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Sobre o time de treinamentos da ADP

A equipe de treinamento da ADP é composta por especialistas altamente qualificados que possuem um
conhecimento aprofundado de cada uma de nossas solugoes, oferendo aos clientes a oportunidade de se
tornarem proficientes no uso de nossos produtos, através de treinamentos interativos que podem ser
personalizados ou ja preparados para uso imediato. As sessoes incluem atividades praticas, garantindo

que cada participante desenvolva suas habilidades de forma eficaz.

Os treinamentos estao disponiveis em trés formatos:

elLearnings oferecem uma opcao flexivel para aprendizado no préprio ritmo, com mddulos online
acessiveis a qualquer momento e lugar. Incluem videos, quizzes interativos e materiais de leitura.
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Treinamentos presenciais com instrutor oferecem uma experiéncia de aprendizagem
imersiva e colaborativa, permitindo interacao direta com instrutores especialistas.

Treinamentos virtuais com instrutor proporcionam aprendizado remoto interativo,
com perguntas e feedback em tempo real através da plataforma MS Teams.
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O que é o myLearning@ADP?

myLearning@ADP é uma plataforma de treinamento que te da
acesso a todo conteudo de aprendizagem da ADP. Vocé tera
acesso 24 horas por dia, 7 dias por semana, ao aprendizado
online, e a possibilidade de se inscrever em sessoes com
instrutor em datas e horarios convenientes para vocé (sujeito a
disponibilidade).

Como acesso o myLearning@ADP?

Vocé pode acessa-lo usando o link abaixo, onde vocé
encontrara todas as informacoes necessarias para se cadastrar
no myLearning@ADP.

https://learnadp.litmos.com/account/Login

Caso tenha dificuldades para acessar, vocé pode solicitar
assisténcia pelo eService. Vocé recebera um cddigo de registro
do seu ponto focal na ADP que permitira criar um nome de
usuario e uma senha para acessar o portal de treinamento e
gerenciar seu aprendizado.

Como fago para usar o myLearning@ADP?

Vocé pode clicar no icone [?] dentro do myLearning@ADP para
acessar um video de boas-vindas a e guias praticos sobre todas
as tarefas d que vocé pode concluir na plataforma.
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Tretnamentos com instrutor *

Os treinamentos com instrutor estao disponiveis nas modalidades presencial e virtual e vocé pode
garantir a sua vaga buscando pelo nome abaixo na nossa plataforma myLearning@ADP.

Caso vocé tenha interesse em um turma exclusiva entre em contato com nosso time através do eService.

o Folha de Pagamento (Clientes MS)

Nesse treinamento de 1 dia, serao apresentados os passos essenciais para realizar langamentos
no sistema, incluindo processos a admissao e alteracao de dados pessoais, como funcao, salario,

horario e centro de custos, além do afastamento de empregados, férias e rescisao. Também serao
abordadas a concessao de beneficios, cadastros basicos, transmissao de arquivos, lancamentos e
movimentacao de pessoal, bem como a verificacao de requisicoes e avaliacao de aprovacoes.

9 Folha de Pagamento (Clientes PS)

Nesse treinamento de 2 dias, vocé aprendera a configurar a estrutura organizacional, cadastrar
beneficios e fornecedores, processar novas admissoes, realizar a manutencao de dados
contratuais, gerenciar beneficios, cadastrar pensao alimenticia, gerenciar férias, langamentos,
rescisoes, calculos e conferéncias relacionados aos processos de Folha de Pagamento.

e Beneficios

Nesse treinamento de 1 dia vocé aprendera como cadastrar diversos tipos de beneficios, como
alimentacao/refeicao, transporte, convénio, seguro de vida e previdéncia privada. Além disso,
aprendera a realizar a manutencao desses beneficios e associa-los corretamente as regras. O
curso também cobre a concessao de beneficios e a manutencao de fornecedores, garantindo que
todos os aspectos relacionados sejam bem geridos.

° Webreport

Neste treinamento de 7 dia, vocé aprendera como extrair dados do sistema para a composicao de
relatorios. Durante o curso, os participantes aprenderao a definir campos do relatoério, incluir
filtros e formulas para criar estruturas de consulta diferenciadas e ajustar o layout do relatoério.
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Tretnamentos com instrutor IR

Os treinamentos com instrutor estao disponiveis nas modalidades presencial e virtual e vocé pode
garantir a sua vaga buscando pelo nome abaixo na nossa plataforma myLearning@ADP.

Caso voceé tenha interesse em um turma exclusiva entre em contato com nosso time aravés do eService.

e Ponto e Frequéncia Administrador

Neste treinamento de 1 dia vocé aprendera sobre a criagao de escalas e turmas, gestao de pontes
e feriados, além de estabelecer regras para o apontamento, criagao e manutencao de novas regras.
O curso também abordara a importacao de marcacades, processamento e manutencao da
efetividade, além de oferecer instrucdes sobre como gerar relatdrios e controlar o ponto manual e
mecanico.

e Banco de Horas

Neste curdo de % dia vocé aprendera como configurar e parametrizar o banco de horas, realizar
da manutencao e fechamento e pagamento do banco de horas e a extracao de relatorios.

o Satide do Trabalho

Neste curso de 1 dia, vocé aprendera a criar exames médicos, definir a periodicidade para sua
realizacao, cadastrar exames complementares e associar a realizacao de um exame a um risco e a
um sublocal. Além disso, o curso aborda a criacao de fichas clinicas, o cadastro de fornecedores
de saude, a elaboracao de Comunicados de Acidente de Trabalho, o cadastro de tipos de
vacinacao e a extracao de relatdrios na area de saude.

e Seguranca no Trabalho

O treinamento de 1 dia em Seguranca no Trabalho ensinara como cadastrar e administrar dados de
ambientes de trabalho, parametrizar tabelas corporativas e gerenciar riscos, EPI's, EPC's e
uniformes. Também abordara o cadastro de informacoes sobre Comunicacao de Acidente de
Trabalho (CAT), geragao de documentos como o Perfil Profissiografico Previdenciario (PPP) e 0
Programa de Prevencao de Riscos Ambientais (PPRA), além de informacoes sobre a Comissao
Interna de Prevencao de Acidentes (CIPA) e brigada de incéndio.



Este programa online oferece a conhecimentos
basicos sobre as leis que impactam a folha de

pagamento especifica do Brasil, aprimorando
Payroll & Tax on Demand assim a capacidade do profissional de apoiar as
necessidades empresariais de forma precisa e

LEGISLACAO

O curso abordara os seguintes topicos:

% Visao Geral sobre Folha de Pagamento

Direitos trabalhistas

@ Salarios, Vencimentos e
Contribuicoes Legais

Férias e Rescisao

[g% Jornada de Trabalho

Encargos Trabalhistas

Para adquirir o curso, acesse o
myLearning@ADP e busque por
Legislacao de Folha de Pagamento e
Encargos

Always Designing
for People’



Composta por dois cursos online destinados a
TRILHA DE APRENDIZADO profissionais de RH e Departamento Pessoal esta
trilha ensina como usar a pagina inicial do ADP
ONLINE eXpert no dia a dia e suas principais
funcionalidades.

INICIANDO AS ROTINAS Os participantes também aprenderao a consultar
DO COLABORADORE paga.mentos, d,ados pessoais e informes de
GESTOR OU RH NO ADP rendimentos, além de resetar senhas, bater pC(;r:;Z

e gerenciar folgas e afastamentos.

EXPERT PARA O BRASIL gestores, poderdo acessar e ajustar pontos dos
colaboradores, responder a  comentarios,
gerenciar férias e aprovar ou rejeitar solicitacoes
de movimentacao na equipe, além de emitir
relatdrios e gerenciar beneficios.

Cursos disponiveis na trilha:

¢ Rotinas do colaborador e RH no ADP eXpert
para o Brasil (online)

* Rotinas do gestor e RH no ADP eXpert para o
Brasil (online)

IMPORTANTE:

Os cursos mostram todas as funcionalidades
da pagina inicial do ADP eXpert, mas a
disponibilidade de cada uma depende dos
pacotes contratados pela sua empresa.




TRILHA DE APRENDIZADO
ONLINE:

INICIANDO AS ROTINAS DE
FOLHA DE PAGAMENTO
COM EXECUCAO NO ADP
EXPERT PARA O BRASIL

Voltada para clientes MS, esta trilha é
composta por quatro cursos que exploram os
recursos adicionais disponiveis na pagina
inicial do ADP eXpert. Os objetivos incluem
avaliar requisicoes e cronograma de Folha,
cadastrar admissoes, manter dados de
colaboradores, e gerenciar férias, rescisoes e
reintegracoes.

Cursos disponiveis na trilha:

e Requisicoes, aprovacoes e cronograma
de Folha no ADP eXpert para o Brasil
(online)

e Admissao, dados pessoais e
intermitentes com execucao no ADP
eXpert para o Brasil (online)

e Beneficios, lancamentos,
movimentacoes e afastamento com
execucao no ADP eXpert para o Brasil
(online)

e Férias, rescisao e reintegracao com
execucao no ADP eXpert para o Brasil
(online)

e (Contribuinte Individual no eXpert para o
Brasil (online)



TRILHA DE APRENDIZADO
ONLINE:

INICIANDO AS ROTINAS DE
FOLHA DE PAGAMENTO
SEM EXECUCAO NO ADP
EXPERT PARA O BRASIL

Voltada para clientes PS, esta trilha é
composta por cinco cursos que exploram os
recursos adicionais disponiveis na pagina inicial
do ADP eXpert. Os objetivos incluem cadastrar
admissoes, manter dados de colaboradores, e
gerenciar férias, rescisoes e reintegracoes,
realizar o fechamento da Folha mensal, gerando
encargos e provisoes.

Cursos disponiveis na trilha:

e Adiantamento Quinzenal e etapas padrao
de calculo no ADP eXpert para o Brasil
(online)

e Admissao, dados pessoais e intermitentes
sem execucao no ADP eXpert para o Brasil
(online)

e [ancamentos, movimentacoes e
afastamento sem execucao no ADP eXpert
para o Brasil (online)

e Férias, rescisao e reintegracao sem
execucao no ADP eXpert para o Brasil
(online)

e Folha mensal, encargos e provisoes sem
execucao no ADP eXpert para o Brasil
(online)

e Beneficios no ADP eXpert para o Brasil
(online)

e (Contribuinte Individual no eXpert para o
Brasil (online)
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A trilha é composta por [ cursos e vocé
TRILHA DE APRENDIZADO aprendera sobre os conceitos fundamentais do
eSocial, como identificar de inconsisténcias.
ONLINE: Aprendera também sobre a gestao de eventos
periddicos e nao-periddicos, fechamento de

CURSOS DE ESOCIAL folha, totalizadores individuais e empresariais,

e totalizacdes em contingéncia.

Cursos disponiveis na trilha:

e (Conceitos, certificacao digital e outorga no
eSocial para o Brasil (online)

* Inconsisténcias e relatdrios do eSocial no
eXpert para o Brasil (online)

e Eventos periddicos, nao-periddicos e
fechamento de Folha do eSocial no eXpert
para o Brasil (online)

 Totalizadores Individuais do eSocial para o

— Brasil (online)

e Fechamento e reabertura do eSocial no
eXpert para o Brasil (online)

e Totalizadores da empresa e totalizacao em
contingéncia do eSocial no eXpert para o
Brasil (online)

e (Conceitos, complemento e conferéncia de
DCTFWeb e eSocial para o Brasil (online)
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A trilha é composta por 5 guias onde vocé

aprendera os conceitos e praticas essenciais do
TRILHA DE APRENDIZADO

FGTS Digital. Com foco em guias mensais e
ONLINE: rescisorios.

FGTS DIGITAL

Cursos disponiveis na trilha:

e (Conceito FGTS Digital para o Brasil (self-
study)

e Guia Mensal FGTS Digital para o Brasil
(self-study)

e Guia Mensal Complementar do FGTS
Digital para o Brasil (self-study)

e Guia Rescisao do FGTS Digital para o Brasil
(self-study)

e Guia Rescisao Complementar do FGTS
Digital para o Brasil (self-study)
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https://taggit.oneadp.com/tag_course/1922079
https://taggit.oneadp.com/tag_course/1922079

TRILHA DE APRENDIZADO
ONLINE:

INICIANDO O USO DO
PONTO ADMINISTRADOR
NO ADP EXPERT PARA O
BRASIL

A trilha é composta por 2 cursos sobre a
solucoes de Ponto e Frequéncia e Banco de
Horas da ADP.

Ela abrange parametrizacoes do cotidiano,
como criar escalas, horarios, cadastrar
diferentes pontes de feriado e agendar
apuracao de efetividade, além de alterar o
horario de trabalho dos funcionarios. Também
inclui a importacao e conferéncia de marcacoes
do relégio de Ponto, manutencao dos
apontamentos com os Recursos Adicionais do
ADP eXpert, encerramento de apontamentos
de  funcionarios ativos e  demitidos,
apresentacao do conceito de banco de horas na
legislacao e geracao de relatorios.

Cursos disponiveis na trilha:
e Ponto administrador no ADP eXpert para o
Brasil (online)

e Banco de Horas no ADP eXpert para o
Brasil (online)

13



TRILHA DE APRENDIZADO
ONLINE:

SEGURANCA E SAUDE NO
ADP EXPERT PARA O
BRASIL

Composta por 3 cursos, esta trilha de
aprendizado é voltada aos responsaveis por
Seguranca e Saude do Trabalho e fornece os
conhecimentos necessarios para entender o
que as solucdes de Seguranca e Saude do
Trabalho (SST) no eXpert oferecem e suas
terminologias, além de encontrar e interpretar
os leiautes de SST no portal do eSocial.

Ela também ensina a identificar o status de
envio dos eventos de SST e corrigir
inconsisténcias na Area de Trabalho no eXpert,
bem como identificar os dados obrigatorios dos
eventos de SST e onde preenché-los no ADP
eXpert.

Além disso, fornece materiais de consulta para
realizar todos os cadastros necessarios de SST

Cursos disponiveis na trilha:

e Fundamentos de Seguranca e Saude do
Trabalho no ADP eXpert para o Brasil
(online) (obrigatorio)

e Seguranca do Trabalho no ADP eXpert para
o Brasil (online)

e Saude do trabalho no ADP eXpert para o
Brasil (online)
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https://adpdev.litmos.com/admin/courses/1973094/content

Outros treinamentos eLearning disponiveis

Webreport no eXpert (Video)

Este curso de 30 minutos sobre Webreport fornece
informacoes detalhadas sobre como extrair dados
da folha de pagamento, gerar de relatorios de
funcionarios e dependentes, usar de formulas, criar
de fichas financeiras, e criar relatorios com textos

\/@A R padrao.

Integrador Contabil no eXpert (Online)

Neste curso de 2 horas vocé aprendera a gerar
diversos relatorios através do Integrador
Contabil.como: extrair o Arquivo de Saida e a gerar
relatorios de ltens do Modelo Contabil, Tabela de
Contas, provisao de férias e 132 salario, tanto de
forma sintética quanto por centro de custo, além de
relatorios de conferéncia e o Expense Report Payroll
Sintético.

Administracao de Treinamento no eXpert (Video)

Neste curso de 1 hora vocé aprendera os recursos do
mddulo de Administracao de Treinamento,como
cadastrar cursos e recursos, gerenciar avaliacoes,
programar e solicitar treinamentos, além de
gerenciar listas de presenca e registrar faltas.
Também aprendera a gerar relatorios de
Levantamento de Necessidades, atribuir usuarios a
cursos e disparar comunicados de treinamento.
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Outros treinamentos eLearning disponiveis

Cargos e Salarios no eXpert para o Brasil (Video)

Neste curso de 1 hora vocé aprendera a gerenciar
cargos e salarios, cadastrar cargos e salarios,
associa-los aos colaboradores, e parametrizar a
hierarquia de posicoes.

Recrutamento e Selecao no Expert (Video)

Neste curso de 30 minutos vocé aprendera a
configurar e parametrizar caracteristicas da
funcao, definir tabela de formacao educacional e
treinamento, cadastrar motivos de recrutamento,
configurar grupos de aprovacao, gerenciar
curriculos e emitir relatorios.

Avaliacao de Desempenho no eXpert (Video)

Neste curso de 1 hora vocé aprendera a criar um
formulario, formar de grupos de formularios e a

associacao de itens de avaliacao, cadastrar questoes

aos grupos, configurar o ciclo de avaliagao,

configurar um Plano de Desenvolvimento Individual

(PDI) e extrair resultados de uma avaliacao de
desempenho.
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