes de processo;
Preencher os campos necessarios para cumprir a legislacao.

Duracao: 1 hora e 30 minutos
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Cursos Gratuitos e-Learning ot

Xk Folha de Pagamento ADP eXpert com Execucao Operacional

0 Administracao de Acessos

Neste curso vocé aprende a criar e realizar a manutencao de diversos tipos de funcionalidade utilizando o
{cone Manutencao de Acessos:

Acessar o icone Manutencao de Acessos;
Criar novo acesso;

Conceder acessos (terceiros e empregados);
Realizar a manutencao de acessos;
Administrar perfil de acesso;

Liberar painel para colaboradores;
Acessar a central de atendimento da ADP;
Revalidar ou excluir acesso a terceiros;
Consultar solicitagoes.

Duracao: 26 minutos
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Cursos Gratuitos e-Learning q

Xk Folha de Pagamento ADP eXpert com Execucao Operacional

a Service Place

Neste curso vocé vai identificar as principais funcionalidades do Service Place, no que diz respeito a Folha de
Pagamento:

Obter uma visao geral da pagina inicial;
Efetuar login;

|dentificar detalhes de pagamento;
Visualizar Informe de Rendimento.

Duracao: 60 minutos
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Cursos Gratuitos e-Learning q

Xk Folha de Pagamento ADP eXpert com Execucao Operacional

e Painel Gestor

Este curso vai ajuda-lo a utilizar o Painel Gestor do ADP eXpert para realizar alteracoes de dados dos
colaboradores e demais procedimentos:

Gerenciar dados de colaboradores;
Emitir demonstrativo de pagamento;
Emitir relatdrios;

Programar férias.

Duracao: 40 minutos
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Cursos Gratuitos e-Learning ot

Xk Folha de Pagamento ADP eXpert com Execucao Operacional

a Painel ADP eXpert

Este curso vai ajuda-lo a utilizar o painel com execucao operacional do ADP eXpert, mostrando como realizar
cadastros basicos e realizar o lancamento de valores:

Afastar empregado;

Alterar dados do colaborador;
Langar férias;

Cadastrar fornecedores de saude;
Gerenciar linhas de transporte;
Gerenciar convénios e beneficios;
Realizar processo de admissao;

Rescindir empregado;

Ceder empregado;

Realizar langamento de empréstimo consignado;
Realizar langamento eventual;

Verificar requisicoes;

Transmitir arquivos.

Duracao: 120 minutos
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Cursos Gratuitos e-Learning q

Xk Folha de Pagamento ADP eXpert com Execucao Operacional

e Contribuinte Individual

Este curso vai ajuda-lo a realizar o cadastro de Contribuintes Individuais, além de apresentar como realizar
calculos e lancamentos:

Cadastrar percentual de ISS;

Criar e consultar verbas;

Realizar calculo e conferéncia de pagamento;
Realizar processo de efetivacao.

Cadastrar contribuinte individual e dependentes;
Efetuar lancamentos para geracao de RPA;
Realizar calculos;

Consultar e cancelar pagamentos;

Duracao: 20 minutos
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Cursos Gratuitos e-Learning ot

Xk Folha de Pagamento ADP eXpert com Execucao Operacional

° Dicas e Truques ADP eXpert

Esse curso apresenta informacoes sobre o fluxo de comunicacao com a ADP, além de mostrar as principais
rotinas, processos e campos de preenchimento obrigatdrio para cumprimento da legislacao no ADP eXpert:

|dentificar o fluxo de comunicacao com a ADP;

Acessar as principais rotinas e processos;

Relembrar importantes recomendacoes de processo;
Preencher os campos necessarios para cumprir a legislacao.

Duracao: 2 horas
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Cursos Gratuitos e-Learning q

o Conceitos do eSocial

Esse curso apresenta os conceitos do eSocial e de Certificacao Digital, além de mostrar na pratica como emitir

o Certificado Digital:
. |dentificar o conceito do eSocial;
e |dentificar o que é a Certificagao Digital;

e  Emitir o Certificado Digital.

Duracao: 60 minutos
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Cursos Gratuitos e-Learning ot

o eSocial no ADP eXpert

Capacitar os clientes nos contetidos sobre eSocial no ADP eXpert:

|dentificar os processos do eSocial;

|dentificar a area de trabalho eSocial do ADP eXpert;

Interpretar como tratar inconsisténcias;

Examinar como extrair relatorios analiticos, de inconsisténcias e de Panorama.

Duracao: 7 minutos
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Cursos Gratuitos e-Learning q

e Esclarecendo Duvidas

Esclarecer duvidas recorrentes em relagao a tratativa das inconsisténcias do eSocial, processo e onde
encontrar mais informacoes.

Duracao: 4 minutos
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Cursos Gratuitos e-Learning q

° Outorga e Carga Inicial de Dados Cadastrais

Este curso apresenta o que é a Carga Inicial do eSocial e como conceder a Outorga.

e Identificar o que é a Carga Inicial do eSocial;
e I|dentificar como conceder a Outorga.

Copyright © 2020 ADP, Inc. ADP Confidential. Guia de Treinamentos ADP 22 @p



Cursos Gratuitos e-Learning ot

e Gestao de Eventos eSocial no ADP eXpert

Este curso apresenta como utilizar a area de trabalho do eSocial e sanar erros no ADP eXpert:

|dentificar os processos do eSocial;

|dentificar a area de trabalho eSocial do eXpert;
Interpretar tratamento de inconsisténcias;
|dentificar relatdrio analitico de erros do eSocial;
|dentificar relatdrios de inconsisténcia para o eSocial;
|dentificar relatdério Panorama do eSocial;

|dentificar status relatorio Panorama eSocial.

Duracao: 14 minutos
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Cursos Gratuitos e-Learning q

o Novo Sistema de Pagamento do INSS

Este curso ird capacita-lo em realizar no sistema ADP eXpert a conferéncia com relacao ao DCTFWeb - INSS
conforme o eSocial:

e  Definir os conceitos do que é o eSocial, eXpert e a DCTFWeb;
e |dentificar as alteragdes feitas pela DCTFWeb com relacao a Guia Atual;
o Descrever como conferir os dados da DCTFWeb com o ADP eXpert.

Duracao: 27 minutos

Copyright © 2020 ADP, Inc. ADP Confidential. Guia de Treinamentos ADP 21 @p



Cursos Gratuitos e-Learning q

0 Novo Sistema de Pagamento do FGTS

O Novo FGTS trouxe mudancas no processo do eSocial. Este curso destaca as novas regras da Caixa para o
novo FGTS e os impactos da mudanga:

|dentificar os totalizadores do Novo FGTS;

Reconhecer o que é a Certificacao Digital para o Novo FGTS;
|dentificar o que é Outorga;

Aplicar a concessao da Outorga;

Gerar a nova guia do FGTS.

|dentificar o que é o Novo FGTS;

|dentificar como é gerada a nova guia do FGTS
Acessar o Novo FGTS;

Listar os diferentes tipos de guias;
Reconhecer os prazos do Novo FGTS;

Duracao: 120 minutos
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Cursos Gratuitos e-Learning q

o Seguranca e Saude do Trabalho Modulo ADP

Este curso apresenta a preparacao para os eventos relacionados ao eSocial, utilizando o componente de
Seguranca e Saude do Trabalho do ADP eXpert:

e Identificar os conceitos de SST; e  Realizar preparacao para o evento S-2240;
e  Emitir relatorio de Inconsisténcias; e  Realizar preparacao para o evento S-2220;
e  Realizar preparacao para o evento S-2210; e  Realizar preparacao para o evento S-2245.
e  Realizar preparacao para o evento S-1060;

Duracao: 9 horas
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Cursos Gratuitos e-Learning ot

° Seguranca e Saude do Trabalho em Solucao Externa

Este curso contém informacdes relacionadas a preparacao dos eventos do eSocial nas quais os clientes
utilizam a solugao externa:

Listar as possiveis formas de envio dos eventos;

Listar pontos de atencao para os envios dos eventos;

Realizar processo de transmissao dos eventos usando solugao ADP;
Realizar a preparacao para o envio do evento S-2210.

Duracao: 100 minutos
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Cursos Gratuitos e-Learning ot

@ Processo de Fechamento

Este curso apresenta como realizar o fechamento do eSocial para clientes sem execucao, incluindo o envio de
eventos periddicos e de totalizadores individuais e da empresa, no ADP eXpert:

|dentificar totalizadores individuais;
Aplicar o fechamento do eSocial;
|dentificar totalizadores da empresa;
Aplicar reabertura do eSocial.

Aplicar o "De-Para" de verbas;

Aplicar o fechamento de folha;

|dentificar eventos periddicos e nao periddicos;
Aplicar o envio de eventos periddicos e nao periddicos;

Duracao: 60 minutos
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Cursos Gratuitos e-Learning ot

K Gestaode RHADP eXpert

Conceitos de Admissao

Este curso apresenta os principais conceitos e regras referentes a relacao de emprego, as etapas do processo
admissional e as diferentes formas de contratacao conforme a legislacao brasileira:

e Examinar o que configura vinculo empregaticio; e  Reconhecer o que se caracteriza como vale transporte e a sua

. Identificar os passos para realizacao de uma admissao; finalidade;

e  Diferenciar os tipos de contratos; e  Reconhecer o que se caracteriza como salario familia;

e |dentificar os documentos necessarios para uma admissao; e  Determinar o objetivo do programa de controle médico
ocupacional.

Duracao: 40 minutos
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Cursos Gratuitos e-Learning ot

K Gestaode RHADP eXpert

Conceitos de Férias

Este curso apresenta os principais conceitos e regras referentes ao direito de férias, incluindo as
particularidades para fracionamento do periodo de descanso, as condi¢des de adiantamento do 132 salario e os
calculos necessarios:

Definir o conceito de férias coletivas;

o Definir o conceito de férias e categorizar os tipos de periodo

relacionados; o Determinar condi¢des para o pagamento adiantado do 132 Salario,
o Identificar causas para perda e/ou alteracgao do periodo juntamente com as férias;
aquisitivo e o que pode ser considerado falta justificada; o Definir o abono pecuniario e suas repercussoes;
o Identificar os motivos que levam a perda das férias; o Identificar o que é o calculo de remuneracao de férias e como ele é
Identificar as condicoes para o fracionamento de férias; realizado, incluindo seus descontos.

Duracao: 40 minutos
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Cursos Gratuitos e-Learning ot

K Gestaode RHADP eXpert

Conceitos de Rescisao

Este curso apresenta os principais conceitos e regras referentes a rescisao do contrato de trabalho, incluindo
os motivos que podem impedir a rescisao, os documentos necessarios, os diferentes tipos de rescisao e os
calculos necessarios:

o Definir o conceito de Rescisao do Contrato de Trabalho; o Conceituar o que é o Aviso Prévio;
o Identificar os impedimentos para a Rescisao de Contrato de o Identificar como aplicar o reajuste salarial;
Trabalho; o Listar os itens que compde o calculo da rescisao;
o Listar os documentos necessarios para o procedimento de o Identificar o calculo da rescisao;
Rescisao Contratual - Regra Geral; o Identificar o registro da Rescisao de Contrato de Trabalho na CTPS;
Diferenciar os tipos de rescisao contratual; o Conceituar o que é Homologacao.
Identificar o prazo para pagamento de rescisao contratual - Regra
Geral; Duracao: 60 minutos
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Cursos Gratuitos e-Learning ot

Xk

0 Seguranca do Trabalho

Neste curso vocé aprende a utilizar as funcionalidades de Seguranca do Trabalho do componente de
Seguranca e Saude do Trabalho do ADP eXpert:

° Cadastrar e administrar dados sobre os Ambientes de Trabalho; ° Gerar documentos como PPP (Perfil Profissiografico Previdenciario) e
° Cadastrar parametrizar tabelas corporativas; PPRA (Programa de Prevencao de Riscos Ambientais);

° Cadastrar e parametrizar riscos; ° Cadastrar e administrar informacoes sobre CIPA (Comissao Interna de
° Cadastrar e parametrizar EPI's, EPC's e uniformes; Prevencao de Acidentes);

o Cadastrar e administrar informacoes sobre CAT (Comunicagao de . Cadastrar e administrar informacoes sobre Brigada de incéndio.

Acidente de Trabalho);
Duracao: 6 horas e 30 minutos
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Cursos Gratuitos e-Learning ot

Xk

a Saude do Trabalho

Este curso apresenta as funcionalidades de Saude do Trabalho do componente de Seguranca e Saude do
Trabalho do ADP eXpert e busca ensinar como gerenciar as etapas dos processos de gerenciamento de saude,
como criacao de exames médicos, associacao de exames a risco e sublocal, cadastrar médicos, entre outros
procedimentos:

Cadastrar fornecedores de salde;

Cadastrar Comunicado de Acidente de Trabalho;
Cadastrar tipos de vacinacao;

Extrair relatdrios da area de saude.

Criar exames médicos;

Definir periodicidade para realizacao de exames;

Cadastrar exames complementares;

Associar a realizacao de um exame a um risco e a um sublocal;
Criar ficha clinica;

Duracao: 60 minutos
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Cursos Gratuitos e-Learning ot

X Gestaode Ponto

Ponto e Frequéncia

Este curso contém informacdes relacionadas ao processo de utilizacdo do componente de Ponto e Frequéncia

do ADP eXpert:
e  Configurar e parametrizar o ponto e frequéncia;
e  Criar ou abrir processos de pagamento;
. Criar escalas;
o Encerrar o processo de ponto.

Duracao: 60 minutos
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Cursos Gratuitos e-Learning ot

X Gestaode Ponto

Banco de Horas

Este curso contém informacoes relacionadas a parametrizacao e gerenciamento de Banco de Horas no ADP

eXpert:
e  Configurar e parametrizar o banco de horas;
e  Realizar manutencao e fechamento do banco de horas;
o Realizar o pagamento do banco de horas;
o Extrair relatdrio de banco de horas.

Duracao: 60 minutos
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Cursos Gratuitos e-Learning ot

X Gestaode Ponto

Ponto Gestor

Este curso contém informacoes relacionadas a utilizagao do componente de Ponto e Frequéncia para gestores:

Realizar o ajuste no apontamento do colaborador;
Alterar horario de trabalho;

Realizar manutencao do apontamento em lote;
Extrair relatdrio de divergéncia da efetividade;
Extrair relatdrio de espelho cartao.

Duracao: 30 minutos
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Cursos Gratuitos e-Learning ot

% Gestaode Talentos

o Administracao de Treinamentos

Este curso vai ajuda-lo a utilizar os recursos disponiveis no componente de Administracao de Treinamentos do
ADP eXpert:

Cadastrar cursos e recursos necessarios;
Gerenciar avaliacoes;

Programar treinamentos;

Realizar a solicitacao de treinamentos;

Gerenciar lista de presenca e registrar faltas;
Gerar relatdrio de Levantamento de Necessidades;
Atribuir usuarios a cursos;

Disparar comunicados de treinamento.

Duracao: 60 minutos
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Cursos Gratuitos e-Learning

a Cargos e Salarios

Aprender a gerenciar Cargos e Salarios:

e  (adastrar cargos e salarios e associa-los aos colaboradores;
e  Parametrizar hierarquia de posicoes.

Duracao: 60 minutos
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Cursos Gratuitos e-Learning ot

% Gestaode Talentos

e Recrutamento e Selecao

Este curso apresenta as funcionalidades do componente de Recrutamento e Selecao do ADP eXpert e busca
ensinar como gerenciar as etapas do processo de selecao, da definicao da necessidade, a contratacao:

Configurar e parametrizar Caracteristicas da Funcao;
Definir tabela de Formacao Educacional e Treinamento;
Cadastrar motivos de recrutamento;

Configurar grupos de aprovacao;

Gerenciar curriculos;

Emitir relatorios.

Duracao: 30 minutos
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Cursos Gratuitos e-Learning ot

% Gestaode Talentos

o Avaliacao de Desempenho

Neste curso vocé vai aprender como configurar e utilizar o componente de Avaliacao de Desempenho do ADP
eXpert:

Criar um formulario;

Criar grupos de formularios e associar itens de avaliacao;
Cadastrar questoes aos grupos de formularios;
Configurar ciclo de avaliacao;

Criar o processo de avaliacao;

Cadastrar tipos de acoes de desenvolvimento;

Realizar a manutencao de dados das fases de avaliagao;
Configurar um Plano de Desenvolvimento Individual - PDI;
Extrair resultado de uma avaliacao de desempenho.

Duracao: 60 minutos
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Cursos Gratuitos e-Learning L

K Outros treinamentos

o Integrador Contabil

Neste curso vocé vai ver como extrair diferentes tipos de relatorios através do componente Integrador
Contabil do ADP eXpert:

Extrair relatdrio de consulta contabil;

Extrair relatdrio com as parametrizacoes do sistema;

Demonstrar a descricao e a classificacao de cada verba da folha de pagamento;
Demonstrar valores gerados por provisoes;

Demonstrar aplicacoes das regras contabeis;

Conferir baixas geradas por provisoes de férias e décimo terceiro.

Duracao: 30 minutos
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Cursos Gratuitos e-Learning L

K Outros treinamentos

o WebReport

Este curso contém informacoes relacionadas a utilizacao do componente WebReport:

Extrair informacoes dos processos de folha de pagamento;
Gerar relatdrio de empregado e dependente;

Incluir formulas para extracao de informacoes;

Gerar relatorio de ficha financeira;

Ordenar e agrupar relatério;

Criar textos padroes.

Duracao: 30 minutos
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Crusos Presenciais e Virtuais

Na sessao virtual o participante assiste a
demonstracao do instrutor e tira suas
duvidas, e na presencial ele faz o passo a
passo em sala enquanto vai tirando as
duvidas.

Conheca os cursos disponiveis a seguir!
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Cursos Presenciais e Virtuais

MENU INICIAL

Cligue e veja mais detalhes!

Folha de Pagamento ADP eXpert Gestao de Ponto Outros treinamentos

o Menu ADP eXpert o Sequranca do Trabalho o Ponto Administrador o WebReport

e Painel sem execucao operacional o Saude do Trabalho o Ponto Gestor

e Painel com execuc@o operacional o Banco de Horas
o Painel Gestor

Calendario de Treinamentos Presenciais e Virtuais
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Cursos Presenciais e Virtuais T

X Folhade Pagamento ADP eXpert

o Menu ADP eXpert

Esse produto utiliza menus ao invés dos icones do painel, o que lhe permite realizar, de forma totalmente
independente: input de dados, geracao de relatdrios, calculos, conferéncias, parametrizacoes e encerramento
dos processos pertinentes a Folha de Pagamento:

° Inclusao de admissao e Processos Correlacionados; ° Calculo, Conferéncia e Encerramento de Folha de Pagamento;

o Programacao de Férias, Cancelamento e Efetivacao dos Calculos; o Geracao de Encargos e de Arquivos Bancarios;

o Inclusao e Lancamentos de Rescisao e Efetivacao dos Calculos (rescisao e o Visualizacao e Navegacao de Modelos de Parametrizacoes e
rescisao complementar); Cadastros de Empresa.

o Inclusao e Visualizagao de Lancamentos na Folha de Pagamento Mensal;

o Manutencao e movimentacao de beneficios de empregados; Duracao Presencial: 16 horas

o Criacao de Processos de Pagamentos; Duracao Virtual: 14 horas

. Adiantamento Quinzenal, Abertura, Calculo, Conferéncia e Encerramento;
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Cursos Presenciais e Virtuais q

X Folhade Pagamento ADP eXpert

a Painel sem execucao operacional

Utilizado por clientes que precisam descentralizar as atividades operacionais do Departamento de Pessoal.
Neste caso as filiais fazem solicitacoes referente a Folha de Pagamento, via Painel ADP eXpert, e a matriz
administra e executa as solicitacoes enviadas:

e  Admitir Empregado; e Requisicao Livre;

. Alterar Horario, Fungao e Salario; . Cadastrar, Alterar e Cancelar Beneficios;

e  Programar e Cancelar Programacao de Férias; e  Executar e Administrar as Solicitagoes Feitas pelas Filiais.
e  Rescindir Empregado;

Duracao Presencial: 8 horas
Duracao Virtual: 6 horas
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Cursos Presenciais e Virtuais T

X Folhade Pagamento ADP eXpert

e Painel com execucao operacional

Este curso ira capacitar o participante na utilizacao dos icones necessarios a realizacao dos inputs de dados no
sistema e para a conferéncia da Folha de Pagamento (os clientes que tem este Painel sao aqueles que utilizam
os servicos do CEO - Centro de Execugao Operacional - da ADP):

° Admissao; ° Cadastro de Pensao Alimenticia; ° Movimentacao de Pessoal (funcao, salario, horario,

° Alteracao de Dados Pessoais; ° Concessao de Beneficios; centro de resultado, etc);

° Afastamento de Empregado; ° Cadastros Basicos; ° Manutencao de Acessos;

. Férias; o Transmissao de Arquivos; o Verificacao de Requisicoes, Avaliacao de Aprovacoes.
° Rescisao; ° Lancamentos;

Duracao Presencial: 8 horas
Duracgao Virtual: 6 horas
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Cursos Presenciais e Virtuais q

X Folhade Pagamento ADP eXpert

o Painel Gestor

Este curso ira capacitar Gestores na utilizagcao dos icones necessarios a realizacao dos inputs de dados de
seus colaboradores no ADP eXpert:

. Férias; . Movimentacao de Pessoal;
. Alterar Salario; . Avaliar Aprovacao;

e  Alterar Lotacao; e  Substituicao de Chefia;

e  Alterar CR; . Relatdrios.

e  Alterar Horario;

Duracao Presencial: 4 horas
Duracao Virtual: 3 horas
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Cursos Presenciais e Virtuais T

Xk

0 Seguranca do Trabalho

Permite a implementacao e o gerenciamento do PPRA (Programa de Prevencao de Riscos Ambientais) do
cliente, com a utilizacao de informagoes seguras e atualizadas agilizando o atendimento as fiscalizacoes e as

exigéncias da Previdéncia Social:

Cadastro de Locais e Sublocais; ° Associacao dos Sublocais ao Centro de Custo ou ° Cadastro de CAT;
Ponto, Aparelhos e Unidade de Medida; Empregados por Sublocal; ° Emissao de PPP;
Tabela de Riscos; o Associacao dos Riscos (Sublocal, Funcao ou o Criacao de CIPA (Registro) - com impacto
Fornecedor de Servicos; Sublocal x Funcao); direto na folha;
Atribuicao de Responsabilidades; ° Laudo com as Medidas dos Riscos; ° Relatorios.
EPI e Faixa do Risco para EPI; ° Descritivo das Atividades da Fungao para o PPP;
EPC, Risco do EPC e EPC do Sublocal; ° Entrega de EPI; Duracao Presencial: 8 horas
Duracao Virtual: 6 horas
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Cursos Presenciais e Virtuais T

Xk

a Saude do Trabalho

Permite a implementacao e o gerenciamento do PCMSO (Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional)
do cliente com a utilizacao de informacoes seguras e atualizadas agilizando o atendimento as fiscalizagoes e
as exigéncias da Previdéncia Social:

Fornecedores de Saude;

Cadastro de Médicos e Médicos Coordenadores;

Agenda do Médico;

Cadastro dos Tipos de Exames Ocupacionais e Complementares;
Cadastro dos Tipos de Vacinas;

Definicao das Regras de Periodicidade dos Exames;

Registro, Manutencao e Agendamento de Exames;
Atestado Médico;

Fichas Clinicas;

Registro de Vacinas;

Relatorios.

Duracao Presencial: 8 horas

Duracao Virtual: 6 horas
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Cursos Presenciais e Virtuais T

X Gestaode Ponto

Ponto e Frequéncia Administrador
Este curso ira capacitar o participante a gerenciar e controlar a frequéncia de todos os colaboradores da sua
empresa, possibilitando o controle de faltas e de banco de horas.

Nesse treinamento, o aluno aprendera realizar importacao de marcacoes do ponto, criar pontes e fazer a
manutencao de feriados, horarios e escalas e extracao de relatérios:

. Criacao de Escalas e Turmas, Pontes e Feriados; . Relatorios;

e  Regrasdo apontamento/criacao e manutencgao de novas regras; e  Controle do Ponto Manual e Mecanico.
e  |mportacao de Marcacoes, Processamento e Manutencao da Efetividade;

e  Encerramento do Ponto Duracao Presencial: 8 horas

Duracao Virtual: 6 horas
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Cursos Presenciais e Virtuais q

X Gestaode Ponto

Ponto e Frequéncia Gestor

Este curso ira capacitar o gestor a realizar o controle de ponto dos seus subordinados, garantindo assim um
controle de justificativas de atrasos, controle do banco de horas e a possibilidade de abonos:

Manutencao de Marcacgoes do Ponto, de acordo com a legislacao;

Manutencao de Justificativas, Trocas de Horario, Abonos, etc.;

Definicao de Horarios e de Escalas Fixas ou Flexiveis;

Relatodrios de Controle, como: Absenteismo, Espelho do Cartao, Espelho Ponto - Portaria 1510, Horas a Vencer do Banco de
Horas, Inconsisténcia da Efetividade (ponto), Saldo Banco Horas, etc.

Duracao Presencial: 4 horas
Presencial Virtual: 3 horas
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Cursos Presenciais e Virtuais T

X Gestaode Ponto

Banco de Horas

Este curso ira capacitar o participante a gerenciar o Banco de Horas de sua empresa, de acordo com os
critérios definidos pela mesma:

Definicao de limites de armazenagem de Horas, positivas ou negativas, de acordo com a Convencao Sindical,

Criacao de um cronograma para pagamento de Banco de Horas;

Cadastro de meses para quitacao de Banco de Horas, bem como emissao de avisos e alertas;

Manutencao e movimentacao do saldo do Banco de Horas, com visualizacao das movimentacoes mensais;

Visualizacao das verbas de Banco de Horas para Folha de Pagamento;

Monitoramento do Banco de Horas em caso de manutengoes manuais;

Extracao de relatdrios. Duragao Presencial: 4 horas
Presencial Virtual: 3 horas
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Cursos Presenciais e Virtuais e

K Outros treinamentos

o WebReport

Neste curso o participante tera a oportunidade de conhecer o WebReport e aprender a utilizar suas funcionalidades.

O WebReport foi desenvolvido especialmente para facilitar a extracao de dados para compor os relatorios/arquivos com as
informacoes relativas a Folha de Pagamentos e/ou de Recursos Humanos.

Ele proporciona grande autonomia aos usuarios, uma vez que as informacoes sao extraidas de forma simples, rapida e segura. Os
relatdrios podem ser extraidos em diversos formatos (HTML, Word, Excel, TXT):

. Definigao de campos do relatério;

. Inclusao de filtros e férmulas para criacao de estruturas de consulta diferenciadas; Durac3o Presencial: 3 horas
e Ajustesdelayout de relatorio; Presencial Virtual: 3 horas
[ ]

Possibilidade de consolidacao dos dados de todas as empresas em uma Unica consulta.
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Cursos Presenciais e Virtuais T

CALENDARIO NOVEMBRO 2020

CURSO DATA HORARIO

Folha de Pagamento sem execucdo da ADP 03/11e04/11 09:002s 17:00
Folha de Pagamento com execugao da ADP 05/11 09:00as 17:00
Ponto e Frequéncia Administrador 06/11 09:00 25 17:00
Seguranca do Trabalho 10/11 09:00 25 17:00
Satde do Trabalho 11/11 09:00as17:00
WebReport 09/11 09:00 as 12:00
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CALENDARIO DEZEMBRO 2020

CURSO DATA HORARIO

Folha de Pagamento sem execucdo da ADP 01/12e02/12 09:002s 17:00
Folha de Pagamento com execugao da ADP 03/12 09:00as 17:00
Ponto e Frequéncia Administrador 04/12 09:00 25 17:00
Seguranca do Trabalho 08/12 09:00 25 17:00
Satde do Trabalho 09/12 09:00as17:00
WebReport 07/12 09:00 as 12:00
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Guia de
Tretnamentos
ADP

Para entrar em contato com a equipe de treinamento, acesse o
portal eService por meio do link www.adpexpert.com.br
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