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1. Objetivo

Habilitar o participante nas funcionalidades do ambiente de forma sistematica e pratica com abordagem de opg¢des
oferecidas pelo sistema como: Cadastros, Parametros, Funcionarios, Beneficios, Adiantamento, Folha, Férias,
Rescisdo, 13° Salario, Encargos e Rotinas Anuais.

Ao término do treinamento, o treinando devera ser capaz de:

— Conhecer e empregar adequadamente os conceitos e funcionalidades da Linha de Produto Microsiga Protheus
Gestdo de Pessoal.

— Dominar e articular com propriedade a linguagem da solug&o da Linha de Produto Microsiga Protheus, fazendo
paralelo desta com as praticadas no mercado.

— Implantar e operar o sistema no ambiente de Gestdo de Pessoal nos principais processos existentes neste
ambiente.

— Vislumbrar solugbes para as necessidades emergentes em uma empresa na gestdo de folha de pagamento
por meio da utilizacdo da ferramenta da Linha de Produto Microsiga Protheus Gestéo de Pessoal.

2. Introdugao

A folha de pagamento depende de inumeros dados fundamentais para o correto processamento. As fontes desses
dados podem ser classificadas em fontes internas e externas de informagdes.

Decisdes pertinentes a Previdéncia Social, ao Ministério do Trabalho, ao Ministério da Fazenda e outras areas do setor
publico, inclusive em suas esferas regionais, precisam estar atualizadas nas organizagdes. Essa abordagem que
engloba as fontes externas deve incluir também instituicbes ndo-governamentais como sindicatos, instituicbes de ensino
(programas de estagio, por exemplo) entre outras.

E imprescindivel a alimentagdo dos setores competentes com informages cadastrais, controle de ponto, dados para
tributacdo do Imposto de Renda, descontos de vale-refeigdo, vale-transporte, pagamento de salario-familia, auxilios
previdenciarios, periodo de férias e demais variaveis pertinentes a vida do colaborador na organizagao.

Dados importantes para o processamento da folha

Obter os dados ¢ importantissimo, mas além de obté-los, ha de se ter convicgdo de que s&o precisos. Observemos
alguns dados importantes para o processamento da folha:

—  Salario normal; mensalistas e horistas;

— Quantidade de horas extras;

— Existéncia de horas noturnas;

— Faltas e atrasos;

— Quantidade de dependentes;

— Vale-refei¢do devido;

— Vale-transporte devido;

— Plano de saude - quota do funcionario e subsidio da Empresa;

— Descontos de férias, adiantamentos e vales;

—  Contribuigdes e mensalidades sindicais;

— Afastamentos pelo INSS e suas respectivas origens (doenga, acidentes de trabalho etc.);
— Tabelas atualizadas de Imposto de Renda, INSS, salario-familia, adicionais etc.
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Rescisao Admissdo de
Contratual Pessoal

Legislacdo

132 Salari
oot Trabalhista CLT

Conceitos

Folhade
Pagamento

Conclusao

Beneficios da informatizagao

Os itens acima descritos sdo apenas alguns dos inumeros dados que precisam estar constantemente atualizados e
disponiveis. Uma simples falha na preciséo dos dados pode gerar uma enorme dor de cabega para o administrador.
Imagine um recolhimento do INSS, do Imposto de Renda ou um depoésito do FGTS errado: a correcdo do erro vai
atrapalhar a rotina do departamento e, muitas vezes, gerar mais despesas.

Todos os registros da relagéo trabalhista devem ser apurados e devidamente armazenados, de preferéncia em meios
eletrénicos, pois sua utilidade vai muito além da alimentagéo da folha de pagamento. De acordo com a legislagéo, a
empresa é obrigada a manter os registros por décadas, em alguns casos, até trinta anos.

Uma base de dados confidvel, alimentada sistematicamente, alinhada a softwares modernos e que permitam seu fécil
manuseio, € alimento vital para a gestao de pessoas. A informatiza¢do dos processos pode trazer inimeros beneficios,
tais como:

— Emissdes digitais de pagamentos de encargos;

— Captagéo pela Internet e/ou digitagdo de curriculos criando um Banco de Talentos;

— Niveis de utilizagdo e custos pertinentes a beneficios (plano médico, refeicbes, transporte etc.);
—  Controle de frequéncia;

—  Controle de férias;

— Absenteismo;

— Acidentes de trabalho;

— Relatdrios diversos etc.

Dessa forma, para entendermos o conceito e o funcionamento do médulo Gestdo de Pessoal, faremos exercicios
praticos no sistema, referente a cada cadastro ou processo.

Por meio de relatdrios especificos ou, ainda, pela simples analise de elementos da base de dados, utilizaremos
registros e controles para anélise quantitativa e qualitativa dos recursos humanos.
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3. Cadastros Iniciais

3.1. Sindicatos

Cada categoria profissional tem pelo menos um sindicato e, cada um deles elabora em conjunto com os empregadores
uma “Convencao/Acordo Coletivo(a) de Trabalho”, a qual determina formas de calculos a serem pagos aos funcionérios
que estdo vinculados ao sindicato em questao e, também, a outras questdes trabalhistas e até mesmo sociais. Com o
uso do cadastro de sindicatos podemos configurar alguns célculos.

Localizagdo no menu: Atualizagdes/ Cadastros/ Sindicatos

Pasta Cadastrais: Contém informacdes cadastrais da entidade sindical, como nome, endere¢o, CNPJ, codigo da
entidade, etc.

Pasta Dissidio: Relaciona as datas do reajuste coletivo e piso da categoria.
Pasta Média: Relaciona o numero de meses para calculo de médias, sendo permitido até 4 periodos para calculo.
Pasta Professor: Informagdes para a categoria de professores.

Pasta Comissao: Informagdes do valor de garantia para pagamento de comisséo do funcionario desta categoria, ou
seja, quando informado, sera 0 menor valor que o funcionario comissionado receberad no més. Se a comissao do més
for menor do que a garantia, sera gerada um valor de garantia de comissao, resultado da diferenca entre a garantia e a
comissao do més.

Para que a garantia de comissao seja gerada é necessario 0 cadastro da verba com ID: 0347.

Pasta Assistencial, Confederativa e Mensalidade Sindical: Estas pastas contém a regra para descontos das
contribui¢des feitas ao sindicato. Poderdo ser valores fixos ou percentuais sobre salério (base, minimo, etc.),
informando ainda os meses para desconto, com exce¢do da mensalidade sindical, que sera descontada todos os
meses.

Para que os descontos de Cont. Assistencial, Cont. Confederativa e Mensalidade Sindical sejam gerados é
necessario o cadastro de verba com os ID 0069, 0175 e 0720. No cadastro do funcionario também deve estar
assinalado que o mesmo autorizou o desconto.

Pasta Outros: Dias de aviso de acordo com o sindicato, caso tenha regra diferenciada para o célculo e informagdes
para empresas contratantes de trabalhador avulso por intermédio do sindicato (FPAS e Céd. Terceiros).
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& TOTVS Série T _|=] x|
@® sindicatos *
TOTVS | Gestao de Pessoal TOTVS Série T MSSQL Protheust2 | Admnstrador  21/032016  TESTE/MATRE X Sa
Sindicatos - ALTERAR ouresactes | | rectar | | satrecrarhowo
-
Cadastrais Dissidio Nedia Professor Outras Inform Assistencial Confederativa lens Sindical PLR Adic. Tempo Serv. Peric insal.

Codiga® Descricao® CNPJ Ent.Sin Cod.Ent.Sind

[SINDPD - SIND. PROCESSAMENTO DE DADOS. 33.020.660/0001-93

Endereco Numers Complements

RUAAURORA 325

Bairro cep Estado
CENTRO - sp Q)

Municipio Cod. DDD Telefone
SA0 PAULD

Fax E-Mail

/ Exercicio \

Acesse 0 menu Atualizagoes/ Cadastros/ Sindicatos

Inclua o sindicato SINDADOS, CNPJ: 33.020.660/0001-93, céd. Sindical: 000.005.454.55252-3, data
base setembro. Contr. Assistencial sera nos meses de outubro e novembro e sera 1% sobre o salario
base. A Cont. Confederativa sera de 1% sobre o salario base no més de junho. O valor da mensalidade
sindical sera de R$ 50,00.

- /
3.2. Cargos

O cadastro de cargos classifica a atividade do funcionario, sendo que para cada fungdo definida para determinado
funcionario, pode-se associar varios cargos.

Neste cadastro é possivel detalhar o cargo e sua responsabilidade, além de habilidades e relacionamentos internos.

O campo Ds. Detalhada traz a descricdo detalhada da atividade desenvolvida por este cargo. Este campo sera
impresso na descricao das atividades do PPP.

Verséo 12 9
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3 TOTVS Série T

® cargos =

TOTVS | Gestéo de Pessoal
Cargo - INCLUIR

Cargo* Desc. Sumaria®

0212 ANALISTA DE NEGOCIOS

Descr.CCusto

Ds.Detahada

Implantar e customizar sistemas de ERP.

Responsabil

Representar a empresa contratada, junto a empresa contratante.

Relac. int.

Centro Custo

Qutras AcBes
-

Fechar

© ToTVS

Salvar & Criar Novo Confirmar

Localizagao no menu: Atualizagées/ Cadastros/ Cargos

/ Exercicio

Acesse 0 menu Atualizagdes/ Cadastros/ Cargos
Inclua os cargos

fluxo de caixa.

produtos similares.

-

Analista Financeiro - Executar atividades da area financeira, controle bancario e de contas, cuidar do

Pintor - Reparar superficies de edificios ou outras superficies e aplicar sobre elas camadas de tintas ou

)

3.3. Fungoes

Funcdo é um conjunto de agbes ou tarefas de natureza e niveis semelhantes, executadas por uma ou mais pessoas
qualificadas ou com formagéo especifica para tal. A fungdo esta diretamente ligada & natureza do trabalho e ao

processo exigido para a producdo de um bem ou de um servico.

10
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TOTVS | Gestdo de Pessoal

Fung¢des - INCLUIR

Funcao®

o102

Wao de Obra

Descricao®

ANALISTA DE NEGOCIOS

Cargo Salario

Outras AgBes.
-

CBO 2002

dministrado 21/03/2018

Focnar | | savar e crr ovo

CBO 1994

D - Direta v Q 3.800,00 <
Localizagao no menu: Atualizagdes/ Cadastros/ Fungoes
/ Exercicio \
Acesse 0 menu Atualizagoes/ Cadastros/ Fungoes
Inclua as fungdes:
- L Imprime no Fungéo
Descri¢ao CBO 2002 Salario PPP Lider
pralsta 43110 | 280000 Sim Nao
inanceiro
Pintor 7166-10 950,00 Sim N&o

)

J.4. Bancos e Agencias

Esta opgéo permite que seja realizada a manutengéo dos Bancos e Agéncias, através dos quais a empresa realiza 0s
Pagamentos dos Salarios e Recolhimentos do FGTS de seus funcionarios.

Verséo 12
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3 TOTVS Série T _|=] x|
®  BancosiAgéncias *
TOTVS | Gestio de Pessoal TOTVS Série T MSSQL Protheus12  Administrador | 21/03i2 Testa/Matiz =~ X Sair
Bancos - ALTERAR Outras AgBes Fechar Salvar e Criar Novo
-
Codigo® Nro Agencia® DV Agencia Home Agencia -
centr]
Nro Conta® OV Conta Nome Banco® Home Red Beo
7 BANCO DO BRASIL BB FILIAL 01
Endereco Bairro Wunicipio
RUADOS ALFEDEROS, 456 SAOQ PAULO
cep Estado Telefone Fax T
Contato Caixa Postal Conta Contab
FULANO DE TAL Q
Lim Credito oeda Cliente Loja Cliente
000 & 1 Q
Pais do Beo Nro.Banco Correntista Fomecedor
qQ
Loja Fornec CPFICNPY Bloqueada Ot Bloqueio Ident Export
I - 2-Nio A =
Entidade Fin

Localizagao no menu: Atualizagoes/ Cadastros/ Bancos e Agéncias

/ Exercicio \

Acesse o0 menu Atualizagdes/ Cadastros/ Bancos e Agéncias
Inclua o banco:

5 Anci Nome Nome
Cod. Agéncia Agéncia Nro. Conta Nome Banco Reduzido
104 2120-6 Central 12345-6 Caixa Econdmica CEF
Federal

N /

3.5. Centros de Custo

Os centros de custos podem ser definidos como setores ou departamentos de uma empresa sendo estes delimitados
segundo 0 aspecto de localizagdo de custos. Assim, os centros de custos séo conhecidos como entidades contabeis
utilizadas para apuragao dos custos (receitas e despesas) gerados nos diferentes setores da empresa.

No Gestdo de Pessoal o cadastro de Centro de Custos devera ser utilizado para indicar a estrutura de sua empresa,
Grupo\Departamento\Setor\Divisdo.

As totalizagbes nos relatorios, caso solicitadas, seréo realizadas observando este critério.

Além disso, ha o conceito de Tomador de Servigo, que trata-se de uma classificagéo legal exigida para geragéo da
SEFIP - Sistema Empresa de Recolhimento do FGTS e Informagdes a Previdéncia Social, de forma a informar a
Previdéncia dados da empresa prestadora de servicos com cessao de mao de obra e empresa do trabalho temporario
(Lei n°6.019/74), em relagéo aos empregados cedidos, ou de obra de construgao civil - empreitada parcial, total ou obra
propria.

A GPS - Guia de Previdéncia Social também considera os dados de tomadores de servigo na sua geragédo, quando
solicitado a emisséo de tal guia por Centro de Custo.
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Exemplo:

Suponha uma empresa de seguranga, a Guarda Todos S/A, sob CNPJ 12.456.789/0001-99, que mantém sob regime
CLT o funcionario Almir Gomes, no cargo de seguranga.

A Guarda Todos S/A paga o salario do funcionario Almir, pois & a empregadora, e sua atividade é fornecer servigos de
seguranca, alocando seus funcionarios fisicamente para trabalharem em seus clientes.

Agora, suponha uma Clinica Veterinaria Pedigree Ltda., sob CNPJ 23.111.984/0001-83, que como cliente solicitou 0s
servicos de seguranca da Guarda Todos S/A.

Desta forma, a Guarda Todos mantém na Clinica Veterinaria Pedigree o seu funcionario Almir Gomes, agora
seguranca da clinica.

Para a Guarda Todos, a Clinica Pedigree é a tomadora do servigo de seguranga.

Assim, deve ser criado um centro de custos para a Clinica Veterinaria Pedigree Ltda.

Atencdo especial para os campos que contém informacdes solicitados pelo eSocial:

Tipo de Lotagao: Define qual o tipo de lotacdo que o Centro de Custo refere-se conforme tabela 9 do eSocial. Pode ser
um departamento do préprio estabelecimento (exemplo Departamento Administrativo), pode ser a Obra de Pessoa
Juridica. O campo é de suma importancia, pois define que tipo de lotagao refere-se além de ser utilizado posteriormente
no Cadastro Inicial de Vinculos e na Folha de Pagamento. O campo ¢ lido da Tabela S057 — Tipos de Lotag&o.

Tipo de Inscrigdo eSocial: Define qual o tipo de inscri¢do da lotagdo, podera ser 1 — CNPJ, 2-CAEPF ou 4-CNO, deve
ser preenchido de acordo com as regras contidas na tabela 10 do eSocial, pois tem que estar compativel com o Tipo de
Lotag&o.

Inscri¢ao eSocial: Nimero de inscrigdo desta lotagéo, deve estar de acordo com o Tipo de Inscri¢do eSocial.

Tipo de Logradouro da Lotagao: Neste campo o usuario deve informar o tipo de logradouro da lotagédo, conforme
tabela eSocial e tabela S054 do sistema. Ndo é necessario informar o tipo para as lotagdes localizadas na prépria
empresa ou filial, nem tampouco para embarcagdes ou lotagéo fora do pais.

Descrigdo do Logradouro: Trata-se da descri¢do do logradouro, diferentemente do campo Endere¢o do Tomador,
neste campo o nimero do enderego e o logradouro ndo podem estar juntos. Por esta razao existem dois campos de
enderego.

Numero do Logradouro: Trata-se do niumero do logradouro.

Complemento do Logradouro: preenchimento opcional.

Cddigo do municipio: Este campo ja existia no Cadastro e sera utilizado para a geragao de registro no eSocial.
Cddigo do FPAS e Cadigo de Terceiros: Os campos foram criados para o eSocial, para 0s casos em que a lotagéo
tem um FPAS/Terceiros diferente do estabelecimento, para Lotag&o no exterior ou ainda, para Operador Portuério.
Informagoes de Empreitada Parcial: Campos a serem utilizados na geragao do registro de Lotagdes. Os campos
sao habilitados para Tipo de Lotagao 03-Empreitada Parcial.

Tipo de Inscrigdo do Contratante: 1- CNPJ e 2-CPF: Informar o tipo de inscrigdo do responsavel pela contratagao da
mé&o de obra.

Inscrigao do Contratante: Informar a inscri¢éo do responsavel pela contratagdo da méo de obra.

Tipo de Inscri¢ao do proprietario da Obra: 1- CNPJ e 2-CPF: Informar o tipo de inscrigdo do proprietario da obra.
Inscrigao do proprietario da obra: Informar a inscricdo do proprietério da obra.
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Para geragdo de dados referentes a Acidente de Trabalho de Obras serao lidos:

FAT e Percentual RAT, Cédigo do FPAS e Codigo de Terceiros

© To1VS

Indicativo da Contribui¢ao Patronal: 1 - Contribuigdo Patronal Substituida; 2 - Contribui¢do Patronal N&o Substituida;

CNAE: Cadastro Nacional de Atividades Econdmicas.

Localizagao no menu: Atualizagbes/ Cadastros/ Centros de Custo/ Centros de Custo

3 TOTVS Série T

@  Centrode Custos *

_ls|x|

Cadastro C Custo -

TOTVS | Gestdo de Pessoal

INCLUIR

C Custo®

500

CC Blog

2 - Nao Bloqueado v

Conf. Livros

Regra Nivel2

Aceita CLVI

1-Sm v

Aliv.04 Ac.

Ativ.02 Ac.

Int. Reserve

2-Nio v

Cadastro

Classe®

2- Analitico

Dt Ini Exist

01/01/1880

Regra Nivel3

C.C.Var.Mon.

Ac.Outra At?

Ativ.02 Ob.

Sinc Reserve

Cond Normal Desc Moeda 1%

v | v ‘ IMPLANTACAO E TREINAMENTO
Dt Fim Exist CC LucriPerd
1 e 600 Q
Data Final de Existencia
CC Superior Cod Red. CC
q

tem Qbrigat CLVIr Qbrig
2-Nao v 2-Nao -
CC.Red. Var Operacao

Q Q Q

Outr.AtOb? Ativ.01 Ac.

Ativ.03 Ac. Ativ.03 Ob.

Outras Acbes. Cancelar
-

CC Ponte LP

Cnt Reg Niv1

Aceita tem

1-Sim v
C. Sinco

Aliv.01 Ob

Aliv.04 Ob

/ Exercicio

Acesse 0 menu Atualizagdes/ Cadastros/ Centros de Custo/ Centros de Custo
Inclua os centros de custos:

Céd. Desc. Moeda1 | Tipo Lotagao CNPJ
102030 | Treinamento 01 - Departamento
102040 | Clinica Pedigree | 04 — Tomador de Servigos cessdo de mao de obra | 23.111.984/0001-83

\ Atentar para campos de endereco e tipo de inscricdo para o eSocial.

y

3.6. Langamento Padrao

Esse cadastro é o elo entre os diversos modulos Protheus e 0 médulo Contabilidade Gerencial. Toda a integragéo
contabil ¢ feita a partir dos dados e regras cadastrados.

As regras contabeis s@o fundamentais para a correta integragdo contabil, portanto antes de iniciar o cadastramento é
necessario definir como cada processo, gerador de langamentos contabeis, deve ser integrado.

14
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Uma vez estabelecidas as regras de contabilizagdo, os processos sdo automaticamente contabilizados sem a
necessidade de intervencédo do usuério.

Os langamentos do médulo Gestéo de Pessoal devem ter cddigos entre A01 e Z99.

O arquivo SRZ (Resumo da Folha) contém os valores das verbas por centro de custo e devem ser informadas no
langcamento padrao.

Exemplo:

SRZ -> RZ - Valor indica o valor da verba.

SRZ -> RZ_CC - Indica o Centro de Custo da Verba.
SRZ ->RZ_Tipo - "_" para Folha e 13 para 13° salario.

Localizagao no menu: Atualizagbes/ Cadastros/ Langamento Padrao

3.7. Verbas

O cadastro de Verbas € um dos cadastros mais importantes para que sejam efetuados os diversos calculos do sistema.
Sem ele, ainda que os valores de calculos sejam gerados, ndo haveria como demonstré-los. Portanto é de suma
importancia que sejam cadastrados todos os identificadores obrigatdrios, com atencéo especial as incidéncias, pois
definirdo a montagem da base para os diversos calculos de pagamentos e descontos.

As verbas séo utilizadas para demonstrar os pagamentos e descontos mensalmente nos diversos relatérios do sistema,
bem como para atender as obrigagdes trabalhistas.

Basicamente, as verbas estdo divididas em:

Proventos - Sao verbas positivas, ou seja, verbas pagas ao funcionario.

Descontos — S&o verbas negativas, ou seja, verbas descontadas do funcionario.

Bases - S&o verbas compostas pela diferenga entre as verbas de proventos e descontos, e tem como objetivo
principal servir de referéncia para o calculo de outras verbas, como por exemplo: INSS, FGTS, Imposto de Renda,
Insalubridade, Periculosidade, etc.

As verbas em sua maioria, serdo calculadas automaticamente pelo sistema, que as identificara através do campo Id
Calculo, que cadastra o identificador de calculo correspondente ao cadastro, sendo eles, efetivamente, que definem o
que ¢ a verba, ou seja, se € um pagamento, se um desconto etc.

As verbas aqui definidas, com identificadores, seréo geradas pelo sistema através dos diversos célculos disponiveis no
ambiente Gestdo de Pessoal (Adiantamento, Folha de Pagamento, Férias, Rescisdo, 13° salario, etc.) e armazenadas
em suas respectivas tabelas, sendo posteriormente, apds o fechamento mensal, transportadas para a tabela de
movimento anual (SRD), ou arquivo de fechamento no seguinte formato RCeeaamm.

Este arquivo, portanto, contera todo o histérico do funcionario, referente aos valores recebidos ou descontados, que

serdo utilizados nas mais diversas rotinas do sistema, como: ficha financeira, relatérios para simples consulta e, até
mesmo para atender obrigagdes trabalhistas/previdenciarias como SEFIP, RAIS, DIRF, Informes de Rendimento, efc.
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f Importante \

Alguns identificadores s&o obrigatorios uma vez que o ambiente Gestdo de Pessoal esta
preparado para atender a legislacdo (CLT). Com isso, ao cadastrar uma verba para cada
identificador a rotina de célculo estara pronta para gerar os calculos disponiveis no sistema,
como: folha de pagamento, adiantamento, férias, rescis&o e 13° salario, etc.

No entanto, de acordo com a necessidade, poderéo ser criadas verbas ndo vinculadas a um
identificador, como por exemplo verbas de horas exiras. As verbas de horas extras séo
especificas para cada empresa, pois 0s percentuais podem variar de acordo com as regras da
convencao coletiva do sindicato da categoria a que pertencem os funcionarios.

3 TOTVS Série ?\ 4 1= x]

® verbas x ]
TOTVS ‘Gestao de Pessoal TOTYS Série T MSS0L Protheust2 Administrador  21/83/2016  TESTE/MATRIZ X Sa
Cadastro de Verbas - INGLUIR e e T
-
Cadastro de Verbas
Geral Incidencias Contabiizacao Wedias Anuais Dissidio Retroativo | | Outras Informacdes eSocial Bloqueio de Lencamentos Outros
Codigo Verba® Descricao® Desc. Det.
Tipo do Cod.* impr. Verba Percentual Cod Corresp
v 1-Sim v 0,000 & Q
Id_p/Calculo Tipo Verba® Pagto.Obrig Qtde Lancto Leto Diario
Q v N - Nao v 1 N - Nao v
Valor De Valor Ate Ref. De Ref. Ate Fech Compete
000 & 000 & 0,00 & 0,00 & 2-Nio R4
V Mes Segui Desc. Verba Cod.Base Cor V Homolognet
Q Q Q
Emp. Cons.
2-Nio v

Localizagao no menu: Atualizag6es/ Definigdes calculo/ Verbas

Cddigo da Verba: Este codigo é o usuario que determina, pois é 0 que sera apresentado na folha quando calculado, e
também na impressao de relatorios.

Descrigao: Também o usuario que determina. Normalmente quando se tem o ID de Calculo, colocamos a descri¢édo do
préprio ID. Ex: ID 0031 — Salario Mensalista, entdo na descrigéo fica como Salério mensalista.

Desc. Det.: Caso no campo descricdo seja insuficiente, este campo podera ser utilizado. Entretanto a descrigéo
detalhada néo saira em relatérios e no movimento. Nestes casos o sistema assume o conteudo do campo descrigéo.

Tipo do Cédigo: Este campo serve para definir se a verba € um Provento, um Desconto ou uma Base.
Percentual: Este campo é utilizado quando tem que somar um percentual a mais na verba, normalmente utilizado
quando se trata de Hora Extra. Exemplo: uma verba de Hora Extra 50%, neste campo percentual ficaria com 150.000,

que seriam os 100% do valor da hora, mais 50% por ser extra.

Cad. Correspondente: Este campo serve para que quando preenchido com um evento, toda vez que o evento principal
for gerado na folha, este codigo correspondente sera langado também.
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Id. Para Calculo: Este campo é preenchido com o ID de célculo da verba a ser cadastrada, para calculo automatico ou
direcionamento em relatérios. Exemplo: Salario Mensalista tem o id 0031, entdo neste campo de Id tem que ser
preenchido 0031.

Tipo da verba: Neste campo, normalmente é sempre Valor, mas varia de verba por verba, que podem ser em Horas,
Dias ou Valor. Exemplo: Salario Mensalista € uma verba em valor. Hora Extra € uma verba em hora. Falta é uma verba
em dias.

Pgto Obrig: Este campo, em Branco ou com N&o é a mesma coisa. Sé informe "S" para que a seja somada ao Liquido
quando houver insuficiéncia de saldo. Ex.: Salario Familia, PIS, Vale Transporte (quando em espécie).

Qtde L¢to: Neste campo é informado o nimero de vezes que esta verba podera ser apresentada na folha. Exemplo: 1
(Uma vez), 2 (Duas vezes), até 9 (Pode ser langada quantas vezes for necessario). Caso o contetido esteja em branco
ou com o valor 0 (zero), a verba néo sera langada na folha.

Le¢to Diario: Este campo serve para que o sistema permita que a verba seja lancada diariamente. Ou seja, a mesma
verba pode ser langada inimeras vezes para um mesmo funcionario dia a dia, normalmente, nos casos de tarefas.

V.Homolognet: Neste campo, quando necessério, é informado o cddigo para utilizagdo na homologag&o via internet
(Homolognet). Tem que se atentar ao manual de especificagdes do Homolognet do MTE.

Grupo Verba: A fim de permitir uma quantidade maior de verbas que incorporem o salario do funcionario na geragao
do CAGED, foi criado o campo Grupo Verba para sele¢do entre 10 opgdes de Grupos de Verbas, de 1 a 0, onde apenas
uma ou até todas as opgdes podem ser selecionadas. Esse recurso permite relacionar ao grupo de verbas, tantas
verbas quanto desejar para determinado tipo de pagamento, que compora o salario do funcionario na geragéo do
CAGED.

Cdd. Base Cor: Neste campo, quando necessério é informada uma verba de base que sera gerada na folha. Sempre
que a Verba Principal for calculada, somente se ela incorporar o salario, e também se funcionario estiver em férias o
més todo.

INSS: Indica se a verba entrara para Base de Calculo do INSS.

IR: Indica se a verba entrara para Base de Calculo do IRRF

FGTS: Indica se a verba entrara para Base de Calculo do FGTS

Incorp. Sal: Este campo indica se uma verba vai ser Somada ao Salario. Exemplo: Verba de Insalubridade, se

incorporar ao salario, na verba de salério sera apresentado o valor do mesmo mais o valor da Insalubridade.

Ref. A 13°: Este campo indica se a verba que esta sendo criada, é para ser paga quando calculado o 13° Salério.
Exemplo: 13° Primeira Parcela, tem que ficar com SIM neste campo.

Ref. A Férias: Este campo indica se a verba que esta sendo criada, é para ser paga quando calculadas as Férias.
Exemplo: 1/3 de Férias, tem que ficar com SIM neste campo.

Ref. Adianta: Este campo indica se a verba que esta sendo criada, é para ser paga quando calculado o Adiantamento.
Exemplo: Adiantamento de Salario, tem que ficar com SIM neste campo.

Periculosidade: Indica se a verba a ser criada, entrara para a base de calculo da Periculosidade.
Insalubridade: Indica se a verba a ser criada, entrara para a base de célculo da Insalubridade.
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Pensdo Alimenticia: Este campo Indica se esta verba sera Liberada para ser somada a base de calculo da pensao
Alimenticia. Se SIM, ficara liberado para sele¢do no Cadastro de Beneficiarios, campo Verb. Bs. Calculo.

Hora Extra: Indica se a verba se Refere a H. Extra.

DSR. H.Extra: Indica se a verba entra para base calculo do DSR sobre hora extra e adicionais.
Adi. Tempo. Serv.: Se a verba entrara para a Base de Calculo do Adicional.

C. Sindical: Indica se a verba entrara para a Base de Calculo da Contribui¢do Sindical.

Sal. Familia; Mesma ideia da anterior. Indica se a verba devera ser somada ao salario para que o sistema monte a
base de calculo para o Salario Familia.

Seguro de Vida: Mesma ideia da anterior.

Ded. G. INSS: Indica se o valor da verba em si sera abatido da Guia de INSS.

Cod. Tarefa: Neste campo deve ser digitado o codigo de uma tarefa cadastrada no pardmetro de tarefa (Pardmetro 59).
Ao lancar esta verba nos langamentos/tarefas, por exemplo, o sistema calculara a verba langada de acordo com o

codigo da tarefa informada neste campo.

PIS: Indica se o valor desta verba que esta sendo cadastrada, se for langada no mensal entrara para montagem da
base célculo do PIS sobre a folha.

DSR Professor: Este campo ¢ utilizado APENDS para categoria de "Professor". Determina se a verba sera utilizada
para compor a base para que seja calculado o DSR para professores.

Hs. Atividade: Mesma ideia da anterior, para montagem da base de Horas Atividade.

Ag. Custo PMS: Este campo indica se a verba sera considerada ou n&o como custo do funcionario no célculo do custo
realizado dos apontamentos de projetos. Somente utilizado quando ha integragao do PMS.

Verba DSR: Se informado neste campo o cddigo de alguma verba, quando a verba principal for langada na folha, esta
outra verba, que foi informada sera langada também. Mesmo conceito do Céd. Correspondente.

Rateio C. Custo: Usado para quando o funcionario tem que ter o salario rateado em mais de um centro de custo.
Custo: Utilizado para quando ha integragéo do SIGAPMS

Le¢to Padrao: Campo utilizado para preenchimento com o Lgto correspondente, para que o sistema possa gerar a verba
no Modulo de Contabilidade. Informe o codigo do langamento padrdo que seré acionado no momento da contabilizagéo

desta verba. O sistema considera o intervalo de A01 a Z99.

Lcto PCO: Este campo é utilizado somente quando ha integragdo com o PCO, porém todas as ocorréncias séo
cadastradas no PCO e n&o na folha.

Media 13°: Informe: "S” Média do periodo ou Param. Sindicato (O sistema procura primeiro no Cad. de Sindicato, e se

la ndo estiver nada cadastrado, puxa do periodo automaticamente) - "No." No. De Meses para Média (exemplo, se
quero que puxe dos ultimos 6 meses, entdo preencho com 06) e "N " Ndo entra para Média.
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Media Férias: Informe; "S " Média do Periodo ou Parédmetro do Sindicato (O sistema procura primeiro no Cad. De
Sindicato, e se la ndo estiver nada cadastrado, puxa do periodo) - "SP" Média do Periodo Aquisitivo; "No." No. De
Meses Para Média (exemplo, se quero que puxe dos ultimos 6 meses, entdo preencho com 06) e "N " Nao entra para
Média.

Med. Aviso prévio: Informe: "S” Média do periodo ou Pardm. Sindicato (O sistema procura primeiro no Cad. De
Sindicato, e se 1& ndo estiver nada cadastrado, puxa do periodo automaticamente) - "No." No. De Meses para Média
(exemplo, se quero que puxe dos ultimos 6 meses, entdo preencho com 06) e "N " Ndo entra para Média.

C.Agrup.Med: Informe neste campo o cddigo da verba onde serdo agrupados os valores para calculo da média. Se néo
for preenchido a prépria verba sera considerada para média.

Convengdo. Coletiva: Indica se a verba vai entrar na base de calculo da convengéo coletiva. (Busca informagdo do
Parametro 44 — Convengao coletiva), para ver em qual faixa se encaixa o valor, e aplica o percentual em cima desta
verba, e langa na verba de ID 0159 ou 0160.

Média Reajustavel: Informe:- "S" se a verba sofrera reajuste através do Par@metro Indicador Econémico, pardmetro 41.
-"N" para néo sofrer reajuste. Devera definir os percentuais de reajuste no parametro 41.

RAIS: Informar o cédigo para que a verba seja levada para a RAIS
DIRF: Informar o cédigo para que a verba seja levada para a DIRF
Dissidio Ret: Este campo define se a verba seré utilizada para célculo de Dissidio retroativo.

Verba para Dissidio: neste campo, se 0 campo ANTERIOR, estiver com SIM, obrigatoriamente, devera ser informada
a verba para Demonstragéo de pagamento da diferenca no célculo do Dissidio.

Na pasta outros: Devera ser relacionado o cddigo da natureza da rubrica de acordo com o eSocial, além dos codigos
de incidéncia e, quando for o caso, das determinagdes judiciais para suspenséao da incidéncia do encargo.

/ Exercicio \

Acesse o menu Atualizagoes/ Definigoes calculo/ Verbas
Cadastre as seguintes verbas:

— Insalubridade grau médio — ID: 0038.

— Remuneragéo Variavel

— DSR S/ Rem. Variavel

Informe as incidéncias corretamente e faga a associacdo de modo que sempre que a Remuneragao
Variavel for Langada, o DSR também seja calculado. Nao se esquega de fazer o De/Para, de acordo

\ com as rubricas do eSocial. J
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3.8. Agentes de Integragao Estagio

© ToTVS

Cadastro para registrar os agentes de integragdo de estagio. Informagéo sera utilizada no cadastro do funcionario,
quando este for um estagiario mensalista ou horista.

& TOTVS Série T

TOTVS | Gestéo de Pessoal

Agente de Integragdo Estagio - INCLUIR

Ag. Integr.s Nom/Raz Soc®
0001 CENTRO DE NTEGRAGAD EMPRESAESCOLA

Enderego®
RUADOMINGOS DE MORAIS
VILAMARIANA

Wunicipio

CEP*
09887767

CHPJ Ag
8527621000180

ComplEnd

Estado*

sp Q)

Cod IBGE Mun*
50308 Q

Localizagao no menu: Atualizag6es/ Cadastros/ Agentes de Integragao Estagio

Exercicio

Acesse o menu Atualizagdes/ Cadastros/ Agentes de Integragao Estagio

Cadastre o agente de integracéo Instituto Euvaldo Lodi — IEL, CNPJ: 33.641.358/0001-52.

N&o se esquega do enderego.

4. Manutengao Tabelas

4.1. Tabela de INSS

Tal entidade sera utilizada em todos os processos de célculos para busca de informagdes da tabela de INSS a fim de
gerar o desconto do funcionario. Por meio deste pardmetro é possivel informar as Faixas de Recolhimento do INSS,

conforme legislagéo vigente.

Localizagao no menu: Atualizagoes/ Definigoes de Calculo/ Manutengao tabela/ Tabela de INSS (S001)

Exercicio

Acesse 0 menu Atualizagdes/ Definigoes de Calculo/ Manutengao tabela / Tabelas de INSS (S001)

Clique no botéo Incluir ou Alterar.
Cadastre a tabela de INSS vigente.
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4.2. Tabelade IR

Tal entidade sera utilizada nos processos de calculos para busca de informagdes da tabela de IR a fim de gerar o
desconto do funcionario.

Localizagao no menu: Atualizagées/ Definicdes de Calculo/ Manutengao tabela / Tabela de IR (S002)

Obs: Tabela de IRRF para Participagao de Lucros e Resultado e RRA deverado ser cadastradas em Manutengao
de Tabelas.

Exercicio

Acesse 0 menu Atualizagdes/ Definigoes de Calculo/ Manutengéo tabela / Tabelas de IR (S002)
Clique no botdo Incluir ou Alterar.
Cadastre a tabela de IRRF vigente.

4.3. Salario Familia

Permite cadastrar os valores para pagamento de salario familia, para filhos menores de 14 anos ou invélidos, a partir
dos limites e cotas informados.

Localizagao no menu: Atualizagoes/ Definicoes de Calculo/ Parametros/ Salario Familia (S003)

Exercicio

Acesse 0 menu Atualizagoes/ Definigoes de Calculo/ Manutengao tabela / Salario Familia (S003)
Cligue no botéo Incluir ou Alterar.
Cadastre a tabela de Salario Familia vigente.

4.4. Salario Minimo

Tal entidade sera utilizada nos processos de calculos para busca de informagdes da tabela de Salario Minimo, para
calculos de Penséo, Contribuices do Sindicato ou Insalubridade.

Localizagao no menu: Atualizagoes/ Definigoes de Calculo/ Manutengao tabela / Salario Minimo (S004)

Exercicio

Acesse 0 menu Atualizagoes/ Definigoes de Calculo/ Manutengao tabela / Salario Minimo (S004)
Clique no botéo Incluir ou Alterar.
Cadastre o salério minimo vigente.
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4.5. Encargos Empresa
Tal entidade serd utilizada nos processos de célculos para busca de informag6es de encargos da empresa a fim de
apurar os valores de contribuicdes patronais. Neste parametro, devem ser informados os percentuais aplicados sobre
as remuneragdes pagas aos funcionarios, para definicdo dos encargos devidos pela empresa.

Localizagao no menu: Atualizagoes/ Definigdes de Calculo/ Manutengao tabela / Encargos Empresa (S037)

Exercicio

Acesse 0 menu Atualizagdes/ Definigoes de Calculo/ Manutengao tabela / Encargos Empresa(S037)
Clique no boto Incluir ou Alterar.
Cadastre os percentuais de encargos da empresa.

4.6. Tipos de Rescisao

Configure para os diversos tipos de rescisdes existentes, definindo as ocorréncias de Tipos de Pagamento, Codigos
Utilizados na RAIS, Cédigo de Afastamento do FGTS e Cédigo de Autorizagdo de Movimentacdo da Conta do FGTS.

A partir da correta configuragdo dos parametros de rescisdo, pode-se executar a rotina de Resciséo e posteriormente,
emitir a GRFC ou a GRRF, ambas Guias de Recolhimento Rescisoério do FGTS, impressa ou gerada eletronicamente.

Para o célculo de rescisao no sistema informe um tipo de configuragao previamente cadastrada.

Localizagao no menu: Atualizag6es/ Definicoes de Calculo/ Manutengao tabela / Tipos de Rescisao (S043)

Exercicio

Acesse 0 menu Atualizagoes/ Defini¢goes de Calculo/ Manutengao tabela / Tipos de Rescisdo (S043)
Clique no botéo Incluir ou Alterar.
Cadastre um tipo de rescisdo que ndo exista na base de dados.

4.7. Tarefas

Para tratamento dos funcionarios que recebem por atividades executadas, € necessaria a criacdo de uma tabela para o
relacionamento da atividade executada e seu respectivo valor, sendo que essas atividades dentro do sistema sdo
tratadas como tarefas.

Exemplos:

Professores que recebem por aulas ministradas e cada aula possui valores diferenciados;

Cortadores de cana que recebem por quantidade de cana cortada e para cada tipo de area ha valores diferenciados
etc.

Localizagao no menu: Atualizagoes/ Definigoes de Calculo/ Manutengao tabela / Tarefas (S070)
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Exercicio

Acesse 0 menu Atualizagoes/ Definigoes de Calculo/ Manutengao tabela / Tarefas (S070)
Cligue no botdo Incluir ou Alterar.
Cadastre uma tarefa, vinculando as verbas, datas e valores.

4.8. Defini¢cao de Tabelas
Este cadastro permite incluir e definir a estrutura de novas tabelas, chamadas no ambiente Gestéo de Pessoal de
tabelas auxiliares, pois visam ampliar os controles cadastrais e de calculo oferecidos pelo sistema.
As estruturas podem ser cadastradas conforme a necessidade de informar uma lista de dados em linhas e colunas para
armazenamento de informag6es. Essas informacdes podem ser acessadas nas agdes a serem tomadas na montagem

de férmulas do sistema.

Localizagao no menu: Atualizagées/ Definicdes de Calculo/ Defini¢ao de Tabelas

4.9. Mnemoénico
Mnem®énicos séo variaveis usadas na escrita de um programa em que seréo armazenadas informagdes.

Neste cadastro serdo armazenadas todas as variaveis que ficardo disponiveis para serem utilizadas na elaboragao de
Roteiro de Calculo, Cadastro de Férmulas e Biblioteca de Fungdes.

Localizagao no menu: Atualizag6es/ Definicoes de Calculo/ Mnemdnico

Exercicio

Acesse 0 menu Atualizagdes/ Definigoes de Calculo/ Mneménico
Localize o mneménico NANOAVIPRO. Conteudo 2: Proporcionalidade Aviso indenizado comeca a contar
a partir do 2° ano; Conteudo 1: Proporcionalidade Aviso indenizado comega a contar a partir do 1° ano.

4.10. Biblioteca de Fungdes

Esta rotina cadastra fungdes criadas pelo proprio usuario do Sistema ou aquelas que fazem parte do Sistema, a serem
utilizadas no cadastro de Férmulas ou nos itens de Roteiro de Calculo.

Fungdes sdo sequéncias de instrugdes de programa de computador que executam um determinado procedimento.

Localizagao no menu: Atualizagoes/ Definigoes de Calculo/ Biblioteca de Fungoes

4.11. Formulas

Este cadastro permite a manutengéo de formulas que serdo utilizadas no Roteiro de Calculos.
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Férmula € um conjunto de expressdes que pode conter fungdes, campos de arquivos, mnemonicos, constantes e
chamados de outras férmulas.

Esse cadastro possibilita montagem de calculos especificos para atender acordos coletivos, e outras particularidades da
empresa ou da categoria.

O resultado de uma férmula sempre serd armazenado em um mnemdnico previamente cadastrado em Cadastro de
Mneménicos.

Localizagao no menu: Atualizagées/ Definicdes de Calculo/ Férmulas

4.12. Roteiros de Calculo

Esta rotina permite efetuar o cadastramento e manutencédo dos Roteiros de Célculos utilizados para o processamento
da Folha de Pagamento, Férias, Adiantamento Salarial, Resciséo Contratual e 13° salario.

O objetivo principal desta rotina é definir a sequéncia dos procedimentos de calculo.

O sistema dispde de um roteiro padréo preparado para atender aos célculos conforme a legislacao vigente. Esse roteiro
é criado automaticamente quando n&o existir nenhum item do roteiro cadastrado. Nos roteiros criados pelo sistema néo
é permitida a manutengao e o usuario s6 podera habilita-lo ou desabilita-lo.

Quando houver necessidade de alterar um célculo padrdo do sistema, existe a opgdo de copiar o roteiro padrao,
desabilita-lo e criar o mesmo item em uma sequéncia diferente. Em qualquer sequéncia adicionada manualmente ao
roteiro de calculo deve-se, obrigatoriamente, informar uma férmula, que deve ter sido criada previamente no cadastro
de Férmulas. Dessa forma, os roteiros de calculos constituem apenas sequéncias de procedimentos, ou seja, a ordem
em que cada calculo sera efetuado.

Localizagao no menu: Atualizag6es/ Definicoes de Calculo/ Roteiros de Calculo

Importante

Maiores detalhes sobre Definicdes de Tabelas, Manutengdo de Tabelas, Mneménico, Biblioteca de
Funcdes e Roteiros de Calculo, realize o treinamento Roteiro de Férmulas.

4.13. Periodos

O cadastro de Periodo na Linha de Produto Microsiga Protheus substitui 0 antigo cadastro de Semanas e, portanto, é
necessario realizar o cadastramento das informagbes e, as empresas que ndo possuem pagamentos semanais, é
preciso cadastrar os dados para os periodos mensais.

Tal entidade sera utilizada em todos os processos de Calculos, sendo ele obrigatério para realizagdo de qualquer
calculo no més e ano.

O cadastro de periodos armazena e controla os periodos para calculo de vale-refei¢do, vale-alimentagéo e vale-
transporte.
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Nesses periodos sdo controlados os dias trabalhados e néo trabalhados para identificar o nimero de horas trabalhadas,
horas de DSR (Descanso Semanal Remunerado), dias de vale-transporte, vale-alimentagdo e dias de vale-refei¢ao,
também nos casos de trabalho em periodo completo e nas situagdes de admisséo e afastamento dentro desse periodo.

Com base nos dias, na rotina Atualizacdo dos beneficios, sera calculado o abatimento dos dias afastados por férias,
temporarios ou admissao no més.

Pelo periodo informado € gerado um calendario, apresentando os dias que compdem o periodo, sendo possivel, nesses
dias, parametrizar o seguinte:

— Se o dia sera Trabalhado, Nao trabalhado, Feriado ou DSR;
— Se para este dia ha direito a vale-transporte, vale-refei¢éo e/ou vale-alimentagéo;
— Se para este dia ha direito a diferenca de vale-transporte, vale-refei¢do e/ou vale-alimentagéo.

Localizagcao no menu: Atualizagoes/ Definigoes de Calculo/ Periodos

Exercicio

Acesse 0 menu Atualizagdes/ Definigoes de Calculo/ Periodos
Cadastre os periodos correspondentes aos meses indicados pelo instrutor.

= I'=. TUITIVO UV TTdVdITIiv

Neste cadastro, sdo definidos a descrigdo dos Turnos de Trabalho existentes na empresa, com a finalidade de Emisséo
das Etiquetas, para Cartao de Pontos e para emissao da Ficha de Registro.

Além disso, pela pasta Informagdes Folha, sera possivel tratar as excegdes para fins de calculo de horas trabalhadas
e de descanso e célculo de vale-transporte.

A pasta Informagdes Ponto impactara, quando a empresa tiver o Ponto Eletrénico do Microsiga Protheus integrado
com a Folha de Pagamento.
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TECNICO - T

Localizagao no menu: Atualizagdes/ Ponto Eletrénico/ Turnos de Trabalho

Exercicio

Acesse 0 menu Atualizagdes/ Ponto Eletrénico/ Turnos de Trabalho

Cadactra tum tiirna dao trahalha

Importante

Maiores detalhes sobre Turnos de Trabalho, Tabela de Horario Padrdo, Regras e Troca de
turno, realize o treinamento Ponto Eletronico.

5. Ca

Visando dar maior controle dos beneficios disponibilizados aos funcionarios, foram realizadas melhorias para flexibilizar
a rotina, permitindo a configuragdo do célculo automatico por dias do més ou por quantidade fixa definida no proprio
cadastro, além da geracgéo de historicos dos pagamentos.

Com esta nova rotina os beneficios de Vale Refeicdo e Vale Transporte foram centralizados em um processo
especifico, propiciando maior controle e produtividade aos usuérios, além da criagao do calculo de Vale Alimentacao.

5.1. Fornecedores de Beneficios
Nesta tabela devem ser cadastrados os fornecedores de beneficios.
Para cada fornecedor é necessario informar:

— Cddigo do Cliente: informagéo cedida pelo fornecedor, que sera utilizada no momento da geracédo do arquivo
magnético.

— Empresa Responsavel: codigo da filial responsavel pelo controle de beneficios.

— Arquivo de Entrada: arquivo com a extenséo.INI referente ao layout utilizado para a compra do beneficio. O
produto padréo disponibiliza o layout da VB Servigos. O arquivo VB.INI esta disponivel no portal.
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— Arquivo de Saida: arquivo com a extens&o.TXT referente ao layout que é gerado. Deve ser informado o nome
do arquivo e o local onde é gravado. Exemplo: C:\VB.TXT.

— Fungéo Validadora: nome de uma func¢do de usuario (User Function) que € utilizada para a validagéo dos
funcionarios que sdo gerados no arquivo de beneficios, porém como cada layout possui suas respectivas
informagdes obrigatdrias, nesta funcdo deve ser feita uma critica do preenchimento dos campos obrigatorios,
para que nao seja gerado erro, no momento da validagdo do arquivo, pela empresa responsavel sobre o
fornecimento dos beneficios.

A tabela disponibilizada pelo produto padréo possui os fornecedores 001 - SODEXO PASS, 002 — VB SERVICOS, 003
- TICKET ACCOR e 004 - VISA VALE previamente cadastrados. Porém, de acordo com as necessidades do cliente,
podem ser cadastrados novos fornecedores.

Localizagcao no menu: Atualizagdes/ Defini¢goes de Calculo/ Manutengao de Tabelas

5.2. Tipos de Beneficios
Nesta tabela devem ser cadastrados os tipos de beneficios e seus respectivos fornecedores.

Os tipos de beneficios sdo necessarios para o cadastramento de vale refeigdo, vale alimentagao e vale transporte.
Para efetuar o cadastramento dos tipos de beneficios, é necessario que a tabela “S018 - Fornecedores de
Beneficios” esteja preenchida.

Para cada tipo de beneficio & necessario informar:
— Cadigo: codigo do tipo de beneficio com 02 caracteres.
— Descrigao: descrigdo do tipo de beneficio com 30 caracteres.
— Fornecedor: codigo do fornecedor de beneficios, conforme tabela “S018 — Fornecedor de Beneficios”.

Localizagao no menu: Atualizagées/ Definicoes de Calculo/ Manutengao de Tabelas

Exercicio

Acesse o0 menu Atualizagoes/ Definigdes de Calculo/ Manutengao de Tabelas
Cadastre um tipo de beneficio, associando ao seu fornecedor.

5.3. Redes de Recarga VB Servigos

Nesta tabela devem ser cadastradas as informagdes de Redes de Recarga utilizadas pela VB Servigos.

Os codigos de rede de recarga serdo utilizados no Cadastro de Meios de Transporte, caso o tipo de beneficio
selecionado seja do fornecedor VB Servigos.

Para cada rede de recarga € necessario informar:
— Cadigo: cadigo da rede de recarga com 02 caracteres.
— Descrigao: descricdo da rede de recarga com 20 caracteres.

Exercicio

Acesse 0 menu Atualizagoes/ Definigoes de Calculo/ Manutengao de Tabelas
Cadastre uma rede de recarga VB servigos
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5.4. Cadastro de Localidades

Por esta rotina sdo cadastradas as localidades de entrega dos beneficios, que séo utilizadas no momento da geragéo
do arquivo magnético, caso seja utilizado o modelo padrao (VB Servigos).

O cédigo da localidade deve ser vinculado ao cadastro do funcionario, por meio do campo Local Benef. (RA_LOCBNF),
da pasta Beneficios.

3 TOTVS Série T =] x|
® Locaidades *
TOTVS | Gestdo de Pessoal TOTVS Série T MSSQL Protheus12 | Administrador ~ 21/03/2018 = Teste/Matriz X Sair
Localidade de Pagamento - INCLUIR Qutaelcrioc BN | calt s m
Localidade® Descrigio CNPUICPF
ooo1 MATRIZ - SA0 PAULO 10713407433
Nome Resp. Endereco Namero
SELMADIAS RUALOPES CHAVES 325
Complemento Bairro Municipio
[ BARRAFUNDA s&o PauLo
Estado cer Cadigo DDD Telefone
P 73682-828 1 20098743

Localizagdo no menu: Atualizagdes/ Beneficios/ Localidades

Exercicio

Acesse 0 menu Atualizagdes/ Beneficios/ Localidades
Cadastre uma localidade.

5.5. Cadastro de Plano de Saude/Odontolégico

5.5.1. Fornecedor de Plano de Assisténcia Médica
Por esta rotina devem ser cadastrados os fornecedores de Assisténcia Médica.

Localizagao no menu: Atualizagées/ Definicoes de Calculo/ Manutengao de Tabelas

Exercicio

Acesse 0 menu Atualizagoes/ Definigoes de Calculo/ Manutengao de Tabelas
Cadastre um fornecedor de Assisténcia Médica.
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5.5.2. Fornecedor de Plano de Assisténcia Odontolégica
Por esta rotina devem ser cadastrados os fornecedores de Assisténcia Odontologica.

Localizagao no menu: Atualizagées/ Definicoes de Calculo/ Manutengao de Tabelas

Exercicio

Acesse 0 menu Atualizagoes/ Definigoes de Calculo/ Manutengao de Tabelas
Cadastre um fornecedor de Assisténcia Odontologica.

5.5.3. Tipos de Planos

Pelo padrdo do sistema, estéo disponiveis alguns tipos de planos. A empresa nao precisara cadastrar todos os planos
abaixo relacionados. O cadastro dependera da regra de negocios da empresa.

— Assisténcia Médica (S008) / Assisténcia Odontoldgica (S013)
Neste caso, o calculo é feito de acordo com a faixa salarial do funcionario e o desconto do valor do plano.
Exemplo: O valor do plano é de R$ 200,00 por participante. O desconto para o funcionario sera de 20%
(sobre os R$ 200,00), se o seu salario for inferior a R$ 1200,00. Se o salario for superior a R$ 1200,00, o
desconto sera de 35% sobre o plano.

— Assisténcia Médica Faixa Etaria (S009) / Assisténcia Odontoldgica Faixa Etaria (S014)
Neste caso, o célculo é feito de acordo com a faixa de idade do funcionario, dependentes e agregados e o
desconto do valor do plano.
Exemplo: O valor do plano para quem tem até 18 anos é R$ 150,00. Deste valor, sera descontado 20% do
plano. O valor do plano para acima de 18 anos é R$ 200,00. Deste valor, sera descontado também 20%.

— Assisténcia Médica Valor Fixo (S028) / Assisténcia Odontoldgica Valor Fixo (S030)
Neste caso, o calculo € fixo por plano, sem condigao alguma.
Exemplo: O valor do plano é R$ 200,00 e sera descontado do funcionario R$ 35,00.

— Assisténcia Médica % Salario (S029) / Assisténcia Odontoldgica % Salario (S031)
Neste caso, o desconto & um percentual sobre o salario do funcionario, sendo possivel limitar um teto de
desconto.
Exemplo: O valor do plano é R$ 200,00 e sera descontado do funcionario 15% de seu salario, limitado a R$
100,00.

— Assisténcia Médica Faixa Salarial/Etaria (S059) / Assisténcia Odontolégica Faixa Salarial/Etaria (S060)
Neste caso, o desconto é calculado com base na faixa de idade do funcionario, considerando também a faixa
salarial.

Exemplo: O desconto para o funcionario sera de 20% sobre o valor do plano, se o seu salario for inferior a R$
1200,00. Se o salario for superior a R$ 1200,00, o desconto sera de 35%. O valor do plano é determinado por
faixa etaria, sendo que quem tem até 18 anos é R$ 150,00, e R$ 200,00 para quem possuir mais de 18 anos.

Localizagao no menu: Atualizagdes/ Definicoes de Calculo/ Manutengao de Tabelas
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Exercicio

Acesse 0 menu Atualizagoes/ Definigoes de Calculo/ Manutengéo de Tabelas
Cadastre um plano de assisténcia médica e um de assisténcia odontolégica. O tipo do plano ficara a
critério do instrutor.

Esta rotina tem por objetivo o cadastramento das informagdes referentes ao vale refei¢do.
Principais campos:

— Cddigo: cddigo do vale refeicao.

— Descrigao: descricdo do vale refeicéo.

— Valor: valor unitario do vale refeigao.

— Percentual de Desconto: percentual que é utilizado no célculo do vale refei¢do, a ser descontado do
funcionario. Este percentual é aplicado sobre o valor unitario do beneficio multiplicado pela quantidade de dias
do beneficio.

— Teto de Desconto: valor limite que pode ser descontado do funcionério referente ao vale refeigao.

— Dias Fixos: quantidade de dias fixos que sao utilizados no calculo do vale refeicdo. Caso este campo seja
informado, o célculo do beneficio ndo é efetuado com base na quantidade de dias do més (definida no
cadastro de periodos).

— Tipo de Beneficio: tipo de beneficio, de acordo com a tabela S011 - Tipos de Beneficio (obrigatério).

— Cddigo do Beneficio do Fornecedor: cddigo do beneficio que deve ser informado pelo fornecedor do
mesmo.

( Importante \

Caso o tipo de beneficio selecionado seja referente ao fornecedor SODEXO PASS, os campos
Cédigo do Produto e Coédigo da Forma sdo habilitados. Estes campos sdo utilizados na
geragéo do arquivo magnético da SODEXO PASS.

Caso o tipo de beneficio selecionado seja referente a qualquer outro fornecedor, todos os
campos da grid ficam desabilitados.

N\
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& TOTVS Série T _|=] x|
@©  cadastro Vale Refeigio *

TOTVS ‘Ges[éo de Pessoal TOTVS Série T MSSQL Protheus12  Administrador | 21/03i2 TESTE/MATRIZ X Sa

Definigéo de Vale Refei¢do - INCLUIR e Fochar | | Sabar  Criar Novo

-

Cod. Benef.s Descrigio® Valor Perc. Desc.

1 000 o 000 &

Teto Desc Dias Fixos Tipo Benef.s Cod.Bnf For.

0,00 & 0 Q

od Cod.Forma

Sodexo Pass

Localizagcao no menu: Atualizagoes/ Beneficios/ vtivrival Cadastro Vale Refeig¢do

Exercicio

Acesse 0 menu Atualizagoes/ Beneficios/ vtivrival Cadastro Vale Refei¢ao
Cadastre um vale refeicdo a critério do instrutor.

k-1

Esta rotina tem por objetivo o cadastramento das informagdes referentes ao vale alimentagao.

Principais campos:

Versado

Cadigo: cddigo do vale alimentagéo.

Descrigao: descri¢do do vale alimentagéo.

Valor: valor unitario do vale alimentagao.

Percentual de Desconto: percentual que é utilizado no célculo do vale alimentagéo, a ser descontado do
funcionario. Este percentual é aplicado sobre o valor unitario do beneficio multiplicado pela quantidade de dias
do beneficio.

Teto de Desconto: valor limite que pode ser descontado do funcionario referente ao vale alimentagao.

Dias Fixos: quantidade de dias fixos que s&o utilizados no célculo do vale alimentag&o. Caso este campo seja
informado, o célculo do beneficio ndo é efetuado com base na quantidade de dias do més (definida no
cadastro de periodos).

Tipo de Beneficio: tipo de beneficio, de acordo com a tabela S011 — Tipos de Beneficio (obrigatorio).
Cdédigo do Beneficio do Fornecedor: codigo do beneficio que deve ser informado pelo fornecedor do
mesmo.

/ Importante \

Caso o tipo de beneficio selecionado seja referente ao fornecedor SODEXO PASS, os campos
Cédigo do Produto e Cédigo da Forma s&o habilitados. Estes campos séo utilizados na
geracao do arquivo magnético da SODEXO PASS.

Caso o tipo de beneficio selecionado seja referente a qualquer outro fornecedor, todos os
campos do grid ficam desabilitados.
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& TOTVS Série T

©  cadastro Vale Almentagio *

© To1VS

TOTVS | Gestéo de Pessoal

Cad. Benef.®

Teto Desc.

0,00 &

Definigéo de Vale Alimentagéc - INCLUIR

Descrigio®

Dias Fixos Tipo Benef.*

0 Q

Cad. Prod

Sodexo Pass

Céd Forma

ourmsagies | | Fectar | | savarecrartow
-

Valor Perc. Desc.

000 & 000 &

Cod.BnfFor.

Localizagao no menu: Atualizag6es/ Beneficios/ vtivrival Cadastro Vale Refeigao

Exercicio

Acesse 0 menu: Atualizagdes/ Beneficios/ vtivr/val Cadastro Vale Refeigdo

Cadastre um vale alimentagao a critério do instrutor.

0. LAUASLIO Ue vVdle-1TdNnsporte

O cadastro de meios de transporte tem por objetivo o cadastramento das informagdes referentes ao meio de transporte.

Principais campos:

— Cédigo Meio Transporte: codigo do meio de transporte.
— Descrigao: descri¢do do meio de transporte.
— Valor Unitario: valor unitario do meio de transporte.

— Dias Fixos: quantidade de dias fixos que s@o utilizados no calculo do vale transporte. Caso este campo seja
informado, o célculo do beneficio ndo é efetuado com base na quantidade de dias do més (definida no
cadastro de periodos).

— Tipo de Beneficio: tipo de beneficio, de acordo com a tabela S011 - Tipos de Beneficio (obrigatério).

— Cadigo do Convénio: No caso do usuario tiver algum convénio para entrega em meio magnético do vale
transporte, informe codigo do vale conforme as tabelas fornecidas pelos convénios.

— Cédigo do Beneficio do Fornecedor: cddigo do beneficio que deve ser informado pelo fornecedor do

mesmo.
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/ Importante

PASS.

Localiz

kcampos da grid ficam desabilitados.

Caso o tipo de beneficio selecionado seja referente ao fornecedor SODEXO PASS, os
campos Cédigo do Produto, Codigo da Forma, Operadora Sodexo e Cédigo da linha sao
habilitados. Estes campos sdo utilizados na geragdo do arquivo magnético da SODEXO

Caso o tipo de beneficio selecionado seja referente ao fornecedor VB SERVICOS, o campo
Rede de Recarga é habilitado. Este campo é utilizado na geragéo do arquivo magnético.

Caso o tipo de beneficio selecionado seja referente ao fornecedor TICKET ACCOR, os
campos Operadora Ticket, Codigo Bilhete e Tipo Bilhete sdo habilitados. Estes campos

sao utilizados na geragao do arquivo magnético.

Caso o tipo de beneficio selecionado seja referente a qualquer outro fornecedor, todos os

~

3 TOTVS Série T

®  Meios Transporte *
TOTVS | Gestao de Pessoal ToT T TESTE / MATI X s
Meios Transporte - INCLUIR Qutras Aghes e e
Cod.M.Trans.* Descricao Vir. Un. Ant Valor Unit. WVirAnt Fact
[} 000 & 0,00 & 0,00 &
Valor Fac. 1 VirAnt.Fac2 Valor Fac. 2 QtEstA Fal Qt. Est. Fal
000 & 000 & 000 & 0 0
QtEstAFaz Qt Est. Fa2 Dias Difer. Cod.Convenio
0 0 0
Dt. Vig.Tar. Dias Fixos Tipo Benef.® Cod.Bnf.For.
It &= 0 Q
Sodexo Pass VB Servigos Ticker Accor
Céd. Prod. Céd.Forma Oper.Sodexo Céd. Linha
r v
Exercicio

Acesse 0 menu Atualizagdes/ Beneficios/ vt/vt/val Meios de Transporte
Cadastre um meio de transporte a critério do instrutor.

5.9. Processo (novo cadastro)

A chave para qualquer calculo e langamento, na versdo 12, é: Processo + Periodo + Nimero de Pagamento +

Roteiro.

Verséo 12
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O processo serve como agrupador de funciondrios no momento dos célculos. Os funcionarios s&o agrupados de
acordo com o tipo de calculo que possuem, por exemplo, celetistas mensalistas séo agrupados em processo diferente
dos celetistas semanalistas.

Os periodos séo 0 espaco de tempo que o calculo deve abranger para o processamento. Seu codigo € constituido por
ano e més.

[Por exemplo, para realizar o célculo de funcionarios mensalistas no més de janeiro/2015 é necessario cadastrar um
periodo iniciado em 01/01/2015 a 31/01/2015. O cédigo do periodo sera 201501]

O numero de pagamento viabiliza a diviséo do periodo em diversos intervalos de pagamento. Utilizado, por exemplo,
para pagamento de semanalistas (4 pagamentos em um mesmo més).

O roteiro indica qual calculo sera realizado.

& TOTVS Série T _|al x|
TOTVS | Gestéo de Pessoal TOTVS Série T MSSQL Protheus12  Administrador ~ 23/03/2016 | Teste/Matriz X Sai
Cadastro de Processos - ALTERAR cancelar m

Cod Processo® Descricao®

CELETISTA/MENSALISTA

O processo, para 0 moédulo SIGAGPE, define em que calculo se enquadra o funcionario. Ele serve como agrupador no
momento da realiza¢édo dos calculos.

Por exemplo: [mostrar tela de processos] funcionarios celetistas mensalistas; celetistas semanalistas; autdnomos
mensalistas; autbnomos semanalistas.

O sistema traz, por padréo, esses quatro processos ja cadastrados. Porém, se desejar, € possivel cadastrar qualquer
processo.
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) TOTVS Série T

®  Funcionérios

TOTVS | Gestéo de Pessoal TOTVS Série T 12 | Administrad Teste /Matriz | X Sa
)

Cadastro de Funcionarios OutrasAgles | Cancelar

Cadastrais Funcionais No.documentos Beneficios Cantrole de Ponto Outras Informacoes Cargos e Salarios Endereco Estrangeiro Adicionais
Centro Custo* Descr.CCusto Data Admis.* At Admissao -
Q i HH N -Nao
Tipo Admiss.* Dt Demissao DLOP.FGTS* AlOpgao Beo.Ag. FGTS
Q 1 e 1 o M- Nao v i Q
Cta.Dep FGTS % Dep Fots Beo.Ag.D.Sal Tipo Cta Sal
0,00 & ! Q 1-Conta Corrente v
Cta.Dep.Sal. Tp Previden St Foha Hrs. Mensais®
v Q 0,0000 o
Hrs.Semanais* Horas Dia* Cod. Funcao* Desc Funcao
000 & 0,0000 & Q
Salario 53l Basa Dis Con.Sindical Tpo.AkSal Dta.AkSal
0,00 o 000 o Q Q I

Tp.Cont Trab Dt Term Cont Cod Processo® Ct.T.Parcial*

1 - Ingeterminade v I o [ ] Q 2-Nio

Clau, Assec. % Adiantam C. Sindicalo Desc.Sindica 520190 do Processo

1-Sim v 0 Q .

Exercicio

Acesse o0 menu Atualizagoes/ Definigoes de calculos/ Processos.
Selecione a opgao incluir e faga o seguinte cadastro.
Cod. Processo: 00005

Descrigao: Celetista / mensalista

Na versdo 12 do médulo SIGAGPE, o direcionador central de todos os calculos s&o os periodos.

Seu preenchimento é crucial para correta execugéo das funcionalidades do médulo.

Através dele sdo associados os principais cadastros, realizados os langamentos, executados os calculos e impressos
os relatorios e escrituragoes.

Tela de cadastro de periodos esta dividida em duas partes:

—  Processo

— Periodos do processo

Verséo 12
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3 TOTVS Série T -|=] %]

TOTVS | Gestéo de Pessoal TOTVS Série T MSSQL Protheus12 | Administrador | 24032016 Teste/Matiz X Sair

Processos

Imprimir browse |11~ Posquisar Q Fitrar

Cod Processo Descricao

e

CONTRIBUINTE INDIVIDUAL SEMANAL

CELETISTA/MENSALISTA

4 e | «

Cadastro de Periodos Ha fitros aplicados ao browse remover x

+ Incluir / Aterar Visualizar Imprimir browse: Outras Agies ¥ ‘ 11l = Pesquisar Q Fittrar

Processo Mes Compet. Ano Compet. Cod. Periodo Numero Pagto Data Inicial Data Final Mbdulo

> e

[ ] 00005 3 2016 201603 01/03/2016 31/03/2016

< e | 1

Exercicio

Acesse o0 menu Atualizagdes/ Definigoes de calculos/ Periodos.
Selecione 0 processo desejado e pressione a opg¢ao incluir.
Preencha os campos a seguir, com a orientagéo do instrutor.

E o departamento pessoal que cuida das rotinas e dos documentos que tratam da relagdo da empresa com seus
colaboradores.

Algumas corporagdes possuem verdadeiras divisbes de recursos humanos, agregando setores especializados
altamente capacitados e constantemente atualizados e informatizados.

Da mesma forma, cresce o numero de escritérios de contabilidade e prestadores de servigos terceirizados, atuando em
empresas menos estruturadas.

De qualquer forma, as atividades do departamento pessoal, terceirizadas ou ndo, tém total relevancia na gestéo de

negocios. Dos varios procedimentos do setor, destaca-se o inicio da relagdo entre a empresa e 0 novo funcionario: a
admiss&o.

6.1. Funcionarios

O cadastro do Funcionario é o principal cadastro no ambiente Gestdo de Pessoal, sendo ele o foco principal para a
operacionalizagdo da Folha de Pagamento na Linha de Produto Microsiga Protheus.

- Importante )

Caso a categoria do funcionrio seja Estagiario Mensalista (E) ou Estagiario Horista (G), ao
confirmar o cadastro, seré aberta a tela para inclusé&o das informacdes exclusivas do estagio.

Se o funcionario for temporario, informar o motivo de contratacdo deste: Necessidade transitdria
de substituicdo de seu pessoal regular (informando CPF e matricula do substituido) ou
Acréscimo extraordinario de servigos. Versdo 12
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3 TOTVS Série T

@® Funcionarios *

TOTVS | Gestéo de Pessoal TOTVS Série T MSSQL Protheus12

2
Cadastro de Funcionarios OutrasAgbes | Cancelar m
Fctc_ i i 7F.’!“a(ricu\a" k ) i : Ho“me" - : o : o - - :
Opgles da imagem -
Nome complet Nome Mae
Nome Pai Sexo* Raca/Cor Data Nasc.*
Alt.Dt. Nasc Est. Civil* Cod.Pais Ori Pais Origem
N-HAQ v c Q 01058 Q
Localizagdo no menu: Atualizagdes/ Funcionario/ Funcionarios
Exercicio
Acesse 0 menu Atualizagdes/ Funcionario/ Funcionarios
Clique no botdo Incluir e cadastre um funcionario, com a orientagéo do instrutor.
um

7 T T T T

Os dados dos dependentes sé@o importantes porque influenciam diretamente no célculo da Folha de Pagamento, pois
para efetuar o calculo do Imposto de Renda e do Salario Familia, o sistema verifica 0 conteudo dos campos Dep. |.R. e

Dep. Sal. Fam. do Cadastro de Funcionarios.

A inexisténcia do cadastro de Dependentes nao impede o calculo do Imposto de Renda ou do Salario Familia, uma vez
que a quantidade de dependentes pode ser informada diretamente no Cadastro de Funcionarios. Entretanto o Cadastro
de Funcionarios nao controla documentos legais. Além disso, a inclus&o do dependente é importante para associagao

aos planos de saude/odontoldgico.

4 Importante

L
o diferente do cadastrado na tabela S015.

\EX@TC'EIO

O periodo de pagamento para o auxilio creche, assim como o seu valor sera cadastrado em
Atualizagbes/ Definicoes de Calculo/ Manutengdo de Tabelas/ Auxilio Creche (S015).
Utilize o campo valor do auxilio creche no cadastro de dependentes, caso queira pagar um valor

\

Acesse 0 menu Atualizagdes/ Funcionario/ Dependentes

Clique no botdo Incluir e cadastre dependentes para o funcionario cadastrado anteriormente, com a

orientagao do instrutor.
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6.2. Autonomos

Esta rotina cadastra os dados dos colaboradores autdnomos.

Por conter os mesmos campos que o Cadastro de Funcionarios, a op¢do Selec. Campos permite que sejam
selecionados 0s campos necessarios, a fim de tornar o Cadastro de Autdnomos mais agil, contendo apenas as
informagdes pertinentes a sua categoria.

/ Importante \

Para a geracao da DIRF, os prestadores de servigos que receberam honorarios da empresa e
ndo constam do Gestdo de Pessoal cadastrados como Autdnomos, devem ter suas
informagdes importadas do Financeiro, na manutengdo da DIRF, antes de gerar o arquivo a
Receita Federal.

Localiz

Tal importagao é realizada diretamente pelo Financeiro e o processo a ser executado deve ser
Aoped  auxiliado pela propria area financeira da empresa. jue nao

é nece&\ J

O sistema apresenta uma tela contendo todos os campos disponiveis no Cadastro de Funcionarios, classificados com
um circulo verde, como legenda.

Selecione os campos para o cadastro de auténomos, observando as opgdes disponiveis, que auxiliam na sele¢do dos
campos:

— Marca todos [F4] - marca todos os campos, de forma a classifica-los com a legenda verde.

— Desmarca todos [F5] - desmarca todos os campos, de forma a classifica-los com a caixa vazia.

— Inverte selecao [F6] - inverte a selecdo dos campos, ou seja, 0s desmarcados sao marcados e vice-versa.

Para desmarcar 0 campo, posicione o cursor sobre ele dé duplo clique, até que a classificacdo fique vazia.
Confira os campos selecionados e confirme.

Importante

Os campos Matricula, Nome, Centro Custo, CPF e Tipo Pagamento sempre estaréo visiveis,
mesmo quando nao selecionados.

CICIV

Acesse 0 menu Atualizagdes/ Funcionario/ Autbnomos
Clique em Selec. Campos e escolha os campos necessarios ao cadastro de autdnomos.
Clique no bot&o Incluir e cadastre um auténomo, com a orientagéo do instrutor.

0.3. Vinculagao de beneficios aos colaboradores

Importante

Caso exista vinculagédo do beneficio do vale alimentagéo/ refei¢do no cadastro do funcionério e
vinculagdo feita pela rotina de atualizagdo do beneficio, esta prevalecera sob a informagéo do
cadastro do funcionario.

-4 k-4

Vale A
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— As informagdes de Vale Alimentacdo e Vale Refei¢do, antes informadas também no Cadastro de
Funcionarios, passam a ser exclusivas da rotina de Beneficios.
—  Os calculos passam a ser realizados por roteiros de calculo.

Vale Transporte
— O célculo do Vale Transporte foi alterado para roteiro de calculo, facilitando assim, as customizagdes e analise
dos calculos executados através do debug.
— Foi criado um parametro para permitir o calculo pelos dias trabalhados, dias de vale transporte, também para
os funcionarios que ndo possuem dias proporcionais.

Para o desconto do Vale Transporte, considerar o salario
MV_CVPROP proporcional aos dias trabalhados T, aos dias de Vale P
Transporte Proporcional “’P™

ou ao Salario Integral “’I"”".

Determina se verifica parametro MV_CVTPROP no

MC_CvTUuSO célculo do Vale Transporte (1=Sim; 2=N&o)

— Plano de Saude (Assisténcia Médica e/lou Odontolégica): Vinculado pela rotina de Planos de Saude
Ativos, em Atualizagoes/ Beneficios/ Planos de Saude.
Nos planos de Salde ativos devem ser informados os planos de assisténcia médica e odontolégica do
funcionério, seus dependentes e agregados. Nesta tabela constam os registros ativos a serem calculados na
folha de pagamento e sera nesta tabela que estarao todas as informagdes de parametrizagéo dos planos.

Neste cadastro, na parte superior devem ser informados os dados do funcionario, € na parte inferior os dados dos
dependentes e ao lado os dados dos seus agregados.

Os dados dos dependentes e agregados estéo vinculados diretamente com os dados do titular no conceito de pai-filho
de tabelas.

Os campos para parametrizagdo so:
Funcionarios

Tipo: Informe se o plano corresponde a Assisténcia Médica ou Odontoldgica;

Céd. Fornece: Informe o codigo do fornecedor da assisténcia médica ou odontoldgica;

Tipo do Plano: Informe o tipo de calculo do plano;

Céd. Plano: Informe o cddigo do plano correspondente ao fornecedor e tipo de plano selecionado anteriormente;

Verb. Titular: Informe a verba de desconto na folha

Verb. Dep./Agr.: Informe a verba de desconto na folha para os dependentes e agregados. O desconto da assisténcia
médica/ odontoldgica dos dependentes e agregados sera realizado em uma unica verba.

Per. Inicio/ Per. Final: Periodo de Vigéncia do plano de salde. Caso o periodo final esteja em branco serdo
considerados vigentes.

Dependentes:

Sequéncia: Sequéncia do dependente vinculado a tabela de dependentes, SRB;

Nome: Nome do dependente. Este campo é preenchido automaticamente de acordo com a sequéncia selecionada do
cadastro de dependente;

Tipo do Plano: Informe o tipo de calculo do plano;

Cdéd. Plano: Informe o cédigo do plano correspondente ao fornecedor informado no titular, e o tipo de plano
selecionado anteriormente;
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Per. Inicio/Per. Final: Periodo de vigéncia do plano de saude: O periodo de vigéncia dos dependentes deve respeitar
ao do Titular, ou seja, o intervalo deve estar dentro do intervalo do titular.

Agregados:

Sequéncia: Sequenciador automatico do agregado;

Nome: Informe 0 nome do Agregado. N&o esta vinculado a nenhuma tabela do sistema;

CPF Agregado: Informe o CPF do titular, lembrando que para maiores de 18 anos o CPF é obrigatorio para DIRF;

Dt Nasci: Informe a data de nascimento do agregado;

Tipo do Plano: Informe o tipo de calculo do plano;

Cdd. Plano: Informe o cédigo do plano correspondente ao fornecedor informado no ftitular, e o tipo de plano
selecionado anteriormente.

Per. Inicio/Per. Final: Periodo de vigéncia do plano de satde: O periodo de vigéncia dos agregados deve respeitar ao
do Titular, ou seja, o intervalo deve estar dentro do intervalo do titular.

Exercicio

Acesse 0 menu Atualizagoes/ Beneficios
Inclua ou altere os beneficios abordados a um colaborador.

6.4. Relatorios Admissionais

6.4.1. Termo de Responsabilidade Salario Familia
Este relatdrio emite o Termo de Responsabilidade para concesséao de salario familia.

Localizagcao no menu: Relatorios/ Admissao/Demissao/ Responsabilidade
Escolha a ordem de impressé&o e clique em Parametros.

Exercicio

Acesse 0 menu Relatdrios/ Admissao/Demissao/ Responsabilidade
Faca a impressdo do Relatério de Responsabilidade do Salario Familia, conforme critério desejado.
Utilize o help para preenchimento dos campos.

0.4.Z. Encargos Familia para fins de IR
Este relatorio permite a impresséo da declara¢éo de Encargos de familia para fins de Imposto de Renda.

Localizagdo no menu: Relatérios/ Admissao/Demissédo/ Encargos Familia
Escolha a ordem de impresséo e clique em Parametros.

Exercicio

Acesse o menu Relatérios/ Admissao/Demissao/ Encargos Familia
Faca a impressé&o do Relatorio Encargos Familia para fins de IR, conforme critério desejado. Utilize o help
para preenchimento dos campos.

0.4.5. Ficha de Salario Familia

Emite a ficha para os dependentes do salario familia no Cadastro de Dependentes.
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FICHA DE SALARIO - FAMILIA X
QOrdem Impressio Filtro Opcionais | | Personalizar
Matricula

Leniro de LU

wn

Ficha de Salario-Familia.
Serd impresso de acordo com 0= parametros solicitados pelo

usuario.
e EEHCEIE

Localizagao no menu: Relatérios/ Admissao/Demissao/ Ficha Sal. Familia
Escolha a ordem de impress&o e clique em Parametros.

( Atengéo )

Apresenta-se no formulario, o quadro Comprovagao da Entrega anual dos Atestados de Vacinas -
Filhos de até 5 anos (Art. 67 da Lei 8231/91), preenchido manualmente pelo usuario com o nome do
Filho e Data de Entrega dos referidos atestados.

Acesse 0 menu Relatorios/ Admissao/Demissao/ Ficha Sal. Familia
Faca a impressdo do Relatério Ficha Sal. Familia, conforme critério desejado. Utilize o help para
preenchimento dos campos.

N J

A Ficha de Registro € um documento obrigatério para todas as empresas exigida pelo Ministério do Trabalho e onde
devem estar relatadas as qualificacdes civis ou profissionais de cada trabalhador, dados relativos a sua admisséo,
duracdo do trabalho, férias e as demais circunstancias que interessem a protecéo do trabalhador.

Através de definigdes € possivel separar os campos do Cadastro de Funcionarios em agrupamentos, permitindo
organizar a impress@o da Ficha de forma mais adequada a sua visualizagdo. Estes agrupamentos devem ser
cadastrados de acordo com a necessidade de cada empresa, a fim de determinar a ordem, quais campos serdo
impressos e em que agrupamento.
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As definigbes efetuadas séo validas apenas para a Ficha de Registros e para a sua impress&o, ou seja, qualquer
alteragao, como por exemplo na ordem dos campos, néo influenciara em outros cadastros ou relatérios.

Na impressédo e visualizagdo da Ficha de Registro sdo disponibilizados os dados do trabalhador, bem como as
alteragbes salariais, afastamentos, contribuicbes sindicais, dependentes, férias e alteragbes cadastrais realizadas no
Cadastro de Funcionarios, de acordo com os parametros definidos para impresséo.

E possivel fazer a impressao Ficha de Registro em modo grafico e com a foto do trabalhador.

Na Ficha de Registro estdo disponiveis as opgoes:
— Definigoes - procedimento de sele¢do dos campos a serem apresentados na ficha de registro.

Os dados séo apresentados em duas areas distintas:

Selegdao de Campos para Ficha: Apresenta todos os campos disponiveis para selegdo e apresenta¢do na Ficha de
Registro.

Agrupamento: Apresenta 0s campos selecionados para apresentagdo da Ficha de Registro, reunidos por
agrupamentos.

Para movimentar os dados da &rea Sele¢ao de Campos para Ficha para a area Agrupamento, utilize as opcoes:
Marca Todos [F4]: Seleciona todos os campos apresentados.

Desmarca Todos [F5]: Desmarca todos os campos ja selecionados.

Inverte Selegdo [F6]: Inverte a selecdo apresentada, ou seja, os campos selecionados sdo desmarcados e 0s
desmarcados sdo selecionados.

Apds selecionar os campos desejados, clique em P , para que os campos selecionados sejam incluidos na area
Agrupamento.
Clique em Agrupamento para Impressao para definir 0 agrupamento dos campos selecionados para impressao.

Por meio das a¢des relacionadas sera possivel:
— Ordenar a apresentagéo dos campos previamente selecionados na Ficha de Registro de funcionarios.
— Agrupar os dados para o registro do funcionério, permitindo que os dados selecionados sejam reunidos e

apresentados por um agrupamento.

— Ficha: Apresenta na tela todos os dados referentes ao funcionario cadastrados, conforme os processos e
calculos realizados.

— Imprimir: Emite a Ficha de Registro do funcionario, conforme configuracdo dos pardmetros.
Localizagdo no menu: Consultas/ Cadastros/ Ficha de Registro

Visualize a Ficha ou clique em defini¢gdes para configurar os dados de apresentagao.
Em Ag¢oes Relacionadas/ Impressao, escolha a ordem de impressao e clique em Parametros.

( Exercicio )

Acesse 0 menu Consultas/ Cadastros/ Ficha de Registro

Faca a impresséo da ficha do colaborador admitido anteriormente. Utilize o help para preenchimento dos
campos.

Imprima também uma ficha atualizada de um funcionario com mais tempo de casa.

NS J
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6.4.5. Integragdo com o Word

Esta rotina efetua a integracdo dos dados do Microsiga Protheus com o Microsoft Word para criagéo e impresséo de
documentos.

Os arquivos modelo (arquivos .dot) do Microsoft Word sao utilizados para o desenvolvimento de outros documentos no
Microsiga Protheus.

Nos modelos disponibilizados € comum encontrar ocorréncias com a expressdo Doc Variables. Esta expressao
identifica a substituicdo dos dados, ou seja, onde for encontrada esta expressao, o sistema a substitui pelo conteido da
base de dados do Microsiga Protheus no momento da impressao.

Os arquivos modelo (.dot) utilizados na integracdo com o Microsoft Word estdo localizados no diretorio
\protheus_data\samples\documents\rh, conforme instalagéo padréo do Sistema.

Caso 0 usuério queira também podera criar 0s seus documentos, desde que na elaboragao informe as variaveis do
sistema.

Para elaborar o documento, o usuario devera:
— Imprimir as variaveis do sistema. (Atualizag6es/ Integracdes/ Word/ Imprimir Variaveis)
— Elaborar o modelo do documento padréo, informando as variaveis que serdo substituidas no momento da

impressao. Salvar o arquivo em formato DOT ou DOTX.

Exemplo:
Abra o Word e digite 0 documento que sera a base do modelo.

El H - 0 = Documentol [Modo de Compatibilidade] - Word ? E
LURleel PAGINAINICIAL ~ INSERIR DESIGN LAYOUT DA PAGINA REFERENCIAS CORRESPONDENCIAS REVISAD BXEICAD
CJ i am i—  a— o #i Localizar -
- - PO R e e 8
B Al u K& A EriEqe &5 0T apeae AaBbC AaBbC AaBhbC AdbCoe | ot
agbb v %3¢ Substituir
Colar - : W.p. =Z=== 1=- i f i <po. |2
. ¥ Pincel de Formatagio N I 5§ -abex, X LA S=EE=EE E T Normal T Titulo TTitulel | TTiulo2 TSemEsp.. [z E Selecionar~
Area de Transferéncia [F} Fonte ] Paragrafo [ Estilo [F} Edigio
L 3 2 1 g 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15y 16 17 18
Navegacao hed
Pesquisar documente Felnd o
TTULOS  PAGINAS RESULTADOS 7 (
CONTRATO DE TRABALHO A TITUL...

CONTRATO DE TRABALHO A TiTULO DE EXPERIENCIA

Entre a fima com sede em & rua , doravante designada simplesmente EMPREGADORA e |
o portador da Carteira de Trabalho n.® Série , a seguir chamado apenas EMPREGADO, é celebrado o presente
CONTRATO DE EXPERIENCIA, que tera vigéncia a Partir da data de inicio da prestagdo de servicos, de
acordo com as condicdes a segquir especificadas :

1 - Fica 0 EMPREGADO admitido no quadro de funcionarios da EMPREGADORA para exercer as

fungBes de  mediante a remuneragdo de R$ (), . A circunstancia, porem, de ser a funcio especificada nic

wn importa na intransferibilidade do EMPREGADO para outro servico, no qual demonstre melhor capacidade de
adaptac3o desde que compativel com a sua condigAo pessoal.

2 — O horaric de trabalho serd anotado na sua ficha de regisfro e a eventual redugo de jornada, por
determinacdo da EMPREGADORA, ndo inovara este ajuste, permanecendo sempre integra a obrigagdo do
EMPREGADO de cumprir o horario que Ihe for determinado, observando o limite legal.

Posicione o cursor onde deseja que seja mesclada a informag¢do no momento da impresséo.
Por exemplo, ap6s a palavra “Firma” espera-se que seja impresso 0 nome da empresa.
Assim, posicione o cursor ap6s a palavra “Firma”, acesse Inserir/ Partes Rapidas/ Campo
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El H - s Documentol [Modo de Compatibilidade] - Word ? H -
PUGIYe]  PAGINAINICIAL  INSERR  DESIGN ~ LAYOUTDAPAGINA ~ REFERENCIAS ~ CORRESPONDENCIAS — REVISAO  EXIBICAO Er
5 - MRE = - - [#- quacio
B Folha de Rosto D o Q‘>’| =] SmartArt ol Lojs &4 Hiperlink |__|7| [ Cabegalho A ERAK; Equagio
[ Pégina em Branca Tabels | Immeas I F Grafico | |> Indicadar c [ Rodapé - 3 AutoTexto
abela magens Imagens rormas o - Video omentario ==
Y= Quebra de Pégina - ? Onﬁne - Instantdneo ¥ Meus Aplictivos Online EE Referéncia Cruzada [ Namero de Pégina -
Paginas Tabelas Tlustragdes Aplicativos Midia Links Comentarios Cabecalho e Rodapé ] Campo...
L 3 2 1 a IU 2 3 4 5 & 7 8 9 0 i1 12 13 3 o ,
5 il rganizadof
Navegagao vx genz Inserir um Campo
N Inserir um campao.
Pesquisar documento P 5

O nome do campo sera uma DocVariable, e na opgao de propriedade do campo Novo Nome, informe a varidvel (que
foi impressa pelo sistema) que representa 0 nome da empresa. No caso, a variavel GPE_NOME_EMPRESA. Clique
OK.

Campo @

Escolha um campo Propriedades do campo Opgdes de campo
Categorias: Movo nome:
(Todas) E GPE_NOME_EMPRESA|

MNomes de campos:

Authaor -
AutoMum
AutoMumLgl ‘_

AutoMumOut
AutoText
AutoTextlist
BarCode
Eibliography
BidiCutline
Citation
Comments
Compare
CreateDate
Database
Date
DaocPrope

EditTime S

m

MNao ha opgdes de campo disponiveis para esse campo

Preservar formatagao durante as atualizagoes

Descricao:
Insere o valor da variavel de documento denominada MOME

or ) (e

Repita o procedimento para todos os campos que devem ser mesclados.
Para visualizar os campos que seréo mesclados, selecione o paragrafo, clique com o botdo direito “Alternar cédigos
de campo”.
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-

Educacao rr|||,|l|:"_..\'|ri.\|l

CONTRATO DE TRABALHO A TiTULO DE EXPERIEM~'A .
Arial -9 A A

N T éayvAvEEvEEv

Entre a firma

arua
, doravante designada simplesmente EMPREGADORA e
. portador da Carteira de Trabalho n.®

& Recortar
-

apenas EMPREGADO, & celebrado o presente CONTRATO DE EXPERIENCIA, que tera vil Bl Copiar
data de inicio da prestacdo de servigos, de acordo com as condigdes a seguir especificadas © ‘D Opgdes de Colagem:

il

O

1 — Fica 0 EMPREGADO admitide no quadro de funcionarios da EMPREGADORA |'_‘>|'I| Atualizar camnpo
fungdes de mediante a remuneragdo de RS (), . A circunstancia, porem, de ser a funcio ]
importa na intransferibilidads do EMPREGADO para outro senvico, no qual demonstre melh Editar campo...

adaptacdo desde que compativel com a sua condigdo pesscal. L
Alternar cédigos de campo

2 — O horario de trabalho sera anotado na sua ficha de registro e a eventual reducar A Fonte..
deferminacdo da EMPREGADORA, n3c inovara este ajuste, permanecendo sempre integr = Paragrafo..

L L o Vo N PR A NP S S T S S S R €SS S U |

Salve o documento como “Modelo” (formato DOT ou DOTX).

Para imprimir o documento:

Localizagao no menu: Atualizagoes/ Integragées/ Word
Clique em Parametros e informe os dados desejados para a impresséo. N&o se esqueca de informar o diretorio onde se
encontra 0 modelo e onde deseja salvar 0 documento.

Apds, clique em Imprimir Documento

(i

Impressac de Documentos Werd, Serac impressos de acordo com a

Selecan dos Parametros.

= P— s R pe—

7. Cadastro NIS — Cadastramento do Trabalhador em Lote

Rotina implementada para possibilitar ao usuario a gera¢do do arquivo txt, onde informara os trabalhadores para
cadastramento do PIS em Lote. Este arquivo pode ser utilizado também, para a confirmagédo do nimero do PIS do
trabalhador na base da CAIXA.
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Conforme Circular CAIXA 574 de 02/03/2012, publicada no DOU de 05/03/2012, a empresa podera solicitar o
cadastramento do trabalhador em lote, mediante envio de arquivo, no formato leiaute padrao definido pela CAIXA, a
partir da implantagao do novo sistema de cadastramento de pessoas.

Geracdo de Arguive t<t para realizar Cadastramente CNIS ou Confirmacio do Nimero
do PIS.

Se gualkyuer um dos campos CPF, Nome, data de nascimento do trabalhador ou NIS{PIS).
Mio estiverem preenchidos (no caso do PIS somente se for confirmacio do ndmero),

0s registros do mesmo ndo serdo gerados.

‘isualizar Param. Ok Cancelar

Localizagdo no menu: Miscelanea/ CNIS/ Arquivo Magnético
Clique em Parametros para realizar a sele¢do de acordo com a necessidade.

Filial De/Até: Informe o range de empresas que seréo geradas.

Matricula De/Até: Informe o range de funcionarios que serdo gerados.

Centro de Custo De/Até: Informe o range de Centros de Custo que serao considerados.

Categorias: Informe as categorias que ser@o consideradas.

Situagodes: Informe as situagdes que seréo consideradas.

Diretério de Saida: Informe o diretério em que os arquivos texto seréo gerados, sendo que sera gerado um arquivo
para cada empresa processada no seguinte formato:

O nome do arquivo sera CADASTRONIS.DAAMMDD.S01

Sendo:

CADASTRONIS. - Fixo

D= a letra “D” + data no formato AAMMDD.

S01 = letra “S” + nimero sequencial de arquivos enviados no mesmo dia.

Processamento:

Gerar Arquivo: Sera gerado um txt com os dados dos funcionarios, para atribuigdo do PIS ou conferéncia do mesmo,
sera gerado um arquivo para cada empresa no formato disponibilizado pela CAIXA, através do documento
Instrucoes_layout_Padrao_Empresa_v14.doc.

Imprimir Inconsisténcias:

Para Tipo de carga igual Cadastramento sera gerado um relatério de inconsisténcias, caso encontre funcionario com
um dos campos obrigatdrios ndo preenchidos, de acordo com o leiaute.

Para Tipo de carga igual Qualificagao sera gerado um relatorio de inconsisténcias, caso encontre funcionario com um
dos campos obrigatorios néo preenchidos, de acordo com o leiaute mais o PIS.

Tipo de Envio: Original ou retificadora: Informe se o arquivo é o original ou retificador, para os casos de retificador,
informe a data e versionamento do arquivo que sera retificado.
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Data de Remessa: Informe a data de remessa do arquivo, no caso de retificadora é necessario informar a data do
arquivo original.

Versao de Remessa: Para arquivo retificador informe a vers&o a ser retificada ou a verséo a ser gerada.

NIS do Responsavel: Informe o nimero do NIS do responsavel pela Geragéo no RH.

CPF do Responsavel: Informe o nimero do CPF do responséavel pela Geragéo no RH.

Filial Centralizadora: Informe a filial neste campo, caso queira que as informagdes fiquem concentradas em uma Unica
filial, caso este campo esteja preenchido, sera gerado um Unico arquivo com todos os registros e sera considerado o
CNPJ da filial informada.

A rotina fard um filtro através dos parémetros informados no Cadastro de Funcionérios (SRA) e, com base nas
informagdes de leiaute, fara a geragéo do arquivo txt ou a impresséo do relatério de inconsisténcias.

Caso o usuario tenha optado pelo Tipo de Carga Cadastramento, somente os funcionarios SEM PIS serdo
considerados, pois indica que o empregador deseja incluir esses funcionarios no sistema da CAIXA.

Caso o usuario tenha optado pelo Tipo de Carga Qualificagéo, somente os funcionarios COM PIS seréo considerados,
pois indica que 0 empregador esta solicitando a conferéncia do nimero do PIS dos funcionarios no sistema da CAIXA.

O usuario podera também solicitar apenas a impressdo de relatério de inconsisténcias, neste caso, a rotina ira
considerar os funcionarios sem os dados obrigatérios para o cadastramento/qualificacéo.

O PIS em branco seré considerado como inconsisténcia, caso o Tipo de Carga seja “Conferéncia’.
Apbs a geragdo do arquivo sera apresentado o Log de ocorréncias CNIS, que podera conter, caso existam, as

inconsisténcias encontradas, os funcionarios que foram gerados no arquivo e os funcionarios gerados que possuem
Muiltiplos Vinculos.

Exercicio

Acesse 0 menu Miscelanea/ CNIS/ Arquivo Magnético
Gere um relatério de inconsisténcias e um arquivo para cadastramento ou qualificagao.

8. CAGED Diario

Pelas instrugbes da Portaria n° 1129, sempre que houver admissédo de novo empregado é obrigagado do empregador e
pelo responsavel designado:

i.  Consulta prévia ao sitio do Ministério do Trabalho e Emprego, sempre que houver admisséo de novo
empregado.

ii.  Imediata prestagéo de informagéo ao Ministério do Trabalho e Emprego, por meio do CAGED, da admisséo
na data de contratagdo, quando o trabalhador estiver requerendo ou em percepgdo do beneficio Seguro-
Desemprego.

jii.  Informagdo ao CAGED na data do registro do empregado, quando o mesmo decorrer de agdo fiscal
conduzida por Auditor-Fiscal do Trabalho.

A prestacdo prévia da admissdo, para 0s casos previstos nos itens ii e iii do paragrafo anterior, desobrigara o
empregador de novo envio dessa informagao ao CAGED.
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( Importante \

A antecipagao da declaragao é somente para admissao de trabalhador que esta recebendo
Seguro-Desemprego ou esta em processo de tramitagéo e deverao ser enviadas no mesmo dia
da data de admissao ap6s o trabalhador ter entrado EFETIVAMENTE em atividade. Para os
demais casos de movimentacOes de admissao e desligamento, a declaracéo devera ser
enviada normalmente no periodo de 1 a 7 do més subsequente. A informacdo da admisséo
enviada antecipada ndo devera constar na declaragdo normal.

J

Este programa gera o dizguete do Cadastro Geral Empregados

e Desempregados (CAGED)

Faram. Ok Cancelar

Localizagdo no menu: Miscelanea/ CAGED/ Arquivo Magnético
Clique em Parametros para realizar a sele¢do de acordo com a necessidade.

Filial De/Até: Informe 0 range de empresas que seréo geradas.

Matricula De/Até: Informe o range de funcionarios que seréo gerados.

Data de Referéncia: Informe a data de referéncia para busca das informagdes dos funcionérios. Para as Admissoes
sera considerado o primeiro dia do més até o dia da data informada, por exemplo, data informada 15/08/2015 serdo
processadas todas as admissdes de 01/08/2015 a 15/08/2015, no caso de Demissdes, estas sO serdo processadas
caso o dia da data de referéncia informada, seja o ultimo dia do més, por exemplo, 31/08/2015, caso contrario s serao
processadas as admissdes.

Obs.: A partir dessa atualizagao para as admissdes sera considerado efetivamente o Dia/Més/Ano informado.

Filial Responsavel: Informe o Cédigo da Filial Responsavel pelas Informagdes.

Mudou Enderego: Informe se houve mudanga de Endereco.

Encerrou Atividade: Informe se a Empresa encerrou suas Atividades.

Corregao Decl. Ant.: Informe se a Declaragéo atual corresponde a Corregao da Declaracdo Anterior.

12 Declaragao: Informe se a Declaragdo Atual é a primeira Declaragao.

N° do Convénio: Informe 0 nimero do convénio utilizado para Declaragéo.

Verbas que compdem Remunerac: Preencher com as Verbas do Acumulado Anual a serem incorporadas ao Salario
Ex: Para incorporar as Verbas 123 e 124 Preencher com 123124,

Grupo Verbas comp. Remunerac: Selecione o grupo de verbas do Acumulado Anual que seréo incorporadas ao
salério. A definicdo de grupos é feita através do campo ‘RV_GRPVERB'’ no cadastro de Verbas. Obs.: Caso o periodo
de referéncia da geragao seja 0 mesmo da Folha de pagamento em aberto para o calculo, as verbas seréo pesquisadas
nos Langamentos Mensais.

Versao do Caged: Informe qual a versdo do Caged que seré utilizada para validar as informagdes. Sendo que a verséo
anterior s6 podera ser utilizada caso a geragdo do mesmo esteja sendo feita de meses anteriores.

Porte do Estabelecimento: Informe se o porte da empresa é: Micro, Pequeno ou Outros Portes.

Diretério Gravagao: Informe o Diretdrio onde sera gravado o Arquivo do Caged.

Centro de Custo De/Até: Informe o range de centros de custo para filtro dos dados.
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Gerar CAGED por: Informe a Ordem que deseja efetuar a geragao do Caged: Filial ou Centro de Custo.

Tipo da Corregao: Informe o tipo da correcdo do arquivo caso seja uma corregdo (Corre¢ao Decl. Ant.), se é uma
inclusdo ou exclus&o.

E-mail Responsavel: Endereco eletronico do responsavel pelas informagdes enviadas.

CPF Responsavel: CPF do responsavel pelas informagdes enviadas.

Tipo do Salario: Informe se deseja gerar o salario pela remuneragdo recebida ou pelo salario contratual
(RA_SALARIO).

Na tela seguinte, devem ser selecionados os funcionarios admitidos que deverdo ser gerados no arquivo .txt.

Obs.: As admissdes apresentadas nesta tela serdo todas do 1° dia do més até a data informada no pardmetro Data de
Referéncia.

Caso o funcionério ja tenha sido gerado em algum processamento anterior, ele sera apresentado com a legenda em
vermelho, indicando a data que este foi gerado. Se precisar envid-lo novamente, basta seleciona-lo.

Os funcionarios apresentados com a legenda Verde s&o os que ainda ndo foram enviados.

CAGED
Margue os funciondrios admitidos que serdo gerados no arguivo CAGED.
—i
Configurar Imprimir
Filial Matricula Nome =
| | [ ) oooove MARLANA SIDVA 2]
1 () " 0oo0oTe SILVIO SANTOS (=]
(] O o 000020 BRAD PMTT
o @ o 000081 PINTOR
(] O o ooooaz PINTCOR DOIS
fazal
w
w
[«] | OnE
Gerar arquivo Ambiente Acies Relacionadas ~
Exercicio

Acesse 0 menu Miscelanea/ CAGED/ Arquivo Magnético
Gere o CAGED Diario para a admiss&o.

9. Periodos de Estabilidade

Esta rotina possibilita 0 empregador informar se o funcionario estd em periodo de estabilidade e por qual motivo.

A rotina foi criada para atender as solicitagdes do eSocial. Entretanto, conforme Ultimo leiaute, os dados da estabilidade
ndo serdo enviados ao eSocial.

Os dados solicitados s&o: Data de Inicio, Data de Término, Tipo de Estabilidade e Observagoes.
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3 TOTVS Série T

®  Periodo de Estabiidade

- |5 x|

TOTVS | Gestao de Pessoal

'S Série T MSSOL Protheusi2

Administrador | 21/03/2016

TESTE/MATRE =~ X Sair

000001 iy i

WEMO

Cadastro de Estabilidades - ALTERAR ourmsagies | Fechar
Funciondrios
Matricula® Home* Data Admis.* -
000001 ERY ATTI 01/08/2001
Estabilidades
Matricula Data Inicio Data Término Tp. Estab. DescrEstab. Observacio

e

4 41 4

Localizagdo no menu: Atualizagdes/ Funcionario/ Periodos de Estabilidade

10. Beneficiarios

Este cadastro controla os dados dos beneficiarios de pensdo dos funcionarios para calculo e pagamento. O
empregador pode utilizar os valores das pens6es apenas para calculo, ou pode desconta-los em folha.

Pode-se cadastrar varios beneficiarios para cada funcionario, estabelecendo, se necessario, diferentes critérios de

pagamento para cada um deles.

O sistema permite também que o beneficiario seja pago através de cheque, liquido folha ou liquido disquete (CNAB).
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3 TOTVS Série T _[=]x]
®  Beneficiarios *
TOTVS \ Gestao de Pessoal TOTVS Série T MSSQL Protheus12 | Administrador | 21/032016 ~ Teste/Matriz X Sai
")

Cadastro de Beneficiarios - INCLUIR Ourssagtes | Cancelr

Matricula: Home: Admissio:
000013 AIRES DELAI LAMA RHAMCES TERCE 0110972001

Data Nasc  Perc. Benef. Nr. Sal Min Verb.Bs.Calc

» il

L

Localizagdo no menu: Atualizagdes/ Funcionario/ Beneficiarios

Principais Campos:

11. Historico de Contratos

Nome: Nome beneficiario.

Data Nasc. Data de nascimento do beneficiario

CPF: CPF do beneficiario

Nr.Sal.Min.: quantidade de salarios minimos para o célculo da pensdo, caso a base da penséo seja pelo
salario minimo.

Perc.Benef: percentual para o calculo da pens&o.

Verb.Bs.Calc: selecdo de verbas para compor a base de célculo (Seréo listadas as verbas cujo cadastro
esteja com o campo de Incidéncia de Penséo igual a Sim)

Utilizar verbas do tipo desconto que ndo possuam nenhum ID de calculo vinculado.

Verbas de desconto: Informar as verbas de desconto para adiantamento, folha, férias, 12 e 22 parcelas de 13°
salario, PLR, RRA e diferenca de férias.

Dados bancarios para depdsito da pensao

Data inicial e final de desconto

% Termo Rescisdo: deve-se informar o percentual a ser retido pela CEF do FGTS do funcionario para fins de
pensdo alimenticia, para o0 Homolognet.

Valor Fixo: Caso a pens&o seja um valor fixo, informar o valor a ser descontado.

Exercicio

Acesse 0 menu Atualizagdes/ Funcionario/ Beneficiario

Inclua um beneficiario para algum colaborador, determinando a regra de calculo da penséo.

Este cadastro registra as movimentagbes dos contratos para cada funcionario residente no exterior, tais como
contratacOes, renovagdes e fim de contrato. Cada movimentagéo devera respeitar as regras estabelecidas pelas tabelas
de vigéncia e renovacdo do tipo de contrato ao qual se refere.

As informacdes para este cadastro séo geradas manualmente pelo usuério a cada Renovagéo/Alteracdo de Contratos.
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Essa rotina tem como Unico e exclusivo objetivo o cadastro dos contratos dos funcionarios residentes ou domiciliados
no exterior, para atendimento das necessidades legais requisitadas pela Receita Federal do Brasil por meio da DIRF.
Serdo considerados residentes no exterior os funcionarios com o correto preenchimento no campo Residente no
Exterior.

Nela constam as informagdes cadastrais referentes ao funcionario e sua residéncia/domicilio no exterior e, também, as
informagdes pertinentes ao recolhimento de imposto de renda durante o periodo de vigéncia do contrato em que o
funcionario trabalhou no exterior.

O funcionario pode possuir mais de um contrato no exterior, desde que ndo haja sobreposi¢do de periodos de vigéncia
entre os contratos.

Localizagao no menu: Atualizagées/ Funcionario/ Historico de Contratos

12. Historico de Salarios

Este cadastro permite que sejam informadas as Alteragoes Salariais dos Funcionarios anteriores a implantagao. As
préximas Alteragoes Salariais, passam a ser gravadas automaticamente, pelo Ambiente de Gestdo de Pessoal,
respectivamente nas tabelas SR7 - Histérico de Alteracbes Salariais e SR3 - Histérico de Valores Salariais, quando
efetuados aumentos individuais ou coletivos.

Localizagao no menu: Atualizagdes/ Funcionario/ Historico Salario

( Exercicio \

Acesse 0 menu Atualizagdes/ Funcionario/ Funcionario
Selecione um colaborador, clique em alterar e altere o seu salario, informando o novo valor, data de
alteragao e tipo de alteragéo salarial.

Acesse o0 menu Atualizagdes/ Funcionario/ Histérico Salario
Posicione sob o colaborador que teve aumento salarial e visualize o histérico de alteragbes salariais.

%ﬂmmmmmmﬁmmmmmmmvﬁ/a més,

0 numero atual e seus respectivos custos relativos a salarios. Pode ser realizada uma previsdo de funcionarios a serem
contratados e estimados seus respectivos valores de custo (salarios contratuais).

Para estruturas organizacionais que tenha centro de custo sem alocagdo de funcionarios, € possivel mensurar as
quantidades previstas e valores previstos normalmente, sendo assim possivel incluir mais linhas de registros. Possibilita
que sejam langadas as necessidades de funcionarios por fun¢do, gerando os dados na tabela Quadro de Funcionérios
por Fungdo, para que as vagas sejam aprovadas e abertas no ambiente de Recrutamento e Selegéo de Pessoal.

52 Vers&o 12

© "SOpeAIasal SO}alp SO Sopoj "SALOL ep apepaudoid ap 3 ojuawnaop ajsy © "SOpBAIasal S0}1al1p SO SOPo) "SALOL ep apepaudoid ap 3 ojuawnaop a)s3

© "SOpeAIasal S0}aIp SO SOPo) "SALOL ep apepaudoxd ap 3 ojuawnaop a)s3



© "SOpBAIasal S0}alp SO SOpo) "SALOL ep apepaudoid ap 3 ojuawnaop a)s3 © "SOpEAIasal SO}alp SO SOpo) "SALOL ep apepaudoid ap 3 ojuawnaop ajsy

© "SOpeAIasal S0}1alip SO SOpo) "SALOL ep apepaudoad ap 3 ojuawnaop a)s3

Gestao de Pessoal 0 TOTVS

& TOTVS Série T _|=| x|
@  uadro Funcionario X
TOTVS \ Gestédo de Pessoal TOTVS Série T MSSQL Protheus12 |~ Administrador ~ 21/03/2016 | Teste/Matriz X Sa
&

Quadro de Funcionario por Centro de Custo - QUADRO FUNCION. Outras Agles | | Cancelar

Cédigo do Centro de Custo Descrigo do Centro de Custo

Anoiles Nr Func Atua INr Func Prev V1Sal Atual ViSal Previ

P Inn

K

Localizagao no menu: Atualizagées/ Funcionario/ Quadro de Funcionarios
Cliqgue em Gerar Dados/ Parametros e preencha os campos de acordo com a sua necessidade.
Posicione sob o centro de custo desejado e clique em Quadro Funcionario:

— Opgao Distribuicdo por Fungao: Permite visualizar a quantidade atual de funcionarios por fungéo e por
centro de custo.

— Opgao Lancamento por Fungao: Possibilita que sejam langadas as necessidades de funcionarios a serem
contratados por fungdo, més a més. Ao clicar, o sistema apresenta 0 nimero de funcionarios em cada fungéo
com seus respectivos salarios, e permite simular a quantidade de funcionarios previstos e fazer uma previsdo
dos salarios.

— Os campos Quantidade Aprovada e Valor Aprovado sdo atualizados por meio da rotina Aprovagao de
Vagas.

— Aprovagao de Vagas
Possibilita a Aprovagéo de Vagas por meio das necessidades langadas no Quadro de funcionérios por Funcao.

Impresséo do relatério
Na tela de cadastro, selecione Agdes Relacionadas/ Imprimir. Informe os parametros e imprima o relatério.

Este apresenta o Quadro de Funcionarios da empresa, relacionando, para cada filial e departamento, o valor atual e
previsto para cada Centro de Custo, o valor atual acrescido de encargos € o nimero atual e previsto de funcionarios.

Também é possivel imprimir o Quadro de Funcionarios pelo menu Relatérios/ Diversos/ Quadro Funcionario.
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Exercicio

Acesse o0 menu Atualizagdes/ Funcionario/ Quadro de Funcionarios
Gere 0 quadro de funcionarios para um determinado centro de custo e imprima o relatério.

14. Transferéncias

Esta rotina tem por objetivo efetuar transferéncias individuais ou coletivas de funcionérios entre empresas, filiais,
centros de custo e matricula.

/ Importante \

Para que o controle das transferéncias seja efetuado corretamente, o arquivo de transferéncias
(SRE) deve estar no modo de acesso compartilhado entre filiais e também entre empresas, ou
seja, devera ser configurado no SX2 para modo de acesso compartilhado e, além disso, se
existir mais de uma empresa, 0 mesmo arquivo deve ser indicado para ambas as empresas.

A cada transferéncia efetuada de: Empresa, Filial, Processo, Posto, Departamento, Centro de
Custo, Item Contabil e/ou Classe de valor sdo gerados registros no arquivo SRE -

k Transferéncias. /

O Sistema disponibiliza os seguintes tipos de transferéncias:

— Transferéncias entre Empresas/Filiais: Neste tipo de transferéncia, toda movimentacdo do funcionario
permanece na Empresa/Filial de origem e sera feita uma inclusao do funcionario na Empresa/Filial destino.

— Transferéncias entre Centro de Custo: O Sistema utiliza 0 mesmo registro do Cadastro de Funcionarios
(origem) para o funcionario destino, efetuando apenas a troca do centro de custo.

— Transferéncias entre Matriculas: Este tipo de transferéncia permite apenas no més de admissdo do
funcionario, e enquanto nao houver movimentagao acumulada. Além disso, sera permitido apenas quando nao
foi efetuado outro tipo de transferéncia ou movimentag&o do funcionario.

— Transferéncia de Funcionarios por Departamentos: Permite a transferéncia de um funcionario ou de varios
funcionarios de uma vez (em lote), por Departamento ou Centro de Custo.

Localizagao no menu: Atualizages/ Funcionario/ Transferéncia
Transferéncias individuais:

1. Selecione o funcionario que seré transferido;

2. Clique na opgéo Manutencgao;

3. Os dados de origem s&o atuais do funcionario. Por isso ndo é possivel alteracdo. Informe os dados de destino.
Transferéncias em lote:

1. Em Acdes Relacionadas, clique “em Lote”;

2. Serao listados todos os colaboradores com a opgéo para selecionar os desejados, clicando-se no checkbox;

3. Nesta tela, estdo disponiveis as seguintes opgdes para a sele¢éo dos funcionarios:
a) Pesquisar: Permite pesquisar os dados dos funcionarios cadastrados.
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b) Filtro: Permite elaborar um filtro, para apresentar somente os funcionarios cujos dados atendam a

solicitagéo do filtro.

c) Marcar/ Desmarcar todos: Permite selecionar todos os funcionarios do cadastro, ou desmarcar todos os
funcionarios que ja tenham sido selecionados.
Utilize uma das opgoes, conforme a necessidade e confirme.
4. Os funcionarios selecionados so visualmente identificados, de forma a estarem marcados dessa forma ().
5. Confirmados os funcionarios para a transferéncia, o sistema apresenta nova janela, para informagéo e
confirmacado dos dados, como data de transferéncia e dados de origem e destino das transferéncias.
6. Informe os dados e confirme. O sistema processa a transferéncia e retorna a tela de sele¢éo dos dados.

Transferéncias - TRANSFERIR Dutras Agdes Cancalar
-
Nata de Referancis : =
[OK Matricula Nome funcionario Processo C.Custo Departamento Posto =
W | 000001 DERVIL JOSE MATTIOLO 606001 f
[ | 000002 DANIELA CAVAGHI 400
[J | 000005 ATAIDES FERRAZ 806001
[ |0ooo07 CLAIMAR CHESINI 608001
O |oooooe ANTONIO ZAPPAS 210200000
[J 000000 RUBENS FERLA 400
[J | 000011 AMARILDO BEDIN £08001
1000012 SANDRA FUSIGER 606001
[ (000013 AIRES DELAI LAMA RHAMCES TERC 608001
[ |o00014 CESARAUGUSTO CATTANI 606001
[J (000015 MNEUSA RAMA 400
|J | uounte AUHIANABUCK 40U
[J | 000017 JOSEFA MANOELA SILVA 400
[  ooo0z0 DOMINGOS CONCI 400
O [oonoos JANNIR COMISSIONADD SIS A0RIN1
[] |ooooz7 EDGAR ESTAGIARIO MENSALISTA 608001
[ | 000028 GELCI BERTE 400
[ | 000029 LEOMARDO DE ARANNHAS PRO LA 806001
ﬁ 000030 IVETE PROFESSORA MENSALISTA 608001
O |oo0031 LUCIAND PROFESSOR AULISTA 606001 b
[J | 000032 JANCTC COMIS3IONADA 006001 f
[ »
Exercicio

Acesse 0 menu Atualizagdes/ Funcionario/ Transferéncias
Transfira funcionarios individualmente e em lote, de acordo com as orientagées do instrutor.

15. Sucessao de Vinculos

A sucesséo de vinculos é configurada pela situagdo em que haja uma fusdo ou incorporagdo de empresas, ou até
mesmo a transferéncia de funcionarios. A origem do vinculo empregaticio do funcionario na empresa é o que o eSocial

define como sucessao de vinculos.

Para atendermos esta solicitagdo criamos a rotina, que alimentara a tabela de Sucessao de Vinculos. Esta rotina deve
ser utilizada para os casos de Transferéncias que ndo foram efetuadas pelo sistema Protheus, ou informar Tipo de

Admissdo em decorréncia de agao fiscal ou judicial.

Tipo de Admissao:
1. Admiss&o

2. Transferéncia de empresa do mesmo grupo econdémico
3. Transferéncia da empresa consorciada ou de consércio
4. Transferéncia por motivo de sucesséo, incorporagao, ciséo ou fuséo.
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Indicativo de Admissao:
1. Normal.
2. Decorrente de agao fiscal.
3. Decorrente de deciséo judicial.
Indicativo do primeiro Emprego: Sim ou N&o.
Para Tipo de Admissao 2 - Transferéncia de empresa do mesmo grupo econémico, 3- Transferéncia da empresa
consorciada ou de consorcio ou 4 - Transferéncia por motivo de sucesséao, incorporagao, cisao ou fusao.

CNPJ da Empresa Anterior, Matricula na Empresa Anterior, Data Admissao Anterior, Observagéo do vinculo anterior.
Localizagdo no menu: Atualizagdes/ Funcionarios/ Sucessao de Vinculos

16. Fatos Relevantes

Fatos relevantes sdo situagGes importantes que acontecem com o funcionario. A rotina foi criada para atender as
solicitagcbes do eSocial. Entretanto, o atual leiaute néo solicita estas informagdes.

Os dados solicitados s&o: Data do Fato, Cédigo e Descrigao do Fato e Observacoes.

Localizacao no menu: Atualizagdes/ Funcionarios/ Fatos Relevantes

17. Consultas Genéricas
Esta consulta permite a visualizagéo de arquivos (tabelas) disponiveis do mddulo aberto e outros integrados na rotina.

Localizagdo no menu: Consultas/ Cadastros/ Genéricos
Informe a tabela que deseja consultar e clique em OK.

Bazes de Dados [E]
SR&  Funcionarios

SRB  Dependentes
SRC  Movimento do Periodo [
SRD  Historico de Movimentos

SRE Transferéncias -
SRF  Programacio de Férias -

[«

Pesquizar.  spa

=alvar | Abrir | Excluir Ok |Cancalﬂr|

Serao listados todos os registros da tabela em quest&o.
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SEIE]

Protheus 11 = Gestéic de Pessoal > Consultas > Cadastros.

Genéricos [x]

Filtrar Matricula =
»  Matricula »  Centro Custo Tip Endereco Res Extarior Pas Res Ext Tipo Lograd » Nome =
000001 102030 2 2 DERVIL JOSE MATTIOLO 5
01 000002 102030 2 2 DANEELA CAVAGHI =
o1 000003 102030 2 ALFREDO JOSE DE ALMEDA
o1 000005 102030 z ATADES FERRAZ
o1 000007 102030 2 CLAIMAR CHESINI
01 000008 102030 2 ANTONIO ZAPPAS
o1 000009 102030 RUBENS FERLA
o1 000011 102030 2 z AWARILDO BEDIN
o1 000012 102030 2 SANDRA FUSIGER
01 000013 102030 AIRES DELAI LAMA RHAMCES TERCE
o1 000014 102030 2 2 CESARAUGUSTO CATTANI
| | [ 000015 102030 NEUSARAWA | |
o1 000016 102030 2 AV ADRIANA BOCK RIO BRANCO
01 000017 102030 JOSEFA MANOELA SILVA
o1 000018 102030 NARA BATISTAASSUNCAD
o1 000018 102030 HONORIO CARINI
o1 000020 102030 2 2 DOMINGOS CONCI
01 102030 PEDRO RABAIOLI
o1 000023 102030 WALTER ETELVINO FAVERO
o1 000025 102030 JANDIR COMISSIONADO 515
o1 000027 102030 EDGAR ESTAGIARIO MENSALISTA
01 000028 102030 GELCIBERTE
o1 000029 102030 LEONARDO DE ARANNHAS PRO LABOR
o1 000030 102030 IVETE PROFESSORA MENSALISTA
o1 000031 102030 LUCIANO PROFESSOR AULISTA -
01 000032 102030 JANETE COMISSIONADA z
o1 000033 102030 JAIR ESTAGIARIO HORISTA b3
1 ] L=
SRA - Funcionarios

TESTE / MATRIZ

1 |0 B3 Seguro Vida Ba g

| [ B4 % Pens.Alim. i

| |/BS | % Adiantam. [ [¥] campo em Uso: I

| |[&OB&  cat Func. i

| |O/e7 Tipo Pgto. [ ] Marca/Desmarca Todos |

| : |
[|pg Sal.Base.Dis -

Ao clicar em “Filtrar”, logo ap6s “Criar Filtro”, é possivel montar uma express&o para refinar sua consulta.

Verséo 12 57



Gestao de Pessoal

Adicionar fitro

Nome do Fittro

Sit. Folha Diferente de 0" w

campo [ | OrdemAlfabética Operador Expressdo

c

Sit. Folha + " | Diferente de ~ |l

I:‘ Informa dados do fitro durante a execucio

[¥] Modo Edigdo

-

[Connrmar—JGEN

Ao clicar em “Impressao”, os dados poderao ser visualizados em forma de relatério.

Impressde Dicionaric  Filro

Centre Custo + Matricula

Nome + Matricula

Turno Trab. + Seq.initurn + Regra Apont. + Matricula
Cpf

Pis.

Cod. Funcan

Centro Custo + Nome

Mr_rrarcha = Filial

Opcionais Personalizar k

Faram.

FERE

Agendar

Relacae de Funciondrios

:

© TotVs

Matricula Centro Custo CPF p.I.5. Data Rdmis. Szlério

000001 10z030 DERVIL JOSE MATTIOLO 307.245.540-&8 12331185907 01/05/2001 Z2.800,00
000002 102030 DENIELR CRVAGNI 117.718.600-43 10240755483 01/705/2001 1z.100,00
000005 102030 ATRIDES FERRAZ 234.031.530-4% 124465896362 01/05/2001 2.200,00
000007 10z030 CLAIMRR CHESINI 243 5Z8.T7Z20-34 10682097729 01/05/2001 Z2.200,00
[alafululul:) 102030 ANTONIC ZRPPRS 354.616.670-15 10744037112 01/705/2001 2_750,00
000003 102030 RUBENS FERLAR 228.154_280-53 12088500238 01/05/2001 7.480,00
000011 102030 AMRRILDO BEDIN 752.505.230-04 12455545901 01/05/2001 11.000,00
000012 102030 SANDRL FUSIGER 432.087.580-91 i081z51z2828 01/705/2001 2_750,00
000014 102030 CESARR RUGUSTC CATTENI 602 .744_.920-31 12337765778 01/05/2001 7.700,00
000015 102030 NEUSAE RAMA 704_583_.530-&8 12309638864 01/07/2002 11.000,00
00001e 102030 ADRIRNE BOCE T730.272.270-&€8 12355680584 01/705/2001 4_550,00
000017 102030 JOSEFR MENOELE SILVA 123.456.785-0%9 35765432103 01/05/2001 1.507,00
000018 102030 NARR BATISTR ASSUNCRO 033.148.501-50 BEEEEEEEEES 01/05/2001 4.550,00
000020 102030 DOMINGOS COMCI €88.388.080-15 10257560022 01/705/2001 10.450,00
000025 102030 JRENDIR COMISSICNADD 5/5 281.433%.300-68 102673445853 01/05/2001 4_730,00
000027 102030 EDGAR ESTACIARTO MENSALISTR 368.773.520-68 120077682273 01/058/2002 1.100,00
[alufuube3:) 102030 GELCI BERTE €3€.920.580-04 12028455519 01/705/2001 11.550,00
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Também é possivel exportar o arquivo. Basta clicar em “Exp. CSV”.

Separador de Dados Aplicativo
(E) irgula () @ Microsoft Excel
O Ponto e Virgula (;) O Padréo Inztalado

Canfirma

18. Genérico Relacional
Esta rotina permite que sejam criadas consultas personalizadas com dados de uma ou mais tabelas relacionadas.

A partir de uma tabela base, é possivel selecionar os campos que constardo na consulta, e ainda relaciona-la com
tabelas secundarias para exibir informagdes adicionais.

Além disso, com base em um dado comum € possivel agrupar as informagbes na consulta, facilitando a sua
organizacao e visualizagao.

A consulta criada pode ser enviada a impressora, ao disco, ou ainda pode ser executado a partir do menu de um dos
maodulos do Sistema.

Localizagao no menu: Consultas/ Cadastros/ Genéricos Relacional
Ao selecionar Consulta Genérica Relacional, sdo apresentadas as seguintes opgdes:

CRIAR NOVA CONSULTA: ]
Esta opgédo permite a criagdo de uma consulta. E possivel definir em quais tabelas o Sistema deve buscar as
informagdes que constardo na consulta.

Nesta etapa € possivel combinar dados de varios arquivos na mesma consulta, como por exemplo, uma relagdo de
funcionarios com os centros de custos.

Para estabelecer uma relacéo, é necessario que os arquivos possuam pelo menos um campo em comum. Por exemplo,
a tabela SRA (Funcionérios) se relaciona com a tabela CTT (Centro de Custo) pelo campo RA_CC que é o codigo do
Centro de Custo CTT_Custo.

Relacionando as tabelas, sera possivel consultar/imprimir dados dos funcionarios e os centros de custos.

1. Ao selecionar “Criar nova consulta”, a relagéo de tabelas € exibida.
2. Em “Procurar por’, selecione a tabela principal. E por meio dela que serdo buscadas as informagdes para a

realizacdo da consulta.
3. Clique em Avangar.

4. Em “Abrir tabela”, clique em “Adicionar Relacionamento” .jh O Sistema apresenta a janela "Adicionar
Relacionamento". Observe que j& & apresentada uma sugestdo de relacionamento em "Expressdo Tabela
Principal/Expressédo Tabela Relacionada".

5. Para finalizar o relacionamento, clique em “Finalizar”.
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6. Selecione os campos de cada tabela que fardo parte da consulta.
7. Defina 0 modo de visualizagao da consulta.

8. Clique em “Finalizar”.

9. Se necessario, crie um filtro.

10. Visualize a consulta. Salve, caso queira.

ABRIR CONSULTA EXISTENTE:

Esta op¢éo possibilita a abertura de uma consulta criada anteriormente.
1. Selecione o diretdrio onde a consulta foi gravada.

2. Selecione a consulta.
3. Escolha a melhor visualizacao.

19. Férias

Calculo Férias

Macro Processo Feéerias

Rel. Liquido Rel. Férias Recibo Férias Recibo de
Calculadas Abono
Dem. de Férias Aviso de Sol.12 Parcela
Médias Vencidas Férias 132 Sal.
Cnab / Ir;ti::nr ‘i::om
Sispag nee

A Constituigdo Federal/1988 assegura, dentre outros direitos sociais dos trabalhadores urbanos e rurais, o gozo de

férias anuais remuneradas com, pelo menos, um tergo a mais do que o salario normal.

O estudo desse direito, cuja finalidade basica € a recuperagéo das for¢as gastas pelo trabalhador no decurso de cada
ano de servigos prestados ao mesmo empregador, estd compreendido na Consolidagéo das Leis do Trabalho CLT, arts.

129 a 153.

Portanto, todo empregado tem direito, anualmente, ao gozo de um periodo de férias, sem prejuizo da remuneragéo, o
qual, observadas outras condicbes, € concedido por ato do empregador, que fixa a época que melhor atenda aos seus
interesses, ndo podendo, contudo, ultrapassar o limite dos 12 meses subsequentes a aquisicdo do direito pelo

empregado, sob pena de pagamento em dobro da respectiva remuneragao e sujei¢do a multa administrativa.

Se 0 empregador ndo conceder as férias com término de gozo antes de vencer o 2° periodo aquisitivo, resta-lhe a
obrigacdo do pagamento em dobro dos dias que ultrapassar o término do periodo concessivo, o qual é

denominado Férias em Dobro.
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Todo empregado tera direito anualmente ao gozo de um periodo de férias, sem prejuizo da remuneragéo, computando
este periodo inclusive como tempo de servi¢o, na seguinte proporcao:

N° de dias N° de faltas injustificadas ao servigo
corridos de férias no curso do periodo aquisitivo

30 Até 5 dias

24 De 6 a 14 dias
18 De 15 a 23 dias
12 De 24 a 32 dias

— Periodo Aquisitivo: periodo de tempo trabalhado pelo empregado que dara direito a férias.

— Periodo Concessivo: periodo de tempo em que a empresa devera conceder férias ao empregado apos este
ter adquirido tal direito. Se forem concedidas férias apos o término deste periodo, sera devido ao funcionario
uma indenizaco a titulo de férias em dobro.

— Dispoe o artigo 134 da CLT:

— As férias serdo concedidas por ato do empregador, em um sé periodo, nos 12 meses subsequentes a
data em que o empregado tiver adquirido o direito.

— Periodo Gozo: periodo de tempo em que 0 empregado estara descansando a titulo de férias.

Abono Pecuniario
E permitido ao empregado converter 1/3 do periodo de férias a que tiver direito em abono pecuniario, no valor da
remuneracdo que lhe seria devida nos dias correspondentes.

A lei ndo permite a conversdo de todo o periodo em pecunia, ou seja, vender as férias. Apenas autoriza que 1/3 do
direito a que 0 empregado fazer jus seja convertido em dinheiro.

O abono de férias devera ser requerido até 15 (quinze) dias antes do término do periodo aquisitivo. Caso solicitado
apos esse prazo ficara a critério do empregador sua concessao.

Solicitagdo da Primeira Parcela do 13° Salario

O artigo 2°, § 2° da Lei n° 4.749/65, que dispde sobre o0 pagamento da gratificagdo natalina prevista na Lei n° 4.090/62,
prevé que o empregado faz jus ao adiantamento da 12 parcela do 13° salario por ocasido de suas férias, sempre que
solicitar no més de janeiro do correspondente ano.

O empregado tem até o dia 31 de janeiro para requerer que lhe seja pago, juntamente com a remuneragéo de férias, a
12 parcela do 13° salario.

O valor referente a 12 parcela do 13° salario correspondente a 50% do salario do més anterior ao gozo de férias.

Prazo para pagamento das verbas referente as férias
O empregado recebera durante as férias a remuneragao que |he for devida na data da sua concesséo.

O pagamento é efetuado até dois dias antes do inicio do respectivo periodo, competindo ao empregado dar quitagéo do
pagamento com indicagdo do inicio e do termo das férias.
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19.1. Calculo de Férias
O sistema permite que o calculo de férias seja realizado de trés formas:

1. Férias Individuais;
2. Férias Programadas;
3. Férias Coletivas.

Como pré-requisito para o calculo de férias, o cadastro de programagédo deve estar devidamente preenchido. Salienta-
se que este cadastro devera ser montado apenas na fase de implantagdo, pois o préprio ambiente o atualizara
posteriormente, sendo alimentado automaticamente pelo sistema no ato de inclusao do funcionario na Linha de Produto
Microsiga Protheus.

Entretanto, ndo ha a necessidade de se informar as datas da programagéo das férias. Estas s&o serdo necesséarias
para o célculo de férias programadas.
19.1.1. Férias Individuais

Para realizar o célculo das férias individuais, ndo ha a necessidade das datas de gozo estarem previamente
cadastradas. Basta selecionar o funcionario que deseja conceder as férias e informar os dados desta concessao.

& TOTVS Série T = %]
© Ferias * =
TOTVS | Gestéo de Pessoal TOTVS Série T MSSOL Protheust2 | Administrador | 21032016 TESTE/MATRZ  Pagnaide! X Sa

Calculo de Férias x
# Calculo Integracéo Imprimir browse Outras Aglies ¥ “"7' Pesquisar Q Fitrar
Matricula Data Nasc. Centro Custo Data Admis. Dep.SalFam. 1

® 000001 DERVIL JOSE MATTIOLO 19/08/1949 606001 01/09/2001 f

O 000002 DANIELA CAVAGNI 07/09/1949 400 01/09/2001 01 01 /
]

O 000005 ATAIDES FERRAZ 11111950 606001 01/09/2001 00 00 /
2] 000007 CLAIMAR CHESINI 03/09/1955 606001 01/09/2001 oo 00
O 000008 ANTONIO ZAPPAS 11/06/1955 210200000 01/09/2001 00 00 /
[°] 000009 RUBENS FERLA 22/06/1945 400 01/09/2001 oo 00
O 000011 AMARILDO BEDIN 01/01/1960 606001 01/09/2001 00 00 /
2] 000012 SANDRA FUSIGER 01/07/1961 606001 01/09/2001 01 01
O 000013 AIRES DELAI LAMA RHAMCES TERCE 26/01/1965 606001 01/09/2001 00 00 /
2] 000014 CESAR AUGUSTO CATTANI 03/07/1970 606001 01/09/2001 oo 00
O 000015 NEUSA RAMA 02/011973 400 01/07/2002 01 01 l :
- “E

Maticul  Nome Data Nasc. Centro Custo Data Admis Dep. LR Dep.SalFam -
000001 DERVIL JOSE MATTIOLO 19/08/1949 & 606001 01/09/2001 & 02 01
Dt Demissac Cod. Chapa. Turno Trab Sit. Foha Hrs. Mensais Cod. Funcao Dt Term Cont CLTParcial Clau. Assec. % Adiantam. Tipo Pyto.

N 00001 124 220,0000 < 0008 I o Nao 40 M

Localizagao no menu: Miscelanea/ Calculos/ Férias
Selecione o funcionario que desejar conceder as férias e clique em Calculo.

Sera apresentada a tela de configuragdo do calculo com o nome e a matricula do funcionario selecionado
anteriormente, preenchidos. Além desses dados, a tela possui outros campos preenchidos a partir do cadastro do
funcionario, de forma a informar apenas os campos referentes a férias que sera calculada, como por exemplo, data e
quantidade de dias do periodo de gozo, converséo de 1/3 dos dias de direito em abono pecuniario e solicitagdo da 12
Parcela do 13° Salario.
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Seréa possivel informar verbas que farao parte do calculo das férias, antes de se confirmar o calculo ou apos.

Os relatorios disponiveis poderao ser impressos ao se clicar no botdo Impressao, disponivel na tela de calculo ou pelo
Menu Relatérios/ Férias. Estes serdo abordados a frente.

Exercicio

Acesse 0 menu Miscelaneal Calculos/ Férias
Faca o calculo de férias de alguns funcionarios, de acordo com as orientagdes do instrutor.

19.1.2. Férias Programadas

Para realizar o calculo das férias programadas para os funcionarios, é necessario o cadastro prévio das datas de gozo
de férias dos funcionérios. A rotina calculara de maneira global, as férias dos funcionérios que tiverem datas de gozo
cadastradas, dentro dos periodos informados pelos pardmetros da rotina.

Para facilitar a programacéo de férias, esta disponivel o relatorio de Programagao de Férias.
RELATORIO DE PROGRAMAGAO DE FERIAS

Este relatério emite uma relagéo das posicdes de férias dos funcionarios para que a programagao possa ser realizada.
O mesmo também poderéa ser impresso, apds a programacéo de férias para conferéncia.

Localizagao no menu: Relatdrios/ Férias/ Programacgao Férias
Clique em Parametros e preencha de acordo com a necessidade.
OBS: Relatorio de Programagao de Recesso é para os estagiarios.

COMO PROGRAMAR E REALIZAR O CALCULO DESTAS FERIAS
De posse das datas de programacé&o de férias dos funcionarios, registre estas informacoes.
Sugestao: utilize o relatério para solicitar aos gestores ou funcionérios a data da programagéo das férias.

Localizagao no menu: Atualizagbes/ Funcionario/ Programagao Férias
Selecione o funcionario que desejar registrar a sua programagao de férias e clique em Atualizar.

Principais campos:
— Perc. 138al: Percentual para antecipagdo 12 parcela 13°.
— Tem Ab. Pec: Indicador de Abono Pecuniario.
— Ini.13 22 e 3? Prog: Data para a 1%/ 22 e 32 Prog. Férias.
— D.1%/ 2% e 3% Fer: Dias de férias para a 1%/ 22 e 3% Prog. Férias.
— D.Ab. 1%/ 2% e 3? Fer: Dias de Abono Pecuniario para a 1?Prog.Férias.

Vale salientar que sera possivel definir até trés periodos de gozo para cada periodo aquisitivo, € que o sistema
controlara automaticamente a atualizagéo da data-base de férias sempre que os dias de férias do periodo for concedido
integralmente ao funcionario.

Apbs o registro da programagao das férias, & necessario realizar o calculo.

Localizagao no menu: Miscelanea/ Calculos/ Fér. Colet./ Progr.
1. Selecione a opgéo de calculo: Férias Coletivas ou Férias Programadas. Neste caso, Férias Programadas;
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Confirme.

Na tela de funcionarios, clique em Calculo.

Clique em Perguntas e faca a selegao de acordo com a necessidade.
Confira os dados e confirme.

abkown

Exercicio

Acesse 0 menu Miscelaneal Calculos/ Fér. Colet./ Progr.
Faca o calculo das férias programadas, de acordo com as orientacdes do instrutor.

19.1.3. Férias Coletivas
Séo férias coletivas as concedidas, de forma simultanea, a todos os empregados de uma empresa, ou apenas aos
empregados de determinados estabelecimentos ou setores de uma empresa, independentemente de terem sido
completados ou ndo os respectivos periodos aquisitivos.

As férias coletivas podem ser gozadas em 2 (dois) periodos anuais desde que nenhum deles seja inferior a 10 (dez)
dias corridos.

As empresas, para concederem férias coletivas deverdo observar as determinagdes da legislagéo trabalhista.

Para a concesséao de férias coletivas no sistema, ndo € necessario o cadastro prévio das datas de inicio das férias em
Programacéo de Férias.

Outras Acies Cancelar
w

Selecione a opcao de calculo:

@ Ferias Coletivas
Ferias Programadas

Localizagao no menu: Miscelaneal/ Calculos/ Fér. Colet./ Progr.

Selecione a opgéo de calculo: Férias Coletivas ou Férias Programadas. Neste caso, Férias Coletivas;
Confirme.

Na tela de funcionarios, clique em Calculo.

Clique em Perguntas e faga a selegéo de acordo com a necessidade.

Confira os dados e confirme.

ok whd =

Apbs o calculo, o cadastro de afastamento ¢ atualizado. A legenda sé sera atualizada para a cor Azul, quando 0 més de
gozo for igual ao da competéncia informada no Parametro MV_FOLMES.
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Os relatdrios disponiveis poderao ser impressos ao se clicar em Ac¢oes Relacionadas/ Impressao, disponivel na tela
de calculo ou pelo Menu Relatorios/ Férias. Estes serdo abordados a frente.

Exercicio

Acesse 0 menu Miscelaneal Calculos/ Fér. Colet./ Progr.
Faca o célculo das férias coletivas, de acordo com as orientagdes do instrutor.

Importante

Para qualquer que seja o calculo das férias (individuais, coletivas ou programadas), a geragéo
dos valores das férias no movimento do pagamento sera realizada automaticamente pelo
Calculo da Folha, para férias cuja competéncia seja a mesma do célculo da folha.

19.2. Cancelamento de Férias
O processo de cancelamento de férias, envolve a exclusao do calculo e “limpeza” do histdrico de afastamentos.
Para a exclusdo de férias, deve-se excluir o registro por onde a mesma foi calculada. Sendo assim, se as férias forem
programadas a exclusao devera ser feita por esta rotina.

Localizagao no menu: Miscelanea/ Calculos/ Férias
Selecione o funcionario que deseja cancelar o calculo de férias, clique no botdo Excluir e confirme.

Localizagao no menu: Miscelanea/ Calculos/ Fér. Colet./ Progr.
Selecione Férias Programadas, clique no botao Excluir, responda as perguntas e confirme.

Localizagao no menu: Miscelanea/ Calculos/ Fér. Colet./ Progr.
Selecione Férias Coletivas, clique no botdo Excluir, responda as perguntas e confirme.

19.3. Relatorios

De forma nativa, o sistema possui 0s seguintes relatérios:

19.3.1. Programacao de Férias

Este relatério emite uma relagéo das posigdes de férias dos funcionarios para que possa ser realizada/conferida a
programagao.

Localizagao no menu: Relatorios/ Férias/ Programacgao Férias
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19.3.2. Férias Vencidas no Més

Este relatorio emite uma relacdo dos funcionarios cujas férias vencem no més definido pelo parémetro Data de
Referéncia.

Localizagdo no menu: Relatérios/ Férias/ Férias Vencidas no Més

19.3.3. Recibo e Aviso de Férias

Esta rotina possibilita a impressao do relatdrio de Recibo e Aviso de Férias, com as suas devidas particularidades, se
solicitadas, como a solicitagdo de 12 parcela do 13° salario, solicitagdo de abono pecuniario, se 0s recibos de abono
pecuniario e 13° salario serdo impressos de forma independente entre outros.

Estes relatdrios estdo disponiveis nas rotinas de calculo das férias.

Localizagcao no menu: Miscelanea/ Calculos/ Férias.
Na tela de cadastro do calculo, clique em Impresséo, preencha os parametros de acordo com o desejado.

Localizagao no menu: Miscelaneal/ Calculos/ Fér. Colet./ Progr.

Na tela de cadastro do célculo, clique em outras agdes / Impressao, preencha os parametros de acordo com 0
desejado.

Localizagcao no menu: Miscelanea/ Calculos/ Fér. Colet./ Progr.

Na tela de cadastro do calculo, clique em outras a¢bes/ Impress&o, preencha os pardmetros de acordo com o desejado.

19.3.4. Demonstrativo de Médias

O Relatério de demonstrativo de médias busca a informagdo Acumulados Anuais. O sistema ird buscar os valores
referentes a remuneragao variavel do funcionario que irdo compor o célculo das médias. Tal arquivo sera alimentado
automaticamente pelo sistema na medida em que ocorrerem os fechamentos mensais da folha; porém para os casos de
migracdo de base é possivel alimentar tais informagdes manualmente de forma a refletir um correto pagamento das
médias.

Na Linha de Produto Microsiga Protheus temos como regra e ordem de prioridade das médias a seguinte verificagéo:
Parametro no configurador - MV_MEDDIRE, deve considerar média sobre meses de direito/trabalhado.

MV_MEDDIRE = S Esquece o cadastro de sindicato e configuragao de verbas! O sistema ird pagar integral os meses
trabalhados pelo funcionario.

MV_MEDDIRE = N Utiliza definicao de sindicato e verbas! O sistema paga conforme definido nestes cadastros ou entéo
por 12 meses conforme CLT.

Obs.: Apés calculada a média de acordo com os meses definidos no sindicato ou na verba, este valor sera
Proporcionalizado de acordo com os meses trabalhados.

— Cadastro de verbas / Sindicato, se a verba estiver preenchida com S e o pardmetro sindicado estiver
preenchido com numero de meses, sera considerado o nimero de meses do cadastro do sindicato.

— Cadastro de verbas sem o parametro sindicato - Verba preenchida com S para média e cadastro de sindicato
ndo estiver preenchido periodos para média, serd efetuado o calculo sobre periodo aquisitivo conforme
determina legislag&o.

— Cadastro de verba preenchido com nimero de meses para média, se a verba estiver com NN no campo
média, serdo considerados os ultimos NN meses para a média.

66 Vers&o 12

© "SOpeAIasal SO}alp SO Sopoj "SALOL ep apepaudoid ap 3 ojuawnaop ajsy © "SOpBAIasal S0}1al1p SO SOPo) "SALOL ep apepaudoid ap 3 ojuawnaop a)s3

© "SOpeAIasal S0}aIp SO SOPo) "SALOL ep apepaudoxd ap 3 ojuawnaop a)s3



© "SOpEAIasal S0}1alIp SO SOpo) "SALOL ep apepaudod ap 3 ojuawnaop a)s3

© "SOpBAIasal S0}alp SO SOpo) "SALOL ep apepaudoid ap 3 ojuawnaop a)s3

© "SOpeAIasal S0}1alip SO SOpo) "SALOL ep apepaudoad ap 3 ojuawnaop a)s3

Gestao de Pessoal O TOTVS

— Cadastro de Verbas com SP ira fazer a média sobre o periodo aquisitivo, ou seja, dividir por 12, Padréo CLT
(neste caso NAO verifica o cadastro de SINDICATO).

Localizagao no menu: Relatérios/ Langamentos/ Demonstr. de Médias
Lembramos que o demonstrativo de médias quando emitido pelo menu de relatérios somente busca dados dos
acumulados anuais, portanto caso exista pagamento de verba que conta para média na rescisao, ndo sera listado no

relatério porém sera considerado no célculo. Para resolver este problema utilize a impresséo de médias disponivel no
préprio calculo de férias, ao clicar em A¢des Relacionadas.

19.3.5. Férias Calculadas

Este relatorio emite uma relagéo do tipo de Folha de Pagamentos, com todas as Férias Calculadas em um determinado
periodo.

Localizagcao no menu: Relatérios/ Férias/ Férias Calculadas

19.3.6. Relatorio de Liquidos

Este relatorio emite uma relagéo contendo o valor liquido a receber e o nimero da conta bancéria de cada funcionario a
ser enviada ao banco ou caixa da empresa.

Por esta opcao poderdo ser emitidas as relagdes de liquidos dos processos de Adiantamento, da Folha, das Férias, da
12 e da 22 parcela do 13° salario, dos funcionarios com conta bancaria ou ndo, dados de pensao (beneficiarios) podendo
ainda enviar mais de uma op¢&o juntas.

Localizagdo no menu: Relatérios/ Mensais/ Liquidos

Exercicio

Imprima os relatérios de férias, de acordo com a orientagéo do instrutor.

19.4. Integragao com o financeiro

Por meio desta rotina serdo integrados os pagamentos gerados pelo ambiente Gestdo de Pessoal ao ambiente
Financeiro. Esta integragao ocorrera pela op¢ao Integragdo com Financeiro, apds definidas as regras basicas para cada
titulo no Cadastro de Definicdes (RCO) e efetuada a geragéo dos titulos no arquivo de Movimento de Titulos (RC1).

Somente a partir deste arquivo (RC1) é que a integragéo podera ser efetuada.
Este procedimento visa garantir mais seguranga uma vez que, os valores poderdo ser previamente consultados antes
da efetiva integragéo, considerando inclusive o cédigo do fornecedor e lojaffilial, respectivo.

Na definigdo dos titulos, o sistema considera as datas de vencimentos respectivas, por funcionario, permitindo que
férias e rescisdes, principalmente, tenham vencimentos diferentes para um mesmo funcionario.

A partir desta funcionalidade, os titulos integrados nédo deverdo mais ser tratados no ambiente Gestéo de Pessoal, pois
estaré@o gravados no arquivo de contas a pagar (SE2) do ambiente Financeiro.
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No ambiente Gestao de Pessoal é mantido apenas o histérico desses titulos, podendo ser consultados e até excluidos
(quando o efetivo pagamento ainda estiver em aberto). Ja os titulos ainda n&o liberados ou inconsistentes, estao
disponiveis para manutencdo (Alteragdo/Excluséo) e podem ser integrados normalmente depois de corrigidas suas
possiveis inconsisténcias.

19.4.1. Definigao

Esta rotina define as regras para a geragao dos titulos a pagar.

Na defini¢do dos titulos, o Sistema considera as datas de vencimentos por funcionario e gera um titulo para cada tipo
de pagamento, a fim de que os pagamentos tenham vencimentos diferentes para um mesmo funcionario.

Localizagdo no menu: Miscelaneal Titulos/ Definicao

1. Clique em Incluir

2. Informe os dados, conforme orientagao dos helps do campo.

3. Na &rea Vencimento do Titulo, selecione o tipo de vencimento e observe com atencdo o preenchimento do
campo:

1. Vencimento dia nao util: Indica se 0 pagamento do titulo deve ser antecipado, caso a data de pagamento
seja um dia nao Util, por exemplo: sdbados, domingos ou feriados

2. Na area Titulos disponiveis para sele¢ao, marque os titulos desejados. Ao marcar a opgao Definido pelo
Usuario, as regras pertinentes a verbas e arquivos devem ser definidas manualmente e, assim, habilitar a
opcao Definir Titulo.

3. Na proxima tela, informe quais verbas e de quais arquivos a informagao devera ser lida.

4. Confira e confirme os dados.

Exemplo: No informar a data de vencimento, uma vez que em um més cada funcionario podera iniciar suas férias em
um dia diferente e portanto o recebimento também sera diferente.

Em titulos disponiveis, selecione “Definido pelo Usuario” e clique em “Definir Titulo”.

Confirme todas as telas.

Geragao

Esta rotina gera os titulos a serem pagos no ambiente Financeiro, no Contas a Pagar.

Uma vez, definidos os titulos ndo é mais necessario fazer sua definicio todos os meses. A rotina passa a ser Geragao,
Manuteng&o (se desejar) e Integragao.

Localizagao no menu: Miscelaneal Titulos/ Geragao

Clique em Parametros e proceda a sele¢ao de acordo com a necessidade.

Se na pergunta “Data de Vencimento” for informada alguma data, esta ird sobrepor a informagéo do que foi cadastrado
na defini¢&o de titulos.

Manutengéo

Esta rotina permite efetuar ajustes nos dados dos titulos antes da integragdo com o médulo Financeiro.

Localizagao no menu: Miscelaneal Titulos/ Manutengéo

Visualize os titulos gerados.
Havendo necessidade, selecione o titulo e clique no botao Alterar para realizar o ajuste.
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Caso queira excluir a geragéo, clique em Ag¢des Relacionadas/ Excluir. Cliqgue em Parametros, responda as perguntas
e confirme a operagao.

19.4.2. Integragao Financeiro
Esta rotina transfere os titulos gerados por meio da rotina Gerar Titulos para o Contas a Pagar do modulo Financeiro.
Uma vez executada a integragdo com Financeiro, o Sistema altera a situagéo dos titulos automaticamente para:
0 - Né&o liberado - titulos que n&o foram selecionados para a integracao;
1 — Liberado - titulos selecionados e integrados com sucesso;
2 - Inconsistente - titulos selecionados e com erro na integragao.
Apds a integracdo com o mddulo Financeiro, os dados desses titulos sé&o utilizados apenas como histérico da operagéo

e periodicamente podem ser excluidos a fim de facilitar a manutencao e controle dos novos titulos gerados. Dessa
forma, quaisquer alteragdes/exclusdes/inclusdes devem ser efetuadas por meio da rotina Contas a Pagar.

Importante

Certifique-se de que os titulos foram gerados corretamente antes de efetuar a integracdo. Caso
seja necessario efetuar ajustes nos dados dos titulos, utilize a rotina Manutengao.

Localizagao no menu: Miscelanea/ Titulos/ Integragao Financeiro
Clique em Parametros e proceda a sele¢ao de acordo com a necessidade.

Se na pergunta “Data de Vencimento” for informada alguma data, esta ira sobrepor a informagéo do que foi cadastrado
na defini¢&o de titulos.

Exercicio

Com a orientacdo do instrutor, efetue a definicdo do titulo de férias. Faca a gerac&o, confira a
manuteng&o e integre o titulo com o financeiro.
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20. Rescisao

Calculo Rescisao

Macro Processo Rescisao

Seguro Folha de Termo de Relatdrio de
Desemprego Rescisdao Rescisdo Liquido
Integrar com Integrar com
Financeiro Contabilidade
Cnab/
GRRF ’ sispag ’ CAGED

Rescisdo do contrato de trabalho é o desligamento do empregado da empresa. A rescisao pode ocorrer por iniciativa do
préprio empregado (pedido de dispensa) ou por iniciativa da empresa, podendo ser sem justa causa, ou seja, 0
funcionario ndo deu motivo legal para ser demitido ou por justa causa, quando o colaborador infringe algumas leis ou
normas previstas na legislaco (art. 482 da CLT).

A homologacé&o de todos os contratos individuais de trabalho vigentes hd mais de um ano, por ocasi@o de sua resciséo,
deve ser feita obrigatoriamente no sindicato da categoria profissional ou perante o 6rgéo do Ministério do Trabalho e da
Previdéncia Social. Algumas categorias profissionais possuem regras diferentes para homologagéo. Consulte o
Sindicato, para maiores detalhes.

N&o havendo esses 6rgéos, poderd prestar assisténcia o Representante do Ministério Publico ou, onde houver,
Defensor Publico e na falta ou impedimento destes, Juiz de Paz. Somente se efetuard a homologagéo, a rescisao
resultante de acordos, dispensa sem justa causa, dispensa com justa causa, quando houver reconhecimento expresso
de culpa por parte do empregado e pedido de demissé&o.

Aos menores de 18 anos, a rescisao de contrato apenas teré validade mediante a assisténcia do responsavel (art.439,
CLT).

Aviso Prévio

Aviso prévio € a comunicagao da rescisao do contrato de trabalho por uma das partes, empregador ou empregado, que
decide extingui-lo com a antecedéncia que estiver obrigada por for¢a de lei. Tem por finalidade evitar a surpresa na
ruptura do contrato de trabalho, possibilitando ao empregador o preenchimento do cargo vago e ao empregado uma
nova colocagao no mercado de trabalho.

Com o advento da Constituicdo Federal a duracdo do aviso prévio era até outubro/2011, de 30 (trinta) dias,
independentemente do tempo de servigo do empregado na empresa. Com a publicagdo da Lei 12.506/2011 a partir de
13/10/2011 a durag&o passou a ser considerada de acordo com o tempo de servigo do empregado, podendo chegar até
a 90 (noventa) dias.
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Lei 12.506/2011: Ao periodo minimo de 30 (trinta) dias devera ser acrescido nos termos da nova Lei, 03 (trés) dias a
cada ano trabalhado, limitado ao maximo de 90 (noventa) dias, ou seja, 03 (trés) meses de aviso prévio trabalhado ou
indenizado

O periodo de duragéo do aviso prévio dado pelo empregador, tanto trabalhado quanto indenizado integra o tempo de
servico para todos os efeitos legais, inclusive reajustes salariais, férias, 13° salario e indenizagdes. Ocorrendo a
resciséo do contrato de trabalho, sem justa causa, por iniciativa do empregador, podera ele optar pela concessédo do
aviso prévio trabalhado ou indenizado, da mesma forma, quando o empregado pede demisséo.

Quando o aviso é trabalhado, 0 empregado tem a opcao de escolher durante esse més de aviso, se ira sair mais cedo
do trabalho duas horas diarias, sem prejuizo de seus proventos ou se acumulara tais horas, podendo faltar por sete dias
corridos (art. 488 da CLT).

E opcional ao empregador, no caso de pedido de demissao, liberar o funcionario do cumprimento do aviso prévio,
porém o empregado estara ciente de que ndo recebera o més de indenizagéo previsto.

20.1. Aviso Prévio

Para atender o eSocial, a rotina do Aviso Prévio foi implementada. Esta rotina tem como objetivo registrar a
comunicagao e o possivel cancelamento do aviso prévio de iniciativa do empregador ou do empregado. Aviso prévio é o
documento de comunica¢do, antecipada e obrigatéria, em que uma das partes contratantes (empregador ou
empregado) deseja rescindir, sem justa causa, o contrato de trabalho vigente.

Quem esta obrigado: o empregador, sempre que ocorrer a comunicagdo da rescisdo do contrato de trabalho, sem
justa causa.

Prazo de envio: este evento deve ser enviado em até 10 (dez) dias de sua comunicacao.
Informagoes adicionais:

1. O aviso prévio indenizado ndo gera o envio deste evento. Esta informagdo constara somente no evento
Desligamento. Este evento deve ser utilizado apenas quando houver o cumprimento do aviso prévio.
2. O aviso prévio esta classificado em 5 tipos, por indicagéo de quem avisou o desligamento:

— Aviso prévio trabalhado dado pelo empregador ao empregado que optou pela reducdo de duas horas diérias
(caput do art. 488 da CLT);

— Aviso prévio trabalhado dado pelo empregador ao empregado que optou pela reducdo de dias corridos
(paragrafo Unico do art. 488 da CLT);

— Aviso prévio dado pelo empregado (pedido de demiss&o), dispensado de seu cumprimento;

— Aviso prévio dado pelo empregado (pedido de demiss&o), ndo dispensado de seu cumprimento, sob pena de
desconto, pelo empregador, dos salarios correspondentes ao prazo respectivo (§2° do art. 487 da CLT);

— Aviso prévio trabalhado dado pelo empregador rural ao empregado, com redugéo de um dia por semana (art.
da Lei 5889/73).

Localizagao no menu: Miscelaneal rescisaol/ outras agoes/ cadastro de aviso prévio
Selecione o funcionario que deseja registrar a comunicagéo e clique em Alterar.
Informe os dados do Aviso. O sistema fara a proje¢éo dos dias de Aviso Prévio, de acordo com o tempo de casa. Se

desejar, altere os dias manualmente.

Caso queira, podera registar o cancelamento do aviso. Para tanto, informe o tipo e a data de cancelamento.
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20.2. Calculo

O célculo da resciséo pode ser feito de maneira individual ou coletiva. De maneira coletiva, o sistema permite a
simulagdo da rescisao, antes de sua efetivagéo.

Para qualquer um dos célculos, é importante o cadastro dos Tipos de Resciséo (Par@metro 32), pois, por meio desta
configuragdo, as principais verbas rescisorias serdo calculadas, assim como a geragdo da GRRF e do Seguro
Desemprego.

20.2.1. Saldo do FGTS para fins rescisorios

Caso a empresa utilize o procedimento de atualizar o Saldo do FGTS, os valores do FGTS depositados para o
funcionario mais as corregdes sdo atualizados e gravados na tabela de manutengao de saldos do FGTS. Desse modo,
ao se calcular a rescisao, o sistema fara a leitura do saldo atualizado e levara este valor para a verba com ID 0118.

Caso a empresa ndo efetue a rotina, ou para fins de conferéncia sugere-se:

Localizagdo no menu: Miscelanea/ FGTS/ Manutengéo de Saldo
1. Selecione o funcionario a ser demitido e clique em Incluir ou Alterar.
2. Informe a competéncia e ano do calculo.
3. Preencha o campo Saldo Real com o saldo do FGTS para fins rescisorios.
4. Salve o cadastro.

Esta opgdo obrigatoriamente devera ser realizada quando efetuar a Rescis&o Coletiva.

Se a resciséo for individual, poderd no momento do calculo digitar a verba com ID 0118 e informar o valor do FGTS
para fins rescisorios.

20.2.2. Rescisao Individual

Para o célculo individual da Resciséo, basta selecionar o funcionario que seré desligado e clicar em Calcular. Informe
os dados para o calculo e entdo confirme a rescisao.
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Importante

Para o eSocial esta rotina considera o registro de Aviso Prévio registrado. Nao se permite
escolher tipos de rescisdo onde o Aviso prévio diverge do selecionado no registro do
Aviso Prévio correspondente, devido a integridade de informagdes com a tabela de Aviso
Prévio (RFY).

Por exemplo, se o aviso prévio da rescisao é indenizado, o tipo de Aviso Prévio ndo deve
ter sido 3 — Trabalhado.

Ainda nesta rotina, constam os campos para informagdes a serem prestadas para o
eSocial:

Numero do Processo: Caso a resciséo do funcionario tenha sido motivada por algum
processo, informe o nimero do mesmo no campo. O campo sera validado conforme regras
de preenchimento de Nimero Unico de processo.

Atestado de obito: E solicitado para desligamento quando o motivo & dbito no eSocial
corresponde a 09- Obito ou 10-Obito por Acidente de Trabalho.

CNPJ Emp. Sucessora: Para a empresa que recebe o funcionario na sucessédo de
vinculos, a utilizar se o Motivo de Desligamento do eSocial for 11 — Transferéncia de
empregado para outra empresa do mesmo grupo empresarial, que tenha assumido os
encargos trabalhistas, sem que tenha havido rescisdo de contrato de trabalho ou 12 -
Transferéncia de empregado para outra empresa, que tenha assumido os encargos
trabalhistas, sem que tenha havido rescisdo de contrato de trabalho.

Observagoes: Campo para livre digitagéo e opcional.

Localizacao no menu: Miscelanea/ Calculos/ Rescisao
Selecione o funcionario que deseja desligar e entéo clique em Calculo. Informe os dados para a resciséo.

Sera apresentada a tela de configuragdo do calculo com o nome e a matricula do funcionario selecionado
anteriormente, preenchidos. Além desses dados, a tela possui outros campos preenchidos a partir do cadastro do
funcionario, de forma a informar apenas os campos referentes a rescisdo que sera calculada, como por exemplo, data
de homologagao e aviso prévio e se 0 més da rescisdo sera considerado para o calculo de médias.

Sera possivel informar verbas que faréo parte do calculo da rescisdo, antes de se confirmar o calculo ou apés. Nos
casos em que sera devida a multa do FGTS e no tenha sido dado manutencdo nos saldos do FGTS, néo se esquega
de informar a verba de ID 0118, com o valor do Saldo do FGTS para fins rescisérios.

Exercicio

Acesse 0 menu Miscelaneal Calculos/ Rescisao.
Selecione um funcionario, clique em Incluir e desligue o funcionario.
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20.2.3. Rescisao Coletiva

Esta rotina efetua o calculo ou simulagéo de Rescisao Coletiva. Essa opgéo serve para empresas que desejam simular
ou realizar varias rescisdes de uma unica vez, sendo todas com os mesmos tipos e datas.

Os campos Situagéo do Funcionéario, Data de Demissé&o, Tipo de Rescisdo RAIS e FGTS, do Cadastro de Funcionérios,
s0 serdo alterados se forem selecionadas as opgdes Real ou Efetivacao.

Verifique a rotina de manutengao de Saldo do FGTS, caso seja necessario informar o FGTS para célculo de multa.

Localizagdo no menu: Miscelanea/ Calculos/ Rescisdo/ rescisdo coletiva
Obs: O calculo Real ja realiza o desligamento, sendo alterados os campos Situagéo, Data de Demisséo, Tipo de
Rescisdo e RAIS, do Cadastro de Funcionarios.

O célculo de simulagao é realizado para visualizar os valores rescisorios néo alterando 0s campos ja citados.
Apds a simulagao, caso queira desligar de fatos os colaboradores, basta efetuar o célculo de efetivagao.

20.3. Cancelamento das Rescisoes

O processo de cancelamento de resciséo, envolve a excluséo do célculo e atualizagdo do Cadastro de Funcionarios.
Para a exclusdo de rescisdo, deve-se excluir o registro por onde a mesma foi calculada. Sendo assim, se as férias
forem programadas a exclusdo devera ser feita por esta rotina.

Localizacao no menu: Miscelaneal/ Calculos/ Rescisao
Selecione o funcionario que deseja cancelar o célculo de resciséo, clique no botdo outras a¢des / excluir.

20.4. Relatorios

De forma nativa, o sistema possui 0s seguintes relatérios:

20.4.1. Termo de Rescisao do Contrato de Trabalho (TRCT) e Conferéncia
GRRC

E possivel a impressdo do Termo de Rescisdo do Contrato de Trabalho (TRCT) oficial, exigido pelo MTE e sindicatos
ou outros relatorios que demonstrem o calculo. Fica a critério do usuario. Entretanto, para imprimir o TRCT exigido
pelos 6rgdos homologadores, utilize 0 modelo Rescisdo Homologagéo Grafica. Para o relatorio de conferéncia para a
GRRF/GRFC, utilize o modelo GRFC Gréfica.

Estéo disponiveis para impresséo:
— Rescisdo Zebrado
— Rescisdo Grafica
— Resciséo Pré Impresso
— Rescisdo Homologagao Gréfica (imprime também o Termo de Homologagéo ou de Quitagao)
— GRFC Gréfica.

Localizagao no menu: Miscelanea/ Calculos/ Rescisao
Clique em Impressao, Parametros e responda as Perguntas e confirme.
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Localizagao no menu: Miscelaneal/ Calculos/ Rescisao Coletiva
Clique em A¢odes Relacionadas/ Impressao. Clique em Parametros, responda as perguntas e confirme.

Importante

Para o relatdrio Rescisdo Homologacdo Grafica é necessario que no cadastro de Verbas, o
campo V.Homolognet esteja com rubrica associada e o Tipo de Rescisao esteja com o Campo
Cod. Homolognet preenchido.

Exercicio

Acesse 0 menu Miscelaneal Calculos/ Rescisao
Emita os relatérios das rescis6es calculadas. Escolha 0 modelo desejado.

20.4.2. Demonstrativo de Médias

O Relatério de demonstrativo de médias busca a informacdo Acumulados Anuais. O sistema ird buscar os valores
referentes & remuneragao varidvel do funcionario que irdo compor o célculo das médias. Tal arquivo sera alimentado
automaticamente pelo sistema na medida em que ocorrerem os fechamentos mensais da folha; porém para os casos de
migracdo de base é possivel alimentar tais informagdes manualmente de forma a refletir um correto pagamento das
médias.
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DEMONSTRATIVO DE MEDIAS x
Ordem Impressdo Filtro Opcionais Personalizar
Matricula
Centro de Custo

MNome

Demonstrative de Medias
Serd impresso de acordo com os parametros solicitados pelo

usuario.
Pﬂ o EEHCEIE

Localizagcao no menu: Relatérios/ Langamentos/ Demonstr. de Médias

Lembramos que o demonstrativo de médias quando emitido pelo menu de relatérios somente busca dados dos
acumulados anuais, portanto caso exista pagamento de verba que conta para média na resciséo, ndo sera listado no
relatério, porém sera considerado no célculo. Para resolver este problema utilize a impressao de médias disponivel no

préprio calculo de rescisdo, ao clicar em Agbes Relacionadas.

Exercicio

Acesse 0 menu Relatérios/ Langamentos/ Demonstr. de Médias
Emita o relatério de Demonstrativo de Médias e verifique as médias das rescisdes.

20.4.3. Folha de Rescisoes

Este relatdrio emite os valores das rescisdes efetuadas. Pode ser impresso apos o Calculo de Rescisdo para

conferéncia dos valores.

E possivel emitir a relagdo dos valores das rescisdes efetivas, simuladas ou ambas.

Séo listadas todas as verbas que fazem parte da resciséo do funcionario. O layout do relatério segue o modelo da folha

de pagamento, sendo as verbas separadas em proventos, descontos e bases.
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Localizagdo no menu: Relatérios/ Langamentos/ Folha de Rescisdes
Clique em Parametros, responda as perguntas e confirme a geragéao do relatério.

Também podera ser impresso pela rotina de calculo das rescisoes:
Localizagcao no menu: Miscelanea/ Calculos/ Rescisao.
Apds o calculo, emita o relatério correspondente.

Exercicio

Acesse o0 menu Relatérios/ Langamentos/ Folha de Rescis6es
Emita o relatério da Folha de Rescisdes.

20.4.4. Relatorio de Liquidos

Este relatorio emite uma relagéo contendo o valor liquido a receber e o nimero da conta bancéria de cada funcionario a
ser enviada ao banco ou caixa da empresa.

Por esta opgédo poderdo ser emitidas as relagdes de liquidos dos processos de Adiantamento, da Folha, das Férias, da
12 e da 22 parcela do 13° salario, dos funcionarios com conta bancaria ou nao, dados de pensao (beneficiarios) podendo
ainda enviar mais de uma op¢&o juntas.

Localizacao no menu: Relatérios/ Periédicos/ Liquidos

Exercicio

Imprima o relatério de liquido da rescis&o, de acordo com a orientagdo do instrutor.

20.4.5. Seguro Desemprego (papel)

Emite o Comunicado de Dispensa para Funcionarios demitidos que tenham direito ao seguro desemprego.
Vale lembrar que este relatorio é para fins de conferéncia, ja que, atualmente, as empresas necessitam gerar o Seguro
Desemprego Web.

Localizagao no menu: Relatérios/ Admissao/ Demissao/ Seguro Desemprego
Clique em Parametros, responda as perguntas e confirme a geragao do relatério.

Exercicio

Acesse 0 menu Relatérios/ Admissdo/ Demissao/ Seguro Desemprego
Emita o relatério do Comunicado de Dispensa (CD) — Seguro Desemprego.
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20.5. GRRF

A Guia de Recolhimento Rescisério do FGTS - GRRF é um método eletrdnico desenvolvido pela Caixa Econdmica
Federal (CEF), que agiliza o processamento dos recolhimentos rescisérios de funcionarios desligados da empresa.

Esta rotina gera um arquivo texto denominado "GRRF.RE", a ser enviado para a CEF.

Ao final da geragéo do arquivo, o sistema apresenta um Log com os valores das Bases de Célculo utilizadas para a

geracdo do arquivo.

Este programa gera arquivo da Guia de Recolhimento Rescisdrio do FGTS -
GRRAF Eletronica.

Faram. Ok Cancelar

Localizag&o no menu: Miscelanea/ FGTS/ GRRF Eletronica
Clique em Parametros, responda as perguntas e confirme a geracdo do arquivo.

Exercicio

Acesse 0 menu Miscelanea/ FGTS/ GRRF Eletronica
Gere 0 arquivo da GRRF das rescis6es calculadas.

20.6. Seguro Desemprego Web

Esta rotina utiliza o modulo SDWEB - Empregador, que permite ao empregador registrar, imprimir € enviar os
documentos de seguro-desemprego, Requerimento do Seguro-Desemprego (RSD) e Comunicagao de Dispensa (CD)

ao Ministério do Trabalho e Emprego (MTE) pela internet, dispensando a o uso de formulérios em papel.
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Este programa gera arguive de Reguerimento de Seguro Desemprego
via WEB

Param. Ok Cancelar

Localizagao no menu: Miscelanea/ Seguro Desemprego/ Seguro Desemprego Web
Clique em Parametros, responda as perguntas e confirme a geragdo do arquivo.

Exercicio

Acesse 0 menu Miscelaneal Seguro Desemprego/ Seguro Desemprego Web
Gere 0 arquivo Seguro Desemprego Web das rescis6es calculadas.

20.7. Homolognet

O Ministério do Trabalho e Emprego - M.T.E., através da Instrugdo Normativa SRT n° 15, de 14 de julho de 2010, art.
2°, estabelece a utilizagdo do sistema Homolognet, software disponivel no Portal do M.T.E, para assisténcia ao
trabalhador, quando da sua rescisao do Contrato de Trabalho.

O Homolognet permite que o empregador cadastre as informacdes referentes a rescisdo de contrato de trabalho:
calculo da rescisdo do contrato, confeccdo e impressdo do TRCT - Termo de Resciséo de Contrato de Trabalho,
possibilitando acionar a Homologagao do funcionario junto ao M.T.E.

Antes de gerar os dados, faz-se necessaria uma conferéncia de alguns cadastros:
Conferéncias Prévias:
— SINDICATOS:
Dia e més do Dissidio: Informe a data Base de Dissidio da Categoria
Dias de Aviso Prévio: Informe os dias de aviso prévio estipulado pelo sindicato, caso seja diferente do

estipulado pela CLT e alteragbes pela “nova lei do aviso prévio (acréscimo proporcional de 3 dias por ano
trabalhado)
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VERBAS:

A configuracdo das verbas € o passo mais importante do processo de implantagdo do Homolognet, pois a
partir dos valores das verbas o sistema Homolognet calcula médias para o pagamento da Resciséo e também
a propria Rescis3o.

V.Homolognet: Vincular uma rubrica definida pelo MTE. Dependendo do tipo de Verba (Desconto ou
Provento), o sistema apresenta uma consulta padréo fixa.

Segue abaixo o funcionamento para cada tipo de Rubrica encontrada nos recibos:

As verbas com a mesma Rubrica s&o informadas ao Homolognet de forma acumulada.
Exemplo:

No mesmo recibo existem dois tipos de prémio pagos ao funcionério, Prémio por Vendas Externas e Prémio
por Assiduidade, no sistema sdo duas verbas diferentes, porém para o Homolognet trata-se da mesma
Rubrica: 008-Prémio.

As verbas que podem ser informadas uma ou mais vezes no mesmo més para 0 mesmo funcionario
séo:

004 - Hora-extra: O que ira diferencia-las é a porcentagem de cada uma.

003 - Produgéo: O que ira diferencia-las € o tipo de produto feito pelo funcionario.

Verbas do tipo Valor: Para as verbas com as Rubricas abaixo, sera informado ao Homolognet apenas o valor
calculado no recibo.

001 - Salério Fixo (gravada automaticamente pelo sistema, ndo é necessario configurar nenhuma verba com
esta Rubrica)

002 - Garantia

006 - Percentagem

007 — Comisséo

008 - Prémios

009 — Multa art. 477

010 - Viagens

011 - Gorjetas

017 - Gratificagdo

020 - Salario familia no que exceder o valor obrigatério

021 - Abono ou gratificagédo de férias, desde que excedente a vinte dias do salario, concedido em virtude de
clausula contratual, de regulamento da empresa ou de convengdo ou acordo coletivo.

022 - Diéarias para viagem, pelo seu valor global, quando excederem a cinquenta por cento da remuneragéo do
empregado, desde que ndo haja prestagéo de contas no montante do gasto.

023 - Ajuda de custo —art. 470/CLT

024 - Etapas, no caso de maritimos

025 - Licenca prémio indenizada

026 — Quebra de Caixa

027 -PLR

028 - Indenizagéo recebida a titulo de incentivo a demisséo

029 - Bolsa aprendizagem

030 - Abonos Desvinculados do salario

031 - Ganhos eventuais desvinculados do salario

032 — Reembolso creche pago em conformidade a legislagéo trabalhista

033 - Reembolso baba pago em conformidade a legislagao trabalhista e previdenciaria

034 - Gratificagdo Semestral

035 - Multa art. 476-A & 5° CLT
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Verbas do tipo Produgao (Rubrica 003): No sistema, 0 que mais se aproxima de uma remuneragao por
producgéo seria o controle de tarefas, ao encontrar verbas com esta rubrica o programa ira considerar o valor
unitario da verba, que para o Homolognet equivale a Base de Célculo e também a quantidade de tarefas
executadas.

Verbas do tipo Hora-Extra (Rubrica 004): Para a verba com a Rubrica Hora-Extra sera considerada a
quantidade de horas extras e a porcentagem da mesma.

Verbas do tipo Horas Trabalhadas no més (Rubrica 005): Para verba com esta Rubrica o programa ira
considerar a quantidade de horas do recibo.

Verbas do tipo Horas de Adicional Noturno, Sobreaviso e Prontidao (Rubrica 012, 015 e 016): Para verba
com esta rubrica seréo levadas a quantidade de horas e o percentual da verba.

Verbas do tipo Insalubridade, Periculosidade, Adicional por Transferéncia (Rubrica 013, 014 e
019): Para verbas com este tipo de Rubrica, sera levado para o arquivo a Base de Calculo utilizada na época
em que o recibo foi processado e o percentual da verba.

Verbas do tipo Adicional por tempo de servi¢o (Rubrica 018): Todas as verbas do tipo Adicional por tempo
de servigo ter@o seus percentuais acumulados para a geragdo do Homolognet, por exemplo: anuénio 30% e
biénio 40%, sera levado ao Homolognet o percentual de 70%. Além do percentual sera levada também a base
de calculo utilizada na época do calculo.

Verbas do tipo Nimero de Dias Trabalhados (Rubrica 035): Sera gravada apenas para funcionarios com o
tipo de Salario Fixo = 3-Diario. Sera levada para o Homolognet a quantidade de horas do recibo.

Verbas sem Rubricas cadastradas: Verbas que ndo possuem Rubrica serdo consideradas para o sistema
Homolognet como Verbas Externas, ou seja, verba néo prevista pelo M.T.E., neste caso sera enviado para o
arquivo Homolognet o Valor apresentado no recibo.

Verbas/Descontos Sem Rubricas cadastradas no més da Rescisdo e Descontos:

E necessario configurar as verbas de desconto, mesmo sendo enviadas para o Homolognet apenas no més de
rescisao.

Né&o existe Rubrica ou vinculo do homolognet referente a verbas que sdo processadas automaticamente pelo
programa do M.T.E., porém as mesmas ndo seréo processadas como Rubrica/desconto externo, isto porque
se o sistema o fizer, a Rubrica/Desconto sera calculada em duplicidade.

Exemplo: Saldo de Salarios, Aviso Prévio, Férias, INSS, IRRF.

Para executar este controle no més de rescisdo, Ndo serdo considerados pelo programa, como
Rubricas/Descontos Externos as verbas com os identificadores abaixo:

034 - Salario Familia
035 - DSR Hora Extra
048 - Saldo de Salario
064 - INSS

066 - I.R.

067 - IR s/ Férias

070 - INSS 13°
071-IR13°

072 - Pagto Férias

077 - Adicional 1/3 sobre Férias
086 - Férias Indenizadas
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087 - Férias Proporcionais

111- Aviso Prévio Indenizado

112 - Aviso Prévio Trabalhado

113 - Aviso Prévio Descontado

114 - 13° na Indenizagao Rescisao

115 - 13° Sobre Aviso Prévio

122 - DSR Sobre Comissdes Rescisao
125 - 1/3 Férias Rescisdo

126 - Liquido pago na Rescisdo

166 - DSR Sobre Comissdes

224 - Férias em Dobro.

226 - 1/3 Férias em Dobro

230 - Férias s/ Av. Prévio Indenizado
231 - 1/3 Férias s/Av.Prévio Indenizado
248 - Média Férias Vencidas Rescisao
249 - Média Férias Proporcionais Rescisao
250 - Média Aviso Prévio Rescisdo
251 - Média 130. Salario Rescisao
252 - Média Férias Sobre Aviso Indenizado Rescis&o

253 - Média 130. Salario Sobre Aviso Indenizado Rescisao
328 - Rem Var férias na rescisdo
430 - DSR Indenizado para demisséo na sexta-feira
925 - Ferias em Dobro Rescis&o.
926 - 1/3 Ferias em Dobro Rescisao

© To1VS

— Quanto as Rubricas salariais que devem ser informadas pelo valor integral mensal (més completo), o Sistema
Homolognet fara o calculo da rescisdo proporcionalizando os valores aos dias efetivamente trabalhados (até a
data do afastamento).

Para gerar o recibo com valor integral, considere o que esta gravado no SRR com a quantidade de dias trabalhados e

gere o valor integral.

002

Descri¢ao

Garantia
013 Insalubridade
014 Periculosidade
017 Gratificagdo
018 Adicional tempo servigo
019 Adicional por Transferéncia
024 Etapas, no caso de maritimos
026 Quebra de caixa
029 Bolsa aprendizagem
030 Abonos desvinculados do salario
002 Garantia
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— FUNCIONARIOS:
Clausula Assecuratéria; Para Contrato de trabalho por prazo determinado. Informe N&o para contrato sem
clausula assecuratoria de direito reciproco de rescisdo antecipada e Sim, caso o contrato tenha esta clausula.
Campo utilizado no Homolognet.
Compensa Sabado: Informe se 0 S&dbado é compensado durante a semana. Campo Utilizado no Homolognet.

— PARAMETRO TIPOS DE RESCISAO (32):
Codigo Homolognet: Informar o codigo referente ao tipo de resciséo para o Homolognet.

—  CALCULO RESCISORIO:
Responder as perguntas:

Cumpriu integralmente a jornada de trabalho durante a semana?
Comprovou ter outro emprego durante o aviso prévio?

20.7.1. Geracao de Dados

Esta rotina gera os dados a serem utilizados na exportagao dos dados para o M.T.E.

Localizagao no menu: Miscelanea/ Homolognet/ Geragao de Dados
Clique em Parametros, responda as perguntas e confirme a geragdo do arquivo.

Exercicio

Acesse 0 menu Miscelanea/ Homolognet/ Geragao de Dados
Gere os dados e confira a geracdo em Manutencg&o (proximo tdpico)

20.7.2. Manutencao de Dados

Esta rotina permite alterar os dados gerados para Homolognet, por meio da rotina Geragéo de Dados, antes do envio ao
Ministério do Trabalho e Emprego MTE.

N&o é possivel incluir uma rescisao, apenas alterar ou incluir dados relativos a ela.
Localizagao no menu: Miscelanea/ Homolognet/ Manutengédo de Dados

1. Selecione a rescisdo que ainda ndo teve 0 XML gerado. Identifique-a pela legenda.

2. Clique em visualizar/alterar.

3. O sistema apresenta a tela com os dados gerados, dividida em Pastas, para melhor gerenciamento das
informagdes:
Pasta Dados Iniciais: apresenta os campos principais para o calculo e diviséo dos arquivos XML. Estes
campos s&o apenas para visualizagdo e ndo podem ser alterados.

Pasta Dados de Férias: permite alterar os dados das férias ja existentes e a inclusdo de novos periodos aquisitivos,
nao podem existir dois periodos com as mesmas datas. Devem ser informados:

a) Data de inicio e fim do Periodo Aquisitivo;
b) Quitagéo das Férias;
c) Faltas injustificadas por periodo aquisitivo (somente obrigatério se a quitagéo das férias for igual a 2 — N&o)
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Pasta Dados de 13° permite alterar a inclus&o ou excluséo dos dados dos pagamentos de 13° feitos ao funcionario.

Pasta Dados Financeiros: grava os dados Financeiros dos funcionarios:
a) Més/Ano;

) Formagéo do salario;

) Tipo de Salério;

)

)

o O T

Salario Liquido no més anterior;
DSR no més de afastamento

D

Os campos Liq. Ant. Resc. (salario liquido més anterior) e Qtde DSR (DSR no més do afastamento) somente seréo
habilitados quando o Més/Ano for igual ao més de desligamento do funcionario.

O campo Tp. Salario (tipo de salério fixo) somente sera habilitado quando o campo F. Salario (formagao do salario) for
igual a1 ou 3.

Pasta Movimentagoes: apresenta os dados de movimentagdes do funcionario motivo e data de movimentagéo.

Pasta Descontos da Rescisao: informa todos os descontos a serem feitos na rescisdo do funcionario.

Exercicio

Acesse 0 menu Miscelanea/ Homolognet/ Manutengao de Dados
Confira os dados do Homolognet.

20.7.3. Geragao de XML

Esta rotina gera o arquivo em formato XML com os dados do Homolognet, a serem enviados ao Ministério do Trabalho
e Emprego - MTE.

Localizagao no menu: Miscelanea/ Homolognet/ Geragao de XML
Clique em Perguntas e responda-as. Confirme e confira a geragéo do arquivo XML

O sistema cria 0 arquivo Homolog_11113001ddmmaaHHMMSS.xml, no diretério indicado.

Onde:

1111130 = configuragéo de calculo de médias e dias de aviso prévio

01=Filial

ddmmaa = Data de geragédo

HHMMSS= Hora, Minutos e segundos da geragédo

Caso seja solicitada a geragéo por Tomador, 0 programa gera um arquivo para cada tomador encontrado na empresa.
Exemplo: No caso de trés funcionarios demitidos, um do tomador 55.491.484/0001-00 e mais dois alocados na prépria

empresa, o sistema verifica 0 Centro de Custo de cada um desses funcionérios e gera um arquivo separado para o
funcionario que possui 0 Centro de Custo do tipo Empresa.
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Ao término da geragdo do XML, o sistema gera um log contendo informagdes das inconsisténcias encontradas no
momento da geragao.

Exercicio

Acesse 0 menu Miscelanea/ Homolognet/ Geragao de XML
Gere o arquivo XML das rescisdes calculadas.

20.8. Integracao com o financeiro

Por meio desta rotina serdo integrados os pagamentos gerados pelo ambiente Gestdo de Pessoal ao ambiente
Financeiro. Esta integragao ocorrera pela op¢ao Integracdo com Financeiro, apds definidas as regras basicas para cada
titulo no Cadastro de Definigdes (RCO) e efetuada a geragdo dos titulos no arquivo de Movimento de Titulos (RC1).
Somente a partir deste arquivo (RC1) é que a integracdo poderé ser efetuada.

Este procedimento visa garantir mais seguranga uma vez que, os valores poderéo ser previamente consultados antes
da efetiva integrago, considerando inclusive o cédigo do fornecedor e lojaffilial, respectivo.

Na definigdo dos titulos, o sistema considera as datas de vencimentos respectivas, por funcionario, permitindo que
férias e rescisdes, principalmente, tenham vencimentos diferentes para um mesmo funcionario.

A partir desta funcionalidade, os titulos integrados nédo deverdo mais ser tratados no ambiente Gestao de Pessoal, pois
estardo gravados no arquivo de contas a pagar (SE2) do ambiente Financeiro.

No ambiente Gestdo de Pessoal é mantido apenas o historico desses titulos, podendo ser consultados e até excluidos
(quando o efetivo pagamento ainda estiver em aberto). Ja os titulos ainda n&o liberados ou inconsistentes, estio
disponiveis para manutengéo (Alteragdo/Exclusdo) e podem ser integrados normalmente depois de corrigidas suas
possiveis inconsisténcias.

20.8.1. Defini¢ao

Esta rotina define as regras para a geragéo dos titulos a pagar.

Na defini¢do dos titulos, o Sistema considera as datas de vencimentos por funcionario e gera um titulo para cada tipo
de pagamento, a fim de que os pagamentos tenham vencimentos diferentes para um mesmo funcionario.

Localizagao no menu: Miscelaneal Titulos/ Definicao

1. Clique em Incluir

2. Informe os dados, conforme orientagao dos helps do campo.

3. Na area Vencimento do Titulo, selecione o tipo de vencimento e observe com atengdo o preenchimento do
campo:
a) Vencimento dia ndo util: Indica se o pagamento do titulo deve ser antecipado, caso a data de pagamento

seja um dia nao Util, por exemplo: sdbados, domingos ou feriados

4. Na éarea Titulos disponiveis para sele¢do, marque os titulos desejados. Ao marcar a opgdo Definido pelo
Usuario, as regras pertinentes a verbas e arquivos devem ser definidas manualmente e, assim, habilitar a
opcao Definir Titulo.

5. Na proxima tela, informe quais verbas e de quais arquivos a informag&o devera ser lida.

Verséo 12 85



Gestao de Pessoal 0 TOTVS

6. Confira e confirme os dados.

Exemplo: Nao informar a data de vencimento, uma vez que em um més cada funcionario tera seu pagamento de
rescisdo em um determinado dia.

Em titulos disponiveis, selecione “Definido pelo Usuario” e clique em “Definir Titulo”.

& TOTVS Série T =]

TOTVS | Gestao de Pessoal TOTVS Série T MSSQL eus12 | Administrador  22/03/2016 este / Matriz a

Definicao de Titulos - INCLUIR RN i — m

Cod. Titulo® Descr.Titulo® Agrupamento® Prefico Tit

v GPE

Tipo Titulo® Cod. Fornec.® Loja Fornec.® Cod. Natur.® Cod Ret Inf

Q Q a Q

Vencimento do titule Titulos disponiveis para selecao

Selecao do Titulo
® Dis
Dia da Semana (W] INSS - Folha de Pagamento

1 INSS - 130 Salario
1 v [ Imposto de Renda
Vencto Dia Nao Util v [ Pensao Alimenticia
LJ| DEFINDO PELO USUARIO
Dia da Semana - ] INSS - Dissidio
L]/ INSS - RRA
L] imposto de Renda - RRA
| DARF - Desoneracéo

Tp Ret. Imp. Renda: v

Confirme todas as telas.

20.8.2. Geragao

Esta rotina gera os titulos a serem pagos no ambiente Financeiro, no Contas a Pagar.
Uma vez, definidos os titulos ndo € mais necessario fazer sua defini¢do todos os meses. A rotina passa a ser Geragéo,
Manutengao (se desejar) e Integragao.

Localizagao no menu: Miscelaneal Titulos/ Geragao

Clique em Parametros e proceda a sele¢ao de acordo com a necessidade.

Se na pergunta “Data de Vencimento” for informada alguma data, esta ira sobrepor a informag&o do que foi cadastrado
na definigéo de titulos.

20.8.3. Manutencao
Esta rotina permite efetuar ajustes nos dados dos titulos antes da integragédo com o médulo Financeiro.

Localizagao no menu: Miscelaneal Titulos/ Manutengéo

Visualize os titulos gerados.

Havendo necessidade, selecione o titulo e clique no botao Alterar para realizar o ajuste.

Caso queira excluir a geragéo, clique em Agoes Relacionadas/ Excluir. Clique em Parametros, responda as perguntas
e confirme a operagao.
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20.8.4. Integracgao Financeiro
Esta rotina transfere os titulos gerados por meio da rotina Gerar Titulos para o Contas a Pagar do modulo Financeiro.

Uma vez executada a integragdo com Financeiro, o Sistema altera a situagéo dos titulos automaticamente para:
0 - Né&o liberado - titulos que n&o foram selecionados para a integracao;
1 — Liberado - titulos selecionados e integrados com sucesso;
2 - Inconsistente - titulos selecionados e com erro na integragao.

Apbs a integracdo com o médulo Financeiro, os dados desses titulos sao utilizados apenas como histdrico da operagéo
e periodicamente podem ser excluidos a fim de facilitar a manutencao e controle dos novos titulos gerados. Dessa
forma, quaisquer alteragdes/exclusdes/inclusdes devem ser efetuadas por meio da rotina Contas a Pagar.

Importante

Certifique-se de que os titulos foram gerados corretamente antes de efetuar a integracéo. Caso seja
necessario efetuar ajustes nos dados dos titulos, utilize a rotina Manutengao.

Localizagdo no menu: Miscelaneal Titulos/ Integragao Financeiro

Clique em Parametros e proceda a sele¢do de acordo com a necessidade.

Se na pergunta “Data de Vencimento” for informada alguma data, esta ird sobrepor a informagao do que foi cadastrado
na definigéo de titulos.

Exercicio

Com a orientagéo do instrutor, efetue a definicdo do titulo de rescisdo. Faga a geragao, confira a
manuteng&o e integre o titulo com o financeiro.

20.9. Rescisao Complementar
Apbs a demissé@o do funcionario calculada (situagdo do funcionério = D), quando selecionado este funcionario e
clicando-se no botéo calcular, o sistema pergunta se deseja realizar o célculo da rescisdo complementar ou realizar o
recalculo da resciséo.

Quando estiver em meses posteriores ao da competéncia, ao se clicar no botéo calcular, o sistema ndo da a opgéo de
recalculo. Ja que a competéncia da folha é diferente do més de calculo.

Confirmando-se o calculo, o sistema abre a tela de rescisdo, com a possibilidade de se informar Rescisdo por Dissidio
(Acompanhe este tipo de célculo no respectivo calculo de Dissidio).

Informe as verbas da rescisdo complementar e confirme o calculo.

20.10. Reintegracao

Esta rotina permite readmitir ex-funcionarios que, por deciséo judicial ou outro motivo, obtiveram este direito, passando
a reintegrar o quadro de funcionérios.
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Somente funcionarios que possuem rescisao efetivamente calculada podem ter a reintegracéo efetuada.

A reintegracéo pode ser efetuada de duas formas:

— Retroativa a admissao:
Define que o funcionario sera reintegrado, retornando a situagdo em que estava antes da rescisdo, ou seja,
mantendo a matricula e a data de admiss&o originais.
Ao selecionar esta opcéo, é obrigatério o preenchimento dos campos Data Reintegra¢ao e Data Base Férias. Ao
confirmar a reintegragao o sistema exclui todas as rescisdes existentes para o funcionario, retornando-o a situagéo
normal no campo Sit. Folha no Cadastro de Funcionarios.

— A partir da decisao judicial
Define que o funcionério sera reintegrado utilizando matricula e data de admiss&o novas.
Ao selecionar esta opgao, € obrigatdrio o preenchimento dos campos Data Reintegragdo e Nova Matricula. Ao
confirmar a reintegracdo, o sistema abre a tela do Cadastro de Funcionarios com todos os campos preenchidos
conforme sua matricula anterior, onde deve-se apenas informar a data de admisséo e efetuar os ajustes desejados.

Viabilizando a reintegracdo de funcionarios, os processos que geram o CAGED, o relatério de Admitidos e Demitidos e
a geragao da RAIS também integram-se a esta rotina, de forma a considerar o funcionario readmitido.

Por consequéncia da reintegragao, o sistema volta a controlar todas as informagdes vinculadas a este funcionario, como
beneficiarios, dependentes, férias, FGTS, INSS, 13° salario, IR etc.

Localizagao no menu: Atualizagées/ Funcionarios/ Reintegragao

A tela relaciona os funcionarios com a situagdo demitido.

Selecione o funcionario que deseja reintegrar.

Escolha o tipo de Reintegragéo

Data Reintegragéo e da Estabilidade

Informe a nova data base de férias

Informe, se for o caso, a nova matricula e se deseja replicar os cadastros de dependentes, beneficiarios ou
ambos.

Para controle do eSocial, informe o motivo da Reintegragao.

Se a reintegragao for por Determinag&o Judicial, informe o n° do processo. Caso tenha sido por Anistia Legal,
informe o n° da Lei.

9. Para qualquer motivo de reintegragéo, informar data de efeito e data de efeito retorno.

bk wn =

o~

Exercicio

Com a orientagdo do instrutor, efetue a reintegragdo de um funcionario demitido.

88 Vers&o 12

© "SOpeAIasal SO}alp SO Sopoj "SALOL ep apepaudoid ap 3 ojuawnaop ajsy © "SOpBAIasal S0}1al1p SO SOPo) "SALOL ep apepaudoid ap 3 ojuawnaop a)s3

© "SOpeAIasal S0}aIp SO SOPo) "SALOL ep apepaudoxd ap 3 ojuawnaop a)s3



© "SOpBAIasal S0}alp SO SOpo) "SALOL ep apepaudoid ap 3 ojuawnaop a)s3 © "SOpEAIasal S0}1alIp SO SOpo) "SALOL ep apepaudod ap 3 ojuawnaop a)s3

© "SOpeAIasal S0}1alip SO SOpo) "SALOL ep apepaudoad ap 3 ojuawnaop a)s3

Gestao de Pessoal O TOTVS

21. Adiantamento Salarial

Macro Processo
Adiantamento

Calculo
Adiantamento

Rel. Liquido Holerite Folha
Pagamento
Cnab / Integrar com
Sispag Financeiro

Na legislagdo trabalhista ndo existe dispositivo que obrigue as empresas a efetuarem o pagamento mensal de
adiantamento salarial aos empregados.

Entretanto, o documento coletivo de trabalho da categoria profissional podera determinar a obrigatoriedade deste
pagamento, devendo ser consultado a respeito do valor a ser pago (limite).

O adiantamento podera ainda, ser pago por liberalidade da empresa que devera estabelecer o percentual e o dia a ser
concedido, bem como as demais regras, se achar necessario.

O adiantamento salarial é calculado aplicando sobre o salario base do funcionario a porcentagem definida geralmente
nas convengdes coletivas de trabalho, que normalmente, giram em torno de 40% ou 50% (na Linha de Produto
Microsiga Protheus tal percentual serad individualizado a cada funcionario em seu proprio cadastro). No més da
admissdo a empresa pode optar por fazer esse adiantamento proporcional aos dias trabalhados.

Quando o adiantamento ou pagamento de salario cai em domingo ou feriado as empresas antecipam para o dia Util
anterior.

O pagamento é feito no dia 15 ou 20 de cada més, varia de empresa para empresa, e esse valor é descontado em folha
de pagamento dessa mesma competéncia.

21.1. Configuragao das Verbas (Regime Caixa/ Competéncia)
As verbas que s&o utilizadas no célculo do Adiantamento devem seguir a seguinte configuracéo:

REGIME CAIXA - Pagamento fora do més

Id_calculo 0006-> verba de provento Ref.Adto "SIM" IRRF = “SIM”
Id_calculo 0007-> verba de desconto Ref Adto "NAO" IRRF = “SIM”
Id_calculo 0008-> verba de desconto do arredondamento Ref.Adto "NAO" IRRF = “NAQ’
Id_calculo 0009-> verba de desconto do IR de Adto Ref.Adto "SIM" IRRF = “NAQ”
Id_calculo 0010-> verba de Base Ir Adto Ref Adto “SIM" IRRF = “NAQ”
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Id_calculo 0011-> verba de desconto de Dif. IR Ref.Adto "SIM" IRRF = “NAQ”
Id_calculo 0012-> verba de Base IR Adto Ref.Adto "NAO" IRRF = “NAQ”
Id_calculo 0106-> verba de Base IR Més Anterior Ref.Adto "NAO" IRRF = “NAQ”
Id_calculo 0107-> verba de IR Més Anterior Ref.Adto "NAO" IRRF = “NAQ”
Id Calculo 0059-> Verba Dep. Base IR Folha/Adto. Ref Adto "NAO" IRRF = “NAO”

O sistema efetua o seguinte célculo:
Id 0012 = (id 0010 - id 0059) * Aliquota — Dedugéo da Tabela de IR - id 1007 - id 0008

REGIME COMPETENCIA - Pagamento dentro do més

Id_calculo 0006-> verba de provento Ref.Adto "SIM" IRRF = “NAQ”
Id_calculo 0007-> verba de desconto Ref Adto "NAO" IRRF = “NAQ’
Id_calculo 0008-> verba de desconto do arredondamento Ref Adto "NAO" IRRF = “NAQ”
Id_calculo 0009-> verba de desconto do IR de Adto Ref Adto "SIM" IRRF = “NAQ”
Id_calculo 0010-> verba de Base Ir Adto Ref Adto “SIM" IRRF = “NAQ”
Id_calculo 0011-> verba de desconto de Dif IR Ref Adto "SIM" IRRF = “NAQ”
Id_calculo 0012-> verba de Base IR Adto Ref Adto "NAO" IRRF = “NAQ”
Id_calculo 0106-> verba de Base IR Més Anterior Ref Adto "NAO" IRRF = “NAQ”
Id_calculo 0107-> verba de IR Més Anterior Ref Adto "NAO" IRRF = “NAQ’
Id Calculo 0059-> Verba Dep. Base IR Folha/Adto. Ref Adto "NAO" IRRF = “NAO”

N&o tera desconto de IR no Adiantamento.

Os id_calculos 0007/ 0012 s&o gravadas na SRC pela rotina de célculo do adiantamento, porém somente so listadas
em relatorio de Folha, ao solicitar relatorio de Adiantamento tais verbas ndo aparecem, por esta razio definimos como
verbas da Folha e ndo do Adto.

Quando tratar-se de Regime Caixa (pagamento do adto em més diferente da Folha) as verbas com id_calculo
0006 e 0007 deverao também serem configuradas para "SIM" no campo de IR, e as demais configuragdes acima
sdo validas;

O Regime Competéncia (pagamento do adto e da Folha tudo no mesmo més) também segue as configuragoes
acima com a observagao de que nenhuma destas sete verbas tera incidéncia de IR, ou seja todas com "nao"
paraIR.

No Regime Caixa quando for o primeiro Adiantamento Calculado no Protheus, se a empresa ja tinha folha antes

(ndo for nova empresa), é necessario langar a verba de Id. 0106 e 0107, base IR e Ir més anterior para que o
calculo no adiantamento seja feito corretamente.

21.2. Calculo Adiantamento

Este processo calcula o adiantamento de salarios aos funcionarios e, conforme configuragdo de parametros é possivel
definir a quantidade de adiantamentos a ser calculada.

O calculo dos adiantamentos verifica a quantidade de dias trabalhados no més, considerando cada funcionario. Além
disso, verifica se o funcionario foi admitido no més, se iniciou ou terminou férias no més e se iniciou ou terminou
afastamento.

Para a realiza¢do do calculo, também é considerado o salario maternidade, respeitando os pardmetros legais. Apos tais
verificagdes, apuram-se os dias trabalhados. Caso o pardmetro MV_ADTPRO esteja com S (Sim) o adiantamento sera
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calculado proporcional aos dias trabalhados. Por outro lado, se o contetdo do parémetro for N e os dias trabalhados
forem inferiores a 15 dias, 0 ambiente ndo calculara adiantamento quinzenal para 0 mesmo.

Dessa forma o Salario Base de Calculo do Adiantamento é composto por meio do seguinte calculo:

— Funcionérios nao tarefeiros:
Calcula-se o salario més do Cadastro de Funcionarios acrescido de todas as verbas de proventos existentes
no movimento do funcionario que tenham incidéncia positiva para Incorpora Salario e subtraindo-se todas as
verbas de desconto, existentes no movimento do funcionario, que tenham incidéncias positivas para incorporar
salario.

— Funcionarios tarefeiros:
O sistema soma as tarefas executadas no periodo indicado pela pergunta Taref. Periodo De/Até?. Em seguida:

Calcula o valor do adiantamento, aplicando o percentual de adiantamento do Cadastro de Funcionarios
sobre o valor do salario base de calculo do adiantamento;

Compde a Base de Imposto de Renda do adiantamento, somando todas as verbas de provento e
subtraindo todas as verbas de desconto com incidéncia positiva para Imposto de Renda e Referente ao
Adiantamento;

Calcula o IR do Adiantamento, a partir da base de imposto de renda do adiantamento;

Calcula o liquido do adiantamento, somando todas as verbas de provento e subtraindo todas as verbas de
desconto com incidéncia positiva referente ao Adiantamento;

Calcula o valor do arredondamento do adiantamento se o pardmetro MV_ARREDAD estiver preenchido.

Localizagdo no menu: Miscelanea/ Calculos/ Por roteiros
Clique em Parametros e selecione o processo e o roteiro adiantamento.
Clique no botéo ok.

Exercicio

Com a orientacdo do instrutor, calcule o adiantamento dos funcionarios.

21.3. Relatorios

21.3.1. Contracheque, Recibo de Pagamento ou Holerite

Este relatério emite o Recibo de Pagamento (holerite) do Adiantamento, da Folha Semanal/Mensal e do 13° salario (12
ou 22 parcelas), em formulario proprio. Constam no recibo os dados do funcionario, os codigos das verbas e respectivas
descrigdes e valores, o total de proventos e descontos, e o liquido a receber.

Caso uma folha de recibo seja insuficiente para relacionar os proventos e descontos do funcionario, na terceira linha de
mensagens sera impressa a expressdo Continua... e a listagem continuara na folha seguinte até o méaximo de 3 folhas
por funcionario.

E possivel emitir recibo de meses anteriores e, além disso, consulta-lo a partir de uma determinada data, no més
corrente, desde que alguns parametros sejam previamente configurados.

E possivel a impressao do recibo de pagamento pelo codigo ou descricdo do departamento.

Localizagcao no menu: Relatérios/ Recibos/ Cheques/ Recibo de Pagamento.
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Clique em Parametros e informe os dados desejados. N&o se esqueca de solicitar o recibo de Adto.

Exercicio

Com a orientacdo do instrutor, emita os recibos de adiantamento dos funcionarios.

21.3.2. Relatorio da Folha

Este relatorio emite a Folha de Pagamento em formulario continuo comum ou Pré-impressao. O relatério contém os
dados dos funcionarios, funcéo, categoria funcional, centros de custos, nimero de dependentes para salério familia, os
codigos dos proventos e descontos que entraram no calculo do Valor Liquido, Salario Base, Salario Contribuicdo, bases
de calculos do Imposto de Renda Retido na Fonte e de FGTS e o Valor de Depoésito do FGTS.

Através dos pardmetros podemos selecionar a op¢éo de Folha Sintética e geragéo do arquivo para emissdo da guia
GRPS e contabilizagéo. Pode ser emitida Folha ou resumo de meses anteriores.

Podem ser emitidas por esta opgao as Folhas de Pagamento do Adiantamento, Semanal ou Mensal, e da 12 e 2°
Parcela do 13° salario.

O relatério também permite um maior controle sobre as informagdes que serdo apresentadas, onde é possivel filtrar,
totalizar e quebrar pagina por Departamento.

Localizagdo no menu: Relatérios/ Periédicos/ Folha de Pagamento.
Clique em Parametros e informe os dados desejados. Nao se esquega de solicitar para imprimir a folha de Adto.

Exercicio

Com a orientacdo do instrutor, emita o relatério da folha de adiantamento dos funcionarios.

21.3.3. Relatoério de Liquidos

Este relatorio emite uma relagao contendo o valor liquido a receber e 0 nimero da conta bancéaria de cada funcionario a
ser enviada ao banco ou caixa da empresa.

Por esta opgédo poderdo ser emitidas as relagdes de liquidos dos processos de Adiantamento, da Folha, das Férias, da
12 e da 22 parcela do 13° salario, dos funcionarios com conta bancéria ou néo, dados de penséo (beneficiarios) podendo
ainda enviar mais de uma op¢&o juntas.

Localizagao no menu: Relatérios/ Periddicos/ Liquidos

Exercicio

Imprima o relatério de liquido do adiantamento, de acordo com a orienta¢éo do instrutor.
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21.4. Integracao com o financeiro

Por meio desta rotina serdo integrados os pagamentos gerados pelo ambiente Gestdo de Pessoal ao ambiente
Financeiro. Esta integragao ocorrera pela op¢ao Integragdo com Financeiro, apds definidas as regras basicas para cada
titulo no Cadastro de Definigbes (RCO) e efetuada a geragdo dos titulos no arquivo de Movimento de Titulos (RC1).
Somente a partir deste arquivo (RC1) é que a integragédo podera ser efetuada.

Este procedimento visa garantir mais seguranga uma vez que, os valores poderdo ser previamente consultados antes
da efetiva integrago, considerando inclusive o cédigo do fornecedor e lojaffilial, respectivo.

Na definicdo dos titulos, o sistema considera as datas de vencimentos respectivas, por funcionario, permitindo que
férias e rescisdes, principalmente, tenham vencimentos diferentes para um mesmo funcionario.

A partir desta funcionalidade, os titulos integrados néo deverdo mais ser tratados no ambiente Gestao de Pessoal, pois
estaréo gravados no arquivo de contas a pagar (SE2) do ambiente Financeiro.

No ambiente Gestdo de Pessoal é mantido apenas o historico desses titulos, podendo ser consultados e até excluidos
(quando o efetivo pagamento ainda estiver em aberto). Ja os titulos ainda n&o liberados ou inconsistentes, estao

disponiveis para manutencdo (Alteragdo/Excluséo) e podem ser integrados normalmente depois de corrigidas suas
possiveis inconsisténcias.

21.4.1. Definigao

Esta rotina define as regras para a geragao dos titulos a pagar.

Na defini¢do dos titulos, o Sistema considera as datas de vencimentos por funcionario e gera um titulo para cada tipo
de pagamento, a fim de que os pagamentos tenham vencimentos diferentes para um mesmo funcionario.

Localizagao no menu: Miscelanea/ Titulos/ Defini¢ao

1. Clique em Incluir
2. Informe os dados, conforme orientagao dos helps do campo.

3. Na éarea Vencimento do Titulo, selecione o tipo de vencimento e observe com aten¢do o preenchimento do

campo:

4. Vencimento dia nao util: Indica se 0 pagamento do titulo deve ser antecipado, caso a data de pagamento seja

um dia n&o Util, por exemplo: sabados, domingos ou feriados

5. Na area Titulos disponiveis para selegdo, marque os titulos desejados. Ao marcar a opgao Definido pelo
Usuario, as regras pertinentes a verbas e arquivos devem ser definidas manualmente e, assim, habilitar a opgao

Definir Titulo.
6. Na proxima tela, informe quais verbas e de quais arquivos a informagao devera ser lida.
7. Confira e confirme os dados.

Exemplo: Informar o dia 20 como sendo o dia de pagamento, do més da competéncia. Caso 0 vencimento ndo caia em
dia n&o util, antecipe o pagamento.

Em titulos disponiveis, selecione “Definido pelo Usuario” e clique em “Definir Titulo”.

Confirme todas as telas.
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21.4.2. Geragao

Esta rotina gera os titulos a serem pagos no ambiente Financeiro, no Contas a Pagar.

Uma vez, definidos os titulos ndo é mais necessario fazer sua definicio todos os meses. A rotina passa a ser Geragao,
Manutengao (se desejar) e Integragao.

Localizagdo no menu: Miscelaneal Titulos/ Geragéao
Clique em Parametros e proceda a sele¢do de acordo com a necessidade.

Se na pergunta “Data de Vencimento” for informada alguma data, esta ird sobrepor a informagao do que foi cadastrado
na defini¢do de titulos.

21.4.3. Manutencgao
Esta rotina permite efetuar ajustes nos dados dos titulos antes da integragdo com o médulo Financeiro.
Localizagdo no menu: Miscelanea/ Titulos/ Manutengcao
Visualize os titulos gerados.
Havendo necessidade, selecione o titulo e clique no botdo Alterar para realizar o ajuste.

Caso queira excluir a geracao, cliqgue em A¢des Relacionadas/ Excluir. Clique em Parametros, responda as perguntas e
confirme a operacéo.

21.4.4. Integragao Financeiro
Esta rotina transfere os titulos gerados por meio da rotina Gerar Titulos para o Contas a Pagar do médulo Financeiro.

Uma vez executada a integragéo com Financeiro, o Sistema altera a situa¢édo dos titulos automaticamente para:
0 - N&o liberado - titulos que néo foram selecionados para a integracao;

1 — Liberado - titulos selecionados e integrados com sucesso;

2 - Inconsistente - titulos selecionados e com erro na integracao.

Apds a integracdo com o mddulo Financeiro, os dados desses titulos sao utilizados apenas como historico da operagao
e periodicamente podem ser excluidos a fim de facilitar a manutengao e controle dos novos titulos gerados. Dessa
forma, quaisquer alteragdes/exclusdes/inclusdes devem ser efetuadas por meio da rotina Contas a Pagar.

Importante

Certifique-se de que os titulos foram gerados corretamente antes de efetuar a integragéo. Caso
seja necessario efetuar ajustes nos dados dos titulos, utilize a rotina Manutengao.

Clique em Parametros e proceda a sele¢ao de acordo com a necessidade.
Se na pergunta “Data de Vencimento” for informada alguma data, esta ira sobrepor a informagéo do que foi cadastrado
na defini¢@o de titulos.
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Exercicio

Com a orientagdo do instrutor, efetue a definigao do titulo de adiantamento. Faga a geragéo, confira
a manutencao e integre o titulo com o financeiro.

22. Langamentos

Os valores eventuais ou fixos que farao parte da folha de pagamento poderéo ser langados para os colaboradores.

22.1. Langamentos por funcionario

Esta opcdo permite a manutencdo dos valores efou horas variaveis do funcionario dentro do més em aberto para
calculo. Estes valores constituem tudo que ocorre dentro do més, e que afetara diretamente o Calculo da Folha de
Pagamento.

Exemplo:
Faltas/Atrasos, Horas Extras, Farmacia etc.

Os diversos tipos de pagamento e descontos que ocorrem normalmente na folha dos funcionarios, poderdo ser
previamente definidos no cadastro de funcionarios (periculosidade, insalubridade, beneficios etc.).

Restando téo somente as excegdes (horas extras, falta/atrasos etc. - langamentos que ocorrem com menos frequéncia),
que deverao ser langados mensalmente no movimento mensal.

Ao final de cada més, com o fechamento mensal, estes valores serao transportados para o arquivo de Acumulado Anual
e, em seguida, sera efetuada uma limpeza no arquivo de langamentos mensais para que sejam langados os valores do
novo més de calculo.

Localizagao no Menu: Atualizagdes/ Langamentos/ por funcionario

1. Selecione o funcionario e clique em Incluir ou Alterar.

2. Informe a verba, referéncia ou valor.

3. No campo Nr. Parcelas, informe por quantas vezes esta verba serd langada. Exemplo: 5, 7, 12. Caso
informado 99, a verba sera fixa.

4. Informe se a verba é relacionada a um empréstimo consignado.

Obs: Em Agdes Relacionadas / Relatorio, sera possivel imprimir as verbas que foram langadas para um funcionario,
podendo escolher entre todas as verbas ou especificas.

Exercicio

Com a orientagéo do instrutor, lance algumas verbas para alguns funcionarios.
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22.2. Langamentos por Verba
Esta rotina permite langar valores e/ou horas variaveis por verba do funcionario dentro do més em aberto para célculo.

Estes valores constituem todas as ocorréncias dentro do més e que néo estdo previstas pelo calculo automatico, que
afetam diretamente o Calculo da Folha de Pagamento, como por exemplo: Faltas/Atrasos, Horas Extras, Farméacia etc.

No fechamento mensal estes valores s&o transportados para o arquivo de Acumulado Anual. Em seguida, o sistema
efetua uma limpeza no arquivo mensal, para que sejam langados os valores do novo més de calculo, exceto se o
campo Nr. Parcelas estiver com o valor 99. Neste caso, entende-se que a verba seré fixa.

Localizagao no Menu: Atualizagbes/ Langamentos/ Por Verba

N

Selecione a verba que deseja lancgar e clique em Incluir ou Alterar.

2. Informe os funcionarios e referéncia ou valor.

3. No campo Nr. Parcelas, informe por quantas vezes esta verba serd lancada. Exemplo: 5, 7, 12. Caso
informado 99, a verba sera fixa.

4. Informe se a verba é relacionada a um empréstimo consignado.

Obs: Em Imprimir, sera possivel imprimir as verbas que foram langadas para um funcionério, podendo escolher entre
todas as verbas ou especificas.

Exercicio

Com a orientagéo do instrutor, lance algumas verbas para alguns funcionarios.

22.3. Langamentos Valores Futuros

Esta rotina permite o cadastramento de valores a serem pagos/descontados no futuro, isto &, valores que deveréo ser
descontados ou adicionados no movimento do més de acordo com a data do vencimento.

Dentre as varias situagdes em que esta rotina pode ser utilizada, destacamos o exemplo de um funcionario que adquiriu
um empréstimo da empresa. O desconto deste empréstimo podera ser efetuado, definindo nos langamentos futuros o
valor total do empréstimo, o nimero de parcelas € o valor de cada parcela.

Desta forma, o sistema desconta a cada més, o valor da parcela, deduzindo-o do valor total do empréstimo. Com isso,
limita-se a um Unico langamento e o restante é calculado pelo sistema automaticamente.

O sistema mantém um historico de langamentos, armazenando todos os langamentos efetuados, mesmo apds o
vencimento.

Localizagao no Menu: Atualizagbes/ Langamentos/ Valores Futuros

Selecione o funcionario que deseja langar e clique em Incluir ou Alterar.

Informe a verba, valor principal e nimero de parcelas. Caso deseje, informe os juros

Informe a data do proximo vencimento e o nimero de documento para controle.

Informe o tipo de registro de desconto: folha ou em branco (somente folha), férias (folha e férias)

el e
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5. Informe se a verba é relacionada a um empréstimo consignado.
Os campos origem e horas langadas seréo preenchidos quando o langamento vier do Ponto Eletrénico.

Obs: Em Imprimir, sera possivel imprimir as verbas que serdo langadas para um funcionario, podendo escolher entre
todas as verbas ou especificas.

Exercicio

Com a orientagéo do instrutor, lance algumas verbas para alguns funcionérios.

QUITAR LANCAMENTO:
Neste campo estéo disponiveis as seguintes opgoes:

1. Sim: para que o langamento seja quitado na préxima data de vencimento, ao efetuar o calculo da Folha de
pagamento.

2. N&o ou em branco: os langamentos serdo efetuados até o término das parcelas.

3. Banco: sera considerado que o saldo a pagar foi quitado diretamente na instituicio financeira (ou por outro
meio), sem geracdo de langcamentos na folha de pagamento.

22.4. Auséncias

Rotina para tratar todo tipo de auséncia do funcionario: afastamentos, férias, rescisdo, provisao.

Defini¢des das auséncias estdo localizadas em Tipos de Auséncias.

Possui histérico dos dias pagos pela empresa, saldo a pagar, etc.

Seguranga:

Né&o permite alteragdo/excluséo apds pagamento do afastamento.

N&o permite alteracdo de dados de célculo/exclusdo de Tipos de Auséncias que estao sendo utilizados por funcionarios.

Exercicio

Com a orientag&o do instrutor, lance um afastamento para alguns funcionérios.

22.5. Conta Corrente de Valores Futuros

Esta rotina controla todas as movimentagdes realizadas em valores futuros, tais como baixa de parcelas, solicitagdes,
suspensdes, cancelamentos ou exclusdes de pagamentos.

Valores futuros s&o os valores a serem pagos/descontados no futuro, isto é, valores que deveréo ser descontados ou
adicionados no movimento do més, de acordo com a data do vencimento.

A situacdo do langcamento, que pode ser Ativo, Suspenso, Solicitado ou Pago, determina se os langamentos de valores
futuros serdo considerados no Célculo da Folha de Pagamento ou no Fechamento do Periodo.
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Para cada langamento de valor futuro de pagamento ou estorno incluido, o sistema atualiza as informagdes de nimero
de parcelas pagas, valor total pago e saldo.

A situacdo do langamento é atualizada de acordo com os movimentos gerados pelo sistema ou incluidos manualmente
(movimento langado para quitagao do valor restante).

Pré requisitos
Para efetuar o controle das movimentacdes de valores futuros, é necessario que o funcionario tenha ao menos um
langamento futuro cadastrado na rotina Valores futuros.

22.6. Langamentos fixos

Por esta rotina é possivel realizar a manutengao de langamentos fixos por funcionarios, ou seja, valores pagos aos
funcionérios que ndo variam, como verbas de provento, de desconto ou de base, preservando os langamentos como
histérico para controles e relatérios gerenciais.

Exercicio

Com a orientag&o do instrutor, lance algumas verbas para alguns funcionérios.

22.7. Consulta Acumulados

Esta rotina permite a manutencdo no arquivo de Acumulados Anuais, onde estdo armazenadas todas as verbas
referentes a cada funcionario.

Este arquivo armazena todas as informagdes pertinentes aos célculos ocorridos durante o ano, sempre que a rotina
Fechamento Mensal é executada. Dessa forma, os dados sdo armazenados na tabela SRD - Acumulados anuais, onde
também, més a més, séo gravados os dados mensais de célculos da folha.

Por isso é de grande importéncia na folha de pagamento, pois constitui o historico de valores do funcionério, ou seja,
tudo o que ocorreu com o funcionério e diz respeito a valores pagos ou descontados, ficara armazenado neste arquivo.

As informagdes aqui contidas serdo utilizadas entre outras rotinas, na geragéo da RAIS, DIRF, Informes de Rendimento
e nos calculos que utilizam média para efetuar pagamentos ao funcionério, como Férias, Resciséo e 13° salario.

Normalmente, este arquivo ndo requer manutengao, pois os valores serdo armazenados automaticamente pelo sistema,
apos o fechamento mensal. No entanto, caso seja uma nova implantagdo, poderéo ser efetuados os langamentos dos
periodos anteriores ao inicio da operagdo com o sistema.

Obs: Em outras agdes/ Imprimir, sera possivel imprimir as verbas dos acumulados para um funcionario, podendo
escolher entre todas as verbas ou especificas.

Localizagao no Menu: Consulta/ Cadastros/ Acumulados
1. Selecione o funcionario que deseja langar/visualizar e clique em Incluir ou Alterar.
2. Informe a competéncia inicial e final.
3. Visualize, altere ou inclua as verbas
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Exercicio

Com a orientag&o do instrutor, visualize as verbas do acumulado de um determinado funcionario.

22.8. Langamentos de Tarefas

Esta rotina permite o langamento diario das tarefas executadas pelo funcionario e que serao levadas para o calculo da
Folha de Pagamento durante o processo de calculo.

As tarefas devem ser cadastradas inicialmente em Parametros da Folha (Tabela 59), onde ¢ informado o valor unitario a
ser pago e também a verba de pagamento correspondente a tarefa, sendo que cada tarefa deve ser vinculada a uma
verba prépria na rotina cadastro de Verbas.

A partir da inclusdo dos diversos tipos de tarefa na tabela 59, os lancamentos das tarefas podem ser efetuados,
informando o cédigo da tarefa, a data do langamento, a data limite para pagamento da tarefa (opcional) e a quantidade
da tarefa.

Obs: Em Agoes Relacionadas/ Imprimir, seré possivel imprimir o extrato de tarefas, podendo escolher entre efetuar o
langcamento das tarefas para o movimento mensal, respondendo SIM para a pergunta atualiza movimento. Neste caso,
o valor j& sera levado para o langamento mensal, sem a necessidade do calculo da folha. Respondendo NAO para
atualiza movimento, o sistema apenas emite o relatério das tarefas.

Localizagao no Menu: Atualizagbes/ Langamentos/ Tarefas
1. Selecione o funcionario que deseja langar e clique em Incluir ou Alterar.
2. Informe a data da realizag&o da tarefa, a tarefa e a quantidade.

Exercicio

Com a orientagéo do instrutor, lance tarefas para algum funcionario.

22.9. Langamentos RRA

Acompanhe no Anexo de Rendimentos Recebidos Acumuladamente o tratamento especifico da rotina.

22.9.1. Contracheque, Recibo de Pagamento ou Holerite

Este relatério emite o Recibo de Pagamento (holerite) do Adiantamento, da Folha Semanal/Mensal e do 13° salario (12
ou 22 parcelas), em formulario proprio. Constam no recibo os dados do funcionério, os codigos das verbas e respectivas
descricdes e valores, o total de proventos e descontos, € o liquido a receber.

Caso uma folha de recibo seja insuficiente para relacionar os proventos e descontos do funcionario, na terceira linha de

mensagens sera impressa a expressdo Continua... e a listagem continuara na folha seguinte até o méaximo de 3 folhas
por funcionario.
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E possivel emitir recibo de meses anteriores e, além disso, consulta-lo a partir de uma determinada data, no més
corrente, desde que alguns parametros sejam previamente configurados.

E possivel a impressao do recibo de pagamento pelo codigo ou descrigdo do departamento.

Localizagao no menu: Relatérios/ Recibos/ Cheques/ Recibo de Pagamento.
Clique em Parametros e informe os dados desejados. N&o se esquega de solicitar o recibo de Valores Extras.

Exercicio

Com a orientag&o do instrutor, emita os recibos de valores extras dos funcionarios.

22.9.2. Relatério de Liquidos

Este relatorio emite uma relagao contendo o valor liquido a receber e 0 niimero da conta bancaria de cada funcionario a
ser enviada ao banco ou caixa da empresa.

Por esta opcao poderéo ser emitidas as relagdes de liquidos dos processos de Adiantamento, da Folha, das Férias, da
12 e da 22 parcela do 13° salario, dos funcionérios com conta bancéaria ou nao, dados de penséo (beneficiarios) podendo
ainda enviar mais de uma opgao juntas.

Localizagdo no menu: Relatérios/ Periédicos/ Liquidos

Exercicio

Imprima o relatério de liquido dos valores extras, de acordo com a orientagao do instrutor.

22.9.3. Integragao com o financeiro

Por meio desta rotina serdo integrados os pagamentos gerados pelo ambiente Gestdo de Pessoal ao ambiente
Financeiro.

Esta integracdo ocorrera pela opgéo Integragdo com Financeiro, apds definidas as regras basicas para cada titulo no
Cadastro de Definigdes (RCO) e efetuada a geragao dos titulos no arquivo de Movimento de Titulos (RC1). Somente a
partir deste arquivo (RC1) é que a integracéo podera ser efetuada.

O procedimento a ser adotado é semelhante aos processos ja abordados para férias, rescisdo e adiantamento.
Localizagao no menu do ambiente:

Misceladnea > Titulos = Defini¢éo

Misceladnea - Titulos > Geragéo

Miscelédnea - Titulos = Manutengéo

Miscelanea - Titulos = Integr. Financeiro
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23. Geragao de Verbas

Esta rotina efetua a geragdo automatica de valores no Arquivo de Movimentos Mensais, Valores Futuros e Valores
Extras.

S&o geradas quaisquer verbas, cujos lancamentos possam ser realizados em horas, dias, valor, percentual do salario
ou percentual sobre outra verba e, ainda, aplica sobre turnos de trabalho do funcionério, conforme parametrizacéo.

Localizagao no menu: Miscelanea/ Calculos/ Geragao de Verbas
1. Clique em Parametros e informe os dados para a geragéo de verbas.
Informe a verba que deseja gerar
Caso queira, informe o n° de Parcelas
Escolha a forma de calculo: hora, valor, percentual, dias.
Caso tenha respondido percentual, informe sobre qual valor o percentual sera aplicado: salario ou verbas
Se respondido salario, informe o tipo de salario: base ou composto
Se respondido verba, informe as verbas
Informe se deseja que a verba seja gerada em valores mensais, futuros ou extras
Caso tenha respondido valores futuros, informe a data de vencimento.
Confirme.
Na proxima tela, informe os dados para o célculo.

SoSYeeNoaRwdD

- O

Exercicio

Faga a geragao de verbas, de acordo com a orientagao do instrutor.

24, Beneficios: calculo e integragcao com a folha de pagamento

24.1. Vale Refei¢ao

O célculo do vale refeicéo é efetuado por meio da op¢éo Atualizagoes/ Beneficios/ / Vt vr va.
Pré-Requisitos:

— Tabelas S011 - Tipos de Beneficio e S018 — Fornecedores de Beneficios preenchidas.

— Cadastro de periodos configurado com as informagdes referentes a vale refeigao.

— Efetuar os cadastramentos do vale refeigao utilizado pela empresa.

— Informar o tipo do vale utilizado pelo funcionario no cadastro de funcionarios ou efetuar o langamento do vale na
rotina de Atualizagdo de Vale Refeigao.

Localizagao no Menu: Atualizagoes/ Beneficios/ / Vt vr val Cadastro vale refei¢ao
Clique em incluir

Preencha os campos com o auxilio do instrutor.
Calculo

Localizagdo no Menu: Atualizagdes/ Beneficios/ / Vt vr val Célculo
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Clique no botdo parametros, selecione o processo € o roteiro desejado.
IMPRESSAO DO MAPA

Esta rotina gera um mapa que resume as informagdes do vale refeigdo por funcionarios. A impressdo deste mapa é
efetuada por meio da opcéo Agoes Relacionadas na rotina de Atualizagdo de Vale Refeigao.

Localizagao no Menu: Atualizag6es/ Beneficios/ Vt vr val impressao do mapa.

Selecione o tipo de beneficio desejado.

Escolha o Tipo de Beneficio:

® Vale Transporte
Vale Refeicdo
Vale Alimentacdo

Ok Cancelar

INTEGRAGAO FOLHA DE PAGAMENTO

A integragdo do calculo do vale refeicdo é efetuada por meio da opgéo Agdes Relacionadas na rotina de Atualizagao
de Vale Refeigao.

Localizagdo no Menu: Atualizag6es/ Beneficios/ / Vt vr val Integragao com a folha.

Selecione o tipo de beneficio desejado.

Escolha o Tipo de Beneficio:

® Vale Transporte
Vale Refeicdo
Vale Alimentacdo

Ok Cancelar
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Exercicio

Faca o calculo, emita o relatorio e integre o vale refei¢cdo com a folha de pagamento.

24.2. Vale Alimentacgao
Localizagao no Menu: Atualizag6es/ Beneficios/ / Vt vr val Cadastro vale alimentagao.

O célculo do vale alimentacdo segue 0s mesmos passos do vale refeigao.

Exercicio

Faca o calculo, emita o relatério e integre o vale alimentacdo com a folha de pagamento. Se
necessario, crie as verbas de desconto e base e informe-as nos mneménicos correspondentes.

24.3. Vale Transporte

Localizagdo no Menu: Atualizagdes/ Beneficios/ / Vt vr va/ Meios transporte.

O célculo do vale transporte, segue 0 mesmo caminho do vale refeigéo.

Exercicio

Faca o célculo, emita os relatorios e integre o vale transporte com a folha de pagamento.

24.4. Planos de Saude/ Odontolégico

HISTORICO DE ALTERAGOES:

A opgao de manutencdo de histérico permite realizar ajustes para geracao da DIRF ou para facilitar a implanta¢&o do
produto. Serdo de total responsabilidade do cliente a manipulagéo e excluséo de registros do historico.

Quando houver alteragdes, ou exclusdo dos planos ativos do titular, dependentes ou agregados, as informagdes
anteriores s&o gravadas na tabela de historicos para possiveis consultas e gera¢do do arquivo da DIRF.

E possivel realizar manutengao no histdrico, permitindo incluir novas linhas no histérico, exclus&o ou alteragéo de itens
ja existentes.

A responsabilidade pela integridade das informagdes é do cliente e a liberagdo para a manuteng&o se da pelos motivos
de migragéo ou de alteragdes incorretas dos planos.

A Opc¢éo EXCLUIR apaga todas as informaces de alteragdes do funcionario.

Localizagao no Menu: Atualizagoes/ Beneficios/ Planos de Satde/ Historico Alteragao Plano
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Selecione o funcionario e clique em Manutengao
Sao gravadas as seguintes informagoes:
— Data do movimento: informe a data da alteragao;
— Operagao: 1-Alteragao e 2-Exclusao;
— Origem da Informacao: 1-Titular, 2-Dependentes e 3-Agregados;
— Tipo Alteragao: Esta informacao é utilizada na geragéo do arquivo da DIRF, pois a partir desta informagao s&o
definidas as alteragdes realizadas que devem ser consideradas no arquivo. Os tipos sdo: 01-Fornecedor, 02-

Tipo do Plano, 03-Plano, 04- Vigéncia, 05-Outros;

— Codigo Dependente/Agregado: Sera gravado o cddigo de sequéncia ou do dependente ou do agregado.
Caso altere esta sequéncia nos cadastros o sistema perde o vinculo de tais informagoes;

— Nome: Sera gravado apenas quando o registro pertencer a um Agregado;

— Tipo Fornecedor: 1-Assisténcia Médica e 2-Assisténcia Odontolégica;

— Cédigo do Fornecedor: codigo do fornecedor;

— Tipo do Plano: 1-Faixa Salarial, 2-Faixa Etaria, 3-Valores Fixos, 4-% do Salario;
— Cadigo do Plano: codigo do plano;

— Verba Dependente e Agregados: Esta informacdo somente é gravada ou permite informar o codigo nos
registros do titular;

— Periodo de Vigéncia: O periodo de vigéncia do plano.

No momento da alteragdo de um plano ativo ou na transferéncia em lote, 0 M&s/Ano do Inicio do Plano deve serigual &
competéncia da Folha de Pagamento, pois o calculo ndo considera dados gravados no historico de alteragdes.

No momento da gravagéo das alteracdes o sistema grava no Més/Ano do Fim do Plano um periodo anterior ao Més/Ano
do Inicio do novo plano.

CO-PARTICIPACAO/REEMBOLSO

Coparticipacao:

As coparticipacdes sdo valores adicionais pagos pelos beneficiarios as empresas operadoras de assisténcia médica/
odontoldgica, quando participam do custeio de utilizagbes do plano de acordo com politica da empresa e contrato vigente
com operadora, cujos descontos ocorrem em folha de pagamento mensalmente, e a empresa fara o repasse a
operadora.

Algumas operadoras fornecem o arquivo para importacdo no sistema dos langamentos destes eventos de
coparticipagdo, porém, ndo sera contemplado no produto pelo fato de cada operadora utilizar um layout diferente de
arquivo.
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Reembolso:

Os reembolsos sao os valores pagos aos funcionarios, quando qualquer um dos beneficiarios utilizar prestador que nao
seja credenciado na operadora de planos vigente da empresa. Normalmente os beneficiarios
(titular/dependentes/agregados) ao utilizarem estes prestadores costumeiramente realizam o pagamento diretamente aos
prestadores e posteriormente solicitam o reembolso a operadora através da empresa em que trabalham, no qual por
vezes sao reembolsados diretamente pela operadora.

Porém, esta rotina possibilita que os pagamentos também sejam efetuados na folha de pagamento e o controle é
efetuado de acordo com esse cadastro.

O langamento deve ser feito para o usuério do plano de saude que utilizou os servicos, ou seja, para o Titular,
Dependente ou Agregado.

Localizagao no Menu: Atualizag6es/ Beneficios/ Planos de Saude/ Coparticipagao/ Reembolso
Selecione o funcionario e clique em Langamentos

Neste langamento seréo informados os seguintes campos:
— Data Ocorrenc: Data do langamento ou da consulta. Campo apenas informativo;
— Origem: Informe se a coparticipacao ou reembolso se refere a 1-Titular; 2-Dependente ou 3-Agregado;
— Tipo: Informe se o langamento se refere a 1-Assisténcia Médica ou 2-Assisténcia Odontolégica;

— Cod. Fornec: Informe a operadora/Fornecedor do plano de satde. Deve ser o mesmo informado no cadastro de
planos ativos do titular, dependente ou agregado;

— Sequéncia: Informe a sequéncia do dependente ou do agregado. Campo sera ativado apenas quando a origem
se referir a um dependente ou agregado;

— Nome: Nome do Dependente ou Agregado. Este campo é preenchido automaticamente apds informar a
sequéncia. Campo apenas visual;

— Tipo do Langam: Informe se o langamento se refere a 1-Co-participagdo ou 2-Reembolso;
— Verba Calcul: Informe a verba de desconto/provento que sera enviada para folha de pagamento;
— Vir Funcion: Valor que sera descontando ou pago ao funcionario;

— Vir Empresa: Valor correspondente a empresa;

Compet. Pagto: Informe 0 ano e 0 més de competéncia para desconto/pagto em folha de pagamento.

Ao gravar o langamento, o sistema verifica se o fornecedor langado est& de acordo com o informado no plano ativo, néo
permitindo gravar, caso este seja diferente.

Na integragdo com a folha de pagamento, o valor langado no campo Vir Empresa sera somado & Verba vinculado aos
Identificadores de Calculos Parte Empresa. Caso a empresa ndo realize nenhum tipo de pagamento, seja de
reembolso ou de coparticipagéo, este campo deve ser gravado sempre com o valor zero.
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Exercicio

Efetue o registro de valores de coparticipacéo e reembolso para os colaboradores. Se necessario,
efetue o cadastro das verbas.

CALCULO PLANOS DE SAUDE

O calculo dos beneficios de Planos de Saude e Odontolégico passa a ser calculado separadamente e de forma
independente do calculo da folha de pagamento.

O calculo sera efetuado por Titular, Dependente e Agregado e a cada conveniado sera gerado um registro na tabela
de resultados.

Localizagdo no Menu: Atualizag6es/ Beneficios/ Planos de Satde/ Calculos Planos de Saude
Clique em Parametros.

Informe os seguintes Parametros:
— Selecione o processo e o roteiro de sua preferéncia.

O calculo verifica o periodo inicial e final da vigéncia do plano de cada beneficiario, caso o més/ano de referéncia de
calculo esteja fora da data de referéncia selecionada para o célculo, estes néo serdo considerados para o calculo.

A rotina ndo considera registros que estiverem no Histérico de Alteragdes do Plano de Saude, ou seja, serdo
consideradas somente informagdes dos Planos Ativos.

O célculo também grava as informagdes de Coparticipagdo e Reembolso de acordo com a verba informada em
copartic. /Reembolso, que se encontra no menu Cadastros/Beneficios.

As principais informagoes apresentadas no calculo sao:

— Data Calculo: Data Base do Sistema. Campo apenas informativo;

— Origem Calcu: Se o célculo se refere ao 1-Titular; 2-Dependente ou 3-Agregado;

— Seq. Dep/Agr: Sequéncia do dependente/agregado;

— Tipo do Langam: Se o célculo se refere a desconto/pagamento de 1=Plano; 2=Coparticipagdo ou
3=Reembolso;

— Tipo: Tipo de calculo: 1-Ass. Médica; 2-Ass.Odontolégica;

— Cod. Fornecedor: Operadora/Fornecedor do plano de saude;

— Tipo Plano: Tipo de plano calculado (Faixa Salarial, Faixa Etaria, Valor Fixo ou % Salario);

— Cod. Plano: Cédigo do Plano calculado;

— Verba: Verba que sera enviado para pagamento ou desconto em folha de pagamento;

— Vir Funcion.: Valor que sera descontado/pago ao funcionario;

— ViIr Empresa: Valor correspondente a despesa da empresa;

— Competéncia: Ano/Més de calculo.

O Caélculo pode apenas ser consultado. A consulta por funcionario sera realizada através da rotina de Planos
saude ativos, Cadastros/Beneficios /Planos saude ativos, opgao plano ativos.

106 Vers&o 12

© "SOpeAIasal SO}alp SO Sopoj "SALOL ep apepaudoid ap 3 ojuawnaop ajsy © "SOpBAIasal S0}1al1p SO SOPo) "SALOL ep apepaudoid ap 3 ojuawnaop a)s3

© "SOpeAIasal S0}aIp SO SOPo) "SALOL ep apepaudoxd ap 3 ojuawnaop a)s3



© "SOpBAIasal S0}alp SO SOpo) "SALOL ep apepaudoid ap 3 ojuawnaop a)s3 © "SOpEAIasal S0}1alIp SO SOpo) "SALOL ep apepaudod ap 3 ojuawnaop a)s3

© "SOpeAIasal S0}1alip SO SOpo) "SALOL ep apepaudoad ap 3 ojuawnaop a)s3

Gestao de Pessoal O TOTVS

Exercicio

Efetue o calculo do plano de saude.

RELATORIO DE CALCULO

Apds o célculo dos beneficios é possivel emitir o relatorio de calculo para conferéncia dos valores calculados,
informados na coparticipagao/ reembolso.

Localizagdo no menu Atualizagbes/Beneficios/Rel. de Calculo.

Informe os seguintes parametros:

Data de Referéncia: Competéncia do calculo que deseja imprimir o relatorio;

Filial De/ Até: Filial inicial/final que sera considerado na sele¢ao dos dados para emisséo do relatério;
Matricula De/ Até: Matricula inicial/final que sera considerado na selegao dos dados para emisséo do relatério;
Centro de Custos De/ Até: Centro de Custo inicial/final que sera considerado na selegdo dos dados para
emissao do relatorio;

Categoria: Categorias que serao consideradas na selegao dos dados para emissao do relatrio;

Situagoes: Situacdes que serdo considerados na selegao dos dados para emissdo do relatério;

Tipo: Analitico ou sintético;

Tipo de Fornecedor: Assis. Médica, Odontolégica ou Ambos;

Fornecedor Médico e Odontolégico De/ Até: Fornecedores iniciais/ finais que serdo relacionados no relatério;
Tipo de Plano De/ Até: Tipos de plano a serem considerados no relatdrio;

Cddigo do Plano De/ Até: Cadigo do Plano Inicial/ Final considerado no relatério.

Exercicio

Emita o relatério do calculo do plano de salde.

CANCELAMENTO CALCULO PLANOS DE SAUDE

O célculo do plano de satde/ odontolégico podera ser cancelado.

Localizagao no Menu: Atualizag6es/ Beneficios/ Planos de Satde/ Cancelar Calculos Plano
Clique em Perguntas.

Informe os seguintes Parametros:

Data de Referéncia: Data de referéncia\competéncia de cancelamento. Utilizar o Ultimo dia do més;
Filial De/Até: Filial Inicial/ Final para o cancelamento;
Matricula De/ Até: Matricula Inicial/ Final para o cancelamento;

Centro de Custos De/ Até: Centro de Custo inicial/ final para o cancelamento;
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— Categorias: Categorias que serdo canceladas;

— Situagoes: Situagdes que sistema deve considerar para o cancelamento.
INTEGRAGAO COM A FOLHA DE PAGAMENTO
Para langamento dos valores dos planos, devera ser efetuada a rotina de integragdo com a folha.

Localizagao no Menu: Atualizag6es/ Beneficios/ Planos de Saude/ Integragdo Folha
Clique em Parametros.

Preencha os parametros com a orientagdo do instrutor.

Exercicio

Integre os valores do célculo dos planos de saude com a folha de pagamento.

24.5. Adicional por Tempo de Servigo e Seguro de Vida

Estes beneficios sdo gerados no momento do célculo da folha de pagamento, sendo possivel imprimir o relatério de
Seguro de Vida.

25. Folha de Pagamento

Macro Processo Folhade Pagamento

Célculo Folha

)

1 Rel. Folha ‘ Holerite ’ DARF
Segurode | .
“\ oRes Vide | Reliquido

—

| o

| Sispag

Integrar com Integrar com
Financeiro Contabilidade

No ambiente Gestdo de Pessoal o processamento do Calculo da Folha é o principal processo que abrange todas as
categorias funcionais existentes no cadastramento de funcionarios.

108 Vers&o 12

© "SOpeAIasal SO}alp SO Sopoj "SALOL ep apepaudoid ap 3 ojuawnaop ajsy © "SOPBAIasal S0}1allp SO SOPo) "SALOL ep apepaudoid ap 3 ojuawnaop a)s3y

© "SOpeAIasal S0}aIp SO SOPo) "SALOL ep apepaudoxd ap 3 ojuawnaop ajsy



© "SOpBAIasal S0}alp SO SOpo) "SALOL ep apepaudoid ap 3 ojuawnaop a)s3 © "SOpEAIasal S0}1alIp SO SOpo) "SALOL ep apepaudod ap 3 ojuawnaop a)s3

© "SOpeAIasal S0}1alip SO SOpo) "SALOL ep apepaudoad ap 3 ojuawnaop a)s3

Gestao de Pessoal 0 TOTVS

25.1. Calculo da Folha

Localizagao no menu: Miscelanea/ Calculos/ Por roteiro
Clique em parametros e informe o processo e o roteiro para o calculo.

Exercicio

Efetue o calculo da folha de pagamento, para os colaboradores desejados.

25.2. Cancelamento da Folha
Esta rotina efetua a eliminacao automatica de todos os célculos j& efetuados pela movimentagdo mensal.
Deve ser executada quando houverem inconsisténcias nas verbas ja calculadas.
Localizagao no menu: Miscelaneal/ Calculos/ Cancelamento de Calculo

Clique em Parametros e preencha as informagdes para que o cancelamento seja realizado.
N&o se esqueca de informar o0 processo e o roteiro desejado.

Exercicio

Com a orientag&o do instrutor, cancele a folha dos funcionarios.

25.2.1. Contracheque, Recibo de Pagamento ou Holerite
Este relatério emite o Recibo de Pagamento (holerite) do Adiantamento, da Folha Semanal/Mensal e do 13° salario (12
ou 22 parcelas), em formulario proprio. Constam no recibo os dados do funcionério, os codigos das verbas e respectivas
descricdes e valores, o total de proventos e descontos, € o liquido a receber.
Caso uma folha de recibo seja insuficiente para relacionar os proventos e descontos do funcionario, na terceira linha de
mensagens sera impressa a expressdo Continua... e a listagem continuara na folha seguinte até o méaximo de 3 folhas
por funcionario.

E possivel emitir recibo de meses anteriores e, além disso, consulta-lo a partir de uma determinada data, no més
corrente, desde que alguns parametros sejam previamente configurados.

E possivel a impressao do recibo de pagamento pelo cédigo ou descrigdo do departamento.

Localizagao no menu: Relatérios/ Recibos/ Cheques/ Recibo de Pagamento.
Clique em Parametros e informe os dados desejados. Nao se esquega de solicitar o recibo de Folha.
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Exercicio

Com a orientagéo do instrutor, emita os recibos da folha dos funcionarios.

25.2.2. Relatorio da Folha

Este relatorio emite a Folha de Pagamento em formulario continuo comum ou pré-impresso. O relatério contém os
dados dos funcionarios, funcéo, categoria funcional, centros de custos, nimero de dependentes para salario familia, os
codigos dos proventos e descontos que entraram no calculo do Valor Liquido, Salario Base, Salario Contribui¢do, bases
de calculos do Imposto de Renda Retido na Fonte e de FGTS e o Valor de Depésito do FGTS.

Através dos pardmetros podemos selecionar a opgéo de Folha Sintética e geragéo do arquivo para emiss@o da guia
GRPS e contabilizagéo. Pode ser emitida Folha ou resumo de meses anteriores.

Podem ser emitidas por esta opgao as Folhas de Pagamento do Adiantamento, Semanal ou Mensal, e da 12 e 2°
Parcela do 13° salério.

O relatério também permite um maior controle sobre as informagdes que serdo apresentadas, onde € possivel filtrar,
totalizar e quebrar pagina por Departamento.

Localizagcao no menu: Relatérios/ Periddicos/ Folha de Pagamento.
Clique em Parametros e informe os dados desejados. N&o se esqueca de solicitar para imprimir a folha de pagamento.

Exercicio

Com a orientagéo do instrutor, emita o relatério da folha de pagamento dos funcionérios.

25.2.3. Relatério de Liquidos

Este relatorio emite uma relagao contendo o valor liquido a receber e 0 nimero da conta bancéria de cada funcionario
a ser enviada ao banco ou caixa da empresa.

Por esta opcao poderdo ser emitidas as relagdes de liquidos dos processos de Adiantamento, da Folha, das Férias, da
12 e da 22 parcela do 13° salario, dos funcionarios com conta bancaria ou ndo, dados de pensao (beneficiarios) podendo
ainda enviar mais de uma op¢&o juntas.

Localizagao no menu: Relatérios/ Mensais/ Liquidos

25.3. Integracao com o financeiro

Por meio desta rotina serdo integrados os pagamentos gerados pelo ambiente Gestdo de Pessoal ao ambiente
Financeiro. Esta integragdo ocorrera pela opgao Integragdo com Financeiro, apds definidas as regras basicas para cada
titulo no Cadastro de Definigbes (RCO) e efetuada a geragdo dos titulos no arquivo de Movimento de Titulos (RC1).
Somente a partir deste arquivo (RC1) é que a integragéo poderé ser efetuada.
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Este procedimento visa garantir mais seguranga uma vez que, os valores poderdo ser previamente consultados antes
da efetiva integraco, considerando inclusive o cédigo do fornecedor e lojaffilial, respectivo.

Na definicdo dos titulos, o sistema considera as datas de vencimentos respectivas, por funcionario, permitindo que
férias e rescisdes, principalmente, tenham vencimentos diferentes para um mesmo funcionario.

A partir desta funcionalidade, os titulos integrados ndo deverao mais ser tratados no ambiente Gestéo de Pessoal, pois
estardo gravados no arquivo de contas a pagar (SE2) do ambiente Financeiro.

No ambiente Gestao de Pessoal é mantido apenas o histérico desses titulos, podendo ser consultados e até excluidos
(quando o efetivo pagamento ainda estiver em aberto). Ja os titulos ainda ndo liberados ou inconsistentes, estéo
disponiveis para manutencdo (Alteragao/Excluséo) e podem ser integrados normalmente depois de corrigidas suas
possiveis inconsisténcias.

25.3.1. Definigao

Esta rotina define as regras para a geracao dos titulos a pagar.

Na defini¢do dos titulos, o Sistema considera as datas de vencimentos por funcionario e gera um titulo para cada tipo
de pagamento, a fim de que os pagamentos tenham vencimentos diferentes para um mesmo funcionario.

Localizagao no menu: Miscelanea/ Titulos/ Definicao

1. Clique em Incluir

2. Informe os dados, conforme orientagao dos helps do campo.

3. Na area Vencimento do Titulo, selecione o tipo de vencimento e observe com atencdo o preenchimento do
campo:

4. Vencimento dia ndo util: Indica se 0 pagamento do titulo deve ser antecipado, caso a data de pagamento
seja um dia ndo util, por exemplo: sabados, domingos ou feriados

5. Na area Titulos disponiveis para sele¢ao, marque os titulos desejados. Ao marcar a opgao Definido pelo
Usuario, as regras pertinentes a verbas e arquivos devem ser definidas manualmente e, assim, habilitar a
opcao Definir Titulo.

6. Na proxima tela, informe quais verbas e de quais arquivos a informagao devera ser lida.

7. Confira e confirme os dados.

Exemplo: Informe o dia 05 como o vencimento do titulo do més seguinte ao da competéncia. Em caso de vencimento
em dia ndo util, antecipe a obrigag&o.

Em titulos disponiveis, selecione “Definido pelo Usuario” e clique em “Definir Titulo”.

Confirme todas as telas.

25.3.2. Geragao

Esta rotina gera os titulos a serem pagos no ambiente Financeiro, no Contas a Pagar.

Uma vez, definidos os titulos ndo é mais necessario fazer sua definicido todos os meses. A rotina passa a ser Geragao,
Manuteng&o (se desejar) e Integragéo.
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Localizagao no menu: Miscelaneal Titulos/ Geragao
Clique em Parametros e proceda a sele¢ao de acordo com a necessidade.

Se na pergunta “Data de Vencimento” for informada alguma data, esta ird sobrepor a informagao do que foi cadastrado
na definigdo de titulos.

25.3.3. Manutencao
Esta rotina permite efetuar ajustes nos dados dos titulos antes da integragdo com o mddulo Financeiro.
Localizagdo no menu: Miscelaneal Titulos/ Manutengéo
Visualize os titulos gerados.
Havendo necessidade, selecione o titulo e clique no botdo Alterar para realizar o ajuste.

Caso queira excluir a geracéo, clique em Ag¢des Relacionadas/ Excluir. Cliqgue em Parametros, responda as perguntas
e confirme a operagao.

25.3.4. Integragao Financeiro
Esta rotina transfere os titulos gerados por meio da rotina Gerar Titulos para o Contas a Pagar do modulo Financeiro.
Uma vez executada a integragéo com Financeiro, o Sistema altera a situa¢éo dos titulos automaticamente para:
0 — Né&o liberado - titulos que n&o foram selecionados para a integracao;
1 — Liberado - titulos selecionados e integrados com sucesso;
2 — Inconsistente — titulos selecionados e com erro na integragao.
Apds a integracdo com o mddulo Financeiro, os dados desses titulos s&o utilizados apenas como histérico da operagéo

e periodicamente podem ser excluidos a fim de facilitar a manutencao e controle dos novos titulos gerados. Dessa
forma, quaisquer alteragdes/exclusdes/inclusdes devem ser efetuadas por meio da rotina Contas a Pagar.

Importante

Certifique-se de que os titulos foram gerados corretamente antes de efetuar a integracdo. Caso
seja necessario efetuar ajustes nos dados dos titulos, utilize a rotina Manutengao.

Localizagao no menu: Miscelaneal Titulos/ Integragdo Financeiro

Clique em Parametros e proceda a sele¢do de acordo com a necessidade.

Se na pergunta “Data de Vencimento” for informada alguma data, esta ird sobrepor a informagao do que foi cadastrado
na defini¢&o de titulos.
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Exercicio

Com a orientagao do instrutor, efetue a definigao do titulo da folha de pagamento. Faga a geragéo,
confira a manutencao e integre o titulo com o financeiro.

25.4. Encargos e Obrigag6es Sociais

25.4.1. Contribuicoes Sindicais

Este relatorio emite as relagdes destinadas aos recolhimentos de eventos sindicais como contribuicdo sindical,
assistencial ou Confederativa.

O relatorio também calcula as diferencas por dissidio, referente a estas contribuicdes. Para tanto, sera necessario criar
no Cadastro de Verbas, uma verba de diferenga para cada uma dessas contribuigdes.

As opcdes de impressao deste relatdrio sdo: Relatorio, GRCS Pré-Impresso e GRCS Zebrado. Sendo permitida a
impresséo da GRCS somente para a Contribui¢do Sindical.

Localizagao no menu: Relatérios/ Mensais/ Contribui¢des Sindicais
Clique em Parametros e proceda a sele¢ao de acordo com a necessidade.
N&o se esqueca de definir o tipo de contribuico e relatorio.

Exercicio

Imprima a relagdo das contribui¢des sindicais, assistencial e confederativa. Para as contribui¢des
sindicais, imprima também a GRCS Pré-Impresso e Zebrado.

25.4.2. Obrigag6es Sociais

Por esta rotina, o sistema imprime o mapa de Obrigacdes Sociais de acordo com os valores calculados e retidos no
periodo informado nas perguntas, gerando assim o0 mapa com a sintese dos encargos referentes a Folha de
Pagamento/13° salario, facilitando a conferéncia da guia de pagamento.

Localizagao no menu: Relatérios/ Periddicos/ Obrigagoes Sociais
Clique em Parametros e proceda a sele¢ao de acordo com a necessidade.

Exercicio

Imprima o mapa de obrigagdes sociais, referente a folha de pagamento.

25.4.3. Nominal INSS

Emite a Relagéo dos Salarios de Contribuig¢&o até o limite e acima e uma Relag&o do INSS Retido.
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Localizagao no menu: Relatérios/ Periédicos/ Nominal INSS
Clique em Parametros e proceda a sele¢ao de acordo com a necessidade.

Exercicio

Imprima a relagao dos salarios de contribuigao e INSS retido dos funcionarios.

25.4.4. GPS/ GRPS e GPS Eletronica

O relatorio imprime a Guia de Recolhimento da Previdéncia Social - GPS/GRPS. Sera impresso um documento Unico
para matriz e filiais se na "Empresa" o usuario tiver informado que o INSS é centralizado.

Localizagdo no menu: Relatérios/ Periédicos/ GPS/GRPS
Clique em Parametros e proceda a sele¢do de acordo com a necessidade.

A GPS Eletrénica é o meio eletrdnico para geracéo e envio da Guia da Previdéncia Social - GPS a Previdéncia Social.

A GPS Eletronica é gerada por meio dos layouts definidos pelos bancos e com modo gréfico de impressdo. Para o
cadastramento devem ser utilizadas as rotinas Cnab.

O arquivo modelo do Banco Itau (Sispag) € GPSITAU.PAG e o arquivo modelo do Banco do Brasil ¢ 0 GPSBB.CPE,
definidos no médulo Configurador.

Os modelos existentes no sistema agilizam o processo de geragao, portanto os layouts devem ser definidos e alterado
de acordo com a necessidade.

Caso o banco de recolhimento ndo seja Itau ou Banco do Brasil, deve-se contatar o banco desejado para obter
o layout a ser utilizado na geragéo da GPS Eletrénica e defini-lo no médulo Configurador.

Localizagao no menu: Miscelaneal/ Previdéncia/ GPS Eletronica
Clique em Parametros e proceda a sele¢do de acordo com a necessidade.

Exercicio

Imprima a GPS da folha de pagamento.

25.4.5. DIRF mensal/ DARF

O objetivo desta rotina & fornecer as informacdes necessarias ao preenchimento da Guia de Recolhimento de
Imposto de Renda Retido na Fonte. O relatorio é emitido por periodos de pagamento, listando os funcionarios, os
rendimentos dos mesmos e o valor do Imposto de Renda Retido na DARF, serdo informados também os totais do
periodo informado, quando o tipo de impresséo solicitado for relatorio.

Caso seja solicitado o DARF grafico, a guia, sem codigo de barras, sera impressa.

Localizagao no menu: Relatérios/ Periédicos/ DIRF mensal/ DARF
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Clique em Parametros e proceda a sele¢do de acordo com a necessidade.

Exercicio

Imprima a listagem de funcionarios e o IR retido dos mesmos. Imprima também o DARF para
pagamento.

25.4.6. GFIP e Gerar SEFIP

O Relatério Auxiliar GFIP - Guia de Recolhimento do FGTS e Informagbes a Previdéncia Social sera impresso de
acordo com os parametros solicitados pelo usuario.

Localizagao no menu: Relatérios/ Periédicos / GFIP
Clique em Parametros e proceda a sele¢ao de acordo com a necessidade.

Exercicio

Imprima o relatério GFIP.

GERAR SEFIP

Por meio desta opgéo é possivel gerar o arquivo com padrao exigido pela Caixa Econdmica Federal, para prestacéo
das informagdes na Guia de Recolhimento do FGTS e Informagdes a Previdéncia Social - GFIP, em meio eletrdnico,
pelo Sistema Empresa de Recolhimento do FGTS e Informagdes a Previdéncia Social — SEFIP.

( Importante \

Nos casos em que existem faltas a serem descontadas na rescisdo e o valor destas seja
superior ao saldo salarial percebido, a base do FGTS é afetada. Para dirimir as controvérsias a
respeito de como compor esta base, foi implementado o pardmetro MV_ZERBASE que
permite zerar ou néo a base negativa de FGTS no Célculo da Rescisdo e se abatera as faltas
no Aviso Prévio, quando estas forem superiores aos proventos de salario que sdo base para
FGTS.

Assim, para calcular a rescisdo néo considerando as faltas no Aviso Prévio, define-se o
parametro MV_ZERBASE como.T. (true — verdadeiro), caso contrério, para considerar essas

\faltas, define-se como.F. (false - falso). J

Gerar SEFIP Por:

Selecione a forma de geragdo da SEFIP, se "por filial" ou "por centro de custo”.
A opcé&o "por Filial" destina-se a empresas que néo sejam prestadoras de servigos. Para que a opgéo "por Centro de
Custo" seja selecionada, o Cadastro de Centros de Custos deve ter sido preenchido para gerar SEFIP por CEI

Verséo 12 115



Gestao de Pessoal 0 TOTVS

Gerar C. Custo:

Selecione a opgéo que define a geragao do SEFIP para centro de custo "com CEI", "sem CEI", ou "ambos".

A opcdo "Com CEI" é destinada as empresas prestadoras de servigos que devem declarar os tomadores de servigos. A
opcdo "Sem CEI" é destinada as empresas que prestam servicos, mas possuem funcionarios do escritério que
pertencem ao CNPJ da empresa, e a opgdo "Ambos" gera SEFIP de todos os funcionarios, ou seja, aqueles que
trabalham na empresa e aqueles que prestam servigo fora da empresa.

Modalidade:
Este parametro visa atender ao disposto na Instru¢do Normativa, que dispde sobre o preenchimento da SEFIP, por

meio da GFIP versdo 8.4 Desta forma, selecione a opgéo que define qual sera a modalidade do arquivo SEFIP gerado,
sendo as opgdes:

Banco Recolhimento ao FGTS e Declaragéo a Previdéncia
1 Declaragao ao FGTS e a Previdéncia
9 Confirmagdo de informagbes anteriores — Recolhimento FGTS e
Declaragao a Previdéncia/Declaragéo ao FGTS e a Previdéncia

Ao final da geragédo, um log sera gerado, com um resumo do conteido do arquivo. Este log também apresentaré as
inconsisténcias, caso existam.

Exercicio

Gere 0 arquivo magnético do SEFIP.

25.4.7. CAGED

O Cadastro Geral de Empregados e Desempregados - CAGED deve ser gerado pelas empresas que possuirem
funcionérios admitidos e/ou demitidos, num periodo mensal, e cuja data de entrega obedeca ao estabelecido pelo MTE
- Ministério do Trabalho e Emprego, conforme base legal.

Esta rotina gera um arquivo com o nome de CGDE + O Ano + M + o0 més de referéncia. Tal arquivo devera ser
submetido ao validador do MTE.

E possivel selecionar grupos de verbas do Acumulado Anual que serdo incorporados ao salario do funcionario no
arquivo do CAGED.

Também consta desse arquivo o C.B.O. - Cédigo Brasileiro de Ocupagdes, conforme divulgado pelo MTE, e que pode
sofrer atualizagdes por periodo. Dessa forma, é importante consultar os sites do governo a cada periodo de geracao, e
inteirar-se nas novidades, atualizagbes e necessidades legais. Vale observar que tal numeragdo de CBO consta no
cadastro de fungdo que por sua vez esta vinculado ao cadastro de funcionario.

Localizagao no menu: Miscelanea/ CAGED/ Arquivo Magnético
Clique em Parametros para realizar a sele¢éo de acordo com a necessidade.

Filial De/Até: Informe 0 range de empresas que seréo geradas.
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Matricula De/Até: Informe o range de funcionarios que serdo gerados.

Data de Referéncia: Informe a data de referéncia para busca das informagdes dos funcionérios. Para as Admissdes
sera considerado o primeiro dia do més até o dia da data informada, por exemplo, data informada 15/08/2015 seréo
processadas todas as admissdes de 01/08/2015 a 15/08/2015, no caso de Demissdes, estas so serdo processadas
caso o dia da data de referéncia informada, seja o ultimo dia do més, por exemplo, 31/08/2015, caso contrario s6 seréo
processadas as admissdes.

Obs.: A partir dessa atualizagao para as admissoes sera considerado efetivamente o Dia/Més/Ano informado.

Filial Responsavel: Informe o Cédigo da Filial Responsavel pelas Informagdes.

Mudou Enderego: Informe se houve mudanga de Enderego.

Encerrou Atividade: Informe se a Empresa encerrou suas Atividades.

Corregao Decl. Ant.: Informe se a Declaracéo atual corresponde a Corregao da Declaracdo Anterior.

12 Declaragao: Informe se a Declaragdo Atual é a primeira Declaragao.

N° do Convénio: Informe 0 numero do convénio utilizado para Declaragao.

Verbas que comp6éem Remunerac: Preencher com as Verbas do Acumulado Anual a serem incorporadas ao Salario
Ex: Para incorporar as Verbas 123 e 124 Preencher com 123124.

Grupo Verbas comp. Remunerac: Selecione o grupo de verbas do Acumulado Anual que serdo incorporadas ao
salario. A definicdo de grupos é feita através do campo ‘RV_GRPVERB'’ no cadastro de Verbas. Obs.: Caso o periodo
de referéncia da geragao seja 0 mesmo da Folha de pagamento em aberto para o calculo, as verbas serdo pesquisadas
nos Langamentos Mensais.

Versao do Caged: Informe qual a versdo do Caged que seré utilizada para validar as informagdes. Sendo que a versao
anterior s6 podera ser utilizada caso a geragdo do mesmo esteja sendo feita de meses anteriores.

Porte do Estabelecimento: Informe se o porte da empresa é: Micro, Pequeno ou Outros Portes.

Diretério Gravagao: Informe o Diretorio onde seré gravado o Arquivo do Caged.

Centro de Custo De/Até: Informe o range de centros de custo para filtro dos dados.

Gerar CAGED por: Informe a Ordem que deseja efetuar a geragao do Caged: Filial ou Centro de Custo.

Tipo da Corregao: Informe o tipo da corregdo do arquivo caso seja uma corregéo (Corre¢ao Decl. Ant.), se é uma
inclusdo ou exclus&o.

E-mail Responsavel: Enderego eletronico do responsavel pelas informagdes enviadas.

CPF Responsavel: CPF do responsavel pelas informagdes enviadas.

Tipo do Salario: Informe se deseja gerar o salario pela remuneracdo recebida ou pelo salario contratual
(RA_SALARIO).

Na tela seguinte, devem ser selecionados os funcionarios admitidos que deverado ser gerados no arquivo .txt.

Obs.: As admissdes apresentadas nesta tela seréo todas do 1° dia do més até a data informada no parametro Data de
Referéncia.

Caso o funcionario ja tenha sido gerado em algum processamento anterior, ele sera apresentado com a legenda em
vermelho, indicando a data que este foi gerado. Se precisar envid-lo novamente, basta seleciona-lo.

As demissbes s6 serdo geradas quando informado o ultimo dia més.

Os funcionarios apresentados com a legenda Verde s&o os que ainda néo foram enviados.

Exercicio

Gere o arquivo do CAGED.

Existe um relatério auxiliar que pode ajudar na conferéncia das movimentagoes do CAGED.
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O relatério Admitidos/ Demitidos emite uma relagdo da movimentagdo dos funcionarios no més e serve para a
conferéncia do CAGED.

Séo também apresentados aqui os ex-funcionérios readmitidos, que por ordem judicial obtiver direito de reintegragao ao
quadro de funcionarios, onde sao listados sob o tipo de movimentag&o "35 - Reintegrac&o”.

Localizagao no menu: Relatérios/ Periédicos / Admitidos/ Demitidos
Clique em Parametros para realizar a sele¢do de acordo com a necessidade.

Exercicio

Emita o relatdrio de Admitidos/ Demitidos.

25.5. Provisoes

Macro Processo Provisdao

Calculo Provisao

Rel. Prov. Rel. Prow. 132
Férias Salério
Integrar com
Contabilidade

Tecnicamente, o termo provisoes refere-se aos valores relacionados com a diminuigao do ativo ou com o aumento do
passivo pela constituicdo de novas obrigagdes, possuindo um caréater estimativo.

As provisdes estimadas ou ndo, correspondem as despesas e provaveis perdas (no Ativo) pertinentes a determinado
periodo-base em que incorrerem, no qual seréo contabilizadas e pagas ou apuradas no préprio periodo-base ou no(s)
periodo(s)-base subsequente(s).

Condizentes com os conceitos expostos € ainda, dedutiveis das bases de calculo para apuragdo do Imposto de Renda
e da Contribuigdo Social sobre o Lucro, encontram-se as denominadas Provisdes para Férias e Provisoes de 13°
Salario, relativas a respectiva obrigacéo legal para com os empregados da empresa (artigo 337 do RIR/99).

A Provis&o para férias deve ser classificada no Passivo Circulante em relagdo aos empregados que, no encerramento
do periodo de referéncia, tiverem adquirido direitos de férias, seja de alguns dias ou a todo o periodo correspondente,
conforme sera detalhado a seguir.

A intengdo da provis@o para o 13° salario é a distribuicdo, ao longo dos meses do ano de modo uniforme, do custo

incorrido com essa gratificacdo, atendendo fielmente o Principio da Competéncia (artigo 9° da Resolugdo CFC n°
750/1993) e satisfazendo necessidades ou exigéncias fiscais, gerenciais e da legislagao especifica.
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Em termos de classificagdo contabil, correspondera a despesa operacional ou custo de produgéo, com contrapartida no
Passivo Circulante, sendo constituida a razéo de 1/12 do correspondente valor da remuneragdo mensal dos
empregados que tiverem trabalhado, no minimo 15 dias no més, incluindo a respectiva parcela dos encargos sociais
com as Contribui¢des para a Previdéncia Social (INSS) e o Fundo de Garantia por Tempo de Servigo (FGTS), cujo dnus
cabe ao empregador.

Perante o aspecto fiscal, caso a empresa apure seus resultados de forma trimestral (lucro real trimestral) & fundamental
a constituicdo da provisdo ao menos no final de cada trimestre. No caso de empresa optante pelo pagamento mensal
por estimativa, é aceitavel o registro de proviséo ao final do ano-calendario ou por ocasido do levantamento de balangos
ou balancetes de suspenséo ou redugao.

Entretanto, perante o aspecto contabil & recomendavel & apropriagdo mensal da provisao, observando o regime de
competéncia.

Deve-se determinar o valor da Provisao para Férias com fundamento na remuneragdo mensal dos empregados e no
numero de dias de férias a que os mesmos tiverem direito no final do periodo de referéncia, provisionando-se, também,
o adicional constitucional (1/3 da remuneracgdo normal) e os encargos sociais correspondentes (INSS, FGTS, Sistema
S, dentre outros).

Dessa forma, o célculo de provisdes tem como principal objetivo, gerar os valores de provisdo de férias, 13° e 14°
salarios para a contabilidade.

Alguns Identificadores sao obrigatérios para os Processamentos dos Célculos e outros identificadores opcionais, em
que os prdprios usuarios poderdo definir as verbas a serem detalhadas.

A partir do campo Dt. Bas. Fer (data que indica o inicio do periodo aquisitivo do funcionario) sera calculada a proviséo
de férias que atualizara este cadastro més a més com as informagdes de dias e faltas de férias vencidas, dias e faltas
de férias proporcionais e valor da 12 parcela do 13° Salario.

A rotina de Calculo efetiva o calculo das provisdes de férias, 13° salario e 14° salario.

Apds o calculo, sdo gerados os langamentos segundo um critério de apuragéo de valores nas verbas correspondentes
aos identificadores de célculo.

A provisdo de 14° salario possui um tratamento diferenciado, pois acompanha o calculo da provisdo de 13° salario.

Para que o calculo seja efetuado, basta informar no momento do calculo da provisdo de 13° salario, o percentual de
14°, Esse percentual é aplicado sobre o célculo do 13° e apresentado em forma de langamentos no relatério, bem como
na manutenc¢éo de langamentos.

Localizagao no menu: Miscelanea/ Provisoes/ Provisoes de Fer./13°
Clique em outras agoes / calculos. Clique novamente em outras agoes / parametros e informe os dados para o
calculo.

MANUTENGAO DE PROVISAO

Permite que o usuario efetue manutengdo nos langamentos da proviséo de férias, 13° e 14° salarios. Esses
langcamentos constituem o histérico de proviséo dos funcionarios, ou seja, por meio da rotina de calculo de provisdo
serdo gerados, més a més, os valores que serdo armazenados, podendo ser consultados, incluidos, alterados ou
excluidos.
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A tela de Provisdes é demonstrada em duas partes, sendo:

— Cabecalho da Provisdo-> Nele consta a referéncia do funcionario utilizada no momento do calculo em relagéo
a: Data de Calculo/ Centro de Custo/ Salario-Base/ Tipo do Movimento/ Dias de Férias Vencidas/ Dias de
Férias Prop./ etc. Depois de inseridas informagdes neste cabegalho, qualquer recélculo com a mesma Data de
Calculo ira utilizar as informagdes ja gravadas, portanto caso exista uma referéncia do cabegalho alterada (ex:
salario ou data base de férias) sera necessario excluir este cabegalho para que o sistema automaticamente
encontre as novas referéncias no recalculo, caso deseje, o cliente podera optar por Alterar manualmente as
informagdes antes de efetivar o recalculo da proviséo.

— ltens da Provisao -> Ira gravar efetivamente cada verba apurada no processo de célculo. Os valores impressos
nos relatérios irdo refletir tais valores.

RELATORIOS

Existem relatérios que auxiliardo na conferéncia. Eles emitem uma listagem informativa sobre os valores de férias, 13° e
14° salarios devidos aos funcionarios, apresentando algumas informagdes cadastrais, bem como as informagdes
referentes ao resultado do calculo como: nimero de dias de férias vencidas e a vencer na provisao de férias, nimero de
avos de 13° na proviséo de 13°, INSS da empresa, FGTS e o total geral para ambas as provisdes.

Os relatoérios poderéo ser impressos nos seguintes caminhos:

Localizagdo no menu: Miscelanea/ Provisdes/ Provisdes de Fer./13°
Clique em outras ag¢oes / Imprimir Férias ou Imprimir 13°. Em Parametros, informe os dados para a impresséo.

Localizagao no menu: Relatérios/ Provisoes/ Provisdes de Férias ou Provisées de 13°
Em Parametros, informe os dados para a impresséao.

Relatorio de Provisao de Férias:

FILIAL: 01 CCTO: 102030 MAT: 000079 NOME: MARIANA SILVA DT.BASE FER: 17/08/2015 SALARIO: Z.800,00
DATA ADMISSAQ: 17/08/2015  DATA DEMISSARO: / / DIAS FERIAS ANTECIE.: 0.0

A VENCER VALOR  ADICIONAIS 1/3 CONSTIT. TOTAL FERIAS IN.5.5. F.G.T.§ TOT.ENCARGOS TOTAL GEEAL

D.Fer 2.5 Bnter 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

Faltas 0.0 No Mes 233,33 0,00 77,78 311,11 86, 48 24,88 111,36 422,47

Saldo 2.5 Atual 233,33 0,00 77,78 311,11 86, 48 24,88 111, 36 422,47

Principais Colunas:

Valor -> nesta coluna sera apresentada a provisao referente a parte fixa (salario).

Adicionais-> nesta coluna sera apresentado a provisao referente a parte variavel (média).

1/3 Constit. -> nesta coluna sera apresentada a provisdo referente a 1/3 da parte total (fixa + média).

Total Férias -> valor total, somatdria de Valor + Adicionais + 1/3.

L.N.S.S. -> percentual definido no parametro 14-Encargos da Empresa aplicado sobre o Total de Férias. Este INSS é a
parte Empresa e ndo o desconto do funcionario!

F.G.T.S.-> percentual definido no pardmetro 14-Encargos da Empresa + a informagéo do MV_PERCFGC.

Total Encargos -> somatoria de I.N.S.S. e F.G.T.S.

Total Geral -> Somatorio de Total Férias e Total Encargos.

Relatorio de Provisao de 13° Salario:
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FILIAL: 01 CCTO: 102030 MAT: 000075 NOME: MARTANA SILVA SATARIO: 2.800,00
DATA ADMISSAO: 17/08/2015 DATA DEMISSAG: / /

VALOR  ADICIONALS 1o BARCELZ TOTAL 13c I.N.5.5. F.G.T.S TOT.ENCARGOS TOTAL GERAL

Rnter 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

MESES 1 Mo Mes 233,33 118, 67 0,00 350,00 37,30 28,00 125,30 478,30

Rtual 233,33 118, 67 0,00 350,00 37,30 28,00 125,30 478,30

Principais Colunas:

Valor ->nesta coluna sera apresentada a proviséo referente a parte fixa (salario).

Adicionais-> Valor referente a parte variavel (média).

12 Parcela-> Valor pago ao funcionario referente a 12 parcela de 13° salario.

Total 13°-> somatéria de Valor + Adicionais - 12 parcela de 13° salario.

L.N.S.S. -> percentual definido no pardmetro 14-Encargos da Empresa aplicado sobre o Total de 13° Salario. Este INSS é a
parte Empresa e ndo o desconto do funcionario!

F.G.T.S.-> percentual definido no parametro 14-Encargos da Empresa + a informagéo do MV_PERCFGC.

Total Encargos -> somatoria de I.N.S.S. e F.G.T.S.

Total Geral -> Somatorio de Total 13° e Total Encargos.

Exercicio

Faga o calculo das provisGes e emita os relatorios.

Esta rotina efetua a contabilizagdo dos langamentos da Folha de Pagamento e Provisdes para o modulo Contabil, de
acordo com os dados do arquivo SRZ - Resumo da Folha.

Se houver necessidade de efetuar uma nova contabilizago de determinado periodo, o sistema identificara que a rotina
ja foi executada e solicitara confirmagéo para a nova execugéo da contabilizagao.

Sempre que ocorrer 0 pagamento de férias e 13° ao funcionario devera ocorrer a baixa dos valores provisionados
anteriormente.

— Férias: Baixa pelo Pagamento a partir dos valores da tabela SRC (Movimento Mensal) ou SRD (Acumulado
Anual). Abono Pecuniario ndo tem baixa!

— 13° Saléario: Baixa pelo valor pago verifica tabela SRI (Movimento Aberto de 22 parcela do 13°) ou RI (arquivo
de fechamento do 13° a estrutura sera Rleeaa13), ¢ verificado também a verba de Diferenga do 13° pago na
folha de DEZEMBRO (id_calculo 0028).

— Rescisao: Possui duas formas de tratamento.
o Baixa pelo valor provisionado, tratamento padro, efetua a baixa com o valor Atual do més anterior.
e Baixa pelo valor pago, tratamento efetuado com o MV_PROVRES habilitado, efetua a baixa considerando
0 avo do més da rescisé@o (ndo considera o reflexo ganho de férias e 13° em virtude da projecéo do Aviso
Indenizado!)

O célculo de provisbes tem como principal objetivo gerar os valores de provisdo de férias, 13° e 14° salarios para a
contabilidade.

Portanto, nas provisdes, se nédo forem criados os identificadores de célculo (Baixa de Transferéncia e Baixa de
Rescis&o), o sistema contabilizara o valor apresentado na linha No Més. e o valor da linha Baixa sera exibido nos
relatorios de Provisdo de Férias e de 13°, no identificador de calculo 0130.
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Assim, quando criados, o sistema contabiliza:

— O valor da linha No més no ID 0130
— O valor da linha Transf. no ID 0239
— Ovalor da linha Férias + Rescisdo no ID 0233
Contabilizagdo da Baixa de Transferéncia (para a provisao de Férias)

A baixa de Transferéncia pode ser contabilizada separadamente, ou seja, um langamento para baixa de Transferéncia e
outro para baixa de Férias e Rescisdo. Para isto, ha definidos trés identificadores, que devem ser incluidos por meio
do Cadastro de Verbas (devem ser criadas trés novas verbas com seus respectivos identificadores).

Portanto, a forma de contabilizacdo das baixas da provisdo de férias esta condicionada a existéncia dos identificadores.

Exemplo:
Identificadores de Identificadores Baixa de Férias - .
. = . = Identificadores Baixa
Provisao e Rescisao
0130 | Provisio de Férias | 0233 Baixa Provisdo de 0239 Baixa Provisao de
Férias/Rescisdo Férias/Transferéncia
0131 INSS Pfo_viséo de 0234 Baixa,ll.\lSS Proyis~éo de 0240 Bai)'(q INSS Provi§éq de
Férias Férias/Rescisdo Férias/Transferéncia
0132 FGTS P’rqwsao de 0235 Baixa ,F_GTS Proylgao de 0241 Bansa. FGTS ProvLsaq de
Férias Férias/Rescisdo Férias/Transferéncia

Se existirem os IDs de Baixa, os langamentos sdo feitos nas verbas correspondentes a eles. Caso contrario, os
langamentos continuam sendo feitos nas verbas correspondentes aos Ids de Provis&o (linha No Més).

Caso existam Ids de Baixa de Transferéncia, os lancamentos séo realizados nas verbas correspondentes a eles. Nao
existindo os Ids, a transferéncia é subtraida do valor do més, sendo contabilizada nos Ids de Proviso.

Localizagdo no menu: Miscelanea/ Fechamentos/ Contabilizagéo

Cliqgue em Parametros e informe os dados para a contabilizagdo. Na préxima tela, informe se deseja a contabilizagao
por centro de custos ou funcionarios

Exercicio

Contabilize a folha de pagamento, provisdes € baixas.

25.6. Fechamento Mensal

A rotina de fechamento mensal & responsavel pela geragdo do arquivo de movimento acumulado para os
processamentos de folha de pagamento e que, dessa forma, atualiza os dados da tabela Movimento Mensal (SRC)
para os processamentos da folha do més seguinte, partindo do arquivo do més calculado.
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Conforme configuragdo do parametro MV_FOLMES, sera apresentado na tela o0 més e ano de fechamento e, quando
nao configurado no parametro, pode ser informado manualmente.

Recomenda-se fazer uma cdpia de seguranca do banco de dados, antes da execugéo desta rotina, pois a mesma nao
possui opgdo de cancelamento.

A rotina de Fechamento executa as seguintes operagdes nos arquivos:

—  Preparar arquivo de Langamentos Mensais para 0 més seguinte (SRC).

— Atualizar o Cadastro de Funcionario em func¢do dos dependentes que ultrapassaram o limite de idade para
salario familia e Imposto de Renda.

— Baixar as parcelas pagas do arquivo de Langamentos Futuros (SRK).

—  Gravar os langamentos do més no arquivo de acumulados (SRD).

— Atualizar a data base de férias dos funcionarios que estiveram de férias durante o més.

— A cada fechamento mensal sdo criados novos periodos de férias, ndo sendo necessario cadastra-los
manualmente.

— Promove a troca dos periodos de férias dos funcionarios que estao retornando de afastamento durante o més,
dos que ficaram afastados por mais de 6 meses e que perderam o periodo aquisitivo de férias.

— No més de Dezembro grava o 13° salario no arquivo de acumulado (SRI) e gerar o arquivo Rl + Empresa +
Ano + Més do arquivo de 13° salario.

— Dentre os calculos do fechamento, s&o considerados, inclusive, valores de tarefas varidveis de professores,
para média de férias e de 13° salario, cada qual no seu més respectivo.

O fechamento gera um novo arquivo de movimento mensal (SRC) e o arquivo do més que esta sendo fechado sera
renomeado para:

RC EE AA MM

L Més
Ano

Empresa

O processo de fechamento devera ser efetuado uma vez por més. Portanto, é essencial que todos os processos do més
ja tenham sido executados.

Localizagao no menu: Miscelanea/ Fechamentos/ Periodo

Exercicio

Efetue o fechamento do periodo.

26. Atualizacao, manutencao e limpeza do Saldo do FGTS

A rotina de atualizagdo aplica o indice de corregédo e juros sobre o saldo anterior do FGTS e atualiza o arquivo de
saldos com a inclusdo do depésito mensal.

A Atualizacao de Saldo também ocorre a partir do abatimento do Valor de Saque feito pelo funcionario, tendo em vista
a necessidade de apuracédo do Saldo para fins rescisérios e do Saldo Real a ser considerado como Saldo Anterior do
més.
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Apds a atualizagéo, sera possivel conferir e dar manuteng&o nos saldos, por meio da rotina de Manutengao de Saldo.

A partir dos valores informados, o sistema efetua o controle e a movimentagéo de FGTS de cada funcionario, permitindo
0 acompanhamento dos saldos controlados pela Caixa Econémica.

Também seré possivel limpar os saldos. A rotina efetua a limpeza da tabela SRS - Saldos do FGTS, eliminando as
movimentacdes de determinados periodos.

Localizagdo no menu: Miscelanea/ FGTS/ Atualizagao de Saldos
Clique em Parametros e informe os dados para atualizagéo.

Informe o indice de juros e corregdo monetaria a ser aplicado ao saldo anterior. Para apuragdo do saldo atual é
realizado o seguinte célculo: Saldo Anterior + % Reajuste + Depésito do Més = Saldo Atual.

O Saldo Anterior também contém o Saldo Real do més anterior ao que esta sendo realizada Atualizacdo de Saldo,
sendo assim:
Saldo Real = Saldo Anterior + Valor de Juros + Valor Depdsito - Valor do Saque.

Localizagdo no menu: Miscelanea/ FGTS/ Manutengéo de Saldo
Selecione o funcionario que deseja consultar, alterar, incluir ou excluir o saldo.

Impressao do extrato:
Localizagdo no menu: Miscelanea/ FGTS/ Manutengao de Saldo ou Relatérios/ Diversos/ Extrato FGTS
Clique em imprimir, parametros e informe os dados para a impressao do relatorio.

Localizagdo no menu: Miscelanea/ FGTS/ Limpeza de Saldos
Clique em Parametros e informe os dados para limpeza.

27. 13° Salario

Macro Processo 132 Salario

Calculo 132
Folha b
: Rel
Holerite Pagamento 132 eatono ge
Liquido
Sal.
Integrar com Integrar com
Financeiro Contabilidade
Cnab /
Sispag Sefip g GPS
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A Gratificacdo Natalina, conhecida como 13° salario, foi instituida pela_Lei 4.090, de 13/07/1962, regulamentada pelo
Decreto 57.155, de 03/11/1965 e alteragbes posteriores. Deve ser paga em duas parcelas a todos os empregados
urbanos, rurais € domésticos. O pagamento deve ser feito como referéncia ao més de dezembro.

A primeira, entre os meses de fevereiro e novembro de cada ano, podendo ser paga juntamente com as férias, quando
solicitado pelo funcionério, e a segunda, até o dia vinte de dezembro.

A base de calculo da remuneragéo é a devida no més de dezembro do ano em curso ou a do més do acerto rescisorio,
se ocorrido antes desta data devera ser considerado o valor bruto sem dedug¢&o ou adiantamento.

Ao contrario do célculo feito para férias proporcionais, 0 Décimo Terceiro é devido por més trabalhado, ou fragdo_do
més igual ou superior a 15 dias. Desta maneira, por exemplo, se 0 empregado trabalhou de 1° de janeiro a 14 de
marco, tera direito a 2/12 (dois doze avos) de 13° proporcional, pelo fato da fragdo_do més de margo n&o ter sido igual
ou superior a 15 dias. Desta forma, o calculo é feito més a més, observando sempre a fragao_igual ou superior a 15
dias.

A Lei 4.749, de 12/08/1965, que dispde sobre o pagamento do Décimo Terceiro, determina que o adiantamento da 12
parcela, correspondente a metade da remuneragao devida ao empregado no més anterior, seja paga entre os meses de
fevereiro até o Ultimo dia do més de novembro (30 de novembro).

Ja a 22 parcela deve ser quitada até o dia 20 de dezembro, tendo como base de calculo a remuneragdo deste més,
descontado o adiantamento da 12 parcela.

O empregado tem o direito de receber o adiantamento da 12 parcela junto com suas férias, para tanto de acordo com a
CLT o colaborador devera expressar tal solicitagdo a Empresa no més de janeiro do ano correspondente, entretanto
como tal entrega de documentagao e/ou oficializagdo de tal requisicdo costuma ocorrer em conjunto com as férias na
Linha de Produto Microsiga Protheus ndo possuimos nenhum bloqueio, permitindo assim tal parametrizacdo no
momento de calculo de férias.

O empregador n&o esta obrigado a pagar o adiantamento do Décimo Terceiro a todos 0s empregados_ no mesmo més,
desde que respeite o prazo legal para o pagamento, entre os meses de fevereiro a novembro.

Na rescisao contratual s6 néo tera direito ao Décimo Terceiro, as dispensas por justa causa.

27.1. Calculo da Primeira Parcela
Localizagao no menu: Miscelaneal Célculos/ por roteiros

Clique em: parametros, processo e roteiro.

Exercicio

Calcule a primeira parcela do 13° Salario.

27.1.1. Cancelamento 1? Parcela
Esta rotina efetua a eliminagao automatica de todos os célculos ja efetuados pela movimentagao mensal.

Deve ser executada quando houverem inconsisténcias nas verbas ja calculadas.
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Localizagdo no menu: Miscelanea/ Calculos/ Cancelamento de Calculo
Clique em Parametros e preencha as informagdes para que o cancelamento seja realizado.
N&o se esqueca de informar o processo e o roteiro referente a 1 Parcela do 13°.

Exercicio

Com a orientag&o do instrutor, cancele o calculo da 12 Parcela do 13° Salario dos funcionérios.

27.1.2. Relatorios

27.1.2.1 Contracheque, Recibo de Pagamento ou Holerite

Este relatério emite o Recibo de Pagamento (holerite) do Adiantamento, da Folha Semanal/Mensal e do 13° salario (1?
ou 22 parcelas), em formulario préprio. Constam no recibo os dados do funcionario, os cédigos das verbas e respectivas
descricdes e valores, o total de proventos e descontos, € o liquido a receber.

Caso uma folha de recibo seja insuficiente para relacionar os proventos e descontos do funcionario, na terceira linha de
mensagens sera impressa a expressao Continua... e a listagem continuara na folha seguinte até o méaximo de 3 folhas
por funcionario.

E possivel emitir recibo de meses anteriores e, além disso, consulta-lo a partir de uma determinada data, no més
corrente, desde que alguns pardmetros sejam previamente configurados.

E possivel a impressao do recibo de pagamento pelo codigo ou descrigdo do departamento.

Localizagao no menu: Relatérios/ Recibos/ Cheques/ Recibo de Pagamento.
Clique em Parametros e informe os dados desejados. Nao se esquega de solicitar o recibo de 12 Parcela do 13° Salario.

Exercicio

Com a orientacdo do instrutor, emita os recibos da 12 Parcela do 13° Salario dos funcionarios.

27.1.2.2 Relatorio da Folha

Este relatério emite a Folha de Pagamento em formulario continuo comum ou Pré-impresso. O relatério contém os
dados dos funcionarios, funcéo, categoria funcional, centros de custos, nimero de dependentes para salario familia, os
codigos dos proventos e descontos que entraram no calculo do Valor Liquido, Salario Base, Salario Contribuigéo, bases
de calculos do Imposto de Renda Retido na Fonte e de FGTS e o Valor de Deposito do FGTS.

Através dos pardmetros podemos selecionar a opgéo de Folha Sintética e geragéo do arquivo para emissdo da guia
GRPS e contabilizagéo. Pode ser emitida Folha ou resumo de meses anteriores.
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Podem ser emitidas por esta opgéo as Folhas de Pagamento do Adiantamento, Semanal ou Mensal, e da 1% e 22
Parcela do 13° salario.

O relatério também permite um maior controle sobre as informagdes que serdo apresentadas, onde é possivel filtrar,
totalizar e quebrar pagina por Departamento.

Localizagdo no menu: Relatérios/ Periédicos/ Folha de Pagamento.
Cliqgue em Parametros e informe os dados desejados. Nao se esqueca de solicitar para imprimir a folha de 12 Parcela
do 13° Salario.

Exercicio

Com a orientagdo do instrutor, emita o relatério da folha de 12 Parcela do 13° Salario dos
funcionarios.

27.1.2.3 Relatorio de Liquidos

Este relatorio emite uma relagao contendo o valor liquido a receber e 0 nimero da conta bancéaria de cada funcionario a
ser enviada ao banco ou caixa da empresa.

Por esta opcédo poderdo ser emitidas as relagdes de liquidos dos processos de Adiantamento, da Folha, das Férias, da
12 e da 22 parcela do 13° salario, dos funcionarios com conta bancaria ou nao, dados de pensao (beneficiarios) podendo
ainda enviar mais de uma opgao juntas.

Localizacao no menu: Relatérios/ Periédicos/ Liquidos

Exercicio

Imprima o relatério de liquido 12 Parcela do 13° Salario, de acordo com a orientag&o do instrutor.

27.1.3. Integragao com o financeiro

Por meio desta rotina serdo integrados os pagamentos gerados pelo ambiente Gestdo de Pessoal ao ambiente
Financeiro. Esta integragao ocorrera pela op¢éo Integragdo com Financeiro, apds definidas as regras basicas para cada
titulo no Cadastro de Defini¢des (RCO) e efetuada a geracéo dos titulos no arquivo de Movimento de Titulos (RC1).
Somente a partir deste arquivo (RC1) é que a integragéo podera ser efetuada.

Este procedimento visa garantir mais seguranga uma vez que, os valores poderdo ser previamente consultados antes
da efetiva integragéo, considerando inclusive o cédigo do fornecedor e lojaffilial, respectivo.

Na definicdo dos titulos, o sistema considera as datas de vencimentos respectivas, por funcionario, permitindo que
férias e rescisdes, principalmente, tenham vencimentos diferentes para um mesmo funcionario.

A partir desta funcionalidade, os titulos integrados néo deverdo mais ser tratados no ambiente Gestao de Pessoal, pois
estaré@o gravados no arquivo de contas a pagar (SE2) do ambiente Financeiro.
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No ambiente Gestdo de Pessoal é mantido apenas o historico desses titulos, podendo ser consultados e até excluidos
(quando o efetivo pagamento ainda estiver em aberto). J& os titulos ainda n&o liberados ou inconsistentes, estao
disponiveis para manutencdo (Alteragdo/Exclus@o) e podem ser integrados normalmente depois de corrigidas suas

possiveis inconsisténcias.

O procedimento a ser adotado é semelhante aos processos ja abordados para férias, rescisao, adiantamento e folha.

Localizagcao no menu do ambiente:
Miscelanea > Titulos = Defini¢do
Miscelédnea - Titulos > Geracédo

Miscelanea - Titulos = Manuten¢éo
Miscelédnea > Titulos = Integr. Financeiro

27.2. Calculo da 22 Parcela
27.2.1. Calculo

Localizagdo no menu: Miscelaneal Calculos/ por roteiros

Clique em: parametros, processo e roteiro.

Apos o preenchimento dos parametros principais, caso o parametro MV_REFMED esteja preenchido como .T., sera

mostrado um outro grupo de perguntas, em que o usuario deverd informar:

Exercicio

Calcule a segunda parcela do 13° Salério.

27.2.2. Cancelamento 22 Parcela

Esta rotina efetua a eliminagao automatica de todos os célculos j& efetuados pela movimentagao mensal.

Deve ser executada quando houverem inconsisténcias nas verbas ja calculadas.
Localizagcao no menu: Miscelaneal/ Calculos/ Cancelamento de Calculo
Clique em Parametros e preencha as informagdes para que o cancelamento seja realizado.

N&o se esqueca de informar o processo e o roteiro referente a 22 Parcela do 13°.

Exercicio

Com a orientacdo do instrutor, cancele o calculo da 22 parcela do 13° Salario dos funcionarios.
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27.2.3. Relatorios

27.2.3.1 Demonstrativo de Médias

E possivel emitir o Relatorio para acompanhamento e conferéncia de: Médias de Férias Vencidas, Férias Proporcionais,
13° Salario e Aviso Prévio.

Localizagao no menu: Relatérios/ Langamentos/ Demonstrativo de Médias.

Exercicio

Com a orienta¢do do instrutor, imprima o relatorio de demonstrativo de médias do 13° Salério dos
funcionarios.

27.2.3.2 Contracheque, Recibo de Pagamento ou Holerite

Este relatério emite o Recibo de Pagamento (holerite) do Adiantamento, da Folha Semanal/Mensal e do 13° salario (12
ou 22 parcelas), em formulario préprio. Constam no recibo os dados do funcionario, os cédigos das verbas e respectivas
descricdes e valores, o total de proventos e descontos, e o liquido a receber.

Caso uma folha de recibo seja insuficiente para relacionar os proventos e descontos do funcionario, na terceira linha de
mensagens sera impressa a expressao Continua... e a listagem continuara na folha seguinte até o maximo de 3 folhas
por funcionario.

E possivel emitir recibo de meses anteriores e, além disso, consulta-lo a partir de uma determinada data, no més
corrente, desde que alguns parametros sejam previamente configurados.

E possivel a impressao do recibo de pagamento pelo codigo ou descrigdo do departamento.

Localizagao no menu: Relatérios/ Recibos/ Cheques/ Recibo de Pagamento.
Clique em Parametros e informe os dados desejados. Nao se esqueca de solicitar o recibo de 22 Parcela do 13° Salario.

Exercicio

Com a orientacdo do instrutor, emita os recibos da 22 Parcela do 13° Salario dos funcionérios.

27.2.3.3 Relatorio da Folha

Este relatério emite a Folha de Pagamento em formulario continuo comum ou Pré-impresso. O relatério contém os
dados dos funcionarios, fungéo, categoria funcional, centros de custos, nimero de dependentes para salario familia, os
codigos dos proventos e descontos que entraram no calculo do Valor Liquido, Salario Base, Salario Contribuigéo, bases
de calculos do Imposto de Renda Retido na Fonte e de FGTS e o Valor de Deposito do FGTS.
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Através dos pardmetros podemos selecionar a op¢éo de Folha Sintética e geragéo do arquivo para emissdo da guia
GRPS e contabilizag&o. Pode ser emitida Folha ou resumo de meses anteriores.

Podem ser emitidas por esta opgdo as Folhas de Pagamento do Adiantamento, Semanal ou Mensal, e da 12 e 22
Parcela do 13° salario.

O relatério também permite um maior controle sobre as informagdes que serdo apresentadas, onde é possivel filtrar,
totalizar e quebrar pagina por Departamento.

Localizagdo no menu: Relatérios/ Periédicos/ Folha de Pagamento.
Clique em outras agdes, parametros e informe os dados desejados. Nao se esquega de solicitar para imprimir a folha de
22 Parcela do 13° Saléario.

Exercicio

Com a orientagdo do instrutor, emita o relatério da folha de 2 Parcela do 13° Salério dos
funcionarios.

27.2.3.4 Relatorio de Liquidos

Este relatorio emite uma relagéo contendo o valor liquido a receber e o nimero da conta bancéria de cada funcionario a
ser enviada ao banco ou caixa da empresa.

Por esta opgédo poderdo ser emitidas as relagdes de liquidos dos processos de Adiantamento, da Folha, das Férias, da
12 e da 22 parcela do 13° salério, dos funcionarios com conta bancéria ou néo, dados de penséo (beneficiarios) podendo
ainda enviar mais de uma op¢&o juntas.

Localizagdo no menu: Relatérios/ Periédicos/ Liquidos

Exercicio

Imprima o relatério de liquido 22 Parcela do 13° Salario, de acordo com a orientag&o do instrutor.

27.2.4. Integragao com o financeiro

Por meio desta rotina serdo integrados os pagamentos gerados pelo ambiente Gestdo de Pessoal ao ambiente
Financeiro. Esta integragdo ocorrera pela opgéo Integragdo com Financeiro, apds definidas as regras basicas para cada
titulo no Cadastro de Definigbes (RCO) e efetuada a geracgao dos titulos no arquivo de Movimento de Titulos (RC1).
Somente a partir deste arquivo (RC1) é que a integragéo podera ser efetuada.

Este procedimento visa garantir mais seguran¢a uma vez que, os valores poderdo ser previamente consultados antes
da efetiva integragéo, considerando inclusive o cédigo do fornecedor e lojaffilial, respectivo.
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Na definicdo dos titulos, o sistema considera as datas de vencimentos respectivas, por funcionario, permitindo que
férias e rescisdes, principalmente, tenham vencimentos diferentes para um mesmo funcionario.

A partir desta funcionalidade, os titulos integrados néo deverdo mais ser tratados no ambiente Gestao de Pessoal, pois
estaréo gravados no arquivo de contas a pagar (SE2) do ambiente Financeiro.

No ambiente Gestao de Pessoal é mantido apenas o histérico desses titulos, podendo ser consultados e até excluidos
(quando o efetivo pagamento ainda estiver em aberto). J& os titulos ainda n&o liberados ou inconsistentes, estao
disponiveis para manutencdo (Alteragdo/Excluséo) e podem ser integrados normalmente depois de corrigidas suas
possiveis inconsisténcias.

O procedimento a ser adotado é semelhante aos processos j& abordados para férias, rescisdo, adiantamento e folha.
Localizagao no menu do ambiente:

Miscelanea - Titulos = Defini¢do

Miscelédnea - Titulos > Geracédo

Miscelanea - Titulos > Manuten¢éo
Miscelanea - Titulos = Integr. Financeiro

27.3. Diferenga 13° Salario

Por meio do céalculo de Folha é possivel apurar as diferengas do 13° relativos as médias ou ajustes salariais ocorridos
em Dezembro apds o pagamento da segunda parcela do 13° sal&rio.

Depois de efetuada a reviséo, o valor da diferenga do 13° salario podera ser favoravel ou ndo ao empregado. Sendo
favoravel ao empregador, a empresa efetuard a compensacéo, descontando o valor correspondente em folha de
pagamento.

A diferenga de 13° somente pode ser gerada em DEZEMBRO e a data base do sistema deve ser o Ultimo dia do més
para gerar a diferenga no valor correto.

Para calcular a diferenga do décimo terceiro salario é necessario apenas efetuar o calculo de folha com SIM na
pergunta Complemento 13°?

Localizagcao no menu: Miscelanea/ Calculos/ Por roteiros

Exercicio

Lance uma verba incidente em média de 13° Salario, efetue o calculo da folha.

27.4. GPS, Nominais INSS e Obrigagoes Sociais

OBRIGAGOES SOCIAIS

Por esta rotina, o sistema imprime o mapa de Obrigagdes Sociais de acordo com os valores calculados e retidos no
periodo informado nas perguntas, gerando assim o mapa com a sintese dos encargos referentes a Folha de
Pagamento/13° salario, facilitando a conferéncia da guia de pagamento.

Verséo 12 131



Gestao de Pessoal O TOTVS

Localizacao no menu: Relatérios/ Mensais/ Obrigag6es Sociais
Clique em Parametros e proceda a sele¢ao de acordo com a necessidade.

NOMINAIS INSS
Emite a Relagéo dos Salarios de Contribuigdo até o limite e acima e uma Relagdo do INSS Retido.

Localizagao no menu: Relatérios/ Mensais/ Nominal INSS
Clique em Parametros e proceda a sele¢do de acordo com a necessidade.

GPS/GRPS
O relatério imprime a Guia de Recolhimento da Previdéncia Social - GPS/GRPS. Sera impresso um documento Unico
para matriz e filiais se na "Empresa” o usuario tiver informado que o INSS é centralizado.

Localizagdo no menu: Relatérios/ Mensais/GPS/ GRPS
Clique em Parametros e proceda a sele¢do de acordo com a necessidade.

GPS ELETRONICA
A GPS Eletrénica é o meio eletronico para geracéo e envio da Guia da Previdéncia Social - GPS a Previdéncia Social.

A GPS Eletronica é gerada por meio dos layouts definidos pelos bancos e com modo grafico de impressdo. Para o
cadastramento devem ser utilizadas as rotinas Cnab.

O arquivo modelo do Banco Itau (Sispag) € GPSITAU.PAG e o arquivo modelo do Banco do Brasil ¢ 0 GPSBB.CPE,
definidos no médulo Configurador.

Os modelos existentes no sistema agilizam o processo de geragao, portanto os layouts devem ser definidos e alterado
de acordo com a necessidade.

Caso 0 banco de recolhimento ndo seja Ital ou Banco do Brasil, deve-se contatar o banco desejado para obter
o layout a ser utilizado na geragdo da GPS Eletronica e defini-lo no médulo Configurador.

Localizagcao no menu: Miscelanea/ Previdéncia/ GPS Eletronica
Clique em Parametros e proceda a sele¢ao de acordo com a necessidade.

Exercicio

Imprima os relatérios para conferéncia de INSS citados neste item.

27.5. GEFIP e Gerar SEFIP

O Relatério Auxiliar GFIP - Guia de Recolhimento do FGTS e Informagdes a Previdéncia Social sera impresso de
acordo com os parametros solicitados pelo usuario.

Localizagao no menu: Relatorios/ Periédicos/ GFIP
Clique em Parametros e proceda a sele¢ao de acordo com a necessidade.
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Exercicio

Imprima o relatério GFIP.

GERAR SEFIP

Por meio desta opgéo é possivel gerar o arquivo com padrao exigido pela Caixa Econdmica Federal, para prestacao
das informagdes na Guia de Recolhimento do FGTS e Informagdes a Previdéncia Social — GFIP, em meio eletrdnico,
pelo Sistema Empresa de Recolhimento do FGTS e Informagdes a Previdéncia Social — SEFIP.

Localizagao no menu: Miscelanea/ FGTS/ Gerar SEFIP
Clique em Parametros e proceda a seleg¢éo de acordo com a necessidade, com atengdo especial para a modalidade,
que neste caso para o 13° salario é declaratdria.

Ao final da geragéo, um log sera gerado, com um resumo do contetdo do arquivo. Este log também apresentara as
inconsisténcias, caso existam.

Exercicio

Gere 0 arquivo magnético do SEFIP para a competéncia 13.

28. Reajustes

28.1. Tarefas

Esta rotina efetua o reajuste do valor das tarefas.

O aumento sera aplicado sobre as tarefas definidas nos Pardmetros, reajustando automaticamente os langamentos de
TODOS os funcionarios de TODAS as filiais, a partir da data informada.

Localizagdo no menu: Miscelaneal Reajuste/ Tarefa
Clique em Parametros e proceda a sele¢do de acordo com a necessidade.

Exercicio

Efetue o reajuste das tarefas cadastradas em 10%.

28.2. Aumento Programado

Tem como objetivo agendar aumentos salariais, que podem ser programados a ocorrer em uma data especifica para os
funcionarios selecionados.

Além do salério, o sistema permite que seja modificada a fungdo, alterando automaticamente o Cadastro de
Funcionarios.
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Através da opgao "Pardmetros”, o sistema apresentard alguns campos que servirdo de filtro para mostrar os
funcionérios que terdo os aumentos programados.

O sistema permite cadastrar mais de um aumento salarial programado ao funcionario para a mesma data, quando o tipo
de aumento for diferente. Esse exemplo ocorre quando ha aumento referente a dissidio e promogao dentro do mesmo
més.

A atualizagao de salarios ocorrera através da opcao "Reajuste”.

Através da opcao "Imprimir", o sistema apresenta um relatdrio dos funcionarios que tiveram ou ndo programagédo de
aumento salarial, e das programacdes que foram realizadas.

Localizagao no menu: Miscelanea/ Reajuste/ Aumento Programado

1. Clique em Parametros e proceda a sele¢do de acordo com a necessidade.

2. Clique em outras ag6es / Progr. Aumento.
O sistema apresenta a tela de inclusdo, trazendo os funcionarios selecionados na parametrizagdo, ao lado
esquerdo da tela.
Caso ja tenha sido aplicado um aumento para o funcionario, sera apresentado o sinal verde.
Caso ja tenha sido aplicado um aumento, mas este ainda nao foi atualizado, sera apresentado o sinal amarelo.
Os funcionarios que néo sofreram nenhum tipo de aumento, estardo em branco.

3. Selecione a esquerda o funcionario e a direita informe os dados para a programagao do aumento ou alteragéo
funcional.
Para inserir mais aumentos, pressione a tecla “seta para baixo”.

4. Confirme.

Reajuste dos Aumentos Programados
Esta opcéo realiza o reajuste salarial para os funcionarios selecionados na opgao "Programar Aumento”.

A partir da efetivacdo do reajuste, o sistema atualiza o Cadastro de Funcionarios e muda o status na op¢édo "Progr.
Aumento" para a cor verde, indicando aumento atualizado.

Ao efetuar o reajuste, é necessario confrontar as informagdes referentes aos valores de salario no Cadastro de Fungdes
com as informagdes mencionadas no Cadastro de Aumento Programado. Este procedimento é necessario pois, caso a
empresa programe um aumento para o proximo més, mesmo que tenha ocorrido um aumento de salério no Cadastro de
Fungdes, o sistema considera o valor informado no campo "Salario", do Cadastro de Aumento Programado.

Para que o reajuste seja possivel & necessario preencher os parametros com atencdo, pois mesmo que na opgao
"Programar Aumento" tenham sido definidos os funcionarios que participardo do processo, caso 0s parametros ndo
estejam preenchidos de forma correta, 0 aumento n&o sera atualizado.
Localizagao no menu: Miscelaneal Reajuste/ Aumento Programado

1. Clique em outras agdes / Reajuste

2. Clique em Parémetros e informe os dados para reajustar os salarios, conforme programagao.

RELATORIO DOS AUMENTOS PROGRAMADOS

Apresenta os funcionarios que tiveram ou ndo aumentos programados e realizados.
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Os dados sdo apresentados por funcionario, informando salério anterior, salario atual, data do aumento, tipo do
aumento, funcdo anterior e fungéo atual.

Localizagao no menu: Miscelaneal/ Reajuste/ Aumento Programado
1. Clique em outras a¢oes / Imprimir
2. Clique em Parametros e informe os dados para reajustar os salarios, conforme programaco.
O relatério também esta disponivel em Relatdrios/ Langamentos/ Aumento Programado.

28.3. Salarial

Esta rotina calcula aumentos reais, antecipacdes salariais, dissidios coletivos, pisos salariais e também permite efetuar
projecdes salariais para uso gerencial.

Os reajustes devem ser aplicados por faixas salariais € podem ser tanto em percentuais, quanto em valores.

Exemplo:

200,00 500,00 10
501,00 1.000,00 5
1001,00 5.000,00 100,00

Neste caso, o0 aumento salarial concedido foi de:
10% para os funcionarios com faixa salarial entre R$ 200,00 e R$ 500,00
5% para os funcionarios com faixa salarial entre R$ 500,00 e R$ 1.000,00
R$ 100 para os funcionarios com faixa salarial entre R$ 1.001,00 e R$ 5.000,00
O Sistema gera inicialmente um relatério com os valores a serem considerados no calculo, para posterior aprovagéo.
Localizagao no menu: Miscelaneal Reajuste/ Salarial
1. Clique em Parametros e informe os dados desejados.
Principais campos:
Atualiza Cadastro: Define se o calculo a ser realizado seré efetivo ou apenas uma simulagéo. Selecione
ON&o, para simulado ou SIM, para reajustar os salarios dos funcionarios.
Atualiza Fungao: Selecione SIM para que o cadastro de fungdo tenha o valor do salério alterado. Nao, para
nao alterar o cadastro de fungéo.

Piso Salarial: Informe o valor do piso salarial a ser considerado por categoria.

2. Confira os dados e confirme.
O sistema apresenta a janela Calcular para Salarios.

3. Nesta tela, informe os dados para a realizagdo do célculo de reajuste salarial, considerando os parametros
informados anteriormente.

Faixa Mensal De/Até: Informe a faixa salarial correspondente a aplica¢do do reajuste.
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Exemplo:

Faixa De Faixa Até

O Sistema considera que os valores a receber o reajuste estdo entre

0,01 1.020,00 RS 0,01 (um centavo de real) & R$ 1.020,00 (mil e vinte reais).

% Aumento: Informe o percentual de aumento para reajuste dos salarios desta faixa.

Exemplo:

Reajuste Salarial (%)

(A) Salario ———————————— (A+B) Salario Reajustado
% Aumento (B) Valor do Reajuste

820,00 500,00 147,60 967,60

Valor do Aumento: Informe o valor do aumento a ser aplicado aos salarios.

Exemplo:

Reajuste Salarial (%)

(A) Salario ———— (A+C) Salario Reajustado
% (C) Valor Aumento

820,00 220,00 967,60

O valor final dos salarios é o resultado da soma dos reajustes salariais em percentual (%) e em valores (R$).

Exemplo:

Reajuste Salarial (%) (B) Valor (A+B) Salario

(A) Salério

% Aumento ) Aumento Reajustado

1.000,00 15% 150,00 250,00 1.400,00

Data Admissao De/Data Admissao Até: Informe o periodo de admisséo de funcionérios a ser considerado no célculo
do reajuste.

O Sistema compara o valor obtido como novo salario (salario reajustado) com o valor informado no campo Piso
Salarial.

Caso 0 novo salario seja inferior ao piso salarial, o valor do piso salarial € definido, automaticamente, como valor do
novo salario do funcionario.
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. " Reajuste
: Reajuste Percentual (%) moeda (RS) (E) Salério
(A) Piso (B) ; (F) Novo
Salario  Saldrio Reajustado g |rio
% Aumento  (C) Valor do (D) Valor (B+C+D)
. Reajuste (%) Aumento
880,00 520,00 15% 78,00 120,00 880,00 880,00
510,00 380,00 15% 57,00 80,00 510,00 510,00

28.4. Dissidio Retroativo

Esta rotina efetua o calculo das diferencas que devem ser apuradas em virtude da ocorréncia de dissidio em meses
anteriores.

Essas diferengas séo de origem salarial e de valores de INSS e FGTS decorrentes do aumento salarial. )
A ROTINA - REAJUSTE SALARIAL - DEVERA SER UTILIZADA QUANDO FOR CONCEDIDO AOS FUNCIONARIOS
O AUMENTO DE SALARIO DENTRO DA DATA-BASE DO SINDICATO.

QUANDO O AUMENTO FOR CONCEDIDO APOS A DATA-BASE, SOMENTE DEVE SER EXECUTADA A ROTINA
DISSIDIO RETROATIVO, POIS ALEM DA APURACAO DAS DIFERENCAS SALARIAIS, TAMBEM UTILIZA O
CADASTRO HISTORICO DE SALARIOS.

O desconto do INSS sobre os valores da diferenca salarial em decorréncia do dissidio retroativo deve ser calculado
baseando-se no salario de contribuicdo e na tabela de contribui¢&o previdenciaria do respectivo més de competéncia.

Convengao Coletiva: Acordo entre empresas (todas) x Sindicato.

Acordo Coletivo: Acordo entre uma ou mais Empresa x Sindicato.

Dissidio Coletivo: Acordo entre Sindicato x Justi¢a do Trabalho.

Dissidio Retroativo: E o ato de aplicar os ajustes da convengéo coletiva que somente foi proferida apds encerramento
do més em que ocorre a data-base da categoria.

Somente é possivel efetuar o calculo do Dissidio Retroativo partindo de uma folha j& calculada anteriormente, portanto,
é fundamental a existéncia do arquivo de fechamento para possibilitar tal calculo.

O arquivo de fechamento fica no banco de dados com a nomenclatura: RCeeaamm, sendo ee=Empresa, aa=ano e
mm o més.

O ambiente Gestdo de Pessoal permite o processamento do Célculo das Diferengas Salariais devidas aos
colaboradores em virtude do Dissidio Retroativo.

O sistema passaréa a recalcular a folha dos meses em que ocorreram diferencas a serem apuradas baseando-se nos
dados dos arquivos de movimentag¢do mensal (SRCs), aplicando o percentual de aumento informado sobre o0 salério da
época e gerando todas as diferengas no arquivo de dissidio retroativo (RHH).

A partir do procedimento descrito acima, o INSS e o FGTS relativos a diferenca salarial serdo sobre o salario de
contribui¢do e sobre a tabela de contribui¢do previdenciaria do més respectivo.

Para que o célculo seja efetuado corretamente, é importante verificar as seguintes informagdes:
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Nas verbas relativas as bases e valores de FGTS e INSS, deverao ser informados no campo Verba p.Diss. os codigos
das verbas criadas para os novos identificadores e no campo Dissid.Ret. deve ser preenchido com Sim. Para as
verbas criadas, ndo deve haver tipo de incidéncia para tributagdo ou médias, pois o sistema utiliza incidéncias das
verbas originais.

Todas as verbas, mesmo aquelas que ndo possuem identificador (exemplo: hora extra), mas cujos valores devem ser
considerados como diferenga para o dissidio, devem estar com o campo Dissid.Ret. preenchido com Sim e Verba
p.Diss preenchido com o identificador 0341, ser for provento, e com identificador 0342 se for de desconto.

Verbas de base de FGTS, base de INSS, depésito do FGTS e desconto do INSS devem ser configuradas para que seja
possivel ao sistema apurar as diferengas relativas a previdéncia e ao FGTS.

Nas verbas que serdo apuradas as diferencas de dissidio, ndo pode haver incidéncia para FGTS e INSS. Esta
verificagdo € importante para que ndo haja dupla tributagdo sobre os valores apurados como diferengas. Caso haja
incidéncia, sera gerado um arquivo de Log de ocorréncias, informando as verbas de destino que estdo com incidéncias.

As verbas que compdem o célculo do IR deverdo possuir incidéncias para o IR, assim como as verbas de pagamento
das diferencas de férias deverdo estar com Sim para Ref. Férias e as verbas de pagamento das diferencas de 13°
deverdo ficar com Sim no campo Ref.13°.

Verbas de Base de FGTS, Base de INSS, depdsito do FGTS e Desconto do INSS, devem ser configuradas para que
seja possivel ao sistema apurar as diferencas relativas a previdéncia e ao FGTS.

Nas verbas que serdo apuradas as diferencas de dissidio, ndo pode haver incidéncia para FGTS e INSS. Esta
verificagdo é importante para que ndo haja dupla tributagdo sobre os valores apurados como diferencas. Caso haja
incidéncia, sera gerado um arquivo de Log de Ocorréncias informando as verbas de destino que estdo com incidéncias.

As verbas que compdem o calculo do IR, dever&o possuir incidéncias para o IR, assim como as verbas de pagamento
das diferengas de férias deverédo estar com Sim para Ref.Férias e as verbas de pagamento das diferengas de 13°
deverdo ficar com Sim no campo Ref.13°.
Localizagdo no menu: Miscelaneal Reajuste/ Dissidio Retroativo

1. Clique em Calcular

2. Clique em Perguntas
OBS: O calculo deve ser sempre feito para um més anterior a folha que estiver em aberto.

3. Ao executar o calculo o sistema abrira a seguinte tela:

[ Parametrizacio Processamento
]
|

l . Dissidio Retroativo

Perguntas Calculo do dissidio retroativo

Log de Processos

Executar Cancelar

138 Vers&o 12

© "SOpeAIasal SO}alp SO Sopoj "SALOL ep apepaudoid ap 3 ojuawnaop ajsy © "SOpBAIasal S0}1al1p SO SOPo) "SALOL ep apepaudoid ap 3 ojuawnaop a)s3

© "SOpeAIasal S0}aIp SO SOPo) "SALOL ep apepaudoxd ap 3 ojuawnaop a)s3



© "SOpEAIasal S0}1alIp SO SOpo) "SALOL ep apepaudod ap 3 ojuawnaop a)s3

© "SOpBAIasal S0}alp SO SOpo) "SALOL ep apepaudoid ap 3 ojuawnaop a)s3

© "SOpeAIasal S0}1alip SO SOpo) "SALOL ep apepaudoad ap 3 ojuawnaop a)s3

Gestao de Pessoal O TOTVS

Esta tela definira quais as faixas de aumento que serdo utilizadas, podendo ser classificadas como aumento por faixa
salarial ou data de admiss&o. Incluindo valor Unico ou percentual sobre o salario.

4. Para visualizar o calculo de cada funcionario, posicione sob o funcionario desejado e clique em Visualizar.
Informe o periodo desejado.

Parametros X 5
Per. Inicial (MMAAAA) 7

Per. Final (MMAAAA) T

Informe o Més e o Ano do calculo.

5. Em seguida é apresentado o calculo realizado, neste sera demonstrado:
Valor de origem: Valor que foi pago no més calculado anterior encontrado na tabela SRD (acumulado)
Valor calculado: Valor que o sistema chegou apds a corre¢do do valor. Valor anterior multiplicado pela
aliquota de aumento de dissidio
Valor a pagar: Diferenga entre o valor da origem com o valor calculado.
OBS: esse calculo se repete para as outras verbas também.
Selecionado: Se foi informada uma verba que recebera a diferenga com o valor a pagar.
Geragao Folha: Se o calculo foi enviado para a folha de pagamento.

6. Estas informagdes estdo disponiveis em formato de relatério. Acesse outras agdes/ Impressao e informe os
parametros para a geragao do relatorio.

7. O calculo podera ser cancelado. Acesse outras a¢oes/ Excluir e informe os par@metros para cancelamento
do calculo.

8. Alintegracdo dos valores a pagar com a folha de pagamento deve ser realizada somente depois de conferido o
calculo. Serdo levadas as informagdes do calculo para a folha se a pergunta “atualiza langamento” estiver
como valores mensais para a tabela SRC e se estiver como valores futuros levaré para a tabela SRK.
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Quando for um célculo de dissidio retroativo a ser pago em folha de pagamento devera constar na tabela SRC
(valores mensais)

Quando for um calculo de dissidio retroativo a ser pago em rescisdo complementar devera constar na tabela
SRK (Valores futuros)

Acesse outras agdes/ geragao. Informe os parametros desejados.

9. Para visualizar a integragéo, posicione sob o funcionario desejado e clique em Visualizar. Informe o periodo
desejado.

10. Em seguida é apresentado o célculo realizado, com o campo Geracéo Folha igual a SIM:

11. Para as rescisdes complementares, informe que a mesma é por dissidio que o sistema carregara os valores
futuros.

29. DIRF

MACRO PROCESSO DIRF

GERAGAO DIRF

Rel. Conferéncia

© "SOpeAIasal SO}alp SO Sopoj "SALOL ep apepaudoid ap 3 ojuawnaop ajsy

Informe Rendimentos

Arquivo Magnético

A DIRF ¢é a Declaragdo do Imposto de Renda Retido na Fonte — DIRF é a declarag&o feita pela FONTE PAGADORA,
destinada a informar & Secretaria da Receita Federal o valor do imposto de renda retido na fonte, dos rendimentos
pagos ou creditados para seus beneficiarios.

Devem apresentar a Declaragdo do Imposto de Renda Retido na Fonte — DIRF as seguintes pessoas juridicas e
pessoas fisicas que tenham pagado ou creditado rendimentos que sofreram reten¢éo do imposto de renda retido na
fonte, ainda que em um Unico més do ano-calendario a que se referir a declaragéo, por si ou como representantes de
terceiros:

— estabelecimentos matrizes de pessoa juridicas de direito privado domiciliado no Brasil, inclusive as imunes ou
isentas.

— pessoas juridicas de direito publico.

— filiais, sucursais ou representacdes de pessoa juridicas com sede no exterior. IV - empresas individuais.

— caixas, associagoes e organizagdes sindicais de empregados e empregadores.

— ftitulares de servigos notariais e de registro.

— condominios edificios.

—  pessoas fisicas.
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— instituicbes administradoras de fundos ou clubes de investimentos. X - 6rgdos gestores de médo de obra do
trabalho portuério.

Ficam também obrigadas a apresentagdo da DIRF as pessoas juridicas que tenham efetuado retencao, ainda que em
Unico més do ano-calendario a que se referir a DIRF, da Contribuicdo Social sobre o Lucro Liquido (CSLL), da

Contribuicdo para o Financiamento da Seguridade Social (COFINS) e da Contribuicdo para o PIS/PASEP sobre
pagamentos efetuados a outras pessoas juridicas.

29.1. Gerar Arquivo
Este processo cria um arquivo para conferéncia e manutengao dos dados para a DIRF.
Localizagao no menu: Miscelaneal DIRF/ Gerar Arquivo.

O arquivo é criado a partir da verificagao de verbas, datas e incidéncias no cadastro de acumulados, considerando os
parametros definidos a partir da op¢do de menu Miscelanea + DIRF + Gerar Arquivo.

O sistema ira verificar no cadastro o ano do processamento da DIRF (Ex.: 2015) e as letras mencionadas na tabela
descrita no inicio do item Incidéncias DIRF.

A Receita estabelece que a entrega da DIRF seja unificada na Matriz, com isto deve ser observado os casos em que
possuirem diversas Filiais em que o final do CNPJ for diferenciado, pois nestes casos ira solicitar para centralizar as
informagdes na Filial Matriz.

O sistema emite log com inconsisténcias apresentadas que deverao ser corrigidas.

Exercicio

Faca a geragéo do arquivo da DIRF para o ano do treinamento.

29.2. Manutengao
Esta rotina efetua eventuais acertos ou ajustes, quando houver inconsisténcias na Geragéo do Arquivo da DIRF.

Localizagcao no menu: Miscelanea/ DIRF/ Manutengao Arquivo.
Informe o ano. Selecione o funcionario para conferéncia.

29.3. Conferéncia

Para conferéncia dos valores gerados, pode ser utilizada a Ficha Financeira do Funcionario, emitida por data de
pagamento, ou o Relatério de Conferéncia da DIRF.

A Ficha Financeira demonstrara as verbas e seus respectivos valores nos meses de pagamento, podendo ainda o
cliente solicitar a impresséo também das incidéncias para DIRF o que ira Ihe facilitar a conferéncia.
Localizagdo no menu: Relatérios/ Langamentos/ Ficha Financeira.

Verséo 12 141



Gestdo de Pessoal O TOTVS 1

Ja o Relatério de Conferéncia da DIRF demonstrara os valores mensais de Rendimento Tributavel, Dedugéo e Imposto
Retido.

Localizagao no menu: Miscelanea/ DIRF/ Relatério de Conferéncia DIRF.

Vale lembrar que o Imposto de Renda trabalha por data de pagamento, assim sempre deve ser levado em
consideragéo o dia de pagamento. Nos casos de férias partidas (iniciam em um més e terminam no més seguinte)
devera constar a totalidade dos valores sempre no primeiro més, ou seja, no més em que ocorreu 0 pagamento.

Quando ocorrer de estar considerando as férias nos dois meses devera ser verificado a incidéncia da verba com
id_calculo 0164 que devera ficar com A para DIRF e todas as verbas de provento de férias e férias més seguinte
deverdo também ficar com A no campo RV_DIRF.

Qualquer verba que for identificada incidéncia incorreta acesse o cadastro da verba e faga o ajuste, em seguida gere a
DIRF novamente, pois o0 sistema sempre ira verificar a incidéncia de verbas no momento da geragéo da DIRF.

Os arquivos SR4, SRL e RCS armazenam informagdes da DIRF e ndo aconselhamos que 0s mesmos sejam excluidos,
pois ao gerar novamente a DIRF o sistema ira gravar os dados novamente nesses arquivos, temos em seus contetudos
os histéricos de anos anteriores.

E extremamente importante ser observado se o cliente possui integragdo do Financeiro com a Folha, pois neste caso
apds ser apagado os arquivos serd necessario que o Financeiro faga a integragdo com a folha novamente a fim de
alimentar os dados referentes as pessoas Juridicas.

29.4. Informe de Rendimentos
Localizagcao no menu: Miscelanea/ DIRF/ Informe de Rendimentos.

Para a impresséo do Informe de Rendimentos o sistema utiliza dois rdmakes, sao eles:
—  IMPIRPF- utilizado na impress&o do Informe de Pessoa Fisica.
—  IMPIRPJ- utilizado na impresséo do Informe de Pessoa Juridica.

O Informe de Rendimentos pode ser impresso em formulario Pré-impresso ou Gréfico, ao solicitar a impresséo grafica
sera listado o logotipo da receita no canto superior esquerdo. Para tanto, devera ser copiado o arquivo Receita.BMP
para o diretério dos SXs.

Este arquivo encontra-se disponivel no TDN juntamente com os documentos de Recursos Humanos.

A informagao listada como Natureza do Rendimento o sistema ira verificar no cadastro de funcionarios o campo
RA_CODRET, sempre que estiver em branco automaticamente ir4 assumir o cédigo 0561-Rendimentos do Trabalho
Assalariado, portanto, se existirem na base outras categorias como Pré-labore e Auténomo no cadastro deles devem
ser definidos os cddigos corretos. Vale lembrar que a lista apresentada refere-se a tabela 37 Cod. Retengéo Imposto de
Renda no configurador, caso necessario basta incluir ou alterar qualquer informagao nela existente.
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29.5. Arquivo Magnético
Localizagdo no menu: Miscelaneal DIRF/ Arquivo Magnético.

Vale lembrar que os prestadores de servigos que receberam honorarios da empresa e ndo constam no ambiente
Gestao de Pessoal (cadastrados como Auténomos), devem ter suas informagdes importadas do ambiente Financeiro da
Linha de Produtos Microsiga Protheus, para manutengdo da DIRF, antes de gerar o arquivo a Receita Federal. A
importagéo é realizada diretamente pelo ambiente Financeiro e o processo a ser executado auxiliado pela prépria area
financeira da empresa.

Exercicio

Confira os dados do arquivo da DIRF, pelos relatérios de conferéncia. Caso necessario, faga os
ajustes necessérios. Imprima os informes de rendimentos e gere o0 arquivo magnético para a
entrega.

30. RAIS

MACRO PROCESSO RAIS

GERAGAO RAIS

Rel. Conferéncia

Arquivo Magnético

O prazo de entrega da declaragdo da RAIS é determinado pelo Ministério do Trabalho por meio de Portarias editadas
anualmente, normalmente este prazo se finaliza no més de Margo de cada ano e os dados entregues referem-se
sempre ao ano- calendario anterior.

A entrega da declaragéo é obrigatoria, o atraso na entrega esta sujeito a multa.

A gestdo governamental do setor do trabalho conta com importante instrumento de coleta de dados denominado de
Relacdo Anual de Informagdes Sociais - RAIS. Instituida pelo Decreto n° 76.900, de 23/12/75, a RAIS tem por objetivo:

— O suprimento as necessidades de controle da atividade trabalhista no Pais;
— O provimento de dados para a elaboragéo de estatisticas do trabalho;
— Adisponibilizagéo de informagdes do mercado de trabalho as entidades governamentais.
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Os dados coletados pela RAIS constituem expressivos insumos para atendimento das necessidades:

Da legislagéo da nacionalizagéo do trabalho;

De controle dos registros do FGTS;

Dos Sistemas de Arrecadacao e de Concessao e Beneficios Previdenciarios;
De estudos técnicos de natureza estatistica e atuarial;

De identificagéo do trabalhador com direito ao abono salarial PIS/PASEP.

Sé&o obrigados a entregar a declaracdo da RAIS:

Inscritos no CNPJ com ou sem empregados - 0 estabelecimento que ndo possui empregado ou manteve suas
atividades paralisadas durante o0 ano-base esté obrigado a entregar a RAIS Negativa;

Todos os empregadores, conforme definidos na CLT;

Todas as pessoas juridicas de direito privado, inclusive as empresas publicas domiciliadas no Pais, com
registro, ou nédo, nas Juntas Comerciais, no Ministério da Fazenda, nas Secretarias de Finangas ou de
Fazenda dos governos estaduais e nos cartdrios de registro de pessoa juridica;

Empresas individuais, inclusive as que nao possuem empregados;

Cartérios extrajudiciais e consdrcios de empresas;

Empregadores urbanos pessoas fisicas (autbnomos e profissionais liberais) que mantiveram empregados no
ano-base;

Orgéos da administragdo direta e indireta dos governos Federais, Estaduais ou Municipais, inclusive as
fundagdes supervisionadas e entidades criadas por lei, com atribuicbes de fiscalizagdo do exercicio das
profissdes liberais;

Condominios e Sociedades Civis;

Empregadores rurais pessoas fisicas que mantiveram empregados no ano-base;

Filiais, Agéncias, Sucursais, Representagdes ou quaisquer outras formas de entidades vinculadas a pessoa

juridica domiciliada no exterior.

Devem ser relacionados na RAIS:

Empregados contratados por empregadores, pessoa fisica ou juridica, sob o regime da CLT, por prazo
indeterminado ou determinado, inclusive a titulo de experiéncia;

Servidores da administragdo publica direta ou indireta, federal, estadual ou municipal, bem como das
fundagbes supervisionadas;

Trabalhadores avulsos (aqueles que prestam servigos de natureza urbana ou rural as diversas empresas, sem
vinculo empregaticio, com a intermediagéo obrigatoria do 6rgao gestor de méo de obra, nos termos da Lei n°
8.630, de 25 de fevereiro de 1993, ou do sindicato da categoria);

Empregados de cartorios extrajudiciais;

Trabalhadores temporarios, regidos pela Lei n° 6.019, de 3 de janeiro de 1974;

Trabalhadores com Contrato de Trabalho por Prazo Determinado, regido pela Lei n® 9.601, de 21 de janeiro de
1998;

Diretores sem vinculo empregaticio, para os quais o estabelecimento/entidade tenha optado pelo recolhimento
do FGTS (Circular CEF n° 46, de 29 de marco de 1995);

Servidores publicos ndo-efetivos (demissiveis ad nutum ou admitidos por meio de legislacdo especial, ndo
regidos pela CLT);

Trabalhadores regidos pelo Estatuto do Trabalhador Rural (Lei n° 5.889, de 8 de junho de 1973);

Aprendiz contratado nos termos do art. 428 da CLT, regulamentado pelo Decreto n° 5.598, de 1° de dezembro
de 2005;

Trabalhadores com Contrato de Trabalho por Tempo Determinado, regido pela Lei n° 8.745, de 9 de dezembro
de 1993, com a redagao dada pela Lei n° 9.849, de 26 de outubro de 1999;
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— Trabalhadores com Contrato de Trabalho por Prazo Determinado, regido por Lei Estadual;
— Trabalhadores com Contrato de Trabalho por Prazo Determinado, regido por Lei Municipal;
— Servidores e trabalhadores licenciados;

—  Servidores publicos cedidos e requisitados.

Nao devem ser relacionados na RAIS:

- Diretores sem vinculo empregaticio para os quais néo é recolhido FGTS;

— Autoénomos;

— Eventuais;

— Ocupantes de cargos eletivos (governadores, deputados, prefeitos, vereadores etc.), a partir da posse, desde
que n&o tenham feito opgéo pelos vencimentos do 6rgdo de origem;

— Estagiarios regidos pela Portaria MTPS n° 1.002, de 29 de setembro de 1967, e pela Lei n° 6.494, de 7 de
dezembro de 1977;

— Empregados domésticos.

30.1. PAT - Programa de Alimentagao do Trabalhador

O PAT, instituido pela Lei n® 6.321, de 14 de abril de 1976, e regulamentado pelo Decreto n° 05, de 14 de janeiro de
1991, prioriza o atendimento aos trabalhadores de baixa renda, isto €, aqueles que ganham até 5 saldrios minimos
mensais. As empresas que aderem ao PAT sdo beneficiadas com incentivo fiscal, e a alimentagdo concedida ao
empregado nao integra o salario de contribuicao.

Localizagao no menu: Atualizagoes/ Definigoes de Calculos/ Manutengao tabela S041 — Parametros RAIS
Clique em Incluir ou Alterar e efetue o cadastro referente ao ano base em processamento

Orientagées Importantes:

E importante observar se estdo atualizados os dados dos campos referentes ao Programa de Alimentagdo do
Trabalhador (PAT). Séo eles:

Participa;

—  Até 5 salarios-minimos;

Acima de 5 salarios-minimos;

Percentuais (Serv. Prop, Adm.Coz, Ref.Conv, Ref.Transp., Cesta Alim. e Alim.Conv.).

As informacdes de participagdo da empresa no PAT serdo verificadas de acordo com 0s seguintes critérios:

— A configuragéo do campo Participa com 1= Sim e o n&o preenchimento de um dos demais campos citados, ira
gerar uma mensagem de aviso.

— O preenchimento de qualquer um dos campos citados € a configuragdo do campo Participa com 2=Nao, ira
gerar mensagem de aviso ao usuario.

Observe também se estdo devidamente atualizados os dados dos campos referentes ao Encerramento das Atividades
da empresa, caso isto tenha ocorrido.
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Sao eles:

—  Encerramento das Atividades;
— Data de Encerramento.

Se a empresa estiver em exercicio, as informagdes de Encerramento das Atividades devem estar em branco.

Ainda neste parametro, atentar quanto ao tipo de controle de ponto dos colaboradores.

Exercicio

Faca o registro das informacdes do exercicio do ano base e do controle de ponto adotado. Se for o
caso, informe os dados do PAT.

30.2. Contribui¢ées Patronais

Contribuigao Sindical: Contribuicdo compulsoria devida por todos aqueles que sdo empregadores e exercem atividade
econdmica independentemente de filiagdo a sindicatos e é recolhida no més de janeiro de cada ano, em favor da
entidade sindical correspondente ou a Conta Especial Emprego e Salario, a partir da aplicago de aliquotas sobre o
capital social, conforme os Arts. 579 e 580 da CLT. As informacdes referentes & contribuicdo sindical (entidade
beneficiaria e valores) sdo obrigatorias.

Contribui¢ao Associativa: Trata-se de uma contribui¢do obrigatéria somente aqueles que se associarem (filiarem) aos
sindicatos. A filiagdo n&o é obrigatéria, mas quando ocorre sera obrigatdrio o recolhimento desta contribuigdo, prevista
nos Arts. 545 e 548 da CLT. A informac&o dos valores pagos a titulo de contribuigdo associativa é facultativa.

Contribuicdo Assistencial: Consiste em um pagamento previsto em norma coletiva, em favor do sindicato
representativo, em virtude deste ter participado de negociagdes coletivas, com o objetivo de cobrir 0s seus custos
adicionais. Seus montantes, oportunidade e forma séo definidos na norma coletiva. Fundamentagao legal: alinea E do
Art. 513 da CLT. A informag&o dos valores pagos a titulo de contribuicao assistencial é facultativa.

Contribui¢ao Confederativa: Aprovada em assembleia geral do sindicato de categoria. Seus montantes, oportunidade
e forma s&o definidos por esta assembleia e tem por finalidade o custeio do sistema confederativo. Fundamentagéo
legal: inciso IV do art. 8° da Constituicdo Federal/88. A informagéo dos valores pagos a titulo de contribuicao
confederativa é facultativa.

Empregadores rurais — A contribuicdo sindical dos empregadores rurais esta regulamentada no Decreto-Lei n°
1.166/71, que determina o enquadramento sindical e os valores a serem recolhidos & entidade sindical de
empregadores rurais.

Localizagao no menu: Atualizagoes/ Cadastros/ Contribuigao Patronal
Selecione a empresa e clique em Incluir ou Alterar.
Informe os sindicatos favorecidos, as datas de recolhimento e os valores das contribuigdes realizadas.

Embora seja de recolhimento obrigatério, a contribuigao sindical ndo é devida em alguns casos, a saber: entidades
sem fins lucrativos, micros e pequenas empresas optantes pelo SIMPLES, empresas que ndo possuem empregados e
orgaos publicos.
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Empresa que recolhe em favor de mais de uma entidade sindical patronal, deve ser informado o CNPJ da entidade
sindical que representa a categoria econdmica preponderante (principal) da empresa.

Recolhimento da contribuigao sindical de forma centralizada — Conforme disposto no Art.581 da Consolidagdo das
Leis do Trabalho, é admissivel se as sucursais ou filiais da empresa estiverem localizadas na mesma base territorial da
entidade sindical representativa da sede da empresa. Nesse sentido, deve-se declarar a forma como o desconto da
contribui¢éo sindical foi efetivamente realizado.

a. Recolhimento Unico ou centralizado — No caso de empresa que centralizou o recolhimento das contribuicdes
sindicais, deve ser informado no campo centralizadora 0 CNPJ do estabelecimento (filial do SIGAMAT) que
realizou o pagamento das contribuigdes. Nesse caso, cabera ao estabelecimento que centralizou o pagamento
informar a entidade beneficiaria e os valores pagos.

b. Recolhimento proporcional ou descentralizado — No caso de empresa que efetuou os recolhimentos das
contribuicdes sindicais de forma descentralizada, o campo relativo a entidade sindical deve ser preenchido
tanto pela matriz quanto pelas filiais, observada a proporcionalidade.

O recolhimento da contribuigdo sindical dos empregadores é efetuado no més de janeiro de cada ano. Aos que se
estabelecem apds este més, a contribuicdo sera efetuada na ocasido em que requeiram o registro ou licenga para
exercicio de sua atividade (Art. 587 da CLT).

Por exemplo: se 0 empregador requereu licenga no més de dezembro, neste més, deve recolher a contribui¢do sindical
e informar na RAIS do respectivo ano base.

Exercicio

Faga o registro contribuigdes patronais realizadas pela empresa.

30.3. Gerar Arquivo

Esta rotina gera as informagdes que compdem a RAIS - Relag¢do Anual de Informagdes Sociais, que deve ser entregue
anualmente ao MTE - Ministério do Trabalho e Emprego.

Ao gerar 0 arquivo RAIS, o Sistema considera ex-funcionarios readmitidos que obtiveram este direito por deciséo
judicial e passaram a reintegrar o quadro de funcionarios.

Localizagcao no menu: Miscelanea/ RAIS/ Gerar Arquivo
Clique em Paradmetros e responda as perguntas de acordo com a sua necessidade.

Observe o log gerado ap6s a geragéo do arquivo.

Apds a geragado do arquivo, caso seja necessario ajustar, faga pela rotina Manutengao Arquivo.

Exercicio

Gere 0 arquivo da RAIS para 0 ano Base do treinamento.
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30.4. Manutengao Arquivo

Esta rotina efetua a manutencdo das informacdes geradas para RAIS, permitindo alterar ou incluir dados antes de
serem enviados ao MTE - Ministério do Trabalho e Emprego.

O documento RAIS - Relagdo Anual das Informagdes Sociais devera ser preenchido pelas empresas, contendo
elementos destinados a suprir as necessidades de controle, estatistica e informacdes das entidades governamentais da
area social.

Dessa forma, a rotina de Manutengdo de Arquivo tem o intuito de realizar eventuais acertos, complementagdes ou
inclus&o, caso haja necessidade, de funcionarios que estejam ou ndo no cadastro de funcionarios nos dados da RAIS
informados pela rotina Gerar Arquivo RAIS.

Localizagao no menu: Miscelanea/ RAIS/ Manutengéo Arquivo

Informe o ano base a ser considerado.

Seréo listados os funcionérios relacionados no arquivo. Clique em Alterar para modificar as informacdes.

O bot&o incluir esta disponivel para incluir funcionarios ndo relacionados no arquivo.

INFORMAGOES IMPORTANTES

— Informacéo de salario busca do histérico salarial (SR3/SR7).

— Quando tratar-se de Professores (categorias | - Professor Mensalista e J - Professor Aulista) o sistema ird
considerar todas as verbas com incidéncia A para RAIS e fard uma média para gravar 0 R2_SALARIO.
Sistema NAO busca cadastro de tarefas.

— Geracéo por CEl grava registro separado no SR2.

— 13° Salario no valor da segunda parcela é deduzido o valor da 12 parcela.

— Somente deve considerar os trés Ultimos afastamentos para a RAIS, todos os dados do SR8 serdo
considerados, mesmo com o item de Afastamento RAIS em branco e ir& apresentar problemas no validador,
0s esperados sao:

10 — Acidente de trabalho tipico (que ocorre no exercicio de atividades profissionais a servigo da empresa)

20 - Acidente de trabalho de trajeto (ocorrido no trajeto residéncia-trabalho-residéncia).

30 - Doenca relacionada ao trabalho ou

40 - Doenca n&o relacionada ao trabalho

50 - Licenga maternidade e licenga paternidade

60 — Servico Militar Obrigatdrio

70. Licenga sem vencimento/remunerag&o.

— Dados referentes as Verbas Pagas na rescisao valores e quantidade de meses de referéncia somente busca
do SRD no més de rescisao em diante.

— Verbas com incidéncia C para a RAIS estando no acumulado no més 13 sera levado para a RAIS
corretamente sem prejudicar os demais meses.

— Quando houver rescisdo complementar e pagamento de 13° nesta complementar o sistema ira gravar o més
da complementar como sendo pagamento do 13°.
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Deve-se observar no analisador da RAIS, os avisos e 0s erros, sendo que apenas 0os ERROS impedem a
entrega do arquivo. Mensagem de aviso é somente informativo de algo.

Sempre que houver rescisdo no mesmo més em que foi pago a primeira parcela do 13° serd necessario que o
cliente faga ajuste na manutengdo da RAIS, pois o validador tem restricdo e ndo aceita que o més de
pagamento da primeira e segunda parcela seja 0 mesmo.

Afastamento por Acidente de Trabalho recolhe-se FGTS durante os meses de afastamento, portanto, devem
ser considerados na RAIS todos os valores de bases de FGTS decorrente dos meses afastados. J& o
Afastamento por Doenga somente deve possuir informagdo no més de afastamento e retorno, pois nao é
recolhido FGTS sobre ele.

Empresas que possuem funcionarios liberais, ou seja, que pagam a Contribui¢cdo Sindical a sua prépria
entidade de classe, néo terdo a verba com id_calculo 0068 nos acumulados, porém deve constar a verba de
id 0246 e ambas as verbas devem conter incidéncia de RAIS para considerar como Contrib. Sindical. O
funcionério no SRA estard vinculado ao sindicato da Empresa (principalmente pela regra de médias) e,
portanto, o sistema ira levar o CNPJ do sindicato e néo toda entidade de Classe, que inclusive ndo existe
cadastro proprio para este tratamento na Linha de Produtos Microsiga Protheus, o cliente devera fazer a
manutencao a fim de adequar o nimero de CNPJ.

Exercicio

Visualize as informacfes do arquivo da RAIS e se necessério faga os ajustes pela rotina de
manutengao ou as corre¢des nos cadastros de origens e gere novamente o arquivo.

30.5. Conferéncia

O Relatorio da RAIS emite a relagdo dos dados relativos a RAIS - Relagdo Anual de Informagées Sociais, tais como
contratagOes de funcionarios e respectivos contratos de trabalho.

A RAIS contém as informagdes periodicamente solicitadas pelas instituigdes vinculadas aos Ministérios da Fazenda,

Trabalho

, Interior e Previdéncia e Assisténcia Social.

Localizagdo no menu: Miscelaneal RAIS/ Relatdrio

Clique em Parédmetros e informe os dados para a geragao do relatério.

Exercicio

Imprima o relatorio de Conferéncia da RAIS.
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30.6. Arquivo Magnético
Esta rotina gera a RAIS em arquivo magnético, conforme as especificacdes de layout estabelecidas pelo SERPRO.
Apbs a geragao, o arquivo deve ser submetido ao programa Analisador/Validador do SERPRO (GDRAIS).
Localizagao no menu: Miscelanea/ RAIS/ Arquivo Magnético

Clique em Parametros e informe os dados para a geragéo do arquivo para a entrega.

Exercicio

Gere 0 arquivo de entrega da RAIS.

31. Pesquisa Gerencial

31.1. Cadastro de Pesquisa Gerencial
Esta rotina elabora uma pesquisa composta de verbas disponiveis no sistema, sejam elas de Remuneracéo, Provento
ou Base para que seja realizada uma comparagdo mensal entre os valores calculados e variagdes sofridas durante
determinado intervalo de tempo.

Localizagcao no menu: Miscelanea/ Pesquisa Gerencial/ Cadastro

Clique em Incluir, dé um nome para a pesquisa e selecione as verbas que fardo parte da pesquisa.

Exercicio

Realize o cadastro da Pesquisa Gerencial para a verba desejada.

31.2. Geragao da Pesquisa
A rotina de Geracdo — Pesquisa Gerencial é responsavel por gerar os dados da Pesquisa Gerencial. Ao gerar a
pesquisa, 0 sistema cria um arquivo com os dados informados nos parametros, armazenando a Ultima geragéo

efetuada. Dessa forma, quando for necessario emitir o relatério de Pesquisa Gerencial, os dados ndo precisam ser
gerados novamente.

Localizagcao no menu: Miscelanea/ Pesquisa Gerencial/ Geragao

Clique em Parametros e informe os dados para a geragdo da pesquisa

Exercicio

Gere os dados da Pesquisa Gerencial cadastrada anteriormente.
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31.3. Relatorio

Emite os valores e variagdes mensais da Pesquisa Gerencial, permitindo a comparagéo dos dados.
Pode ser impresso de duas formas:
— Analitica: apresenta os valores e variagdes por funcionario e por verba.
— Sintética: apresenta a variagéo total do funcionario e os totais de Centro de Custo, Niveis de Centro de Custo,
Filiais € Empresa.

Localizagcao no menu: Miscelanea/ Pesquisa Gerencial/ Relatério

Clique em Parametros e informe os dados para a impressao da pesquisa

Exercicio

Imprima os dados da Pesquisa Gerencial cadastrada anteriormente.

32. Anexos

32.1. Rendimentos Recebidos Acumuladamente - RRA
O art. 12-A da Lei n° 7.713/1988, incluido pelo art. 44 da Lei n® 12.350/2010 (resultante da conversdo, com emendas,
da Medida Provisoria n® 497/2010), dispde acerca do tratamento tributario aplicavel, no ambito da legislagdo do Imposto
de Renda, sobre os rendimentos recebidos acumuladamente (RRA), correspondentes ha anos-calendarios anteriores.

Ajustes no Sistema:

— Criacao da rotina Complemento Trabalhista (GPEA850) - Permite efetuar o cadastro dos identificadores do
complemento de RRA e a quantidade de parcelas utilizadas para pagamento das verbas de RRA.

— Criagdo da rotina Manutencdo de RRA (GPEA840) - Permite visualizar os langamentos de RRA,
provenientes do Calculo do Dissidio.

— Cadastro de Verbas (GPEA040) - Criacdo de 12 (doze) Identificadores de Calculo, que devem ser associados
as 12 (doze) novas verbas. As verbas devem possuir a seguinte configuragéo:

(RV_CODFOL) Descri¢ao Cédigo DIRF
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‘(RV_TIPOCOD) (RV_DIRF)

0974 Base IR RRA Base A1
0975 Contr. Previdenciaria RRA Desconto B2
0976 Pens&o Aliment. RRA Desconto C2
0977 Liquido RRA Base

0978 IR RRA Desconto D2
0979 Base IR 13°.RRA Base A1
0980 Contr. Previdenciaria 13°. RRA Desconto B2
0981 Pensdo Aliment. 13°. RRA Desconto C2
0982 Liquido RRA 13° Base

0983 IR RRA 13° Desconto D2
0986 Dif. Dissidio RRA - Provento Provento

0987 Dif. Dissidio RRA — Desconto Desconto

Como fazer?

Dissidio

1.

2.

Acesse Atualizagoes / Definicoes de Calculo / Manutengao de Tabela).
Posicione na tabela S034 - Tabela de IR para RRA e clique em Incluir ou Alterar.
Informe o Ano/Més Inicial e Final de validade (Exemplo: 201501 até 201512).

Com base na tabela progressiva de IR do Ano-Calendério informado nos campos Ano/Més Inicial e Final,
preencha os campos:

— Valor de Isenc¢ao;

Rendimentos: Informe o maior valor de cada faixa;

Aliquota;

Dedugao.

Os campos Filial e Més/Ano devem ser deixados em branco, uma vez que a aliquota sera a mesma em qualquer filial.
O periodo sera informado nos campos Ano/Més Inicial ¢ Ano/Més Final.

5.

6.

Acesse Atualizagoes / Cadastros / Verbas.
Cadastre as verbas para cada novo identificador de RRA criado.

Configure o campo RRA com a opgdo Sim, para todas as verbas de Diferenga de Dissidio (Identificadores de
Calculo: 0337, 0338, 0339, 0340, 0341, 0342, 0398, 0399, 0400, 0401, 0402, 0403).

Acesse Atualizagoes / Cadastros / Compl. Trabalhista.
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Cadastre os complementos trabalhistas, conforme orientacdo do help de campo.

O nUmero de parcelas informado no complemento, deve ser o nimero de parcelas que sera utilizado na
geracéo das parcelas do dissidio.

Acesse Miscelaneal/Reajuste/Dissidio Retroat.

Efetue o célculo de dissidio e informe no parametro Complemento, o nimero do complemento que sera
utilizado.

Caso n&o informe 0 Complemento, 0 RRA n&o ¢ gerado e calculado.

Clique na opgédo Gerar IR RRA, para efetuar a apurac¢do do IR do RRA.

Preencha os parametros de acordo com orientagao do help de campo.

Acesse Atualizagoes / Langamentos / RRA.

Confira os langamentos gerados.

Acesse Misceldnea / Reajuste / Dissidio Retroat.

Clique em Geragao e informe na pergunta Complemento, o identificador de complemento RRA.
Caso ndo informe 0 Complemento, 0 RRA n&o ¢ gerado e calculado.

Apds a geracdo, os dados podem ser visualizados através da rotina Langamentos Mensais ou Futuros, de
acordo com a parametrizagdo da rotina.

Rescisdo Complementar

1.

2.

3.

Acesse Miscelanea / Calculos / Rescisao.

Posicione no funcionario demitido e clique em Calcular.

Informe no campo Complemento, o cédigo do complemento utilizado no calculo do RRA.

Ao confirmar o calculo, as verbas de IR Férias e IR sdo incorporadas nas verbas de IR RRA, bem como a
verba de IR 13° é incorporada na verba de IR RRA 13°. Isto acontece somente se a rescisdo complementar
ocorrer em um ano-base diferente da rescisdo anterior. No caso de complementar no mesmo ano o célculo é

feito da forma padrao.

Os célculos sem identificagdo de complemento, sao efetuados do modo anterior, sem o célculo de RRA.

Verséo 12 153



Gestao de Pessoal

Fluxo do Dissidio:

-

Inicio dos Cadastros

Inido do Processo /D N
de ResdsSa 1.\-\_

Cilcule da Rescisio
[GPEMOSD] Céloula IR REA
ek RRA 13

Inicio do Processo
de Dissidio

Cadastrar Tabela
5034 em
Manutengdo de Calcule do Dissidio
Tabelas (GPEA320) (GPEMES0)
l Y
Cadastrar \nformar Fim dia Frocesso de
Gerar IR/RR& PR Cm;:_l;d.:)
Complementos (GPEMBS0) m:ph::vnr.n
Trabalhistas
[GPEASSO) l
Cadastrar Verbas
para os novos Manutencio de
Identificadores de RRA/Conferéncia
Calculo de RRA. (GPEAS40) Sim
Alterar o campo Hfio ¥
RV_RRA para "Sim" rLl:n:fn
Ve s de Base
2 tm_jas. as verbas IR e IR Férias
de diferenca de para Base IR
dissidio. P,
(GPEAD4D) Geracdo de Parcelas v
{GPEMBI0) Transfere
werba Base IR
139 para Base
IR RRA 130
¥
Fim dos Cadastros Fim do Processo de Zera IR IR
Dissidio Férlas e Ik 138

o

ONO,

© "SOPBAIasal S0}1allp SO SOPo) "SALOL ep apepaudoid ap 3 ojuawnaop a)s3y

© "SOpeAIasal SO}alp SO Sopoj "SALOL ep apepaudoid ap 3 ojuawnaop ajsy

32.2. Atualizagao Novos Campos eSocial e o programa conversor de dados SRA

Com o advento do eSocial muitos campos foram criados no Cadastro de Funcionarios. Para auxiliar o usuario na
atualizacéo das informagdes cadastrais, a TOTVS esta disponibilizando a rotina de conversdo de dados (RDMAKE —
ATUESOC.PRW).

A rotina ira atualizar alguns campos da tabela de Funcionérios — SRA. Antes de sua utilizag&o, verifique o contetido das
tabelas: S054 — Tipos de Logradouros — e S055 — Separadores de Logradouros.
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Conforme o preenchimento do campo “Abreviagdes Tipo Lograd’, onde estdo as possiveis abreviagdes de tipo de
logradouro (tabela S054 - Tipos de Logradouros), sera feita a conversao de dados do enderego:

— Estas abreviagdes seréo consideradas se usadas a partir do inicio do campo RA_ENDEREC (Enderego).
— O campo “Abreviagdes Tipo Lograd” (Tabela S054) traz uma carga padréo com as abreviagdes mais usuais de
logradouros e, se necessario, devera ser complementada pelo usuario.
Toda abreviagdo devera ser iniciada e finalizada pelo simbolo

Exemplos de preenchimento da tabela S054 - Tipos de Logradouros:

Cadigo Tipo Descrigao Tipo AbreviagoesTipos
Logradouro Logradouro Logradouros

EST Estrada |Est|Estr.|Est.|
0 Outros |Assentamento| Assento |
PC Praca |Pr.|Pr |
R Rua IRIR.|
Caodigo Tipo Logradouro Descri¢do Tipo Logradouro Ablr_(z\g?;,:(c;)gj;l;igs)os
EST Estrada |Est|Estr.|Est.|

Exemplos de obtencao de Tipo de enderego a partir do campo enderego:
Exemplo 1:

Endereco: Vice Pr. Fco R. Pedro, 111
Condig&o: Encontrado “Pr.” a partir da primeira posi¢éo? Nao
Condig&o: Encontrado “R.” A partir da primeira posicdo? Nao

Resultado:
Tipo de Logradouro: <vazio>
Descri¢ao Logradouro: Vice Pr. Fco R. Pedro

Exemplo 2:

Endereco: Pr. Pr. Bispo Macedo

Condig&o: Encontrado “Pr.” A partir da primeira posi¢ao? Sim
Resultado:

Tipo de Logradouro: Praga

Descri¢do Logradouro: Pr. Fco R. Pedro

Assim, se o cadastro do endereco do funcionario estiver da seguinte forma: Rua S&o Jo&o Batista 950, o usuario
devera:

Acessar: Atualizagdes/ Definigoes de Calculo/ Manutengdo de Tabelas e sobre a tabela S054 - Tipos de
Logradouros, clicar no botdo Alterar.

Pela tabela, as opgdes para Rua séo: |R|R.|
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Assim, 0 usudrio devera incluir a op¢do Rua para que o conversor consiga desmembrar o endereco de forma correta:
O contelido do campo AbreviagdesTipos Logradouros devera estar preenchido da seguinte forma: |R|R.|Rua|

Para a separagdo do numero do logradouro, utilizaremos a tabela S055 — Separadores de Logradouro, utilizando o
campo Abreviagdes.
— Estas abreviagOes serdo consideradas se 0 campo RA_NUMENDE estiver vazio.

Separadores de Enderego

Cadigo Funcionalidade Descri¢ao Funcionalidade Separadores

o1 Separadores enderego e ’ | IN.JNRJNUM [NUM,| ‘
niimero

Exemplos de obtengéo de numero de enderego a partir do campo enderego:

Exemplo 1:
R. Xavantes 333
Resultado: Nimero do Logradouro: 3333
Exemplo 2:
R. Xavantes, 1111
Resultado: NUumero do Logradouro: 1111
Exemplo 3:

R. Xavantes, 222
Resultado: Numero do Logradouro: <vazio>

Obs.: No exemplo 3 ndo existe a abreviagéo |,| (sem espago), por isso ndo ha extracao de nimero de logradouro.

Para a extracdo correta, 0 usuario devera acessar: Atualizagoes/ Definicoes de Calculo/ Manutengao de Tabelas e
sobre a tabela S055 — Separadores de Logradouros, clicar no botao Alterar.

O conteudo do campo Separadores devera estar preenchido da seguinte forma: ||, IN.NR.[NUM [NUM|

Apds, a conferéncia/ manutencdo das tabelas S054 e S055, o usuario podera utilizar o conversor da base de dados
RDMAKE - ATUESOC.PRW

Como ¢é de responsabilidade do usuario criar este menu (para maiores informagdes sobre a utilizagdo do ATUESOC
consulte as orientagdes descritas no link do TDN: http://tdn.totvs.com/pages/viewpage.action?pageld=80969927), ele
podera estar no menu que o usuario desejar. Em nossa base de treinamentos, acesse:

Localizagao no menu: Atualizagoes/ Funcionarios/ Atuesoc

Clique em perguntas e selecione o range de Filiais, funcionarios e a situacéo de funcionarios que seréo considerados
no processamento (Normal/Demitidos/Afastados/Férias/Transferidos). Ao confirmar o processamento a rotina ira
alimentar os seguintes campos:
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— Categoria eSocial: Se o campo “Categoria Sefip” do funcionario estiver em branco, sera 101.
Se 0 campo “Categoria” do funcionario estiver com E-Estagiario Mensalista ou G-Estagiario Horista, entdo o
campo “Categoria eSocial “ sera igual a 901.
Para as demais, a categoria eSocial sera gravada conforme os campos da tabela — S049.

— Tipo de Regime Previdenciario: Sera alimentado com 1 — RGPS - Regime Geral de Previdéncia Social, por
ser a pratica mais usual do mercado.

— Orgdo emissor do RG: Este campo passa a ser obrigatério para o eSocial, entdo, caso esteja em branco,
sera alimentado com o conteudo dos campos de 6rgdo emissor de RG, utilizado atualmente para o
Cadastramento do CAT (RA_RGEXP).

— Cédigo Nacionalidade RFB: Sera gravado de acordo com o conteildo do campo nacionalidade, colocando o
codigo do pais BACEN.

— Enderego do funcionario: Sera desmembrado em Tipo de Logradouro, logradouro, enderego e numero,
conforme tabelas S054 e S055.

— Cédigo do Municipio IBGE enderego: Sera alimentado conforme a descrigdo do municipio (RA_MUNICIP), a
partir da tabela de Municipio (CC2). Apenas sera possivel realizar a conversdo, se 0 nome da cidade estiver
idéntico ao nome constante na tabela de Municipio.

— Deficiéncia Fisica: Para a preenchimento do novo campo Deficiéncia Fisica do eSocial, sera utilizado o
conteldo do campo ja existente no campo Tipo de deficiéncia (RA_TPDEFFI), fazendo um “de->para”
conforme tabela abaixo:

Contetdo Tipo de Deficiéncia do eSocial

Deficiéncia com:

, -

-
g
g

(& BRI o> RN RSO RN G

Informar manualmente

A utilizagdo do conversor ndo garante que todos os campos necessarios estdo preenchidos. O conversor apenas
alimenta os campos de forma automatica, devendo o usuario realizar a conferéncia.
32.3. Consisténcia das Tabelas Iniciais
Esta rotina ira processar as inconsisténcias do eSocial nos cadastros, permitindo sua manutengéo.
Localizagao no menu: Miscelaneal eSocial/ Consisténcia das Tabelas Iniciais

Clique em Perguntas e informe 0 Range de filiais que deseja verificar e quais tabelas. Clique em Executar.
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.FE. -Ft—Ru bricas (Tabela de VWerbas)
[ L-Lotacies/Departamentos/Portudrios (Tabela Centro de Custo/Tomadores)
[ P-Processos Administrativos (Tabela de Processos - Madulo APT)

] v-Cadastramento Inicial de Vinculos (Cad. Func.)
[[] 5-Trabalhador sem Vinculo Emprego (Cad. Func.: aut., estag.e Pro-labore)

(]

Nro.Elemento(s)

5

Marca Todos - <F4= Desmarca Todos - <F5=

Max. Elem. p/ Selegdo
5

WAL | Fechar | | Acbes relaconadss v

Inverte

- <FE=

Elem.5elecionado(s)

1

Ao término do processamento, a rotina ira apresentar as tabelas, e o usuario poderd imprimir o relatério das

inconsisténcias ou atualizar o campo inconsistente, clicando em atualizar.
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