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CONTRATO DE LICENCIAMENTO (Licenca para uso de Software)

ESTE INSTRUMENTO CONSTITUI UM CONTRATO FIRMADO ENTRE O USUARIO E A ECOS -
EMPRESA COMERCIAL DE SISTEMAS LTDA

1. PROPRIEDADE E CONCESSAO DA LICENGA.

e AEcos Sistemas criou e desenvolveu o SOFTWARE ORIGINAL, portanto, é Unica e exclusiva proprietaria dos
direitos autorais do produto, concedendo-lhe por forga deste instrumento, o direito de USO do software contido
neste envelope, pelo tempo que respeitar os termos do presente;

e  Como licenciado vocé torna-se proprietario do material FISICO (manual e disquetes) que compde o produto,
ficando, desta forma, autorizado a utilizar a COPIA do software original, no seu estabelecimento e somente
neste.

IMPORTANTE: O presente instrumento nao significa uma venda do software original ou de sua cépia, mas
apenas uma licenga para sua utilizacao.

IIl. RESTRIGOES QUANTO A UTILIZAGAO.

e Se vocé desejar uma instalacdo a mais em seu estabelecimento, devera consultar a Ecos Sistemas que
dispora sobre o assunto através do seu Departamento de Administracéo;

e  Se o software for adquirido por uma empresa societaria e esta vier um dia a se extinguir a parte que ficar sem
o sistema, deve adquirir uma nova concessao de uso;

. Em nenhuma hipdtese sera permitida a distribuicdo de copias ou mesmo instalagdes adicionais do software
para terceiros, independentemente de vinculo com o licenciado.

lIl. REPRODUGAO DO MATERIAL.

e Estdo terminantemente proibidas: cépias, duplicagdes, modificagdes, adaptacdes ou disassemblagdo do
software e ainda, desmontar ou criar derivagdes baseadas no produto, no todo ou mesmo que em partes, em
qualquer circunstancia independente do propdsito

e Do mesmo modo, todo o material grafico que acompanha o produto ndo podera ser, também, modificado,
adaptado criado ou sua utilizagdo para fins comerciais, sem expressa autorizagdo por escrito da Ecos
Sistemas.

IV. ATUALIZAGAO E SUPORTE.

e A Ecos Sistemas implanta o software no seu estabelecimento, desde que nas cidades de Mossoré/Natal, onde
estdo situadas as suas sedes, prestando-lhe treinamento completo em horario e local determinado pelo seu
Departamento de Suporte com uma garantia de 90 (noventa) dias, contados a partir da aquisigdo do produto,
durante os quais vocé recebera orientagdo completa e as novas versdes langadas no periodo;

e Apo6s este periodo, vocé podera optar pela manutengéo bimestral, a qual lhe assegurara os servigos de
suporte técnico e as novas versdes do(s) software(s) ora licenciado(s);

e Caso ndo tenha optado pela manutengdo acima referida, a cada solicitagdo do servigo de atendimento ao
suporte técnico, inclusive o telefonico, sera cobrada uma taxa, como também serdo cobradas as atualizagdes
que necessitem ser efetuadas no sistema ora licenciado;

V. GARANTIA LIMITADA.

e A Ecos Sistemas garante que o sistema ora licenciado desempenha com precisao, todas as fungdes descritas
no material que o acompanha e que o (s) discos contido(s) neste envelope, no qual esta gravada a COPIA do
software original, estdo livres de defeitos de fabricagdo e manipulagdo por um periodo de 90(noventa) dias
contados a partir da data de aquisigdo; caso ocorra algum problema em seu meio magnético, a Ecos Sistemas
os substituira mediante a devolugdo dos disquetes originais defeituosos; apods este periodo, as despesas
correrao por conta do Cliente.

e Ocorrendo qualquer falha de programagao que gerem resultados incoerentes, errados ou em desacordo com o
manual de operagdes, sera imediatamente resolvida pela equipe técnica da Ecos Sistemas

e A Ecos Sistemas NAO se responsabiliza por qualquer tipo de prejuizo ou lucro cessante decorrentes de perda
de informagdes comerciais ou mesmo de qualquer outro problema ocasionado pela ma utilizagdo ou nao da
COPIA do software original gravada no(s) disco(s) contido(s) neste envelope.

V1. VIGENCIA DO CONTRATO.

O presente contrato terd duragdo indeterminada e serd automaticamente cancelado caso seja
desrespeitado qualquer dos termos aqui dispostos. Apés a sua extingdo, o sistema sera desinstalado dos
equipamentos e devolvido a Ecos Sistemas juntamente com todo o seu material gréafico.

VII. DO FORO.

Fica eleito para esclarecer e dirimir quaisquer duvidas a respeito deste contrato, o foro da comarca de

Mossordé/RN, com rentincia dos contratantes a qualquer outro, por muito especial que seja.

O presente contrato sera regulado pela Lei n. 9.609/98 (Lei do Software), Lei n. 9.610/98 (Lei de Protegdo aos

Direitos Autorais) e Legislagdo Civil vigente.



TERMO DE GARANTIA LIMITADA

1
1

1

1 A Empresa Comercial de Sistemas Ltda, doravante designada
: ECOS, garante, nos termos abaixo delineados, os sistemas que levam a sua
| marca, comercializados em todo territério nacional através dos seus
I representantes.

: A responsabilidade da ECOS, abrange a reparagdo do sistema,
1 substituicdo de disquetes defeituosos (mediante sua devolugédo) que tornem
: impossivel a realizagéo das tarefas as quais se propde realizar, bem como a
| substituicdo da parte didatica (manual) que esteja sem condigdes de orientar
1 0 usuario na operagéo do produto.

: A responsabilidade da ECOS, nao abrange danos ao sistema
| causados por:

I A) Operagdo em desacordo com as normas e condigdes especificadas no
' guia do usuario.

1 B) Inabilidade no uso (pessoas n&o capacitadas na operagéo do sistema).

: C) Uso de redes em desacordo com o previsto, impedindo o desempenho
| normal do sistema.

1 D) Transportes ou estocagem indevidas ou inadequadas.

: E) Danos decorrentes de acidentes ou quedas.

1 F) Instabilidade de tensdo na rede elétrica que causem disturbios no
1 equipamento e, consequentemente, ao sistema.

: G) Modificagdes nao autorizadas pela fabricante.

1 H) Servicos de manutengéo e suporte técnico, realizados por pessoas ou
! empresas ndo autorizadas pela ECOS.

: No caso de perda da garantia por quaisquer dos motivos citados
1 neste certificado, o reparo ou substituicao do sistema sera efetuado mediante
: uma taxa em acordo com o grau do dano ocorrido.

\ A presente garantia sera valida por 3 (trés) meses. Esse prazo tem
1 inicio a partir da data de emissao da nota fiscal.

: Esta garantia ndo cobre perdas e danos, lucros cessantes,
| manutengdo de carater preventivo ou qualquer perda resultante por
I incapacidade no uso do produto nem tdo pouco o custo de reparagdo ou
: substituicdo de qualquer outro bem que seja danificado. O direito de garantia
1 pode ser exercido diretamente nas sedes da empresa, devendo o usuario
: encaminhar o produto acompanhado da nota fiscal e o presente certificado de
| garantia, sendo de sua inteira responsabilidade as despesas de transportes e
1 seguro.

: Nao existe nenhuma outra garantia além da expressa neste
| documento.

1 Nenhuma outra pessoa, fisica ou juridica, além da ECOS tem o
: direito de estender ou modificar os termos aqui descritos. Fica, pois,
1 reservado a ECOS, o direito de cancelamento desta garantia, no caso de ser
I verificado o descumprimento de qualquer dos seus termos.

: ECOS — Empresa Comercial de Sistemas LTDA.

:

1

1

1

1

* Importante: a apresentac&o da Nota Fiscal de venda e deste Certificado € indispensavel, para o atendimento
em garantia. E conveniente juntar a nota, a embalagem original para o transporte do referido equipamento.






ATENDIMENTO POS-VENDAS AOS USUARIOS DE SEFP (SISTEMA Ecos DE
FOLHA DE PAGAMENTO)

Servigos pos-venda prestados pela Ecos Sistemas

e  SUPORTE TECNICO - Atendimento ao Usuario no que se refere a
instalagao, configuragdo e o uso correto das ferramentas.

e MANUTENGAO - Atualizagdo dos sistemas em fungcdo de
implementacbes oriundas de alteracdes na legislagdo, bem como
melhoria do proprio sistema e a correcdo de erros por acaso
detectados apés a sua instalagao.

Essas modalidades de servigo estdo previstas num contrato de
prestacao de servigo entre o Usuario e a Ecos Sistemas o qual pode ser
copiado via internet e que acompanha o produto.

DEFININDO OS SERVIGOS

e PRESTANDO SUPORTE TECNICO — Apés ter sido enviado pelo Usuario um
problema ou duvida, este sera imediatamente analisado pela equipe
de suporte técnico. Convém lembrar que uma requisicdo ou uma
solicitagao de suporte podera conter um ou mais problemas.

Restauragao de Licengas de Uso — Os softwares séo protegidos contra
cépias e esta protecdo permanece no disco rigido do equipamento onde foi
instalado. Se por um acaso acontecer formatagdo ou mesmo a perda do
disco rigido, essa protecdo desaparece. Sera necessario entdo uma
“restauracdo de licenga de uso”’. Este servico é prestado pelo
departamento de suporte técnico da Ecos Sistemas.



Do Suporte Técnico

Adquirindo qualquer sistema da marca Ecos, o Cliente tem direito a um
periodo de noventa (90) dias de atendimento gratuito pelo Departamento de
Suporte Técnico. O referido periodo € contado a partir da data de aquisicdo do
programa. Apds esses noventa (90) dias, o atendimento somente sera efetuado
para os Clientes que tiverem assinado o contrato de suporte técnico e manutengéo.
Vale salientar que o mencionado instrumento ndo prevé franquias, ou seja, sera
prestado todas as vezes que o Cliente solicitar.

IMPORTANTE: Os Usuarios que optaram pela ndo contratagdo desse servico, a cada
solicitagdo enviada ao Departamento de Suporte Técnico, expirado o prazo de
garantia, havera uma taxa a ser cobrada, cujo valor sera informado pelo referido
departamento.

Para utilizar integralmente o servico de suporte da Ecos Sistemas sera
necessario conhecer as informagdes abaixo:

e O suporte da Ecos Sistemas é prestado aos Clientes de segunda a sexta-feira,
sempre das 08:00h as 12:00h e das 14:00h as 18:00h;

e Antes de entrar em contato com o Departamento de Suporte Técnico, além de
consultar esta documentagcdo faga testes, procurando identificar uma
determinada seqiiéncia de agbes que leve ao problema detectado.

e Anote sempre as mensagens exatamente como foram mostradas e o cédigo.

e Seja breve e objetivo, outro Usuario pode estar precisando dos servigos de
suporte técnico.

SAO0 AssiM PROCESSADOS 0S PEDIDOS DE SUPORTE

Ap0s solicitagéo, sera verificado se o Cliente possui o contrato de suporte
devidamente registrado, se esta autorizado e se Numero de Série da copia do
programa em questado esta correto. Desta forma, sera de extrema valia que estas
informacgdes estejam a mao do Cliente na hora de solicitar esse servigo via
telefone.

Se por acaso um determinado problema necessitar de maiores
informacdes do Cliente, este permanecera em aberto aguardando o retorno. Por
esta razdo é vital que junto ao pedido de suporte sejam fornecidos todos os
detalhes como: versdao do produto e demais ferramentas, sistema operacional,
mensagem exata do erro ocorrido, configuragdo do equipamento, em que parte do
sistema ocorreu o erro e tudo o mais que possa ajudar na sua solugéo.

Quando da necessidade de simulacéo para reproducédo de um problema,
sera comunicado ao Cliente juntamente com o prazo previsto para a sua solugo.



CORREGAO DE ERROS DO PRODUTO

Se por um acaso, decorra de um problema, uma implementacao
ou correcdo feita no produto pela equipe de desenvolvimento, sera
informado ao Cliente em qual Release do produto estara solucionado, a
data provavel do mesma e as formas de contornar o problema até sua final
solugao.

DA MANUTENGAO

As atualizagdes dos produtos da Ecos Sistemas sdo liberadas
periodicamente com novas implementagcbes e solu¢cdes de problemas ja
identificados, sendo classificadas na forma seguinte:

o VERSOES: mais abrangentes, implementam grandes alteragdes no
sistema. S&o langadas em intervalos mais longos e tém um custo para
o Cliente, excetuando-se aqueles que mantiverem com a Ecos
Sistemas o Contrato de Suporte Técnico e Manutengéo;

e RELEASES: sdo langadas em periodos mais curtos, somente para
alguns ajustes e melhorias do sistema, ndo oferecendo quaisquer énus
ao Cliente que possua a ultima versao do referido produto.

ESCLARECIMENTO

O presente manual orienta o Usuario na operagdao do sistema e
somente no que diz respeito aos seus procedimentos.

O referido documento NAO orienta o Usuario sobre legislacdo, nas
rotinas oriundas da contabilidade e suas aplicagoes.

Também NAO sera responsavel por informagdes ftributarias,
trabalhistas ou previdenciarias.

O Departamento de Suporte Técnico NAO sera responsavel por
falhas no envio de informagbes por meio eletrénico (Internet), limitando-se
a uma utilizagdo do correio; mesmo assim, NAO sera responsavel pelos
possiveis danos causados pelo atraso no recebimento do material enviado
ou pelo comprometimento da parte fisica do material.
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SISTEMA ECOSs DE FOLHA DE PAGAMENTO — SEFP
GESTAO DE PESSOAL

1. Introducgao

O Sistema Ecos de Folha de Pagamento (SEFP) foi desenvolvido
para realizar a Folha de Pagamento de qualquer empresa, de pequeno a
grande porte. O Sistema trabalha integrado com a maior parte dos
softwares governamentais entre eles o sefip (dfip informatizada), aci

(caged informatizado) e o Gdrais (rais informatizada).

GUIA DO USUARIO m



SISTEMA ECOs DE FOLHA DE PAGAMENTO — SEFP
GESTAO DE PESSOAL

2. Instalacao

Para instalar o sistema, siga os passos descritos abaixo:

e Ligue o computador.

¢ Insira o Disco de Instalagao no drive A.

e Acesse 0 PROMPT DO MS-DOS' (através do botdo INICIAR >
PROGRAMAS -> PROMPT DO MS-DOS) e no diretério raiz digite: A:
INSTALA <ENTER>

e Sera exibida uma tela do instalador, onde deveréa ser informado o nome
do USUARIO DO SISTEMA (que deve ser igual ao nome que consta
no campo EMPRESA e digitado sempre com letras maiusculas);

e Escolha o drive onde o Sistema sera instalado. Caso necessite ser
instalado em um ambiente de rede, substitua a letra “C” pela letra da
unidade correspondente, se nao, tecle somente ENTER e confirme
teclando novamente ENTER.

¢ Ao término, execute o programa (SEFP <ENTER>).

e Aparecera entdo uma tela para Configuragdo Inicial do Sistema, onde
devera ser informado o drive onde se encontra o Disco de Instalagéo.

o O Sistema pede que vocé tecle algo e informe se o Monitor é Colorido
ou nao.

e Ap0s este procedimento, o Sistema estara instalado e apto para uso.

" E provavel que ao acessar o PROMPT DO MS-DOS ele inicie no diretorio CAWINDOWS, caso isto ocorra digite CD\, este
procedimento o levara ao diretdrio raiz.
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3. Conhecendo o sistema:

Algumas teclas de atalho no SEFP :

Alt +p Configura a impressao 132/80

F1 Consulta as teclas de atalho

F4 Consulta de arquivos

F5 Consulta de Departamentos

F6 Consulta de Funcionérios

F7 Consulta dos Cddigos de Rendimentos/Descontos

F8 Calculadora

Ctrl +F8 Consulta de Sindicatos

F9 Consulta do Plano de Contas (se integrado a contabilidade)

Para facilitar o entendimento e o manuseio do manual os tdpicos
foram divididos por telas e menus.
Cada tela, no seu canto inferior direito, apresenta o nome

relacionado as opgdes correspondentes no Menu do Sistema.
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3.1. Seleciona Empresa

Y& SEFP - SEFP [_TO] %]

ECOS SISTEMAS FOLHA DE PAGAMENTO Uersdio 3.00
: 08 SI Data: 28822001

Ezcolha a Empresa

ECOS
HOSSORO
NATAL

<Alt+I> Inclui <A1t+E> Exclui <Esc> Sai <Alt+L> Listagem Seleciona Empresa

Para acessar o Sistema Ecos de Folha de Pagamento, digitar a
sigla “SEFP” no Prompt do MS-DOS e teclar <ENTER?>.

Digitadas data e senha, o Sistema exibira uma tela cujo nome
estara no canto inferior direito “SELECIONA EMPRESA”; para selecionar

a empresa, utilizar as setas e confirmar a escolha teclando <ENTER>.

Caso seja a primeira vez que o usuario entra no sistema devera

incluir a empresa usando as teclas Alt+l.

2 Caso vocé digite SEFP no diretério raiz e ndo tenha sucesso, chame o administrador ou responsavel pelo setor de
informatica para que disponibilize seu acesso ao diretdrio raiz.

GUIA DO USUARIO
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Comandos que aparecem na tela “Seleciona Empresa”:

Alt + 1| Inclui uma empresa cujo nome devera ter no maximo 8 (oito)
digitos, sejam numeros, letras ou ambos®.

Alt+ E Exclui a empresa em destaque.

Esc Sai do Sistema, caso nenhuma empresa seja selecionada.

Alt+L Emite a listagem das empresas cadastradas.

3.2. Menu Principal.

Y& SEFP - SEFP = B3

ECOS SISTE FOLHA DE PAGAMENTO Uersdo 3.008
FEUEREIR0-1992 Data: 28-02/2001

MAS
ECOS SIS

Nesta tela encontra-se o Menu Principal do sistema.

As opgdes encontradas nessa tela s&o as seguintes:

OBs.: Para selecionar alguma dessas opgdes utilizar as setas e teclar

“<ENTER>” ou digitar a letra em destaque.

3 O nome colocado neste campo servira apenas para identifica-la, na realidade os dados sé@o cadastrados no menu principal
na opgdo Dados da Empresa.
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3.2.1 Dados da Empresa

Selecionando esta opcdo aparece a tela “Manutencédo dos Dados

Primeira Tela

SEFP - SEFP =] B3

EC0OS SISTEMAS
u C0S 81

Razdo Social
Endereco
Bairro

GEP
Inscr.Estadual
Telefone

Cdd.fAc. Trabalho
Ativ. Econdmica
Céd.do Municipio

Banco Pagto FGTS
Ag./Conta.FGIS
N2 Empresa FGIS

Banco Pagto.Sal.

da Empresa”, constituida de duas partes:

Uersio 3.00

FOLHA DE PAGAMENTO
FEUEREIR0./1999 Data: @7.-083-2001

Dados da Empresa
COS SISTEMAS LTDA
= NATAL
: BN
: 487592278882

AU COROMNEL ESTEUAM 1139
ALECRIM Cidade
59838-888 UF
CNPJ/CP
<884> 212-1771 N2 G.E.I.
6858187 Cdd. FPAS = 515 N2 Propriet
72383 Natur.Estab : 299-2 N2 Familia
24-88182 Dt—Base Cat.: B5

Nome fAg.FGIS
Céd.Seq.PGTS H -
Més/Ano Referé&ncia: B2,1999

Manutencao dos Dados da Empresa

Razao Social

Enderego

Campo utilizado para cadastrar a empresa.
Composto de 35 (trinta e cinco) caracteres
alfanuméricos.

Campo utilizado para informar o endereco
completo (Rua ou Avenida), composto de 35 (trinta

e cinco) caracteres alfanuméricos®.

4 Como o sistema gera informagdes para a GEFIP ¢ de suma importancia que n&o sejam utilizados caracteres do tipo ponto
(.), virgula (, ), hifen (-) e cedilha (¢), para ndo comprometer o referido arquivo.
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Bairro

Cidade

UF

CEP

Inscr.Estad.

CNPJ/CPF

Telefone

Campo utilizado para informar o bairro onde a
empresa esta localizada, composto de no maximo

15 (quinze) caracteres alfanuméricos.

Campo utilizado para informar o nome da cidade
(municipio) da empresa, com no maximo, 15

(quinze) caracteres alfanuméricos.

Campo utilizado para informar a sigla do Estado
(Unidade da Federagdo) da empresa, com no

maximo 2 (dois) caracteres.

Campo utilizado para informar o CEP.

Campo utilizado para informar o numero de
Inscricao Estadual da empresa, com no maximo 16

(dezesseis) caracteres alfanuméricos.

Campo utilizado para informar o numero do
CNPJ/CPF da empresa, com no maximo, 14
(quatorze) caracteres numéricos. Exemplos:
34102384/0001-75 / 123.456.789-00

Campo utilizado para informar o numero do
telefone da empresa, com no maximo, 10 (dez)

caracteres numericos.
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N° CEl

Cod.Ac.Trab.

Ativ.Econom.

Céd. do Municipio

Céd. FPAS

Natur.Estab.

Dt Base Cat.

Campo utilizado para informar a matricula da
empresa no Cadastro Especial do INSS com no

maximo 13 (treze) caracteres numeéricos.

Campo utilizado para informar o cddigo

correspondente ao seu ramo de atividade.

Campo utilizado para informar o cdodigo de
atividade, com no maximo 5 (cinco) caracteres

numericos.

Campo utilizado para informar o codigo do
Municipio, com 7 (sete) caracteres numéricos, de
acordko com a tabela de codificacao
adotada pelo IBGE.

Campo utilizado para informar o cédigo do Fundo
de Previdéncia e Assisténcia Social, com 3 (irés)

caracteres numericos.

Campo utilizado para informar a natureza do
estabelecimento, com 4 (quatro) caracteres

numericos.

Campo utilizado para informar o més da data-base
da categoria com maior niumero de empregados na

empresal/entidade.
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N° Propriet.

N° Familia

Bco pgto FGTS

Nom.Ag.FGTS

Ag/Cont. FGTS

N° Empresa FGTS

Céd. Seq. FGTS

Bco Pagto. Salario

Campo utilizado para informar o numero de

proprietarios.

Campo utilizado para informar o numero de

familiares, com 2 (dois) caracteres numéricos.

Campo utilizado para informar o banco depositario
no recolhimento do FGTS, com 20 (vinte)

caracteres alfanuméricos.

Campo utilizado para informar o nome da agéncia
onde é recolhido o FGTS, com 18 (dezoito)

caracteres alfanumeéricos.

Campo utilizado para informar o cddigo da agéncia
onde é recolhido o FGTS, com 5 (cinco) caracteres

numericos e o nimero da conta.

Campo utilizado para informar o numero da
empresa no sistema FGTS, com 6 (seis)
caracteres numéricos.

Campo utilizado para informar o codigo sequencial
da empresa no sistema FGTS fornecido pela Caixa

Econdmica Federal, com 8 (oito) caracteres.

Campo utilizado para informar o banco depositario

do pagamento dos salarios.
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Més/Ano Ref. Campo utilizado para informar o més e o ano que
no qual sera processada a Folha de Pagamento.
Esse campo devera ser preenchido apenas na
implantagdo do sistema, a partir dai, ele se

encarregara de alterar para o més seguinte e

quando preciso, 0 ano.

Segunda Tela

Y& SEFP - SEFP

ECOS SISTEMAS FOLHA DE PAGAMENTO Uersdo 3.008
Usuario : ECOS SISTEMAS FEUEREIR0-1999 Data: B7-83-2001
Empresa ECOS SISTEMAS LIDA CNPJ 4A759227,AAA2—1 A

Tipo Pagto <M-S5> - M Papel (1>32/¢8>8 :

Aliguotas para I
Empresa : 28.88 Terceiro: -8 Aposen. Especial Acréscimos Ur %
Seg.Acid: 2,008 Cdd.Terc: B115 15 Anos: @ 28 Anos: @ 25 Anos:

N2 de Meses para Média de Cilculo de Férias
Férias : 12 132 Salario 12 Mész Comercial ¢S-H> : §

Arredondar (8/N> : N Cdd.Repouso Remun : 846 Cdd.Pré-Labore :

Céd.Vale Transp. = B39 Proporcional(SsN> : 8
Cdad. Anuénio : P48 Periodo <Anos> 85
Céd. Anuénio H Periodo (fAnos) H
GCalc.Acumulativo = Géd.Quingiién.Prop = 847
Informagoes ps CAGED

12 Declaragdo

Empresza no CIB

Encerramento
Mudangca de Ender.

Manutengdo dos Dados

Tipo Pagto. Campo utilizado para informar o modo de
pagamento da empresa, composto de um Uunico
caractere: "S" para Semanal e "M" para Mensal,
(caso a empresa tenha um adiantamento
quinzenal, a folha € mensal, ja que se trata apenas

um adiantamento de salario).

Papel (1)32/(8)0 Campo utilizado para informar o tipo de formulario

onde serdo impressos os relatorios; 8 (oito) para
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Empresa

Seg. Acidente

Terceiro

Cod. Terc.

15 Anos

20 Anos

25 Anos

formulario de 80 (oitenta) colunas e 1 (um) para

132 (cento e trinta e duas) colunas.

Campo utilizado para informar o valor da aliquota

na contribuicdo da empresa na GRPS.

Campo utilizado para informar o percentual

referente a parcela de Seguro de Acidente.

Campo utilizado para informar o valor que servira
no calculo no campo TERCEIRO na parte de
deducbes da Guia de INSS.

Campo utilizado para informar Codigo de Terceiro
no preenchimento da Guia de INSS, com 4

(quatro) caracteres numéricos.

Campo utilizado para informar o percentual de
acréscimo dos funcionarios que tém aposentadoria

especial com 15 (quinze) anos de servigo.

Campo utilizado para informar o percentual de
acréscimo dos funcionarios que tém aposentadoria

especial com 20 (vinte) anos de servigo.

Campo utilizado para informar o percentual de
acréscimo dos funcionarios que tém aposentadoria

especial com 25 (vinte e cinco) anos de servigo.
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Férias

13° Salario

Més Comercial

Arredondar

Co6d.Repouso Rem.

Cod. Pro-Labore.

Campo utilizado para informar o nimero de meses
para média de Rend. Variaveis de férias, 1(um) a
12 (doze), de acordo com a convengdao do

sindicato.

Campo utilizado para informar o numero de meses
para média de Rend. Variaveis de 13° salario, 1
(um) a 12 (doze).

Campo utilizado para informar se o més para
calculo de férias sera Comercial sempre 30 (trinta)
dias, ou ndo, de acordo com a quantidade de dias

do més.

Campo utilizado para informar se deseja
arredondar os centavos do valor liquido do

funcionario.

Campo utilizado para informar o codigo de
Repouso Remunerado que devera estar
cadastrado na tabela de RENDIMENTOS/DESCONTOS

(item 3.4), caso vocé queira célculo automatico.

Campo utilizado para informar o cédigo de Pré-
labore que devera estar cadastrado na tabela de
RENDIMENTOS/DESCONTOS, com incidéncias apenas
para IR e ACUMULAGAO PARA INF. DE RENDIMENTOS

(ver item 3.4)
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Cod.Vale Trans.

Campo utilizado para informar o cdodigo de vale
transporte que devera estar cadastrado na tabela
de RENDIMENTOS/DESCONTOS, no caso de calculo
automatico.

OBs.: Preenchendo este campo, informar o valor individual de cada

tarifa. Para isso acessar 0 a opgdo TABELA no Menu Principal e em

seguida a opgao TARIFAS.

Proporcional

Cod. Anuénio

Periodo (Anos)

Calc. Acumul.

Campo utilizado para informar se o calculo do Vale
Transporte devera ser proporcional ao numero de

dias Uteis do més.

Campo utilizado para informar o cédigo de anuénio
que devera estar cadastrado na tabela de
RENDIMENTOS/DESCONTOS, caso VOcé queira

calculo automatico.

Campo utilizado para informar o periodo em anos
referente ao codigo anuénio. Ex.: biénio preencher
o campo com 2 (dois), triénio preencher com 3
(trés), qliinquiénio preencher o campo com 5

(cinco).

Campo utilizado para informar se o calculo do
anuénio é acumulativo ou nao; por exemplo, se um
funcionario tem 8 (oito) anos de trabalho e a
empresa paga Quinquénios e Triénios ele recebera

2 (dois) Triénios por ter 2 (dois) periodos
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Caod. Quing. Prop.

Empresa CTB

completos de 3 (trés) anos e 1 (um) Quinquénio
por ter 1 (um) periodo completo de 5 (cinco) anos,

se for respondido SIM.

Campo utilizado para informar outra maneira para
o calculo automético de Quinquénio, proporcional
ao numero de anos trabalhados a partir de 5
(cinco) anos, com percentual crescente a 1% por
ano. Assim, um funcionario com 5 (cinco) anos,
tera 5%; 6 (seis) anos 6%; 7 (sete) anos 7%, e
assim por diante. Para isso, criar um cédigo na
TABELA DE RENDIMENTOS/DESCONTOS com a
Descrigdo de Quinqiiénio, Rendimento, Unidade 3
(trés), percentual O (zero), e as incidéncias e
acumulagdes devidas. A seguir, informar o cédigo
nesse  campo. Com isso, o sistema
automaticamente se encarregard de colocar o
evento para o funcionario que tiver esse direito. Se
a opcéao for pelo calculo automatico, retirar de cada
funcionario na MOVIMENTACAO DA FOLHA esses
movimentos. Caso ndo preencha esse campo o

sistema nada calculara.

Campo utilizado para informar o nome da empresa
no Sistema Ecos de Contabilidade (SEC); caso
queira integrar a Folha a Contabilidade, o nome
deve ser igual ao utilizado pelo SEC (Sistema Ecos
de Contabilidade).
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Encerrado/Nao Enc. Estes ultimos campos sdo referentes ao CAGED
para a sua entrega em disco. Informar "1" (um) se
estiver encerrando o convénio, ou "2" (dois) se nao

for a ultima declaragao.

1° Declaragao Informar "1" (um) se é a primeira vez que a
empresa presta informagdes ao Convénio ou "2"

(dois) quando nao for a 1° declaragao.

Mud. de Endereco Informar "1" (um) se for para atualizar o enderecgo

ou "2" (dois) se permanecer o mesmo.

e Lembrar que as informag¢des acima citadas para os 3 (irés) ultimos

campos devem ser atualizadas nas préximas informacgdes ao CAGED.

e Para movimentar-se entre as telas utilizar as teclas (Page Down)

préxima tela e (Page Up) tela anterior.

3.2.2 Tabelas

Esta opcao acessa a tela “MANUTENGAO DAS TABELAS” (Item 3.3).

3.2.3 Cadastro de Funcionarios

Neste modulo serdo cadastrados os dados dos funcionarios da
empresa. Escolhendo essa opgéo, o sistema automaticamente informa
uma nova matricula. Caso seja necessaria alguma alteragdo em um
funcionario ja cadastrado, informar a matricula e teclar <ENTER>.
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Y& SEFP - SEFP = B3

ECOS SISTEMAS
ECOS

Matricula ae
Home H
Enderego

PIS/PASEP =
Dep. I.R = 8
Banco/Cta =
Identidade:

Data Adm. :
Opgio H
Tipo Pag. =

C.B.O H
Ano Cheg. :
Afastam. =
Horadr. de :
Inic.Fer. =

1515150

7/

s

s
Hrs-Sem: 44

Confirma (S/N> :

Uersdo 3.808

FOLHA DE PAGAMENTO
FEU @703 -2001

EREIRO-1999 Data:

Tomador Cd.Depto
CEP

Sal.Mensal

C.P.F H
Sal.Fam. :
Ct .FGTS

OrgdosUF :

Tip-Adm. :
Cargo H
Hrs~/Més

Sindicato
Cart.Trab
Adiantam.
Tit.Eleit.

8it .FGTS
Per . Aguis
Dias-Per.

Nacional.
Hascimen.
Vinculo
Repouso

Pg Sal.Fer

Instru. =
Situwagdo :
Caunsa.Af =
Inter.de =
Fin.Fer. :

s

Ocopr.:
Anuénio:

Cadastro de Funcionario

OS SEGUINTES CAMPOS SERAO REQUISITADOS:

Matricula

Tomador

Cdédigo Depto.

E a chave de acesso ao funcionario no sistema;
com no maximo 6 (seis) caracteres numéricos. Se
o funciondrio ja estiver cadastrado e seja
necessario modificar sua matricula, digitar o novo

codigo de matricula.

Com a legislacao vigente sobre a SEFIP (Gefip
informatizada), surgiu a figura do tomador de
servigo, que deve ser informada fazendo relagao
sendo necessario

para cada funcionario e

cadastra-lo previamente (item 3.13.2).

Informar opcionalmente o cddigo do departamento

que deve estar cadastrado tabela

DEPARTAMENTOS, com no maximo 6 (seis)

na

GUIA DO USUARIO



SISTEMA ECOSs DE FOLHA DE PAGAMENTO — SEFP
GESTAO DE PESSOAL

Nome

Enderego

CEP

Salario

PIS/PASEP

C.P.F.

caracteres numeéricos informando no cadastro,
sempre o Ultimo nivel da classificagdo dos

departamentos.

Informar nome completo do funcionario, com no
maximo 30 (trinta) caracteres alfabéticos (ver nota

de rodapé numero 4).

Informar enderego do funcionario, com no maximo
30 (trinta) caracteres alfabéticos (ver nota de

rodapé numero 4).

Informar CEP do endereco do funcionario.

Informar valor do salario base. Caso o pagamento
do funcionario seja horista informar o valor da
hora, se semanal informar o valor do salario

semanal.

Informar o nimero de registro do funcionario junto
ao PIS ou ao PASEP, com 11(onze) caracteres

numéricos.

Informar o nimero de registro do funcionério junto
ao CADASTRO DE PESsSOAS Fisicas com 11 (onze)

caracteres numericos.
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Sindicato

Dep. I.LR.

Informar opcionalmente o cédigo do sindicato,
que deve estar cadastrado na tabela

SINDICATOS, com 3 (trés) caracteres numeéricos.

Neste campo, digitando um numero diferente de 0
(zero) aparecera uma janela para o CADASTRO DOS
DEPENDENTES. Os comandos de navegacgéo desta

tela sdo os seguintes:

oooon1 Tomador
FULAHD DE TaL P S9s00-000
LA HA CASA DELE $al_Mensal 50

Sal.Fam. 1] Cart.Trab

0M1/0771973
01701751999

12300000001 C.P.F 000000000001 Sindicato
]

Uinculo
Repouso Ocorr._:
Pg Sal_Fer: finuénie:

TECLA | COMANDO
v" Desliga o modo de edigéo se estiver ligado.
ESC v'  Sai da janela “Cadastro de Dependentes” se o modo de
edigéo estiver desligado.
Insere um novo dependente (0o modo edicdo deve estar
INSERT )
desligado).
DELETE |Deleta um dependente (0 modo edigao deve estar desligado).

:F Se aparecer a frase “Editando Registro” no canto inferior

28
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esquerdo da tela, o modo de edi¢ao estara em funcionamento. Somente

nessa situacao o sistema aceitara digitacao.

Salario Familia

Carteira de Trabalho

Banco / Conta

Conta FGTS

Adiantamento

Este campo € automatico, o proprio sistema
analisa quantos dependentes terdo direito ao
salario familia baseado no CADASTRO DOS

DEPENDENTES DE IR.

Informar o numero da carteira de trabalho do
funcionario da seguinte forma: 6 (seis) digitos para
0 numero da carteira e 3 (trés) digitos para o
numero da Série e os ultimos 2 (dois) digitos para
o estado de Registro da Carteira. Ex:
123456/123RN

Informar da seguinte forma: cédigo do banco que
deve estar cadastrado na tabela BANCOS (item
3.9.6), com no maximo 3 (irés) caracteres
numeéricos e a conta corrente do funcionario, com

no maximo 9 (nove) caracteres numéricos.

Informar nimero da conta para recolhimento do
FGTS, com no maximo 10 (dez) caracteres

numericos.

Informar se o funcionario deseja adiantamento. No
caso afirmativo, aparecera uma tela onde sera
informado se €& percentual ou valor. Se for

percentual, opcionalmente pode ser informado o
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Identidade

Orgao/UF

Titulo de Eleitor

Data Admissao

Tipo Admisséao

Situacao FGTS

valor no campo percentual; se deixado em branco,

informa-lo na hora do célculo.

Informar nimero da identidade do funcionario.

Informar o 6rgao emissor e a Unidade Federativa
da Carteira de Identidade.

Informar o niumero do titulo de eleitor.

Informar a data de admissdo do funcionario na
empresa, no formato dd/mm/aaaa. Ex:
01/01/2000.

Informar um dos seguintes tipos de admissao do

funcionario na empresa:

1 - Admissdo de empregado no primeiro emprego.

2 Admissao de empregado com emprego anterior.
3 - Transf.de outro estabelec. da empresa, c/6nus
para a cedente.

4 - Transf.de outro estabelec.da empresa,s/6nus
para a cedente.

5 - Outros casos nao previstos.

Informar um dos seguintes codigos de opgdo no
FGTS:

1 - Optante

2 - Nao Optante
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Opcao

Cargo

Periodo Aquisitivo

Tipo Pagamento

Hrs/Sem

Hrs/Més

Informar a data de Opgédo do FGTS, no formato:
dd/mm/aaaa.
Ex: 01/01/2000

Informar a funcdo que o funcionario ocupa na
empresa, com no maximo 25 (vinte e cinco)

caracteres alfanuméricos.

Informar data do periodo aquisitivo de férias do
funcionario. Este campo nido pode deixar de ser
preenchido e o seu formato devera ser:
dd/mm/aaaa.

Ex:

Data Admisséao : 01/01/1996

Nunca tirou férias. Periodo Aquisitivo : 01/01/1996
Data Admissao : 01/01/1993

Ja tirou férias 2 vezes. Per.Aquisitivo : 01/01/1995

Informar o tipo de pagamento do Funcionario, se

mensal "M", ou horista "H".

Informar o numero de Horas trabalhadas pelo

funcionario na semana. Exemplo : 40, 44, 48 ...

Informar numero de Horas que o funcionario

trabalha no més.
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Dias / Periodo

C.B.O.

Instrucao

Sexo

Nacionalidade

Informar o ndamero de dias do periodo do
funcionario; 7 (sete) para semanalistas e 30

(trinta) para mensalistas.

Informar a ocupacdo exercida pelo empregado
conforme a Classificagcao Brasileira de Ocupagdes,
com no maximo 5 (cinco) caracteres numéricos a

qual devera estar cadastrada na tabela de C.B.O.

Informar um dos seguintes codigos de grau de
instrucdo do funcionario :
10 - Analfabeto

20 - Primario Incompleto
25 - Primario Completo
30 - Ginasio Incompleto
35 - Ginasio Completo

40 - Colegial Incompleto
45 - Colegial Completo
50 - Superior Incompleto
55 - Superior Completo
65 - Mestrado Completo
75 - Doutorado Completo

Informar o sexo do funcionario, se masculino

digitar "M" se feminino digitar "F".

Informar um dos seguintes codigos da

nacionalidade do empregado:

10 - Brasileiro 36 - Norte-americano
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20 - Naturalizado brasileiro 37 - Francés

21 - Argentino 38 - Suico
22 - Boliviano 39 - ltaliano
23 - Chileno 41 - Japonés
24 - Paraguaio 42 - Chinés
25 - Uruguaio 43 - Coreano
30 - Alemao 45 - Portugués
31 - Belga 48 - Outros latino-americanos
32 - Britanico 49 - Outros asiaticos
34 - Canadense 50 - Outros
35 - Espanhol
Ano Chegada Informar os 2 (dois) ultimos algarismos do ano de

chegada ao Brasil para os naturalizados brasileiros
e estrangeiros. Brasileiros natos, deixar em

branco.

Categoria Informar a categoria do funcionario de acordo com

a classificagdo da SEFIP.

Situagao Informar um dos seguintes codigos de acordo com

a situacao do mesmo na empresa:

1 - Empregado em atividade normal com remuneragédo, sem qualquer dos
tipos de afastamento previstos abaixo; é também utilizado para casos

de licencas remuneradas com direitos integrais.

2 - Embora afastado de sua atividade normal, sem remuneragdo, mantém

os direitos ao recolhimento de FGTS etc.,, como se em atividade
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estivesse por for¢a de legislagdo especifica. Assim, com o funcionario
afastado e com situagéo 2, ele ndo saira na folha, mas sera recolhido o

seu FGTS. Se houver remuneragéo, utilize o cédigo 1.

3 - Afastado por motivo de acidente de trabalho por periodo inferior a 15

dias.

4 - Afastado por prestagao de servigco militar.

5 - Afastado por motivo de licenga-gestante.

6 - Afastado por motivo de doenga por periodo superior a 15 (quinze) dias

7 - Embora nado esteja em atividade, ocupe vaga no quadro da empresa,
sem entretanto se beneficiar de qualquer legislagdo especial (licenca

sem vencimento, cessdes sem 6nus, etc.).

Raca Informar a raga do funcionario de acordo com a
classificagdo da RAIS. Essa classificagdo foi

estabelecida pelo Governo Federal.

Nascimento Informar a data de nascimento do funcionario no
formato: dd/mm/aaaa.
Ex 31/01/1973.

Afastamento Em caso de demisséo calculada pelo sistema, este
ja colocara a data do afastamento

automaticamente no formato dd/mm/aaaa. Apenas
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em alguns casos o usuario deverd colocar

manualmente (ver item 4).

Causa Afastamento Em caso de demissao calculada pelo sistema este
ja colocara automaticamente um dos seguintes
cédigos abaixo para causa do afastamento.
Apenas em alguns casos o usuario devera coloca-

los manualmente (ver item 4):

10 - Rescisdo com justa causa por iniciativa do empregador.

11 - Rescisdo sem justa causa por iniciativa do empregador.

20 - Rescisdo com justa causa por iniciativa do empregado.

21 - Rescisdo sem justa causa por iniciativa do empregado.

30 - Transferéncia do empregado para outro estabelecimento da mesma
empresa/entidade, com 6nus para a cedente.

31 - Transferéncia do empregado para outro estabelecimento da mesma
empresal/entidade, sem 6nus para a cedente.

40 - Mudanca de regime trabalhista.

50 - Reforma de militar para a reserva remunerada.

60 - Falecimento.

70 - Aposentadoria por tempo de servigo, com rescisao contratual

71 - Aposentadoria por tempo de servigo, sem rescisao contratual

72 - Aposentadoria por idade.

73 - Aposentadoria por invalidez, decorrente de acidente do trabalho.

74 - Aposentadoria por invalidez, decorrente de doenca profissional.

75 - Aposentadoria compulséria.

90 - Outros casos nao-previstos, inclusive encerramento de atividade da

empresal/entidade por baixa, incorporagao, fusdo ou cisao.
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Vinculo Informar um dos seguintes cddigos de vinculo

empregaticio ou da relacdo de empregado:

10 - Trabalhador urbano vinculado a empregador pessoa juridica por
contrato de trabalho regido pela CLT, por prazo indeterminado.

15 - Trabalhador urbano vinculado a empregador pessoa fisica por
contrato de trabalho regido pela CLT, por prazo indeterminado.

20 - Trabalhador rural vinculado a empregador pessoa juridica por contrato
de trabalho regido pela CLT, por prazo indeterminado.

25 - Trabalhador rural vinculado a empregador pessoa fisica por
contrato de trabalho regido pela CLT, por prazo indeterminado.

30 - Servidor regido pelo Regime Juridico Unico e Militar.

35 - Servidor publico nao-efetivo.

40 - Trabalhador avulso para o qual & devido depésito de FGTS, em
decorréncia da Lei n® 5.480, de 10-8-68.

50 - Trabalhador temporario, regido pela Lei n°® 6.019, de 3.1.74.

60 - Trabalhador urbano com contrato de trabalho regido pela CLT, por
tempo determinado ou obra certa.

70 - Trabalhador rural com contrato de trabalho regido pela CLT, por
tempo determinado ou obra certa.

80 - Diretor sem vinculo empregaticio para o qual a empresa / entidade

tenha optado por recolhimento do FGTS.

Horarios de Informar o hordrio de entrada e saida do
funcionario. Esse dado é utilizado para emissao da
listagem QUADRO DE HORARIOS e para as
etiquetas do CARTAO DE PONTO. Ex.: 08:00-
18:00.
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Intervalo de

Repouso

Inicio Férias

Final Férias

Pg Sal.Férias

Anuénio

Informar o horario de almogo ou descanso do
empregado (Ex.: 12:00-14:00).

Informar o cédigo correspondente ao(s) dia(s) de

folga.

Em caso de férias calculadas pelo sistema, o

campo sera preenchido automaticamente.

Em caso de férias calculadas pelo sistema, o

campo sera preenchido automaticamente.

Em caso de férias calculadas pelo sistema, o

campo sera preenchido automaticamente.

Informar se o funcionario recebe ou ndo anuénio;

essa informacgéo serve também para o quinquénio.

3.2.4 Movimentagao da Folha

Esta opcao acessa a tela “MANUTENGAO DA FOLHA” (item 3.5).

3.2.5 Calculos da Folha

Esta opcéo acessa a tela “CALcULOS DA FOLHA” (item 3.6).

GUIA DO USUARIO



SISTEMA ECOs DE FOLHA DE PAGAMENTO — SEFP
GESTAO DE PESSOAL

3.2.6 Acumulados anuais

Este modulo tem fungdo de armazenar os dados calculados em
fichas individuais, ou seja, ele registra os valores de cada calculo que
contém nao somente os rendimentos e descontos de cada més, mas
também os valores acumulados até aquele momento, relativos a 13°
salario. Sera esse registro de acumulados, que possibilitara a emissao de
relatérios como a RAIS, o Informe de Rendimentos, o calculo do 13°

salario, etc..

O moédulo de Acumulados Anuais é composto de trés telas para

cada funcionario:

A primeira tela contém dados referentes ao més, dados de
130.Salério, RAIS e Rendimentos Variaveis. Este ultimo composto de duas

colunas:

1) Contém valores acumulados dos ultimos 12 meses, dos
eventos em valores e que serviram de base para o calculo das médias de

Rescisédo, Férias ou 13° Salario.

2) Contém as quantidades de horas acumuladas dos
ultimos 12 meses, lembrando que horas extras, sdo e devem ser
armazenadas ja com seu valor adicionado, por exemplo :

10 horas extras a 50% : sdo armazenadas como 15

(quinze) horas.

10 x50% =5 10h+5h = 156h
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10 horas extras a 100% : sdo armazenadas como 20 horas

10 x 100% =10 10h+10h = 20h

Armazenando dessa forma, o sistema fara a média e o calculo

corretamente, das horas pagas aos funcionarios.

Na segunda tela, estdo armazenados os valores correspondentes

ao Informe de Rendimentos, que podera ser impresso ao final do ano.

Para movimentagdo nos Acumulados Anuais, utilizar as teclas

abaixo:

Teclas de Operacgéo:
+ Préximo Funcionario

- Volta ao funcionario anterior

A (maiusculo) Altera
Seta para Cima Tela anterior
Seta para Baixo Tela posterior

OBSERVAGOES:

e Caso nao tenha sido realizado os calculos de meses anteriores
pelo programa, ainda é possivel alterar os acumulados
colocando os totais dos meses em todas as telas; assim, o
sistema realiza corretamente os relatérios e calculos anuais.

e Caso o funcionario receba qualquer adicional que deva entrar
para a média de Férias, Rescisdo ou 13° Salario e, que nao

estejam esses valores, acumulados nos Rendimentos
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Variaveis, o Usuario devera informa-los na primeira tela

conforme o comentado na pagina anterior.

Na 32 e ultima tela estda uma segunda parte dos valores para o
Informe de Rendimentos e outros valores que sdo armazenados pelo
sistema no controle de Bases e Férias, quando estas ficam divididas entre

meses.

3.2.7 Emissao de Relatoérios

Esta opgéo acessa a tela “EMISSAO DE RELATORIOS”(item 3.8).

3.2.8 ContaBilizagao da folha

O Usuario tem disponivel o médulo de Contabilizagédo, ou seja, o
SEFP opcionalmente pode ser integrado ao SEC - Sistema Ecos de
Contabilidade.

Passos para Inteqracao

1°) o Usuario deve ter o SEC (Sistema Ecos de Contabilidade).

2°) na tela “Dados da Empresa” (item 3.2.1), informar no campo
Empresa na CTB, o nome da empresa que deve estar criada no SEC —

Sistema Ecos de Contabilidade.
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3°) a tabela de Rendimento/Descontos deve ser alterada,
indicando a Codificacdo Contabil de cada evento da tabela, preenchendo

0s seguintes campos:

CTA débito: informar a conta a ser debitada na contabilidade.

CTA crédito: informar a conta a ser creditada na contabilidade.

Histérico: informar o histérico do langamento a ser gerado. Por
exemplo:

para o evento Salario Base : Vr.ref.Salarios.

Ao final de cada histérico, o sistema complementara colocando
REF.MES/ANO.

Esse procedimento deve ser realizado para cada codigo da Tabela
de Rendimentos e Descontos, visto ser a partir desses campos e dos totais
de cada cédigo movimentado, que a Contabilizagao sera feita.

Convém lembrar que a tabela de Rendimentos/Descontos é
individual para cada empresa e, portanto, a codificacao contabil pode ser

feita sem que se misture a codificagdo de uma empresa com outra.

4°) Mensalmente, ou semanalmente (caso o pagamento da folha
seja semanal), o Usuério deve acessar o mdédulo de CONTABILIZAGAO
DA FOLHA onde sera feita a configuragdo das contas para contabilizagao
da GRPS e FGTS. Ao final desse procedimento, informando o Niumero do
Lote, o sistema criara automaticamente os langamentos na contabilidade,

para que posteriormente seja feita sua liberagéo.

m 1) Como a integracdo se da através de lotes, ndo sera necessario
que a contabilidade esteja no mesmo més que a Folha de Pagamento.
2) Para empresas integradas ao sistema de contabilidade, esta

disponivel a tecla de funcao F9 para consulta on-line do Plano de Contas.
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3) O Salario Familia é langado contabilmente duas vezes pelo
programa. Numa, a empresa pagando ao funcionario (cédigos contabeis
do codigo 11 da Tabela de Rendimentos/Descontos) noutra, a empresa se
restituindo na GRPS (cédigos informados para Dedug¢des no momento da
Contabilizacdo). Os codigos informados na Tabela de
Rendimentos/Descontos para o Salario Familia, deveréo ser inversos aos

informados na Contabilizagao - Dedugbées GRPS.
3.2.9 Fungoes Gerais

Esta opcao acessa a tela “FUNGOES GERAIS” (item 3.14).
3.2.10 Fim de Operagao

Opcgéo que encerra o sistema.

3.3. Manutencgao das Tabelas

i 1o/ x|

Versdo 3.01
? Dataz | | vy
W0759227/70002-10

ndimentos/Descontos
alario Minimo/tamilia

epartamento

iHdicates
arifas
ancos
etorne

Escolha a Fungao Manutencio das Tabelas
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Nesta tela o Usuario fara a manutencao de todas as informacdes
necessarias ao sistema para o calculo da folha como, tabela de INSS, de

rendimentos e descontos, etc.

3.3.1 Rendimentos e Descontos

Esta opgao acessa a tela “MANUTENGAO DE
RENDIMENTOS/DESCONTOS” (item 3.4)

3.3.2 Salario Minimo/Familia

Esta opcdo acessa a tabela onde sera informado o valor atual do
salario minimo e a(s) faixa(s) e o(s) valore(s) para o salario familia.
3.3.3 Imposto de Renda

Esta opcao acessa o cadastro da tabela de imposto de renda
pessoa fisica, como também os valores de dedugédo por dependente e

idoso.

3.3.4 INSS

Esta opcdo acessa o CADASTRO DA TABELA DE INSS, onde também
sera cadastrada a aliquota para fins de desconto de IRRF, tendo em vista

que as duas podem ser diferenciadas por forga de legislagao.
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3.3.5 Departamento

Esta opcao acessa o Cadastro dos Departamentos.
O cddigo do Departamento € composto de 6 (seis) digitos, assim &
possivel classificar os departamentos da uma forma mais adequada. Veja

0s exemplos abaixo :

Exemplo 1 Exemplo 2

01 - Departamento Administrativo 01 - Departamento Administrativo
02 - Departamento de Produgéo 01.01 - Contabilidade

03 - Almoxarifado 01.02 - Pessoal

01.03 - Diretoria

02 - Departamento Produgao
02.01 - Operagao de Maquinas
02.02 - Limpeza

Com isso, o sistema permite a criacdo de Departamentos, Setores

e até sub-setores, numa classificagdo similar a um Plano de Contas.

Convém lembrar: o que deve ser informado no Cadastro de
Funcionarios, € sempre o ultimo nivel, no Exemplo 1: 01, 02 ou 03; no
Exemplo 2: 01.01, 01.03, 02.01...

Os comandos de navegacao dessa tela sdo os seguintes:
TECLA COMANDO

ESC Desliga o modo de edigéo se este estiver ligado.

Sai da tela “Manutencao de Departamentos” se o

modo de edigdo estiver desligado.

INSERT Insere um novo departamento (0 modo edicao
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deve estar desligado).

DELETE Deleta um departamento (0 modo edi¢cdo deve

estar desligado).

OBS.: Se estiver aparecendo a frase “EDITANDO REGISTRO” no
canto inferior esquerdo da tela, o modo de edi¢do esta ligado,

somente nesta situagéo o sistema aceitara digitagao.
3.3.6 C.B.O

Nesta tabela sdo cadastrados os cédigos de C.B.O. de acordo com
a RAIS. O sistema so6 aceitara o CBO no Cadastro do Funcionario se ele

estiver cadastrado nesta opcao.

3.3.7 SiNdicatos

Nesta tabela devem ser cadastrados os sindicatos com as
seguintes informacdes: codigo, descricdo e data base. E necessario que a
cada mudanga de data base o usuario faga a devida alteragdo, tendo em
vista que se isto nao for feito, o sistema calculara para os funcionarios que
tiverem o sindicato no cadastro, a indenizagao referente a um salario base

no caso de rescisao.

Esta informacdo também sera Util na hora da impressao do
relatério “ MOVIMENTAGAO POR CODIGO”; ele podera dar o valor descontado

de contribui¢do sindical de um determinado sindicato por exemplo.
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3.3.8 Tarifas

Nesta tabela devem ser cadastrados os transportes utilizados
pelos funcionarios e suas respectivas tarifas, para efeito de calculo dos

vales transportes proporcionais.

Lembrar que o desconto do funciondrio sera no maximo o valor do

vale transporte entregue.

3.3.9 Bancos

Nesta tabela devem ser cadastrados os bancos para pagamento
dos funcionarios. Essa informagdo sera utilizada no cadastro do

funcionario.

3.3.10 Retorno

Opgéao que retorna a tela anterior.
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3.4. Manutencao de Rendimentos e Descontos.

Y& SEFP - SEFP = B3

ECOS SISTEMAS FOLHA DE PAGAMENTO Uersdo 3.008
Usuario : ECOS SISTEMAS FEVEREIRO/1999 Data: 28-82-2081

Empresa : ECOS SISTEMAS LIDA CNPJ 4A759227,AAA2—1 A

Qualquer rendimento ou desconto sera concedido ao funcionario
em forma de cddigo. Alguns s&o automaticos e outros precisam ser
cadastrados; por esta razao, todo calculo no sistema é feito com base em
configuragdes fornecidas pelo Usuario. Vem dai a importancia de saber
manusea-lo corretamente, para que desta forma, ndo ocorra
comprometimento dos calculos. Nesta tela encontraremos as seguintes

opgdes:
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3.4.1 Inclusao

Y& SEFP - SEFP [_TOI X]

ECOS SISTEMAS FOLHA DE PAGAMENT O
u ECOS SI H FEUEREIR0-19292? Data: @7-03-2001

Cadigo H Descricio
Cta Déhito H Cta Crédito
Histérico CIE :

Sinal (R/D> : Unidade
Perc./Ur.Hora :

Incide <(S/ND Acumula C(8-N>

INSS H Inf.Rendimentos :
I1.R : Rend.Variaveis :
FGIS H RAIS

Salario Base

Ao selecionar a opgdo INcLUSAO, o sistema entrara
imediatamente no cédigo seguinte ao ultimo cadastrado, aparecendo os

seguintes campos:

Caédigo campo automaticamente gerado em seqliéncia

pelo sistema, com a tecla <ENTER>.

Descrigao Informar o nome do cddigo, com no maximo 20

(vinte) caracteres alfanuméricos.
Sinal Infformar se o cddigo sera somado ("R"
rendimento) ou descontado ("D" desconto), sempre

em maiulsculo.

Unidade Informar um dos seguintes cddigos:
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H - Hora.

V - Valor.

1 - Percentual sobre o Salario Base.

2 - Percentual sobre o Salario Minimo.

3 - Percentual sobre Rendimentos/Descontos.
4 - Percentual sobre o valor informado.

5 - Hora acrescida de um percentual.

6 - Vr. Hora X horas

Perc./Vr.da hora para os tipos 1,2,3,4,5 preencher com o percentual
para calculo do movimento; para o tempo e para o

codigo 6 (seis), informar o valor da hora.

INCIDE(S/N)

INSS Informar se o cédigo tem incidéncia para base de
calculo do INSS.

IR Informar se o cédigo tem incidéncia para base de
calculo de IR.

FGTS Informar se o cédigo tem incidéncia para base de
calculo do FGTS.

Salario Base Informar se o codigo tem incidéncia para base de

calculo do Salario / Hora.
Ex : Salario : 100,00 - Adicional (c/incidéncia p/Sal.Base) : 20,00
Valor Salario-hora : (100,00+20,00)/220 = 0,5454
Ex : Salario : 100,00 - Adicional (s/incidéncia p/Sal.Base) : 20,00
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Valor Salario-hora : (100,00)/220 = 0,4545

ACUMULA(S/N)

Inf. Rendimentos

Rend. Variaveis

Rais

Informar se deseja que o movimento seja
acumulado no valor dos rendimentos de cada més
para efeito do Relatério Inf. de Rendimentos, dado

no final de cada ano para o IRPF.

Informar se deseja que o valor do movimento seja
armazenado para que quando for feito o calculo do
13°, férias e rescisdo, o sistema faca a média dos

valores.

Informar se o valor sera acumulado aos
rendimentos do més para efeito de impressao da
RAIS.

m 1) Enfatizamos que os codigos da tabela, até o 045, sdo cédigos

padrées e aconselhamos nao altera-los, a nao ser em casos eventuais. O

correto sera sempre criar um novo codigo, quando for o caso.

2) Alguns cédigos o sistema ja lanca automaticamente para cada

funcionario com base no seu cadastro e dados da empresa. Por exemplo,

salario base, desconto de INSS, desconto de IR, salario familia e etc.

3.4.2 Alteragao

Nesta opcéo é possivel alterar qualquer codigo de rendimento ou

desconto, de acordo com os campos acima descritos.
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3.4.3 Exclusao

Nesta opcdo € possivel excluir qualquer codigo de rendimento ou

desconto ja cadastrado.

3.4.4 Consulta

Nesta op¢do o usuario podera consultar varios cédigos ao mesmo
tempo com a tecla tecla “ + “ para a tela seguinte e, a tecla “ — “ para a

tela anterior.
3.4.5 Retorno

Opcao que retorna a tela anterior.

3.5. Manutencao da Folha.

Y& SEFP - SEFP [_TOI X]
ECOS SISTEMAS FOLHA DE_PAGAMENTO Ueprsio 3.00

Usuario : EGOS SISTEMAS FEUEREIR0-1992 Data: 28-082,2001
E| : ECOS SISTEMAS LTDA CNP.J : 4@759227.-ARR2-1A

Movimentos Gerais
Movimentos Fixos
Uale Transporte

Alteracdio de Saldrios
Reajuste Salarial
Transferéncia de Empregado
Retorno

Escolha a Funcao Manutencao da Folha
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Nesta tela serdo informados os rendimentos dos funcionarios,
como também uma alternativa de ajustes de salarios e a sua

movimentacgao .

3.5.1 Manuten¢ao de Movimentos

Neste moédulo devem ser informados todos os rendimentos e
descontos ndo permanentes de cada funcionario.
Para inclusdo de um rendimento ou desconto, o Usuario devera digitar o
cédigo respectivo, em seguida, a referéncia (horas ou valor) e por fim,
teclar <ENTER>. Também podera imprimir a TABELA DE RENDIMENTO E
DESCONTOS ou consultar on-line (F7).

Para alterar algum cddigo, o Usuario devera seleciona-lo com seta
para cima e em seguida teclar <ENTER>.

Para excluir um cédigo, seleciona-lo com seta para cima, teclar
Alt + E e, em seguida, confirmar teclando a letra “S”.

Para passar ao funciondrio seguinte, teclar em “ + ” e para o
funcionario anterior na tecla “ - *.

Para voltar a tela principal teclar “ ESC ”.

Resumo das teclas:

TECLA FUNGCAO

+ Passa ao funcionario Seguinte.

- Volta ao funcionario anterior.

Seleciona um rendimento ou um desconto da
SETA PARA CIMA ]
movimentagao.

Alt+ E Exclui um cddigo de rendimento ou desconto.(deve-
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se seleciona-lo antes)

Confirma a inclusdo de um cédigo.
ENTER
Altera um cddigo se este estiver selecionado.

ESC Sai da tela.

3.5.2 Movimentos Gerais

Neste moddulo sdo informados todos os cdodigos referente a um
grupo de funcionarios; por exemplo, uma gratificagdo para um
departamento em particular ou para todos os funcionarios.

A selegdo do grupo de funciondrios que o evento devera ser
considerado, depende do preenchimento das colunas, se uma gratificacéo
deve ser colocada para todos os funcionarios do departamento 01 (um) e
gue ganham até R$ 120,00 (cento e vinte reais), o Usuario devera, nesse
caso, preencher o campo CODIGO (com o respectivo cédigo de
gratificagdo), o Valor desta gratificagdo, e as colunas de Departamento
(colocando 01) e de Faixa Salarial (preenchendo com 120,00), deixando as

demais colunas em branco.

3.5.3 Movimentos Fixos

Neste médulo serdo informados todos os rendimentos e descontos
que serdo repetidos mensalmente, sem a necessidade de a cada més
digita-los na movimentacdo. O seu funcionamento é igual a MANUTENGAO
DE MOVIMENTOS.

Resumo das teclas:
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TECLA FUNGCAO

+ Passa ao funcionario Seguinte.

- Volta ao funcionario anterior.

Seleciona um rendimento ou um desconto da
SETA PARA CIMA ) _
movimentagao.

Exclui um cdédigo de rendimento ou desconto

Alt+ E
(devendo seleciona-lo antes).
Confirma a inclusao de um cédigo.
ENTER . ) )
Altera um cddigo se este estiver selecionado.
ESC Sai da tela.

3.5.4 Vale Transporte

Esta opgao acessa a tela onde serdo informados todos os
transportes e as quantidades utilizadas diariamente para cada funcionario.
Aqueles que nao usufruem do vale transporte devem ser desconsiderados
para esse modulo.

Convém lembrar que antes de cadastrar os transportes, o Usuario
deve cadastrar as respectivas tarifas nas Tabelas (item 3.3.8), colocar o
cédigo 039 nos dados da empresas e optar pelo calculo proporcional ou

nao.

Se o calculo for proporcional, o sistema descontara o vale
transporte de acordo com o numero de dias uteis; caso contrario, sera

descontado o percentual sobre o salario base.

Se o célculo for automatico, o sistema fara a verificagdo entre os

6% e o valor dado em vale transporte ao funcionario e descontara dos
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dois, o menor. Se sua escolha for simplesmente jogar o cédigo desconto
de vale transporte na movimentagao, o sistema ndo podera fazer essa

verificagao.

3.5.5 Alteragao de Salarios

Este médulo tem a funcdo de alterar o salario base de varios
funcionarios. Selecionar o salario que sera alterado e teclar “A“ em

maiusculo; para confirmar, teclar “ ESC ” .

3.5.6 Reajuste Salarial

Neste moédulo é realizado o reajuste coletivo de salario base. A
escolha do grupo de funcionarios sera feita com a informagdo no
respectivo campo, da Matricula Inicial e Final; por departamento (indicando
0 departamento), ou por sindicato, (indicando o sindicato). Caso desejar
esse reajuste para todos os funcionarios, o usuario devera deixar em
branco os campos acima (matricula inicial e final). Este procedimento é
valido para qualquer modulo do sistema.

E possivel efetuar reajustes salariais com aliquotas diferenciadas
de acordo com a faixa salarial em quantidades de salarios minimos. Essa
diferenciacdo devera ser realizada como indicado na tela do presente
modulo, por exemplo : reajuste de 10% para quem ganha até 10 (dez)

salarios minimos e de 5% para os demais. A tela fica da seguinte forma :

Faixa 1 0 a 10 10% 0,00
Faixa2 10 a 999 5% 0,00

GUIA DO USUARIO E



SISTEMA ECOs DE FOLHA DE PAGAMENTO — SEFP
GESTAO DE PESSOAL

3.5.7 Transferéncia de Empregado

Nesta opgdo, o Usuario podera transferir automaticamente um
funcionario de uma empresa para outra. Acessando essa opg¢ao, digitar a
matricula do funcionario a ser transferido e informar com SIM ou NAO, se
este devera levar as informacdes sobre os rendimentos variaveis,

escolhendo em seguida, a empresa de destino.

3.5.8 Retorno

Opcéao que retorna a tela anterior.

3.6. Calculos da Folha.

Y& SEFP - SEFP 1 0] x]

EC0OS SISTEMAS FOLHA DE PAGAMENTO Uersio 3.00
u ECOS S1 g FEUEREIR0./1999 Data: 280822001

olha Mensal-Semanal
Adiantamento Salarial
132 Salaric

Férias

Rescisdo Contratual

Escolha a Funcao Calculos da Folha

Nesta tela estdo os calculos das folhas, férias e rescisbes dos

funcionarios, com as seguintes opgdes:
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3.6.1 Folha Mensal/Semanal

Nesta opcdo sera efetuado o calculo das folhas mensal ou
semanal. Se mensal, sera informado o nimero de dias uteis. Na segunda
opgao, além dos dados requisitados, sera considerada a semana que

tenha mais dias uteis no més.

3.6.2 Adiantamento Salarial

Nesta opgéo é calculado o adiantamento salarial da empresa. Se
no cadastro do funcionario o Usuario optar por valor no adiantamento, o
sistema ira solicita-lo. Caso tenha optado por percentual, sera calculado o
percentual informado no cadastro do funcionario. Se este estiver zerado, o

sistema considerara o percentual constante daquele campo.

3.6.3 132 Salario

Esta opgao acessa a tela “CALcuLO DO 13° SALARIO”. (item 3.7)
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3.6.4 Férias

Y& SEFP - SEFP M= B

ECOS SISTEMAS FOLHA DE PAGAMENTO Uersbio 3.00
i ECOS 81 S FEUEREIR0-1999 Data: B7-83-2001

Matricula

Funciondrio

Faltas ndo Justlflcadas

Data Inicio das Férias

Dias em Férias

Abono Pecunidrio {dias)
Rendimentos para Férias

Paga Salar.Ref.a xx dias (S/H> N
Paga Adiant.132 Salario (S-/N> H, |
Ajusta Periodo Aguisitive (S/H> : §
AvisosRecibo-Aviso E Recibo : E
fiviso com Ualores (B-/N)

Recolher FGIS p/Gompeten61a(S/N) 8
N2 de Dias dteis
Quantas Uias : 1

Data do fiviso - @7-83-2881
Data do Recibo : @7/83-2881

8
33Incide INSS Abono Fér.(8/ND: §

Cdlculo de Féria

Se um funcionario entrar de férias, sera necessario o seu calculo

através deste mdodulo e de acordo com os campos abaixo :

Matricula Informar a matricula do funcionario que saindo de
férias. Se for férias coletivas utilizar a tecla
<ENTER> e sera emitido os avisos e recibos de

férias para todos os funcionarios.

Funcionario Informado pelo programa.

Faltas nao Justific Indicar a quantidade de faltas ndo justificadas
durante o periodo aquisitvo de férias do
funcionario, para que o sistema possa fazer a
proporcionalidade de dias de direito a férias do

funcionario de acordo com a tabela da CLT.
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Data Inicio

Dias em Férias

Abono Pecuniario

Informar a data do inicio das férias.

Informar a quantidade de dias de férias do

funcionario.

Informar a quantidade de dias que o funcionario ira

vender a titulo de Abono Pecuniario.

Rendimentos p/Férias Informar o valor que sera somado ao Salério Base

Paga Salario ref
a xx dias (S/N)

+ Rendimentos Variaveis e Horas Extras
Acumuladas para Base de Calculo de Férias. Se
esse valor ja estiver acumulado como Rendimento

Variavel nos Acumulados, ndo precisa repeti-lo.

Caso o funcionario tenha direito a receber um
saldo de salario (inclusive salario familia) naquele
més em que esta saindo de férias e o Usuario
desejar pagar de imediato esse saldo junto com as
férias, responder Sim a esta pergunta e o sistema
imprimira um Recibo de Pagamento ao final da
Emissdo do Aviso e Recibo de Férias. Lembrar
que o normal de férias sao 30 dias e ndo um més!
E o caso daquele funcionario que sai de férias em
um més de 31 dias; ao sair de férias dia 01, tera
saldo de um dia de trabalho, referente ao dia 31 no

qual devera efetivamente trabalhar.
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Paga Adiant.13° (S/N) Se desejar pagar o Adiantamento de 130.Salario

Ajusta Per.Aq.(S/N)

junto com as férias para o funcionario, responder
SIM.

Em caso de resposta positiva, o programa
considerara as férias do funcionario pagas para o
periodo aquisitivo atual, comegando a contar um

novo periodo. Veja o exemplo abaixo:

Data de Admisséao: 01/01/95

Inicio Per. Aquisitivo: 01/01/95

Férias de 10 dias: 10/01/96 a 19/01/96

Se SIM, novo periodo Aquisitivo de 01/01/96 em diante.

Aviso/Recibo/A ER

Aviso c/valores (S/N)

Mas, como o funcionario tem o direito a 30 dias de
férias e nesse exemplo so tirou 10 dias, o ideal
sera a resposta negativa, para que nas proximas
férias, o funcionario goze os 20 dias restantes,
quando entdo, sera ajustado seu periodo

aquisitivo, declarando pagas as suas férias.

Para emitir s6 o aviso digitar A; s6 o Recibo digitar
R; os dois, digitar E. Se n&do quiser emitir nada,
apenas calcular, deixar o campo em branco,

teclando barra de espaco.

Se a resposta for negativa, sera emitido apenas
um aviso com as datas de inicio e final de férias,

sem calcular nada. Esse aviso devera ser emitido
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com antecedéncia minima de 30 (trinta) dias antes
do inicio das férias. Se a resposta for afirmativa,
serdo calculados todos os itens das férias do

funcionario.

Recol. FGTS p/Comp. Com a implantagdgo da SEFIP, o FGTS
obrigatoriamente sera recolhido por competéncia,

seja qual for a resposta do Usuario.

N° de Dias Uteis Indicar a quantidade de dias uteis no més de
competéncia das Férias para efeito de calculo de
Vale Transporte, caso o Salario seja pago junto
com as Férias e a resposta da pergunta PAGA

SALARIO seja afirmativa.

Quantas Vias Indicar a quantidade de vias para emissao.
Data do Aviso Informar a data do aviso de férias.
Data do Recibo Informar a data do pagamento das férias.

Antes de imprimir o Aviso de Férias e recibo, o SEFP mostrara os
valores ja calculados na tela, permitindo uma anélise do calculo realizado.
Com a movimentagao do cursor na tela, para cima ou para baixo, serdo
vistos todos os valores. Para sair e imprimir o aviso, o Usuario devera
teclar ESC, confirmando em seguida, a impressao.

Ao final, confirmando a impresséo, o sistema emitira as férias do
funcionario, calculando os valores e fazendo depois a seguinte pergunta:
CONFIRMA As FERIAS DO FUNCIONARIO (S/N). Resposta afirmativa, todos os

GUIA DO USUARIO m



SISTEMA ECOs DE FOLHA DE PAGAMENTO — SEFP
GESTAO DE PESSOAL

valores serdo definitivamente acumulados; resposta negativa, o célculo
sera ignorado pelo sistema.

Caso o Usuario confirme as férias de um funcionario e queira
calcula-la novamente, basta entrar no mesmo menu e informar a matricula
do funcionario; com isso, o sistema mostrara a seguinte mensagem:
FUNCIONARIO EM FERIAS e perguntarad se deseja desfazer o calculo
das férias.

E possivel informar movimentos na MANUTENGAO DE MOVIMENTOS,
para que sejam langados no Aviso de Férias, permitindo por exemplo, que
descontos possam ser efetuados no liquido das Férias. Convém lembrar
que esses descontos ou mesmo rendimentos, deverdo ser feitos em
codigos que nao necessitem de calculo (como os que possuem a unidade
= “V”) e também ndo devem ser incidentes em nenhum item, sem nada
acumular. Devem, na realidade, ser movimentos simples, como descontos

de vales, adiantamentos...

A sistematica de CALCULO DA REMUNERAGAO DAS FERIAS é
baseada sempre em 30 (trinta) dias quando nos DADOS DA EMPRESA

estiver com S na pergunta Més Comercial.
OBS.: 1) O funcionario que néo tenha completado um ano de trabalho e
esteja tirando férias, tera o acréscimo da licenga remunerada calculada de

acordo com a legislagéo

2) O sistema levara em consideracdo a média dos rendimentos

variaveis da quantidade dos meses informada nos dados da empresa.

3.6.5 Rescisao Contratual
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Y& SEFP - SEFP M=l B3

EGOS SISTEMAS FOLHA DE PAGAMENTO Uersdio 3.00
: ECOS SISTEMAS FEUEREIR0.-1999 Data: @7-0A3-2001
ECOS SISTEMAS LIDA GNPJ = 4@Av59227-0AR2-1A

Matricula ]
Nome do Sacador
Data de Afastamento a7-83 2881
Tipo de Dispensa

Cédigo de Sague

Saldo de falario {diasd>
Faltas ndo justificadas
Férias Vencidas <(dias>
Rendimentos p~-Rescisdo
FGTS Més Anterior

Data do Aviso Prévio
Av.Prévio Inden.<{dias>
Salde no FGTS
Indenizagdo <anos?

Média Proporcional <S-H>
INSS srsIndenizacdo (S5-/N>
Formulirio Pré—impresso

8.88
8.08

s

INSS Avizo Préu._Ind.{S/N>
8,88 Pensdo Alim.<x>

INSS 130 Indenizado <S/N>

N2 de Dias dteis

1,3 Fér.incide FGIS (S~/ND

Quantas Uias

s
a

Rescisdo Contratua

Ao demitir um funcionario, além do formulario de Rescisao para
dar baixa junto ao Ministério do Trabalho, existem célculos que levam em
conta o tipo de Rescisao, o tempo de servico, etc.. Nessa opcao sio feitos
os calculos acima citados e a impressdo do Formulario de Rescisao

devidamente preenchido. Os campos abaixo serao requisitados :

Matricula Informar a matricula do funcionario demitido.
Nome do Sacado Informar o nome do sacado para retirada do saldo
do FGTS.

Data de Afastamento Informar a data de saida do funcionario.

Tipo de Dispensa Informar o cédigo do tipo de dispensa, de acordo

com a tabela apresentada.
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Cédigo de Saque

Saldo de Salario

Faltas i justificadas

Férias Vencidas

Rend.p/Resciséao

FGTS més Anterior

O sistema informa o cddigo que geralmente é
utilizado em rescisdes, se por acaso esse cddigo

for diferente, é possivel altera-lo de imediato.

O sistema informa os dias de saldo de salario na

rescisdo, sendo possivel a sua alteragéo..

Indicar a quantidade de faltas nao justificadas no
periodo aquisitivo atual para calculo das Férias

Proporcionais devidas na rescisao.

De acordo com o periodo aquisitivo do funcionario,
o sistema indicara as férias vencidas do

funcionario em quantidade de dias.

Informar o valor que sera somado ao Salario Base
+ Rendimentos Variaveis e Horas Extras
Acumuladas para Base de Calculo da Resciso.
Se esse valor estiver acumulado como
Rendimento Variavel nos Acumulados Anuais, ndo

precisa repeti-lo.

Caso o depdsito do FGTS referente ao més
anterior ainda n&o tenha sido efetuado, ndo estara
logicamente incorporado ao saldo do FGTS
informado mais abaixo, entdo, devera ser
informado o valor nesse campo, lembrando que
devido a GRFP essa pergunta também sera feita

ao final.
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Data do Aviso Prévio Informar a data do Aviso Prévio do funcionario.

Av.Prévio Inden.

INSS Aviso prévio

inden.(S/N)

Saldo no FGTS

Pensao Aliment.(%)

Média Proporcional

O sistema mostrara os dias de aviso prévio de
acordo com a data indicada acima se o funcionario
tiver direito.

Se incidir INSS sobre o aviso prévio indenizado

responda com S.

Informar o valor total do Saldo no FGTS do
funcionario para calculo dos 40% da multa

rescisoria.

Informar o percentual da pensdo alimenticia.

Caso a resposta seja afirmativa, a qualquer
rendimento extra salario no més da rescisdo
proporcional aos dias trabalhados (tipo Adicionais,
comissdes), o sistema fara uma proporgéo para os
dias trabalhados (saldo de salario); no caso de
resposta negativa, a média sera calculada com
base no valor original.

Ex: para um funcionario na seguinte situagao:

Salario Base : R$ 100,00 Data da Admissao : 01/11/95
Data de Afastamento : 15/01/96
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Rendimentos extra-salario :
NOV R$ 30,00
DEZ R$ 30,00
JAN R$ 15,00 (devido sé ter trabalhado 15 dias)
Se respondido "Sim";
Salario Base : R$100,00
Média dos Rend: R$ 30,00
Maior remuneracgdo: R$ 130,00
Se respondido "Nao":
Salario Base: R$ 100,00
Média dos Rend: R$ 25,00
Maior remuneracgéo: R$ 125,00

N° de Dias Uteis Indicar a quantidade de dias uteis no més para

efeito de calculo de Vale Transporte.

Formul.Pré-Impresso Existe o formulario pré-impresso para rescisdo

contratual, se desejar utiliza-lo responder Sim. De

outra forma o sistema desenhara um formulario

com todos os dados. Alguns sindicatos e
reparticbes nao aceitam esse Ultimo modelo,
sendo necessaria a utilizagdo do formulario pré-

impresso.

Quantas Vias Indicar a quantidade de vias para emissao.
Obs: Na confirmagao da rescisao, exibira uma janela onde poderao
ser alterados ou nao, os avos referentes a Décimo Terceiro Salario e

Férias Proporcionais.
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Da mesma forma que as férias, a rescisao pode ser vista antes da

impressao.

Caso o Usuario confirme a rescisdo de um funcionario e queira
recalcula-la, devera executar o mesmo procedimento descrito no item
sobre FERIAS.

Ao final, confirmando a impresséo, o sistema emitira a rescisdo do
funcionario e depois fara a seguinte pergunta: CONFIRMA A RESCISAO DO
FUNCIONARIO (S/N). Caso a resposta seja afirmativa, o afastamento do
funcionario sera efetivado e seus devidos valores acumulados e ainda,
sera perguntado o Codigo da Causa de Afastamento de acordo com a
tabela vigente, sendo entdo impressas as demais vias da rescisdo. No

caso de uma resposta negativa, o sistema ignorara o calculo.

Se o funcionario possuir algum evento extra como Hora Extra,
Adicionais e Comissdes, que deva ter sua descrigcdo e valor expressos na
rescisdo, €& conveniente informa-los na MANUTENGAO DE

MOVIMENTOS. S¢ depois devera ir para 0 CALCULO DA RESCISAO.

No Aviso Prévio Indenizado, para que incida sobre o FGTS
informar a incidéncia na Tabela de Rendimentos/Descontos, caso nao seja
incidente, o Usuario devera retira-la dessa tabela.

A forma para calculo da média de Rendimentos Variaveis
(comissdes, adicionais, quinqUénios...) € a mesma utlizada para o

13°.Salario e esta bem explicada no item do 13°.SALARIO.

3.6.6 Retorno
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Opcao que retorna a tela anterior.

3.7. Calculo do 13° Salario

Y& SEFP - SEFP [_TOI X]

EC0OS SISTEMAS FOLHA DE PAGAMENTO Uershio 3.00
Usuario ECOS SISTEMAS FEUEREIR0-1992 Data: B7,083-2001

3.7.1 Adiantamento

Informar os funcionarios que receberdo o adiantamento de 13°
salario pelo intervalo de matricula ou por departamento, a data de
pagamento do adiantamento de 13° e, se considera 12/12 avos para 0s

admitidos até 17 de janeiro.

3.7.2 Parcela Final

Nesta opg¢édo sera realizado o célculo da parcela final do 13° salario

bastando informar a data do calculo. Vale a pena salientar alguns pontos:
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1) Tal como as Férias e a Rescisdo, para o 13° salario o sistema faz uma
média dos chamados Rendimentos Variaveis acumulados no item
AcCUMULADOS ANUAIS, em valor e horas. Exemplos desses Rendimentos
sdo Quinquénios, Adicionais, Horas Extras, etc.. Em geral, o programa faz
a média dos ultimos 12 meses, ou menor, caso tenha sido informado nos
Dados da Empresa algum outro valor para o Numero de Meses para
Média. O Usuario deve lembrar que para o 130. Salario, o correto é fazer a
média de Janeiro em diante ou em periodo menor, se assim estiver
determinado nos dados da Empresa. Caso nao tenha trabalhado com o
programa desde o inicio do ano, informar os valores para média nos
Acumulados Anuais de cada funcionario. Neste item ha duas colunas: uma
para a informagado de todos os itens em valor, tipo quinqiénio, adicionais
e, outra coluna em horas, utilizada basicamente para guardar as
quantidades de Horas Extras. Exemplificando:
Ex.1: Mensalmente um funcionario recebe um salario de R$ 200,00
(duzentos reais), mais um quinglénio de R$ 10,00 (dez
reais), adicional insalubridade de R$ 30,00 (trinta reais) e

teve 10 (dez) horas extras a 50%.

Nos Acumulados Anuais fica guardado da seguinte forma:

Valor Horas
40,00 (30,00+10,00) 15 (10 h + 50% dela propria)

Ex.2: Mensalmente um funcionario recebe um salario de R$

200,00 (duzentos reais); mais uma comissdo de R$ 128,00
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(cento e vinte e oito reais); mais um quinqiénio de R$

10,00 (dez reais) e teve 10 (dez) horas extras a 100%.

Nos Acumulados Anuais fica guardado da seguinte forma:

Valor Horas
138,00 (128,00+10,00) 20 (10 h+100% dela proépria)
@ Observe que no caso da Hora Extra, o sistema ja acumula a

quantidade de horas adicionando o percentual indicado.

O sistema s6 fara a média corretamente se os valores forem

destacados mensalmente de forma correta.

Esta explicagao ¢ valida para a média de RESCISAO e FERIAS.

2) As férias calculadas no més anterior e que tenham competéncia no més
seguinte, passando valores de INSS, FGTS, RAIS para o més
subsequente, ndo precisam de qualquer ajuste ou atengdo especial, visto
gue nesses casos, O programa se encarrega de fazer o controle dos

valores.

3) Para as empresas de Folha Semanal, o adiantamento do 13° salério
pode ser calculado entre as semanas, sem problemas. LEMBRE-SE SR.
UsuArio! O Encerramento da Folha devera ser feito, sem o encerramento
do més. Ja o calculo da parcela final do 13° salario, deve ser executado
antes do calculo da 1% semana de Dezembro, encerrando a folha, sem

encerrar o més.
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4) O recolhimento do FGTS sobre o adiantamento ou sobre a parcela final
do 13° salario, sera efetuado junto ao recolhimento normal do més no qual
for calculado. Ja o INSS, somente sobre a parcela final, sera recolhido em

separado. Para isso imprimir a GPS apds o calculo da parcela final.

5) O calculo da quantidade de Avos para o Adiantamento do 13° Salario, é
feito com base no més de entrada e no més do calculo do adiantamento.
Por exemplo: Admissao: 01/10/96, calculo do adiantamento em 20/11/96,

direito a dois avos.

6) Para os funcionarios com salario Horista, o sistema calcula sua Base de
Salario para o 13° salario, férias ou rescisdo, utilizando o valor hora
destacado no campo Salario Base do cadastro, multiplicando-o pela
quantidade de Horas/Més destacada no Cadastro de Funcionarios. Para
os Mensalistas, caso a quantidade de Dias/Per for inferior a 30 (trinta), o
sistema calculara seu salario para 30 (trinta) dias, utilizando o salario base

dividindo pelos Dias/Per e multiplicando por 30 (trinta).

3.7.3 Retorno

Opcao que retorna a tela anterior.
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3.8. Emissao de Relatorios

Y& SEFP - SEFP M= B
ECOS SISTEMAS POLHA DE PAGAMENTO Uersdo 3.00

: ECOS SISTEMAS FEUEREIR0-1999 Data: B7-83-2001
ECOS SISTEMAS LIDA CNPJ : 4@A759227.-A002-10

istagem dos Dados

Escolha a Fungdo

Apés a digitacdo dos dados e do processamento dos diversos
modulos do sistema, os dados ja calculados e cadastrados podem ser
listados em forma de RELATORIOS. Na maioria dos relatérios aparece uma
caixa de dialogo perguntando Matricula Inicial, Matricula Final e
Departamento, isto &, varios relatérios podem ser opcionalmente limitados
pelas matriculas ou agrupados por departamento. Caso o Usuario nao
queira limites entre matriculas ou grupos por departamento, devera deixa-

los em branco, teclando <ENTER>.

3.8.1 Listagem dos Dados da Empresa

Nesta opgao serdo impressos os dados completos da empresa.
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3.8.2 Listagem das Tabelas

Acesso a tela “LISTAGEM DAS TABELAS” (item 3.10).

3.8.3 Funcionarios/Diversos

Acesso a tela “FUNCIONARIOS/DIVERSOS” (item 3.11).

3.8.4 Folha de Pagamento

Nesta opgdo sera impressa a Folha de Pagamento e o sistema
oferecera varios modelos em acordo com as opgdes escolhidas. E
conveniente, que seja impresso um de cada para apreciacdo. Por
exemplo: se a opgao for imprimir a folha com todos os funcionarios, sera

necessario deixar a matricula inicial e final em branco.

3.8.5 Recolhimento INSS/IR/FGTS/GFIP

Acesso a tela “RECOLHIMENTOS INSS/IR/IFGTS/GFIP” (item 3.12)

3.8.6 Relagao de Liquidos

Este relatério servira para um controle de deposito em conta dos
funcionarios e também possui opgdes de modelo conforme dados
fornecidos.
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3.8.7 Recibo de Pagamento

Esta opcao imprimira os Contra-cheques dos funcionarios, que
poderao ser impressos por matricula ou departamento e ainda a opgéao pré

impressos ou nao.

3.8.8 Emissao de Cheques

O SEFP também oferece a opgéo de imprimir os cheques de cada
funcionario com seus respectivos valores liquidos. Para isso, o Usuario

devera preencher corretamente as configuragées.

3.8.9 Movimentagao por Coédigos

Caso o Usuario queira um resumo da movimentagao por codigo

inclusive com a somatéria final, deve utilizar essa opgao.

EX: Caso queira uma relacdo de funcionarios dos quais tenha sido
descontado o inss, selecionar essa opc¢ao e preencher no cddigo inicial e
final, o cédigo 008; assim, o sistema englobara todas as matriculas,

departamentos e sindicatos, oferecendo um resumo do referido cédigo.

3.8.10 ResUmo Mensal da Folha

Esta opgao esta disponivel apenas para aquele Usuario que optar

pela folha semanal.
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3.8.11 Acumulados Anuais
Através desta opgado sera possivel imprimir os valores que

constam nos acumulados anuais do funcionario e que serdo usados na

RAIS e nos calculos de Rescisdo e Férias.

3.8.12 Emissao de Planilhas

Opcéao que acessa a tela “TABELAS”.

3.8.13 LiStagem da Movimentagao

Este relatério traz um resumo dos funciondrios e as

movimentacgdes cadastradas para cada um.

3.8.14 Formularios

Esta opgao acessa a tela “EMISSAO DE FORMULARIOS” (item 3.9).

3.8.15 Retorno

Opc¢ao que retorna a tela anterior.
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3.9. Emissao de Formularios

Nesta tela o Usuario encontrara os principais formularios
acessorios de um Setor de Pessoal. Os menus da tela sao:
3.9.1 Termo de Responsabilidade

Nesta opgéo, sera impresso o termo de responsabilidade para os
funcionarios que optarem pelo salario familia.
3.9.2 Declaragao de Opgao de FGTS

Nesta opcgdo, sera impressa a declaracdo de opgdo de FGTS
conforme a legislagao.
3.9.3 Solicitagao de Vale transporte

Termo que todo funcionario que tenha optado por vale transporte
devera assinar, informando o transporte, a linha e o valor da tarifa que sera

usado no calculo do vale transporte.

3.9.4 Aviso de Suspensao do Servigo

Este formulario faz parte dos processos de um setor pessoal e

também é oferecido pelo sistema.
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3.9.5 Adverténcia ao Empregado

Este formulario faz parte dos processos de um setor pessoal em

conformidade com a legislacao.

3.9.6 Retorno

Opgéao que retorna a tela anterior.

3.10. Listagem das Tabelas

Através desta tela o Usuario podera imprimir todas as tabelas

usadas no sistema, as opgdes sdo as seguintes:

3.10.1 Tabelas Gerais

Nesta opcdo serdo impressas as tabelas de Salario Minimo,
Familia, INSS e IR.
3.10.2 Rendimentos / Descontos

Nesta opcdo o Usuério tem acesso a tabela com os cddigos de

todos os rendimentos e descontos e suas respectivas caracteristicas.
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3.10.3 DepArtamentos

Nesta opgcdo o Usuario tera acesso a relagdo de todos os

departamentos cadastrados no SEFP.

3.10.4 Sindicatos

Nesta opgdo o Usuario tera acesso a relagdo de todos os

sindicatos cadastrados no SEFP.

3.10.5 Vale Transporte

Nesta opcédo o Usuario tera acesso a um relatoério com todas as

informagdes relacionadas ao vale transporte.

3.10.6 Bancos

Nesta opgéo o Usuario tera acesso a relagao de todos os bancos

cadastrados no SEFP.

3.10.7 Retorno

Opcao que retorna a tela anterior.
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3.11. Funcionarios/Diversos.

Nesta tela os relatérios referentes a funcionarios e outras opgoes,
auxiliardo o Usuario em suas rotinas.

Os relatorios oferecidos nesta tela sdo:

3.11.1 Listagem Resumida
Traz uma listagem resumida para simples conferéncia, em ordem

alfabética ou nao.
3.11.2 Listagem Completa
Encontram-se todas as informagdes dos funcionarios, em ordem
alfabética ou nao.
3.11.3 Listagem do Cadastro de Dependentes

Uma relacéo de todos os dependentes dos funcionarios.

3.11.4 Admitidos e Demitidos (CAGED)

O CAGED pode ser entregue em disco, o que é mais aconselhavel
nos dias de hoje. As empresas e escritorios devem seguir passos abaixo
descritos:

1) nos DADOS DA EMPRESA, na segunda tela, os campos

referentes ao CAGED devem ser preenchidos corretamente. As
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2)

informacdes nos dados da empresa deverdo ser atualizadas a

cada geracdo de CAGED, se for o caso.

no Cadastro de Funcionarios no campo Carteira de Trabalho
colocar UF nos 2 (dois) ultimos caracteres do campo série.
Exemplo: 001230/003RN. Informar também no campo Hrs/Sem,
as horas semanais do funcionario (caso nado tenham sido

informadas).

Modo de Gerar :

Antes de encerrar a folha do més, a partir da tela “MENU

PRINCIPAL”, proceder na forma seguinte:

01) Emissao de Relatorios

02) Funcionarios/Diversos
03) Admitidos e Demitidos (CAGED)

Acessando esta opgao, o sistema exibira uma tela onde serao
escolhidas as empresas que serdo geradas em um mesmo
disquete. Para marcar, o Usuario devera posicionar a barra de
selecdo sobre a empresa a ser gerada e teclar <ENTER>; se
por caso for marcada uma empresa que nao deva ser gerada,o
Usuario devera novamente, posicionar a barra de selegao sobre
a empresa e teclar dessa vez, a <BARRA DE ESPACO>. Para
finalizar processo digitar <ESC>.

Apés ter digitado ESC, uma outra tela surgird pedindo algumas
informagdes referentes ao responsavel pelas informacgbes da
Empresa.

Em seguida digitar "D" se for gerar em disco, ou "L" se for listar

via impressora. Na opgao "D" o sistema requisitara o drive para
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gerar as informacdes (geralmente A); se “L” apenas solicitara
confirmacao.

e E para finalizar, executar em seguida o programa ACI. Nele
escolher a opgéo “FERRAMENTAS” e “converter arquivo convénio
para arquivo CAGED”, seguindo as instrugdes.

3.11.5 Controle de Férias

Este relatério fornece uma situagdo em relacdo as férias dos

funcionarios, inclusive informando as vencidas e as vincendas.

3.11.6 Funcionarios em Experiéncia

Este relatdrio informa os funcionarios que estdo de contrato de
experiéncia na quantidade de dias informados.

3.11.7 Aniversariantes do Més

Este relatério fornece a relacdo dos funcionarios que estdo

aniversariando no intervalo de periodo informado.

3.11.8 Quadro de horario
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O Usuario podera obter o quadro de horario por intervalo de
matricula, por departamento e ainda em papel de 80 (oitenta) ou 132

(cento e trinta e duas) colunas.

3.11.9 Etiqueta de Cartao de Ponto

O sistema também fornece a etiqueta de ponto dos funcionarios,

onde devera ser preenchida a configuragdo pedida.

3.11.10 AViso Prévio

Nesta opgdo o Usuario podera imprimir um aviso prévio para fins

rescisorios de empregado/empregador ou empregador/empregado.
3.11.11 Contrato de Experiéncia

Nesta opgao o usuario podera imprimir o contrato de experiéncia
no tempo escolhido.
3.11.12 Recibo de Vale Transporte

Nesta opgdo o Usuario podera imprimir um recibo de vale

transporte com a quantidade recebida pelo funcionario.
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3.11.13 Retorno

Opcao que retorna a tela anterior.

3.12. Recolhimentos INSS/IR/FGTS/GFIP.

Através desta tela o Usuario imprimira as guias de recolhimento
dos principais impostos de um setor pessoal, como também podera gerar
automaticamente para o SEFIP (programa de informatica que gera a
GFIP).

As opgdes disponiveis sao:

3.12.1 ILN.S.S

Nesta opc¢ao acontecera a impressao da GPS, por departamento e
por intervalo de matricula. ATENGAO SR. USUARIO! O INSS exige um
pagamento minimo para impressdo da GPS, caso o valor fique abaixo

desse limite, serd acumulado e somado ao do més seguinte.

3.12.2I1.R

Através desta opgao sera impresso o DARF para pagamento do
IRRF, podendo, se o Usuario desejar, imprimir uma listagem ao invés do

documento de arrecadacgao.
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3.123 F.G.T.S

Nesta opgado o Usuario encontrara um relatério com os valores de

FGTS individualizados para cada funcionario.

3.12.4 GFIP

Opcao que exibira tela “SEFIP” (item 3.13).

3.12.5 Retorno

Opcao que retorna a tela anterior.

3.13. Sefip

Nesta tela estdo as opgbes para gerar a GFIP informatizada pelo

programa SEFIP; para isto o sistema disponibiliza as seguintes as opcgdes:

3.13.1 Cadastro

Nesta opgdo deverao ser fornecidas as informagdes basicas para a
geracdo da GFIP informatizada; o SEFP apenas reproduz os campos
constantes no SEFIP, por isso, € de suma importancia conhecer a
legislagéo pertinente a GFIP, para saber exatamente o significado de cada

campo.
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3.13.2 Tomador

Nesta opgao serdo cadastrados os tomadores de servigo
juntamente com todas as informagdes relativas a cada um, inclusive os

valores de compensacéo.

3.13.3 Gerar

Nesta opgao sera gerada a SEFIP informatizada; o Usuario devera
selecionar a empresa a ser gerada e em seguida, teclar <ESC>. Preencher
os dados do responsavel pelas informagbes da empresa. Caso exista
algum funcionario afastado, o sistema perguntara sobre as informagdes de

afastamento e em seguida de retorno, se for ocaso.

Para finalizar, entrar no SEFIP, fazer a validacdo e se nao

apresentar nenhuma inconsisténcia, o fechamento.

3.13.4 Relatorio

Este relatério servira apenas como base para uma comparagao
com a SEFIP.

3.13.5 Retorno

Opc¢ao que retorna a tela anterior.
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3.14. Tabelas

Nesta tela serdo impressas as planilhas que ajudardo na hora de
enviar as informagdes para o sistema. As opgdes constantes dessa tela

sao as seguintes:

3.14.1 Planilha de Movimento

Nesta planilha sera preenchida a movimentacao de rendimentos e
descontos dos funcionarios mensalmente antes de serem digitados no

sistema.

3.14.2 Planilha Funcionario

Esta planilha facilita o preenchimento das informacbes dos

funcionarios antes da digitagéo.

3.14.3 Retorno

Opcao que retorna a tela anterior.
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3.15. Fungoes Gerais

Nesta tela encontram-se as varias fungcdes que ajudardo no

manuseio do sistema. As opg¢des constantes dessa tela sao:

3.15.1 Encerramento da Folha

Existem duas formas. Na primeira, o Usuario pode encerrar
conservando ou ndo uma copia da folha no Winchester (lembrando que o
sistema acumulara apenas os ultimos doze meses); na segunda, encerrara

sem, no entanto, encerrar o més.

Em ambas as formas de encerramento o sistema acumulara os
valores de FGTS, INSS, etc. Se a folha for de 13° Salario, o encerramento
sera efetuado respondendo NAO a pergunta sobre o encerramento do
més; somente nesse caso, os valores como INSS, FGTS, etc. NAO seréo

acumulados

3.15.2 Retorna Folhas

Este médulo tem a funcdo de retornar para uma folha anterior.
Apos retornar para uma folha onde seja necessaria a emissdo de algum

relatério, o Usuario devera retornar obrigatoriamente para a folha atual.

ATENGAO! Este procedimento sé podera ser utilizado se o Usuario
estiver conservando as folhas no Winchester. Caso ndo seja possivel
retornar para uma folha anterior, provavelmente esse fato tera sido

causado por motivos operacionais, ou seja, numa outra ocasiéo a folha foi
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retornada para um més anterior e ndo voltou para sua posicao atual. Para
solucionar o problema, apagar os arquivos com a extensao ATU (operagao
disponivel na opcdo COPIA/RESTAURAGAO DE ARQUIVOS > DELETAR

ARQuIvos). Caso contrario ndo sera possivel utilizar essa opgéo.

3.15.3 Transf. da Tabela de Rend./Desc

Cada empresa possui a sua tabela de Rendimentos/Descontos.
Caso uma nova empresa seja criada e o Usuario desejar utilizar a tabela
de uma outra empresa ja cadastrada no sistema, utilizar o maddulo
TRANSF. DA TABELA REND./DESCONTOS. Para efetuar a transferéncia
selecionar inicialmente a empresa que contenha a tabela que ja esta
sendo utilizada e, depois, acessar o referido médulo informando o nome da

empresa que ira receber a nova tabela.

ATENGAO: Uma vez trabalhando com o Sistema de Folha de Pagamento
(SEFP) integrado ao Sistema de Contabilidade (SEC), serd necessario
modificar os cédigos de contabilizagdo de acordo com o Plano de Contas

da nova empresa.

3.15.4 Copias/Restauragoes de Arquivos

Opgéao que acessa a tela “COPIAS/RESTAURAGOES DE ARQUIVOS”

3.15.4.1 Cébpias de Arquivos

Informar a rota de destino; geralmente A: e a extensdo para a
copia (sugerimos utilizar as trés primeiras letras do més: JAN, FEV, MAR,

etc)
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OBS: Se for necessaria a cépia em um outro drive, informar a letra do drive

desejado, seguida de (:).

3.15.4.2 Restauragao de Arquivos

Informar a rota de origem geralmente A: e a extensdo da copia a
ser restaurada (sugerimos utilizar as trés primeiras letras do més: JAN,
FEV, MAR, etc).

OBS: Se for necessaria a restauracao a partir de um outro drive, informar a

letra do drive desejado, seguida de (:).

3.15.4.3 Deletar Arquivos

Preencher o campo Arquivo/Mascara com o nome do arquivo a ser
excluido. E possivel usar os “coringas” usados no MS-DOS para apagar

mais de um arquivo de uma so6 vez.

@ ATENGAO SR. UsSUARIO! Este procedimento requer um conhecimento
mais especifico sobre informatica além do necessario para a utilizagdo do

sistema.

3.15.4.4 Restauracao de Backup’s

Esta opcdo desfaz o ultimo calculo da folha, possibilitando a
corregdo de algum erro que por ventura venha ocorrer. Mesmo a folha

estando encerrada ainda é possivel desfazer o célculo, desde que nenhum
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outro calculo tenha sido efetuado. Para restaurar o backup basta acessar

essa opgao e confirmar.

3.15.4.5 Retorno

Opcao que retorna a tela anterior.

3.15.5 Indexacgao dos Arquivos

Procedimento realizado quando o sistema é encerrado fora do seu
procedimento normal. Nesse caso, a indexagao devera ser o primeiro
passo apos o retorno ao sistema.

3.15.6 Seleciona Empresa

Esta opcéo permite a troca de empresa sem necessidade de sair

do sistema. Ver item 3.1

3.15.7 Saida para o DOS

Opc¢ao que permite uma saida rapida para o sistema operacional,
caso seja preciso formatar um disquete, por exemplo... .

Para retornar ao sistema digitar <EXIT>.

3.15.8 AtUalizagcao da Data
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Refere-se a mudanga da Data do Sistema, caso o Usuario deseje
que o relatério tenha uma data especifica. Vale salientar que esse campo

nao influencia nos calculos.

3.15.9 Retorno

Opgéao que retorna a tela anterior.
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4,

Roteiro de Operacao

A seqiéncia seguida para calculo da Folha de Pagamento no

SEFP é a seguinte:

N o o b~ 0w DN =

10.
11.
12.
13.

Cadastrar os Dados da Empresa.

Verificar as Tabelas e atualiza-las se necessario.

Cadastrar os Funcionarios.

Digitar a movimentagéao referente a cada funcionario.

Caso tenha funcionario em férias, executar o Calculo de Férias.

Caso tenha funcionario em Rescisao, executar o Calculo da Rescisao.
Informar movimentagao dos funcionarios ou alterar alguma ja existente
em Movimentos Fixos.

Efetuar o célculo na opcdo Folha Mensal / Semanal ou do
Adiantamento.

Emitir relatérios como folhas, recibos etc.

Gerar a SEFIP.

Gerar o ACI se for o caso.

Fazer cépias dos arquivos.

Realizar o fechamento do més para processar a folha do més
seguinte.

OBs: Caso a folha tenha um adiantamento quinzenal: efetuar o calculo no

modulo ADIANTAMENTO SALARIAL, emitindo os relatorios necessarios,
encerrando a folha (sem encerrar o més) e partir para os
procedimentos da folha mensal final.
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5. Como fazer para...

5.1. Gerar a Gfip Informatizada (sefip)

3.2.7 Emissao de Relatoérios

3.8.5 Recolhimento INSS/IR/IFGTS/GFIP
3.12.4 GFIP

3.13.1 Cadastro

e Preencher as informacgoes.

e Se utilizar tomador, cadastra-los devidamente (item 5.2)
3.13.3 Gerar

o Escolher a empresa a ser gerada e marcar com <ENTER>.

e Teclar <ESC> para continuar

e Preencher as informacdes do responsavel.

e Preencher as informagdes de afastamento e retorno dos funcionarios
quando for o caso.

e Executar o SEFIP

e Fazer a validagdo no caminho “C:\SEFP\SEFIP.RE”

e Executar o fechamento

e Gerar o disquete imprimindo a etiqueta.

e Imprimir os relatérios necessarios
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5.2. Cadastrar Tomadores

3.2.7 Emissao de Relatérios
3.8.5 Recolhimento INSS/IR/IFGTS/GFIP
3.13.2 Tomador

e Cadastrar todos os tomadores com suas respectivas informagdes.
3.2.3 Cadastro de Funcionarios

e Cadastrar os tomadores de cada funcionario.

5.3. Gerar o Aci (caged informatizado)

3.2.7 Emissao de Relatérios
3.8.3 Funcionarios/Diversos
3.11.4 Admitidos e Demitidos (CAGED)

e Marcar a empresa teclando <ENTER>

e Teclar <ESC> para continuar

e O campo numero do convénio, deve ser preenchido com “000000-0”
e Preencher o restante das informacoes.

e O drive para gerar o CAGED sera o “A”.

e Executar o ACI.

o Escolher “FERRAMENTAS”.

e Escolher “CONVERTE ARQUIVO CONVENIO PARA ARQUIVO CAGED”.

e Seguir conforme as instru¢des do sistema.

m GUIA DO USUARIO



SISTEMA ECOSs DE FOLHA DE PAGAMENTO — SEFP
GESTAO DE PESSOAL

5.4. Fazer uma Cépia de Segurancga

3.2.9 Fun¢oes Gerais
3.15.4 Céopias/Restauracoes de Arquivos

3.16.1 Cépias de Arquivos

¢ Rota de destino: geralmente o drive “A:” .

o Extensao das copias: as trés primeiras letras do més.
e Inserir o disquete no drive.

e Confirmar.

e Teclar <ENTER>.

5.5. Fazer uma Restauracgao

3.2.9 Fungoes Gerais
3.15.4 Copias/Restauracoes de Arquivos

3.16.2 Restauragoes de Arquivos

e Rota de origem: geralmente o drive “A:” .

e Extensao das copias: as trés primeiras letras do més.
e Inserir o disquete no drive.

e Confirmar.

e Teclar <ENTER>.

5.6. Colocar o Vale Transporte Automatico

3.2.1 Dados da Empresa
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e Na segunda tela colocar o cédigo de vale transporte (039) informando

se proporcional ou nao.

3.2.2 Tabelas
3.3.8 Tarifas

e Cadastrar as tarifas e seus respectivos valores.

3.2.4 Movimentagao da folha
3.5.4 Vale Transporte

e Cadastrar as tarifas e suas quantidades diarias para cada funcionario.

5.7. Colocar o Desconto Sindical

3.2.1 Dados da Empresa

e Na primeira tela, informar a data base da categoria (0 més de

aumento).

3.2.4 Movimentagao da Folha

3.5.1 Manutencao de Movimentos
e Colocar o cédigo (012).
Obs: se colocar o cédigo 012 na movimentagdo em um més que ndo seja

o informado nos dados da empresa (data base), o sistema nao calculara o

desconto sindical.
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5.8 Calcular uma Folha

3.2.5 Calculos da Folha
3.6.1 Folha Mensal/Semanal

e Informar os numeros de dias uteis ou o intervalo de dias se for

semanal

5.9 Desfazer o Calculo da Folha

12 forma:

3.2.5 Calculos da Folha
3.6.1 Folha Mensal/Semanal

e Se teclar <ENTER>, 0 sistema perguntara se deseja desfazer o calculo.
22 forma:

3.2.9 Fungoes Gerais

3.15.4 Copias/Restauracdoes de Arquivos

3.16.4 Restauragao de Backup’s

e Confirmar.

5.10 Calcular Férias

3.2.5 Calculos da Folha
3.6.4 Férias
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o Para férias especificas de funcionario digitar sua matricula.

e Para férias coletivas deixar a matricula em branco.

OBS: o calculo das férias deve ser feito sempre antes do calculo da folha.

5.11 Desfazer o Calculo de Férias

A partir da versao 3.0:

3.2.5 Calculos da Folha
3.6.4 Férias

e Ao teclar <ENTER>, 0 sistema pergunta se deseja desfazer o calculo.
OBS: Mesmo que o Usuario possua a versao 3.0 s6 podera utilizar esse
procedimento para as férias calculadas nessa versao; se tiver férias
calculadas em versdes anteriores, utilizar o procedimento abaixo.

Antes da verséao 3.0:

3.2.3 Cadastro de Funcionarios

e Ajustar o periodo aquisitivo para o anterior e apagar a data de inicio e

fim de férias
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3.2.6 Acumulados Anuais

e Apagar os valores referentes a férias nas trés telas.

3.2.4 Movimentagao da Folha

3.5.1 Manutencgao de Movimentos

e Apagar os codigos das férias.

5.12 Calcular Rescisao

3.2.5 Calculos da Folha

3.6.5 Rescisao Contratual

e Digitar a matricula do empregado.

e Seguir os passos orientados pelo sistema.

5.13 Desfazer o Calculo de Rescisao

A partir da versao 3.0:
3.2.5 Calculos da Folha

3.6.5 Rescisao Contratual

e Ao teclar <ENTER> 0 sistema pergunta se o Usuario deseja desfazer o

calculo.

OBS: Mesmo que o Usuario possua a versado 3.0 s6 podera utilizar esse
procedimento para as rescisdes calculadas nessa verséo; se tiver alguma

rescisdo calculada em versdes anteriores utilizar o procedimento abaixo.
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Antes da versao 3.0:
3.2.3 Cadastro de Funcionarios
e Apagar a data e a causa do afastamento.

3.2.6 Acumulados Anuais

e Apagar os valores referentes a rescisdo nas trés telas.

3.2.4 Movimentagao da Folha

3.5.1 Manutengao de Movimentos

e  Apagar os codigos da rescisao.

5.14 Transferir um Empregado

3.2.4 Movimentagao da Folha

3.5.7 Transferéncia de Empregado

e Digitar a matricula do funcionario a ser transferido, informando ao
sistema com (S/N), se deve levar as informagdes sobre os

rendimentos variaveis; em seguida, escolher a empresa destino.

5.15 Cadastrar um Empregado com Varios
Vinculos

e Cadastrar o empregado normalmente em “CADASTRO DE

FUNCIONARIOS” (item 3.2.3)
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3.2.4 Movimentagao da Folha

3.5.1 Manutencao de Movimentos

e Selecionar o Cadastro do Funcionario e teclar F10, colocando salarios
dos outros vinculos.
e O sistema calculara o desconto de INSS proporcional ao rendimento

do empregado como segue o exemplo abaixo:

SALARIOS % BASE INSS
EMPRESA "A" | R$ 315,30 17 |R$ 228,73 |11% |R$ 25,16
EMPRESA "B" | R$ 547,50 30 |R$ 397,17 [11% |[R$ 43,69
EMPRESA "C" | R$ 968,20 53 |R$ 702,35 [11% [R$ 77,26
TOTAL R$ 1.831,00 | 100 | R$ 1.328,25 ! R$ 146,11
A BASE DE INSS EM CADA EMPRESA SERA PROPORCIONAL AO
PERCENTUAL DO SALARIO DESSA, EM RELACAO A REMUNERAGCAO
TOTAL.

BASE LEGAL

Leis n° 8212/91 arts 20 e 22, 9032 e 9129/96, Medida proviséria n°
1824/99, portarias MPAS n° 4946 e 5188/99, suplemento especial anexo
ao Bol lob n° 36/98, observadas as alteragbes posteriores e Bols. |IOB n°
19/95pag 594, 48/95 pag 1510, 19/99, pag 10.
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5.16 Retornar uma Folha de um Periodo Anterior

3.2.9 Fungbes Gerais
3.15.2 Retorna Folhas

o Digitar a sigla do més desejado, teclar <ENTER> e confirmar.

e Imprimir os relatérios desejados ou fazer copia de seguranca.

OBS: ao retornar uma folha, o Usuario nao tera a opgao de desfazer o

calculo.

3.2.9 Fun¢oes Gerais
3.15.2 Retorna Folhas

e Retornar a folha para “ATU”.

OBS: sempre que retornar para alguma folha com intengdo de imprimir
relatérios ou fazer copias, retornar para a folha atual antes de ir para
qualquer outra.

EX: Caso o Usuario deseje imprimir relatérios em janeiro e fevereiro
estando em junho, retornar para janeiro (JAN), imprimir os relatérios ou
fazer copias. Em seguida voltar para atual (ATU) e s6 depois, retornar para
fevereiro (FEV). Caso queira efetuar calculo de periodos anteriores ler com

atencgao o item abaixo:

5.17 Recalcular uma Folha de um Periodo
Anterior

3.2.9 Fun¢oes Gerais
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3.15.2 Retorna Folhas

¢ Digitar a sigla do més anterior ao que tera seu calculo refeito.
3.15.1 Encerramento da Folha
e O Usuario devera apagar a folha atual.

3.15.4 Copias/Restauracdes de Arquivos
3.16.3 Deletar Arquivos

e O arquivo mascara sera “*atu”.

OBS: O Usuario tera que refazer as folhas desse ponto em diante.

5.18 Observacoes Complementares

No tépico 3.8 EMISSAO DE RELATORIOS:
Folha de Pagamento e Recibo de Pagamento — Em ambos os casos existe

opgéao para gravagao em arquivo TXT.

Este Manual foi revisado em 06 de Junho de 2002.
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Atencao!

Sr. Usuario, este Guia foi especialmente
elaborado para auxilia-lo na operagdo do Sistema
Ecos de Folha de Pagamento - SEFP. Portanto,
antes de solicitar o suporte técnico, leia-0 com
atengao; nele estdo contidos todos os passos de
procedimentos especificos para um perfeito controle
do Setor Pessoal da sua empresa .

As folhas em branco ao final desse guia foram
criadas intencionalmente para |he possibilitar
anotacdes suplementares fornecidas quando de um
suporte técnico, inclusive data e hora da prestacao

desse servigo.

M. S. Braga
(Revisora)
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Sr. Empresario

O trabalho infantil é crime.
Seja um amigo da crianga®;

Colabore para erradicagéo da méo de obra infantil.
Lugar de crianga € na escola.

¢ A Ecos Sist esta trabalhando para receber o selo de “Empresa amiga da Crianga”, seja vocé também um
Amigo da Crianca; ceda espaco para propaganda contra o trabalho infantil, ndo mantenha relagées comerciais com
quem explora a mao de obra infantil e, colabore para manter uma crianga na escola. Procure os 6rgaos
responsaveis.
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