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1. Informacgdes gerais

O Group Folha é um sistema para gestdo da folha de pagamento que realiza, de forma completa e integrada, todas as
rotinas que enwolvem o pagamento dos funciondrios e seus encargos, desde a admissdo até a resciséo, sempre em
conformidade com a CLT. E um sistema flexivel, multi-usuéarios e multi-empresas, que proporciona adaptag&o total as
necessidades legais, sindicais e especificas dos diversos ramos de atividade, garantindo uma folha de pagamento
eficiente.

2. Sobre este documento

Este manual tem por objetivo fornecer ao usuario conhecimento amplo do sistema Group Folha, descrevendo suas
funcionalidades e particularidades. As informagdes e fun¢cBes contidas neste manual estdo sujeitas a alteragcdes sem
aviso prévio e ndo representam um compromisso da Group Software Ltda.

Todos os direitos autorais sao reservados a Group Software Ltda. Nenhuma parte deste documento podera ser
reproduzida por quaisquer meios eletrénicos ou mecéanicos, para quaisquer fins que ndo o uso pessoal do comprador,
sem permiss&o por escrito da proprietaria.

3. Suporte técnico
Entre em contato com nosso departamento de suporte para obter maiores orientagdes de uso do sistema Group Folha.
OBS.: Para facilitar o atendimento, tenha em méaos o c6digo de suporte da empresa.

= Horario de atendimento:

O horério de atendimento dos técnicos € de segunda-feira a sexta-feira, de 08:30h as 12:30h e de 14:00h as 18:00h
(horério de Brasilia).

= Formas de suporte:

E-mail: o departamento disponibiliza o e-mail suporte@groupsoftware.com.br para que as davidas e arquivos sejam
encaminhados aos técnicos. Estes séo respondidos em tempo habil.

GoToMyPC: encontra-se disponivel uma conexdo remota que possibilita 0 acesso direto ao seu computador para
treinamento on-line. Para utilizar este recurso, \erifique uma data disponivel junto a equipe do suporte, através de
e-mail ou telefone.

Telefone: através do telefone (31) 2103-5700, ¢ realizado o contato direto com 0s nossos técnicos para
esclarecimento de duvidas.

=  Treinamento:

A equipe de suporte também estara a disposicéo, caso seja necessdario, para ministrar treinamentos do sistema
Estes treinamentos dewerdo ser agendados com antecedéncia, pelo telefone (31) 2103-5700 ou pelo e-mail
treinamento@groupsoftware.com.br.

4. Requisitos de hardware

4.1. Estacéo
Configuragao minima:
Processador Pentium 1l 800MHz
Mem©éria 128MB
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HD 20GB
Placa de rede 10/100Mbps
Sistema operacional Windows 98 SE.

Configuragdo recomendada:
Processador Pentium IV 1.8GHz
Mem©ria 256MB
HD 20GB
Placa de rede 100Mbps
Sistema Operacional Windows XP ou superior.

4.2. Servidor

Configuragao minima:
Processador Pentium IV 1.8GHz
Memoria 256MB
HD 40GB
Placa de rede 100Mbps
Sistema Operacional Windows 98 SE / ME / XP
Banco de dados: MSDE, Microsoft SQL Server® 2000.

Configuragdo recomendada:
Processador Pentium IV 2.8GHz
Memoria 512MB
HD 80GB
Placa de rede 100Mbps
Sistema Operacional Windows XP*/ 2000* / 2003* / Vista* 32 bits
Banco de dados: Microsoft SQL Sener® 2000, Microsoft SQL Sener® 2005 Express.

* E obrigatério uso do sistema operacional com a Ultima atualizag&o instalada.
Ex.: Windows XP: senice pack 2; Windows 2000: senice pack 4; Windows 2003: senice pack 1.

5. Instalacédo

O sistema Group Fdlha realiza acesso a dados utilizando o senvigo SQL (Structured Query Language) e pode utilizar os
seguintes produtos:

=  Microsoft SQL Sener® versao 2000 ou 2005
» MSDE®, Microsoft SQL Sener® 2005 Express
*  Microsoft Access®

Se optar pela utilizag&o do Microsoft SQL Sener® € necessario, antes de iniciar a instalagéo do sistema Group Folha,
realizar a aguisicdo do produto junto a Microsoft e instald-lo na maquina que seré senidor de banco de dados. A Group
Software néo se responsabiliza pela instalagcdo deste produto. O MSDE® e o Microsoft SQL Server® 2005 Express séo
produtos gratuitos da Microsoft, fornecidos junto ao CD de instalagdo do Group Folha.

Se optar pela instalagdo do Microsoft SQL Server® 2005 Express, nosso suporte técnico esta apto a efetuar o processo
através de conexd@o remota, que deve ser agendada com antecedéncia. Abaixo, seguem os procedimentos para
instalacdo do sistema Group Folha no senidor e nas estagoes.
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5.1. Instalagdo do Group Folha no servidor

T Como fazer
1- Insira o CD de instalagao no drive de CD-ROM da maquina.
2- Aguarde sua execugao.

3- Caso ndo inicie automaticamente, cliqgue no icone Meu Computador da area de trabalho e acesse o drive de
CD.

5.1.1. Instalacdo do MSDE®

1- No menuinicial do CD de instalagao, escolha a opgéo MSDE

 Macromedia Flash Player B EEX

Internet Explorer 5.5
MSDE
Microsoft NET Framework
Group Folhia

Explorar CD

Sair

€

SOFTWARE

2- Aguarde ainstalacdo do banco de dados.
3- Assim que concluida, efetue a instalagdo dos pré-requisitos.

5.1.2. Instalacdo dos pré-requisitos
1- No menuinicial do CD, clique na opgdo Microsoft.Net Framew ork.

2- Cligue na opgéo Framework.
3- Sera apresentada uma mensagem de confirmagao, clique em sim.

Microsoft .NET Framework 1.1 Setup

\__‘{) wiould you like to install Microsoft \WET Framesork 1.1 Package?

4- Clique em | agree para aceitar a licenca de instalacdo.
5- Emseguida clique em install.

@ Group FOINA = MaNUAI 0O USUATIO ... .eiueiiiit ettt ettt ettt £ete et eas saeebeesbe s besbeebee s 21beebeebees £enbeabeebe eenbenbeas £eseenbesbe eeneeses on 7



i& Microsoft .NET Framework 1.1 Setup

.- ’ I License Agreement

-~
M |Cr050ft - (& copy of this license is available for printing at
hittyifgn microsoft corafwlinkLinkld=12283 )
b SUPPLEMENTAT END TISEE
u LICENZE AGEEEMENT FOR
TR OETFET SO ETWARFR M

| have read, understood and agree to the terms of the
End Uzer License Agreement and zo signify by clicking
"| agree" and proceeding to use this product,

" | do not agree

Inztall Cancel

6- Aguarde ainstalagdo. Assim que concluida clique em ok.
7- Novamente no menu inicial do CD de instalagdo, escolha a opgdo Microsoft.Net Framework e clique em
Framework SP1.

8- Clique em ok parainiciar a instalagao.
9- Clique no botdo | accept para aceitar a licenga de uso do software.

Microsoft .NET Framework 1.1 Service Pack 1 (KBB67460) License Agreement r5__<|

’ Wiew ELILA for printing ]

ISUPPLEMENTAL EMD USER LICENSE AGREEMENT »
SOFTWARE UPDATE FORMICROSOFT WINDOWS OPERATING SYETEM
SOFTWARE

FLEASE READ THIS SUPPLEMENTAL END-USER LICENSE AGREEMENT
("SUPPLEMEMNTAL EULA" CAREFULLY. BY INSTALLING OR USING THE
SOFTWARE THAT ACCOMPANIES THIS SUPPLEMEMNTAL EULA, YOU
AGREE TO THE TERMS OF THIS SUPPLEMENTAL EULA. IFYOU DO NOT
AGREE, DO NOT INSTALL OR USE THE SOFTWARE.

Flease read the rights and restrictions described inthe End User License
Agreement (EULA). To acceptthe terms of this ELILA, click "l accept”. To decline
the terms of this ELILA, click "l decline". Before this software can be installed, the
terms of this ELILA must be accepted.

I | accept I ’ | decline ]

10- Aguarde ainstalagdo. Assim que concluida, clique em ok.
11- Serasolicitado reiniciar o computador, clique em sim.

5.1.3. Instalacéo e criacdo do banco de dados
1- No menuinicial do CD de instalagao, clique na opgao Group Folha.

2- Parainiciar ainstalagao, cligue em préximo.
3- Para aceitar alicenga cliqgue no botéo eu concordo. Em seguida, clique em préximo.
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Contrato de Licenga @

Por favor perca um tempo e leia o contrato de licenga agora. Se vocé concordar com og termos
abaizo, cligue em "Eu Concorda”, depois em "Praxima’’, Sendo clique em "Cancela”.

rinicio da uilizaggo do softvare licenciado implics & ciéncis e scetagdo do presente
Termo ficando &= partes & seus herdeiras obrigados a qualguer ttulo.

|

Leis com stengdo az condiciies que ze seguem.

TERMO DE LICENCA DE US0O DO SOFTWARE GROUP FOLHA
Dotavante serd denominaca LICENCIANTE & empresa GROUP SOFTWARE LTDA,

SOFTWARE o software de computador GROUP FOLHA, & LICEHCIADO o usuario de uma
cdpia do SOFTWARE.

) Eu M0 Concaordo (%) Eu Concordo

’ Cancela l’ < Anterior ]I Préwirna > I

%

4- Para a maquina senidora, deve ser criado o banco de dados. Assim marque a opcdo de cria banco de
dados. Clique em proximo.

i Group Folha

Banco de Dados @

I Cria Banco de Dados I

’ Cancela ]’ < Anterior ]I Présimo » I

5- Caso deseje escolher outro local para instalar o sistema, a selegdo pode ser feita nesta tela. O ideal é
deixar o diretério pré-definido.

6- Em maquinas com Windows XP ou superior, sera demonstrada a opgdo todos 0s usuarios, marque-a
cligue em proximo.
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i Group Folha

Seleciona a pasta de Instalagio @

0 ingtalador ird instalar o Group Folha na seguinte pasta.

Fara instalar nesta pasta, clique em "Praximo". Para instalar em uma pasta diferente, entre abaixo
ou clique em "Procurar'.

Pazta;

C:AArquivos de programashGroup SoftwarelGroup Folhah Frocurar...

Iztale o Group Folha zomente para o usudrio atual, ou para todos o usudrios deste computadar:

(5) Todos oz usudrios

() Apenas o uswéno atual

Cancela Prawimo >

7- Sera solicitado o nome da méaquina e o nome do banco. O sistema busca automaticamente os dados da
maquina, ndo sendo necessario alterar nada nesta tela.

8- Clique em ok.

L |
Instalando Group Folha @

Group Folha esta iniciando a instalagio.

Por favaor aguang

Mome do servidar: SERVIDOR
Senha do administrador:
Mome do banco de dados: I:I

oK

< Anterion Préwimo >

9- Sera criado o banco de dados. Neste momento, aguarde o processamento.
10- Assim que concluida a instalagé&o, cliqgue em fechar.

5.1.4. Instalagcdo GSImprimir

1- No menu inicial do CD de instalagdo, cligue na opcdo explorar CD. Localize o arquivo
Setupgsimprimir.msi e execute-o.

2- Clique em next para iniciar a instalagéo.
3- Defina o diretério de instalagéo, o ideal é utilizar o mesmo diretério do Group Folha.
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4- Nas maquinas com Windows XP ou superior, sera demonstrada a opcdo everyone, marque-a e cliqgue em

next.
i GSImprimir (9[=.3
- h
";? '.'

Select Installation Folder

s

-

The installer vl install GS1mprimir to the following folder,
Ta install in this folder, click "Mext™. Toinstall to & different folder, enter it below or chick "Browse™.

Faolder:

C:\éwquivos de programas'Group SoftwareG Simprimiry Browse..,

Install GSImgprimir for pourself, or for anyone who uses this computes:

) Just e

Cancel | [ <Back || HNewt> |

5- Aguarde a execug¢do do processo.
6- Ao finalizar, clique em close.

5.1.5. Atualizacdo do sistema

A atualizagao do sistema deve ser realizada na maquina senidora de banco de dados.
1- Na Internet, acesse a pagina da Group Software: www.groupsoftware.com.br/suporte.

2- Escolha o software Group Folha, e informe os dados da empresa e a senha disponibilizada por nosso
suporte técnico.

3- No menu: Arquivo de atualizagédo, efetue o download do arquivo GSUpdate.GFolha.zip.
4- Salwe o arquivo na pasta GSUpdate (C:\Arquivos de programas\Group Software\Group Folha\GSUpdate).
5-  No menu: Iniciar Programas/ Group Sotware, clique no aplicativo Atualizador Group Folha.
6- Serasolicitado o caminho de atualizagao:
No campo origem indique o diretério: C:\Arquivos de programas\Group Software\Group Folha\GSUpdate.
E nocampo destino informe o diretério: C:\Arquivos de programas\Group Software\Group Folha.

Atualizacdo de pacote do sistema GFolha

Crrigem: |C:'|,.ﬁ.rquivu:us de programasiiaroup SoftwarelGroup FolhalGSUpdate HII

Desking: |C:'|,.ﬁ.rquiw:us de programasiGroup SoftwareiGroup Folha |D

7- Cligue em confirmar.
8- Aguarde a atualizagdo do sistema.
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http://www.groupsoftware.com.br/suporte

Atualizacdo de Banco de Dados - Yersao: 9.54

Inclusdo de cddigo de recolhimento FGTS

ey [ [ [[[[]]]

9- Assim que concluida, cliqgue no botdo sair. Aguarde o sistema abrir.
5.1.6. Configuracdo do acesso

Ao acessar o sistema pela primeira vez, € necessario configurar a conexao ao banco de dados.
1- Clique em Iniciar/ Programas/ Group Software e escolha o aplicativo Group Folha.

2- No campo servidor entre com o nome ou IP da maquina senidor de banco de dados. No campo nome do
banco informe o nome do banco de dados do Group Folha, geralmente: GFolha.

3- Os campos login e senha ndo precisam ser alterados.
4- Clique em testar conexao. Sendo estabelecidacom sucesso, clique em confirmar.

Conexdo ao Folha de Pagamento - Yersao 1.2.15
Insira os dados sobre & conexdo ao banco de dados:

Banco de Dados: |5Q|_ Server/MSDE ﬂ
Servidor: |SER\-'IDOR

Mome do Banco: |GFDIha

Lagin: |*********** |

Testar Conexdo
Cancelar Confirmar

Senha: |***********

5.1.7. Acesso ao sistema

Ao acessar o sistema € apresentada uma tela de login. Entre com os dados:
Nome: geral.
Senha: geral.
Clique em ok.

Maorme: |gera| |

Senha: |*****| |

(0] 4 | | Cancelar |
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5.2. Instalacdo do Group Folha nas estacGes
Na estacéo é preciso instalar somente o sistema e seus pré-requisitos.

T Como fazer
1- Insira o CD de instalagdo no drive de CD-ROM da maquina.
2- Aguarde sua execucao.

3- Caso ndo inicie automaticamente, cliqgue no icone Meu Computador da area de trabalho e acesse o drive de
CD.

5.2.1 Instalacdo dos pré-requisitos

1- No menuinicial do CD, escolha a opgao Microsoft. Net Framework.
2- Cligue na opcéo Framework.
3- Aguarde ainstalacao.

® Macromedia Flash Player B [i=1[E3)
4% GROUP
@FOLHA

Intexnet Explorer 5.3

MSDE

Microsoft NET Framework Framework
Group Folha Framework SP1
EXnlorar GO

Sair

Instala o Microsoft .NET Framework, necessario para a execucao do
sistema.

€

SOFTWARE

4- Assim que concluida, escolha a opcéo Microsoft. Net Framework no menuinicial do CD de instalagao.
5- Cligque na opgédo Framework SP1.

6- Acompanhe ainstalagado, aceitando a licenga e avangando nas telas necessarias.
OBS.: Acompanhe o processo de instalacdo nas imagens do item 5.1.2.
7- Serasolicitado que reinicie a maquina, cliqgue em sim.

5.2.2 Instalacgdo do sistema

1- No menuinicial do CD de instalagao, clique na opgdo Group Folha.
2- Acompanhe a instalagao, aceitando a licenga e avangando nas telas necessarias.

OBS.: Acompanhe o processo de instalagcdo nas imagens do item 5.1.3.

3- Assim sera concluida a instalagéo, cligue em fechar.
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5.2.3. Instalagdo GSImprimir

1- No menuinicial do CD de instalagéo, clique na opgao explorar CD.
2- Localize o arquivo Setupgsimprimir.msi e execute-o.

3- Acompanhe a instalagdo, avancando nas telas necessarias.

OBS.: Acompanhe o processo de instalagcdo nas imagens do item 5.1.4.
4- Clique em close para finalizar.

5.2.4. Configuracdo do acesso

1- Execute o sistema pelo menu: Iniciar’ Programas/ Group Software/ Group Folha. Sera solicitado o caminho
de atualizagdo: No campo origem indique o diretério: WSERVIDOR\C:\Arquivos de programas\Group
Software\Group Foha\GSUpdate. No campo destino informe: C:\Arquivos de programas\Group
Software\Group Folha.

tualizacdo de pacote do sistema GFolha

Crigen; |SEH\-"IDOH'I. COAFRUivDS de programaswEroup Suﬂwareﬁ.GFulhaﬁ.GSUpdat#D

Cresting: |C:'|,.ﬂ.rquivos de programasiGroup SoftwarelGroup Folha HII

2- Clique em confirmar.
3- Aguarde a atualizagéo do sistema.

5.2.5. Acesso ao sistema

Ao acessar o sistema pela primeira vez, € necessario configurar a conex@o ao banco de dados.

1- No campo servidor entre com o nome ou IP da maquina senidor do banco de dados. No campo nome do
banco informe o nome do banco de dados do Group Folha, geraimente: GFolha.

2- Cligue em testar conexdo. Sendo estabelecida com sucesso, clique em confirmar.

Conexdo ao Folha de Pagamento - Yersao 1.2.15

Insira os dados sobre a conexdo ao banco de dados:
Banco de Dados: |5QL ServerMS0OE j

Servidar: |5ER‘|.-'IDOR |

Mome do Banco: |GF|:tha |

Lagin: |*********** |

Senha: |***********

Testar Conexdo

Cancelar Confirmar

3- Sera apresentada atela de login, entre com asenha padrdo ou usuario jacadastrado no senidor.
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6. Viséo geral do Group Folha

Cadastros:

Cadastro histérico de funcionario;

Cadastro de dependentes, com controle sobre beneficios de salério familia e imposto de renda;
Controle de tomadores de seni¢o;

Cadastro de beneficios (vale transporte, vale refeicéo e cesta béasica);

Cadastro de verbas fixas;

Cadastro historico de alteragdes salariais, departamento, cargo, afastamento e férias;

Tratamento de diversos tipos de pagamento (mensal, quinzenal, semanal, diario, horario e tarefa);
Tratamento de diversos tipos de contrato (funcionario, sécio, autbnomo, estagiario, menor aprendiz);
Controle de escala de trabalho;

Controle de acesso ao sistema em Varios niveis e grupos de usuario.

Parametrizacao:

Parametrizacdo do sistema para adaptacao as necessidades do ramo de atividade da empresa;
Cadastro histérico de tabelas de encargos;

Controle de feriados para calculo automético de dias de DSR;

Opcao de criar novas tabelas de apoio para utilizagao em formulas de célculo;

Definicdo de médias por sindicato, visando maior controle nos valores pagos ao funcionério;

Customizagdo de verbas com elaboracdo de férmulas de célculo para proventos ou descontos da folha de
pagamento.

Processos:

Simulagao de célculos proporcionando a conferéncia dos valores antes do calculo final da folha de pagamento;
Lancamento de verbas individual e/ou coletivo;

Integragcdo com qualquer sistema de ponto eletronico;

Exclusao automética de verbas com tempo de langamento determinado;

Reajuste salarial individual e/ou coletivo;

Calculo de beneficios com base na escala do funcionario;

Adiantamento salarial;

Folha de mensal;

Diferenca salarial;

Provisdo de férias;

Férias;

Diferenca de férias;

Provisdo de 13° salario;

13° salario integral ou em parcelas;

Diferenca de 13° salario;

Proviséo de rescisao;

Rescisao;

Rescisdo complementar;

Crédito bancério: geragao de arquivo remessa com valores da folha para depésito na conta dos funcionarios.

Relatorios:

Emissé&o de mais de 80 modelos de relatorios;

Relatérios legais: DARF, GPS, GRCS (c6digo de barras);
Meios magnéticos: SEFIP, GRRF, CAGED;

Rotinas anuais: RAIS e DIRF;

Ficha de registro informatizada;
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= Etiquetas de cartéo de ponto e carteira de trabalho;
= Gerador de relatorios.

Integracéo:
» Integragdo com osistema financeiro Condominio21.

7. Primeiro célculo

Ao adquirir o sistema Group Folha é preciso decidir quando serasua implantagdo para elaborar um cronograma preciso.

Para elaborar este cronograma de implantac&o, verifique:

» Data para treinamento do sistema com nosso suporte técnico. Esta data deve ser agendada pelo departamento na
ocasido da solicitagao;

*» Quantidade de dados e tempo necessario para realizar o cadastro das empresas, funcionarios, cargos,
departamentos, etc;

»  Periodo para customizagdo do sistema;

» Execucdo de duas folhas em paralelo com a antiga forma de calculo.

Se 0 cronograma apontar conclusdo para o primeiro semestre do ano, é conveniente que o primeiro més da folha seja
janeiro. Isso proporcionara:

» Fichafinanceira dos funcionarios atualizada em todos os meses, garantindo a coeréncia da DIRF e RAIS no final do
ano;

= QO sistema estara completamente customizado e os usuarios treinados para o momento do calculo efetivo.

Porém, se o cronograma apontar concluséo para o segundo semestre do ano, é necessario optar entre:
» Iniciar o processo de calculo da folha em janeiro, mesmo que seja grande o nimero de meses;

» Fazer a folha de pagamento dois ou mais meses em paralelo com a antiga forma de calculo, e atualizar
manualmente a ficha financeira dos funcionérios para declaragdes de DIRF e RAIS;

» Fazer a folha de pagamento de novembro e dezembro em paralelo com a antiga forma de calculo, e iniciar o
célculo efetivo em janeiro do préximo ano.

Neste caso as declaragdes de DIRF e RAIS nao serdo feitas pelo Group Folha.

E importantissimo que a implantac&o do sistema seja realizada em paralelo com a antiga forma de célculo, permitindo
conferéncia dos valores das folhas atuais com as ja pagas. Isso pemite assimilar a rotina do sistema e conferéncia das
parametrizagc6es dos calculos. Apesar de ser mais trabalhoso, a execugéo da folha desde janeiro, independente do més
de inicio da implantagédo do Group Folha € mais recomendado e proporcionara informagdes mais seguras.

8. Roteiro mensal

E interessante que o departamento de recursos humanos crie uma rotina para o célculo da folha mensal. Da mesma
forma, para um célculo correto da folha de pagamento no sistema Group Folha é importante ocorrer procedimentos em
ordem de prioridade, para que, no momento final, o calculo esteja disponivel em tempo habil.

Segue um roteiro das principais rotinas do sistema para o calculo mensal:

1- Atualizacdo de tabelas: as tabelas de encargos e varidveis devem ser ajustadas sempre que ocorrer modificagfes
durante o més.

2- Admissbes: as admissdes devem ser cadastradas no sistema no momento que ocorrem. No caso de uma
admissao em um més anterior a competéncia atual, o funcionario sera automaticamente cadastrado no més de sua
admissao, sem ser necessario alterar o més de competéncia do sistema.
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Rescisbtes e férias: estes calculos devem ser feitos no més que ocorrem. O sistema Group Folha considera para o
célculo a data de pagamento de cada ocorréncia.

Adiantamento salarial: quando a empresa disponibiliza adiantamento salarial para os funcionarios, este deve ser o
primeiro célculo do més. Geralmente, a empresa paga o adiantamento de salério entre os dias 15 e 20 do més,
portanto, o calculo do adiantamento deve ser feito em um periodo préximo.

Beneficios: o célculo dos beneficios do funcionario (vale transporte, refeicéo e cesta basica) deve ser realizado
antes do calculo da folha de pagamento, pois os descontos interferem no valor final da folha. Estes célculos podem
ser feitos no més anterior a folha corrente, ou no més corrente, sempre considerando o més de competéncia do
célculo. Exemplo: geralmente o vale transporte € comprado no final do més de janeiro para entregar aos
funcionarios no inicio do més de fewvereiro. Assim, o calculo do vale transporte pode ser feito no més anterior a
entrega (janeiro), determinando o més seguinte para competéncia (fevereiro).

Apuracdo do ponto: o ponto dos funcionarios deve ser apurado antes do lancamento da folha mensal. As
empresas que passuem ponto eletrdnico devem processar a importagéo dos valores pelo tilitario de importagao de
lancamentos. Ja as empresas que ndo possuem ponto eletrénico devem fazer a apuragdo manual do ponto, e pode
usar a planilha de lancamentos (menu: Relatérios/ Planilha de langamentos) para contabilizar os totais de cada
verba.

Lancamentos em lote: o langamento coletivo de verbas proporciona maior agilidade para inserir verbas
temporarias na folha mensal dos funcionarios.

Planilha de lancamentos: os eventos temporarios individuais devem ser inseridos na planilha de langamentos
mensal, informando os valores ou referéncias daquele més.

Simulacédo do calculo: com a simulagdo da folha mensal, é possivel realizar a conferéncia da folha antes do
célculo final, proporcionado agilidade na corregéo dos valores.

Caélculo da folha de pagamento: com os valores conferidos, € o momento de calcular a folha mensal. A partir
deste calculo, é possivel emitir os recibos, relatérios e gerar os encargos para pagamento.

Impressédo da folha de pagamento: apos o calculo, € momento de imprimir a folha de pagamento e os recibos que
serdo disponibilizados para os funcionarios.

Arquivo bancario: para empresas que trabalham com depésito automaético dos valores da folha na conta corrente
do funcionario, € o momento de gerar o arquivo para envio ao banco. Para empresas que ndo geram dep0sito por
arquivo de remessa, Uilize a relagdo bancaria para verificar os valores devidos a cada funcionario. Acesse o
relatorio pelo menu: Relatérios/ Calculo mensall Relagdo bancéria. Para gerar o arquivo bancario, acesse o menu:
Relatérios/ Calculo mensal/ Arquivo bancario.

Recolhimento de encargos: os relatérios de DARF e GPS, para pagamento de encargos, devem ser gerados
considerando a data de pagamento de cada um deles.

Meios magnéticos: Para pagamento do FGTS deve ser gerado o meio magnético SEFIP. Para a declaragdo da
movimentagdo na empresa, € preciso gerar o meio magnético CAGED.

Fechamento do més: ao finalizar toda a movimentagdo do més é necesséario fechar o més corrente. Este
procedimento encerra efetivamente os movimentos do més, preparando 0 més seguinte para 0s processos. As
verbas fixas e com contador maior que zero séo levadas automaticamente para o0 proximo més neste processo. E
somente apos este, € liberada a geragéo da folha do proximo més.
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9. Botdes padréo

O sistema Group Folha tem seis operagdes bésicas distribuidas nos botfes de cada tela de cadastro.

Insetir || Ezccluir || || Alkerar Sair

Em todas as telas de cadastro, os botdes tém a mesma fungao:
= |nserir: habilita novos cadastros.
=  Excluir: redliza a exclusdo dos dados selecionados.

Em alguns casaos, como no cadastro de funcionarios, ao realizar a exclusao, é solicitada uma senha. Estasenha é a
mesma que o administrador utiliza no acesso ao sistema.

= Gravar:salva todas as modificagdes realizadas.

= Alterar: habilita alteragdes dos dados.

= Cancelar: cancela as modificagdes realizadas.

=  Sair: esta opcdo fecha o sistema, finalizando todas as janelas que estéo abertas.

10. Selecéo padréo

Todos os processos de célculo e emissao de relatdrios do sistema possuem filtros padréo. Com estes filtros é possivel
selecionar as empresas, funcionarios, departamentos e centro de custo.

Informacoes pessoais

Selecdo padrio

Empresa: |1 ||Em|3resa Modelo | | | J
Funcionario: | || | [l Todos os Funcionérios
Departamento: | || | [l Todos os departamentas
Centro de custo: | || | [l Todos os centras de custo

Tipo contrato:  [o] Funciondrio @] Sdcio [¢] Autdnoma [ Estagidrio [ Menar Aprendiz

| Irnprirne || ‘isualizar | Sair

Campo a campo
= Empresa: aselegdo da empresa pode ser efetuada de quatro maneiras diferentes, a saber:
o Empresa corrente: o sistema traz default a empresa que estd em utilizagdo no momento.

o Todas: permite que o processo seja efetuado, ao mesmo tempo, para todas as empresas cadastradas no
sistema.

o Agrupamento: pemite selecionar um grupo de empresas, jacadastrado anteriormente.
o Selecdo: pemite selecionar as empresas de forma aleatéria.
= Funcionario: os funcionarios podem ser selecionados todos de uma vez ou individualmente.
= Departamento: o filtro de departamento pode ser individual ou para todos ao mesmo tempo.
= Centro de custo: o filtro de centro de custo pode ser individual ou para todos ao mesmo tempo.
= Tipo contrato: este filtro pemite selecionar os funciondrios por seu contrato de trabalho.

T\ Como fazer
Agrupamento de empresas:
1- No campo empresa, selecione a op¢ao agrupamento.

2- Cligue no icone e selecione o grupo ja cadastrado.
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Selecdo padrio

Agrupamento: |1 | |AGRUPAMENTO & |
[ ][#a]] |
Departamento: | | | |
[ ][=a]] |

[ I.ﬁ.grupamento j

Funcionario:

Centro de custo:

Para criar um grupo de empresas, verifique os procedimentos no item 12.3.

Selecdo de empresas:
1- No campo empresa, escolha a opgdo selecao.

2- Cligue no icone Ld para escolher as empresas.

Selecdo padrdo

Centro de custo:

Empresa; | ||5'3|'3§5'1l de empresas | [w] ISeIe;&n LI lﬂ]
Funcionario: | | | |
Departamento: | || |

| |

(]

3- Do lado empresas disponiveis, sao listadas todas as empresas cadastradas no sistema. Do lado empresas
selecionadas, séo exibidas as empresas que formardo a selegéo.

Selecao de Empresas

Empresas
Empresas Disponiveis Empresas Selecionadas
Empresa Adminstradora
Empresa Exempla Maodelo Filial - BA
Empresa Exemplo Filial MModelo Filial - MG
Empresa Filial Madelo Filial - MG
Empresa Matriz MModelo Filial - PR
Modelo Filial - R
Modelo Filial - 5C
Modelo Filial - 5P

4- Do lado esquerdo, selecione a empresa que desejar e cliqgue no botdo “>“ para enviar para o lado empresas
selecionadas.

5- Caso deseje formar uma selegdo com todas as empresas, clique no botéo “>>".

6- Caso alguma empresa esteja do lado empresas selecionadas incorretamente, selecione a empresa e utilize o
botédo “<” para woltar para o lado empresas disponiveis.

7- Caso deseje wltar com todas as empresas, Utilize o botéo: "<<”.
8- Ao concluir a selegéo, clique em confirmar.

Selecéo de funcionarios:

1- Paraselecionarindividualmente um funcionério, utilize o icone .
2- Selecione o funcionario e clique em abrir.
3- Paraselecionar todos, margque a opcdo todos os funcionarios.
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Selecéo de departamentos:

1- Para selecionar um Unico departamento, Ltilize o icone .
2- Selecione o departamento e clique em abrir.
3- Paraselecionar todos, marque a opgao todos os departamentos.

Selecéo de centro de custo:

1- Paraselecionar um Unico centro de custo, utilize o icone .

2- Selecione o centro de custo e clique em abrir.
3- Paraselecionar todos, marque a opcéo todos os centros de custo.

Selecdo por tipo contrato:
1- Ative aselecdo do(s) tipo(s) de contrato(s) desejado(s).

Informacoes pessoais

Selegdo padrdo
[l |Todas ﬂ

Empresa: | ||T0das as empresas cadastradas

Funcionério: | || |

Departamento: | ||
Centro de cusko; | ||

Tipo conkrato; EFuncionério ESécio E.ﬁ.utﬁnomo [] Estagiario [ Menor aprendiz

Irnprime || Visualizar | Sair

11. Menu Arquivo

A seguir serdo apresentadas as fungdes do menu Arquivo, que engloba operagdes de configuragéo de usuario, banco
de dados e backup.

11.1. Configuragdes iniciais
(menu: Arquivo/ Configuragdes iniciais)

Configuracoes iniciais

SQL ServerMSDE
Servidar: |SER'¢'IDOR |

Banco de Dados: |GF|:|Iha |

Linguagemn: |F‘ortugués {Brasil) |

Usudrio de Backup
sudrio : |sa |

Senha : |*********** |

Codificacdo Manual

[ Empresa O Funcionria [w] Mro arguivo bancario

Arquivos Bancarios

[w] Permite alteragdo dos valores antes da geragdo do arguivo,

| Gravar || Cancelar I:I
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Campo a campo

= Microsoft SQL Server® / MSDE: permite verificar qual é o servidor de banco de dados do sistema e sua
linguagem, o que facilita a instalag&o do sistema em rede.

o Todas as informagdes séo configuradas durante o primeiro acesso ao sistema e armazenadas no arquivo
GSSQL.gs que é sawo no diretério do Group Folha, em cada computador. Para alterar quaisquer dados, é
necessario excluir este arquivo e acessar o sistema novamente.

o E importante destacar que a linguagem do banco de dados deve estar em portugués, o que garante o
funcionamento do banco de dados.

» Usuario de backup: informa qual o usuaro padrdo do banco de dados do sistema. Esta senha é restrita a
Group Software e ndo necessitaser alterada, salvo em casos orientados pelo suporte técnico.

= Codificagdo Manual

o Empresa e funcionario: quando ativada, durante a insergcdo dos dados cadastrais, permite definicdo
manual do cédigo da empresa e funcionario. (menus: Cadastros/Empresa e Funcionarios/Cadastro). Se
desmarcada, o sistema trabalha com a numeragdo automéatica crescente.

o Nro arquivo bancéario: quando ativada, permite definicdo manual do nimero do préximo arquivo de
remessa a ser gerado para o banco.

= Arquivos bancarios

o Permite alteracdes dos valores antes da geracdo do arquivo: quando ativada, ao gerar o arquivo de
remessa para o banco com os valores de dep6sito na conta corrente dos funcionarios, o valor pode ser
editado. Se desmarcada nao pemitira edicdo, garantindo a integridade do arquivo conforme os valores da
folha de pagamento dos funcionarios.

= Como fazer

1- Para realizar alteragdes habilitando ou desabiltando a codificagdo manual, acesse o menu. Arquivo/
Configuragdes iniciais.

2- Clique no botdo alterar.

3- Marque os parametros desejados e cliqgue em gravar.

11.2. Configuracé&o de relatdrios
(menu: Arquivo/ Configuragédo de relatérios)

O sistema disponibiliza a impresséo de recibos de pagamento e guias de seguro desemprego matriciais. Estes
relatorios sdo adquiridos em papelarias, e geralmente seguem um padrdo. Ocasionalmente podem ocorrer
divergéncias entre uma grafica e outra, gerando diferengas nos relatérios. Para gjustar as medidas e proporcionar
uma correta impressdo, o sistema Group Folha disponibiliza esta configuragdo, onde cada campo disposto no
relatorio pode ser gjustado.

A Group Software envia um modelo padrdo de cada um dos relatérios que senirdo como base para auxilio na
criagdo dos modelos personalizados.

Campo a campo

= Relatério: neste campo deve ser selecionado o relatério que sera configurado, se é o recibo de pagamento ou
0 requerimento de seguro desemprego.

= Cdbdigo: este campo é automaticamente preenchido quando o modelo é cadastrado no sistema.
* Modelo: armazena o nome do modelo de impressao.
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Configuracao de Relatarios

Relatdria: |Requerimento de Sequro Desemprago IE”

Modelos

Cadigo: I:I

Modelo:  [modelo B |

Posicionamento dos Campos

Descricio Pos. Pos. Yertical | Espacamento Yisivel s
Mome 14 2 4.5
Harne da mie 14 44 4.5
Enderaco 14 CE 4.5
Camplernenta do enderaga 14 3 4.5
CEP a0 &7 4.5
U 134 [ 4.5
Telefone 148 &7 4.5
PIZ/PASERHIT 14 31 4.5
Catteira de trabalho - Mimero TE a1 4,5
Catteira de trabalho - Sére 107 g1 4.5 [w] o
< >
| | | | | Gravar | I Cancelar I I:I

= Posicionamento dos campos: cada campo do relatério pode ser configurado, alterando as medidas, caso
necessaro. Cada medida é impressa em milimetros.

Descricéo: lista o nome do campo disponivel no relatério.

o Pos. Horizontal: define a posi¢&o horizontal inicial do campo a partir da margem.
o Pos. Vertical: define a posi¢cao vertical inicial do campo a partir damargem.
o Espacgamento: determina o0 espaco entre as letras impressas.

T Como fazer
1- Paracadastrar um nowo modelo, acesse o menu: Arquivo/ Configuracao de relatorios.
2- Selecione o relatério que desejacadastrar.
3- Clique eminserir.
4- Informe a descricao do modelo.
5- Defina as posi¢des de cadacampo do relatorio.
6- Cliqgue em gravar para concluir o cadastro.

No momento da emissao do relatério de requerimento de seguro desemprego ou do recibo de pagamento, escolha
0 nowo modelo cadastrado:
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Recibo de pagamento - Calculo Mensal

Selecdn padrdo

Ermpresa:

|1 ||Em|:uresa Maodela | O | J

Funcionario: |

|| | [w] Todos os Funcionarios

Departamento: |

|| | v Todos os departamentos

Centro de custo: |

|| | [w] Todos os centros de custo

Més [ Ano:

Tipo:
Tikulo:

Mensagem:

Tipo contrato:  [w] Funciondrio [ Sdcio [] Autdnomo [ Estagidrio [] Menor Aprendiz

Agrupat

03f2007 = [] Departamento [ Secéo

Impressdo Matricial ;I Modelo: |Made|aB g 23 Via [l

Recibo de Pagamento |

11.3. Configuragado de inc

idéncias

(menu: Arquivo/ Configuragéo de incidéncias)

Permite alterar a nomenclatura das incidéncias liwes disponiveis no cadastro de verbas e dependentes. Os novos
nomes sédo definidos para auxiliar na configuragéo das verbas do sistema, proporcionando maior flexibilidade.

Campo a campo

» Incidéncia XX: cada campo representa uma incidéncia live do sistema que pode ter seu nome editado.

TR Como fazer
1- Para alterar os dados,

acesse 0 menu: Arquivo/ Configuracgéo de incidéncias.

2- Selecione qual cadastro sera renomeado (verba ou dependente).
3- Cligue no botao alterar.

4- Selecione a incidéncia

que deseja editar, informe o nome e cligue em gravar.

Incidéncias

werba l Diependente ]

Incidéncia 01: Incidéncia 06:
Incidéncia 02: |Bignio Incidéncia 07:  (Incidéncia livre 07
Incidéncia 03: [Anuénio Incidéncia 08:  (Incidéncia livre 03
Incidéncia 04t (Incidéncia livre 04 Incidéncia 09:  ([ncidéndia livre 09
Incidéncia 05: (Incidéncia livre 05 Incidéncia 10:  ([ncidéndia livre 10

Gravar Cancelar |:|
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Assim, no cadastro de verbas (ou dependente), o campo sera atualizado com o nome informado.

Principal ] Férmulas  Incidéncias Livres l

Incidéncias Livres

[

[ Biénia
[ Anuénio
[ Incidéncia livre 04
[ Incidéncia livre 05

O Incidéncia livre 06
O Incidéncia livre 07
O Incidéncia livre 08
O Incidéncia livre 09
O Incidéncia livre 10

11.4. Usuérios
(menu: Arquivo/ Usuarios)

Através das configuragdes de usuario, é possivel controlar os acessos ao sistema, 0 que garante maior seguranca as
informacdes amazenadas. Entre os controles disponiveis, existe a definicdo de senhas, criagdo de grupos de
acesso que garante a restrigdo aos menus, e configuragdo de qual empresasera visivel a determminado usuario.

O usuério default do sistema é geral, e sua senha é geral. Seu grupo de acesso é administrador e pode visualizar
todas as empresas. Este usuario pode ser excluido ou alterado.

11.4.1. Guia usuarios

Campo a campo

= Login: informe o login do usuéario.

= Senha: informe a senha

» Confirmacdo senha: confirme a senha digitada.

= Grupo acesso: selecione o grupo de acesso do usuario.

& Como fazer
Inserir um novo usuario:
1- Acesse o menu: Arquivo/ Usuarios.
2- Clique no botaoinserir.
3- No campo login informe o nome do usuéaro.
4- No campo senha, informe asenha que sera utilizada durante o acesso ao sistema.
5- Reescreva a senha no campo confirmagao de senha.
6- Cligue em gravar para efetivar o cadastro.

Cadastro de Usuarios

Usudrios ] Aress0 ]

Codigo: I:I
Login: |GERP.L |

|************** |

Serha:

Confirmagdo senha; |************** |

GErupo acesso; | 0 | |
|| || Gravar ” Cancelar I:I
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=

Atencdo: Osistema faz disting&o entre letras minUsculas e mailsculas para os campos login e senha

Alterar senha de usuério ja cadastrado:

1- Selecione o usuério ja criado através do icone do campo cédigo.
2- Cligue no botdo alterar.

3- Informe os novos dados de login, senha e grupo de acesso.

4- Clique em gravar para efetivar as alteragdes.

Excluir o usuario:

1- Selecione o usuéario ja criado através do icone do campo cédigo.
2- Clique no botaoexcluir.
3- O sistema ir4 gerar uma confimagao, clique em sim para efetivar a exclusao.

11.4.2. Guia acesso

Campo a campo
Permite restringir para cada usuério, seu acesso as empresas disponiveis no sistema.

T Como fazer
Ao inserir o usuario:
Durante o cadastro do usuario, acesse a guia acesso e escolha a op¢ao desejada:
1- Todas: permite que o usuério tenha acesso atodas as empresas cadastradas.

2- ltens selecionados na lista abaixo: permite selecdo de quais empresas estardo disponiveis para o
usuario.

3- Clique no icone para abrir a lista de empresas disponiveis.

Cadastro de Usudrios

Usudrips Acesso ]

() Todas () Itens selecionados na lista abaixo: -I

| e | e =]

4- Selecione as empresas desejadas e cligue em atualizar.
Consulte o item 10 para detalhes na selegao.
5- Clique em gravar para efetivar o cadastro.

Ao alterar o cadastro de um usuario:

1- Selecione o usuério desejado através do icone .
2- Clique em alterar.

3- Na guia acesso, defina se o usuario tera acesso a todas as empresas, através do filtro todos.

4- OQu utilize o filtro itens selecionados na lista abaixo para definir as empresas que serédo disponiveis ao
usuario.
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5- Clique em gravar para efetivar as alteragdes.

11.5. Alteracéo de senha
(menu: Arquivo/ Alterar senha)

Permite alterar a senha do usuario j& cadastrado no sistema.

T\ Como fazer
1- Acesse 0 sistema com o usudrio e senha desejado.
2- No menu Arquivo/ Alteracdo de senha, sera exibido este usuério.
3- Cligue em alterar.
4- Informe a nova senha no campo senha. Confirme-a no campo confirmagao senha.
5- Clique em gravar para efetuar a alteragéo.

Alteracao de senha

Login: |GERAL

Gravar Cancelar l:l

11.6. Grupo de acesso
(menu: Arquivo/ Grupo de acesso)

Permite ao administrador do sistema criar grupos de acesso para serem posteriormente associados aos usuarios. Ao
criar um grupo definimos quais pemissdes/limitacbes de acesso ao banco de dados, menus e relatérios serdo
permitidos aos usuarios. Um mesmo grupo pode ser associado a varios usuarios, que herdam todas as
caracteristicas definidas.

Exemplo: Vamos supor que a empresa Modelo tem funcionarios do departamento pessoal e financeiro que precisam
acessar o sistema Group Folha. Dentre estas pessoas, algumas serdo responsaveis pelo cadastro, outras pela folha
do més, outras pela impressdo dos relatorios e outras precisardo somente consultar os dados. Neste caso, a
empresa deveria criar grupos para:

= Administrador: este usuario tera acesso completo a todo o sistema, inclusive a gerar e retroceder a folha de
pagamento.

» Cadastros: usuérios que somente irdo cadastrar (incluir, excluir, alterar) as informagdes no sistema.

= Consultas: os usuarios poderdo somente consultar as informacgdes do banco de dados, sem realizar qualquer
alteracéo.

= Relatérios: estes usudrios terdo acesso somente a impressao de relatérios necessarios ao desempenho de
suas funcdes.
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Grupo de Acesso; | | |Usuarin.ﬁ. |

Menu Negar Total | Inserir | Excluir | Alerar | Consultar | A

[=] Arquivo
ConfiguragBes Iniciais
Configuragies incidéncias
Alterar Senha
sudrio
Grupo de Acesso
Backup
Zaleuladara

[=] Cadastros
Empresa
Aqruparmentos Empreza
Crepattarnento
Secin
Tornador
Plano Centro de Custo
Boanco
Sindicato

DO000O00oooooooooood
1R ] R R DR R R R R R
TR & & & E]E R E R E R R R R R E] ]
IR R R EEEEEEEE R EEEEE
1R ] (] ] DR DR ] R ]
TR & & & E]E R E R E R R R R R E] ]

Cargo

| || || Gravar || Cancelar |

:

Campo a campo
Definir permissoes:

No cadastro do grupo, séo apresentadas cada tela do sistema, distribuidas na coluna menu. Para cada tela, sé&o
definidas as permissdes de acesso. Quando marcada, significa que o usuario esta apto a visualizar a tela e realizar
acOes. Quando desmarcada, ndo havera acesso a tela.

=

Negar: ndo permite acesso atela.

Total: permite acesso atodas as funcfes da tela (inserir, excluir, alterar, consultar).
Inserir: pemite acesso ao bot&o inserir da tela, habilitando o cadastro de informagdes.
Excluir: permite acesso ao botao excluir, habilitando exclusao de informaces.
Alterar: pemite acesso ao botdo alterar, habilitando modificagdo de informagdes.
Consultar: pemite acesso a telasomente para consultas.

Como fazer

Inserir um novo grupo de acesso:

Acesse o sistema no menu: Arquivo/ Grupo de acesso.

Clique em inserir.

Em grupo de acesso informe o grupo desejado (exemplo: usuarios, administrador, consultas).
O sistema ja traz default todos os acessos liberados. Desmarque o que deseja ocultar.

Cligue em gravar para efetivar as alteracoes.

Alterar um grupo de acesso:

1-
2-
3-

Cligue em alterar.
Desmarque o que deseja negar acesso ou marque o que deseja liberar.
Cligue em gravar.
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11.7. Backup

(menu: Arquivo/ Backup)

O backup é um meio seguro de armazenar os dados do sistema. Em seu processo, é feita umacdpia compactada do
banco de dados do sistema. Caso ocorra algum imprevisto com sua base de dados ou com o computador senidor,
com o backup em méos, é possivel restaurar todos os dados cadastrados no sistema em outra maquina.

E imprescindivel que o backup do banco seja gerado periodicamente, pelo menos, 3 vezes por semana, no final do
expediente. A geragdo dewe ser efetuada no computador senidor de dados, sem nenhum usuario utilizando o
sistema no momento, e depois copiado para uma midia removivel.

O formato de midia a ser utilizada varia de acordo com o tamanho do backup gerado. Podendo ser: disquete, CD-
ROM, DVD-ROM, zip drive, fita dat, pen drive, etc.

E recomendavel que exista um backup fora da empresa, resguardando de eventualidades.
11.7.1. Geragado de backup em banco de dados SQL

O corrompimento de um banco de dados é a danificacdo da estrutura do arquivo *.mdf, o que leva a perda de
registros e/ou impedimento de sua leitura e utilizagao.

Fatores ambientais, tais como queda e flutuagBes da energia, fechamento improprio do sistema e falhas de
disco ou de rede podem danificar o arquivo de banco de dados.

Um banco de dados em formato SQL (Microsoft SQL Server®, Microsoft SQL Sener® Express, MSDE®)
geralmente ndo se corrompe facilmente, pois tem uma estrutura segura e robusta. E importante que seja feito o
backup periddico para evitar problemas futuros, como a necessidade de formatar o senidor.

= Como fazer
1- O backup deve ser gerado no computador senidor de dados.

2- Certifique-se que n&o existe nenhum usuario utilizando o sistema na rede. E necessario que o sistema
estegja executando somente no senvidor.

3- Acesse o menu: Arquivo/ Backup.
4- Clique em gerar backup.

Dados da dltimo backup
Data: 21/03/2007 16:47:51

Caminho @ CiYArquivos de programasiGroup Software

I Gerar backup I| Restaurar backup |

5- Selecione o diretério onde desejasalvar o arquivo. Clique em abrir.
6- Aguarde a geragao do backup.
7- Apbs gerar, o sistema pergunta se deseja compactar o arquivo.

Se clicar em sim, o sistema ira gerar o arquivo em formato *.zip. Se clicar em n&o, o backup mantera seu
formato *.bkp.

Confirmacdo

, ‘_’ Backup criado com sucesso, Deseja compacta-lo?
©
.
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-

OBS.: E recomendavel compactar o backup para reduzir seu tamanho, isso facilita seu amanezamento.

8- Clique em sair para finalizar a geragéo do backup.

OBS.: 0 nome do arquivo de backup segue o padrao: nomeDoSistemaAnoMesDia.bkp. Exemplo: Group
Folha20070301.bkp.

11.7.2. Restauragdo de backup em banco de dados SQL

Caso ocorra algum corrompimento ou problema com o computador servidor de dados, a restauragdo do backup
permite a total recuperagcdo dos dados armazenados no sistema.

T Como fazer
1- O backup deve ser gerado no computador senidor de dados.
2- O backup dewe ser restaurado no computador senidor de dados.
3- Acesse o menu: Arquivo/ Backup.
4- Clique em restaurar backup.

Dados do dikime backup
Data 21/03/2007 16:49:56

Caminho @ CilArgquivos de programasiGroup Software

Gerar backup ‘ I Restaurar backup I

5- Antes de restaurar o banco de dados, o sistema pergunta se existe algum usuario na rede utilizando o
banco de dados. Certifiqgue-se que ndo ha ninguém com o sistema aberto eclique em sim.

6- Selecione o diretério onde esta salvo o arquivo de backup Se o arquivo estiver em formato *.zip, altere o
tipo do arquivo para arquivos zip (*.zip).

Abrir @
Examinar. |l’f} Group Folha j & =% B~
z gGFD"TaZUD?USZS.ZIP

D ocumentos:
recentes

-

Deskiop

Meus
documentos

I eu computador

Meus locais d i |
eus[eodceals = Marne do arquivi: j il

Arguivos dotipo: | Arquivos ZIP [*.zip] - Cancelar |
Argui

7- Selecione o arquivo e clique em abrir.
8- Aguarde arestauragdo do backup.
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9- Seré apresentada uma mensagem de confirmagdo da restauragao. Clique em ok.
10- Clique em sair para finalizar a restauragdo do backup.

11.8. Calculadora

(menu: Arquivo/ Calculadora)
Provém acesso acalculadora disposta pelo sistema operacional Windows.

11.9. Sair

(menu: Arquivo/ Sair)

Ao selecionar este menu, o sistema sera fechado e as informagdes nédo salvas serdo perdidas.

12. Menu Cadastros

A seguir serdo apresentadas as fungdes do menu Cadastros, onde séo efetuados todos os cadastros importantes do
sistema para um longo periodo de utilizag&o.

12.1. Empresa

(menu: Cadastros/ Empresa)

As informagdes da empresa sdo primordiais para os processos do sistema, elas formam bases nos diversos célculos
e recolhimentos de impostos. O sistema Group Folha trabalha em plataforma multi-empresas, onde os célculos sdo
contabilizados individualmente. Ao acessar o sistema pela primeira vez, € preciso cadastrar uma empresa. Os dados
obrigatdrios neste acesso séo: razdo social, inscricédo e cidade, e podem ser alterados posteriommente.

IdentificagZo/Endersgo | Ra1s | IN55(FGTS | CAGED/Pagamentos |
Razdo social: |E|TII3FES~3 Modelo |
Mo Fantasia; |Ernpresa Modelo |
Inscrigso: \cwpy | o0.000.000/0000-00
Inscricdo eskadual: 1222541 Empresa inativa? [
Especificac3a: |Ernpresa de desenvolvimento de sistemas de informacio |
Endereco
Logradourn: |.°.v. Getdlio Yargas |
Mirmero; 1420 Complernento:
Eairra: |Savassi |
Cidade: [E1 ||BELO HORIZONTE
Telefone: 2103-5700 s 103-5737
E-rnail |sup0rte@gruupsul’tware.cum.br |
| Pardmetros Calculo |
| | | | Gravar | | Cancelar | |:|
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T\ Como fazer
1- Informe a razdo social da empresa.
2- Escolha otipo de inscrigdo entre CNPJ, CPF ou CEl e digite 0 nimero.

3- Emcidade, através do icone , defina a localizagéo da empresa.
4- Clique em gravar para salvar as alteragdes.
5- Clique no botéo sair para finalizar este cadastro.

Atencédo: Durante atividade no sistema, € possivel alterar a empresa corrente sem finaliza-lo. Para isso, uilize a

opc¢ao de selecdo de empresa através do icone localizada abaixo da barra de ferramentas.

Arquivo  Cadastros  Funciondrios  Calculos  Processos  Imporbtagdes  Relatdrios Inbegracdo  Janelas Ajuda

Empresa Modelo | B s i'ﬁ Qﬁ ; ﬁ _»%‘

Neste cadastro, a opcdo empresa inativa deve ser marcada quando a empresa em questéo finalizou suas atividades,
ou nao sera mais administrada no sistema Group Folha. Quando a empresa estd inativa, o sistema ndo pemite
processos relacionados a folha de pagamento. Todas as informagdes do cadastro da empresa sado definidas de
acordo com o ramo de atividade.

12.1.1. Guia RAIS

Os dados cadastrados na guia RAIS (Relagdo Anua de Informacfes Sociais) fazem parte do controle da
empresa junto a entidades governamentais.

Identificacdo/Enderego RAIS ]INSS,I'FGTS ] CAGEDPagamentas ]

RAIS

Qtde socios:

CHAE:
Porke empresa:

MEs data base:

Matureza juridica; |3I385 | |C0ndnm|’ni0 edilicio |

|81 17500 | |C0nd0m|'nius prediais |

|Microempresa hi

|Mar;0

=

Sindicato patronal: |2

||SINDICATO DQS EMPREG. DO COMERCIO DE |

Atividade

Inbo:  [0zioifzool [«
PAT

[ Participa PATY

Percentual das modalidades utiizadas pela empresa

Servico proprio: Refeicdo transportada:

Administragdo cozinha: I:I Ceshka Alimentos: I:I

Refeicdo convenia: Alimentazdo convenio:

R | N ez | R =

Campo a campo
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Permite restringir paracada usudrio, seu acesso as empresas disponiveis no sistema.
= Qtde socios: informe quantos socios registrados na empresa.

= Natureza juridica: escolha através do icone , 0 regime juridico em que a empresa se
enquadra dentro da sociedade.

= CNAE (Cddigo da Atividade Econdmica da Empresa): escolha através do icone , 0 segmento
de atividade da empresa.

» Porte empresa: escoha o porte da empresa entre microempresa, pequeno ou néo classificado,
se for ocaso.

» Més data base: neste campo defina 0 més de reajuste de salario dos funcionarios. Em empresas
onde ha variag@es, define omés em que a maioria dos funcionarios tem o reajuste.

= Sindicato Patronal: escolha o sindicato que a empresa colabora.

= Atividade: informe a data de registro da empresa no campo inicio. Caso ocorra finalizagdo das
atividades, informe a data no campo encerramento.

= PAT (Programa de Alimentacdo do Trabalhador): este programa foi criado pelo Governo com a
finalidade de priorizar o atendimento acs trabalhadores de baixa renda, que ganham até 5 salarios
minimos mensais. As empresas que aderem a este programa obtém beneficios de incentivo fiscal,
para isso, deve ser cadastrados os percentuais de cada modalidade.

12.1.2. Guia INSS/ FGTS

Nesta guia, cadastram-se as informag0es para recolhimento dos impostos mensais de INSS e FGTS.

IdentiFica;éoIEnderegn] pals  INSSIFGTS ]CF\GEDIPagamentosl

M55
FPAS: 566 |Empresa de comunicagdo - Empresa de publicidade - E|
Cadigo terceiros: (0093
EPS: 2100 Empresas em Geral CHPJ
Simples: 1 &0 optante

Percentuais para contribuicio

Empresa: 20,00 Autdnomo: 20,00 Iseng8o de filantropia
Terceiros: Séin: | 20,00 | | 0,00 |
SAT: Cooperativa: 15,00

Percentuais de acréscimo - Aposentadoria especial

15 anos: 20 anos: 29 anos:

FETS
Recolhimenta: |1 15 | |Rec0|h. ao FaTS e infor, & Prev,Social {no prazo DLI|
Banca: i | [cana ECONSMICA FEDERAL

R =

Campo a campo
Permite restringir para cada usudrio, seu acesso as empresas disponiveis no sistema.

*= INSS (Instituto Nacional de Seguro Social): defina os cédigos da empresa cadastrados junto ao INSS, que
serdo declarados mensalmente na guia de GPS.

*» FPAS (Fundo de Previdéncia e Assisténcia Social): escolha o cédigo da atividade da empresa no INSS.
= Codigo de Terceiros: informe o codigo obtido através da soma dos cddigos especificos de cada entidade
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G-R-0-U
SOFTWARE

o
-~

para os quais a empresacontribui. O percentual de terceiros seré constituido para o recolhimento do INSS.
/
Atencéo: Consulte o apéndice 01 para verificar cédigos.

» GPS (Guia da Previdéncia Social): escolha o codigo de pagamento da guia, de acordo com a tabela
divulgada pelo Gowerno.

o Simples: defina se a empresa é ou ndo optante, de acordo com a tabela:

Né&o optante

Optante - faturamento anual até R$1.200.000,00

Optante - faturamento anual superior a R$1.200.000,00

Né&o optante - Produtor Rural Pessoa Fisica (CEl e FPAS 604)

a| b~ W|IN|E

N&o optante - Empresa com liminar para nao recolhimento da Contribui¢cdo Social

Optante - faturamento anual superior a R$1.200.000,00 - Empresa com liminar para n&o
recolhimento da Contribuigéo Social

=  Percentuais para contribuicdo: cadastre os percentuais de recolhimento de INSS de cada modalidade.

o Empresa: informe o percentual recolhido pela empresa para contribuicdo ao INSS sobre base de
salério dos funcionarios.

Atencdo: A base de calculo é formada pela soma dos valores: base de INSS dos funcionarios com

aposentadoria especial (15, 20 ou 25 anos) + base de INSS funcionarios ndo expostos + base de INSS
dos sécios + base de INSS dos auténomos + base de INSS dos autbnomos ndo cadastrados + base de
INSS dos cooperados.

o Autdnomo: informe o percentual de INSS que sera recolhido na base célculo de cada autbnomo.

o Isencdo de filantropia: as empresas beneficentes devem informar o percentual de isencdo que
possui. Este percentual gera reducdo nas contribuices a Previdéncia Social.

/
Atencédo: Quando a empresatem 100% de isencéo de filantropia (FPAS 639), o campo SAT dewe ser
zerado.

o Terceiros: informe o percentual a recolher para terceiros sobre a base de INSS dos funcionarios,
definido a partir do cédigo de terceiros.

Sacio: cadastre o percentual de INSS a ser recolhido na base de célculo de cada sécio.

SAT (Seguro de Acidente de Trabalho): informe o percentual pago pela empresa sobre a base de
calculo do INSS dos funcionarios, que sera reservado a acidente de trabalho.

Atencdo: De acordo com o manual do SEFIP este campo dewe ser preenchido com "zeros" caso o
codigo do FPAS cadastrado seja 604, 647, 639 (com 100% de isencdo) ou se a empresa € optante pelo
Simples.

o Cooperativa: cadastre o percentual de contribuicdo referente a valores pagos a cooperativas de
trabalho.

= Percentuais de acréscimo - Aposentadoria especial: quando o funcionério trabalha em atividades com
riscos ambientais, passa a ter direito a aposentadoria especial. O percentua de contribuicdo ao INSS sera
acrescido em 12, 9 e 6 pontos conforme atividade exercida pelo funcionério. Este acréscimo incide sobre o
total de remuneragBes mensais. Defina os percentuais correspondentes em cada campo, respeitando a
variagao abaixo:
o 15anos: percentual varia de 4 a 12 pontos.
o 20anos: percentual varia de 3 a 9 pontos.

o 25anos: percentual varia de 2 a6 pontos.
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= FGTS (Fundo de Garantia por Tempo de Senico): mensalmente as empresas devem informar a Caixa
Econdmica Federal os valores recolhidos de FGTS dos funcionarios. Cada empresa possui um cédigo de
recolhimento que deve ser cadastrado no sistema de folha para geragéo das declaragdes.

Recolhimento: informe o cAdigo de recolhimento de acordo com as informagdes da empresa.

e}

e}

e}

OBS.: As dinvidas na definicdo deste codigo sdo respondidas pela Caixa Econdmica Federal.
Banco: associe o0 banco e agéncia na qual a empresa deposita o FGTS.
Conta: informe o ndmero da conta corrente da empresa.

Abaixo os codigos disponiveis para associagdo no campo recolhimento:

Cddigo

115

130

135

145

150

155

211

307

317

327

337

345

418

604

608
640

650

660

Situagéo
Recolhimento ao FGTS e informagdes a Previdéncia Social.

Recolhimento ao FGTS e informagdes a Previdéncia Social relativas ao trabalhador avulso
portuario.

Recolhimento ao FGTS e informagdes a Previdéncia Social relativas ao trabalhador avulso
n&o portuario.

Recolhimento ao FGTS de diferencas apuradas pela CAIXA.

Recolhimento ao FGTS e informagdes a Previdéncia Social de empresa prestadora de
servicos com cessao de mio-de-obra e empresa de trabalho temporério — Lein® 6.019/74,
em relacdo aos empregados cedidos, ou de obra de construgao civil — empreitada parcial.

Recolhimento ao FGTS e informagdes a Previdéncia Social de obra de construcao civil —
empreitada total ou obra propria.

Declaragdo para a Previdéncia Social de Cooperativa de Trabalho relativa aos contribuintes
individuais cooperados.

Recolhimento de Parcelamento de débito como FGTS.

Recolhimento de Parcelamento de débito como FGTS de empresa comtomador de
Servicos.

Recolhimento de Parcelamento de débito como FGTS priorizando os valores devidos aos
trabalhadores.

Recolhimento de Parcelamento de débito como FGTS de empresas comtomador de
servico, priorizando os valores devidos aos trabalhadores.

Recolhimento de Parcelamento de débito como FGTS relativo a diferenga de recolhimento,
apurada pela CAIXA, priorizando os valores devidos aos trabalhadores.

Recolhimento recursal para o FGTS.

Recolhimento ao FGTS de entidades com fins filantropicos — Decreto-Lei n® 194, de 24-2-67
(competéncias anteriores a 10/89).

Recolhimento ao FGTS e informagBes a Previdéncia Social relativo a dirigente sindical.
Recolhimento ao FGTS para empregado ndo optante (competéncia anterior a 10/88).

Recolhimento ao FGTS e informagdes a Previdéncia Social relativo a dissidio coletivo,
reclamatoria trabalhista ou conciliagéo perante as Comissdes de Conciliagdo Prévia.

Recolhimento exclusivo ao FGTS referente a dissidio coletivo, reclamatéria trabalhista ou
conciliacao perante as Comissdes de Conciliagdo Prévia.

12.1.3. Guia CAGED/ Pagamentos

Nesta guia sdo informados os dados do responsawel legal pela folha de pagamento e dados da conta corrente

da empresa.
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Identificagdn/Enderego | RAIS | INSS/FGTS  CAGED/Pagamentos ]

Responsével
Mome: |Fu|ano de Tal |
CPF: 248,393, 276-90

CAGED

[1 Primeira declaragdo da empresa ao CAGED?

Pagamento
Banca: 2 |[#a]pracesco |
Conta corrente: M
Daka: W
Plano centro cusko: |1 ” ) ||P|--°-NO FADRAC |

Arquivo Bancario

Cddigo convénio; I:I Tipo campromisso; I:I
Cddigo compromisso; I:I
FIS

[w] Empresa faz recalhimento? Percentual recolhimento:

I | | N e [= |

Campo a campo

= Responsavel: para as declaracdes ao Gowverno, é necessario informar o nome e CPF da pessoa
responsavel pela folha de pagamento da empresa, que responde pelas informagdes.

o Nome: informe o nhome completo do responsavel.
o CPF: digite o nimero do CPF.

= CAGED (Cadastro Geral de Empregados e Desempregados): sempre que houver movimentagédo de
admissado ou rescisdo na empresa, deve-se informar ao Governo através deste arquivo. Caso seja a

primeira declaragdo da empresa € necessario ativar a op¢ao: Primeira declaracdo da empresa ao
CAGED?

/
Atencédo: SO ative a opgao se for a primeira declaragdo da empresa, onde devera constar todos os

funcionarios.

= Pagamento: se a empresa trabalhar com o tipo de pagamento, onde os valores das folhas de pagamento
dos funcionéarios sdo depositados diretamente em sua conta corrente, pode-se Utilizar o controle do
sistema para envio de remessa ao banco e emissao dos relatérios bancarios. Neste cadastro, informamaos
os dados da conta corrente da empresa, de onde os valores serdo sacados para depoésito nas contas dos
funcionarios.

o Banco: escolha o banco e agéncia onde a empresa tem conta corrente.
o Conta corrente: informe o nimero da conta corrente da empresa.
o Data: defina a data de pagamento da folha mensal.

Més corrente: para pagamentos até o ultimo dia Gtil do més.

Més seguinte: para pagamentos até o 5° dia (til do més seguinte.
o Plano de centro de custo: associe o plano de custo da empresa.

= Arquivo bancario: para gerar o arquivo de remessa, alguns bancos exigem outras informagfes
complementares daconta corrente.

o Cddigo do convénio, tipo compromisso e codigo compromisso: estas informagdes devem ser
obtidas com o departamento de cobranga da agéncia bancéria e cadastradas em seu respectivo
campo.

=  PIS (Programa de Integracdo Social): a maior parte das empresas faz recolhimento de PIS sobre a folha
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dos funcionérios. O valor arrecadado é repassado mensalmente ao Governo através da guia DARF.

o Empresa faz recolhimento: se a empresa recolhe um percentua sobre a folha dos funcionarios
marque esta opgao.

o Percentual recolhimento: informe qual sera o percentual aplicado.

= Como fazer
1- Acesse o menu: Cadastros/ Empresa.
2- Selecione a empresa e acesse a guia que deseja editar.
3- Clique em alterar para pemitir as alteragdes.
4- Cadastre os dados necessarios e clique em gravar.

12.2. Parametros de célculo
(menu: Cadastros/ Empresa)

Cada empresa possui particularidades no calculo da folha de pagamento, que devem ser cadastradas previamente
no sistema.

T\ Como fazer
1-Acesse 0 menu: Cadastros/ Empresa.
2-Selecione a empresa e clique no botdo parametros de calculo.

12.2.1. Guia Calculo mensal

Nesta guiasé@o cadastrados os parametros da folha mensal.

Pardmetros de calculo - Empresa Modelo L TDA
Célculo mensal l.ﬁ.diantamento ] Férias ] 132 saldrio [ Rescisdo ]

Wale transporte

[w] Tratamento automatico na Folha de pagamento?

Percentual descanto: Tipo desconta: |MEs integral -

Yale refeigdo

[w] Tratamento automatico na Folha de pagamento?

Percentual desconto: 20,00 Tipo desconka: |MEs integral -

Calculo mensal

[w] Salario Familia proporcional no més da admissio | rescisdo?
[w] Arredondar? Walor rninimo: 1,00

[l Complementar liquida negativa?

| GFavar || Cancelar I:I

Campo a campo

= Vale transporte: de acordo com a legislagé@o, a empresa pode descontar do funcionéario o valor de vale
transporte repassado, respeitando:

Se valor do vale cedido ao funcionario for menor que 6% do salario base, desconta-se o valor do vale.
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Porém se o valor do vale cedido for maior que 6% do salario base, desconta-se o percentual do salario.

o Tratamento automético na folha de pagamento: ative esta opgdo para que o sistema realize a
comparacao do valor de vale transporte que foi repassado ao funcionéario, com o percentua de seu
salério. O menor valor sera gerado como desconto na folha do funcionério.

Percentual de desconto: informe o percentual para calcular o desconto.

Tipo desconto: o célculo do desconto pode ser feito sobre o nimero de dias Uteis do més (dias
efetivos de trabalho) ou sobre o més integral (30 dias), escolha a opcdo adequada a empresa.
= Vale Refeicdo: para o vale refeicdo, caso a empresa opte por gerar o desconto na folha dos funcionarios,
o0 percentual maximo € de 20% do salario base ou o valor do beneficio.

o Tratamento automético na folha de pagamento: pemite ao sistema analisar o valor do vale
refeic@o repassado ao funcionario e o percentual do salario. O menor valor é gerado como desconto
na folha do funcionério.

Percentual de desconto: informe o percentual para calcular o desconto.

Tipo de desconto: escolha como sera verificado o valor para o desconto, se sobre 0 més integral (30
dias), sobre os dias Uteis do més, ou o valor do beneficio (valor recebido de vale refeicdo). Com base
neste parametro, o sistema aplica o percentual.

= Calculo mensal: define-se como a empresa trata questdes freqlientes na folha.

o Salario familia proporcional no més da admissdo/ rescisdo: de acordo com a legislacdo, a
empresa s6 pode proporcionalizar o salario familia no més de admisséo ou rescisdo do funcionario,
neste caso, o valor do beneficio é calculado sobre os dias trabalhados.

o Arredondar: para que ndo ocorram centavos na folha de pagamento, usa-se a funcéo de arredondar.
Informe o valor minimo usado para a fungao.

o Complemento liquido negativo: nos casos em que a folha do funcionario possui mais descontos do
que proventos, o liquido total serd negativo. Para evitar que o funcionario tenha que dewolver valores
a empresa, usa-se o complemento, onde é gerada uma verba de provento que visa zerar a folha de
pagamento do més. No proximo més, o restante do valor de desconto sera langcado na folha até total
liquidagé&o do valor.

12.2.2. Guia Adiantamento

Para empresas que trabalham com adiantamento de salario, deve-se configurar o percentual pago na folha, e o
tratamento para funcionéarios admitidos no més, afastado ou com férias.

Parametros de calculo - Empresa Modelo LTDA

Célculo mensal  Adiantamento l Férias ] 130 salario | Rescisio ]
Célculo Adiantamanto
Percentual: 50,00
MEs de admissio: |N§o tem adiantamento j
MEs de afastamento: |Adiantamento proparcional aos dias trabalhadosﬂ
MEs de Férias: |.°.diantamento normal j
[w] Arredondar? Walor minimo:
=
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Campo a campo
=  Calculo adiantamento

o Percentual: informe qual serd o percentua padrédo de adiantamento de salario na empresa. No
cadastro dos funcionarios existe um campo de percentual de adiantamento que resgata este valor, mas
pode ser editado, e ser diferente do percentua deste campo. No momento do calculo do adiantamento, o
percentual cadastrado no funciondrio é o que sera considerado paracalcular os beneficios.

o Més de admissdo, més de afastamento, més de férias: quando o funcionario se encaixa em uma
destas situagfes, a empresa tem a algumas opgdes de tratamento:

Nao tem adiantamento: o funcionario ndo tem direito ao adiantamento de salario nestas
situacdes.
Adiantamento proporcional aos dias trabalhados: ha verificagcao de quantos dias o funcionario

trabalhou até a data do céalculo do adiantamento salarial. O valor é calculado proporcionamente
aos dias trabalhados.

Adiantamento normal dependendo do nimero de dias trabalhados: informe o nimero de
dias minimo trabalhados no més que pemite gerar o adiantamento. Se o nimero de dias
trabalhados for inferior ao informado neste campo, o funcionario néo tera direito ao beneficio.

Adiantamento normal: permite adiantamento nommal calculado sobre o salario base do
funcionario. Neste calculo, também pode ser definido, diretamente no cadastro do funcionario, o
valor base para o calculo do adiantamento salarial.

Nao adianta no inicio das férias e adianta proporcional no fim (exclusivo no campo més de
férias): esta opcdo permite travar o adiantamento de salario no inicio das férias, e o pagamento
proporcional aos dias trabalhados no retorno das férias do funcionario.

o Arredondar: marque esta opcdo para arredondar o valor da folha de adiantamento. O valor do
arredondamento é lancado automaticamente como desconto na folha mensal do funcionério.

12.2.3. Guia Férias
O calculo de férias pode ser configurado de acordo com procedimento interno da empresa.

Parametros de cédlcule - Empresa Modelo LTDA
Célculo mensal ] Adiantamento  Férias ] 13* salario | Rescisdo ]
Periodo aguisitivo:
Limite dias de afastamento para perda do periodo aquisitiva:
Petiodo de gozo
Mirmera minimo de dias de gozo:
Mirmera maximo dias de gozo:
Idade minima para parcelamento do periodo de gozo:
Idade maxima para parcelamento do periodo de gozo:
13 salario

[l Adianta 139 salario? Percentual adiantamento: 50,00

Calculo Férias

[w] Adianta salario Familia?

[l Arredondar? Walor minimo: m

[w] Complementar liquido negativa?

| Garavar || Cancelar I:I

Campo a campo
=  Periodo aquisitivo
o Limite dias de afastamento para perda do periodo aquisitivo: defina o nimero de dias limite de
afastamento que geram a perda do periodo aquisitivo. O artigo 133, IV, CLT, exclui a aquisicao do
direito a férias, quando o empregado, no curso do periodo aquisitivo, esteve afastado da atividade,
recebendo beneficio previdenciéario, por periodo superior a seis meses, ainda que descontinuo.
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=

= Periodo de gozo: As informagdes enviadas como default seguem padrédo liberado pelo Gowverno, mas
podem ser alteradas de acordo com o Orientador Trabalhista da empresa

o Numero minimo de dias de gozo: informe a quantidade minima de dias que o funcionario pode ficar
de férias.

o Nimero méximo de dias de gozo: informe o nimero méaximo de dias que o funcionario pode ficar de
férias.

o ldade minima para parcelamento do periodo de gozo: cadastre a idade minima para dividir o
periodo de férias.

o ldade maxima para parcelamento do periodo de gozo: informe a idade méxima para dividir o
periodo de gozo.

= 13° salario: informe, de acordo com a noma da empresa, a pemisséo de liberar de adiantamento de 13
salério junto as férias.
o Adianta 13° salario: marque a opgéo para liberar o adiantamento caso o funcionério deseje.
o Percentual adiantamento: informe qual o percentual pemitido para o adiantamento nas férias.

= Célculo férias

o Adianta salario familia: a empresa pode adiantar o salario familia do més ao funcionério no
pagamento das férias. Neste caso, no momento da folha mensal, ele ndo recebe o beneficio.

o Arredondar: caso a empresa opte por arredondar os valores de centavos nas férias, ative esta opgao.
Informe em valor minimo qual sera o valor usado como base.

o Complementar liquido negativo: ative a opgdo para que a folha de férias seja zerada quando ha
mais valores de desconto do que proventos. O restante do valor serd4 descontado no langamento
mensal.

12.2.4. Guia 13° salario/ Rescisao

As opgdes configuram o célculo do adiantamento de 13° salario e suas médias.

Parametros de cdlculo - Empresa Modelo LTDA

Calculo mensal ] Adiantamento ] Férias 13° salario | Resciséo l

139 salrio
Percentual adiantamento: 50,00
Ja houve adiantamento 132 salario no ano: |Desc0nta walor ja calculado j
Calculo adiantamento para admitidos no ano: |Projeta data até final ano j

[e] Calcular media no adiantamento?
[l Arredondar? Yalor minimao: 1,00

[l Complementar liquidn negativa?

Rescisdo

[ Arredondar? alor minimo; |:|

[v] Cormplementar liquida negativa?

| Grawvar || Cancelar I:I

Campo a campo
= 13°salario: configure ocontrole do adiantamento no ano.

o Percentual adiantamento: se houver pagamento de adiantamento, informe o percentual pago sobre
0 salario base ou sobre a base de célculo (salario base + médias).

o Jahouve adiantamento 13° salario no ano: o funcionario pode receber o adiantamento durante todo
ano, até omés de novembro, inclusive no pagamento de suas férias.
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=

o Caso aempresa redlize este adiantamento, tem direito a pagar ou néo a diferenca do valor no més de
novembro, para os casos dos funcionarios com reajuste de salario ou aumento do valor de médias
durante o ano.

Desconta valor ja calculado: o sistema busca o salario atual do funcionario, aplica a
porcentagem do adiantamento, desconta o valor jA& pago de adiantamento, e gera somente a
diferenca como provento ao funcionario.

Nao refaz o célculo: o sistema werifica se houve pagamento de adiantamento de 13° salario
durante o0 ano, se existir, o sistema ndo pemite um nowvo calculo de adiantamento.

o Calcular adiantamento para admitidos no ano: para admissdes durante o ano, ha duas formas de
considerar a formagao dos avos de pagamento:

Considera até més de pagamento: erifica quando aws de adiantamento de 13° salario séo
formados desde janeiro até o més de pagamento do beneficio. Lembrando que o funcionario deve
ter trabalhado pelo menos 15 dias durante o més para a formagéo de um awo.

Projeta data até final ano: considera os avos até o final de dezembro.

o Calcular média no adiantamento: se houver necessidade de pagamento de médas no
adiantamento, é necessario marcar esta opgao e configurar o cadastro de médias (menu: Cadastros/
Médias — base 13° salario).

o Arredondar: se houver arredondamento de valor na folha de 13° salario, ative a opcéo e informe o
valor minimo. O desconto do arredondamento sera feito na parcela final de 13° salario (no caso de
adiantamento), e na folha mensal (no caso do célculo da Ultima parcela do 13° salério).

o Complementar liquido negativo: ative a opgdo para que a folha de 13° salério fique zerada quando
ha mais valores de desconto do que provento. O restante do valor serd descontado no langamento
mensal.

= Rescisao: configure como sera o arredondamento e complemento de salario no pagamento da rescisao,
lembrando que estes valores néo serdo descontados do funcionario posteriormente.

o Arredondar: efetue o arredondamento dos valores para que ndo ocorram centavos.

o Complementar liquido negativo: ative a opgéo para que a folha de resciséo seja zerada quando ha
mais valores de desconto do que provento. Porém nao haverd novos descontos do funcionario.

T Como fazer

1- Acesse o menu: Cadastros/ Empresa.

2- Selecione a empresa e cligue no botdo parametros de calculo.
3- Clique naguia 13° salario/ Resciséo.

4- Clique em alterar para pemitir alteragdes.

5- Cadastre os dados necessarios e clique em gravar.

12.3. Agrupamento de empresa
(menu: Cadastros/ Agrupamento empresa)

Para reunir as empresas em grupos que faciltem a execugdo de folha, emissdo de relatérios e processos de
recolhimento usa-se este cadastro.

O agrupamento pode ser feito para empresas de mesmo municipio, matriz e filiais, mesmo segmento, ou qualquer
critério especifico.

™= Como fazer

1- Acesse o menu: Cadastros/ Agrupamento empresa.

2- Clique em inserir para incluir um nowvo registro.

3- Emagrupamento, digite 0 nome do grupo criado.
o Do lado empresas disponiveis, sao listadas todas as empresas cadastradas no sistema.
o Do lado empresas selecionadas, sdo exibidas as empresas que formam o grupo.

4- Do lado esquerdo, selecione a empresa que formara o grupo e clique no botdo >“ para enviar para o lado
empresas selecionadas.
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Caso deseje formar um grupo com todas as empresas, clique no botéo “>>".

Caso alguma empresa esteja do lado empresas selecionadas incorretamente, selecione a empresa e tilize
0 botéo “< ” para woltar para o lado empresas disponiveis.

o Caso deseje wltar com todas as empresas, Uilize o botao:” <<”.
5- Ao concluir a selecao, clique em gravar.

Cédigo: I:I

Agrupamento: |AGRLIPAMENTO A

Empresa Exemplo
Empresa Exemplo Filial
Empresa Matriz
Modelo Filial - BA

Modelo Filial - 5C

Emnpresa Adminstradaora

Empresas do agrupamento

Empresas disponiveis

ES

<K

Empresas selecionadas

Empresa Modelo

“ Eravar || Cancelar |

12.4. Departamento
(menu: Cadastros/ Departamento)

N
-

O cadastro de departamento € utilizado para organizar, administrar e gerenciar as divisdes da empresa na alocagao
dos funcionérios. Sendo que, cada departamento pode ter varias se¢cfes. Grande parte dos relatérios podem ser

agrupados e filtrados por departamentos, assim como todos os processos de folha de pagamento.

Cadigo:

[ [[#]

Departarnento: |Administrativo

|| || GQravar || Cancelar | I:I

T Como fazer

1- Acesse o menu: Cadastros/ Departamento.

2- Clique em inserir para incluir um nowo registro.
3- Informe o nome desejado em departamento e sua respectiva abreviagao.
4- Clique em gravar para salvar as alteragdes.
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12.5. Secao

(menu: Cadastros/ Segao)

As secdes sao subdivisdes do departamento, também usadas para estrutura organizacional da empresa.

Departament0:| || |
Cadigo: I:I
Descricéo: |Financeir0 |

Abreviagdo:  [FIN

|| || Gravar || Zancelar I:l

T\ Como fazer
1- Acesse o menu: Cadastros/ Segao.
2- Clique eminserir para incluir um novo registro.

3- Selecione o departamento que aloca a segao através do icone .
4- Informe o nome desejado em se¢éo, e respectiva abreviagao.
5- Clique em gravar para salvar as alteragdes.

12.6. Tomador

(menu: Cadastros/ Tomador)

Um tomador de senigo € uma empresa que contrata funcionarios de outra. Os funcionéarios sdo alocados para
trabalhar na empresa tomadora, porém permanecem vinculados a principal. As informagdes dos tomadores sao
repassadas ao Governo através da guia SEFIP com cddigos de recolhimento 150 e 155. Os tomadores cadastrados
deverdo conter o nimero do CNPJ/CEI/CPF, arazaosocial e o endereco completo.

Exemplo: A empresa Modelo tem 50 funcionarios contratados como auxiliar administrativo. Destes
funcionarios, 10 foram cedidos a Group Software, 20 cedidos a Gl Sistemas e os outros 20 continuam
trabalhando na empresa Modelo.

Neste caso, a empresa Modelo assume o contrato dos 50 funcionarios, inclusive assina as carteiras. As
empresas Group Software e Gl Software sdo tomadoras de seni¢co. Cada uma das empresas devem ser
cadastradas como tomadoras de seni¢o, tanto a Empresa Modelo quanto a Group Software e a Gl Software.

Cada funcionario deve ser vinculado ao seu respectivo tomador, inclusive os funcionarios que continuam
trabalhando na empresa Modelo devem ser vinculados ao tomador Modelo. O cédigo de recolhimento do FGTS
da empresa Modelo deve ser 150 ou 155 para uma correta declaragéo ao SEFIP.

™= Como fazer
1- Acesse o sistema e escolha a empresa Modelo.
2- No menu: Cadastros/ Tomador, clique em inserir.
3- Cadastre os dados do tomador Group Software e cliqgue em gravar.
4- Emseguida, cadastre os dados do tomador Gl Software e clique em gravar.
5- Cadastre também o tomador Modelo, que devera ter os mesmos dados da empresa Modelo.
6- Acesse o menu: Funcionarios/ Cadastro.
7- Clique em inserir e cadastre o funcionario.
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8- Na guia dados funcionais, no campo tomador selecione o tomador do funcionario.
9- Clique em gravar.

Funciondrio - Adalberto Molesco

Dados Pessoais ] Docurnentos Endereco ] Beneficios ] Dependentes ]
Admissdo Dados funcionais Rotinas trabalhistas ] &fastamentof/Rescisdo ]
Cargo: |6 ” ] ||P.uxi|iar Administrativa ||
Localizagdo
Departamento: |2 ” i i) ||Financeir0 ||
wo [ &) ]
Cenfro custo: ]

I Tomador: 1 @ |[Tomador modelo
Pagarmento
e [ [ [
Conta: I:I Tipo contat ,W‘
Férias

E:xame médico

Data do dltimao exame: l:l Perindicidade: (meses)
|| || Gravar || Cancelar || | l:l

/’
Atencéo: Este processo dewve ser feito em todos os funcionarios da empresa Modelo sendo que os que estéo

trabalhando nela devem ser vinculados ao tomador Modelo.

12.6.1. Guia dados cadastrais

Campo a campo

» Razdo social: informe a raz&o social do tomador de senico.

= Inscricdo: informe ainscricdo entre CNPJ, CEIl ou CPF.

= Logradouro, nimero, complemento, bairro, cidade, cep: informe o endere¢co completo do tomador.
= Telefone, fax: cadastre o nimero do telefone e fax, inclusive com o DDD.

= E-mail: informe o endereco de e-mail.

Dados Cadastrais l IMSS ]

Cadigo:

Razdo social: |[Tomador Exemplo |

Inscricdo; |CNPJ j 13.757.612/0001-75

Logradouro: |»°«V- Amazonas |

MOmErD: 11554 Complermento: 702
Bairro: Coracdo Eucaristico

Cidade: E | [BELO HORIZONTE |
Telefore: E 2103-5700 Fax:lj

E-mail: modelo@madelo.com,br

|| || Gravar || Cancelar | I:I
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12.6.2. Guia INSS

Campo a campo

= CNAE (Cddigo da Atividade Econdémica da Empresa): escolha atraveés do icone , 0 segmento
de atividade do tomador.

* FPAS (Fundo de Previdéncia e Assisténcia Social): escolha o cédigo da atividade do tomador junto
ao INSS.

» Codigo terceiros: informe o cédigo obtido atraves da soma dos cddigos especificos de cada
entidade para os quais a empresa contribui. Com base neste, o percentual de terceiros sera
constituido para o recolhimento do INSS.

/
Atencédo: Consulte o apéndice 01 para verificar cadigos.

= Pagto GPS (Guia da Previdéncia Social): escaolha o codigo de pagamento da guia, de acordo com
tabela diwlgada pelo Governo.
= Percentuais de contribuicdo: informe os percentuais de contribuicdo ao INSS para cada modalidade:
o Empresa: informe o percentual recalhido pelo tomador sobre a base de INSS dos funcionarios para
contribuicdo ao INSS.
Terceiros: informe o percentual a recolher de terceiros, definido a partir do cédigo de terceiros.
SAT: (Seguro de Acidente de Trabalho): informe o percentual pago pela empresa sobre a base de
calculo do INSS, quesera reservado a acidente de trabalho.
Autébnomo: informe o percentual de INSS que sera recolhido na base calculo de cada autdnomo.
Sacio: cadastre o percentual de INSS que sera recolhido na base de célculo de cada sécio.
Cooperativa: cadastre o percentua de contribuicdo referente a valores pagos a cooperativas de
trabalho.
o Isencdo de filantropia: as empresas beneficentes devem informar o percentual de isencdo que
possui. Este percentual gera reducdo nas contribuicdes a Previdéncia Social.

Dados Cadastrais  IM35 ]

CNAE: 5112500 (_ondominios prediais

#4]
#]

FPAS: S66 Empresa de comunicacdo - Empresa de publicidady

Cadigo terceiros: (099 |
Pagto GPS: Z100 | |Empresas em Geral CHPJ

Percentuais para contribuicdo

Empresa: 20,00 Aukdinomo: 20,00 Isengdo de Filantropia

Terceiros: 4,50 Sécin: | D,DDl | EI,DDl

SAT: 2,00 Cooperativa:

T [ eee [ ] —

™= Como fazer

1- Acesse o sistema e escolha a empresa cedente.

2- No menu: Cadastros/ Tomador, clique em inserir.
3- Cadastre os dados do tomador e clique em gravar.
4- Acesse o menu: Funcionarios/ Cadastro.

5- Cligue em inserir e cadastre o funcionario.
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Na guia dados funcionais, no campo tomador selecione o tomador do funcionario.

Yo

Clique em gravar.

Se o funcionario ja estiver cadastrado:
1- Para alterar o tomador do funcionario apds seu cadastro, acesse o menu: Funcionarios/ Movimentacao.

2- Selecione o funcionério através do icone .
3- Clique em inserir. Informe a data e defina o novo tomador do funcionario.
4- Clique em gravar para salvar as alteragdes.

Funcionério: | || 8 || |
Data movimentacdo: ’H‘

Ernpresa: 2 {4 |[Empresa Modelo LTDA

Departamento: 3 {4 ||Comercial

Secdo: 1 {4 |[vendas

Centro cusko; i ]

Tomadar: 2 4 |[Tomador Exemplo

Mokivo da movimentacdo

Alteragio de tomador

| || || Gravar || Cancelar | l:l

/’
Atencdo: A GFIP sera gerada pela empresa que cede o funcionario ao tomador, a qual é responsawel pelo

recolhimento do FGTS. Esta empresa devera gerar uma GFIP Unicacom os dados de todos os tomadores, nos
registros 20 e 21. Ao tomador cabe a responsabilidade de fiscalizar o recolhimento e declaragéo ao Governo.

12.7. Plano centro de custo
(menu: Cadastros/ Plano centro de custo)

Usa-se o centro de custo como uma ferramenta organizacional para separar os valores gastos com cada funcionario,
secao ou departamento. Todos os funcionarios séo associados a uma classe do centro de custo, e através dela
filtramos todos os relatorios, onde é possivel verificar os valores das despesas.

Campo a campo

= Nome: informe 0 nome do centro de custo.

= Codigo: cadastre o nimero da classe de conta, que deve conter dois digitos.

= Descricdo do centro de custo: cadastre o nome da classe de conta. Elas serdo responsaweis por todos os
filtros e vinculos com os funcionarios.

= Analitica: ative opgéo para pemitir que a classe seja vinculada aos funcionérios.

» Desativada: quando ndo for necessério mais o uso de uma classe, marque esta opc¢ao, travando futuras
associagoes.
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Plano de centro de custo

Cadigo: I:I
Nome:  [PLANO PADRAC | Mascars: | |
[+][-]
Cadige Descrigao do Centro Custo Analitica Desativada
7 SEGLRANCA 1
] PORTARTS SOCIAL 1
9 PORTARTS DE SERVIGD 1
10 JARDIMNGEN 1
E LIMPEZA O
1 ADMIMISTRATIAD O
z FIMAMCETRD O
3 RECLRSCS HLMANDS O
4 ALMONARTFADC O
£ MAMITEMNGED O
* O O
| | | | I Gravar I | Cancelar I:I

™= Como fazer

1- Acesse o sistema no menu: Cadastros/ Plano centro de custo.
2- Clique em inserir.Informe o nome do centro de custo.

3- Inicie ocadastro digitando o cédigo da classe.

4- Emdescricdo do centro de custo cadastre o nome da classe.
5- Defina a classe criada como analitica.

6- Clique em gravar.

12.8. Banco

(menu: Cadastros/ Banco)

A principal finalidade do cadastro de banco é controlar o pagamento do salario dos funcionarios em conta corrente,
seja através dos relatorios ou do envio do arquivo de remessa, onde é descrito o valor que sera depositado em cada
conta. O cadastro de bancos € comum atodas as empresas do sistema. O diferencia neste cadastro é o nimero da
agéncia. Um mesmo banco pode ser cadastrado indefinidamente se a agéncia for diferente.

Exemplo: A empresa e todos os funcionarios tém conta corrente na Caixa Econdmica Federal, porém, as
agéncias dos funcionarios séo diversas. Neste caso, o cadastro do banco CEF sera feito tantas vezes quanto
houver agéncias diferentes.

Campo a campo

= Banco: cadastre o nome do banco.

= N° banco: informe ocddigo do banco.

= Agéncia: cadastre o nome da agéncia, esta descricdo sera visivel em todas as consultas por banco do sistema.
= N° agéncia: cadastre o nUmero da agéncia.

= Logradouro, nimero, complemento, bairro, cidade, cep: informe o endere¢co completo da agéncia.

= Telefone, fax: cadastre o telefone e fax, inclusive com DDD da agéncia.

» E-mail: informe o esmail da pessoa de contato.
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T como fazer

Banco

Codigo: 1

Banca: Caixa Econdmica Federal

NP Bancn 104 |

Agéncia: Savassi

e agéncia: [305 |

Lagradauro: [Ay. Cristovdo Colombao

Mdmera: 200| Complementa:

EBairro: Savassi

Cdade: AL || gfy|[BELO HORIZONTE I
CEP:

Telefone: ” | Fax: |_”—|
Email: |

|| || Gravar || Cancelar |

1- Acesse o menu: Cadastros/ Banco.
2- Clique em inserir e efetue os cadastros.

3- Clique em gravar.

12.9. Sindicato

(menu: Cadastros/ Sindicato)

Neste cadastro inserem-se informacdes dos sindicatos que a empresa e os funciondrios possuem vinculo. Ele é
ilimitado, pois funcionarios de uma mesma empresa podem ser associados a diferentes sindicatos. No sindicato é
cadastrado o més de contribuicdo para geragéo automatica da contribuigéo sindical que se refere ao valor de um dia
de salario, para todos os funcionérios associados.

Campo a campo

= Sindicato: informe o nome do sindicato.
» Abreviagdo: cadastre a abreviagcao.

» Inscrigdo: informe o tipo (CNPJ/ CPF/ CEI) e o nimero da inscrigdo.
» Logradouro, nimero, complemento, bairro, cidade, cep: informe o endereco completo do sindicato.

Codigo: ,ﬁl

Sindicata: Sindicato do comércia |
Abreviacso: 5C

Inscricdio: [cwer | |43.D?D.481,|'DDDI—14 |

Logradoura: |Rua sete de abril |
Mimero: 15341 Complementa:

Bairro: Lourdes

Cidade: ol (g I[d]
CEP:

Telefone: il Fa: |:| l:l
E-Mail: |sindicat0@sindicat0.com.br

Més data base:  |outubro ~| Pisosalarial:

1500,00

M&s contribuigdo: |Margo ¥ | Codigo entidade:

Bimamy [t || 34 [[carza ECondMICA FEDERAL

|| || Gravar ” Cancelar
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= Telefone, fax: cadastre o numero do telefone e fax, incluindo o DDD.
» E-mail: cadastre 0 edmail da pessoa de contato.
= Cddigo entidade: cadastre o codigo de entidade do sindicato.

» Piso salarial: informe o piso salaria do sindicato. Este campo € informativo, e ndo interfere no cadastro do
salério dos funcionarios.

» Més data base: informe o més base de reajuste de salario. Este campo também ¢é informativo e ndo gera
provento aos funcionarios.

= Més contribuicdo: informe o més de contribuicdo dos funcionarios ao sindicato. Todos os funcionarios que
estiverem associados a um sindicato terdo desconto de um dia de salario na folha do més definido.

@ Como fazer
1- Acesse o menu: Cadastros/ Sindicato.
2- Clique em inserir e efetue os cadastros.
3- Clique em gravar.

12.10. Cargo
(menu: Cadastros/ Cargo)

O cadastro de cargo dewe ser feito antes do cadastro dos funcionarios, pois é pré-requisito basico.

Cadigo: I:l

Cargo: |.0.uxiliar Adrninistrativo |
CBC: |411005||.ﬁ.uxi|iar de escritorio, em geral |

‘alor salario: 700,00

| || || GFavar || Zancelar | | |

Campo a campo
= Cargo: informe o nome do cargo.

» CBO (Classificagdo Brasileira de Ocupagfes): associe o codigo do CBO do cargo atraves do icone . O
sistema ja tem cadastrado todos os codigos dispostos pelo Gowverno.

» Valor salario: informe o valor do piso salarial do cargo. Este valor ndo interfere no salario do funcionario que
sera cadastro posteriormmente. Mas constard como default no cadastro do funcionario no campo piso salarial.

@ Como fazer
1- Acesse o menu: Cadastros/ Cargo.
2- Clique eminserir e efetue os cadastros.
3- Clique em gravar.

12.11. Horério

(menu: Cadastros/ Horario)

Neste cadastro informamos a jornada diaria, semanal e mensal do funcionario, que sera usada como base para o
célculo de todas as verbas de horas. E um campo informativo que sera utilizado para emissao de relatorios como o
cartdo de ponto.
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Cadigo: I:I

Horario: |8:3I3 4s 12:30 - 14:00 &s 15:00 |
Dia descanso; Daminga -

Jornada mensal: 220,00 Jornada semanal: 44,00
Jornada disria: 7,333300

| || || Gravar || Cancelar | I:I

Campo a campo
» Horario: informe o horario de entrada, saida e retorno do ailmogo, e témino do expediente.

» Dia descanso: cadastre o dia de descanso. Este dia é ilustrativo para funcionarios que utilizam escala de
trabalho, e para os mensalistas com jornada fixa que compensam o sabado durante a semana.

= Jornada mensal: informe a jornada mensal do funcionario. Ela serd usada como base para todos os calculos de
verbas de horas. Clique em “TAB” para que as demais jornadas sejam preenchidas automaticamente.

= Jornada semanal: informe a jornada semanal. E um campo informativo.
= Jornada diaria: cadastre a jornada diaria. E um campo informativo.

@\ Como fazer
1- Acesse o menu: Cadastros/ Horario.
2- Clique em inserir e efetue os cadastros.
3- Clique em gravar.

12.12. Escala

(menu: Cadastros/ Escala)

A escala é usada para coordenar os horarios de trabalho e revezamento dos funcionarios na empresa durante os
dias do més. Com a escala definida, é possivel controlar de forma precisa os beneficios que o funcionario ira receber
no més, como vale transporte e vale refeicdo. Ha dois tipos de escala, a saber:

o Fixa: usase paracontrolar os funcionarios que trabalham sempre nos mesmos dias da semana.
Exemplo: de segunda a sexta-feira ou de segunda a sabado.

o Variavel: usa-se para controlar horérios de funcionarios que trabalham em dias alternados. Neste tipo de
escala, informamos quais dias do més o funcionario ird trabalhar. Exemplo: somente dias pares, impares,
dia sim e dia ndo (jornada 12 x 36).

Codigo: 2

Escala: |\l'ariével |

Feriados trabalhados Tipos de escala
[ Feriados nacionais () Fixa
(e} Waridvel

[w] Feriados municipais

[yl Feriados sindicais —
| DrootrEncias da escala |

| || || Grawar || Cancelar || |
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Campo a campo
= Escala: informe o nome da escala.
» Feriados trabalhados: defina quais feriados da escala deverdo ser trabalhados.

o Feriados nacionais, municipais e sindicais: marque qual dos feriados sera considerado dia normal de
trabalho. Sobre estes dias, 0 sistema analisara o calendario.

*» Tipos de escala: defina qual sera o tipo: escala fixa ou variavel.

= Ocorréncias daescala: de acordo com o tipo de escala definido, é possivel cadastrar os dias de trabalho:
Para escala fixa, o funcionario tem dias fixos de trabalho durante a semana.
Na escala variavel, o funcionéario trabalhard em dias alternados durante o més.

& Como fazer

Escala fixa:

1- Acesse o menu: Cadastros/ Escala.

2- Clique no botdoinserir.

3- Informe o0 nome da escala e quais feriados serdo trabalhados.

4- Defina o tipo como fixa e clique no botdo ocorréncias de escala.

Ocorréncias da escala
Dias da Semana

[l Segqunda - feira  [@] Sexta - feira
[w] Terga - feira [ 5abada

[w] Quarta - feira [1 Domingo

[s] Guinta - Feira

5- Selecione os dias que o funcionério ira trabalhar durante asemana e clique em confirmar.
6- Confira o cadastro e clique em gravar.

Escala variavel:

1- Acesse 0 menu: Cadastros/ Escala.

2- Informe o nome e os feriados trabalhados durante a escala.

3- Defina o tipo como variavel eclique no botédo ocorréncias de escala.

Ano referéncia: 3:

Ocorréncias

Dom Seg Ter Qua Qui Sex  Sab
1 2 3 4 5 g 7
g 9 W0 1M 12 13 14

1% 1€ 17 18 19 20 21

2 23 24 26 228 27 28

29 30 M

4- Selecione o més da escala que deseja configurar.
5- Clique sobre os dias de trabalho naquele més, que obterédo a cor vermelha.
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6- Ao terminar de definir, clique em confirmar.
7- Confira o cadastro e clique em gravar.

12.13. Verba
(menu: Cadastros/ Verba)

O cadastro de verbas é utilizado para criar e parametrizar os diversos eventos que ocorrem na folha de pagamento
do funcionério.

As verbas se subdividem em quatro grupos, a saber:

1- Proventos: compde os valores positivos (beneficios e direitos) que sdo somados para o rendimento final do
funcionario.

2- Descontos: séo valores deduzidos (deveres) do rendimento do funcionario.

3- Encargos: sdo utilizados para armazenar obrigagcdes da empresa que ndo sdo conwvertidas diretamente em
recursos financeiros para o empregado, tais como FGTS e PIS. Estas verbas néo influenciam no liquido do
funcionario.

4- Totais: séo \erbas totalizadoras de proventos, descontos e liquido a receber. Por serem totalizadoras de
incidéncias, como INSS, IRRF e FGTS, sao usadas para o célculo de outras verbas. Nao compde o liquido
salarial do funcionatrio.

O sistema estd preparado para o célculo de verbas legais, que visam atender as necessidades gerais das
empresas. Contudo, o sistema estd aberto a novos cadastros. Para isso, existe uma identificagcdo para cada
verba, onde seu codigo é formado por um nimero de quatro posicdes, sendo que o primeiro algarismo é
utilizado para identificar o grupo ao qual a verba pertence, a saber:

1000 a 1999 - Verbas de proventos
2000 a 2999 - Verbas de descontos
3000 a 3999 - Verbas de encargos
4000 a 4999 - Verbas de totalizagfes.

Ao cadastrar uma nova verba, o0 sistema automaticamente a distribui em um dos grupos, onde a
classificagéo é definida.

TributacBGes e incidéncias: no cadastro de cada verba é mantida uma tabela com diversos grupos de
tributagdes e incidéncias, que tem fungao de formar as bases dos impostos a recolher e calcular outros valores.
Estes grupos de \erbas estdo diretamente associados aos processos de pagamento da folha, e cabe ao
usuario verificar e ajustar de acordo com a necessidade da empresa.

Campo a campo

= Codigo: é gerado automaticamente de acordo com a classificagdo da verba.

= Verba: informe a denominacéo da verba.

= Classificacdo: defina afinalidade da verba, entre provento, desconto, encargo ou total.

= Tipo: escolha otipo de dado que a verba retorna:

o Horas: utilizado para verbas cuja referéncia é informada em horas. O campo valor sera gerado
automaticamente pelo sistema, que tera como base o salario hora do funcionario vezes a referéncia
informada. Exemplo: hora extra, adicional noturno.

o Dias: utilizado para verbas cuja referéncia é informada em dias. O campo valor serd gerado
automaticamente pelo sistema, que tera como base o salario dia do funcionario vezes a referéncia
informada. Exemplo: faltas, contribui¢cdo sindical.

o Horas/dias: utilizado para verbas que cuja referéncia pode variar entre horas e dias de acordo com o tipo de
salério do funcionéario (mensalista, diarista, tarefa). Para tipo de salario hora, o sistema calcula o valor com
base no salario hora vezes a referéncia da verba. Para demais tipos de salario, sistema considera o salario
dia vezes a referéncia da verba. Exemplo: salario base, salario liquido.

o Valor: é utilizado para verbas que o préprio usuério informa o valor. Neste caso a referéncia € somente
informativa. Exemplo: gratificacdo, diaria de viagem.
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Principal ]Férmulas l Incidéncias Livres ]

Cadigo: I:l

Werba: |5a|ériu:| Base
Classificaco: ’—4|
Tipao: ’m
indice:

Tributagdies Incidéncias
IRRF INS5 FGTS [l Adicional noturno ¥l Contribuicdo sindical
CaleulaMensal: O [ [l [w] Adicional periculosidade ] Faltas
Férias: O O (] [] Hora extra [w] Beneficios
132 Salario: O 0O (] [+ Salario Familia JF1s

Rotinas Anuais
[w] Demanstrativa? [ raIS

| || || Gravar || Cancelar | I:I

= indice: utilizado quando o célculo de uma verba é feito sobre o percentual de um valor.
Exemplo: hora extra 50%, hora extra 75%, hora extra 100%.
» TributagBes: as tributagdes determinam se a verba ir4 integrar a base de céculo dos impostos IRRF, INSS e

FGTS.

o Mensal: utilizada quando o valor do imposto é recolhido na folha mensal, onde a verba é lancada.

o Férias: utilizada quando o valor do imposto é recolhido na folha de férias, neste caso, a verba dewe ser
lancada neste movimento.

o 13° Salario: utilizada quando o valor do imposto é recohido na folha de 13° salario, onde a verba é
lancada.

o Geralmente uma verba sé podera incidir em um tipo de tributagdo (mensal, férias ou 13° salario), pois

guando marcamos em uma mesma verba Varios tipos de tributagao, o recolhimento de impostos sera feito
em cada movimento.

* Incidéncias: quando uma verba sera somada a outra ou sera usada individualmente, para o céalculo de uma
terceira, usa-se as incidéncias. O sistema traz pré<adastrado as incidéncias mais usadas, e pemite a
configuracdo de incidéncias liwes, garantindo maior flexibilidade.

Exemplo: para calcular a hora extra, existe a soma do salario bruto mais a insalubridade. Neste caso,
estas verbas, salario base e insalubridade, devem estar com a incidéncia de hora extra ativada, para que o
sistema busque os valores e efetue o calculo.

= RAIS: utilizada quando a verba deve compor a base de declaragéo.

= Verba demonstrativa: uma verba demonstrativa é aquela que entra para o cdalculo de outros valores (verbas),
sem influenciar diretamente no liquido da folha de pagamento.

Exemplo: o vale transporte recebido pelo funcionario é cadastrado como uma verba demonstrativa, pois o
valor € consultado pelo sistema, onde existe uma comparacdo entre o valor recebido e o percentua do
salario base, e o desconto efetivo € gerado em outra verba, a de desconto de vale transporte. Exatamente
para saber qual o menor valor de desconto, o sistema precisa da verba demonstrativa.

Ou seja, verbas demonstrativas s&o apenas para demonstrar valores afim de facilitar a conferéncia dos
célculos.

T Como fazer

A fim de atender todas as particularidades dos diversos segmentos, o sistema esta aberto para novos cadastros de
verbas, que pode ser efetuado pelo usuario, que conta com o assistente de formulas e nosso suporte técnico.

1- Acesse o menu: Cadastros/ Verbas.
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2- Clique eminserir.

3- Informe os dados da verba e cligue em gravar.

Para verbas ja cadastradas:

1- Acesse o menu: Cadastros/ Verbas.
2- Selecione a verba e clique em alterar.
3- Confirme a alteragédo ao clicar em sim.

4- Altere as informagdes desejadas e clique em gravar.

12.13.1. Férmulas

Uma das caracteristicas que permitem ao usuario grande flexibilidade é a possibilidade de definir formulas de
célculo para qualquer verba cadastrada, atendendo assim as patticularidades de cada empresa. A férmula
permite ao usuario criar uma expressao que sera interpretada pelo cdlculo para encontrar o valor do
lancamento. A expressdo pode ser uma extensa combinagcdo de operagdes aritméticas entre operandos

disponiveis pelosistema, varidveis e tabelas liwves previamente cadastradas, e valores digitados.

/’

Atencao: A férmula é calculada sequencialmente da esquerda para a direita. Se existir formula cadastrada
na verba, o sistema desconsidera célculos internos e gera valor da verba de acordo com a interpretag 8o desta.

Principal - Férmulas hnudémas Livres |

Referéncia:

Valor : {alor(10010F

I | [ | [ =

O sistema possui 0 assistente de férmulas para auxiliar sua criagdo. As fungcbes do assistente sdo similar ao
software Excel do pacote Office Microsoft, o que facilita o uso.

Assistente de Formulas

Farmula

[T/ alor[1000]}

Fun¢fies e Constantes

{Mensal; A
{Mensalistal

{Mes(Data)r

TN alor L Walor2 )

{PisoSalarial}

{Rrefiverba)}

{Rescisan}

{5alarioDia}

{5alarioHaora}

{5alarioMes}

{5E(Testelogico;Verdadeira;Falsa)}

{5acio}

{TabLivreiMomeTabela;Base;Retorno)}

{Tetallssh

{TipoContrato}

{TipoMavimenta}

{TipoSalario}

TotalHE

Confirmar

Documentacdo
Fungdo: alorlerbalt

Esta fungio retarna o valor de uma determinada verba
no maovimento corrente.

Parametro:

+  ¥Yerba: |dentificador da verba pesquizada.
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Campo a campo
Formula: apresenta a formula em construcéo.

Funcdes e constantes: disponibiliza os operandos pré-cadastrados do sistema, e que s@o usados para
criagdo de formulas.

Documentacdo: neste campo é disposto um pequeno help com a funcionalidade do operando
selecionado.

TS Como fazer

Para criar formulas, acesse o menu: Cadastros/ Verbas.
Selecione a verba desejada e clique em alterar.
Acesse a guia formulas.

Clique noicone do campo valor ou referéncia para abrir o assistente de férmulas.
Cligue duas vezes no operando desejado, e acompanhe a criagdo da férmula.
Cligue em confirmar apés conclusado, e em gravar para salvar a alteragao.

Exemplo: Criagdo da féormula para a verba de biénio. Para criar esta férmula, é preciso saber como é
seu célculo:

O funcionario deve ter mais de dois anos de trabalho na empresa, e a cada dois anos completos, é
pago 5% do salariobase, limitado a 15%.

a- No cadastro de verbas, selecione o evento 1082 —Biénio.

b- Na guia férmulas, clique no icone do campo valor.

C- Sera aberto o assistente de formulas, e os operandos pré-cadastrados seréo usados para criar a
formula.

. £

Férmula

Fungdes e Constantes

{Mensalistal =
{Mes(Datallt Fungao: {lalfonlarball

{MIMalor L Walor2):

{PisoSalarial: Esta fungdo retorna o valor de uma determinada verba

Documentacdo

Reflverbay) Parametros do Operando 'Yalor*
{Rescisant yr— B 2- Informe a
{5alarioDia} L= verba que sera

{SalarioHora} _ verha que
{5alarioMes} Werba: I : , |

{SE(TesteLogico;verd caso, o salario

{5ocio} - base (verba
{TabLisre(MomeTabeld 1000).

4TetolMI5h

{TipoContrata}

ﬂ:,'iﬂ;";:‘r”,’f}”m 1- Dé dois 3- CI_|que em
cliqgues do confirmar.
mouse sobre o [
operando —
valor(verba).

d- Como para o célculo, temos multiplicar o valor do salario base pelo nimero de anos dividido pelo
tempo de trabalho do funcionario, seréo usados os operadores (sinal de multiplicagédo (*) e sinal
de diviséo (/)) e o operando anos trabalhados.
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Assistente de Formulas

Fdrmula

T alor 10007 * {AnosTrabahados}/2

1- Informe o
= operador de
Furcdes e S mytiplicagao.
{adiantarmen

3- Informe o
operador de

divisdo por 2.

Documentacdo
il =

{Datafdmissaak
{Datantualt
{DatasSistemal
{DecimoTerceiro}
{DependentesIR -
{DependentesSF-
{DiafData)}
{DiasAfastamento}
{Diasalendario}
{DiasD3R}
{DiasDSRCalendario}
{DiasFerias;
{DiasMaternidade}
{DiasMes}

{DiasTrabahadaosk

Confirmar

- - gao: {AnosTrabaihados) -
2- Dé dois
cliques do Esta fungdo retorna o nimera de anos trabalhados na
mouse sobre o ermpresa até o momento em que o caloulo estéd zendo
operando anos executado, ou seja. a quantidade de anos existentes
trabalhados. entre a data de admisz3o e data atual do zisterma.
E importante destacar que o sisterma considera mais um
ano de trabalho no més da data de admisszdo
independents do dia.
Exemplo:
Data de admissdo: 2000982000
Data do sisterna: 058/2006
2 -

e-

Para o célculo ficar correto, temos que fazer o minimo de tempo vezes a porcentagem de 5%,

10% ou 15%. Ou seja, sO se o funcionério tiver mais de dois anos trabalhados que tera direito a

receber a verba.

Assistente de Formulas

Farmula

[T alor 10000 [{MIM [ [fAnosTrabahadosth2] © 5 15)F/ 100]

1- Operando
Min entre o
operador Anos

Fungies e Constantes

{Incidencialivre0a}
{IncidenciaLivre0d}
{Incidencialivre10}
{IncideP1S}
{IncidesF}
{IRRF{ValorBase):
{Jornadabiarial
{JornadsFixal
{JornadaMensal}
{JornadaSemanalt
AMax(valorl;valorZ)h
{Menoraprendiz}
{Mensal}
{Mensalista}

Trabalhados
dividido por 2,
e o percentual

Documentagdo
Fungdo: (Ml alor! Valor2d

Esta fungdo retorna o
fararm infarmados co

15%.

Parametros:

variando de 5 a

que

+  Walorl: Frimeiro valor a ser comparado.
+*  Walor2: Segundo valor a ser comparado.

i
{PisoSalarial}
{Refi¥erbai}t
|{Rescisan}t

Confirmar

L T DU A

Exemplo:
Walorl: 1000
Walor2: 1500

1nnn

f-  Apbs criar a formula, cligue em gravar. O célculo desta verba sera feito automaticamente pela
formula criada.

12.13.2.

Incidéncias livres

Esta funcdo permite cadastrar novas incidéncias, além das ja pré-cadastradas. As incidéncias liwes também
auxiliam no calculo das verbas, onde realizamos a configuracdo de formulas que buscam os valores das verbas
com as incidéncias livves marcadas, efetuando asoma destas para formar a base de calculo de outras verbas.

=

Como fazer

1- E possivel efetuar a nomeacdo de cada incidéncia livre, através do menu: Arquivo/ Configuracdo de

incidéncias.
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2- Em Cadastros/ Verbas, selecione a verba que ira incidir para o calculo da incidéncia criada e clique em
alterar.

3- Naguiaincidéncias livres, marque a respectiva incidéncia e clique em gravar.

4- E necessario que a verba que ira receber a soma dos valores das incidéncias tenha sua formula alterada,
informando assim ao sistema que deve haver erificacdo desta incidéncia.

Exemplo: Para calcular o biénio, é necessario que seja somado o salério, a hora extra e o salrio
habitagdo. Como n&o h& uma incidéncia pré-definida para biénio, pode ser usada uma incidéncia livre
para esta finalidade.

a- Nomeia-se aincidéncia live através do menu: Arquivo/ Configuragao de incidéncias.

Verba ] Cependente I

Incidéncia 01: |BiEnio Incidéncia 06:  |Incidéncia livee 06

Incidéncia 02: |Anugnio Incidéncia 07:  |Incidéncia livee 07

Incidéncia 03: [Incidéncia livre 03 Incidéncia 08:  |Incidéncia livre 08

Incidéncia O4: [IncidEncia livee 04 Incidéncia 09 |Incidéncia livee 09

Incidéncia 0S: [Incidéncia livee 05 Incidéncia 10:  |Incidéncia livee 10

i
kG

| Gravar || Cancelar I

b- Em Cadastros/ Verbas selecione a verba de salario base (cédigo 1000), e marque a incidéncia
biénio.

Principal | Férmulas  Incidéncias Livres ]

Incidéncias Livres

[ Incidéncia livre 06

[ Anuénio O Incidéncia livre 07

O Incidéncia livee 03 O Incidéncia livee 08

O Incidéncia livre 04 O Incidéncia livre 09

O Incidéncia livee 05 O Incidéncia livee 10
Cbservacdo

| || || Gravar || Cancelar | I:I

c- Repita este processo com a verba de hora extra e salario habitagao.

d- Ao ativar todas as verbas que irdo compor a base de célculo, selecione a verba de biénio
(codigo 1082).

e- A formula deve ser alterada, ativando a busca da incidéncia liwe configurada, no caso, a

incidéncia livre 01.

@ Group FOINA = MaNUAI 0O USUATIO ... .eiueiiiit ettt ettt ettt £ete et eas saeebeesbe s besbeebee s 21beebeebees £enbeabeebe eenbenbeas £eseenbesbe eeneeses on 56



G-R
SOFTWARE
Frincipal  Formulas lIncidéncias Livres ]
Referéncia: | AMING({AnasTrabalhadas}2); 3}
Valor {Incidencialivre0 1 FEMING{{ARosTrabalhados 21%5; 1504 1000
[ 1[0 ][ e ][] .
f- Desta forma, no langamento da verba, o valor da hora extra, salario e salério habitac&o serdo

somados, para depois aplicar ao restante da férmula, nocaso, a porcentagem.

Funcionario: | | || ) |
MEsfang: —_

Proventas/Descontos Bases
Cad Descricio Ref | Proventos | Descontos | » Cad Descricio Yalor
1000 Salirio Base 20 2200,00 2079 PIS E0LED
1001 Salario 30 220000 CIEEN Baze PIS E049,52
1011 Hora extra - 1009% 10000 2000,00 4020 Base IMNSS ED49,52
1012 DSR - Hora extra 0,00 384,62 4090 Baze IRRF Ehe2.52
1031 Arredondamento - Crédito 0,00 0,78
1075 Salario Habitacdo 0,00 F2b,00
Hosz Bidnio 3,00 734,90 |
2005 Assisténcia médica 0,00 109,24
2008 Dependentes IRRF 2,00 212,00
2080 IMSS 11,00 275,95 w4

Totais:| 5.324,30{[ 1.412,30
Liquido: 3.912,00

Conferéncia:

Saléario: R$ 2200,00

Hora extra: R$ 2000,00

Saléario habitagdo: R$ 726,00

Admissao: ano 2000 — periodo de trabalho: 6 anos — porcentagem da férmula: 15%.
Portanto, valor do biénio: (2200,00 + 2000,00 + 726,00) *15% = R$ 738,90

12.14. Médias
(menu: Cadastros/ Médias)

As médias sdo valores adicionais recebidos pelo funcionario durante o ano, e que agregaram ao seu salario mensal.
Estes valores s&o contabilizados para o célculo de férias, 13 salario, aviso prévio, salario maternidade e
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adiantamento salarial de acordo com o contexto adotado pelo sindicato. E necessario configurar no sistema quais

verbas serdo usados para o cadculo da média, para cada sindicato.

Campo a campo

= Codigo: busca o codigo da verba.

» Descricdo: apoés selecdo, € apresentado o nome da verba selecionada.
» Tipo Média: define como seraconsiderado o valor de cada verba.

(]
divide pelo nimero de meses considerado.

Valor: busca o valor pago na verba durante cada més. Para o célculo da média, somam-se os valores e

Referéncia: busca a referéncia da verba paga em cada més. Para o cédlculo da média, somam-se as

referéncias, divide pelo nimero de meses, e é refeito o célculo sobre osalario atual e férmula (caso houver).

Exemplo: uma verba de dias, onde o célculo é feito sobre o nimero digitado. Suponhamos que o
funcionario teve 5 folgas trabalhadas durante o ano, quando se usa o tipo referéncia, o sistema ira

buscar estas folgas, soma-las e recalcula-las com o salario base atual.

compor a base de céalculo.

| Replicar definicio de média | |

Sindicato: | ||5INDIC'°‘TO || A |
Basze: | J

[+][-]
Cadigo Descricao TipoMédia | N0 meses]l | NO meses2 | N®meses3 Fator Meédia Periodo Media Més atual
1008 Adicional de insalubridade 1z 0 0 Meses fxos Ano corrente
1008 Adicional notutmna 12 0 0 Meses ocotréncia ARo Corrente
1011 Hora extra - 100% 12 0 0 Meses trabalhados  Ano corrente O
1082 Bignio O

* |

| Grawvar | | Cancelar |

* N° Meses: define sobre quantos meses sera calculada a média.

Valor Atual: Nesta opgédo ndo ha célculo de média. O valor da verba, calculado sobre o salario atual, irA

Exemplo: Alguns sindicatos determinam que o calculo da média seja feito sobre dois ou trés periodos, e o
maior valor obtido é somado ao salario base. Nestes casos, usam-se 0s campos N°. meses 2 e N°.meses 3,
preenchendo-os com os meses definidos pelo sindicato. Porém se o calculo for sobre um s6 periodo, devem-se

preencher estes campos com zeros.

Sindicato: | ||SINDIC'°'TO || A |
Base: | J

[+] -]
Cadigo Descricio Tipo Média | N? meses1l | N? mesesZ | NOmeses3 Fator Média Periodo Média Més atual
1006 Adicional de insalubridads alor 12 1] 0f Mezes fizas Ano cofrents
1008 Adicianal noturma Referéncia iz ] 0 Meses acotréncia Ano cotrente
1011 Hora extra - 10096 Referéncia 3 3 12| Meses trabalhades  Ano comente O
102 Bignio Walor atual [l

* O

| Gravar | | Cancelar | | Replicar definicdn de média | | |

» Fator Média: define como seraconsultada a verba para o calculo, de acordo com o nimero de meses.

O

Meses fixos: faz o célculo da média considerando o ndmero de meses informados, independente se o
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funcionario trabalhou ou ndo durante aquele periodo.

o Meses trabalhados: efetua o célculo da média \erificando se o funcionario trabalhou no periodo.
Considerando para o célculo a divisao do valor pelo nimero de meses trabalhados.

o Meses de Ocorréncia: busca as ocorréncias da verba dentro do nimero de meses informados, \erificando
somente os meses que o funcionario teve direito ao beneficio.

Sindicata: | ||SINDICF‘TO || B |
Base: | J

[+][-]
Cadigo Descricio Tipo Média Nfmesesl | NP meses? | NEmesas3 Fator Média Periodo Méda Més atual
1006 Adicional de insalubrdade “alor 12 ] 0| Meses fixos - Ao corvente
1008 Adicional natume Referéncia 1z 1] atrents
1011 Hara extra - 10035 Referéncia 3 & otvente O
1082 Biénio alor atual O

* ]

| Gravar | | Cancelar | | Replicar definicdo de média | |

= Periodo Média: define qual sera o periodo consultado pelo sistema para gerar a média.

o Para 13° salario:
Ano corrente: durante a consulta das verbas considera somente o ano corrente.
Ultrapassa ano corrente: haconsulta das verbas inclusive em meses anteriores ao ano corrente do sistema.

Sindicata: | ||SINDIC'°'TO || 3] |
Base: | J

[+][-]
Cadige Descricio TipoMédia | NCmesesl | N® meses2  N° meses3 Fator Média Periodo Média Més atual
1006 Adicional de insalubridade Walor 1z 1] 0 Meses fiios Ao corrente
1002 Adicional notumo Referéncia 12 0 0 Meses acoréncia
1011 Hora extra - 100% Referéncia 3 E 12 Meses trabalhados  [Uleapassa ano corente
1082 Bignio Lalor atual O

* 0

| Gravar | | Cancelar Replicar definicdo de média | | |

o Para férias:

Periodo aquisitivo: durante a consulta das verbas, considera somente o periodo aquisitivo de férias do
funcionario.

Meses anteriores: durante a consulta das verbas, considera somente 0os meses anteriores a data de geragéo
das férias.
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G-R-0-U-P
SOFTWARE
Sindicato: | ” # ||SINDIC'°'TO || |
Base: | J
[+][-]
Codigo Descricio TipoMédia NOmesesl NCmeses? | NO meses3 Fator Média Periodo Média Més atual
1002 Adicional noturmo Referéneia 12 1] 0 Mezes trabalhador | Perodo aquisitiv u [l
1009 Hora extra - 0% Referéncia 12 1] 0 Meses ocorréncia R
1011 Hora extra - 1009 Referéncia 12 ] 0 Mazes trabalhades [Meses anteriores ||
1081 Anugnio \Aalor atual O
1082 Biénio Walor iz ] 0 Meses trabalhados  Peroda aquisitiva [l
* O
| Gravar | | Cancelar | | Replicar definicdo de média | | |

Més Atual: define se 0o més corrente sera considerado ou ndo para o calculo da média. Neste caso, se a folha do
més ainda ndo estiver calculada, sera gerado um valor de média menor. Normalmente o0 més atual ndo é
considerado na média

Replicar definicdo de média: permite a cdpia das verbas configuradas em um sindicato para outro, na mesma
base de célculo.

Como fazer

O cadastro de média deve ser definido por sindicato, que uma vez associado ao funcionario, efetua o célculo dos
valores.

Acesse 0 sistema no menu: Cadastros/ Médias.

Escolha o sindicato desejado e a base que sera configurada (férias, 13° salério, etc).
Cligue no botao filtrar.

Para iniciar o cadastro das verbas que irdo compor esta base, clique em alterar.
Cadastre as informacdes desejadas e clique em gravar.

Atencéo: Para que o célculo da média seja efetuado, € necessario que exista sindicato associado ao funcionario.

7-
8-
-

Confira em Funcionéarios/ Cadastro.
Selecione o funcionario e acesse a guia rotinas trabalhistas.
No campo sindicato, verifiqgue se hasindicato associado.

10- Caso necessario, clique no botao alterar e selecione o sindicato.
11- Clique em gravar.

Funciondrio - Adalberto Molesco

Dados Pessoais 1 Documentos ] Endereca [ Beneficios 1 Dependentes I
admisss | Dados fundonais Ratinas trabalhistas 1 afastamentoffescisio |
RAIS
Winculo: |10 H ] ”Traba\hadur urbano vinculado a empregador pessoa juridica F‘
Tipo admiss&o; |1 H -] ”Adm\ssén de empregado na primeiro emprega {com registro) ‘
CAGED
Tipo admiss&a: |1D H [ ] ”Primeirn Eemprego |
FGTS
Categaria: 01 # [[Empregado
Ocorrénda; o1 @ |[apenas um vinculo empregaticio) Nao exposizdo a agente nol
Banca: 1 () |[aixa Econdimica Federal
(G Opcéio FGTS

) Optante Data: l:l

(=) Mo optante

Contribuicéo sindical

ISind\catU: |1 H 5 ”Smditam Edifiin & Condarninio || ‘
Desconto: ‘Cé\cu\n riotrial j
‘ | | ‘ ‘ Gravar | | Cancelar | | l:l
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12.15. Tabela livre

(menu: Cadastros/ Tabela livre)

Utilizase tabela liwve como auxiliar na criacdo de formulas das verbas, o que possibilta maior flexibilidade ao

sistema.

Tabela livre

Codigo: |:| vigente desde: 12/2006
Tabela livre: |AssistenciaMedica |
Descricio: |Assisténcia Medica |
[+][-]
Yalor Inicial Yalor Final Aliquota Yalor Acréesanmo
0,00 500,00 15,00 0,00
E00,01 900,00 20,00 0,00
Q00,01 1500,00 25,00 0,00
1E00,01 9999,00 20,00 0,00
*
| | | GF avar | | Cancelar | I:I

Exemplo: Os funcionarios da empresa Modelo tém desconto de assisténcia médica em sua folha mensal, porém, o
desconto é diferenciado de acordo com seu salario. Neste caso, podemos criar a tabela livre para auxiliar no calculo
da verba de assisténcia médica, que dewera \erificar a faixa salarial do funcionéario, e sobre o valor aplicar o

percentual correspondente.

Para simular este exemplo, crie uma tabela livre preenchendo o campo de valor inicial e final com a variagéo da faixa
salarial. No campo aliquota, informe o percentual que dewve ser aplicado em cada faixa (conforme figura acima). No
cadastro da verba de assisténcia médica, sera necessario alterar a formula para verificar o percentual de cada faixa, e

assim gerar o desconto.

Céadigo| Verba

Classificagio

Tipo

Indice

Farmula

2005 Assisténcla médica

Desconto

Walar

1.00

{TabLivre{Assistenciahedica: [Valor( 10000} %}

Este funcionario tem o salério de R$ 2.200,00 reais, portanto sua faixa € a Ultima (30%), onde gera o desconto de

assisténcia médica de R$ 660,00:

Ligquida:

Funcionario: | || || I3 |
MEs Ano; —_
Proventos/Descontos Bases
Cod Descricao Ref | Proventos | Descontos Cad Descricao Yalor
1000 Salitio Base 20 2200,00 2079 PIS 22,00
1001 Salina 20 2200,00 CHEEN Baze PIS 2z200,00
1031 Arredondamenta - Crédita 0,00 0,20 4030 Base INSS 2200,00
BT Assisténcia madica 0,00 60,00] | 4090 Base IRRF 174,00
2008 Dependentes IRRF 200 212,00
2080 IMSS 1100 242,00
2081 IMSS pfdesconto IRRF 11,00 242,00
2090 IRRF 15,00 102,20

As tabelas liwves sao historicas, ou seja, guardam seu valor a partir da data de modificag&o.
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Exemplo 2:

Cadastramos a tabela de assisténcia médica no més 12/2006. Se no més 052007 alterar a tabela, seus novos
valores s0 serdo calculados a partir da folha deste més. E, caso wlte a data do sistema em 04/2007, o valor vigente
serd da tabela cadastrada em dezembro. Este processo pemite manter as tabelas como fonte de consulta e caso
uma folha seja recalculada, o valor usado sera o mesmo.

Campo a campo

= Tabela livre: cadastre o nome da tabela. Neste campo nédo € permitido espagos, acentos ou caracteres
especiais.

= Descrigdo: informe a descri¢cdo da tabela.

*» Vigente desde: a vigéncia serda automaticamente preenchida ou modificada considerando a data de referéncia
do sistema. Portanto, antes de cadastrar ou alterar uma tabela, verifique a data do sistema através do icone

li_

, @ caso necessario, altere-a

= Valorinicial: informe o valor inicial da faixa.

= Valor final: informe o valor final da faixa.

= Aliquota: cadastre a aliquota, que sera considerada de acordo com a faixa.
= Valor acréscimo: cadastre o valor do acréscimo a ser calculado.

Os campos aliquota e valor acréscimo séo independes, ou seja, caso cadastre a aliquota, ndo precisa cadastrar o
valor, e vice versa.

T Como fazer

1- Verifigue o més de referéncia do sistema.

2- Acesse 0o menu: Cadastros/ Tabela livre.

3- Clique eminserir.

4- Informe 0 nome e descri¢cdo da tabela.

5- Cadastre as faixas desejadas e defina a aliquota ou valor.
6- Clique em gravar.

12.16. Variavel

(menu: Cadastros/ Variavel)

As variaveis também séo usadas como auxiliares na criagdo de verbas com férmulas. Da mesma forma que a tabela
lire, possui historico, onde a data de sua alterag&o guarda o valor definido.

A variavel salario minimo ja esta criada no sistema, e deve ser atualizada pelo usuario sempre que o Gowerno
publicar alteracdes. Esta variavel é usada no célculo da verba adicional de insalubridade, conforme imagem.

Cédige | Verba Classificagio Tipo Indice Férmula

1008 Adicional de insalubridade Provenio alor 0.30 | [Waravel{SalarioMinimo)

OBS.: Umamesma varidvel pode ser usada em indetemminadas verbas.

Exemplo: Na empresa Modelo h& desconto de assisténcia odontolégica dos funcionéarios, sempre um valor fixo,
independente se o funcionario usou o plano ou ndo. Porém, de ano em ano, ha reajuste deste valor, e € preciso
repassar 0 aumento ao funcionario.

No caso citado, sera cadastrada uma variavel de assisténcia odontolégicacom o valor a ser descontado por més.
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Codigo: |:| Vigerts desde:  12,/2006
Varigvel: [odontologica | valor:

DeScri;50;|Assisténcia Odontoldgica

| || || Gravar || Cancelar | I:l

Na formula desta verba, deve informar que sera usado o valor da variavel. Assim, na folha do funcionario, o valor sera
descontado:

Funcionario: | || || 3| |
Més/Ano; —_

Proventos/Descontos Bases

Cod Descrigio Ref | Proventes | Descontos Cod Descricio Yalor
1000 Salario Base 30 2200,00 3079 PIS 22,00
1001 Salario 30 2200,00 CIEEN Baze PIS 2200,00
1021 Amredondamento - Crédito 0,00 0,20 4080 Baze IMNSS 2200,00
2008 Dependentes IREF 2,00 212,00 4090 Baze IRRF 1746,00
2080 IMSS 11,00 242,00

2081 IMSS pfdesconto IRRF 11,00 242,00

2090 IRRF 15,00 103,20

m Assisténcia Odantaldgica 0,00 30,00 I

T otais: 2.2|:u:|,2n|| 3?5,2|:||

L iquida:

Quando houver aumento neste desconto, basta atualizar o valor da variavel correspondente que todos os funcionarios
sofrerdo o reajuste.

Campo a campo

= Variavel: informe o nome da variavel. Ndo deve conter caracteres especiais e espacos.

= Descricdo: cadastre a descrigéo.

= Valor: informe o valor.

» Vigente desde: demonstra o més de referéncia que a variavel foi cadastrada ou teve seu valor atualizado.

™= Como fazer
1- Verifigue o més de referéncia do sistema.
2- Acesse o menu: Cadastros/ Variavel.
3- Informe o nome e descri¢ao da variavel.
4- Cadastre o valor desejado e cligue em gravar.
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12.17. Beneficios

Vale transporte — Vale refei¢cdo — Cesta basica
(menu: Cadastros/ Beneficios)

O cadastro de beneficios é usado para controlar as tarifas de vale transporte, vale refeicdo e cesta bésica dos
funcionarios. Para o vale transporte e refeicdo, é permitido descontar o valor do beneficio ou um percentua do
salario base na folha do funcionério.

Os fornecedores de beneficios, geralmente cobram da empresa um percentual ou valor fixo sobre o nimero de
beneficios que disponibiliza. Esta taxa de administragcéo pode ser controlada no sistema para facilitar a arrecadagéo.

12.17.1. Vale transporte

As tarifas de vale transporte devem ser cadastradas com um nome que facilite sua identificagdo, e seu
respectivo valor unitario.

Yale Transporte

Codiga: —l
vale: Tarifa R$1,65 |
Walor unitério: 1,865 GQuantidade vales por cartela: ljl
Fornecedor: (1 || i 55 |Transféci| |
Tipo wale
) Mormal {(#) Cartdo () Integragdo ) Metrd
| | | | | Gravar | | Cancelar | |

T Como fazer

1- Acesse o menu: Cadastros/ Beneficios/ Vale transporte.

2- Clique eminserir.

3- Informe o nome que facilite a identificagédo do vale transporte no campo vale.
4- Cadastre o seu valor.

5- Caso seja o0 vale tradicional de papel, informe qual a quantidade por cartela, isso facilitard na compra dos
beneficios.

6- Associe o fornecedor caso deseje.
7- Escolha o tipo de vale entre nomal (papel), cartéo, integragéo e metrd.
8- Clique em gravar.

12.17.2. Vale refeicéo

O vale refeicdo é repassado ao funcionério, e assim como o vale transporte, pode ser descontado da folha
mensal. Porisso, é possivel controlar o valor e o nimero de vales entregues mensalmente.

Vale Refeicdo

Codigo: lﬁ‘
Wale: (Cheque Cardapio - R$a,00 |
Walor unitario: 3,00 GQuantidade vales por cartela:
Fornecedar: ” i ] || |

| | | | Gravar | | Cancelar | | |
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™= Como fazer

1- Acesse o menu: Cadastros/ Beneficios/ Vale refeicéo.

2- Clique eminserir.

3- Informe o nome que facilite a identificagédo do vale refeigcdo no campo vale.
4- Cadastre o seu valor.

5- Caso seja o0 vale tradicional de papel, informe qual a quantidade por cartela, isso facilitara na compra dos
beneficios.

6- Associe o fornecedor caso deseje.
7- Clique em gravar.

12.17.3. Cesta béasica

A cesta é um beneficio cedido ao funcionario, e geralmente as empresas ndo descontam este valor em folha. O
sistema ndo trata automaticamente este desconto, portanto caso a empresa deseje controlar valores referentes
a cesta béasica, deve parametrizar o sistema.

Cadigo: I:I

Yale! Cesta Basica |

Walor unitario: 28,00
Fornecedar: |2 ||Alimentos e CIA |

|| || Gravar || Cancelar | l:l

T Como fazer

1- Acesse o menu: Cadastros/ Beneficios/ Cesta basica.

2- Clique eminserir.

3- Informe o nome que facilite a identificagédo da cesta no campo vale.
4- Cadastre o seu valor.

5- Associe o fornecedor caso deseje.

6- Clique em gravar.

12.17.4. Fornecedor

Com o intuito de controlar quantos beneficios foram entregues no més, e sobre este cobrar a taxa
administrativa, é preciso cadastrar o fornecedor para vincula-lo a cada beneficio.

Cadigo: 1

Fornecedar: |TransFéciI |

Taxa administracio: 10,00 e Percentual () Yalar Fixo

|| || Gravar || Cancelar | I:l
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E\ Como fazer

1- Acesse o menu: Cadastros/ Beneficios/ Fornecedor.

2- Clique eminserir.

3- Informe o nome do fornecedor.

4- Cadastre ataxa de administragcéo, e defina se € um percentual sobre o valor do beneficio, ou valor fixo.
5- Clique em gravar.

6- Emcada beneficio, associe o respectivo fornecedor.

12.18. Tabelas de apoio

(menu: Cadastros/ Tabelas de apoio)

As tabelas de apoio armazenam informacfes usadas para calcular os encargos, dias de descanso remunerado,
beneficio de salario familia, além de controlar os cadastros de cidades, estados e moedas. As tabelas de apoio
usadas para o calculo de encargos e salario familia, fazem parte de um cadastro histérico. Quando feito uma
alteracdo, sistema inclui automaticamente um novo registro com vigéncia inicial igual ao més corrente.

O sistema manterd as tabelas antigas, caso seja necessério wltar a data do sistema a um periodo anterior para
célculo de folha, o sistema mantera o célculo baseado nas tabelas da época. Sempre que ocorrer reajuste nas
tabelas para célculo de encargos, o usuario do sistema deve atualiza-la no més de referéncia correto. A Group
Software ndo se compromete com a atualizacao destes dados.

12.18.1. INSS

A tabela de INSS armazena faixas de célculo para contribuicdo previdenciaria, sem ela ndo é possivel calcular
a folha de pagamento. O cadastro desta tabela € histérico, quando feita uma alteracdo, o sistema armazena o
registro na data de sua alteracao.

Tabela INSS

Vigente desde; 06,2006

[+][-]

Yalor Inicia Yalor Final Aliquota Aliquota IRRF Aliquota Contr. Individual
0,00 40,47 T.BS a,00 11,00

a40,4% 1050,00 8,65 9,00 11,00

1050,01 1400,77 9,00 9,00 11,00

1400,7% 2801,56 11,00 11,00 11,00

280157 99999399,00 11,00 11,00 11,00

Teto conkribuicdo: 2801,56 Recolhimento minirmo: 29,00
| Gravar || Cancelar | I:I

Campo a campo
= Valorinicial: informe o limite inferior de cada faixa liberada pelo Governo Federal.
= Valor final: informe o limite superior de cada faixa.

A Ultima faixa deve ser preenchida com um valor suficientemente grande, capaz de abranger a maior
remuneragdo com incidéncia para o INSS na empresa

» Aliquota: cadastre a aliquota de recolhimento de INSS de cada faixa.
» Aliquota IRRF: cadastre a aliquota de recahimento de IRRF de cada faixa.
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= Aliquota contribuicdo individual: informe a aliquota dos contribuintes individuais.
= Teto contribuicdo: informe o valor méximo do salério contribuic&o.
= Recolhimento minimo: cadastre o menor valor a ser recolhido na guia mensal GPS.

™= Como fazer

O sistema j& traz umatabela cadastrada, o usuéariosé deve atualizada conforme publicagGes do Gowverno.
1- Altere o més de referéncia do sistema, adequando-o ao més de publicacdo databela.

2- Acesse 0 menu: Cadastro/ Tabelas de apoio/ INSS.

3- Clique em alterar.

4- Informe as novas faixas e clique em gravar.

5- O campo vigente desde sera atualizado com o més de referéncia do sistema, e mantera esta tabela até
nova alteracgao.

12.18.2. IRRF

Estatabela é consultada durante o calculo da folha de pagamento, para gerar o desconto em folha do imposto
de renda retido na fonte, que deve ser paga mensalmente ao Governo.

Tabela IRRE

Vigente desde: 03,2006

[+][-]

Yalor Inicia Yalor Final Aliquota Deducio
0,00 1257,12 0,00 0,00
1257,12 2512,08 15,00 148,57
251209 9999999,99 27,50 E0z,52

Deducdo paor dependente: 126,36 Recolhimenta minimo:
Gravar || Cancelar | I:I

Campo a campo
= Valorinicial: cadastre o valor inferior da faixa.
= Valor final: informe o valor final da faixa.

o A Ultima faixa deve ser preenchida com um valor suficientemente grande, capaz de abranger a maior
remuneragao com incidéncia para o IRRF na empresa.

= Aliquota: cadastre a aliquota de tributagc&o de cada faixa.

= Deducao: cadastre o valor a ser deduzido ap6s o célculo do impaosto.

= Deducdo por dependente: informe o valor que sera abatido da base de célculo para cada dependente.
= Recolhimento minimo: cadastre o valor minimo da guia mensal DARF.

™= Como fazer
O sistema j& traz umatabela cadastrada, o usuéario sé deve atualizd4a conforme publicagGes do Gowerno.
1- Altere o més de referéncia do sistema, adequando-o ao més de publicacéo databela.
2- Acesse 0 menu: Cadastro/ Tabelas de apoio/ IRRF.
3- Clique em alterar.
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4- Informe as novas faixas e cligue em gravar.

5- O campo vigente desde sera atualizado com o més de referéncia do sistema, e mantera esta tabela até
nova alteracao.

12.18.3. FGTS

Esta tabela armazena os percentuais usados no calculo do fundo de garantia por tempo de senico. Sem esta
tabela preenchida, nédo é possivel calcular a folha de pagamento.

FGTS

Wigente desde; 06,2004

FETS: Contribuicdo social; 0,50
Menor aprendiz;
Multa rescisdria: 40,00 Contribuic o social: 10,00

| Gravar || Cancelar | I:l

Campo a campo
= FGTS: informe o percentual que o empregador depositara mensalmente, sobre o total da folha de
pagamento do funcionério, relativo ao fundo de garantia.

= Contribui¢do social (FGTS): informe o percentual depositado pelo empregador mensalmente, sobre a
folha do funcionério, para contribuigéo social.

* Menor aprendiz: cadastre o percentual que o empregador depositara mensalmente sobre a folha de
pagamento do funcionério menor aprendiz, relativo ao FGTS.

» Multa rescisoria: informe o percentual que o empregador depositara para fins de FGTS, em caso de
demissdes sem justacausa, sobre saldo de FGTS ja depositado para funcionario.

» Contribui¢do social (multa resciséria): informe o percentual que o empregador depositard para fins de
contribuicdo social, em caso de demissfes sem justa causa, sobre saldo de FGTS ja depositado para
funcionario.

@ Como fazer

O sistema ja traz umatabela cadastrada, o usuario sé deve atualiza-la conforme publicages do Gowerno.
1- Altere o més de referéncia do sistema, adequando-o ao més de publicagcdo databela.

2- Acesse 0 menu: Cadastros/ Tabelas de apoio/ FGTS.

3- Cligue em alterar.

4- Informe os novos percentuais e cligue em gravar.

5- O campo vigente desde sera atualizado com o més de referéncia do sistema, e mantera esta tabela até
nova alteracao.

12.18.4. Salario Familia

Esta tabela € usada calcular o valor da cota de salério familia para os funcionarios com filhos menores de 14
anos.

Para que o salario familia seja calculado, € preciso que os dependentes estejam corretamente configurados no
cadastro dos funcionarios.

@ Group FOINA = MaNUAI 0O USUATIO ... .eiueiiiit ettt ettt ettt £ete et eas saeebeesbe s besbeebee s 21beebeebees £enbeabeebe eenbenbeas £eseenbesbe eeneeses on 68



Tabela de salario familia

‘Wigente desde: 06,2006

[+][-]

Yalor Inicia Yalor Final Cota
0,00 435,52 22,33
435 B3 B5461 15,74

Gravar || Cancelar I:I

Campo a campo

= Valorinicial: informe o valor inferior da faixa.

= Valor final: informe o valor superior da faixa.

» Cota: cadastre o valor do beneficio por cada dependente.

™= Como fazer

O sistema j& traz umatabela cadastrada, o usuéario sé deve atualizd-1a conforme publicagGes do Governo.
1- Altere o més de referéncia do sistema, adequando-o ao més de publicacdo databela.

2- Acesse 0 menu: Cadastros/ Tabelas de apoio/ Salario Familia.

3- Clique em alterar.

4- Cadastre as novas faixas econtas e cliqgue em gravar.

5- O campo vigente desde sera atualizado com o més de referéncia do sistema, e mantera esta tabela até
nova alteracao.

12.18.5. Estado

Todos os estados brasileiros ja estdo cadastrados no sistema, caso necessario, pode ser realizado adaptagao
ou insercéo de novos estados.

Codigo: I:I

Estado: |Minas Gerais |

Sigla:

| || || Gravar || Cancelar I:I

™= Como fazer

1- Parainserir um novo estado, acesse o menu: Cadastros/ Tabelas de apoio/ Estado.
2- Clique eminserir.

3- Informe o nome, sigla e cédigo governo do estado e cliqgue em gravar.
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12.18.6. Cidade

-

Esta tabela contém o nome de praticamente todas as cidades brasileiras conhecidas, e caso necessério, pode

ser acrescentadas novas.

Cadigo: I:l
Cidade:! |BELO HORIZONTE
Cddign governo:
| | | | Grawar | | Cancelar |

[ ]

| UF: MG =

T Ccomo fazer

1- Paracadastrar novas cidades, acesse o menu: Cadastros/ Tabelas de apoio/ Cidade.

2- Cligue eminserir.

3- Cadastre o nome da cidade, escolha o estado, e informe o c6digo governo.

4- Clique em gravar.

12.18.7. Calendario

O calendario € usado para cadastrar os feriados nacionais, municipais e sindicais que ocorrem durante o ano.
E com base no calendéario cadastrado que o sistema faz o calculo dos dias DSR no més, tanto para
funcionarios horistas, com mensalistas (no caso do langcamento de verbas como hora extra e adicional

noturno).

n janeiro de 2007 fevereiro de 2007 u

daorn seq ker qua qui sex sdb dom seg ter qua qui sex sab

a® 2 3 4 5 & 1 2z 3
78 9 10 11 12 13 4 5 & 7 & 9 10
14 15 16 17 18 19 20 11 12 13 14 15 16 17
21 22 23 24 25 26 27 18 19 20 21 22 23 24
28029 30 3t 5 26 27 28

dom seg ker gua qui sex sdb

dom seg ker qua

marco de 2007 abril de 2007

qui_sex sab

1 2
4 5 & ¥ & 9
i1 12 13 14 15 16
18 19 20 21 22 23
25 026 27 28 29 30

TiHoje: 28/12,/2006

3
10
17
24
31

1 2 3 4
g 9 1011
15 16 17 18
22 23 24 25
29 30

| || Gravar || Cancelar

5 6 7
12 13 14
19 20 21
26 27 23

Fetiado
Descricdo

|ConFraterniza;§o Universal

Tipo

[w] Macional

[ Municipal
A
v

[ Sindical
A
v

TS Como fazer

E importante o usuério atualizar o calendario anualmente, cadastrando os feriados mensais.
1- Acesse o menu: Cadastros/ Tabelas de apoio/ Calendario.
2- Selecione o dia do feriado.
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3- Emdescricédo, informe o nome do feriado.
4- Defina seu tipo, entre nacional, municipal ou sindical.
5- Para o feriado municipal, é necessério definir a(s) cidade(s) que fazem parte.

Os dias de DSR s06 serdo gerados para os funcionarios que trabalham nestas cidades. Para o feriado sindical,
€ necessario escolher qual sindicato adere ao feriado. S6 os funcionérios com este sindicato associado
receberam os dias de DSR.

12.18.8. Unidade monetaria

O sistema disponibiliza o cadastro das unidades monetéarias usadas atualmente no pais. Quando ha criagéo de
um nowo tipo de moeda ou nota pelo Governo Federal, deve ser realizada a inclusédo nesta tabela, a fim de
atualizar o sistema para o pagamento da folha dos funcionarios.

Singular: |REEI| |

Plural: |Reais |

Simbolo:
[+][-]

Tipo Yalor .
Mozda 0,05
Moeda 0,10
Moeda 0,25
Moeda 0,50
Moeda 1,00
Hota 1,00
Mata 2,00 v
< >

Gravar || Cancelar I:I

=X Como fazer

1- Paraincluir um nowvo tipo de unidade, acesse o menu: Cadastros/ Tabela de apoio/ Unidade monetaria.
2- Clique em alterar.

3- Coloque o cursor domouse na Ultima linha da tabela.

4- Escolha o tipo da unidade entre moeda e nota e informe o valor.

5- Clique em gravar.

12.18.9. Motivo de afastamento

Estatabela representa as configuraces usadas no célculo do afastamento. Todas as informagdes disponiveis
foram cadastradas de acordo com Orientadores Trabalhistas. Caso deseje alterar alguma configuracdo, os
célculos serdo alterados, independente da data de modificagé@o, pois ndo é uma tabela histérica. Esta tabela é
importante para a geracao de informagdes trabalhistas declaradas na SEFIP e RAIS.
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Cadigo: I:I

Mativo afastamento: |.C'.cidente trabalho - Abé 15 dias |

SEFIP
Motivo afastamento; |03 ||Afastamentn temporario por makivo de acidente I:Ie|
Mativo rektorno: |26 ||Retu:urnu:u de afastamento temporario por mokivo de |
RAIS

Motivo af astarmento: |1IZI ||.ﬁ.cidente do trabalho tipico |

Parametros

[¢] Empresa se responsabiliza pelos 15 primeiros dias de afastamento?
[] abate tempo de Férias?

[w] Abate tempo de 132 salario?

[¥] Suspende vale transporte no periodo do afastamento?

[w] Suspende vale refeicdo no periodo do afastamenta?

[w] Recolhe FiGTS?

[ Licenza maternidade?

| || || Gravar || Cancelar I:I

Campo a campo

Neste cadastro estdo disponiveis todos os tipos de afastamento conhecidos e usados com frequéncia. Caso

seja necessario, podem ser cadastrados nowos tipos, ou alterados os existentes.

= Motivo afastamento: informe o nome do afastamento.

* SEFIP: para todo tipo de afastamento, é necessario informar os codigos de declaragdo ao Gowverno, um
deles é o caodigo do SEFIP para recohimento de FGTS. Escolha o motivo de afastamento e retorno
conforme tabela publicada pelo Governo.

= RAIS: escolha o mativo de afastamento para a RAIS.

= Parametros: os parametros séo responsaweis pelos beneficios ou descontos gerados para o funcionario
durante seu afastamento. Cada motivo de afastamento deve ter seu pardmetro ajustado, atendendo a
especificagdes do Governo e critérios internos da empresa.

(¢]

Empresa se responsabiliza pelos 15 primeiros dias de afastamento: ative esta opcdo quando
durante o afastamento a empresa se responsabilizar pelo pagamento dos primeiros 15 dias de
auséncia.

Abate tempo de férias: ative esta opcao quando os dias de afastamento forem contabilizados para
abatimento dos avos de férias.

Abate tempo de 13° salario: ative esta opcdo quando os dias de afastamento forem contabilizados
para abatimento dos avos de 13° salario.

Suspende vale transporte no periodo do afastamento: ative esta opgdo quando o funcionario néo
dewve receber vale transporte quando estiver afastado.

Suspende vale refeicdo no periodo do afastamento: ative esta opgdo quando o funcionario nao
dewve receber vale refeicdo quando estiver afastado.

Recolhe FGTS: ative esta opcéo caso o motivo do afastamento determine recolhimento de FGTS.
Licenca maternidade: ative esta op¢éo caso o motivo de afastamento seja licenga maternidade.
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. Como fazer

1- Para alterar ou incluir um novo motivo de afastamento, acesse o menu: Cadastros/ Tabelas de apoio/
Motivo de afastamento.

2- Escolha o motivo que deseja alterar, e clique em alterar.
3- Configure os cédigos e parametros e clique em gravar.
4- Para inserir um novo motivo, clique em inserir.

5- Cadastre as informagdes e clique em gravar.

12.18.10. Causa rescisdo

Esta tabela representa as causas de rescisdo usadas para os calculos. Todas as informagdes disponiveis
foram cadastradas de acordo com Orientadores Trabalhistas. Caso deseje alterar alguma configuracdo, os
célculos serao alterados, independente da data de modificag&o, pois ndo é considerada uma tabela histérica.

Cadigo: I:l

Causa rescisdo: |Dispensa - sem justa causa |

Cadigo saque:

CAGED: |31 ||Dispensa sem justa causa |
SEFIP: |11 ||Rescis§0, SBM justa causa, por iniciakiva do em|
RAIS: |11 ||Rescis§0 sem juska causa por iniciativa do empr|
Direitos

Menos 1 Ano Mais 1 Ano

fwiso prévio - empregador:

Awisn prévio - empregado;

Férias proporcionais:

113 Férias proporcionais:

Férias vencidas:

1/3 Férias wencidas:

13 saldrio proporcional:

Indenizagdo conkr, exp, - empregador:
Indenizagdo conkr, exp, - empregado:
Indenizagdo adicional;

F&ETS indenizado:

KEOOKOOKKQOR
KEOOKKREEREOER

| || || Grawvar || Cancelar |

:

Campo a campo

As configuragBes de rescisdo pré-cadastradas atendem as especificagbes do Gowverno, porém podem ser
alteradas e inseridas de acordo com a necessidade da empresa. Uma vez alterada, as rescisfes inseridas
terdo seus célculos atualizados.

= Causa rescisdo: informe o nome dacausa da resciséo.

= Codigo saque: cadastre o codigo de saque fornecido pelo Governo referente a saldo do FGTS.
= CAGED: informe o cddigo de declaragdo da movimentagao.

=  SEFIP: escolha o codigo de declaracédo para recolhimento de FGTS.

= RAIS: informe ocd6digo de declaragao.

» Direitos: defina os direitos e deweres do trabalhador na causa de rescisdo. Os parametros definidos
interferem diretamente nos valores pagos e descontados do funcionario.

o Aviso prévio — empregador: ative esta opgcdo quando o empregador devera pagar 0 aviso
prévio ao empregado na rescisdo de contrato.
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=

o Aviso prévio —empregado: ative esta op¢do quando o empregado devera pagar 0 aviso prévio
ao empregador na rescisdo de contrato.

o Férias proporcionais: ative esta op¢cdo quando o empregado tiver direito a receber avos de
férias proporcionais no momento da rescis&o.

o 1/3 férias proporcionais: ative esta op¢ao quando o empregado tiver direito a receber 1/3 de
férias proporcionais no momento da rescisao.

o Férias vencidas: ative esta opcéo quando o empregado tiver direito a receber valores de férias
vencidas no momento da rescisao.

o 1/3 férias vencidas: ative esta op¢ao quando o empregado tiver direito a receber valores de 1/3
de férias vencidas no momento da rescisé&o.

o 13° salario proporcional: ative esta opgdo quando o empregado tiver direito a receber avos de
13° salario no momento da resciséo.

o Indenizagao contrato experiénciaempregador: ative esta op¢do quando a resciséo ocorrer por
parte do empregador antes de completar o periodo de experiéncia determminado na admissao do
empregado. Neste caso, 0 empregador deve pagar ao empregado o valor referente a metade dos
dias restantes ao término da experiéncia.

o Indenizacdo contrato experiéncia empregado: ative esta opgdo quando a rescisao ocorrer por
parte do empregado antes de completar o periodo de experiéncia determinado na admissao.
Neste caso, o empregado deve pagar ao empregador o valor referente a metade dos dias
restantes ao témino da experiéncia.

o Indenizagdo adicional: ative esta opgdo quando a rescisdo ocorrer no periodo de um més antes
do dissidio coletivo, determinado no cadastro do sindicato.

o FGTS indenizado: ative esta opgdo quando houver pagamento de multa (50%) no momento da
rescisao.

T Como fazer

1- Paraalterar ou incluir uma nova causa de resciséo, acesse o menu: Cadastros/ Tabelas de apoio/ Causa
rescisao.

2- Escolha o motivo que deseja alterar, e clique em alterar.
3- Configure os cadigos e direitos e clique em gravar.

4- Para inserir um novo motivo, clique em inserir.

5- Cadastre as informagdes e clique em gravar.

13. Menu Funcionarios

13.1. Funcionérios
(menu: Funcionarios/ Cadastro)

O cadastro de funcionérios, sécios, autdbnomos, estagiarios e menores aprendiz deve ser realizado, com as
informacdes fundamentais: nome, data de nascimento e admisséo, cargo e valor do salario bruto. Estes campos sédo
de preenchimento obrigatério para amazenar o funcionario. Com este dados, o sistema esta apto ao processo de
calculo da folha de pagamento e emisséao de relatérios legais.

13.1.1. Guia dados pessoais

Nesta guia, cadastra-se a identificac&o do funcionario, como seu nome, filiagéo e naturalidade.
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@ Group Folha - Manual do usuério

Funciondrio - Adalberto Molesco

Dados funcionais ] Rotinas trabalhistas ] Werbas Fixas ]

Codigo: I:I

Morme: |Ada|bert0 Molesco

Dt nascimento: (05081973 |« Zex0l |Masculino -

[GEEH |h'era Lucia Solar Marchini

Procedéncia

Estado civil: |2 ” 5] ”Casado |
Grau instrucso; |9 ” 6 ”Educag§0 superior completo |
Racajcaor: |8 ” i ) ”Parda |
Deficiéncia: |D ” i ] ”N50 & porkador de deficigncia |
Filiagdo

Pai: |Luiz Ankanio Marchini

AfastamentofRescisdo ]

Dados Pessoais l Documentos ] Endereco ] Beneficios ] Dependentes ] Admiss&a ]

Wigente desde: 04/2007

O Universitario

[ Aposentado

Maturalidade: |531 ||BELOHORIZONTE

Macionalidade: |1El ||Brasileira

Ano chegada:

|| || Gravar || Cancelar ||

TN Como fazer
1- Paracadastrar um novo funcionério, clique no bot&o inserir.
2- Informe os dados pessoais do funcionario.

» Para inserir a foto:

A foto deve estar salva no computador ou acessivel pelo ambiente de rede. O ideal é que foto seja horizontal,
com proporgao 4x3 (270 x 202 pixel), com até 300 kb. Caso a foto ndo se enquadre neste perfil, o sistema

automaticamente reajustara para que ocupe o quadro especifico.

E importante que as fotos estejam armazenadas em um diret6rio compartilhado atodos usuérios do sistema.

a- Cligue com o botéo direito do mouse no campo sem foto.
b- Localize a foto no computador, clique em abrir.

c- O campo de foto sera preenchido.

d- Clique em gravar para concluir.

13.1.2. Guia documentos

Para os processos de folha mensal, onde h& declaragdo das informagdes do funcionario ao Gowverno, 0s
documentos s&o extremamente importantes, por isso, a necessidade de cadastra-los.



[ ]

Funciondrio - Adalberto Molesco

Dados funcionais ] Rotinas trabalhistas ] Yerbas Fixas ] Afastamento/Rescisdo ]
Dados Pessoais Dacumentos l Endereca ] EBeneficios ] Dependentes ] Admissdn ]
Dacumenta de identificacdo Carteira de trabalho
RG: M-7.595, 365 Mimero: 0001256
Emissar: 55F UF: MG - Série: O00GE | UF: |Mc -
Dt emiss3o: |LFI0G/1963 |« Dt emissgo: |30/04/1993 | =
Titula de eleitor Documenta rilikar
Mimero:  [FO0S0045530 Mimera: |:|
CPF Carteira de habilitagdo
Mimero: 045.571.356-04
Mdmero:
PIS|PASER
e Zak ia:
Nimero:  [122.70926.63-5 ategorias [ |
Yenci LiaH -
st [ 7] errezre |~ |

Inscrig&o INSS
Mmera:

H

Data de cadastro: l:l Classe! l:l
I | e | R | =]

Campo a campo

Documento de identificagdo: informe os dados da carteira de identidade do funcionario.
Carteira de trabalho: informe os dados da carteira de trabalho do funcionario.

Titulo de eleitor: cadastre os dados o titulo de eleitor do funcionario.

Documento militar: caso o empregado seja do sexo masculino, cadastre o0 nimero e categoria de seu
documento militar.

CPF: informe o nimero do CPF do funcionério.

PIS: informe o nimero do PIS do funcionério.

Carteira de habilitagdo: caso o funcionario tenha carteira de habilitagcao, informe os dados neste campo.
Inscrigdo INSS: no caso de um funcionario autdnomo, informe seus dados de incrigdo junto ao INSS.

T Como fazer

Acesse a guia documentos.

No campo documento de identificacdo informe o nimero da carteira de identidade, a origem e data da
emisséo.

Em carteira de trabalho, informe o nimero, série e data de emiss&o.

No campo titulo de eleitor, cadastre todos os dados dotitulo do funcionario.

Se for um funcionario do sexo masculino, informe o nimero do documento militar.
Informe os nimeros de CPF, PIS, e carteira de habilitagdo (caso disponha).

Se o funcionario for autdbnomo, cadastre o nimero de inscricéo INSS.

O sistema possibilita o resgate automaético dos dados de um funcionario ja cadastrado através do ndmero do
seu CPF. Neste caso, no momento do cadastro de um novo funcionario, acesse a guia documentos e digite o
niamero do CPF do funciondrio. Se j& existir este funcionario cadastrado no sistema, os dados cadastrais
poderéo ser resgatados, caso deseje.

13.1.3. Guiaendereco

Nesta guia, deve ser informado o endere¢co completo do funcionario, e o(s) telefone (s) de contato.
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Funciondrio - Adalberto Molesco

Dados Pessoais ] Docurmentos

Dados funcionais ] Rotinas trabalhiskas ] ‘erbas Fixas ] AfastamentofRescisio ]

Enderego ] Beneficios ] Dependentes ] Admissao ]

Logradouro: |Rua Atanazio Soares

Mirmera:

|

Complementa:; [ApE? 202

Bairro: vila Gomes |

Cidade: 551 |BELO HORIZOMNTE |
CEP: 31110-056

E-mail: adalbertomolesco@provedor .com, br |

Residencial: |31 ||3000-3030

Celular: II 9955-5399

[

Comercial: EI 2103-5700 Ramal: | |
Fa: 103-5737
| | | | Grawvar | | Cancelar | | I:I

= Como fazer
1- Cadastre o endereco do funcionério.

13.1.4. Guia beneficios

A maior parte das empresas beneficia os

funcionarios com vale transporte e refeicao, e as vezes com cesta

béasica. Desta forma, é preciso informar no sistema quais os beneficios o funcionario possui, a fim de gerar o
provento, e/ou desconto permitido pelo Gowverno, caso a empresa deseje.

/’

Atencdo: E importante que o cadastro de beneficios ja esteja pronto. Para conferéncia, acesse o menu:

Cadastros/ Beneficios.
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Funciondrio - Adalberto Molesco

Dados funcionais ] Rotinas trabalhistas ] ‘erbas Fixas ] AfastamentofRescisdo ]

Dados Pessoais ] Documentos ] Endereco Beneficios l Dependentes ] Admissao ]

Cesta basica: |1

| |CEST.C\ BASICA PADRAO |

‘ale transporte

S
O carkdo: 159911 eneficios

+
Dias fixos: l:l .. -

MO Yiagens
[w] Desconto em Folha de pagamentao ? MUNICIPAL 2
CIRCLLAR 1
IMTERM_MICIPAL 3

*

‘ale refeigdo

Bine I:I Beneficios
jas fixos:
[w] Desconta em Falha de pagamenta ? El vale
\'ALE REFEICAD - W1
*
| || || Gravar || Cancelar || l:l




Campo a campo

= Cesta béasica: caso seja oferecido este beneficio, selecione-o através do icone .

= Vale transporte: neste campo, deve ser realizado o cadastro das tarifas de funcionario utiliza para seu
deslocamento.

O

N° cartdo: caso ocorra utilizagdo de cartdo eletrdnico de vale transporte, cadastre o nimero de
controle.

Dias fixos: o controle dos dias que o funcionario recebera o beneficio € baseado em sua escala de
trabalho, porém, algumas empresas pagam o beneficio com base em um nimero fixo de dias,
independente da jornada mensal. Para estes casos, informa-se neste campo, o nimero de dias fixos
que o funcionario recebe o beneficio. Caso preencha este campo, o sistema nao considerara a escala
do funcionario.

Desconto em folha de pagamento: o beneficio de vale transporte pode ser descontado em folha de
pagamento de acordo com a legislag&o, este desconto € no maximo de 6% do salario bruto ou o valor
do beneficio. A definicdo da forma de desconto é feito no menu: Cadastros/ Empresa/ Parametros
de céalculo/ Céalculo mensal. Se o desconto for permitido para o funcionario, marque a opgao
correspondente.

Beneficios: neste campo é feita a associagcdo da tarifa que o funcionario utiliza diariamente. Em vale,
escolha atarifa e no campo n°. de viagens, informe a quantidade de viagens diarias (ida e wolta) que
sao redlizadas.

Exemplo: o funcionério que utiliza duas tarifas diarias diferentes, com viagens de ida e wlta,
dewe ter o seguinte cadastro do beneficio:

Beneficios
[+][-]
Yale MN® Yiagens

Tarifa R$1,65 2
Tarifa R$2,00 2

*

= Vale refei¢cdo: neste cadastro, deve ser informada a tarifa de vale refeigcéo que o funcionario recebe.

O

Dias fixos: o controle dos dias que o funcionério recebera o beneficio é baseado em sua escala de
trabalho, porém, algumas empresas pagam o beneficio com base em um nimero fixo de dias,
independente da jornada mensal. Para estes casos, informase o numero de dias fixos que o
funcionario recebe o beneficio.

Desconto em folha de pagamento: o beneficio de vale refeicdo pode ser descontado em folha de
pagamento de acordo com a legislagdo, este desconto € no maximo de 20% do salario bruto ou o
valor do beneficio. A definicdo da forma de desconto é feito no menu: Cadastros/ Empresa/
Parametros de calculo/ Calculo mensal. Se o desconto for permitido para o funcionario, marque a
opcéo.

Beneficios: neste campo é feita a associacdo da tarifa que o funcionario utiliza diariamente. No
campo vale, selecione a tarifa utilizada pelo funcionério.

Beneficios

[+-]

Yale

[

| Cheque <ardspio - R38,00

» Parainserir novas tarifas, utilize o botéo +, e para excluir utilize o boto -

T Como fazer
1- Defina os beneficios do funcionario.
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13.1.5. Guia dependentes

O cadastro dos dependentes do funcionario é importante para pagamento de salario familia e dedugbes
relativas ao cédlculo de IRRF na folha de pagamento.

Cadigo: I:I

Home: |Fi|h0 |

Grau parentesco; Im O Universitario [ Deficiente

Dt nascimento: Sewo: ’m

Local nascimento: (581 ||BELO HORIZONTE |-

Documentos
Data entrega certiddo nascimento: [wl Entregou cartdo vacina
[¥] Entregou comprovante freguéncia escolar

Incidéncias

Carkdrio: [w] IRRF [] Salario Familia
Registro; [ Incidéncia livre 01 [ Incidéncia livre 02
Liwvro: O Incidéncia livre 03 O Incidéncia livre 04
Falha: [ Incidéncia livre 05

[}
=
(1}
=
1)
=

=== =]

Campo a campo

Se o dependente cadastrado for filho(a), para ser declarado como dependente de salario familia, € necessario
gue o funcionério entregue os documentos que comprovam que estdo em dia a vacinacédo e escolaridade da
crianca. Além disso, é necessario informar para quais calculos o dependente deve ser considerado. Se os
campos ndo forem preenchidos corretamente, o sistema néo gerara o salario familia para o funcionério.

= Entregou cartdo vacina: confirme a entrega do cartdo de vacina da crianga (para criangas menores de 7
anos).

= Entregou comprovante freqiiéncia escolar: confirme a entrega do comprovante escolar (para criangas
maiores de 7 anos).

= Cartério, registro, livro, folha: informe os dados da certidao de nascimento da crianga.

* Incidéncias: as incidéncias determinam para qual calculo o dependente sera considerado, ou seja, se
sera representado para gerar provento de salario familia e/ ou desconto na parcela do imposto de renda.

o Incidéncia de IRRF: esta opcédo deve ser marcada quando o dependente deve ser considerado para
o calculo do imposto de renda. Geralmente séo os filhos menores de 21 anos e cdnjuge. O sistema
verifica a data de nascimento do dependente para o calculo, por isso, a data deve estar corretamente
cadastrada.

o Incidéncia de salario familia: deve-se marcar esta opgdo quando o filho for menor de 14 anos, € o
responsawvel entregou os documentos comprovando estar em dia com a vacinagdo e escola. A
necessidade de informar a data de nascimento correta do dependente reflete nesta opgdo, pois
quando o filho completa 14 anos, o sistema automaticamente para de inserir o provento na folha de
pagamento do funcionério.

o Incidéncias livres: permite parametrizar novas incidéncias, além das disponiveis, que auxiliam no
célculo das verbas. Com base nas incidéncias lives, podem ser criadas formulas que considerem o
namero de dependentes.

T Como fazer

1- Acesse o cadastro do funcionario, e selecione-o através do icone .
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OBS.: Para cadastrar o dependente, o funcionario ja deve ter sido cadastrado anteriormente.
2- Cligue em alterar e acesse a guia dependentes.

3- Clique noicone IE para iniciar o cadastro.

4- Informe os dados pessoais do dependente, como nome, grau de parentesco, data de nascimento.
5- Ative as incidéncias correspondentes acada dependente.

6- Clique em gravar.

Cadigo: I:l

Mome: |Maria Helena |

Grau parentesco; Im [ Universitario [] Deficiente

Dt nascimenta: [oriiozo0s "I Sexo: |Femining -

Local nascimenta: 581 | |BELO HORIZONTE |

Dacumentos
Daka entrega certiddo nascimento; [¥] Entregou cartdo vacina
18/10j2003 | - [wl Entregou comprovante Frequéncia escolar

Incidéncias

Cartdrio: (1124 I [l IRRF [w#] Saléria Farnilia I
Reaiskro: [1451 [ Plano de Sadide [ Incidéncia livre 02
Livras [ Incidéncia livre 03 [ Incidéncia livre 04
Folha: O Incidéncia livre 05

|| || GFawar || Zancelar | I:l

/

Atencéo: No momento do cadastro do filho, € necessario informar a data de nascimento correta, e ativar
as opcgdes entregou cartdo vacina e comprovante de freqiiéncia escolar, além das incidéncias para IRRF e
salario familia. Se nado forem ativadas estas incidéncias, o dependente néo sera considerado para o calculo do
provento de salario familia e desconto da faixa de IRRF. Para conjuges, é necessario ativar a incidéncia de
IRRF.

13.1.6. Guiaadmissao

Nesta guiasdo armazenados os dados da admissao do funcionario na empresa, dados tais como data e tipo de
contrato, salario inicial e jornada mensal.
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Funcionario - Adalberto Molesco

Dados funcionais ] Rotinas trabalhistas ] Werbas Fixas ] Afastamento/Rescisdo ]
Dados Pessoais ] Documentos ] Endereco ] Beneficios ] Dependentes AdrnissE0

Data de admisséo; [05/03/2000 | Reqistro: I:I

Tipo contrato: |Funcionério j Situagdo!  |Ativo hd

Salatio Adiantanenta Salarial Dias de expetiéncia

Tipo: 1 - Mensal - Percentual: 40,00 1 perioda: Ijl
Yalar: l:l walor Fixo: Prorrogagdo: Ijl

Jornada de trabalho

[ abvara judicial

Escala: 2 ||ESC.¢\LA SEGUMDA A SEXTA
Hor&rio: E ||8:DD &5 12000 14:00 &5 18:00
Jornada mensal: Jotnada semanal:
Dia descanso: |Dc-mingc- j

Cartdo ponko: | |

| || || Gravar || Cancelar || I:I

Campo a campo
Os dados obrigatorios nesta guia sdo: data de admissao e valor do salério.

Data de admissédo: informe a data em que o funcionério iniciou suas atividades na empresa.
Registro: informe o nimero da folha do livro de registro.

Tipo de contrato: informe qual serd o contrato do funcionério junto a empresa, se funcionario, auténomo,
estagiario, sécio ou menor aprendiz.

Situacdo: representa a situagdo atual do funcionario. Quando ativo, significa que o funcionario mantém
vinculos com a empresa, se desligado, seu vinculo foi finalizado.

Salario: este campo demonstra o salario do funcionario. No momento de seu cadastro, deve-se informar o
salario da admissdo. Quando ocorre alteracdo salarial, este campo armazena o salario atual do
funcionario, pois € um campo histérico, variavel de acordo com a data do sistema.

o Tipo: informe o tipo de salario do funcionario, se mensalista, horista, tarefa.
o Valor: cadastre o valor do salario do funcionario.
OBS.: obsene o tipo de salario do funcionario para preencher corretamente o campo.

o Piso: este campo é automaticamente preenchido ao selecionar o cargo do funcionario, caso exista
piso salarial cadastrado.

Adiantamento salarial: define-se o percentual ou valor de adiantamento salarial que o funcionéario tem
direito no més.

o Percentual: informe que o percentual de adiantamento que o funcionario tem direito.
o Valor fixo: caso o adiantamento salarial seja um valor fixo, sem variagdo, cadastre-o neste campo.

o Na&o recebe adiantamento: no caso do funcionario néo ter direito ao beneficio, marque esta opgéo.

Neste caso o0 sistema ndo permite que o usuario faga langamento manual de valores de adiantamento
para o funcionério.

Dias de experiéncia: informe a quantidade de dias que o funcionério ter4 de experiéncia profissional
diante sua admisséo. Este periodo é relevante para a emissé&o do relatério de contrato de experiéncia.

Alvara judicial: indica se o funcionario tem autorizag&o judicial para trabalhar.
Jornada de trabalho: determina qual o periodo de trabalho do funcionério.

o Escala: para funcionarios que trabalham em dias variados, a escala € muito usada para controlar os
beneficios (vale transporte e refeicdo), e deve ser associada ao funcionario para contabilizar os
valores de forma correta. A escala pode ser previamente cadastrada através do menu: Cadastros/

Escala, ou através do atalho .
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o Horério: o cadastro de horério € informativo, e deve conter o periodo em que o funcionario esta a
senico na empresa. Este cadastro € importante para a emissao do quadro de horério, folha de ponto
e etiguetas para o funcionario.

o Jornada mensal: este campo dewe ser preenchido com o numero de horas trabalhadas pelo
funcionario durante o més (30 dias). A jornada mensal é importante para o célculo de verbas
baseadas no salério hora do funcionario, como hora extra, adicional noturno. O mensalista geraimente
tem uma jornada mensal de 220 horas.

o Jornada semanal: representa a jornada semanal trabalhada pelo funcionario. E calculada
automaticamente quando se informa a jornada mensal.

o Dia descanso: sua funcéo € informar o dia de descanso do funcionario. Utilizado quando a empresa
ndo trabalha com escala de horarios.

o Cartdo ponto: campo usado para cadastrar o nimero do cartdo de ponto do funcionério para
eventuais consultas.

T Como fazer
1- Informe os dados relativos a admissado do funcionario.

13.1.7. Guia dados funcionais

Esta guia armazena as informagdes da funcao e localizagdo do funcionario na empresa, como também seus
dados bancérios, data de férias e exame médico.

Funciondrio - Adalberto Molesco

Dados Pessoais ] Documentos ] Enderego ] Beneficios ] Dependentes ] Admissdo ]
Diados funcionais Ratinas trabalhistas ] verbas Fixas ] Afastamento/Rescisdo ]
oo [ A

Localizacdo

Deparkamenta:
Serdo:
Centra cusko: | ||

Tomadoar: | ||
Pagamento

Banca: B ||BR.¢\DESCO
Canka: Tipaconta! | Conta corrente hd
Férias

Data base:

Exame médico

Daka do dlkimo exame: l:l F‘eriodicidade: (meses)
L= [ [ owa ][ oo | oo | =

Campo a campo
O campo cargo € de preenchimento obrigatorio.
= Cargo: selecione o cargo do funcionério no momento de sua admissao.
= Localizagdo: contém informages sobre a estrutura organizacional onde o funcionario se encontra na
organizagao.
o Departamento: selecione o departamento onde o funcionario ira trabalhar.
o Secdo: informe a divisdo do departamento onde o funcionario ira trabalhar.
o Centro de custo: selecione o centro de custo no qual o funcionario estara alocado.
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o Tomador: caso o funcionario for cedido & outra empresa, por meio de tomadores de senico,
selecione a empresa que o funcionario estaré alocado.

= Pagamento: caso a empresa trabalhe com depésito de salario em conta corrente dos funcionérios,
informe o banco, nimero e o tipo de conta (corrente, poupanca ou cartdo salério).

=  Férias: este campo amazena a data base para abrir o periodo aquisitivo do funcionario. E preenchido
automaticamente pela data de admissao, com excecdo de haver um afastamento superior a 180 dias,
onde o periodo € perdido e contato a partir da data do retorno do funcionario ao funcionario.

= Exame médico: usado para controlar a periodicidade do exame médico dos funcionarios. Este campo é
automaticamente preenchido com a data do Ultimo exame cadastrado através do menu: Funcionarios/
AnotacOes pessoais. Com a data e periodicidade preenchida, € possivel visualizar o relatério de
acompanhamento dos exames a vencer.

= Como fazer
1- Informe os dados relativos a fungéo e localizagdo do funcionario.

13.1.8. Guiarotinas trabalhistas

Nesta guia armazenam-se as informagfes de rotinas trabalhistas mensais e anuais, que séo repassadas ao
Gowerno.

Campo a campo

= RAIS: os dados da declaragéo das informagdes sociais devem ser associados ao funcionario de acordo
com as especificagdes trabalhistas. Para tanto, neste campo escolha o vinculo e tipo de admissdo do

funcionario de acordo com as tabelas que estao acessiveis pelo icone em cada opgéo.

Funcionario - Adalberto Molesco

Dados Pessoais ] Documentos ] Endereco ] Beneficios ] Dependentes ] Admiss&n ]
Dados funcionais Rotinas trabalhistas l VerbasFixas |  AfastamentofRescsdo |
RAIS
Winculo: 10 4 ||Trabalhador urbano vinculado a empregador pessoa juridica |
Tipo admiss&do: 1 {# ||Admissdo de empregada no primeira emprego (com registra)
CAGED
Tipo admiss&o; |ID ” i ] ||Primeir0 Emprego
FGTS
Categoria: 01 {# |[Empregada
Ocorréncia; 01 4 [[{Apenas um vinculo empregaticio) Nio exposicdo a agente nol
Banca: ]
Conta:

[ Optante FGTS 7 Data oppdo:  |05/03/2000 |«
INSS

[ Funcionario ja recolhe o keto da contribuigo de INSS em outra Fonte pagadora ?

Contribuicdo sindical

Sindicato: |1 ” : ”Sindicatn do comércio ” |
Desconto: |Célcul0 normal j
0 [ J[ew] ] =

= CAGED: neste campo deve ser informado o tipo de admiss&o do funcionario, de acordo com a tabela

liberada pelo Governo, visualizada através do icone # .

» FGTS: armazena as informagdes do vinculo empregaticio do funcionéario, como categoria da admisséo, a
ocorréncia do vinculo de trabalho para FGTS, além de banco e conta corrente do funcionario para depdsito
do recolhimento.

o Optante FGTS: desde 1988 todo funcionario € obrigado a fazer op¢éo pelo FGTS.

o Data opcéo: informe a data de inicio da op¢do ao FGTS. Nomalmente € a mesma data de admisséo
do funcionario.
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= INSS: gquando o funcionério trabalha em mais de uma empresa, e ja houve recolhimento do teto de INSS,
esta opcéo deve estar marcada para que, o sistema so trabalhe com o percentual de contribuicdo que a
empresa dewe fazer (20% parte empresa), sem gerar desconto na folha do funcionério.

Porém, quando o funcionario trabalha em mais de uma empresa, e recolhe 0 INSS em ambas, esta opcédo
deve estar desmarcada para que, no lancamento mensal do funcionério, seja informado o valor ja
recolhido na outra empresa, e nesta seja recolhido somente o valor restante. Isso sé é valido para
funcionarios que tem mditiplos vinculos. Neste caso de recolhimento em outra empresa, no langamento
mensal do funcionario deve ser langcada a verba 2082 — INSS outra fonte pagadora. Esta € uma verba de
desconto que ira reduzir o valor da base de INSS responséavel pelo célculo do desconto do funcionario.

Funcionario: | || || =] ‘
MEs Ano: it
[+][-]
Cidige Descrigio Incid. | Tipe Controle | Ref. | Yenctes | Descios | Base/Enc | Cont
[Eez TNSS outra fonte pagadora | 07/2007 Temnpordia  Normnal 0,00 100,00] 0
*
Gravar | | Cancelar | | | I:I

Observe assim que o valor da base de INSS foi reduzida em R$ 100,00 (Salério + Biénio — INSS outra
fonte pagadora):

Funicionério: | | | | | 3] |
MEsfana: —_

Proventos{Descontos Bases

Cad Descricio Ref | Proventos | Descontos Cad Descricio Yalor
1000 Salitio Base 20 2200,00 2079 PIS 24,20
1001 Salério 20 2200,00 4079 Baze PIS 2420,00
1082 Binio 2,00 30,00 Fon Baeinzs 2430,00]
2008 Dependentes IRRF 2,00 252,72 4090 Base ﬁ: 2109,38
2020 IMSS 11,00 167,20
2081 IMSS pf desconto IRRF 11,00 167,20

IMSS outra fonte pagadora 0,00 100,00
2090 IRRF 15,% 127,93

Liquido

» Sindicato: neste campo dewve ser associado o sindicato no qual o funcionério é associado, e se ele
permite desconto da contribuigéo sindical.

= Desconto: neste campo deve-se definir a forma de desconto da contribui¢do sindical do funcionério.
o Calculo normal: funcionario permite o desconto de um dia de salério no més/base do sindicato.

o No caso de admissdo, onde o funcionario ainda ndo contribuiu com o sindicato no ano corrente, a
opc¢ao calculo normal deve ser marcada, e o recolhimento sera feito automaticamente pelo sistema no
més seguinte a admissao.

Nao calcula automaticamente: funcionéario ndo permite desconto de um dia de salario.

Nao calcula no ano da admissdo: no ano que o funcionario é admitido ndo ha desconto da
contribuic&o sindical, somente nos anos posteriores. Esta op¢do € usada quando o funcionario ja fez a
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contribuicdo em outra empresa no ano base, e ndo deve mais contribuir ao ser admitido nesta
empresa.

TS Como fazer

1-

Verifique as informagdes que sdo preenchidas como default no cadastro do funcionario, e cadastre as
demais.

13.1.9. Guia Verbas fixas

Em algumas empresas, os funcionarios tém direito a determinados proventos e descontos que se repetem todo
més. O cadastro de verbas fixas permite que o usudrio informe as verbas que devem ser inseridas
automaticamente todo més na folha mensal do funcionario. Esta opgao proporciona maior agilidade no calculo
da folha de pagamento. Assim, no langamento mensal, o usuario s6 devera langar verbas variaveis como hora
extra, falta, atraso, etc.

T Como fazer

1-

2-

Acesse o menu: Funcionarios/ Cadastro/ Verbas fixas.

Adicione as verbas desejadas, selecionando-as através do icone .

o Se averba for de referéncia, informe no respectivo campo oseu valor.

o Se averba for de valor, informe no respectivo campo seu valor.

o Se averba tiver calculo interno, por formula ou referéncia, s6 € necessario lanca-la para o funcionaro.
Informe em qual célculo a verba seré inserida (langcamento mensal, férias ou 13° salério).

Se a wverba ocorrer a0 mesmo tempo em dois ou trés lancamentos, marque as respectivas colunas,
lembrando que caso a verba seja langada nas férias e no mensal, por exemplo, o valor pago no
lancamento mensal sera proporcional ao valor ja pago nas férias.

As werbas, com os respectivos valores ou referéncias, serdo automaticamente lancadas no célculo do
funcionario.

Funciondria: | || || 7} |
MEs)Ano: —_
Proventos/Descontas Bases
Cad Descricio Ref | Proventos Descontos | A Cad Descricie Yalor
Salirio Baze 300 300000 3001 FETS 333,60
1001 Salario 30 000,00 3079 PIS 41,70
Fnoe] adicional 42 insalubridade 0,00 70,00 405 BaseFGTS 4170,00
1011 Hora extra - 100% 0z0:10 EE0,00 4079 Base PIS 4170,00
1012 DSE - Hora extea 0,00 100,00 4030 Baze IMSS <+170,00
1052 | Bignia 0,00 450,00 4090 Base IRRF
Aszisténcia médica 0,00 15,00
2006 Contrbuig3o sindical 01 100,00
2005 Dependentes IRRF 2,00 252,72
2080 IMSS 1100 308,20
Totais:| 4.170,0 913,12
Liquidm 3,256,686

Se uma mesma verba deve ser levada automaticamente para o calculo de férias e mensal, com proporcéo
de valor, é necessério criar uma verba para férias e um para o mensal.

Exemplo: o desconto de assisténcia médica é de R$50,00 por més. Neste caso, quando o funcionario
sai de férias, é descontado o valor cheio (R$50,00) no seu pagamento.

Caso as férias sejam proporcionais, ou seja, seu periodo de gozo estad em dois meses diferentes, e 0
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valor da assisténcia médica deve ser recolhido em cada més, é preciso criar uma verba que considere
o valor que ja foi pago nas férias como desconto para o langamento mensal.

= Cadastro das verbas fixas:

Funciondrio - Adalberto Molesco

] Dependentes ] Documentos ] Endereco ]
Werbas Fixas

Dados Pessnais ] afastamento/Rescisdo

Admiss&o ] Beneficios ] Dados funcionais ] Raotinas krabalhistas

[+][-]

1d Yerba Ref. Yalor | Mensal @ Férias 130

| 1006 iy Adicional de insalubridade 000 000 O O
1082 Biénio 1,00 11,00 [v] [] []

2005 Assisténcia médica 0,00 0,00 O O

2603 Assistencia rmédica nas féras 0,00 0,00 O O

* L] L] L]

|| Gravar || Cancelar ||

=  Calculo de férias:

Langcamentos de férias

Funcionario: | | || ._| |

MeEsfano: —_

Prowventos/Descontos Bases
Cad Descrigio Ref | Proventos | Descontos Cad Descrigio Yalor
1000 Salirio Base 30 3000,00 4040 Base Féras 431932
1040 Fériaz a0 431932 4 Biaze INSS Férias E759.09
1041 1)3 sobre Férias on 1432977 4093 Base IRRF Fétas £198.17
2008 Dwependentes IRRF 2,00 252,72
2083 IMNSS Férias 11,00 308,20
2084 IMSS pfdesconto IRRF Féraz 11,00 308,20
2093 IRRF Fétas 27,50 925,92

[2503 Assistencia médica nas Férias 0,00 50,00 |

Liquida:
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= Célculo mensal:

Furciondtio: | || || 3 |
MEsiano: =

Proventos|Descontos Bases
Cod Descricio Ref | Proventos | Descontos | » Caod Descricao Yalor
1041 1) sobre Fériaz on FET.B8 3001 FSTS 380,60
1082 Biénia 0,00 210,00 2073 PIZ 47,58

|2DIZIS Assisténcia médica 0,00 23,5?' 4005 Base FGETS 475752
2008 Dependentes IREF 200 252,72 4079 Baze PIS 4757 .52
2040 Liquide pago ern Fétias 0,00 1953,56 4030 Baze IMSS 475752
2080 IMSS 11,00 142,83 4090 Baze IRRF 1289,45
2021 INSS pf desconto IRRF 11,00 143,53 4092 Base IRRF Fétias | S133.07
2083 IMSS Fétias 11,00 164,37
2092 IRRF Féras 27,50 926,92

|2503 Asziztencia madica nas feras 0,00 26,67 | %

Totaig:| +.757,52|| 3.235,65

Ou seja, no mensal sdo langadas as duas verbas, sendo que a assisténcia médica nas férias esta
proporcional ao niumero de dias de férias no més. E a verba assisténcia médica desconta o restante do
valor para completar R$ 50,00 reais que deve ser descontado no més.

13.1.10. Guiaafastamento/ Rescisao

Esta guia amazena os dados de Ultimo afastamento e demiss&o do funcionario.

Campo a campo

= Ultimo afastamento: este campo é preenchido automaticamente quando existe o cadastro de
afastamentos no menu: Funcionarios/ Afastamentos.

» Rescisdo: quando o funcionério é demitido, a data e causa de rescisao sdo automaticamente preenchidos
nesta guia.

Funciondrio - Adalberto Molesco

Dados Pessoais ] Documentos ] Endereca ] Beneficios ] Dependentes ] AdmissSo ]
Dados Funcionais ] Rotinas trabalhistas ] Verbas Fixas AfastamentofRescisio

(ltirna afastamento

Data inicio: Data firn:

Maotivo: ”

Rescisdo

Data aviso: - Data rescisdo: -
Causa; ” i ] ” |

13.2. AnotacBes pessoais
(menu: Funcionérios/ Anotagdes pessoais)

O cadastro de anotagdes pessoais permite amazenar informacfes de adverténcias, suspensdes, exames médicos e
anotacOes awulsas referentes ao funcionario.

@ Group FOINA = MaNUAI 0O USUATIO ... .eiueiiiit ettt ettt ettt £ete et eas saeebeesbe s besbeebee s 21beebeebees £enbeabeebe eenbenbeas £eseenbesbe eeneeses on 87



Funcionario: | | | |

Tipo anotagdo: | AdvertEncia -
Data anokagdo: (200032007 |-

Anotacdo: Falta injustificada gera perda de jornada diaria de trabalho e na 3
reccarréncia gera suspensio,

Testemunha: |Joanita Sikvas |
Testemunha: |Pedr|:| Henrique Bernades |
| | | | | Grawar | | Zancelar | | | | |

Campo a campo

» Tipo anotagdo: o sistema disponibiliza os tipos pré-definidos de anctagdes: adverténcia, suspensdo, exame
médico e outros.

o Ostipos de anotagdes adverténcia e suspensédo pemitem a emisséo de relatérios, com as informag¢des do
campo anctacéo mescladas ao contetdo do relatério.

o O tipo de anotagdo exame médico envia seu Ultimo registro para o cadastro do funcionario, preenchendo o
campo exame médico.

o O tipo de anctacdo outros é usado para armazenar qualquer informacéo relevante do funcionario. Para este
tipo, ndo h& emissao de relatorios.

» Data anotacdo: guarda a data da anotagéo.

» Anotagdo: neste campo descreve-se algum comentario sobre a acao realizada pelo funcionério, seja a
justificativa ou consequéncia do ato praticado.

» Testemunha: neste campo dewe ser informado a pessoa que testemunhou a adverténcia ou suspensédo, que
esteve presente diante do ato cometido pelo funcionéario a receber a anotagdo, que se passa por testemunha da
situacéo.

T Como fazer
1- Pararealizar o cadastro de uma anotag&o acesse o menu: Funcionarios/ Anotacdes pessoais.

2- Selecione o funcionério desejado através do |’cone e cliqgue em abrir.

3- Clique eminserir.

4- Cadastre as informagdes necessarias e clique em gravar.

5- Para visualizar o relatorio (para anotacdes de adverténcia e suspensao) cliqgue em imprimir.

» Obsene: O texto digitado no campo anotagdo € alternado com o texto pré-definido do relatorio. As testemunhas
sao apresentadas com 0 campo para assinatura.
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Empresa Modelo LTDA 00.000.003/0000-00

Adwverténcia Disciplinar

Sr. (a) Adalberto Molesco
Registro: 00001

Pela presente fica V. 2a. advertido, em razdo da(s) irregularidadel(s) abaixo discriminadals):

Falta infustificada gera perda de jornada diaria da frabatho e na 3 reocorméneia gera suspensso.

Esclarecamos que a reiteracdo no cometimento de irmegularidades autorizam a rescisio do contrato de trabalho por
justa causa, razao pela gual esperamos gue V. Sa. procure evitar a reincidéncia em procedimentos andlogos, para que nao tenhamos, no
futuro, de tomar as enérgicas medidas que nos s3o facultadas por lei.

BELC HORIZONTE , 20 de Margo de 2007

Adalberto Molesco Empresa Modelo LTDA
| Testemunha 1: Jose Felisberto Crustaceo | |Testemunha 2: Pedro Henrique Bemades |

13.3. Lancamento mensal
(menu: Funcionérios/ Langamento/ Mensal)

O movimento mensal é o mais importante processo da folha de pagamento, por ele é possivel controlar.
» Folha de pagamento dos colaboradores da empresa, tratando cada um de acordo com seu tipo de vinculo.

*» Formagdo da base para célculo de férias, 13° salario e resciséo, onde os valores do langamento mensal
formam as médias.

=  Para funcionarios com adiantamento de salario, a folha mensal é um totalizador dos beneficios do funcionario.
= Forma abase para recolhimento de encargos.

O sistema Group Folha pemite a simulagcédo da folha de pagamento, este processo facilita a inclusédo, exclusdo e
correcao dos valores de forma rapida e facil. O usuario pode realizar quantas simulagBes desejar e for necessario
para conferéncia.

Funcionéria: |1 ||P.dalbert0 Muolesco “ ; Filtrar |
MEsfAno; —_
][]
Cadigo Descricio Incid. Tipa Controle Ref. | Yenctos | Desctos | Base/Enc | Cont
*
| || alberar || Sirmular

@ Group FOINA = MaNUAI 0O USUATIO ... .eiueiiiit ettt ettt ettt £ete et eas saeebeesbe s besbeebee s 21beebeebees £enbeabeebe eenbenbeas £eseenbesbe eeneeses on 89



Campo a campo

= Més/ano: demonstra 0 més/ano de competéncia do langamento mensal. E preenchido automaticamente de
acordo com a data do sistema.

= Codigo: informa ocddigo da verba de langamento.

» Descricdo: preenchido automaticamente com a descrigdo da verba.

* Incid: informa o més de incidéncia a qual o lancamento se refere. Este campo é importante para verbas que
incidem para IRRF (valor base e retido) devido o recolhimento ser regime caixa (correspondente ao més de
pagamento do valor). Durante o célculo da folha de pagamento, o sistema verifica a data de pagamento dos
valores, e automaticamente gera o més de incidéncia da verba.

= Tipo: define o tipo do langcamento, entre:

o Fixa: verbas fixas séo aquelas que repetem mensalmente na folha dos funcionarios. Uma vez cadastrada a
verba com tipo fixa, o sistema automaticamente a envia para o proximo més durante a rotina de fechamento
mensal. Exemplo: adicional de periculosidade, adicional de insalubridade, biénio, etc.

o Temporaria: as verbas temporéarias sdo aquelas que ocorrem exporadicamente na folha de pagamento,
sendo de responsabilidade do usuario informadas no movimento mensal. Exemplo: hora extra, adicional
noturno, faltas, atrasos.

= Controle: informa o controle do langamento, 0 campo pode assumir 0s seguintes valores:

o Normal: o valor é calculado automaticamente pelo sistema de acordo com as configuracdes internas ou
formulas pré-definidas das verbas.

o Aceita valor: quando existe a necessidade de desconsiderar o valor calculado automaticamente pelo
sistema, for¢cando ser digitado pelo usuério um novo valor. Neste caso, 0 sistema considera a referéncia
informada, mas o valor da verba permanece o especificado nos campos de valor (vencimentos/ descontos/
base).

o Aceita referéncia: da mesma forma que o controle aceita valor, este controle for¢a o sistema a considerar a
referéncia que for digitada na verba, desconsiderando todo célculo interno pré-estabelecido. Este controle é
muito usado para verbas de referéncias de dias ou horas, como salério.

o Aceita referéncia/valor: este controle mescla as funcfes de aceita valor e referéncia, o que permite ao
usuério lancar tanto o valor e a referéncia desejada, para que o célculo interno seja desconsiderado.

= Referéncia: recebe a referéncia da verba no caso de célculos como: hora extra, adicional noturno, atrasos,
faltas. Estas verbas devem ter sua referéncia informada mensalmente pois geralmente séo alteradas.
V4
Atencéo: verbas como salério, ja possui referéncia sobre o nimero de dias trabalhados no més, ndo sendo
preciso informar quantos dias foram trabalhados, o sistema ja calcula automaticamente o valor.

= Vencimentos: recebe o valor do provento a ser repassado ao funcionario para o caso de verbas de valor
variado e que nao possuem formulas ou célculo automatico pelo sistema. Por exemplo; gratificacoes.
/
Atencédo: verba como hora extra, onde ja informamos a referéncia para calcular o provento, ndo precisa ter o valor

informado, uma vez que osistema faz o calculo automéatico a partir do nimero de horas.

= Descontos: recebe o valor do desconto a ser feito do funcionario para verbas de valor variado, sem formulas ou
célculo interno do sistema. Por exemplo: desconto de farmacia e assisténcia médica.
/
Atencdo: verbas como faltas, vale transporte, INSS e IRRF, que ja possuem calculos internos nao precisam ter o

valor de desconto informado.

= Base/Encargos: neste campo é informado o valor da base de recolhimento de impostos. Seu contetdo
raramente é alterado, uma vez que seu célculo interno é formado por varias verbas, e interfere também no valor
de outras.

= Contador: usado para indicar a quantidade de vezes que uma verba seré lancada automaticamente no sistema.
Um exemplo muito comum € quando a empresa faz um empréstimo para o funcionario, e desconta o valor em
parcelas. Suponha que um funcionario pediu um empréstimo de R$ 500,00, e a empresa ir4 efetuar desconto em
5 parcelas de R$ 100,00. Neste caso, cadastramos a verba de empréstimo no langamento mensal do funcionario
apenas uma vez, colocamos o valor do desconto no més, e alimentamos o campo contador com o nimero de
parcelas.
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Funicionario: | || || 3] |
Més/ano: -
[+][-]
Cadigo Descricio Incid. Tipo Controle Ref.  ¥enctos Desctos | Base/Enc | Cont
2500 Ermnpréstirng 012007 Tempordria  Momnal 0,00 100,00
#

Durante o processo de fechamento mensal, o sistema faz a leitura de todas as verbas com contador maior que
zero e as transfere para o préximo més, com o contador decrementado de 1. Quando o contador zerar, a verba

deixa de ser levada automaticamente para o préximo més.

T Como fazer

Antes de iniciar os langamentos mensais, é conveniente conferir se o funcionario teve adiantamento de salario, e se
esté calculado corretamente. E preciso que os beneficios (vale transporte e vale refeicdo) ja estejam calculados

para gerar o desconto correto na folha.

1- Acesse 0 menu: Funcionarios/ Langamentos/ Mensal.

2- Selecione o funcionario desejado através do icone .

3- Verifigue o més de referéncia e clique em filtrar.
4- Clique em alterar para inserir verbas no langamento do funcionario.

5-  No campo cédigo, clique no icone para selecionar a verba.

[

Funcionario: |

|
,7_

Mes ano;
[+][-]

Codigo

*

Descrigio Incid. Tipo Controle Ref. | Yenctos | Desctos

Base/Enc

Cont

6- Selecione a verba desejada eclique em abrir.

o Se a verba for do tipo referéncia é necessério informar no campo Ref. o nimero de horas ou dias relativos

a verba (exemplo: verba 1011 — Hora extra).

o Se averba for do tipo valor, sem formula ou célculo interno, informe o valor do provento ou desconto em

Seu respectivo campo.

o Caso seja uma verba que tenha parcelas, informe no campo Cont o nimero de vezes que o valor sera

repetido na folha. Um exemplo é a verba 2500 — Empréstimo.

o As werbas que ja possuem céculo interno através de féormulas, ndo precisam ter valor informado. Como
exemplo as verbas 1006 — Adicional de insalubridade e 1082 — Biénio. Estas verbas, por se repetirem
todos os meses, devem ser cadastradas com tipo fixa, auxiliando assim no langamento das folhas futuras.

7- Apés lancar todas as verbas, clique em gravar.
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Funcionaria: | |

MEsfano: —

[+][-]

Cadige Descricao

1006 Adicional de insalubridade

011 Hora extra - 100%

10z2 Bignia

001 Faltas

2500 Ernpréstinng
*

Incid. Tipoe
012007 Fira
01J2007 Temporita
012007 Fira
01J2007 Temporaria
01J2007 Termnporitia

Controle
Mormal
Mormal
Mormal
Mormal
Marrnal

Ref.
0,00
01510
0,00

0z

0,00

Yenctos | Desctos | Base/Enc | Cont

0,00
0,00
0,00
0,00
100,00

noo s s s

I Gravar || Cancelar ||

[ ]

8- Para \erificar os valores da folha, clique no botéo simular. A simulagdo demonstra o calculo atual da folha do
funcionario, e permite alteragfes nos valores. Através desta simulagdo, pode-se erificar o que esta faltando
lancar, o que esta errado, conferir os apontamentos individuais de cada funcionario. Para corrigir, basta woltar e
acertar as verbas necessérias.

Funcionario: | |
MEs/ano: —_

Proventos/Desconkos

Cod
1000
1001
1006
1011
1012
LI}
1ng2
2001
2002
2012

Descricao
Saldtio Base
Saldrio
Adicional de insalubridade
Hora extra - 100%
DSR - Hora extra
Wale transporte recebido
Bignin
Faltas
Drependentes IRRF
Wale transporte

Ref

30

30
0,00
015:10
0,00
132,00
0,00
0z
2,00
E,00

Totais:

Liquido:

Proventos | Descontos | A

2000,00
000,00
70,00
413,64
94,01
218,90
450,00

200,00
252,72
180,00

Bases
Cod
3001
3079
00
407
403
409

= S @ ;|

Descricao
FGTS
PIS
Base FGTS
Base PIS
Base IMSS
Base IRRF

Yalor
306,21
38,28
3027 6L
3027 6L
3027 6L

Obsene naimagem que as verbas demonstrativas aparecem sublinhadas de verde, ou seja, elas séo apresentadas
na simulacdo para auxiliar na conferéncia dos valores, mas néo representam proventos ou descontos na folha.

Estas verbas ndoséo apresentadas no contracheque.

Um exemplo s&o as verbas:
o 1000 - salério base: demonstra o saléario contratual do funcionario.
o 1018 - vale transporte recebido: demonstra o valor calculado de vale transporte, tarifa x nimero de dias

utilizados.

o 2008 - dependente de IRRF: demonstra o valor da deducé&o por dependente do valor do imposto a recolher.

Obsene que no canto direito sdo apresentadas as verbas de base. Elas também aparecem na simulagdo para
auxiliar a conferéncia dos valores. Os encargos, como INSS e IRRF tém seus valores calculados automaticamente,
de acordo com a base de célculo e dedugdes.
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9- Caso precise alterar alguma verba, clique no botao voltar.

10- Altere os dados quantas vezes forem necessarias, sempre simulando para \erificar os valores. Quando a
simulag&o estiver com os valores corretos, a folha podera ser calculada.

13.4. Adiantamento salarial
(menu: Funcionérios/ Lancamentos/ Adiantamento)

O adiantamento salarial permite adiantar ao funcionario um percentual ou valor fixo de seu salario, que acontece
normalmente na metade do més de referéncia.

A legislacéo trabalhista ndo estabelece limite para o adiantamento de salario. Cabe ao empregador definir e limita-lo,
pois se for adiantado grande parte do salario, ndo sera possivel efetuar os descontos de encargos que porventura
existirem na folha mensal. O adiantamento superior ao salario podera caracterizar empréstimo.

O adiantamento salarial ndo estara sujeito a retengcdo do IRRF, desde que os rendimentos sejam integralmente
pagos no proprio més a que se referem. Se o adiantamento se referir a rendimentos que ndo sejam integralmente
pagos no préprio més, o impaosto sera calculado de imediato sobre esse adiantamento. Ou seja, se o adiantamento
salarial for pago no mesmo més que o pagamento da folha mensal, o valor de IRRF pode ser recolhido somente na
folha mensal. Porém se a folha mensal for paga no més posterior a data de pagamento do adiantamento, o IRRF
dewve ser recolhido imediatamente sobre este o adiantamento.

Exemplo: folha de adiantamento de salario é paga dia 15 do més, e a folha mensal é paga dia 30 do mesmo més.
Neste caso, o IRRF do adiantamento pode ser recolhido no momento da folha mensal. Se a folha de adiantamento é
paga dia 20 do més, e a folha mensal é paga dia 05 do préximo més, o IRRF do adiantamento deve ser pago no dia
20, e o IRRF da folha mensal deve ser paga no dia 05 do préximo més.

Campo a campo
Os campos do langamento de adiantamento salarial sdo idénticos ao langamento mensal. Em caso de divida,
consulte o item 13.3.

T\ Como fazer

Para que o célculo do adiantamento salarial seja possivel, é preciso verificar o cadastro do funcionério e o cadastro
da empresa. Consulte o item 13.1.6 para verificar o cadastro do funcionario. E o item 12.2.2 para verificar o cadastro
da empresa.

1- Acesse o menu: Funcionarios/ Lancamentos/ Adiantamento.

2- Selecione o funcionario através do icone e clique em filtrar.

Langamentos de adiantamento

Funcionario: | || || 3] |

Més]Ano:

Proventos/Descontas Bases
Cad Descricio Ref | Proventos | Descontos cad Descricio Yalor
1000 Saléfio Base 30 300000 Base adiantamento 000,00

1030 Adiantamento salarial 40,00 tzooon i 030 Base IRRF 1200,00

Liquida:
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3- A werba de adiantamento salarial serd automaticamente calculada pelo sistema de acordo com o critério definido
no cadastro do funcionario. Cliqgue em simular para verificar os valores.

4- Caso o valor esteja incorreto, a alteracdo pode ser feita na planilha de lancamento. Para isto clique no botdo
voltar.

5- A simulagdo pode ser efetuada quantas vezes forem necessérias, assim como as alteraces de valores, até que
as informacdes estejam corretas.

6- Ap6s célculo do adiantamento salarial, o valor pago sera automaticamente levado para na folha mensa como um
desconto.

13.5. Férias

(menu: Funcionérios/ Lancamentos/ Férias)

O langamento permite inserir informagdes nas férias do funcionario no seu més de pagamento. No langamento é
possivel forcar uma base de calculo ou inserir verbas que devem ocorrer na folha de férias. Este mesmo langamento
pode ser feito diretamente no cadastro das férias, utilizando o botéo lancar.

/
Atencéo: os lancamentos efetuados nesta tela devem ser feitos no més de pagamento das férias, uma vez que o
pagamento dos valores é feito no més de pagamento das férias.

Campo a campo
Os campos do langamento de férias sao idénticos ao langamento mensal. Em caso de divida, consulte o item 13.3.

T Como fazer
1- Acesse o menu: Funcionarios/ Lancamentos/ Férias.
2- Selecione o funcionario e clique em filtrar.

3- Clique em alterar para iniciar o langamento. E importante lembrar que para efetuar lancamentos de férias é
preciso que o periodo aquisitivo do funcionério ja esteja cadastrado.

4- Clique no bot&o gravar para armazenar os valores.
5- Verifique através do botdo simular se os valores estao corretos.

13.6. 13° Salario

(menu: Funcionarios/ Langamentos/ 13° Salério)

Os langamentos de adiantamento e parcela final de 13° salario sdo efetuados nesta tela. Os langamentos realizados
entre o periodo 1° de janeiro a 30 de novembro sdo considerados adiantamento de 13° salario. Ja os langamentos
entre 1° de dezembro a 31 de dezembro sao cabiveis a Ultima parcela do 13° salario.

Campo a campo
Os campos do langamento de 13° sdo idénticos ao lancamento mensal. Em caso de davida, consulte o item 13.3.

T como fazer

Adiantamento: Antes de iniciar os lancamentos, \erifique se o cadastro da empresa e o cadastro do funcionério
estdo corretos em relagd@o aos percentuais de adiantamento de 13° salario.

Caso jatenha sido feito um pagamento de adiantamento durante o ano, e neste momento sera feito o pagamento do
valor restante, o sistema \erifica o parametro definido no cadastro da empresa (Cadastros/ Empresa/ Parametros de
célculo/ 13° salario — opgdo desconta valor ja calculado no adiantamento de 13° salério), e realiza o desconto
correspondente.

Ultima parcela ou parcela Unica: antes de iniciar os langamentos, verifique se o adiantamento esta calculado (caso
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o funcionario tenha direito), e confira se o més de referéncia é dezembro. Na parcela final é feito o desconto do valor
do adiantamento de 13° ja pago durante o ano.

Para os dois casos, as médias podem interferir nos valores, por isso € conveniente conferir no cadastro de médias se
as verbas associadas estao corretas. Confira os itens 12.14.

1- Acesse o menu: Funcionarios/ Langcamentos/ 13° salario.

2- Selecione o funcionario pelo icone . Clique em filtrar.

3- Quando nao for necessario lancar valores ou verbas no lancamento, clique em simular para conferir as
informacdes.

4- Quando necessario lancar valores, cligue no botéo alterar, efetue os langamentos e clique em gravar para
armazenar as informagdes.

Lancamentos de 13° Saldrio

Funcionario: | || || ) |

MEs/Ano:

Proventos/Desconkos Bases
Cod Descricao Ref | Proventos | Descontos Cod Descrican Yalor
1000 Salirio Base 30 1000,00 3060 FGETS 13° salaro E4,00
1061 13° zalaria 12.00 1000,00 3061 FGETS C.Social 13° zalaria 4,00
2060 Adiantamento 13% saldrio 12,00 4007 Base FETS 13° saldrio &00,00
2055 IMNSS 13 zaldrio 8,65 4060 Base 13° zaliro 1000,00
2086 IMSS pf desconta IRRF 1352 900 4055 Base IMSS 137 saldno 1000,00

4095 Base IRRF 137 saldko 410,00

Liquida:

13.7. Folha avulsa
(menu: Funcionarios/ Langamentos/ Folha avulsa)

A folha awlsa é utilizada para fazer um pagamento a parte ao funcionario ou colaborador, sem que estes dados
sejam considerados para o pagamento de encargos. Esta folha é independente da folha normal da empresa.

Campo a campo
Os campos do langamento de folha 13.3.

T Como fazer
Para a folha awilsa, é necessério incluir manualmente todas as verbas que deseja considerar para o célculo.

1- Acesse 0 menu: Funcionérios/ Langamentos/ Folha avulsa.

2- Selecione o funcionario através do icone e clique em filtrar.
3- Clique em alterar e cadastre todas as verbas que deseja informar na folha awulsa.
4- Clique em gravar para amazenar as informagdes.
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Lancamentos de folha avulsa

Funcionatio: | || || 3] |

+][-]
Codigo Descricio Incid. Tipo Controle Ref. | ¥enctos | Desctos | Base/Enc | Cont
1001 Salirio 01/1900 Tempordda  Momnal an 0,00
101l Hora extra - 100% 01/1900 Temporatia  Mormal 010:00 0,00
2001 Faltas 01/1900 Tempordtia  Marmal 0z 0,00
*

5- Para \erificar os valores gerados, clique em simular.
Obsene que as bases ndo sdo apresentadas, nem os recolhimentos automaticos.

Lancamentos de folha avulsa

Funcionario: | || || 7] |

Proventos/Desconkas Bases
Cod Descricio Ref | Proventss Descontos cad Descricio Yalor
1000 Salivo Base 30 S00,00
Saldrio El] 500,00
1011 Hora extra - 100% 010:00 45,45
2001 Faltas 0z E0,00

Liquido:

6- Os valores podem ser editados e forcados, usando os controles de aceita valor ou aceita referéncia, sempre que
necessario.

13.8. Lancamentos em lotes
(menu: Funcionarios/ Langamentos em lotes)

Os lancamentos em lotes permitem ao usuario langar uma verba especifica para um funcionario durante varios
meses, como também langar uma verba especifica para varios funcionarios em um (inico més.

A flexibilidade neste tipo de langamento pemite ao usudrio informar verbas que o funcionario teve durante o periodo
aquisitivo de férias, e que ndo estéo cadastradas no sistema, proporcionando o calculo automatico das médias.

O mesmo processo pode ser utilizado para calcular médias de 13° salario e aviso prévio.

Com o langcamento coletivo, o usuario pode lancar uma verba para todos os funcionérios de uma ou varias empresas,
filtrando os funcionarios por cargo, sindicato, departamento ou centro de custo, o que facilita a alimentagcdo do
sistema.

13.8.1. Lancamentos em lotes/ Funcionario/ Verbas

Esta forma de langcamento permite especificar um langamento para um deteminado funcionério durante o
periodo desejado. Este lancamento é muito usado para alimentar o sistema com valores das verbas que
ocorreram na folha de pagamento do funcionéario e néo estéo langadas no sistema. No caso da migragao de
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software, por exemplo, este processo é de extrema importancia para informar ao sistema quais valores
ocorreram no periodo aquisitivo do funcionario para calcular as médias de férias.

Os lancamentos em lote s6 sdo permitidos em meses que ndo existe folha de pagamento calculada, uma vez
gue os dados langados sao transferidos automaticamente para a folha mensal, e caso ja tenha folha calculada,
0s dados néo poderao ser editados.

Funcionario: |1 ||.ﬁ.da|berto Molesco |
Verba: |1011 ||Hora extra - 100% |
Mowimenta | J

Perinda [tife00e == & ogjzo07 = 71 Filtrar
Més/Ano Referéncia Yalor

| | | Alterar

Campo a campo
*» Funcionério: selecione o funcionario desejado através do icone .

» Verba: selecione a verba que tera valores inseridos através do icone .
= Movimento: o movimento default é o mensal.
» Periodo: informe o periodo de langamento da verba.

= Referéncia: para verbas de dias ou horas, o valor informado pode ser cadastrado em uma destas
variagdes, onde o sistema recalcula o valor da verba com base no salario atual do funcionario.

= Valor: dewe ser informado o valor da verba no més de referéncia do langamento. O sistema considera o
valor digitado, néo refazendo calculos.

= Como fazer
1- Acesse o menu: Funcionédrios/ Langamentos em lotes/ Funcionarios/ Verbas.
2- Selecione o funcionario e a verba que deseja alimentar valor.
3- Informe o periodo que o langamento sera efetuado.
4- Clique em filtrar.

5- Serdo demonstrados todos os meses do periodo digitado. Os meses sublinhados de verde sdo meses
demonstrativos, ou seja, ja houve calculo da folha de pagamento neste més, e os valores ndo podem ser
alterados.

6- Clique em alterar.
7- Cadastre o valor ou referéncia da verba em seu respectivo campo e més.
8- Clique em gravar.
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13.8.2. Langamentosem lotes/ Verba/ Funcionarios

O langcamento coletivo de verbas permite lancar uma verba para varios funcionarios a0 mesmo tempo,
utilizando filtros de departamento, centro de custo, contrato, cargo e sindicato caso necessario. Ao langar a
verba, pode-se definir o tipo do langamento e controle da verba, além de informar seu valor ou referéncia.

Langamento Coletivo de Verbas

Selegdo padrdo

Empresa |1 ||Empresa Modelo | O | J
Funcionario: | || | [ Tados os Funciondrios
Departamenta: | || | [¥] Todos os departamentos
Centro de custo: | || | [¥] Todos os centros de custo
Tipo contrato: [ Funciondrio [] Sécio [] Autdnomo [ Estagidrio [] Menor Aprendiz

Cargo: [ Tados os cargos

Sindicata: [ Tados os sindicatos

Comportamenta: | Incluir |E|
verba 1011 | Hors extra - 100%
Tipa: Fixa |E| Controle: | Normal |E|

Referéncia 015:00 Walor: 0,00 Contadar: DI

Campo a campo
» Filtros de selecdo: permite selecionar a empresa ou funciondrios de vérias formas.
= Comportamento: contempla a fungéo de:

o Incluir: insere a verba no langcamento mensal. Caso ja exista a verba no langamento, o sistema ndo a
substitui.

Substituir: substitui a verba ja langada na folha mensal, com a nova referéncia ou valor informado.

Adicional: adiciona o valor ou referéncia informada na verba do lancamento mensal, caso esta ja
exista na folha mensal.

o Excluir: exclui a verba informada do langamento mensal.

» Verba: selecione a erba desejada através do icone .

» Tipo: define se o langamento de inclusdo sera temporario (apenas naquele més) ou fixo (todos os meses a
partir do més de referéncia atual).

» Controle: configura como sera o valor repassado ao langamento mensal, sendo:
o Normal: repassa o valor normal da verba escolhida, com o célculo interno efetuado pelo sistema.

o Aceita valor: aceita o valor digitado para a verba, desconsiderando qualquer calculo automatico.
Aceita ref.: aceita a referéncia informada na verba, independente do calculo interno do sistema.

o Aceita valor/ref.: aceita o valor ou referéncia digitado na verba, independente de seu calculo interno.
= Referéncia: informe a referéncia da verba (para verbas de dias ou horas, ou caso seja necessario forcar o
célculo).
= Valor: informe o valor da verba (para verbas de valor, ou caso seja necessério forgcar o valor, ignorando o
célculo interno).

= Contador: pemite informar quantos meses a verba serd lancada automaticamente no sistema, por
exemplo, no caso de empréstimo ou parcelamentos.

= Como fazer
1- Acesse o menu: Funcionarios/ Langcamentos em lotes/ Verba/ Funcionarios.
2- Utilize os filtros de selegao.
3- Selecione o comportamento e a verba.
4- Informe sua referéncia ou valor (caso necessario).
5- Verifique os filtros de tipo e controle.
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6- Cligue em executar para efetuar o langamento.

13.9. Servicos

(menu: Funcionérios/ Servigos)

Muitas vezes os autdnomos que prestam senigos a empresa, o fazem mais de uma vez ao més, o que acarreta em
uma rotina diferenciada dos funcionérios.

O sistema estd apto a tratar desta rotina, individualizando cada senico, calculando os seus devidos impostos e
disponibilizando seus RPA'’s individualmente. Isso permite a empresa e ao autbnomo maior seguranga no controle
dos valores e recolhimentos, para que no fim do periodo apurado, estes valores sejam totalizados e pagos através
das guias do Gowerno.

Representa uma forma de controlar a prestagao de senigcos dos autdbnomos individualmente durante o més. Caso o
auténomo tenha um Unico recebimento por més, o langamento pode ser feito direto na planilha de langamento.

Campo a campo

= Autbnomo: selecione através do icone o colaborador.
= Més/ano: verifigue o més ano referéncia do langamento.

]

= Servigo: campo destinado a descricdo do senigo prestado pelo autdbnomo. Através do icone , € possivel
informar a descricdo do senico que serd impressa no RPA.

» Dia do pagamento: informe o dia de pagamento do senigo.
= Valor: informe o valor referente ao senico.

Autdnomo: [5 ||ANT6NIO AUGUSTO RIBEIRG |[ = Fiterar]]

Més | Ano: |01/2007 =

Servigos Prestados

]

Servico Dia do Pgto | Yalor INSS IRRF IS8

Totalizagdo

Yalor: INSS: | 38,5n| IRRF: | n,uu| Is5: | u,nn|

Cpidies
[ Inserir botalizagdo de servigos na Folha mensal sem recalculo,

| || Alterar || Irnprirair || Totalizar Servicas |

= INSS: automaticamente o INSS sera calculado de acordo com o percentual informado no cadastro da empresa
(Cadastros/ Empresa/ INSS/ FGTS). O campo esté aberto para edicé&o.

*» |IRRF: verifique o valor do IRRF gerado automaticamente pelo sistema. O campo esta aberto para edi¢ao.

» |SS: informe o valor recolhido da taxa de ISS sobre o valor do senicgo prestado.

» Totalizagdo: informa os totais de valores pagos e recolhidos do auténomo.

» Inserir totalizacdo de servigos na folha mensal sem recélculo: quando € feito o langamento do senigo, o
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sistema pergunta se deseja totalizar o seni¢o para langar os valores no mensal. Durante a execugao do célculo
mensal, o sistema leva a totalizagcdo dos senigos prestados e encargos recolhidos no més com a fungéo de
aceita valor (sem pemitir recélculo) para os lancamentos mensais do autdnomo.

Como fazer

Selecione 0 autbnomo e o més de referéncia do senigo.

Cligue em alterar.

Cadastre 0s senicos e seus valores.

Grawe a alteragéo.

Para efetuar a transferéncias dos valores para a folha mensal clique em totalizar servigos.
Em imprimir retire o RPA referente ao senico.

13.10. Beneficios

(menu: Funcionarios/ Benef icios)

O controle de beneficios é feito individualmente para cada funcionario. O calculo é feito com base nas tarifas
informadas no cadastro do funcionario e sobre os dias trabalhados no més (para o caso de vale transporte e vale
refei¢o).

Ap6s o calculo, o usuério pode fazer ajustes através deste menu, onde é realizada a edi¢éo individual do mapa de
compra de beneficios do funcionério, fazendo acertos necessérios para suacompra

Mapa de Compra - Vale Transporte

Funcionario: |1 ||Adalbert0 Maolesco I; Filtrar I
Més/Ano; 01/2007
Cad Descricio Qrde didria  Qude Acerto | Walor Unitirioe Taoral
#*
Cbservacio
e

Campo a campo

Funcionério: escaha o funcionario que deseja editar os dados.
Més/ano: verifique o més de referéncia.

Descricéo: € disposto o nome da tarifa que o funcionario utiliza.
Quantidade diaria: informa a quantidade diaria utilizada em cada tarifa.
Qtde: demonstra a quantidade mensal de vales do més de referéncia.

Acerto: caso seja preciso efetuar um acerto no ndmero de vales, relativo a meses anteriores, informe a
guantidade de vales para acerto.

Valor unitario: demonstra o valor unitario do beneficio.
Total: demonstra o valor total do beneficio de acordo com a quantidade informada.

Observacao: campo reservado para alguma observagéo referente ao beneficio. Com por exemplo, 0 motivo do
acerto.
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T Como fazer

1- Apds realizar o célculo do beneficio do funcionario (Processos/ Beneficios), acesse este menu Funcionarios/
Beneficios/ Vale transporte —Vale refei¢cdo — Cesta béasica.

2- Selecione o funcionario e clique em filtrar.
3- Clique em alterar e informe os novos dados do cadastro do beneficio.
4- Clique em gravar para armazenar as informagdes.

13.11. Afastamento
(menu: Funcionérios/ Afastamento)

Este cadastro armazena as ocorréncias de afastamento do funcionario. O sistema jatem pré-definido os motivos de
afastamento mais utilizados, e tem a parametrizacdo de recolhimento de impostos configurados para cada um
destes.

O usuério tem abertura de definir nowos motivos de afastamento. Podem ser registrados tanto os afastamentos que
geram recebimentos pelo INSS, quanto afastamentos para controle interno da empresa. Afastamentos com
recebimento de INSS reflete automaticamente na folha de pagamento do funcionario.

Funcionario: | || |

Inicio afastamento: I:l

Mativa: |.¢\cidente trabalho - &té 15 dias j

Afastamento pelo INSS: |16/01/2007 |- (Empresa paga 15 primeiros dias,
Recolhe FETS)
Final af astamento; 20/03/2007 | w

| || || Gravar || Cancelar | I:I

Campo a campo
» Inicio afastamento: informe a data de inicio de afastamento do funcionario.
=  Motivo: escolha um dos motivos pré-definidos de afastamento.

= Afastamento pelo INSS: baseado no motivo de afastamento selecionado, a data de afastamento pelo INSS é
preenchida automaticamente. A contagem dos dias é feita a partir da data de inicio do afastamento.

*» Final afastamento: estecampo deve ser preenchido com o Gltimo dia de afastamento do funcionério.

™= Como fazer
1- Paracadastrar um afastamento, acesse o menu: Funcionarios/ Afastamento.
2- Selecione o funcionario e clique em inserir.
3- Informe as datas correspondentes e escolha o motivo de afastamento do funcionario.
4- Clique em gravar para amazenar as informagdes.

Caso ndo tenha a data final de afastamento, este campo podera ficar em branco até o real retorno do funcionario.
Nesta ocasido, acesse novamente o cadastro do afastamento e preencha o campo. Para alterar um afastamento ja

cadastrado, apds selecionar o funcionério, utilize o icone ] e verifique o periodo j& cadastrado. Clique em alterar e
informe a data de retorno do afastamento.
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13.12. Movimentacao
(menu: Funcionarios/ Movimentagdo)

O sistema mantém todo o histérico de movimentagdo departamentais do funcionario. Neste sdo amazenadas as
informacdes da empresa, departamento, secdo, centro de custo e tomador de senico, desde a admisséo até
rescis&o do funcionério.

Quando o funcionario é cadastrado, o sistema insere o primeiro registro histérico referente a admissdo. Ao ser
incluida uma nova movimentagdo, deve ser informada a data de ocorréncia e os nowos locais de trabalho do
funcionario. Por isso, a alteragao de localizagao do funcionaro na empresa so é realizada por este menu, para que
possam ser mantidos todos os historicas, que sao informagdes importantes para a ficha de registro do funcionario.

Funcionario: | || |

Data movimentacdo: I:l

Empresa: |2 ||Em|:|resa Maodelo LTDA
Departarnento: |3 ||Corneru:ia|

Secdo: |1 ||\-‘endas

Centro custo: | ||

Tomador: |1 ||TDITI-EII:|Dr rnodelo

Mokivo da movimentagdo

Espontdnen

| || || Gravar || Cancelar I:I

Campo a campo
» Data movimentacgdo: é preenchido com a data de alteracao fisica do funcionario na empresa.

» Empresa: recebe o nome da nova empresa que o funcionario ird trabalhar (por exemplo, no caso de troca entre
matriz e filiais).

» Departamento: amazena o nome do novo departamento do funcionario.
= Secdo: armazena 0 nome da nova secao.
= Centro de custo: armazena qual o novo centro de custo do funcionario.

= Tomador: caso a empresa trabalhe com tomadores de senico, este campo deve ser preenchido com o novo
tomador do funcionario.

= Motivo da movimentacdo: campo para descricdo da alteragéo.

= Como fazer
1- Acesse 0 menu: Funcionarios/ Movimentacéo.
2- Selecione o funcionario e clique em inserir.
3- Informe a data, nova localizagdo e motivo da alterag&o do funcionario.
4- Clique em gravar.

Cadastro incorreto: Caso o cadastro do funciondrio esteja incorreto em sua admissao, paracorrigi-lo, acesse:

1- Menu: Funcionarios/ Movimentacéo.
2- Selecione o funcionario.
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3- No campo data movimentagéo, através do icone escolha a movimentagdo de admisséo.
4- Altere as informagdes e clique em gravar.
5- Destaforma, o funcionério tera seus dados cadastrais alterados, sem armazenar datas divergentes.

13.13. Alteracgdo de cargo

(menu: Funcionérios/ Alteragado de cargo)

As alteracdes de cargo do funcionario também s&do amazenadas historicamente. Quando o funcionario € cadastrado,
€ criado um histérico de admissédo, com o seu cargo atual. As futuras alteragcfes serdo armazenadas pela data de
ocorréncia, 0 que permite a consulta de histéricos anteriores. Os dados sdo atualizados automaticamente no
cadastro do funcionério.

Funcionario: | || |

Data de alteragdo: I:l
Moo cargo: |4 ||Gerente Financeira |

Motivo de alteragdo

Espontaneo

| || || Gravar || Cancelar I:I

Campo a campo

» Data de alteragdo: armazena a data da alteragao para o novo cargo.

= Novo cargo: selecione o novo cargo do funcionario.

= Motivo de alteracdo: informe o motivo da alteragéo de cargo do funcionario.

@ Como fazer
1- Para alterar ocargo do funcionario acesse o menu: Funcionarios/ Alteragao de cargo.
2- Selecione o funcionario e clique em inserir.
3- Informe a data, novo cargo e mativo da alteragdo.
4- Clique em gravar para amazenar as informacdes.

Cadastro incorreto: caso o cadastro do funciondrio esteja incorreto em sua admissé&o, para corrigi-lo, acesse:
1- Menu: Funcionarios/ Alteracdo de cargo.
2- Selecione o funcionario.

3- No campo data de alteragéo, através do icone escolha a altera¢do de admisséo.
4- Altere as informagdes e clique em gravar.
5- Destaforma, o funcionério tera seus dados cadastrais alterados, sem armazenar datas divergentes.
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13.14. Alteracgéo salarial

(menu: Funcionérios/ Alteragao salarial)

As alteragcBes de salario do funcionério sdo armazenadas historicamente. Quando o funcionério é cadastrado, é
criado um histérico de admissédo, com o seu salario atual. As futuras alteragBes serdo armazenadas pela data de
ocorréncia, 0 que permite a consulta de histéricos anteriores.

Alteragao salarial
Funcionario: | | | |

Data alkeragdo:

Saldrio base: 2000,00

Percentual aumento: 10,00 Yalor aumenta: 200,00
Salario atual: I:I

Motivo de alteracdo

Dissidio coletivo

| || || Gravar || Cancelar I:I

Campo a campo

» Data de altera¢do: armazena a data da alteragéo.

» Salario base: apresenta o salario atual do funcionario.

= Percentual aumento: informe o percentual de aumento do salario.

» Valor aumento: informe o valor de reajuste do salario. O usuario pode optar por informar o percentual ou o valor
do reajuste.

» Salario atual: disponibiliza o novo salario, ja acrescido do reajuste.
= Motivo de alteracdo: informe o motivo da alteragéo de salario do funcionario.

T\ Como fazer
1- Para alterar osalario do funcionario acesse o menu: Funcionarios/ Alteracéo salarial.
2- Selecione o funcionario e clique em inserir.
3- Informe a data, o percentual ou o valor do aumento e motivo da alteragéo.
4- Clique em gravar para amazenar as informagdes.

Cadastro incorreto: Caso o cadastro do funcionario esteja incorreto em sua admisséo, paracorrigi-lo, acesse:
1- Menu: Funcionarios/ Alteracéo salarial.
2- Selecione o funcionario.

3- No campo data de alteragéo, através do icone escolha a altera¢do de admisséo.
4- Altere as informagdes e clique em gravar.
5- Destaforma, o funcionario tera seus dados cadastrais alterados, sem armazenar datas divergentes.
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13.15. Férias

(menu: Funcionérios/ Férias)

As férias representam um direito do funcionario que deve ser concedido pelo empregador em um so periodo, nos 12
meses subsequentes a data que o empregado completar seu periodo aquisitivo.

O processo de célculo de férias envolve:

» Cadastro de férias atuais e programadas

» Cadastro de periodo de gozo

» Cadastro de periodo de abono pecuniario (caso o funcionario deseje o beneficio)

» Opcdo de adiantar a 1° parcela do 13° salario (caso o funcionério deseje o beneficio)
» Inserir verbas adicionais especificas as férias

» Verificar e inserir médias de célculo

» Emitir relatérios

Férias

Funcionario: |9 || ) ||.°.na Cecilia da Silva |

Periodo:

Petiodo aquisitivi: | | |

Faltas: I:l Dias de Férias: Lancar
Simular
Periodo:

Calcular

i Ret d
Petiodo de gozo: etroceder

Al

Pefiodo de abono: Trnprirriir

Data de retorno:

Diata de pagamento: I:I

Skatus

| Inserir || Excluir || || Alterar | Sair

A alimentagcdo de todos os periodos aquisitivos € importante para \erificar os limites de concessao, que pode ser
verificado pelo relatério de programacgéo de férias. O cadastro de médias por sindicato deve estar atualizado para o
célculo correto da base de férias, assim como o cadastro do funcionario deve estar correto. Verifique os itens 12.14 e
13.1.8 para esta conferéncia.

Caso o sistema nédo tenha o histérico de médias, ou seja, ndo existam as folhas do periodo aquisitivo, o ideal é que
seja feita a alimentagdo do sistema no langamento em lotes. Se isso ndo for possivel, o sistema permite que seja
cadastrada somente a base de férias, englobando neste valor a totalizacdo do salario base com as médias do
periodo aquisitivo.

/
Atencéo: A legislagdo ndo da tratamento a deteminadas situagdes que ocorrem quando as férias séo concedidas
nos meses de 28 ou 31 dias. Entretanto, ha posicionamentos doutrinérios no sentido de solucionar estas questdes.

Exemplos:

a-  Suponhamos um empregado que inicia as suas férias no dia 1-8-2006 e seu salario neste més é de
R$ 1.085,00.

Considerando que o empregado irda gozar 30 dias, sua remuneracdo de férias, para que a empresa se
resguarde na hipétese dele faltar no dia 31, sera apurada da seguinte forma:

R$ 1.085,00 + 30 (nimero de dias do més) = R$ 36,16
A remuneracao das férias mais o adicional de 1/3, que incidira sobre o salario bruto do més, seré de:
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R$ 1.085,00 + (1/3 de R$ 1.085,00) = R$ 1.085,00 + R$ 361,67 = R$ 1.446,67
Assim, caso o empregado falte no dia 31/08/2006, devera ter langado no sistema um dia de falta, que
acarretara saldo negativo para ele no més.

b- O empregado que inicia as suas férias no dia 1-2-2006, deve retornar ao trabalho no dia 3-3-2006.

A forma de apurar a remuneragdo das férias, considerando que as mesmas por serem de 30 dias
terminardo no segundo dia de margo, sem que haja redugao salarial no més de fevereiro, sera:

R$ 775,00 (salario de fevereiro) + 28 dias x 28 dias > R$ 775,00

R$ 775,00 (salério de margo) + 31 dias x 2 dias de férias > R$ 50,00

Total > R$ 825,00

A remuneracao das férias mais o adicional de 1/3 sera de:

R$ 825,00+ (1/3 de R$ 825,00) = R$ 825,00 + R$ 275,00 = R$ 1.100,00

Assim, respeitando o principio da irredutibilidade salarial, a remuneragdo das férias correspondente ao
més de fevereiro sera equivalente a um salario mensal que o empregado receberia se nao estivesse de
férias.

O mesmo ocorrerd no més de margo, ou seja, dois dias de férias de margo, sem o acréscimo de 1/3, mais
o0 saldo de salario deste més equivalera a uma remuneragé@o mensal de:

{R$ 50,00 (2 dias de férias de marco) + R$ 725,00 (29 dias de salario do més de margo)} = R$ 775,00

Campo a campo
= Funcionério: campo para selegéo do funcionario.

= Periodo aquisitivo: Apds cada periodo de 12 meses de vigéncia do contrato de trabalho, o empregado tera
direito ao gozo de um periodo de férias.

o Este periodo é aberto automaticamente pelo sistema quando é executado o fechamento do més. Se for
necessario cadastra-lo, informe o inicio do periodo aquisitivo e cligue em TAB para o preenchimento
automético do fim da aquisicé&o.

» Periodo: indica qual periodo de férias, dentro do periodo aquisitivo esta cadastrado. Ou seja, se em um mesmo
periodo aquisitivo houver dois periodos de gozo cadastrados, o sistema enumera os periodos de forma
crescente. Somente em casos excepcionais serdo as férias concedidas em dois periodos, um dos quais ndo
poderé ser inferior a dez dias corridos.

» Faltas: o sistema werifica quantas faltas o funcionario teve dentro do periodo aquisitivo, e aplicando na tabela,
gera o nimero de dias de férias:

o Até 5 faltas: 30 dias corridos de férias.

De 6 a 14 faltas: 24 dias corridos de férias.
De 15 a 23 faltas: 18 dias corridos de férias.
De 24 a 32 faltas: 12 dias corridos de férias.
Mais de 32 faltas: nenhum dia de férias.

O O O O

E vedado descontar do periodo de férias as faltas do empregado ao senico, isto é, as faltas injustificadas durante
0 periodo aquisitivo ndo poderao ser compensadas com a respectiva diminuicdo do periodo de gozo. A chegada
do empregado em atraso ao trabalho e o seu respectivo desconto em folha ndo poderdo ser deduzidos no gozo
das férias.
/
Atencéo: Se for necessério, o nimero de dias de faltas pode ser informado manualmente. O sistema \erificara a

tabela, e demonstrara os dias de férias.

= Dias de férias: demonstra quantos dias de férias o funcionério tera direito depois de verificada as faltas.
» Adianta 13° salério: esta op¢ao deve ser marcada quando o funcionério solicitar adiantamento da 1° parcela do
13° salario, sendo verificado:

o Do pagamento da primeira parcela: A legislagéo referente ao 13° salério, detemrmina que, entre 0s meses
de fevereiro e novembro de cada ano, o empregador deve pagar, como adiantamento, de uma sé ez,
metade do salario recebido pelo empregado no més anterior ao do pagamento. O pagamento desse
adiantamento néo ser4 obrigatdrio para todos os empregados no mesmo més.

o Do pagamento nas férias: O empregado que desejar receber a 12 parcela do 13° salario quando do
pagamento das férias tera de requeré-la & empresa durante o més de janeiro do ano correspondente.
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o Férias em janeiro: Nas férias gozadas no més de janeiro, ainda que requeridas pelo empregado, o
empregador ndo esté obrigado ao pagamento da 12 parcela do 13° salério.

o Férias a partir de fevereiro: A obrigatoriedade do pagamento da 12 parcela serd em relagdo as férias
concedidas a partir do més de fevereiro, desde que requerida no prazo previsto.

o Relativamente as férias gozadas em fewereiro, alertamos que a antecipagdo da parcela deve ser atendida
mesmo que a remuneragao das férias seja paga, por determinagao legal, no més de janeiro.

= Abono pecuniéario: é facultado ao empregado converter 1/3 do periodo de férias a que tiver direito em abono
pecuniario, no valor da remuneragéo que lhe seria devida nos dias correspondentes. Este abono devera ser
requerido até 15 dias antes do término do periodo aquisitivo. O requerimento pode ser feito através de carta
enderecada a empresa, ndo podendo ser recusada a solicitagdo. Por medida de seguranca, é recomendavel que
0 requerimento do abono seja elaborado em duas vias, ficando uma em poder do empregado, visada pela
empresa. O valor pago € adicionado a remuneragdo das férias para formar a base de célculo do IRRF, que dewe
ser recolhido no més de pagamento das férias.

» Periodo: neste campo define-se se o periodo de abono sera no inicio ou final das férias.

» Periodo de gozo: o inicio do gozo das férias ndo podera coincidir com sabado, domingo, feriado ou dia de
compensacao de repouso semanal remunerado. Informe neste campo, qual o dia de inicio do gozo. Clique em
TAB para preencher a data do fim do gozo. No caso do funcionario sdlicitar abono pecuniério no inicio das férias,
este campo estara desabilitado para edicdo, devendo-se informar o inicio do abono para o preenchimento
automaético.

Faltas: Ijl Dias de férias:

[ Adianta 132 salario?

[¥] Abono pecunidrio?  Periodo: IND principio das Férias I

Petioda de goza:

Periodo de abono: | 15/05/2007 | - | |

Data de retorno:

Data de pagamento: [[B0S/2007 | -

» Periodo de abono: informe a data de inicio do abono pecuniario. Clique em TAB para preencher a data do fim
do abono. Se o periodo de abono escolhido estiver no final das férias, este campo serd automaticamente
preenchido ao ser cadastrado o periodo de gozo.

Faltas: Ijl Dias de férias:

[] Adianta 132 salario?
[w] Abono pecuniario?  Periodo: IND final das Férias j

Periodo de gozo: /052007 |+

Periodo de abono: | |

Data de retorno:

Data de pagamento: [TEN05/2007 |+

» Data de retorno: esta data é automaticamente preenchida ao cadastrar o periodo de gozo ou periodo de abono.
» Data de pagamento: o pagamento da remuneracéo das férias e, se for o caso, o do abono pecuniario, deve ser

efetuado até 2 dias antes do inicio do respectivo periodo. Este campo é automaticamente preenchido ao
cadastrar o periodo de gozo ou periodo de abono.

= Status: possui o status do calculo no sistema, podendo assumir 0s seguintes valores:

o A calcular: indica que o periodo nao foi utilizado para célculo ainda. Na criagdo de um novo periodo, este é
o0 status atribuido. Neste status, as férias podem sofrer quaisquer alteracdes.

o Calculada: indica que o periodo foi utilizado para célculo das férias. Neste caso as férias nao poderdo sofrer
alteracdes ou ser excluida.

o Cancelada: indica que o periodo de férias foi perdido por motivo de afastamento superior a 6 meses. Este
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status é atualizado durante o processo de fechamento mensal.

o Histérica: esta opgéo deve ser ativada pelo usuério quando o periodo de férias cadastrado ndo serd
calculado pelo sistema e s6 representa um histérico do funcionario.
/

Atencéo: O processo de célculo de férias atualiza este status, bem como, o retrocesso. Assim, se o status esta
como “calculada” e for executado um retrocesso do calculo de férias, o status volta para “a calcular”.

T Como fazer
1- Paracadastrar as férias, acesse o menu: Funcionarios/ Férias.

2- Selecione o funcionario através do icone .

3- Verifique se ja existe periodo aquisitivo aberto para o funcionario através do icone do campo periodo
aquisitivo.

Selecionar periodo de férias

Campi: |In|'|:i|:| Aquisicdn j Critério: |= - Chave:| | | ; Pesquisar |

Inicio Aquisican Fim Aquisicao Periodo Inicio Gozo Fim Gozo
[ weiefeoe | oiizeonr 1
02/12)2005 017122008 1 02012007 31j01)2007

4- Selecione o periodo e clique no botédo seleciona.
5- Caso ndotenha periodo aguisitivo cadastrado, clique no bot&o inserir para iniciar seu cadastro.
Se tiver o periodo aquisitivo cadastrado estiver cadastrado, clique em alterar.

7- O sistema automaticamente buscara os dias de faltas no periodo aquisitivo, e gerard o nimero de dias de férias.
Porém o campo est4 aberto para edigdo caso necessario.

8- Ative as opgdes de adianta 13° salario e abono pecuniério caso o funcionario tenha feito a solicitagdo a empresa.
9- Escolha o periodo de abono pecuniario do funcionario.

10- Se houver abono pecuniario no inicio das férias, cadastre no campo periodo de abono a data inicial e clique em
TAB para preencher os demais campos.

D
1

11- Se ndo houver abono pecuniario, ou se houver somente no fim das férias, cadastre no campo periodo de gozo a
data de inicio, e clique em TAB para preencher os demais campos.

12- Confira as datas e clique em gravar para armazenar as informagdes.
13- Clique no botéo simular para verificar os valores calculados.

14- Obsene que as verbas demonstrativas sdo apresentadas sublinhado de verde, séo utilizadas para conferéncia
da folha de férias. O mesmo ocorre com as bases de calculo apresentadas no lado direito.
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Langamentos de férias

Funcionario: | |

|
MEs/Ano: —_

Proventos/Descontos
Cad Descricio

i Saldrio Base

Fétias
1J3 sobre féras
Abono pecunidtia
1j2 sobre abano pecuniitio
Adiantamenta 137 zalirio
IMSS Fénas

IRRF Férias

Ref | Proventos

30 2000,00
20 123332
an e, 44
10 BEEEF
an 222,22

12,00 1000,00
11,00

IM5S pfdesconto IRRF Féras 1100

15,00

Descontos

135,55
195 B
182,10

Liquido:

Bases

Cad Descricio

4040 Baze Fétias

40E0 Base 137 saldrie
B.aze IMSS Féras
4093 Base IRRF Fétias

Yalor
2000,00
2000,00
177777
2471,11

15- No caso destas férias, o funcionario tem salario de R$ 2000,00 e ndo houwe calculo de médias, visto que a verba
base de férias (4040) é apresentada com o0 mesmo valor. Portanto, todos os célculos (férias e 1/3, abono e 1/3,
adiantamento de 13°) estdo sendo calculados sobre o valor do salario base. Quando ha médias, o valor da verba
4040 é atualizado, e sobre esta base sdo calculados todos os valores das férias.

16- Para conferir o cadastro de médias, acesse o item 12.14 e o item 13.1.8 para erificar o cadastro do funcionario.
17- Os valores que interferem no cédculo das médias sdo obtidos pela pesquisa nos langamentos mensais do
funcionario de acordo com o periodo definido no cadastro das médias.

o Uma segunda forma que o sistema usa para obter os valores é atraveés da pesquisa dos lancamentos feitos
no menu langamento em lotes (Funcionarios/ Langamentos em lotes/ Funcionario/ Verbas), onde os valores
sdo aplicados ao calculo de médias. Esta fungdo € usada quando néo ha historico de langcamentos mensais
no sistema. Para verificar as instru¢cdes de cadastro, acesse o item 13.8.

o A terceira maneira de informar ao sistema os valores das médias € forcando o célculo da base de férias

(verba 4040).

Para efetuar este processo, siga 0s passos abaixo:
a- Lance a verba com ocontrole aceita valor no langamento de férias.
b- No préprio langamento das férias, clique no botdo lancar.

c- Clique em alterar e cadastre a verba 4040 — base de férias.

d- Defina o controle da verba como aceita valor.
e- Informe o valor do salario base + médias no campo base/enc.

f-  Clique em gravar.

Lancamentos de férias

Funcionario: | | |
Més|Ano: -
[+][-]

Cadigo Descricio

Incid. Tipo

| EnET] E.aze Fétiaz

*

Controle

Ref. | Yenctos

Jos/z007  Terpordria 0,00

Desctos

Base/Enc

Cont

0

Este lancamento também pode ser feito pelo menu: Funcionarios/ Langamentos/ Férias. Verifique o item

13.5.

Observe que a base de férias foi atualizada, assim como todos os valores das férias.
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Langamentos de férias

Funcionario: | || ” 7 |
IMEsidno: —_
Proventos,l’Descontos Bases
Descricio Ref | Proventos | Descontos Cod Descricio Yalor
Saldtio Base 20 2000,00 I EEE Eaze Fétiaz 2500,00'
Férias 20 1BEE EF 4060 Base 13° saldho 2000,00
1)3 sobre férias i} EEEBh 4083 Base IMSS Féras 2222,23
Abone peouniiric i 832,33 4093 Base IRRF Féras 028,90
113 zabre abono pecunisric oo 27T
Adiantamenta 137 salario 12,00 1000,00
2023 IMSSFéras 11,00 2d4,44
2084 IMSS pfdesconto IRRF Féraz 11,00 244,44
2092 IRRF Férias 27,50 346,87
Totais:| #.333,34 591,31
Liguidao:

18- Confira os valores das férias quantas vezes forem necessarias através do bot&o simular.

19- Clique em calcular para efetivar o langamento das férias.

Funcionario: |9

||Ana Cecllia da Sikva

Periodo aquisitivo: | |

[ ]

Perioda:

Faltas:

I:I Dias de férias:
Perioda: | J

Perioda de gozo: | | | |

Periodo de abono: | |

Data de retarno:

Data de pagamento: I:I

Status

| Inseri || Excluir || || Alterar

Lan;ar

Calcular
Retroceder

Obsene que o status das férias ira alterar para calculada.

20- Depois que as férias sdo calculadas, o campo simular passa aser chamado visualizar, apenas para conferéncia

dos valores.

21- Caso seja preciso alterar algum valor ap6s o célculo, é necessario retroceder as férias.

22- Clique no botéo retroceder.
23- Para emitir os relatérios relacionados as férias, clique no botdo imprimir.
24- Selecione os relatérios desejados e clique em visualizar ou imprimir.
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Relatarios de ferias

Data de Impressdo:  |0Sf01/2007 23 Wia [

[ solicitagdo de adiantamento 12 parcela 132 salario
[ Solicitac&o abono pecuniario

O Awviso de férias

[l Recibo de Férias |

O Demostrativo de médias Modelo: | Analitico -
| Imprime || Visualizar |

» Os relatorios de solicitagdo de adiantamento de 13° salario, solicitagdo de abono, aviso de férias e demonstrativo de
médias podem ser emitidos antes de calcular as férias. O recibo de férias, s6 pode ser emitido apds o célculo das
férias.

25- Estes relat6rios também podem ser impressos pelo menu: Relatérios/ Férias.

26- Os valores das férias sdo automaticamente levados para o langamento mensal com proporcionalidade dos dias
de férias dentro de cada més de competéncia. Isso ocorre porque o INSS dewe ser recolhido junto aocs valores da
folha mensal, de acordo com o més de competéncia do gozo de férias.

27- O IRRF é recolhido na guia DARF paga no més de pagamento das férias, porser regime caixa.

/
Atencéo:

Recolhimento do INSS: O prazo de recolhimento é até o dia 10 do més seguinte aquele a que se referem as
remuneragdes. O recolhimento do INSS incide sobre o valor das férias + 1/3. N&o ha incidéncia sobre o valor do
abono pecuniario.

Por ocasido do pagamento das férias, 0 empregador deve observar a remuneracdo relativa a cada més ou
periodo de competéncia, para efeito de aplicagdo da aliquota correspondente. Ao final do més, por ocasido do
pagamento do saldo de salario, 0 empregador também devera observar se a remuneracdo total naquele més
(férias + saldo de salarios) se enquadra em aliquota previdenciaria maior do que a que foi aplicada no pagamento
da remuneragédo das férias.

Se for o caso, a contribuicdo do INSS devera ser recalculada sobre o total da remuneragdo no més (com a
aliquota maior) e, do resultado encontrado deduzir o INSS ja descontado sobre a remuneragdo das férias. A
diferenca do valor do INSS encontrada sera descontada quando o empregador efetuar o pagamento do saldo de
salario ao empregado.

Recolhimento do FGTS: sobre a remuneragdo das férias ha incidéncia do FGTS, cujo depésito deve ser
efetuado até o dia 7 do més subseqiiente ao de sua competéncia. Sobre o valor pago a titulo de abono
pecuniario ndo ha incidéncia do FGTS. Considera-se competéncia para efeito de recolhimento do FGTS o més
de gozo das férias.

Recolhimento do IRRF: as férias serdo tributadas por ocasido do efetivo pagamento, independentemente do
periodo em que serdo gozadas. Dessa forma, no célculo do imposto, deve ser considerada a tabela de IRRF
vigente no més em que as remuneragdes de férias foram pagas. O IRRF dewe ser recolhido sobre o valor pago a
titulo de férias, 1/3 e abono pecuniério.

28- A demonstracédo das férias no langamento mensal é feita proporcionalmente aos dias de gozo das férias e ao
periodo trabalhado de abono pecuniario.

Exemplo: nestas férias que simulamos, seu langamento no mensal sera proporcional porque ela inicia-se
em janeiro e termina em fevereiro.
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Furcionario: | || || 3 |
MEs/Ano: _

Proventos/Descontos Bazes

Cad Descricio Ref | Proventos | Descontos | - Cad Descricio Yalor
1000 Salaro Base 20 2000,00 2001 FETs 221,11
1001 Saldta 10 BEE,EF 3060 FGTS 137 saldbo an0,00
1040 Fénaz 20 166667 2079 PIS 28,89
1041 13 sobre Fériaz oo EEE.SE 405 Baze FGETS 2888,90
1042 Abono pecunidto 04 333,32 4007 Base FGTS 139 saldrio 1000,00
1043 1% sobre abono pecunisrio 0a 111,11 4073 Baze PIS 8RS0
1060 Adiantamento 13° salito 12,00 1000,00 4050 Baze IMSS 2888,90
2040 Liquide page ern Fétas 0,00 075,36 4090 Base IRRF B02,91
2080 IMSS 11,00 B3.76 CUEEN Baze IRRF Féras 208,90
2031 IMSS pfdesconto IRRF 11,00 E3,7E 4

Totais:
L iquida:

a. Em janeiro, foram langados 20 dias de férias (08/01 a 27/01) e 4 dias de abono (28/01 a 31/01).
b. Os valores estéo proporcionais:

Férias: 20 dias = 1666,67
1/3 de férias: 1667,67 / 3 > 555,56
Abono pecuniério: 10 dias > 833,33
1/3 abono: 833,33/3 > 277,78
4 dias > 833,33/10*4 =333,33
1/3 sobre 4 dias > 333,33/3 =111,11

c. O INSS também é levado proporcionalmente. Neste caso, como o0 abono pecuniario ndo incide para
INSS, o desconto foi levado somente sobre os 20 dias de férias.

Funcionario: | || || 3| |
MEsfano: —_

Proventos/Descontos Bases
Cad Descricio Ref | Proventos | Descontos | A Cod Descricio
1040 Fériaz 20 1EEEEF 3001 FETS
1041 13 sobre Féras i1} EEE.5E 3060 FGETS 13° salaro X
1042 Abona pecuniario 04 333,33 2073 PIS 28,89
1043 13 sobre abone pecunidrio [ili] 111,11 4005 Baze FETS 288,90
1060 Adiantarnento 137 saliho 12,00 1000,00 4007 Baze FETS 137 salirio 1000,00
2040 Liquido paga em Féras 0,00 3075,36 4079 Bazse PIS 2888,90
2020 IMSS 11,00 [ 4050 Baze IMSS 2883,90
2051 INSS pfdescanto IRRF 11,00 63,76 4090 Base IRRF B02,91
2083 IMNSS Férias 11,00 2t 4092 Base IRRF Fétias 2022,90
2092 IRRF Férias 27,50 246,87 v

Totais:| 4.333,34|| 3.730,43
Liquido:

d. O IRRF é demonstrado sem proporgcao, uma vez que o valor do recolhimento é feito no més de
pagamento das férias, no caso, em janeiro. O sistema paga todos os valores de férias no mensal,

@ Group FOINA = MaNUAI 0O USUATIO ... .eiueiiiit ettt ettt ettt £ete et eas saeebeesbe s besbeebee s 21beebeebees £enbeabeebe eenbenbeas £eseenbesbe eeneeses on 112



=

para o recolhimento do INSS, e gera a verba de liquido pago em férias (verba 2040) com o valor dos
valores pagos menos os descontos:

Férias > 1666,67
1/3 de férias > 555,56
Abono > 333,33
1/3 de abono »> 111,11
Adiantamento 13° > 1000,00
INSS férias > - 224,44
IRRF férias > - 346,87
Liquido de férias > 3075,36 - verba 2040

e. Ou s€a, o valor langado é zerado nesta verba 2040, néo interferindo assim na folha de pagamento do
mensal. As férias sdo demonstradas no mensal somente para que possa ser feito o devido
recolhimento de impostos. Em fevereiro serdo langados os 6 dias restantes do abono pecuniario, e a
verba liquido pago em férias zerando o valor pago.

Lancamentos mensais

Funcionério: | | |

[MEs] Ao

Proventos|Descontos Bases
Cad Descricio Ref | Proventos | Descontos cad Descricio Yalor
1000 Salivo Base 30 2000,00 3001 FGTS 160,00
1001 Saliko 30 2000,00 3079 PIS 20,00
1042 Abono pecuniatio [i[3 S00,00 4005 Base FETS 2000,00
1043 1)3 sobre abono pecunidrio ili] 1EE,E7 ENEEN Baze PIS 2000,00
2040 Liquida pago em Fériaz 0,00 ERE 67 4030 Base IMSS 2000,00
2080 IMSS 11,00 220,00 4090 Base IRRF 178000
2081 IMSS pfdesconta IRRF 11,00 220,
T 1500 o

Totais:| 2.666,67 965,10
Liquida: 1.701,57

/
Atencédo: Resumidamente, os valores de férias langados no mensal sdo demonstrativos e tem fungéo de

proporcionar o recolhimento de INSS.

13.16. Rescisao

(menu: Funcionérios/ Rescisao)

O contrato de trabalho por prazo indeterminado pemmanece enquanto as partes assim o desejarem. O encerramento
pode ser feito em qualquer época, sem que exista uma causa justa. Para haver o encerramento, basta que uma das
partes se manifeste neste sentido. A rescisdo do contrato ndo podera ser efetuada sem justa causa, se o empregado
gozar de algum tipo de estabilidade. Segue a explicagdo dos conceitos mais comuns usados no calculo da rescisdo:

= Aviso prévio: Nao havendo prazo estipulado para terminar o contrato de trabalho, a parte que, sem justo maotivo,
quiser rescindi-lo deve avisar a outra da sua resolugdo, com a antecedéncia minima de 30 dias.

*» Indenizagdo ao funcionario: A falta do aviso prévio por parte do empregador da ao funcionario o direito ao
saléario correspondente ao prazo do aviso.
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Desconto do funcionario: A falta do aviso prévio por parte do funcionario da ao empregador o direito de
descontar o salério correspondente ao prazo do aviso.

Compensac¢do do horéario reduzido: Quando a rescisdo de contrato de trabalho tiver sido promovida pelo
empregador, o horario normal de trabalho do funcionario, durante o prazo do aviso prévio, podera ser reduzido
em duas horas diarias, sem prejuizo do salario integral. E facultativo ao funcionério trabalhar sem a reducéo das
duas horas diarias, podendo, nesse caso, faltar ao senigo, sem prejuizo do salario integral, por 7 dias corridos.

Renudncia pelo funcionario: O funcionario que for demitido, sem justa causa, ndo pode renunciar ao direito ao
aviso prévio. Isto significa que o pedido de dispensa do cumprimento do aviso prévio ndo exime o empregador de
pagar o respectivo valor, a nao ser que o funcionario comprove ter obtido novo emprego.

Férias vencidas: Na resciséo do contrato de trabalho é devida ao funcionario a remuneragao, correspondente ao
periodo de férias, cujo direito tenha adquirido. O pagamento das férias sera acrescido de, pelo menos, 1/3 a mais
do que osalario normal.

Férias proporcionais: Na resciséo do contrato de trabalho, ap6s 12 meses de seni¢o, o empregado, desde que
ndo tenha sido demitido por justa causa, tera direito a remuneragao relativa ao periodo incompleto de férias, na
proporcdo de 1/12 por més de senico ou fragdo igual ou superior a 15 dias. Se pedir demissdo com menocs de 1
ano na empresa, ndo fara jus as férias proporcionais. O aviso prévio, trabalhado ou indenizado, é contabilizado
para célculo do periodo aquisitivo integral ou proporcional das férias.

13° salario proporcional e indenizado: Ocorrendo a rescisédo do contrato de trabalho, inclusive por iniciativa do
funcionario, exceto na hipétese de justa causa por parte do empregador, o funcionario recebera o 13° salario,
com base na remuneragao devida no més da resciséo, correspondente a 1/12 por més de senic¢o ou fragcéo igual
ou superior a 15 dias. Nocaso do aviso prévio indenizado, o sistema gera o aw de 13° indenizado.
Salario-familia: O salario-familia, no caso da rescisdo contratual, sera pago proporcionamente aos dias
trabalhados, independente da causa de resciséao.

Encargos: Apos calcular as parcelas devidas ao funcionario a empresa devera verificar os valores que incidem
para INSS, FGTS e IRRF.

Para facilitar a conferéncia das verbas que incidem para os encargos, consulte a tabela a seguir.

Rendimentos IRRF INSS FGTS
Abono de férias com 1/3 SIM NAO NAO
Adicional de insalubridade SIM SIM SIM
Adicional de periculosidade SIM SIM SIM
Adicional de transferéncia SIM SIM SIM
Adicional noturno SIM SIM SIM
Alimentago NAO SIM SIM
Alimentacdo dada através de PAT NAO NAO NAO
Auxilio-enfermidade (primeiros 15 dias) SIM SIM SIM
Aviso prévio indenizado NAO NAO SIM
Aviso prévio trabalhado SIM SIM SIM
Bolsa de estudo SIM SIM SIM
Bolsa de estudo paga a estagiario SIM NAO NAO
Comissdes SIM SIM SIM
Décimo terceiro salario — 12 parcela NAO NAO SIM
Décimo terceiro salario — 22 parcela SIM SIM SIM
Décimo terceiro salario na rescisao SIM SIM SIM
Décimo terceiro salario — aviso prévio indenizado SIM NAO SIM
Diérias para viagens NAO NAO NAO
Férias normais com 1/3 SIM SIM SIM
Férias indenizadas com 1/3 SIM NAO NAO
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Gorjetas SIM SIM SIM

Gratificagbes SIM SIM SIM

Habitacdo SIM SIM SIM

Horas extras SIM SIM SIM

Indenizagao por rescisdo antecipada do contrato NAO NAO NAO

Participacdo nos lucros SIM NAO NAO

Prémios SIM SIM SIM

Reembolso de quilometragem SIM SIM SIM

Salarios SIM SIM SIM

Salario-educagao SIM NAO NAO

Salario-familia NAO NAO NAO

Salario- maternidade SIM SIM SIM

Vale-transporte NAO NAO NAO

*» Prazo para recolhimento do INSS: As contribuigdes previdenciarias incidentes sobre as verbas rescisorias
devem ser recolhidas até o dia 2 do més subseqiiente ao da competéncia.

» Prazo para recolhimento do FGTS e da Contribuicdo Social: Os prazos para depésito do FGTS e da
Contribuigdo Social, séo os seguintes:

Situacéo

Deposito + Contribuicéo

Social

Prazo de recolhimento

* Aviso prévio trabalhado
» Término de contrato de
trabalho por prazo
determinado

Més anterior

1° dia util subseqiiente a data do efetivo desligamento, desde que este
dia atil seja igual ou anterior ao dia 07 do més de rescisdo. Quando o
1° dia util for posterior ao dia 7 do més subseqiiente o vencimento
ocorre no mencionado dia 7.

Més da rescisao

1° dia atil subsequente a data do efetivo desligamento.

Multa rescis6ria

1° dia atil subsequente a data do efetivo desligamento.

* Rescisao antecipada de
contrato de trabalho por
prazo determinado

* Aviso prévio indenizado
* Despedida indireta

Més anterior

Até o dia 7 do més da resciséo.

Aviso Prévio Indenizado

Até o 10° dia corrido a contar do dia imediatamente posterior ao
desligamento. Quando o 10° dia corrido for posterior ao dia 7 do més
subsequente o vencimento ocorre no mencionado dia 7.

Multa rescisoéria

Até o 10° dia corrido a contar do dia imediatamente posterior ao
desligamento.

Més da rescisdo

Até o 10° dia corrido a contar do dia imediatamente posterior ao
desligamento. Quando o 10° dia corrido for posterior ao dia 7 do més
subseguente o vencimento ocorre no mencionado dia 7.

*  Prazo para recolhimento do IRRF: O prazo para recolhimento é até o 10° dia da semana, subsequente ao fato
gerador, efetuado através da DARF. Caso o 10° dia seja ndo (til, o pagamento deve ser antecipado para o Ultimo
dia util anterior. Esta dispensada a retengao do imposto de valor igual ou inferior a R$ 10,00.

V4

Atencéo: O sistema Group Folha trata automaticamente, através de cada causa de rescisdo, os direitos ou
deveres que a empresa e funcionério tém na rescisdo de contrato. Visando maior flexibilidade, o sistema pemite
alteracOes nas causas de rescisdo, assim como a inser¢ao de novas, com as configuracdes desejadas. Para alterar
as causas ja pré-cadastradas, ou inserir novas, consulte o item 12.18.10.

Campo a campo

» Funcionério: clique no icone para selecionar o funcionério desejado.
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Causa rescisao: escolha a causa de rescisao do funcionario.

Funcionario: | ||

Calsa rescisdo

|Dispensa - sefn juska causa

Aviso prévio
Tipo: |Indenizadn ﬂ me, de dias: an

Datas

Aviso Prévio: [05/02/2007 |+ Rescisdo: [05/02§2007 |
Pagamento;  [05/02/2007 |+

FGTS Skatus

Saldo: 2000,00

[ recolhe FETS més anterior?

D000 T!

| || || Gravar || Cancelar

Aviso prévio
o Tipo: dependendo da causa de rescisao, este campo estara habilitado para escolha do tipo de aviso prévio
gue o funcionéario devera cumprir.

o N°. de dias: para algumas categorias de trabalhadores o aviso prévio pode exceder os 30 dias normais. O
campo esta aberto para edi¢cdo visando atender a particularidades. O default deste campo é 30 dias.

Datas

o Aviso prévio: dependendo da causa de rescisdo, informe a data de inicio de aviso prévio. Clique em TAB
para preencher os demais campos.

o Rescisao: se arescisdo ndo tem aviso prévio, somente o campo resciséo estara aberto para edigdo. Informe
a data de rescisdo do funcionario e cliqgue em TAB para preencher a data de pagamento.

o Pagamento: a data de pagamento da rescisdo pode ser editada de acordo com a necessidade da empresa.
FGTS

o Saldo: quando existe saldo de FGTS retido na Caixa Econdmica Federal, deve-se informar neste campo o
valor para aplicar o percentual da multa rescisoria.

o Recolhe FGTS més anterior: quando o FGTS do més anterior ainda néo foi recolhido, deve-se marcar este
campo, onde o recolhimento sera feito na guia GRFC juntamente com o FGTS rescisorio.

Status: assume a situagao de célculo da rescisdo cadastrada.

o A calcular: quando ativada, a rescisdo foi cadastrada, mas ndo efetivada. Neste status, a rescisdo pode
sofrer quaisquer alteracdes.

o Calculada: quando é feito o célculo da resciséo, ostatus passa automaticamente para calculada, travando a

alteracd@o dos dados. Neste status, € possivel emitir todos os relatérios demissionais. Nao é possivel alterar
informagdes no funcionério, que passa a ter seu contrato como desligado.

T como fazer

Para cadastrar a rescisao, acesse o menu: Funcionarios/ Rescisdo.

Selecione o funcionario através do icone .

Se ja existir periodo de rescisao cadastrado, serd automaticamente apresentado na tela.

Para inserir um novo periodo, clique em inserir.

Informe a causa da resciséo, se houver aviso escolha o tipo e informe as datas correspondentes.
Cligue em gravar para amazenar as informagoes.
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7- Clique no botdo simular para verificar os valores calculados.

Rescisdo contratual

Funicionario: | || || 3] |
Més/ano: -
Proventos/Descontos Bases
Cod Descricio Ref | Proventos | Descontos | A Cad Descrigio Yalor | A
1000 Salario Base 30 000,00 3060 FETS 13° salario 20,00
1046 Férias proporcionaiz 4,00 1000,00 2070 FGETS zaldo 2000,00
1047 13 sobre Férias proporcionais 0,00 333,32 2073 FGETS Rescis3o 40,00
1062 13° saldvie proporcional 1,00 280,00 3075 FGTS Indenizada 260,00
1063 13 salario indenizado 1,00 280,00 3077 FETS Multa Rescisdria 328,00
1071 Awviso indenizade 20 2000,00 3078 FGETS CSodial Multa Rescisari: 232,00
1072 Saldo salario s 500,00 3079 PIS 5,00
2080 IMSS F.B5 38,25 4007 Baze FGTS 132 saliko 250,00
2031 IMSS pfdesconta IRRF 2,00 40,00 4009 Base FGTS Rescisdo S00,00
2085 IMSS 13° saldrio TG 19,12+ 4010 Base FGTS Indenizada 3250,00
- 4048 Base Férias Proporcionais 2000,00
Totais:| 5.333,33 63,80 )
' ’ 4060 Base 13 salrio 3000,00
Liquida: 5.264,53 4070 Base aviso prévio 000,00 o

8- Obsene que as verbas demonstrativas sédo apresentadas sublinhado de verde para facilitar a conferéncia da
folha de rescisdo. O mesmo ocorre com as bases de calculo apresentadas no lado direito.

9- No caso desta rescisdo, o funcionério tem saléario de R$ 3000,00 e ndo houwve calculo de médias, visto que as
verbas base de aviso prévio (4070), base de férias proporcionais (4046) e base de 13° salario (4060) séo
apresentadas com o mesmo valor. Portanto, todos os célculos (aviso, férias, 13° salério) estdo sendo calculados
sobre o valor do salario base. Quando ha médias, o valor das verbas 4070, 4046 e 4060 sao atualizadas, e sobre
estas bases séo calculados todos os valores da resciséo.

10- Para conferir o cadastro de médias, acesse o item 12.14 e o item 13.1.8 para verificar o cadastro do funcionario.

11- Os valores que interferem no cédlculo das médias sao obtidos pela pesquisa nos langcamentos mensais do
funcionario de acordo com o periodo definido no cadastro das médias.

o Uma segunda forma que o sistema usa para obter os valores é através da pesquisa dos langamentos feitos
no menu langamento em lotes (Funcionarios/ Langamentos em lotes/ Funcionario/ Verbas), onde os valores
sdo aplicados ao calculo de médias. Esta fungao é usada quando néo ha histérico de langamentos mensais
no sistema. Para verificar as instrugdes de cadastro, acesse oitem 13.8.

o A terceira maneira de informar ao sistema os valores das médias é forcando o céculo da base de aviso
prévio, férias e 13° salario caso necessario.

Para efetuar este processo, siga 0s passos abaixo:

a- Lance o a verba com o controle aceita valor no langamento de resciséo.
b- No préprio langcamento de resciséo, clique no botao lancar.

c- Cliqgue em alterar e cadastre as verbas desejadas.

d- Defina o controle da verba como aceita valor.

e- Informe o valor do salario base + médias no campo base/enc.

f- Cligue em gravar.
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Rescisao contratual

Funcionario: | | |
,7_
[+][-]

Cidigo Descricio
4046 Base Féras Proporcionais
4070 Base aviso prévio

4060 Base 137 salirio

MEs{Ano:

Incid. Tipo

022007 Temnporitia
022007 Temporitia
022007 Temporitia

Controle
Areita \alar
Aceita Valor

Areita \alar

Ref,
0,00
0,00
0,00

Venctos | Desctos

Gravar Cancelar

T

Estes langcamentos também podem ser feito pelo menu: Funcionarios/ Langcamentos/ Mensal. Verifique o item

13.3.

12- O célculo da resciséo sera efetuado com base nos nowos valores informados:

Rescisao contratual

Funcionario: | | |
’7_

Proventos/Descontas

Cad Descrigio

MEs{ano:

JULLEN Saldtio Base

1046 Férias proporcion ais

1047 12 sobre Férias proporcionais
1062 13 saldrio proporcional

1063 13 saldrio indenizada

1071 Avise indenizade

1072 Saldo saldrio

2080 IMSS

2081 IMSS pfdesconto IRRF
2085 IMSS 13° saldrio

Ref

30
4,00
0,00
Lo0
Lo0

20

[}
765
a,00
FEE

Totais:

Liquido:

Proventos  Descontos | A
000,00
1500,00
£00,00
216,67
216,67
3500,00
£00,00
38,25
40,00
24,22 |w

Bases
Cad Descricio Yalor | A
3070 FETS saldo 2000,00
3073 FGTS Rescisda 40,00
3075 FGETS Indenizada 305,33
3077 FGETS Multa Rescisdria 942,26
3078 FGTS CSocial Mulka Rescisdri: 237,06
3073 PIS 5.00
4007 Base FGTS 137 salaria 216,67
4009 Base FGTS Rescsdo 500,00
4010 Baze FGTS Indenizado 3216,67
4046 Brase Férias Proparcionais 400,00
RN Base 137 saldvo 200,00
4070 Buase awiso prévio 3500,00
4079 Baze PIS 500,00 4

Obsene que os valores das bases foram atualizados, e todos foram calculados sob a nova base.

13- Confira os valores da resciséo quantas vezes necessarias através do botdo simular.
14- Clique em calcular para efetivar o langamento da rescisdo. Observe que o status da rescisao é alterado para

calculada.
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Rescisan

Funcionario: |5

||P.nt-3ni-: Augusto

Calsa rescisdn

Aisn prévio

[Datas

FETS

Tipo: | J Mo, de dias: Wisualizar
Aviso Prévio: l:l Rescis&o: Retroceder

Lancar

Calcular

il

| Inserir || Ezecluir || ||

Imprirmir
Skatus

15- Depois que a resciséo é calculada, o campo simular passa a ser chamado visualizar, apenas para conferéncia

dos valores.
16- Caso seja preciso alterar algum valor apés o calculo, é
17- Clique no botéo retroceder.
18- Para emitir os relatérios relacionados a rescisao, clique
19- Selecione os relatérios desejados e clique em visualizal

necessario retroceder a rescisao.

no botdo imprimir.
r ou imprimir.

[ Aviso prévio

Tipa: |Dispensa sem cumprimento de aviso prévio - 23 via []
[¥] Termo rescisdo
Preposto: Mome do representante responsavel pela rescisdo |

Pensan alimenticia %s: 15,00

Data de recebimento:  [09/04/2007 |~

] GRFC

Data pagamento: 09/04/2007 | -
indice correcdo FGTS: 0,000000000

Data de homologacdo:  |09/04/2007 | -

indice correcdo multa: 0,000000000

Empresa responsavel: |1 |Empresa Modelo

[¥] Demostrativo de médias

Base: | Aviso Prévio hd

Modelo:  |analtico

» Os relatérios de solicitagdo de aviso prévio e demonstrativo de médias podem ser emitidos antes de calcular a
rescisdo. O temo de rescisdo e GRFC s6 podem ser emitidos apGs o calculo da rescisdo. Os demonstrativos de
médias podem ser emitidos para as bases: aviso prévio, férias proporcionais, férias vencidas e 13° salario, levando
em consideragdo que cada base ha uma variagcéo nos valores variados de sua formagao.

20- Estes relatérios também podem ser impressos pelo menu: Relatérios/ Resciséo.

21- Os valores da rescisdo sdo automaticamente levados para o langamento mensal finalizando os langamentos do

funcionario. A situagédo do funcionario em seu cadastro

passa aser desligado.
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14. Célculos

O sistema Group Folha divide as fungdes de célculo em simulagéo, célculo e retrocesso.

» Simulacgdo: A simulagéo da folha de pagamento permite realizar a conferéncia, na propria tela, dos valores a serem
pagos ou descontados do funcionério no calculo. As verbas demonstrativas séo apresentadas na simulagdo, o que
auxiliam na conferéncia de outras verbas.

Exemplo: na imagem abaixo, € possivel verificar as verbas demonstrativas 2008 - dependentes de IRRF e 2081 -
INSS para desconto IRRF. O valor destas verbas € utilizado para calcular a verba 2090 - IRRF. Para conferir o
valor do desconto de IRRF do funcionario é importante saber quais valores formaram a base de célculo do IRRF, e
quais valores foram descontados, no caso, as duas verbas citadas (2008 e 2081).

Ainda na simulagao, é possivel werificar o total de proventos e descontos da folha do funcionario, contabilizados no
campo liquido o valor final do célculo. Desta forma, o usuario tem a possibilidade de identificar rapidamente erros
mais grosseiros, como por exemplo, uma tabela de Imposto de Renda desatualizada, uma formula de calculo
incorreta, afalta de um langamento, etc. A alteragao dos langamentos é aberta.

O processo de simulagcdo pode ser executado varias vezes para um mesmo funciondario. Isto ndo atualiza o
movimento de calculo, ou seja, ndo efetua o langamento dos valores vistos na tela na folha de pagamento final.
Apenas ocorre ocadastro das informagdes paraserem langadas no processo de calculo.

Funcionério: | || || I3 |
MeEs ano: —_
Proventos/Desconkos Eazes
Cad Descricio Ref | Proventos | Descontos Cad Descricio Yalor
1000 Saldrio Base 30 3000,00 2001 FGTS TR
1001 Salko 20 000,00 2079 PIS 3C,08
1011 Hora extra - 1009 015:10 413,64 4005 BaseFGTS 350765
1012 DSE - Hora extra 0,00 94,01 4079 Base PIS 307,65
1013 “ale transporte recebida 132,00 218,90 4080 Base IMSS 250765
2008 Dependentes IRRF 2,00 262,72 4090 Base IRRF \ 946,73
2012 ‘tale tranzparte E,00 120,00
2080 IMSS 1100 308,20
2051 IMSS pfdesconto IRRF 1100
2090 | IRRF 2750 i ; Verbas de base:
T.,tais;| 3.513?,55& ?95,9?| auxiliam na
conferéncia dos
Verbas demonstrativas: Liquida: 2711 valores gerados na
ndo representam Verbas folha.
proventos ou descontos totalizadoras:
para a folha. Sdo representam o
demonstradas para total de descontos
auxiliar a conferéncia de e proventos,
outras verbas que as finalizando no
usam para calculo de seu campo liquido o
valor. total da folha.

OBS.: Estas verbas demonstrativas nao sdo apresentadas no recibo de pagamento do funcionario.

= Célculo: O célculo deve ser executado pelo usuario apos a eliminagao total dos erros identificados no processo de
simulagdo. Este processo totaliza os valores de proventos, descontos e encargos, preenchendo as verbas
totalizadoras. Apds este processo € possivel emitir as guias de recolhimento de impostos, as folhas e recibos de
pagamento. O sistema ndo permite a execugdo de um célculo em seqliéncia a outro, sendo necessario retroceder
um calculo para alteragdes no lancamento da folha.
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=

G-R-0-U-P
SOFTWARE
Emprasa Modelo 10.548/0001-8
1042007 11.36:48 Relatério Resumo - janeirof2007 (Calculo Mensal) Pag: 11
PROVENTOS DESCONTOS
1001 - Saldrio 3.000,00 2018 - Vale transoarte 180,00
1011 - Hora extra - 1008 413 64 2080 - INSS 30820
1012 - DSR - Hora extra 24,01 2080 - IRRF 07,77
Total: 3.50765_ Total: 79587
DO: 2.711,68
DARF GPS /Totalizag:ao dos
Basze |IRRF: 294673 Bases: Recolhimentos Empresal \{alo!'es: ~com a
_ _ ) ) finalizac&o do
IRRF aor 77 INSS Funcionarios: 3,507,865 Funclanarios - Nac expd - calculo, é poss ivel
Base PI3: 3.507 65 INSS Autbnomios: 0,00 Funciondrios - Apos. 15 verificar o liquido
FIS: 15,08 INSS Socios: 0,00 Funcionarios - Apos. 20[  da folha.
SEFIP Valores Retidos Funciondring - Apos. 25 anos: 0,00
Base FGTS: 3.507 65 INSS Funcionarics: 308,20 Autdnomos: 0.00
e 0,00 INSS Autonomos: 0,00 Sacios: 0,00
Enca'9°51d°°m 0 280,61 INSS Sécies: 0,00 Tercelras: 157,84
E;?fjﬁfgs € M/' 000  Dedugdes Acidents trabalhe: 70,15
impostos sdo iefarios Salario Familia: 0,00
contabilizados M00E  Processanes SalaEno Maen o aie. oo Total Guia: > 123772
para os 0 1

recolhimentos.

= Retrocesso: O retrocesso restabelece as informagdes do langamento como se encontravam antes da execugao do
célculo. Somente com o retrocesso do célculo, é possivel liberar as ateragfes nos lancamentos para realizar
correcdes e novas simulagfes e calculos. Todos os processos de calculo podem ser retrocedidos (adiantamento,
mensal, férias, rescisdo, beneficios, guias de recolhimento).

14.1. Célculo da folha de pagamento
(menu: Célculos/ Folha de pagamento)

Apo6s todo processo de célculo de beneficios, calculo de adiantamento salarial, langamento de verbas, e conferéncia
através da simulagdo da folha, o célculo final da folha possibilita emiss&o dos recibos de pagamento, geragdo das
guias de recolhimento e finalizagdo do processo mensal. Para verificar os valores do lancamento e fazer a simulagéo
do célculo, consulte o item 13.3.

Campo a campo

= Empresa: pemite a selecdo de uma, algumas, um grupo ou todas as empresas cadastradas no sistema.
Consulte o item 12.3 para erificar as formas de selecao.

= Funcionario: permite selecdo de um Unico funcionario ou todos.

= Departamento: pemite aselecdo de um departamento especifico ou todos.

= Centro de custo: permite a sele¢cdo de um centro de custo especifico ou todos.

» Data de pagamento: a data de execugdo do calculo da folha mensal deve ser verificada, pois o recolhimento do
imposto de renda é influenciado por esta.

O sistema traz default o dia do més correspondente ao cadastrado em Cadastro/ Empresas/ CAGED/ Pagamentos.
Para \erificar o dia, consulte o item 12.1.3.

Se desejar alterar a data default, clique no icone EI para selecionar a nova data.
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T\ Como fazer
1- Acesse o menu: Calculos/ Folha de pagamento.
2- Utilize os filtros desejados, cligue em executar para efetuar ao calculo da folha de pagamento mensal.

Calculo mensal

Selecdo padréo

Centro de cuska:

Empresa: |1 ||Em|:|resa Modelo | O | J
Funcionario; | || | [w] Todos as Funcionarios
Departamenta: | || | [w] Todos os departamentos

|

|| | [w] Todos os centros de cuska

Data de Pagamento:
I Executar ” Retroceder |

14.1.1. Retrocesso da folha de pagamento

Ap6s efetuar o calculo da folha de pagamento, ndo é possivel alterar informag8es nas folhas do més. Para
liberar estas alteragdes, é preciso retroceder o célculo da folha de pagamento.

Campo a campo
Os campos e formas de selegdo dos filtros séo 0s mesmos do tépico anterior.

= Como fazer
1- Acesse o menu: Calculos/ Folha de pagamento.
2- Utilize os filtros desegjados, clique em retroceder para limpar o calculo da folha de pagamento mensal.

14.2. Calculo do adiantamento mensal
(menu: Célculo/ Adiantamento)

O processo de célculo do adiantamento salarial deve ser efetuado apds conferéncia dos valores através do processo
de simulagdo. Apds o célculo, os valores do adiantamento mensal séo transferidos para a folha de pagamento como
desconto para o funcionario. O célculo também habilita a emisséo de recibos e folha de pagamento dos funcionarios.
Para verificar os valores do langamento e fazer asimulagao do calculo, consulte o item 13.3.

Campo a campo

= Empresa: pemite a selecdo de uma, algumas, um grupo ou todas as empresas cadastradas no sistema.
Consulte o item 10 para verificar as formas de sele¢do.

» Funcionério: permite selecdo de um Unico funcionério ou todos.

= Departamento: pemite aselecdo de um departamento especifico ou todos.

= Centro de custo: permite a selecdo de um centro de custo especifico ou todos.

» Data de pagamento: a data de pagamento do adiantamento mensal pode ser editada de acordo com a
necessidade da empresa.

A data default do sistema € variavel, baseada na data de pagamento cadastrada em Cadastro/ Empresas/ CAGED/
Pagamentos. O sistema trata que se o pagamento da folha € no més corrente, o pagamento do adiantamento ocorre
por wolta do dia 15 do més. Ja se o pagamento da folha ocorre no 5° dia (til do més posterior, o pagamento do

adiantamento ocorre por wlta do dia 20 do més. Se desejar alterar a data default, clique no icone para selecionar
a nova data.
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T como fazer

1- Acesse o menu: Calculos/ Adiantamento.
2- Utilize os filtros desejados, clique em executar para efetuar ao célculo da folha de adiantamento mensal.

3- Ap6s o célculo do adiantamento mensal, a folha mensal do funcionario sera alimentada com o valor ja pago no
adiantamento em forma de desconto.

Funcionarios | ||
MEs AN, —_

T otais: 3.000,00” 1.688J2D|

Liquido: 1,311,380

Proventos/Desconkos Bases
Cid Descricio Ref | Proventos  Descontos Cid Descricio
1000 Saldrio Base 30 000,00 3001 FETS
1001 Saldrio 30 000,00 079 PIS
1012 “Yale transporte recebido 132,00 218,90 4005 Baze FGTS 000,00
2008 Dependentes IRRF 2,00 252,72 4079 Base PIS 000,00
2018 ‘tale transports b,00 180,00 4080 Base IMNSS 300000
|2I33IJ Adiantarnento salarial 40,00 1200,00 I 4090 Baze IRRF 1239,02
2080 IMSS 11,00 308,20
2081 IMSS pfdesconto IRRF 11,00 T e B

Obsenve que a verba 2030 foi levada automaticamente para o célculomensa como desconto.

14.2.1. Retrocesso do adiantamento mensal

Apo6s efetuar o calculo do adiantamento mensal, ndo é possivel alterar informagdes nos valores. Para liberar as
alteracdes, € preciso retroceder o calculo do adiantamento.

Campo a campo
Os campos e formas de selegao dos filtros séo 0os mesmaos do tépico anterior.

T Como fazer
1- Acesse o menu: Calculos/ Adiantamento.

2- Utilize os filtros desejados, clique em retroceder para limpar o calculo do adiantamento mensal.

14.3. Diferenca salarial

(menu: Célculo/ Diferenca salarial)

A diferenca salarial deve ser calculada quando o funcionario teve algum reajuste salarial retroativo, onde se devem
repassar os valores ao funcionério no préximo salério mensal.

Um exemplo comum onde é necessario proceder com a diferenga salarial € no dissidio coletivo. Muitas vezes as
publicagcbes de dissidio acontecem em meses posteriores a sua liberacdo, portanto a empresa nao fica ciente do
aumento no momento do calculo da folha mensal. Desta forma, quando a convengéo coletiva dos sindicatos publica
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o dissidio, a empresa dewve pagar na folha atual a diferengasalarial retroativo.

Para que o céculo da diferenca salarial seja efetuado, € necessario que o funcionério tenha seu salério alterado.
Para realizar a alteracédo salarial individual consulte o item 13.14. A alteracdo salarial coletiva tem instrucdo
disponivel no item 14.18. Apés a alteragéo salarial, efetue o calculo da diferencga salarial.

Diferenca de célculo mensal

Selec S0 padrio

Empresa; || |FI‘I‘|D|’E‘SS Modelo | O I _]

Funciondrio: | | | | [l Todos os Funcionarios
Departamento: | | | | [ Todos os departamentos
Centro de custo: | | | | B4 Todos os centros de custo

Més | Ano referéncia; 02/2007 - Més | Ano competéncia; -

Yerbas

=

Verba a ser recalouada Cad Verba desting
1011 Hora extra - 100% 1021 Dxferenga saladal
1008 Adicional notumo 1021 Diferenca salaial

E=Eae=a

Campo a campo

» Empresa: permite aselecdo de uma, algumas, um grupo outodas as empresas cadastradas no sistema.
Consulte o item 10 para \erificar as formas de selecéo.

» Funcionério: permite selegdo de um Unico funcionario ou todos.

» Departamento: pemite aselecdo de um departamento especifico ou todos.

»= Centro de custo: permite a sele¢do de um centro de custo especifico ou todos.

= Més/ ano referéncia: selecione o més/ano em que houve o reajuste salarial.

» Més/ ano competéncia: este campo ndo pemite edi¢ao, ele é atualizado de acordo com a data do sistema. Este
€ o més onde sera efetuado o pagamento da diferenca salarial.

» \Verbas: este campo é usado para definir qual(s) verba (s) sera recalculada, e qual(s) verba(s) ira receber o valor
da alteracdo salarial.

T Como fazer
Antes de proceder com o célculo da diferenca salarial, confirme se o reajuste salarial foi feito para o funcionario.
1- Acesse o menu: Calculos/ Diferenca salarial.

2- Utilize os filtros de selegdo de empresa, funcionaro, departamento e centro de custo de acordo com a
necessidade.

3- Selecione o més de referéncia do recélculo.
4- No campo verbas, selecione as verbas que serdo recalculadas e as que receberéo o valor. Para selecionar, use o

icone .

o Emverba a ser recalculada, selecione a verba que foi paga com valor a menor no més de referéncia, e que
devera ter seu céculo refeito.

o Emverba destino, selecione a verba que recebera o valor da diferenca. Esta wverba serd langcada na
folha mensal do funcionario no més de competéncia.

o E importante saber que, para cada verba selecionada na coluna verba a ser recalculada, deveréa ter outra
associada na coluna verba destino. Uma mesma verba de destino pode ser associada a uma verba a ser
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7- As verbas langadas no campo verba destino tera os valores langados na folha mensal do funcionério.

Diferenca de calculo mensal

1 ||Em|:|resa Modelo | | | J

Funcionario: | | |

QN
,

recalculada. Neste caso, 0 valor a ser pago serd somado e langado na folha mensal em uma Unica verba.
5-  Clique no botdo executar para efetuar o calculo da diferenga salarial.
6- Caso precise excluir o célculo da diferenga, clique no botdo retroceder.

Selecdo padréo

Empresa:

| [#] Todos os funcionarios

Departarentao:

[

| [w] Todos os departamentos

Zentro de cuska:

[E]

| [w] Todos os centros de cusko

Verbas
[+][-]

1011 Hera extra - 100%

1009 Hora extra - 0%

1008 Adicional noturme

1075 Salirio Habitagio
*

MEs | Ano referéncia: 012007 =~ MMEs | Ano compekencia; -

Cod Yerba aser recalcdada Cod Yerba destino

1802 Diferenga de hora extra
1802 ;Diferenga de hara extra
1021 Dikerenga zalarial
1021 Diferenga salarial

| Executar || Retroceder |

Exemplo: vamos simular o célculo da diferenga salarial em um funcionéario com alteragao salarial.
Suponha que a folha mensal de janeiro do funcionério teve os valores:

a_

b-
c-
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Salério; 500,00

Hora extra: R$ 68,18

DSR — Hora extra: R$ 15,50
Saléario familia: R$ 15,74
Biénio: R$ 50,00

Vale Transporte: R$ 30,00
INSS: R$ 48,47

Funcionario: | | |
MEs/Ano: —_

Proventos/Desconkos
Cad Descricio
1000 Saldtio Base
1001 Saldrio
1011 Hora extra - 100%
1012 DSRE - Hora extra
1015 Salaria Farnilia
1012 Wale transporte recebido
1082 Biénio
2008 [ependentes IRRF
2012 Wale transporte
2080 IMSS

Bases
Ref | Proventos | Descontos | A Cad Descricio Yalor
20 E00,00 2001 FETS
30 500,00 3079 PIS N
01500 £2,18 4005 BaseFGETS E33,68
0,00 15,50 4079 Baze PIS B33.68
1,00 15,74 4020 Base INSS E32,E2
2a,00 154,00 4090 Base IRRF 320,27
0,00 50,00
2,00 252,72
6,00 20,00
TEE 42,47

Liguido:

A folha do més de janeiro ja foi calculada.
No inicio de fevereiro o sindicato publicou dissidio de 25% para todos os funciondrios associados em 1° de



janeiro.

d- Assim, efetue o regjuste salario para o funcionario.

Alteragao salarial

Funciondrio: l:l |

Data alteragio:

Salario base: 500,00

Percentual aumento; 25,00 I
Salario atual: :

Motiva de alteragdo

Walor aumento: 125,00

dissidio coletivo

e = =

e- Seu salério, que era de R$ 500,00 passou para R$ 625,00.

f- A diferenca salarial devera ser efetuada para pagar os valores devidos ao funcionario.

g- No langcamento da diferenca, selecione as verbas que devem ser recalculadas:

Diferenca de calculo mensal

Selecdo padrio

Empresa: |1 ||Empresa Modelo

=} =l

Funcionario: |3 | |Joanlta Assis

| [] Todos os Funcionarios

Departamento: | | |

| [w] Todos os departamentos

Centra de custa: | ||

| [w] Tados os centros de custa

Més | Ano referéncial 012007 =

Verbas
[+][-]
Cod Yerba a ser recalcdada
1001 | Saldria
1011 Hora extra - 10036
1052 | Biénio

MEs |

Cod

Ano competéncia: -

Yerba destino

021
1502
1021

Diferenca salarial
[Diferenga de hora extra
Diiferenca salarial

h- Confira se 0o més de referéncia do langamento esta correto, no caso 01/2007. Clique em executar.
i- Os lancamentos das verbas serdo automaticamente efetuados na folha mensal do més de fevereiro.
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Funcionario: | | |

MEs/ano;
[+][-]
Codigo Descricio Incid. Tipo Controle Ref. | Yenctos | Desctos | Base/Enc | Cont
f1021 Diferenca salarial 02)2007  Ternpotatia  Motrnal 0,00 137,50 ]
1082 Bignio 022007 Fixa Marrnal 0,00 E0,00 1}
| fEH Diterenca de hora extra 022007 Termporaria  Mormal 10,00 17,05 0
*

e =

j- Os valores foram calculados da seguinte maneira:
Verba 1021: sobre ela consta o valor da diferenga sobre salario e biénio.

Salario: 625,00 — 500,00 (ja pago em janeiro) = R$ 125,00
Biénio: 500,00 * 10% =50,00 (japago em janeiro)

- 625,00 * 10% = 62,50

R$ 12,50

Somando os valores 125,00+ 12,50 = R$ 137,50

Verba 1502: sobre ela consta o valor da diferenca de hora extra.

HE 100%: 500,00/ 220 * 2 * 15 horas =68,18
- 625,00/220 *2 * 15 horas =85,22
R$ 17,05

k- O recolhimento de encargos sera feito na folha mensal de competéncia, no caso, em fevereiro. Para o calculo
correto do encargo, as verbas devem estar com incidéncia para os impostos. Para erificar as incidéncias das
verbas, consulte o item 12.13.

14.4. Célculo de férias
(menu: Célculos/ Férias)

As férias dos funcionarios podem ser executadas no momento do seu langamento, através do menu: Funcionarios/
Férias, ou neste menu, onde o calculo pode ser feito para varios funcionarios ao mesmo tempo, e com selecdo para

um determinado periodo.

Campo a campo

» Empresa: pemite a selecdo de uma, algumas, um grupo ou todas as empresas cadastradas no sistema.
Consulte o item 10 para \erificar as formas de selecdo.

= Funcionério: permite selecdo de um Unico funcionério ou todos.

» Departamento: pemite aselecdo de um departamento especifico ou todos.

= Centro de custo: permite a selecdo de um centro de custo especifico ou todos.

» Periodo: permite selecao do periodo de pagamento das férias.
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=

A data default do sistema abrange o periodo do més, do primeiro ao ultimo dia. Se desejar alterar a data default,

clique no icone EI para selecionar a nova data. Todas as férias langcadas com pagamento entre o periodo
selecionado seréo calculadas.

T Como fazer
1- Acesse o menu: Calculos/ Férias.
2- Utilize os filtros desejados, cligue em executar para efetuar ao célculo das férias.

Cadlculo de férias

Selecdo padréo
Empresa: |1 ||Empresa Madela | 0 | J

Funcionatio: | || | [¥] Todos os Funcionarios
Departamento: | || | [¥] Todos os departamentos
|

|| | [¥] Todos os centros de custo

Petioda: |c|1;|:|2f2cu:? v| 4 |28||'02||'2DD? v|

| Executar || Retroceder |

Centro de cusko:

14.4.1. Retrocesso das ferias

Ap6s efetuar o calculo das férias, ndo € possivel alterar os valores. Para liberar as alteragdes, é preciso
retroceder o célculo.

Campo a campo
Os campos e formas de selecdo dos filtros sdo os mesmos dotopico anterior.

T Como fazer
1- Acesse o menu: Calculos/ Férias.

2- Utilize os filtros desejados, clique em retroceder para limpar o calculo das férias.
OBS.: O retrocesso também pode ser feito pelo menu: Funcionarios/ Férias.

14.5. Diferenca de férias
(menu: Célculos/ Diferenca de férias)

A diferenca de férias, assim como a diferenca salarial, deve ser calculada quando o funcionario teve algum reajuste
salarial retroativo, onde se devem repassar os valores ao funcionario no préximo salario mensal. Um exemplo
comum onde é necessario proceder com a diferenca salarial é no dissidio coletivo. Muitas vezes as publicagdes de
dissidio acontecem em meses posteriores a sua liberagdo, portanto a empresa nao fica ciente do aumento no
momento do célculo das férias.

Desta forma, quando a convencéo coletiva dos sindicatos publica o dissidio, a empresa deve pagar na folha atual a
diferenca de férias retroativa. Para que o célculo da diferenca de férias seja efetuado, € necessario que o funcionario
tenha seu salario alterado.

Para realizar a alteracédo salarial individual consulte o item 13.14. A alteracdo salarial coletiva tem instrugdo
disponivel no item 14.18. Apés a alteragcéo salarial, efetue o calculo da diferenca de férias.

Campo a campo
= Empresa: permite aselecdo de uma, algumas, um grupo outodas as empresas cadastradas no sistema.
Consulte o item 10 para \erificar as formas de selecéo.
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= Funcionério: permite selecdo de um Unico funcionério ou todos.

» Departamento: pemite aselecdo de um departamento especifico ou todos.

= Centro de custo: permite a sele¢do de um centro de custo especifico ou todos.
= Més/ ano referéncia: selecione o més/ano em que houve o reajuste salarial.

= Més/ ano competéncia: este campo ndo pemite edi¢ao, ele é atualizado de acordo com a data do sistema. Este
€ o més onde sera efetuado o pagamento da diferenca salarial.

» Verbas: este campo é usado para definir qual(s) verba(s) sera recalculada, e qual(s) verba(s) ira receber o valor

da alteragao salarial.

T Como fazer

Antes de proceder com o célculo da diferenga de férias, confirme se o reajuste salarial foi feito para o funcionario.

1- Acesse o menu: Calculos/ Diferenca salarial.

2- Utilize os filtros de selecdo de empresa, funcionario, departamento e centro de custo de acordo com a

necessidade.
3- Selecione o0 més de referéncia do recalculo.

4- No campo erbas, selecione as verbas que serdo recalculadas e as que receberdo o valor. Para selecionar as

verbas, use o icone .

o Emverbaa ser recalculada, selecione a verba que foi paga nas férias, e que dewera ter seu calculo refeito.
o Em verba destino, selecione a verba que receberé o valor da diferenca. Esta verba sera lancada na folha

mensal do funcionario no més de competéncia.

E importante saber que, para cada verba selecionada na coluna verba a ser recalculada, devera ter outra associada na
coluna verba destino. Uma mesma verba de destino pode ser associada a uma verba a ser recalculada. Neste caso, o
valor a ser pago sera somado e langado na folha mensal em uma Gnica verba.

Diferencga de cdlculo de férias

Selecdo padrdo

=} 4]

| [¥] Tedos os funciondrios

| [¥] Todos os departamentos

Empresa: |1 ||Empresa Madelo
Funcionario: | | |
Departamento: | | |
Centro de custo: | ||

| [wl] Todos os centros de custo

ME&s | ano referéncia; 01/2007 <

Verbas

MEs | Ano competéncia: -

[+-]
Cod Yerba a ser recalculada Cod Yerba destino
1040 Férias 1048 iDiferenca de Férias |
1041 113 sobre Férias | 1048 Diferenga de férias |
*

5-  Clique no botédo executar para efetuar o calculo da diferenca salarial.
6- Caso precise excluir o cdlculo da diferenga, clique no botdo retroceder.

7- As verbas langadas no campo verba destino tera os valores langados na folha mensal do funcionario.

Exemplo: vamos simular o célculo da diferenga de férias em um funcionario com alterag&o salarial.

a- Suponha que o funcionério saiu de férias em janeiro, mas pagamento da folha de férias foi em dezembro, para

respeitar o pagamento dois dias Uteis antes do gozo.
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Funcionario: |9 ||nna Cecilia da Silva

Periodo aquisitivo:

|

Pefiodo:

Perioda:

Faltas: I:I Dias de Férias: Lancar

Wisualizar

J Calcular

Perioda de goza: |

I Retroceder

Periodo de abono:

| Imnprimir

Data de retorno:

Data de pagamento:

akatus

| Insetir || Excluir ||

| | Alterar

b- A folha de férias teve os valores:
Salério: R$ 2000,00

Férias: R$ 2000,00

1/3 sobre férias: R$ 666,67

INSS férias: R$ 293,33

IRRF férias: R$ 167,43

c- No inicio de janeiro o sindicato publicou dissidio de 25% para todos os funcionarios associados.

d- Assim, efetue o regjuste salario para o funcionario.

Alteracdo salarial

Saldrio atual: :

Motivo de alteragio

Funcionario: | | | |
Data alteragdo:

Salério base: 2000,00

Percentual aumento: 25,00 Walor aumenta: 500,00

dissidio coletiva

[ 1 [ Gow [ o] =]

e- Seu salério, que era de R$ 2000,00 passou para R$ 2500,00.
f- A diferenca de férias devera ser efetuada para pagar os valores devido ao funcionario.
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g- No lancamento da diferenga, selecione as verbas que devem ser recalculadas:

Diferenca de calculo de férias

Selecdo padrdo

Empresa: |1 ||Empresa Modela | | | J

Funcionario: |9 | |P.na Cecilia da Silva | [ Todos os Funcionrios
Departamanta; | || | [w] Todos os departamentos
Centro de cusko; | || | [¥] Todos os centros de custo
MEs [ Ano referéncia: 122006 = Més | Ano competEncia; =
Verbas
[+]-]
Cod Yerba a ser recalculada Cod Yerba destino

1040 | Féras 1048 |Diferenca de Ferias

10410 13 zobre Féras 1045 fDiferenca de Férias
*

| Executar || Retroceder |

h- Confira se o més de referéncia do langcamento esta correto, no caso 12/2006, pois o0 pagamento das férias foi em
dezembro. Clique em executar.

i- Os lancamentos das verbas serdo automaticamente efetuados na folha mensal do més de janeiro.

Funcionaio: | || || 7| |
Més | Ano; -
[+][-]

Cadigo Descricio Incid. Tipo Controle Ref. | Yenctos Desctos  Base/Enc | Cont
1040 Férias 01/2007 Temporaria  Mormal 30 2000,00 0
1041 1/2 zobre Fétiaz 012007 Termpardtia  Mormal il EREE7 0
| 104e Diiferanca de Fériaz 012007 Termpardtia  Mormal 0,00 EGE,GE 1]
2040 Liquido pago em Férias 01/2007 Temporaria  Mormal 0,00 2208,91 1]
2083 IMSS Fériaz 012007 Temparddia  Mormal 11,00 293,33 1]
2093 IRRF Férias 01/2007 Temporaria  Mormal 15,00 167,42 1]
4093 Baze IRRF Fériaz 012007 Temparddia  Mormal 0,00 2373,34 1]

*

(oo [ [ ] = |

j- Os valores foram calculados da seguinte maneira:
Verba 1048: sobre ela consta o valor da diferenca sobre férias e 1/3 sobre férias.

Férias: 2500,00 (salario de janeiro) —2000,00 (valor pago em dezembro) = R$ 500,00
1/3 férias: 833,33 (salario de janeiro) — 666,66 (valor pago em dezembro) = R$ 166,66
Somando os valores = R$ 666,66
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—
=

k- O recolhimento de encargos sera feito na folha mensal de competéncia, no caso, em janeiro. Para o calculo
correto do encargo, as verbas devem estar com incidéncia para os impostos. Para verificar as incidéncias das
verbas, consulte o item 12.13. E importante ressaltar que caso o dissidio retroativo entre em vigor no meio do
gozo das férias, os dias reajustados e os valores serdo particionados.

Exemplo2: gozo de férias do dia 15/01/2007 a 14/02/2007.
Dissidio dia 01/02.
Dias reajustados: 14 dias (do dia 01/02 a 14/02).

14.6. Célculo do adiantamento de 13° salario
(menu: Célculos/ Adiantamento de 13° salario)

O sistema considera todo langamento de 13° salario, efetuado até novembro como adiantamento. No momento do
célculo do adiantamento, o sistema busca os valores lancados através do menu: Funcionarios/ Langamentaos/ 13°
salario. No caso de nao existir valores langados, o sistema automaticamente busca o percentual do 13° cadastrado

na empresa, e soma com a média das verbas.

Toda esta configuracdo estd no cadastro da empresa. Acesse o item 10 para verificar as formas de selecédo. Para
informac6es de como langar o adiantamento de 13° salario, consulte o item 13.4.

Campo a campo

= Empresa: pemite a selecdo de uma, algumas, um grupo ou todas as empresas cadastradas no sistema.
Consulte o item 10 para \erificar as formas de selecdo.

= Funcionério: permite selecdo de um Unico funcionério ou todos.

= Departamento: pemite aselecdo de um departamento especifico ou todos.

= Centro de custo: permite a selecdo de um centro de custo especifico ou todos.

» Data de pagamento: a data de pagamento do adiantamento de 13° salario pode ser editada de acordo com a
necessidade da empresa.

Se desejar alterar a data default, clique no icone EI para selecionar a nova data. A data default do sistema € o
ultimo dia do més corrente.

T Como fazer
1- Acesse o menu: Calculos/ Adiantamento de 13° salario.
2- Utilize os filtros desejados, clique em executar para efetuar ao calculo do adiantamento.

Calculo de adiantamento de 13° salario

Selegdo padrdo

Empresa: |1 ||Empresa Miodela | O | J
Funcionario: | || | [¥] Todos os Funcionérios
Departamento: | || | [w] Todos o5 departamentos
Centro de custo: | || | [e] Todos os centros de custo

Data de Pagamento: [30/11/2006 | -
I Executar I Retroceder

14.6.1. Retrocesso do adiantamento de 13° salario

ApGs efetuar o calculo do adiantamento de 13° salario, ndo € possivel alterar os valores. Para liberar as
alteracdes, € preciso retroceder o calculo.
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Campo a campo
Os campos e formas de selegéo dos filtros sdo os mesmaos dotopico anterior.

=X Como fazer
1- Acesse o menu: Calculos/ Adiantamento de 13° salario.
2- Utilize os filtros desejados, clique em retroceder para limpar o calculo do adiantamento.

Célculo de adiantamento de 13° saldrio

Selecdo padréo

Empresa: |1 ||Em|:|resa Modelo | O | J
Funcionario: | || | [#] Todos s funcionarios
Departannento: | || | [w] Todos os departamentos

|

|| | [w] Todos o5 centros de custa

Data de Pagamento:
| Executar || Retroceder I

Centro de custo!

14.7. Calculo do 13° salario
(menu: Célculos/ Adiantamento de 13° saléario)

Todo langamento de 13° salario efetuado no més de dezembro é considerado como a Ultima parcela do beneficio
anual. No momento do calculo do 13° salario, o sistema busca os valores langados através do menu: Funcionarios/
Lancamentos/ 13° salario. No caso de ndo existir valores langados, o sistema automaticamente busca: o valor do
salério, soma com a média das verbas e desconta o adiantamento de 13° salario ja pago durante o ano (caso

houver).

Toda esta configuragéo esta no cadastro da empresa, acesse o item 12.2.4 para verificar as formas de selegéo. Para
informacdes de como langar o 13° salério, consulte o item 13.6.

Campo a campo
= Empresa: pemite a selegdo de uma, algumas, um grupo ou todas as empresas cadastradas no sistema.
Consulte o item 10 para erificar as formas de selecé&o.

*» Funcionario: permite selecdo de um Unico funcionario ou todas.

» Departamento: pemite aselecdo de um departamento especifico ou todos.

= Centro de custo: permite a selecdo de um centro de custo especifico ou todos.

= Data de pagamento: a data de pagamento do 13° salario pode ser editada de acordo com a necessidade da
empresa.

Se desejar alterar a data default, clique no icone EI para selecionar a nova data. A data default do sistema é dia 20
de dezembro, conforme legislag&o.

T\ Como fazer
1- Acesse o menu: Calculos/ 13° salario.
2- Utilize os filtros desejados, clique em executar para efetuar ao célculo do beneficio.

@ Group FOINA = MaNUAI 0O USUATIO ... .eiueiiiit ettt ettt ettt £ete et eas saeebeesbe s besbeebee s 21beebeebees £enbeabeebe eenbenbeas £eseenbesbe eeneeses on 133



Célculo de 13° salario

Selecdo padrdo

Empresa; |1 ||Em|:-resa Modelo | 0 | J -
Funciondrio: | || | [¥] Todos os Funcionarios
Departamento: | || | [¥] Todos os depattamentos

|

Centro de custo:

|| | [¥] Todos os centros de custo

Data de Pagamento:
I Executar || Retroceder |

14.7.1. Retrocesso do 13° salario

Ap6s efetuar o calculo do 13° salario, ndo é possiwvel alterar os valores. Para liberar as alteragdes, € preciso
retroceder o célculo.

Campo a campo
Os campos e formas de selegao dos filtros séo 0os mesmaos do tépico anterior.

=\ Como fazer
1- Acesse o menu: Calculos/ 13° salario.
2- Utilize os filtros desejados, cligue em retroceder para limpar o calculo do adiantamento.

14.8. Diferenca de 13° Salario

(menu: Célculos/ Diferenca de 13° salario)

Nos casos em que a folha de 13° salario foi paga sem a finalizagdo da folha de dezembro, e nesta houve pagamento
de verbas que deweriam ser contabilizadas para as médias, deve-se ao funcionario a diferenca de 13° salario que
deve ser paga até o dia 10 de janeiro. O sistema considera automaticamente a inclusdo do més de dezembro no
célculo da diferenca, ndo havendo necessidade de alterar o cadastro de médias.

Diferenca de calculo de 13" saldrio

Selegdo padrio
Empresa; |1 ||Empresa Modelo | O | J
Funcionario: | || | [¥] Todos os funcionarios
Departamento: | || | [#] Todos os departamentos
Centro de custo; | || | [w] Todos os centros de custa
Més | Ano referéncia; 12jz006- Més | Ano competéncia; ==

Verbas
[+][-]

Cod Yerba a ser recalculada Cod Yerba destine
P38 137 saldrio 1064 Diferenga 13° saldrio
*
Executar | | Retroceder
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Campo a campo
» Empresa: permite aselecdo de uma, algumas, um grupo outodas as empresas cadastradas no sistema.
Consulte o item 10 para verificar as formas de selecéo.
» Funcionério: permite selecdo de um Unico funcionério ou todos.
» Departamento: pemite aselecdo de um departamento especifico ou todos.
»= Centro de custo: permite a sele¢do de um centro de custo especifico ou todos.
= Meés/ ano referéncia: selecione o més/ano em que houve langamentos ainda ndo pagos.

= Més/ ano competéncia: este campo nao permite edicdo, ele é atualizado de acordo com a data do sistema.
Este € o més onde sera efetuado o pagamento da diferenca de 13° salario.

= \Verbas: este campo € usado para definir qual(s) verba (s) sera recalculada, e qual(s) verba(s) ira receber o
valor da diferenca salarial.

T Como fazer
Antes de proceder com o célculo da diferenca de 13° salario, efetue o langamento das verbas na folha mensal:
Consulte o item 13.3 para \erificar procedimentos para o langcamento mensal.

1- Acesse o menu: Calculos/ Diferenca de 13° salario.

2- Utilize os filtros de selecdo de empresa, funcionario, departamento e centro de custo de acordo com a
necessidade.

3- Selecione 0 més de referéncia do recalculo.
4- No campo verbas, selecione as verbas que serdo recalculadas e as que receberdo o valor. Para selecionar as

verbas, use o icone .

o Em verba a ser recalculada, selecione a verba que foi paga nas férias, e que dewera ter seu calculo
refeito.

o Em verba destino, selecione a verba que recebera o valor da diferenga. Esta verba sera langada na folha
mensal do funcionario no més de competéncia.

o E importante saber que, para cada verba selecionada na coluna verba a ser recalculada, devera ter outra
associada nacoluna verba destino.

o Uma mesma verba de destino pode ser associada a uma verba a ser recalculada. Neste caso, o valor a
ser pago sera somado e langado na folha mensal em uma Unica verba.

Diferenca de cdlculo de 13° saldrio

Selecdo padrdo

Empresa; |1 ||Empresa Maodela | O | J
Funcionario: | || | [¢] Todos s funcionarios
Departamento: | || | [¥] Todos os departamentos
Centro de custo: | || | [¢] Todos s centros de custo
Més § Ano referéncia: MEs [ Ano competEncia: -

Verbas
[+[-]

Cod VYerba a ser recalcuada Cad Verba dasting
[toer] e salitic [~ 1064 [oiferenca 13° salnio
*

I Executar Il Retroceder |

5- Cligue no botdo executar para efetuar o célculo da diferenca salarial.
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6- Caso precise excluir o célculo da diferenga, clique no botdo retroceder.

7- As verbas langadas no campo verba destino tera os valores langados na folha mensal do funcionario.
Para verbas de referéncia, o sistema contabiliza o valor da seguinte forma:

Recalcula o valor do 13° salario devido, considerando o aumento da média e subtrai o valor ja pago na folha de
13° salario.

Funcioniario! | | | | 3] |

Més]ano: —_
(+]-]
Codigo Descricio Incid. Tipo Controle Ref. | Yenctos  Desctos | Base/Enc | Cont
1008 Adicional natume 1202006 Temporira  Maormal 220000 0,00 1}
1011 Hora extra - 100% 1262006 _Ternporitia_ Mormal 020:00 0,00 0
I 1064 Diferenga 13% saldrio 1202006 Temporiria  Maormal 0,00 231,82 1}
*

[Cove [ | ] =

8- Ap6s conferéncia dos valores, a folha de pagamento mensal pode ser calculada através do menu: Calculos/
Folha de Pagamento.

Exemplo: vamos simular o célculo da diferenga de 13° salario em um funcionério com adi¢do de médias.

a. Suponha que a empresa caculou a folha de 13° salario antes do dia 20 de dezembro. Porém, a
contabilizagdo do nimero de horas extras, adicionais noturno, € feita todo dia 25 do més, para o
fechamento da folha. Este é um caso muito comum, pois geralmente na folha de 13° salario séo
contabilizadas as médias, inclusive referente ao pagamento do més corrente. Assim, sera necessario fazer
a diferenca de 13° salario.

b. A folhade 13° salarioteve os valores:
13° salario: R$ 3002,27
INSS 13° salario: R$ 308,20
IRRF 13° salario: R$ 238,29

Langamentos de 13° Salario

Funcionario: | | || 3] |
MEs/ano: ==l
Proventos/Descontos
Cad Descricio Ref | Proventos  Descontos Descricio Valor
Salitio Base 30 3000,00 FETS 13°salétio 240,18
1061 13° saldtio 12,00 002,27 FGETS C Sodal 13°5aldtio 1501
2085 INSS 13° saldrio 11,00 308,20 4007 Base FGTS 13° saldrio 3002,27
2086 INSS pf desconto IRRF 13252 11,00 306,20 4060 Base 13° saldrio 3002,27
2095 IRRF 139 salifio 27,50 238,29 4025 Base IMSS 13° saldrio 2002,27
4095 Base IRRF 13° salitio 2694,07
Totaig:| 3.002,27 546,49
Liquido: 2,495,783

c. ApoGs o céculo, no lancamento da folha mensal, foram cadastradas as verbas de hora extra e adicional
noturno, que entram como média de 13° saléario:
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Funcionario: | || || _| |
IMEsfdno; —_
[+][-]
Cadigo Descricio Incid. Tipe Controle Ref. | Yenctos | Desctos | Base/Enc | Cont
1008 Adicional notumo 1212006 Temporana  Mormal 220000 0,00 1]
1011 Hora extra - 100% 12J2006 Ternporiia  Motmnal 0a000 0,00 i}

[ooe om0 =

d. Neste caso, a diferenca de 13° salario deve ser feita, pois ocorreram outras gratificacfes para o
funcionario.

e. No langamento da diferenca, selecione as verbas que devem ser recalculadas:

Diferenca de cdlculo de 13° salario

Selecdo padrio
Empresa: |1 ||Empresa Modelo | O | J
Funcionario: |2 | |José Felisherto | [ Todes os funcionatios
Departamenta: | || | [¥] Todos os departamentos
Centro de custo; | || | [w] Todos os centros de custo
Més | Ano referéncia; 12) 2006~ MEs J Ano competéncia: -

Yerbas
[+][-]

Cod 'U'e_rba a ser recalculada Cod Yerba destine
| 1061 137 salirie 1064 (Diferenga 13% salario
*
I Executar I | Retrocedsr

f.  Clique em executar.
g. O langamento da verba sera automaticamente efetuado na folha mensal do més de dezembro.

Funicionario: | | | | __] |
IMEs/Ano: —
{+][-]

Cidigo Descricio Incid. Tipo Controla Ref. | Yenctos | Desctos | Base/Enc | Cont

1005 Adicional noturma 12/2006 Temnporatia  Marmal 22000 0,00 1]

1011 Hora extra - 100%: 12[2006 Ternporatia  Mormal Q2000 0,00 1]
| 1064 Diferenca 13 salirio 122006 Ternporaa  Mormnal 0,00 231,82 [1]

*

| Gravar || Cancelar || I:I
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h.

Os valores foram calculados da seguinte maneira:

Base 13° salariocom médias até novembro: R$ 3002,27
Menos base de 13° salariocom medias até dezembro: R$ 3.234,09.

Funciondrio: 2 - José Felisheria
Saldrio base: 3.000,00

Salario hora: 13,64

Verba: 1008 - Adicional noturno

Tipo Média; Referéncia

N® meses apurados:12

Més/Ano Referéncia Valor
01/2006 00:00 ———
0212006 00:00 ———
032006 00:00 —
04/2006 10:00 —
052006 00:00 -
06/2006 0:00 -—
0712006 0:00 -—
082006 00:00 —
092006 00:00 ———
10/2006 00:00 —
1172006 00:00 —
1272006 220:00 =
{230:00 / 12} 19:10 -— Total Media: I 52,27 I
Verba: 1011 - Hora extra - 100% Tipo Meédia: Referéncia N° meses apurados:12
MésiAno Referéncia Valor
01/2006 00:00 —
0212006 00:00 —
032006 00:00 -
04/2006 0:00 -—
05/2006 0:00 -—
062006 00:00 —
0712006 00:00 —
082006 00:00 —
02006 00:00 —
10/2006 00:00 -
11/2006 0:00 s
1212006 80.00 —
{B0:00/ 12) 06:40 —— Total Média: 181,82
Total Base: 3234

Subtraindo os valores: 3234,09 - 3002,27 = R$ 231,82

Bases

Cod Descricio Yalor

3001 FGETS 534,50
3002 FETS .50 32,40
0731 PIS EE,E1
4005 Baze FGTS BEE1,28
CIEEN Baze PIS BEE1,28
4080 Baze IMSS BEE1,28
4090 Baze IRRF B141,26

Funcionario: | |
IMEs BN -
Proventos/Descontos
Cod Descricio Ref | Proventos | Descontos
1000 Salirio Base 30 300,00
1001 Saldo 20 000,00
1005 Adicional notuma 22000 00,00
1011 Hora extra - 100% 02000 2181,82
1012 DSE - Hora extra 0,00 C2364
Diferenga 13% salario 0,00 231,82 I
SR - Adicional Motumo 0,00 144,00
2080 IMSS 11,00 08,20
2081 IMNSS pfdesconto IRRF 11,00 308,20
2090 IRRF 27,50 118627

Totais: 6.681,28” 1.494,47

Liquido:

O recolhimento de encargos sera feito na folha mensal de competéncia, no caso, em dezembro. Para o

célculo correto dos encargos, as verbas devem estar com incidéncia para os impostos. Para werificar as
incidéncias das verbas, consulte o item 12.13.
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14.9. Calculo de rescisao
(menu: Célculos/ Rescisao)

As rescisdes dos funciondrios podem ser executadas no momento do seu lancamento, através do menu:
Funcionérios/ Rescisao, ou neste menu, onde o célculo pode ser feito para varios funcionarios ao mesmo tempo, e

com selegdo para um determinado periodo.

Campo a campo

» Empresa: pemite a selegcdo de uma, algumas, um grupo ou todas as empresas cadastradas no sistema.
Consulte o item 10 para erificar as formas de selecé&o.

*» Funcionario: permite selecao de um Unico funcionario ou todos.

» Departamento: pemite aselecdo de um departamento especifico ou todos.

= Centro de custo: permite a sele¢cdo de um centro de custo especifico ou todos.

*= Periodo: permite selecdo do periodo de pagamento da resciséo.

A data default do sistema abrange o periodo do més, do primeiro ao Ultimo dia. Se desejar alterar a data default,

clique no icone EI para selecionar a nova data. Todas as rescisbes lancadas com pagamento entre o periodo
selecionado serdo calculadas.

T\ Como fazer
1- Acesse 0 menu: Calculos/ Resciséao.
2- Utilize os filtros desejados, clique em executar para efetuar ao céalculo da resciséo.

Calculo de rescisao

Selecdo padrdo
Empresa: 1 ||Empresa Modelo | 0 | J
|| | [w] Tados os funcionrios

|
|

Departamento: | || | [¢] Todos oz departamentos
|

|| | [w] Tados os centras de custo
Petfada: ||:|1,r12;2c||35 -| 4 |3111212|:u:|5 v|

I Execukar || Retroceder |

Funcionario:

Centro de cusko:

14.9.1. Retrocesso de rescisao

Ap6s efetuar o calculo da rescisdo, ndo é possivel alterar os valores. Para liberar as alteragdes, € preciso
retroceder o célculo.

Campo a campo
Os campos e formas de selegéo dos filtros sdo os mesmos dotopico anterior.

T Como fazer
1- Acesse o menu: Calculos/ Rescisao.
2- Utilize os filtros desejados, clique em retroceder para limpar o calculo da resciséo.
OBS.: O retrocesso também pode ser feito pelo menu: Funcionarios/ Rescisédo.
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14.10. Rescisdo complementar
(menu: Célculos/ Rescisdo complementar)

A rescisdo complementar deve ser paga ao funcionario quando faltou de algum lancamento na folha de rescisao, ou
guando houwe dissidio coletivo retroativo.

Campo a campo
» Empresa: pemite a selegcdo de uma, algumas, um grupo ou todas as empresas cadastradas no sistema.
Consulte o item 10 para \erificar as formas de seleco.

*» Funcionario: permite selecao de um Unico funcionario ou todos.

» Departamento: pemite aselecdo de um departamento especifico ou todos.

= Centro de custo: permite a sele¢cdo de um centro de custo especifico ou todos.

= Més/ ano referéncia: selecione o més/ano em que a resciséo foi calculada.

= Més/ ano competéncia: este campo ndo permite edicdo, ele é atualizado de acordo com a data do sistema.
Representa o més que recebera o calculo da rescisdo complementar.

= Verbas extras: campo usado para digitar as verbas extras, que faltaram nomomento do langcamento da rescisé&o.

14.10.1. Dissidio coletivo

Quando o sindicato publica um dissidio coletivo retroativo, no qual o funcionario tem direito ao aumento porque
na época estava admitido, o valor da rescisdo deve ser recalculado sobre o novo salario.

T Como fazer

Antes de proceder com o célculo da rescisdo complementar, confirme se o reajuste salarial foi feito para o
funcionario. Consulte o item 13.14 para \erificar as instrugoes.

1- Acesse o menu: Calculos/ Rescisdo complementar.

2- Utilize os filtros de selegdo de empresa, funcionario, departamento e centro de custo de acordo com a
necessidade.

3- Selecione 0 més de referéncia do recélculo.

4- Clique no botéo executar para efetuar o calculo da resciséo complementar.

5- Caso precise excluir o célculo da diferenga, clique no botdo retroceder.

Ap6s o calculo, retire os relatérios para conferéncia e recibo da rescisdo complementar. Consulte o item 17.7
para maiores informages.

14.10.2. Evento ndo lancado

Quando ocorre falta do langamento de uma verba, pelo fato de ser apurado posteriormente ao pagamento da
rescisdo, € necessario realizar o célculo da rescisdo complementar.

& Como fazer
1- Acesse o menu: Calculos/ Rescisdo complementar.
2- Utilize os filtros de selegdo de empresa, funcionario, departamento e centro de custo de acordo com a
necessidade.
3- Selecione o més de referéncia do recélculo.

4- E preciso inserir as verbas que serdo langadas no célculo da rescis&o, com seu respectivo valor ou
referéncia.
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Recalculo de rescisdao

Selecdo padrdo

Empresa: |1 ||Em|:|resa Modelo | O | J
Funcionario: |5 | |Ant6nic- Augusko | [ Todos os Funciondrios
Departamento: | || | [l Todos os departamentos
Centro de custo: | || | [ Todos os centros de custa
MEs | Ano referéncia; 022007 < MEs | Ano competéncia; =l
Verbas Extras
[+][-]
Cod Descricio Contrale Referéncia Yalor
1011 Hora extra - 100% Marrnal oweoo ! 0003
1002 Adicional notuma ormnal 0000 0,00
1052 Biénio Marrnal 0,00 0,00
*

I Executar || Retrocedear |

5-  Cligue no botdo executar para efetuar o célculo da rescisdo complementar.
6- Caso precise excluir o célculo da diferencga, clique no botédo retroceder.

ApGs o calculo, retire os relatérios para conferéncia e recibo da rescisdo complementar. Consulte o item 17.7
para maiores informacfes. Para rescisdes complementares com pagamento no mesmo més da resciséo, os
valores de INSS, IRRF, FGTS sao langados nas guias de recolhimento mensal. Quando o recolhimento do
FGTS da rescisdo foi feito sobre a GRFC, o sistema pemite a geracdo de uma guia para a rescisdo

complementar.

Para rescisdes complementares em meses diferentes ao pagamento da resciséo, o sistema emitira um relatorio
com devidos recolhimentos para auxiliar o cadastro das informagdes. Os encargos de INSS e FGTS devem ser
informados nos préprios sistemas do Governo para célculo devido da multa, justamente por serem encargo de
competéncia. Ja o IRRF é recolhido na DARF mensal, junto a folha de pagamento do més, pois € um encargo

de regime caixa.

14.11. Folha avulsa

(menu: Célculos/ Folha avulsa)

Ap6s conferéncia dos valores langados na planilha de folha awlsa (Funcionarios/ Langcamentos/ Folha avulsa),
realize o célculo folha awlsa, que permite a emissao daos recibos.

Campo a campo
Empresa: pemite a selecdo de uma, algumas, um grupo ou todas as empresas cadastradas no sistema.
Consulte o item 10 para verificar as formas de selegéo.

Funcionério: permite selecdo de um Unico funcionario ou todos.

Departamento: pemite aselecdo de um departamento especifico ou todos.

Centro de custo: permite a selecdo de um centro de custo especifico ou todos.

Data de pagamento: a data de pagamento da folha pode ser editada de acordo com a necessidade da empresa.
O sistema traz default o dia do més correspondente ao cadastrado em Cadastro/ Empresas/ CAGED/

Pagamentos. Para \erificar o dia, consulte o item 12.1.3. Se desejar alterar a data default, clique no icone
para selecionar a nova data.

@ Group FOINA = MaNUAI 0O USUATIO ... .eiueiiiit ettt ettt ettt £ete et eas saeebeesbe s besbeebee s 21beebeebees £enbeabeebe eenbenbeas £eseenbesbe eeneeses on 141



T Como fazer
1- Acesse o menu: Calculos/ Folha avulsa.
2- Utilize os filtros desejados, clique em executar para efetuar ao célculo da resciséo.

14.11.1. Retrocesso da folhaavulsa
Apo6s efetuar o célculo da folha awlsa, ndo é possivel alterar os valores. Para liberar as alteragbes, é preciso
retroceder o célculo.

Campo a campo
Os campos e formas de selegao dos filtros séo 0s mesmos do tépico anterior.

T Como fazer
1- Acesse o menu: Calculos/ Folha avulsa.
2- Utilize os filtros desejados, cliqgue em retroceder para limpar o calculo da resciséo.

14.12. Beneficios
(menu: Célculos/ Beneficios)

Para calcular os beneficios do funcionario, é preciso que o cadastro da empresa e funcionario estejam corretos.
Acesse o item 12.2.1 para verificar o cadastro da empresa, para tratamento automético do desconto de beneficios. E
o item 13.1.4 para verificar o cadastro do funcionério com as tarifas de vale transporte cadastradas.

Os funcionérios que possuem escalas de trabalho, também precisam estar com os dados corretos. Confira no item
13.1.6 o cadastro do funcionario e no item 12.12 ocadastro das escalas. Mensalmente é preciso realizar o célculo do
beneficio do funcionario. O nimero de dias que o funcionéario tem direito a receber o beneficio é verificado sobre sua
escala. Durante o célculo do beneficio também é possivel informar manualmente o niUmero de dias que o funcionario

tera direito ao beneficio.

Campo a campo
» Empresa: pemite a selegcdo de uma, algumas, um grupo ou todas as empresas cadastradas no sistema.
Consulte o item 10 para erificar as formas de selecé&o.

*» Funcionario: permite selecdo de um Unico funcionario ou todos.

» Departamento: pemite aselecdo de um departamento especifico ou todos.

= Centro de custo: permite a sele¢cdo de um centro de custo especifico ou todos.

» Cargo: pemite a selecdo de um cargo especifico ou todos.

= Beneficio: escolha o tipo de beneficio que seracalculado, entre: vale transporte, vale refeicdo ou cesta bésica.
» Més/ Ano: informe qual o més de referéncia do calculo do beneficio.

= Periodo de compra: quando o célculo do beneficio sera feito sobre a escala do funcionario, é necessario
informar o periodo de compra. Com base no periodo informado, o sistema ira buscar a escala do funcionario,
verificar quais dias ele ira trabalhar, e contar o nimero de vales necessarios para o funcionario.
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Célculo de beneficio

Selegdo padrdo

Empresa: 1 ||Ernpresa Madelo

O] =[]

Funcionario:

[

| [¥] Todos os funcionarios

| [¥] Todos os depattamentos

|
Departamento: | ||
Centro de custo: | ||

| [¥] Todos os centros de custo

aw: [ A

| [w] Todos os cargos

Bemeficia: Yale transporte -

Més | Anos Dzf2007 = | Periodo de compra;  [01/0272007 | w | 5 [28i02/2007 |- |

[ Deseja informar a quantidade de dias para compra do beneficio®

| Executar || Retroceder |

» Desegja informar a quantidade de dias para compra do beneficio: com esta opcdo marcada, é aberto um
campo para informar o nimero de dias para a compra do beneficio. Com base no nimero digitado, o sistema ira
verificar a quantidade de vales que o funcionario recebe por dia, e multiplicar pela quantidade de dias. Neste

caso, o sistema desconsidera a escala do funcionario.

Célculo de beneficio

Selegdo padrdo

Emptesa; 1 ||Em|:-resa Modelo

|0 =l

Funcionario:

]|

| [¥] Todos os Funcionérios

| [¥] Todos os departamentas

Centro de cusko!

|

|
Departamento: | | |

[ 1[&]]

| [w] Todos os centros de custa

caw: [ A

| [w] Todos os cargos

Beneficio: Vale transporte -
M&s | dno: 022007 <

IIE Deseja informar a quantidade de dias para compra do beneficio? |

22| n? dias I

| Executar || Retroceder |

T como fazer
1- Acesse o menu: Calculos/ Beneficios.

2- Utilize os filtros desejados, cligue em executar para calcular o beneficio.
3- Automaticamente, o sistema ird lancar os beneficios no langamento mensal do funcionario, e gerar o desconto.
4- Os relatérios podem ser impressos, tanto para \erificar o mapa de compra, quanto para entregar o beneficio ao

funcionario.

5- Caso necessario refazer ou alterar o célculo clique em retroceder para limpar o calculo do beneficio.

Exemplo:

a. Suponha o célculo do vale transporte de um funcionério que trabalha com escala 12 x 36. Este funcionéario pega

duas tarifas diarias de vale transporte, conforme a imagem:
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‘ale transporte

M cartdn: :l %ﬁdﬂs
+
[ ]

Dias Fixos: Yale N Yiagens
[e] Desconta em folha de pagamento 7 I MUNICIPEAL :
CIRCLLAR 2

*

b. Obsene que o campo desconto em folha de pagamento estd marcado, ou seja, para este funcionario, podera
ser aplicado o desconto cadastrado nos dados da empresa. A conferéncia do cadastro da empresa e feito
através do menu: Cadastros/ Empresa/ Parametros de calculo/ Calculo mensal/ Vale transporte. Para que o
desconto seja feito automaticamente na folha do funcionario, é preciso que esta opcéo esteja configurada com o
percentual de desconto.

‘ale transporke

| b Tratamento automatico na folha de pagamento? |

Percentual desconto: Tipo desconto: |MEs inkegral -

c. A Ultima conferéncia a ser feita é no cadastro da escala do funcionario, ja que estamos tratando de uma escala
variavel, temos que \erificar se os dias a trabalhar estdo marcados. Para conferir, verifique qual a escala do
funcionario através do menu: Funcionarios/ Cadastros/ Beneficios/ Escala. Assim, acesse o menu: Cadastros/
Escala, selecione a escala do funcionario e clique em ocorréncias da escala. Os dias de trabalho do funcionario
devem estar marcados, ficando assim coloridos de vermelho.

Qcorréncias

Do Seg  Ter Qua Qui Sex  S&b
2 3
4 5 [ 7 g 9 10
1 12 13 14 1% 16 17
1w 19 20 21 2 23 A
25 26 27

d. ApGs toda esta conferéncia, basta que seja realizado o célculo do beneficio. Acesse entdo o menu: Calculos/
Beneficios. Selecione o beneficio de vale transporte e informe o periodo de compra:

Calculo de beneficio

Selegdo padréo

Empresa; |1 ||Empresa Modelo | O | J -
Funcionario: |4 | |Elionete Pereira | [ Todos os funcionarios
Departamento; | || | [w] Todos os departamentos
Cenkro de custo: | || | [w] Todos os centros de custo

Cargo : | | | | [w] Todos os cargos
Beneficio:

Més | Aino: 02{2007 == Periodo de compra: I31."02J'200? v|é |23."02."2'3'3? vI

[] Deseja informar a guantidade de dias para compra do beneficio?

| Executar || Retroceder |

e. Cligue em executar.
f.  Na folha mensal do funcionério, ser4 demonstrado o beneficio repassado ao funcionario (verba demonstrativa
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1018), e o valor do desconto (verba 2018).

Funcionaio: | || || 7 |
Mes ano; —_

Prowentos/Descontos Bases
Cod Descrigio Ref | Proventos  Descontos Cod Descrigio Yalor
Saldrio Base 30 700,00 3001 FGTS 56,00
1001 Salaria 20 F0o,00 3079 PIS 7,00
Ji018 “Yale transporte recebida CE, 00 ae,20] 4005 Base FETS F00,00
2008 Dependentes IRRF 2,00 252,72 CUEER Baze PIS F00,00
J2018 Wale transporte E,00 42,00 § 4080 Base INSS F00,00
2080 IMSS 7EE E3,5E 4090 Baze IRRF 91,28
2081 IMSS pfdesconta IRRF a,00 Bk, 00
Totais:|  700,00|[  95,55|

Liquida:

14.13. Fechamento mensal
(menu: Processos/ Fechamento mensal)

O fechamento tem a funcédo de finalizar os calculos da folha mensal, permitindo a execugdo do préximo més. O
processo de fechamento deve ser feito apds o célculo da folha mensal, e ndo interfere na emisséo de relatérios e
guias de recolhimento. Durante o processo de fechamento mensal, os funcionarios que ndo possuirem a verba de
liquido no movimento mensal serdo desprezados, ou seja, se houver algum funcionario sem folha calculada, nédo
podera ter o fechamento do més executado.

Para os funcionarios processados, seus langcamentos serdo analisados um a um, e pode assumir um dos
parametros:

» Verbas do tipo fixasao automaticamente langadas no préximo més.

» Verbas com contador superior a um serdo automaticamente langadas no préximo més, com o campo contador
decrementado de uma unidade.

» O sistema analisa se existe verba de arredondamento crédito e leva para més seguinte como arredondamento
débito.

= O sistema analisa se existe verba de complemento de liquido e leva para més seguinte como complemento de
liquido débito.

Ap6s o fechamento do més nao é possivel realizar nenhuma alteragdo nos célculos do més de referéncia, a ndo ser
gue seja feito o retrocesso do fechamento e depois o retrocesso dos devidos calculos. A folha de pagamento do més
corrente s6 podera ser processada caso o fechamento do més anterior ja tenha sido realizado.

Campo a campo

= Empresa: pemite a selecdo de uma, algumas, um grupo ou todas as empresas cadastradas no sistema.
Consulte oitem 10 para verificar as formas de selecéo.
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Selecdo padrdo

Centra de custo:

Empresa; |1 ||Em|:uresa Madeln | | | J
Funcionario: | || | [w] Todos os Funcionérios
Cepartamento: | || | [¥] Todos os departamentos

|

|| | [l Todos os centros de custo

[w] Atualiza data do sistema?

| Executar || Retroceder |

*» Funcionario: permite selecdo de um Unico funcionario ou todas.
» Departamento: pemite aselecdo de um departamento especifico ou todos.
= Centro de custo: permite a selecdo de um centro de custo especifico ou todos.

» Atualiza data do sistema: esta opgdo deve ser marcada quando, ao efetuar o fechamento, o usuario deseje que
0 sistema passe automaticamente para o proximo més. Se a opgdo estiver desmarcada, o0 més de referéncia

devera ser trocado manualmente pelo usuario.

T Como fazer
1- Acesse o menu: Processos/ Fechamento.
2- Utilize os filtros desejados, cligue em executar para calcular o fechamento do més.

3- Automaticamente, o sistema ira lancar as verbas correspondentes (caso ocorra) no langamento mensal do
proximo més.
4- Caso necessério refazer ou alterar o célculocligue em retroceder para limpar o fechamento mensal.

14.14. CAGED
(menu: Processos/ CAGED)

As informagdes prestadas no CAGED sao utilizadas pelo Programa de Seguro-Desemprego para conferéncia de
dados referentes aos vinculos trabalhistas bem como para liberagdo das parcelas do citado seguro. Sdo estas
informacdes que o Governo Federal e a sociedade utilizam para elaboragao de estatisticas e posteriores formulagdes
de politicas de emprego e salario, bem como a realizagdo de pesquisas e estudos sobre mercado de trabalho.

Todas as empresas que movimentarem empregados regidos pela Consolidagéo das Leis do Trabalho (CLT), ou seja,
admitirem, transferirem ou desligarem, estao obrigadas a fazer a respectiva comunicag 4o ao Ministério do Trabalho e
Emprego (MTE), através do CAGED. O arquivo do CAGED dewe ser encaminhado ao MTE até o dia 7 do més
subseqliente aquele em que ocorreu movimentagdo de empregados.

O MTE dispde do ACI (Aplicativo do CAGED Informatizado). Esse aplicativo permite cadastrar as movimentagfes do
CAGED e também permite a validagédo do arquivo CAGED gerado por qualquer sistema de folha de pagamento
informatizado, desde que o arquivo atenda as especificagcGes contidas no manual fornecido pelo ministério. Para a
correta geracao do CAGED, o cadastro de movimentag&o dos funcionarios deve estar corretamente atualizado.

Campo a campo

= Empresa: pemite a selecdo de uma, algumas, um grupo ou todas as empresas cadastradas no sistema.
Consulte o item 10 para verificar as formas de selecéo.

= Tipo CAGED: descrewe o tipo do arquivo que sera gerado. O default € o tipo nomal, onde ha envio de todas as
informacdes de movimentag&do na empresa.

= Més/ ano competéncia: pemite escolha domés de competéncia da geragdo do arquivo.

» Empresa responsavel: pemite definir qual a empresa responsavel pela geragédo do arquivo, no caso, quando a
folha de pagamento é gerada em uma contabilidade ou administradora.

» Caminho destino: demonstra o caminho onde o arquivo sera salvo no computador. Este caminho pode ser
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editado. Para isso, clique no icone EI e selecione o caminho desejado.

Geracdo de arquivo para CAGED

Empresa: |1 ||Empresa Modela | O | J
Tipo CAGED: | =

MEsfano competéncia: nzfz007 <=
Empresa responsavel: |1 | |Empresa fModelo |

Caminho desting: |C:'I.Arquivos de programasiGroup SoftwarelGroup Folhal CAGED HII

T Como fazer
1- Acesse o menu: Processos/ CAGED.
2- Utilize os filtros desejados, cligue em executar para gerar o arquivo.

14.15. DARF
(menu: Processos/ DARF)

O sistema permite a geragdo das DARF’s (Documento de Arrecadacdo de Receitas Federias) de IRRF e PIS que
sdo calculadas sobre as folhas mensais.

14.15.1. Imposto de renda (IRRF)

O desconto do IRRF sobre os rendimentos do trabalho assalariado dewve ser feito pelas fontes pagadoras,
mediante a aplicagcdo da tabela do imposto, atualizada periodicamente pelo Governo Federal. O IRRF sobre
rendimentos do trabalho assalariado deve ser recolhido até o dltimo dia Util do 1° decéndio do més
subseqlente ao més de ocorréncia dos fatos geradores.

14.15.2. PIS

As empresas em geral do setor privado, inclusive as entidades sem fins lucrativos e condominios, obrigam-se
ao recolhimento, com recursos préprios, das contribuicfes devidas ao PIS. O pagamento da contribuicdo do
PIS dewera ser efetuado até o ultimo dia Util do segundo decéndio subsequiente ao més de ocorréncia dos fatos
geradores.

Campo a campo
Aba dados da DARF:
Nesta guiaséao informados todos os parametros para o calculo da DARF.

= Empresa: permite a selecdo de uma, algumas, um grupo ou todas as empresas cadastradas no sistema.
Consulte o item 10 para verificar as formas de selecéo.

= Tipo de DARF: permite selecionar qual o tipo de guia sera gerado. Os tipos disponiveis sao:
o 0561 - IRRF — Assalariado
o 0588 - IRRF — Sem vinculo empregaticio
o 8301 - PIS — Folha de salérios.

= Periodo de pagamento: para as DARF’s de IRRF, este campo recebe o periodo de inicio e fim do
pagamento da folha a serconsiderado para a geragao da guia.

= Més/ Ano competéncia: para a DARF de PIS, o recolhimento é feito mensalmente, este campo recebe o
més de competéncia de pagamento do imposto para geracéo da guia.
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DARF

Dados da DARF I DARF's Geradas I
Selecio
Empresa: |Emprasa Modelo | O | J
Tipo da DARF
[ o561 - IRRF - Assalariado ||| Periado apuracio: [Fl02i2007 [w] | |
Periodo pagamento Data vencimento: |DQIDEIZDD? " Juras: | ‘ o
privzizon7 [+ ] a (8022007 v | | O] Editar valor principal da DARF
Observacdo
|Observag§o sobre o recolhimenta |

*» Periodo apuracgdo: este campo é preenchido com a data de ocorréncia ou do encerramento do periodo

base de pagamento da folha.

= Data vencimento: este campo é preenchido automaticamente com a data de pagamento da guia.

= Multa: para recolhimento em atraso, onde existe aplicacdo de multa, informe neste campo o percentual
destinado a aplicag&o sobre o valor liquido da guia.

= Juros: para recolhimento em atraso, onde existe aplicacdo de juros, informe neste campo o percentual
destinado a aplicag&o sobre o valor liquido da guia.

» Editar valor principal da DARF: caso seja necesséario editar o valor a ser pago da guia, marque a opgao
e informe qual sera o valor de pagamento do imposto.

= Observacdo: campo aberto para descrever alguma anotagao relevante para serimpresso na guia.

Aba DARF’s geradas:

Nesta guiaséo amazenada as informagdes das DARF's ja geradas pelo sistema

DARF

Dados da DARF  DARF's Geradas l

Selecionar: | Todas as DARF's

DARF

_ Ernpreza Madala
1

Cad. Razio Social

| |22 Filkrar | 42341

Apuracie | Yencimento Yalor Tipo
P R ]

20)09)2006
21/02)2006

e

Empresa Modela 08092006 1587,15 0561
1 Ernprasa Modala 21/o7i2006 100252006 1764,33 0561
1 Empresa Modela 20J08 J2008 10J07 2008 134,53 0561
1 Ernprasa Modala 21/0ci2006 09062006 1528,01 0561
1 Empresa Modela 20)0412008 10J05 f2008 1471,98 0561
1 Ernprasa Modala 210302006 10042006 1563,47 0561
1 Empresa Modela 280z f2008 10J0z 12008 1615,23 0561 W
4 Feemieme RAJdol. = MASAnE LR R R T T T ST AFAA
| Imnprinnir | | Wisualizar | | Detalhar DARF | | Zancelar DARF | | Sair

= Selecionar: pemite escolher qual o tipo de DARF deseja filtrar, entre:

Todas as DARF’'s

O O O O O

Todas as DARF’s com data de vencimento no més/ano corrente
Todas as DARF’s com data de vencimento informada

Todas as DARF’s com tipo informado

Todas as DARF’s com data de vencimento e tipo informado

=  2°via: pemite visualizar asegunda via da DARF selecionada.

» Codigo: lista o codigo da DARF.

» Razdo social: lista arazaosocial da empresa.
» Apuracao: informa qual o fim do periodo de apuragao da guia.
» Vencimento: informa o vencimento a data de vencimento da guia.
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= Valor: informa o valor pago na guia.
= Tipo: informa o tipo de guia gerado.
= Detalhar DARF: emite o relatério para conferéncia dos valores gerados na guia selecionada.

14.15.3. Tipos de DARF

* DARF - 0561: o recolhimento de IRRF sobre os rendimentos do trabalho assalariado € feito por meio de
DARF, com cddigo da receita 0561, em duas vias. E vedada a utilizagdo da DARF para o pagamento de
tributos e contribuicdes de valor inferior a R$10,00. Quando a arrecadacdo do periodo de apuracéo for
inferior a R$10, 00, devera ser adicionado ao imposto ou contribuicdo de mesmo cédigo, correspondente
aos periodos subsequentes, até que o total seja igual ou superior a R$10,00. O valor deste recolhimento
minimo esté parametrizado na tabela de IRRF. Consulte o item 12.18.2 para \erificar a informagéo.

» DARF - 0588: estédo também sujeitos a incidéncia do IRRF os rendimentos auferidos pela prestagdo de
senicos sem vinculagdo empregaticia. O recolhimento é feito par meio da DARF, com o cédigo da receita
0588, em duas vias. A retengdo do valor obtido é feita no ato do pagamento ou do crédito e os prazos de
recolhimento sdo as mesmos previstos na DARF 0561.

= DARF - 8301: empresas em geral do setor privado, inclusive as entidades sem fins lucrativos e
condominios, sdo obrigadas a recolher 1% sobre folha de pagamento para contribuicées devidas ao PIS.
Consulte o item 12.1.3 para \erificar o cadastro da empresa. Nao integram a base de calculo o salario
familia, o aviso prévio indenizado, o FGTS pago diretamente ao empregado na rescisdo contratual e a
indenizacao por dispensa, desde que dentro dos limites legais.

= Como fazer
1- Para gerar a guia, € necessario que a folha do més ja esteja executada.
2- Acesse o menu: Processos/ DARF.
3- Utilize os filtros de selegdo de data etipo da guia.
4- Clique em gerar DARF.
5- Para visualizar a guia gerada, clique na aba DARF’s geradas. Selecione a guia e clique em visualizar.

6- Caso precise excluir a guia para gerar outra, ou para alterar algum valor na folha de pagamento,
selecione-a através da aba DARF’s geradas e clique em cancelar DARF.

14.16. SEFIP
(menu: Célculos/ SEFIP)

Mensamente as empresas estao obrigadas a depositar, até o dia sete de cada més, em conta bancaria vinculada, a
importancia correspondente a 8% da remuneracdo paga ou devida, no més anterior, a cada trabalhador, bem como
aos seus diretores ndo empregados, caso tenham optado por estender a estes o regime do FGTS.

As empresas deverdo informar mensalmente ao empregado o valor do depdsito a suaconta vinculada.

O recolhimento mensal do FGTS efetua-se por meio da Guia de Recolhimento do Fundo de Garantia do Tempo de
Senico e Informacdes a Previdéncia Social (GFIP). As informacdes da GFIP devem ser apresentadas por meio
magnético através do SEFIP (Sistema Empresa de Recolhimento do FGTS e Informacdes a Previdéncia Social). O
envio das informagdes a Caixa Econdmica Federal é feito pelo sistema Conectividade Social, para troca de arquivos
e mensagens pela Internet. Este processo é obrigatorio.

Em relagc@o as rescisfes contratuais, os empregadores obrigam-se a depositar em conta vinculada do trabalhados no
FGTS, no caso de rescisdo de contrato de trabalho sem justa causa, ainda que indireta, por culpa reciproca, forca
maior ou extingdo normal do contrato a termo, os valores relativos aos depdésitos referentes ao més da resciséo e ao
més imediatamente anterior que ainda néo tiverem sido recolhidos.

A obrigatoriedade de depdsito alcanga também, quando for o caso, o valor correspondente a 40% ou a 20% do
montante do FGTS pertinente ao periodo de vigéncia do contrato de trabalho, atualizado monetariamente e
acrescido dos respectivos juros.
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Os prazos para depdsito relativo a rescisdo séo:
= Até o primeiro dia Gtil imediato ao termino do contrato;

= Até o décimo dia, contado da data da notificagdo da demissdo na auséncia do aviso prévio, indenizagdo do
mesmo ou dispensa de seu cumprimento.

Aos recalhimentos relativos & multa rescisoria e aos depésitos do FGTS deve ser feito pela Guia de Recolhimento do
FGTS e da Contribuicdo Social (GRFC).

Campo a campo
Guia dados SEFIP:

= Empresa: pemite a selegdo de uma, algumas, um grupo ou todas as empresas cadastradas no sistema.
Consulte o item 10 para verificar as formas de selecé&o.

*» Funcionario: permite selecdo de um funcionario especifico ou todos.

Aba Geral:
= Més/ano: define o més de competéncia do arquivo a ser gerado.
= Tipo guia: permite selecdo do tipo de guia, asaber:
o Mensal: para gerar arquivos mensais com competéncia entre janeiro e dezembro.

o 13°salario: para gerar o arquivo com declaragé@o dos valores 13° salério. Esta opgao pemite a emisséo da
GPS de 13° salario. Vale ressaltar que, este campo ndo gera nenhum valor de depésito de FGTS. Os
depdsitos de FGTS, tanto o da folha quanto de 13° salario seréo feitos juntos, no SEFIP do final domés.

SEFIP

Dados SEFIP ISEFIP's gerados I

Selecdn
Erpresa: |1 ||Em|:uresa Modelo | O | J
Funcionario: | ||Tcu:los Funcionatios Cadastrados | [l |T.:,.:|,:,5 ﬂ

Geral l Compensacdo | Valores Anteriores ] Recolhimeanta [ Qutras Receitas ]

MEs | Ano; 022007 < Ervia endereco: [w]
Tipo quis: |Mensal -]

Empresa responsavel; |1

| |Empresa Modelo |

Cadigo recolhimenta: |1 15 | |Reco|h. ao FGTS e infar, & Prev,Saocial (no prazo ou em atraso) |

Modalidade:

Zaminho desking:

| - Recolhimento a0 FGTS e Declaragdo 4 Previdéncia

[-]

|C:'I,P.rquivos de programasiGroup Sofbware!Group FolhalSEFIP

-]

Gerar SEFIP

= Empresa responsavel: pemite definir qual a empresa responsavel pela gera¢do do arquivo, no caso, quando a
folha de pagamento é gerada em uma contabilidade ou administradora.

= Cdbdigo recolhimento: werifigue se o cédigo de recolhimento da empresa esta correto. Consulte o item 12.1.2
para verificar o cadastro da empresa.

» Modalidade: visa idertificar o recolhimento, a declaracéo, a retificag@o e/ou a confirmagéo de informacfes no

arquivo.
Modalidade Conceito
Branco Recolhimento ao FGTS e Declaragdo a Previdéncia.
1 Declaragéo ao FGTS e a Previdéncia.
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7 Retificagdo da modalidade branco
(Recolhimento ao FGTS e Declaragédo a Previdéncia)

8 Retificacéo da modalidade 1
(Declaragdo ao FGTS e a Previdéncia)

9 Confirmacéo de informacOes anteriores Recolhimento ao FGTS e
Declaragdo a Previdéncia/Declaragdo ao FGTS e a Previdéncia

» Caminho destino: demonstra o caminho onde o arquivo serd salvo no computador. Este caminho pode ser

editado. Para isso, clique no icone EI e selecione o caminho desejado.
» Envia endereco: pemite envio do endereco de cada funcionario no arquivo.

Aba Compensacéo/ Valores anteriores:
= Compensacéo
o Valor corrigido: utilizado para informar os valores recolhidos indevidamente ou a maior em competéncias
anteriores, e que a empresa desejacompensar na atual GPS.
o Inicio: informe o més/ano de inicio das competéncias recolhidas indevidamente ou a maior.
o Término: informe o més/ano de final das competéncias recolhidas indevidamente ou a maior.

Geral  Compensacdo [ walores Anteriores ] Recolhimento | Qutras Receitas ]

Campensacio
Walor corrigidos Inicio:

Walores Anteriores

IN35: Qutras entidades:

INSS comercializagdo produgdo: 0,00 Qukras entidades

. cometrializas So
IMS5 eventos desportivos/patrocinios: 0,00 producio:

Términa!

U
U

= Valores anteriores:

INSS: informe o valor sobre folha de pagamento de competéncias anteriores néo recolhidas por possuirem valor

de arrecadagdo menor que o minimo permitido. E o campo 6 da GPS.

o INSS comercializacdo producéo: informe o valor de comercializagdo de producdo de competéncias
anteriores ndo recolhidos por possuirem valor de arrecadagdo menor que minimo permitido. Representa o
campo 6 da GPS de cédigo de pagamento 2607, 2704 ou 2437.

o INSS eventos desportivos/ patrocinios: informe o valor sobre receita de eventos desportivos/patrocinio de
competéncias anteriores ndo recolhidas por possuirem valor de arrecadagdo menor que o pemmitido.
Representa o campo 6 da GPS de codigo de pagamento 2500.

o Outras entidades: informe o valor de outras entidades sobre folha de pagamento de competéncias
anteriores ndo recolhidas por possuirem valor menor que o minimo pemitido. E o campo 9 da GPS.

o Outras entidades comercializacdo producdo: informe o valor de outras entidades sobre comercializag&o
de produtos de competéncias anteriores ndo recolhidos por possuirem valor de arrecadagdo menor que
minimo permitido. Representa o campo 9 da GPS de cddigo de pagamento 2607, 2704 ou 2437.

Aba Recolhimento/ Outras receitas:

= Data de recolhimento de FGTS: utilizado para indicar a data efetiva de recolhimento de FGTS, sempre que o
recolhimento for realizado em atraso.

» Data de recolhimento de INSS: utilizado para indicar a data efetiva de recolhimento da Previdéncia Social,
sempre que o recolhimento for realizado em atraso.

» GFIP em atraso: utilizado para identificar se o recolhimento do FGTS seré realizado até o dia 7 (sete) do més
seguinte ao da competéncia ou sera feito apés esta data, em atraso.

» INSS em atraso: utilizado para identificar se o recolhimento do INSS ser4 realizado no prazo ou em atraso.
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Geral | Compensacdo [ Walores Anteriores  Recolhimento [ Outras Receitas
Data de Recolhimento de FGTS:

Data de Recolhimento de IN3S:

Eventos despartivos | patrocinios

Origem receika:

Receita:

Pessoa fisica: |

Pessoa juridica:

Comercializag8o de produgdo

GFIP em atraso: [
IMSS em atrasor [

Cooperativa:

0,00|

Base; |

0,00|

» Eventos desportivos/ patrocinios

Origem receita: deve indicar a origem da receita de evento desportivo/patrocinio.

Receita: informe o valor total da receita bruta de espetaculos desportivos em qualquer modalidade, bem como os
valores pagos a titulo de contrato e patrocinio, licenciamento de marcas e simbolos, publicidade, propaganda e

transmisséo de espetaculos celebrados com essas associagdes desportivas.

= Comercializacdo de producéo

Pessoa fisica: informe o valor da comercializag&o da producédo no més de competéncia realizada com produtor

pessoa fisica.

Pessoa juridica: informe o valor da comercializagdo da produgéo realizada no més de competéncia por produtor

pessoa juridica.
= Cooperativa

Base: dewve ser informado o montante dos valores brutos das notas fiscais ou faturas de prestacéo de senico
emitidas pelas cooperativas no decorrer do més que é base de célculo dacontribuicdo.

Aba SEFIP’s gerados:

Nesta guiaséo amazenada as informagdes dos arquivos SEFIP’s ja gerados pelo sistema.
= Selecionar: pemite escolher qual o tipo de arquivo SEFIP deseja filtrar, entre:

Todos os SEFIP’s

O O O O

Todos os SEFIP’s com més/ano informado

Todos os SEFIP’s com tipo da guia informado

Todos os SEFIP’s com més/ano e tipo da guia informado
Todos os SEFIP’s com més/ano, tipo da guia e céd. recolhimento informado

SEFIP

Dados SEFIP SEFIF's gerados ]

Selecionar: | Todos os SEFIP's
SEFIP

Empraza Modelo
1

Empraza Modelo
Empraza Modelo
Empraza Modelo
Empraza Modelo
Empraza Modelo
Empraza Modelo
Empraza Modelo
Empraza Modelo

Cod. Razdo Social

Més/Ano | Recolhimento

0492006
05 f2006
07 f2006
06 f2006
05 f2006
042006
03f2006
02 f2006
012006

OBS10/2006
009 2006
07 J0E 2006
07 J7 [2006
07 JOG 2006
05005 [2006
07 J042006
07 S0 [2006
07 JZ 2006

j 0 Filtrar

Valor Tipo
868,70 Menzal
534,75 Menszal
1008,70 Mensal
933,12 Menzal
911,95 Menzal
907,35 Menzal
8B6,57 Menzal
927,52 Menszal
931,38 Menzal

Cancelar SEFIP

» Codigo: lista o codigo do arquivo SEFIP.
» Razdo social: lista arazaosocial da empresa.
» Meés/ ano: informa qual o més de competéncia do arquivo.
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» Recolhimento: informa a data de recolhimento do valor do arquivo.
= Valor: informa o valor pago no arquivo.
» Tipo: informa o tipo de arguivo gerado.

T Como fazer

1- Para gerar o arquivo SEFIP é necessério que a folha do més ja esteja executada.
2- Acesse o menu: Processos/ SEFIP.

3- Utilize os filtros de selecdo de data etipo da guia.

4- Clique em gerar SEFIP.

5- Importe o arquivo para o programa SEFIP.re e visualize a guia de recolhimento.

6- Caso precise excluir um arquivo para gerar outro, ou para alterar algum valor na folha de pagamento, selecione-o
através da aba SEFIP’s gerados e clique em cancelar SEFIP.

14.17. GPS

A contribuicao previdenciaria devida pelas empresas incidente sobre o total das remuneragdes pagas ou creditadas
aos segurados empregados, ou devida em relagcdo aos segurados empresarios, trabalhadores awlsos e autdmatos e
equiparados que lhe prestem senigos, bem como a relativa a acidente do trabalho e a contribuigdo arrecadada dos
segurados empregados e trabalhadores awlsos a seusenico, devem ser recolhidas até o dia 10 do més seguinte ao
da competéncia.

14.17.1.  Grupo de verbas
(menu: Processos/ GPS/ Grupo de verbas)

O grupo de verbas é usado para informar ao sistema alguma verba criada que incide para o célculo do salario
familia ou salario maternidade, mas que pertencem ao conjunto de verbas default do sistema.

Quando ocorre a criagdo de uma nova verba de salario familia, por exemplo, para que o valor da dedugéo das
duas verbas de salario familia (verba default + nova) seja efetuado no momento da geragao da guia de GPS, é
preciso cadastrar a nova verba no grupo de verbas. Este processo fara com que o sistema acumule os valores
para gerar um Unico valor desconto.

Grupo de verbas - GPS

Descricao Yerbas
[=] Dradugfes
Salario Famnilia 1501
Saldrio Maternidade

=]

Campo a campo
= Descri¢do: neste campo sdo listadas as verbas que permite configuracdo, no caso, salério familia e
salario maternidade.

= Verbas: permite selecdo das verbas que irdo compor o valor final da verba. As verbas devem ser
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selecionadas através do icone :

o Do lado verbas disponiveis, séo listadas todas as verbas cadastradas no sistema.
o Do lado verbas selecionadas, séo exibidas as verbas que formar&o a selecao.

o Do lado esquerdo, selecione a verba que deseja incluir e clique no botéo “ > “ para enviar para o lado
verbas selecionadas.

Selecio de Verbas

Yerbas

werbas Selecionadas

1501 - Salario Familia 1

1002 - D3R

1003 - Pro-labore

1004 - Aukdnomos

1005 - Bolsa estagio

1006 - Adicional de insalubridade
1007 - Adicional de periculosidade
1008 - Adicional nokurna

1009 - Hora extra - 50%

Caso alguma verba esteja do lado verbas selecionadas incorretamente, selecione a verba e utilize o botéo
“ <” para woltar para o lado verbas disponiveis. Ao concluir aselegao, clique em confirmar.

T Como fazer
1- Acesse o menu: Processos/ GPS/ Grupo de verbas.
2- Selecione as \erbas que deseja inclui em cada grupo e clique em confirmar.
3- Clique em gravar para salvar a configuragao.
Assim, a guia de GPS j& sera geradacom as dedugdes corresponderntes.

14.17.2. GPS
(menu: Processos/ GPS/ Gerar GPS)

Campo a campo
Aba dados GPS’s:

= Selecdo: pemite a selegcdo de uma, algumas, um grupo ou todas as empresas cadastradas no sistema.
Consulte o item 10 para verificar as formas de selecéo.

= Dados da GPS
o Tipo guia: permite selecéo do tipo de guia, asaber:
Mensal: para gerar guias mensais com competéncia entre janeiro e dezembro.

13° salario: para gerar a guia com declaracdo dos valores 13° salario. Esta opcdo pemite a
emissado da GPS de 13 salario.

o Meés/ano: define o més de competéncia da guia a ser gerado.
o Data vencimento: detemina automaticamente a data de vencimento da guia. Se desejar alterar a

data, utilize o icone para selecionar outra data.
= Valores da GPS: caso necessario editar valores da guia, utilize os campos:
o Base INSS de autbnomos: informe o valor total da base de INSS dos autdnomos.
o Base INSS de cooperados: informe o valor total da base de INSS dos funcionarios cooperados.

o Compensacdo: utilizado para informar os valores recolhidos indevidamente ou a maior em
competéncias anteriores, e que a empresa deseja compensar na atual GPS.

o Retencédo: informe o valor correspondente ao montante das retenc¢fes sofridas durante o més.
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Dados GPS lGPS's Geradas ]

Selecdo

Emnpresa: |1

Dados da GPS
Tipo guia: 'ml
MésAno: nzfz007 =
[rata vencimento:

Taxa de juros:

Taxa de multa:

Yalores da GPS
Base INSS de autdnomos: 0,00
Base INSS de cooperados: 0,00
Compensagao: 0,00
Retencio: 0,00

||Empresa Modelo | O |

Recolhimento em atraso

[ Edita valor bruta GRS

Gerar GPS

= Recolhimento em atraso
o Taxa de juros: para recolhimento em atraso, onde existe aplicacéo de juros, informe neste campo o
percentual destinado a aplicagao sobre o valor liquido da guia.
o Taxa de multa: para recolhimento em atraso, onde existe aplicagdo de multa, informe neste campo o
percentual destinado a aplicagao sobre o valor liquido da guia.
o Edita valor bruto GPS: caso seja necessério editar o valor a ser pago da guia, marque a opgao e
informe qual sera o valor de pagamento do imposto.
Aba GPS’s geradas:
= Selecionar: pemite selecéo do tipo de guia desejado.
»=  2°via: pemite visualizar asegunda via da GPS selecionada.
» Empresa: lista a razéo social da empresa

@ Group Folha - Manual do usuério

Descricéo: lista o resumo da guia a ser emitida.

Dados G5 GPS's Geradas l
Selecionar: | Todas as GPS's com més/ano & tipo da guia informada ﬂ ; Filtrar [l 22 via
Empresa Descricio Yalor A
Empresa Modela Quantidade 1,00
[=] Patte - Colaboradores
[=] Bases de céloula
Baze de INSS dos funcionsrios 1.618,94
Base de INSS dos autdnomos 0,00
Base de INSS dos sdcios 0,00
=] Valares retidos
IMSS dos funcionarios 141,42
IMSS dos autdnomos 0,00
IMSS dos sdcios 0,00
[=] Parte - Empreza
[=] Bases de Cilculo
Base de INSS dos funciondrios - Aposent, 15 anos 0,00
Base de IMNSS dos Funciondtios - Aposent, 20 anos 0,00
Base de INSS dos funciondrios - Aposent, 25 anos 0,00
Base de INSS dos funciondrios - M3o expostos 1615,94 »
Cancelar GPS | | Sair

Como fazer

Para gerar a guia GPS € necessario que a folha do més ja esteja executada.

Acesse 0 menu: Processos/ GPS.
Utilize os filtros de selegc&o de data etipo da guia.
Cligue em gerar GPS.



5- Para visualizar a guia, selecione a aba GPS’s geradas e clique em emitir guia.

—
=

6- Caso precise excluir a guia para gerar outra, ou para alterar algum valor na folha de pagamento, selecione-

a através da aba GPS’s gerados e clique em cancelar GPS.

14.18. Reajuste salarial
(menu: Processos/ Reajuste)

O reajuste salaria coletivo permite que a alteragdo de saléario seja efetuada para varios funcionarios a0 mesmo
tempo. Os funcionarios podem ser filtrados de diferentes maneiras, e o reajuste pode ser por faixa salarial ou por
tabela de cargos. Esta funcionalidade auxilia o processo de reajuste quando ocorre um dissidio coletivo, ou aumento

salarial coletivo para um determinado departamento ou cargo, por exemplo.

O reajuste salarial atualiza o salario do cadastro de funcionarios de acordo com o més/ano do reajuste. O histérico
dos salarios anteriores fica amazenado no sistema, e podem ser consultados tanto pelo cadastro da época, quanto

pelo menu: Funcionarios/ Alteragao salarial.

Reajuste salarial

Selecdo padrdo

Empresa: |1 ||Em|:lresa Modelo | O |

Funcionario:

Centro de custo:

Calcula l Faixas ]

~1[d]

|| | vl Todos os Funcionérios

|
Departamento: | || | [w] Todos os departamentaos
|

|| | [w] Todos os centros de custo

Cargo; | || | vl Todos os cargos
Sindicato: | || | vl Tados os sindicatos

Mésfano base; |02/2007 <

Tipo reajuske Daka/Motivo

{*) Faixa salarial Data do reajuske: |:|

() Tabela de cargos Totiv: | |
Pardmetros

Para funcionarios admitidos apds mésfano definido: | Considerar salario do més admissdo ﬂ
[ Arredondar? [ Permite reducdo salarial
| Sirmular I | Executar | | Retroceder

Campo a campo

= Empresa: pemite a selecdo de uma, algumas, um grupo ou todas as empresas cadastradas no sistema

Consulte o item 10 para erificar as formas de sele¢éo.
= Funcionério: permite sele¢do de um Unico funcionério ou todos.
» Departamento: pemite aselecdo de um departamento especifico ou todos.

= Centro de custo: permite a sele¢do de um centro de custo especifico ou todos.

= Cargo: pemite a selegdo de um cargo especifico ou todos.
» Sindicato: pemite a selecdo de um sindicato especifico ou todos.
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Aba Calculo:
= Tipo reajuste
o Faixa salarial: permite que o reguste seja feito sobre a faixa de salarios dos funcionarios, de acordo com a
variagao informada.

o Tabela de cargos: permite que o reajuste de salario seja feita sobre o valor do piso salarial cadastrado em
Cadastros/ Cargos. Todos os funcionarios associados aquele mesmo cargo terdo o salano ajustado
igualmente.

= Data/Motivo

o Data do reajuste: é um campo de preenchimento obrigatério independente da escolha do tipo de reajuste.
Sera a data em que o salario dos funcionarios aplicados sera reajustado.

o Motivo: pemite informa o motivo do reajuste salarial.
= Pardmetros

o Més/ano base: utilizado somente no reajuste salarial por faixa. Indica o Més/Ano que o sistema deve buscar
o salario do funcionario para aplicar o reajuste.

o Né&o utillizado no reajuste por cargos, onde o campo fica desabilitado, pois o reajuste sera feito utilizando a
tabela de cargos atual.

o Para funcionarios admitidos apds més/ano definido: determina o que deve ser feito com os funcionarios
gue foram admitidos apés o més/ano definido.

Desconsiderar: ndo reajustar o salario dos funcionarios admitidos posteriommente ao més do reajuste.

Considerar salario do més da admissdo: considerar o salario informado na admissdo do funcionario, sem

alterar o valor.
Exemplo: Um funcionério foi admitido em 12/09/2006 e sera feito um reajuste salarial por faixa com
base no salario de 08/2006. Neste campo é configurado se o salario deste funcionario sera reajustado
com base no seu salario de admissdo ou se o funcionario ndo tera seu salario reajustado
(desconsiderar).

o Arredondar: especifica para quanto o salério do funcionario deve ser arredondado.

Exemplo: se saério do funcionario, apés o reajuste, passard a ser R$ 1031,00 e o valor de
arredondamento for especificado como R$ 5,00, seu salario passara aser R$ 1035,00.

o Permite reducdo salarial: permite que o funcionério tenha seu salario reduzido. Caso seja selecionado o
reajuste salarial por tabela de cargos e certo cargo na tabela tenha seu salario com valor igual a R$ 0,00, o
saléario do funcionario pertencente atal cargo ndo tera seu salario alterado.

Aba Faixas:

Quando o tipo de reajuste selecionado for faixa salarial, os valores das faixas devem ser informados no grid desta
aba.

= Faixainicial: deve ser informado o valor onde se inicia a faixa salarial.

= Faixa final: deve serinformado o valor onde temina a faixa a ser reajustada.

* indice: deve serinformada a porcentagem de aumento aplicada sobre o salério base indicado.

= Acréscimo: quando o valor a ser acrescido for informado manualmente, cadastre neste campo o valor de
acréscimo sobre o salario base.

» Substituicdo valor: quando preenchido, todos os salarios que se encontram na faixa indicada serdo substituidos
pelo valor indicado.

Célcula  Faixas l

.|Z|Faixa inicial Faixa final Indice Acrésdmo Substituicio Yalor
400,00 900,00 10,00 E
900,01 1500,00 11,00
1500,01 2000,00 12,00
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T Como fazer

Se optar por efetuar o reajuste salarial por tabela de cargos, é preciso atualizar o piso salarial do cargo. Consulte o
item 12.10 para \erificar as instrugdes.

1- Acesse o menu: Processos/ Reajuste salarial.

2- Utilize os filtros de selegdo de funcionario.

3- Escolha o tipo de reajuste, se por faixa salarial ou por tabela.
4- Defina os parametros (de acordo com o tipo de reajuste).

5- Para otipo de reajuste por faixas, preencha as faixas.

Calculo ] Faixas ]

Tipo reajuske DakafMotivo

{*) Faixa salarial Data do reajuste:  [15/02/2007 | -

1 Tabela de cargos IMlakivo: dissidio coletivo |
Parimetros

Mésjano base: |02/2007 <

Para funcionatios admitidos apds mésfano definido: | Considerar salério do més admissdo

[w] Arredondar?  Walor minimo: [ Permite redugdo salarial
I Simular ” Executar || Retroceder |

6- Cligue em simular.

7- Escolha o que desejasimular, se o reajuste salarial ou o retrocesso do reajuste.

8- Clique em visualizar.

9- Ao simular o célculo do reajuste, o relatério demonstra o antigo salario e o nowo.

10- Apos conferir o valor do nowvo saldrio, clique em executar para que o salario realmente seja atualizado.
11- Apds o céculo, todos os salarios serdo automaticamente regjustados.

12- Se desejar woltar a situagdo para o salario antigo, clique em retroceder.

Exemplo:
Reajuste salarial por cargo

1- Para efetuar o reajuste salarial por cargo, efetue a atualizagdo do cadastro de cargos pelo menu: Cadastros/
Cargo.

2- Acesse 0 menu: Processos/ Reajuste salarial.

3- Escolha otipo de reajuste: tabela de cargos.

4- Defina a data de reajuste e mativo.

5- Caso seja gerado arredondamento, informe o valor.
6- Cligue em simular paraconferir os valores.

Caleulo ]
Tipo reajuste Draka)Motiva
(") Faixa salarial Data do reajuste:  ISI0212007 |+
{(#) Tabela de cargos IMakivo: dissidio coletivo |
Parmetros
Mésfano base: —
Para funcionarios admitidos apds mésfano definido: | J
[l Arredondar?  Yalor minimo: [ Permite redugdo salarial

| simular || Executar || Retroceder |
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7- Defina o tipo de simulagéo: calculo do reajuste salarial.

8- Clique em visualizar.

9- Obsene o relatério, que demonstra o valor do salario atual e do novo salario, incluindo a diferenga.

Empresa Modelo

54.610.548/0001-82

18/04/2007 11:48:57 Reajuste salarial Pag:1/1
Funcionario Salario Novao Salario Diferenga
00014 - Alexandre Fulanesco 1.000,00 2.000,00 1.0:00,00
00011 - Danigl Farnanda 10,00 700,00 690,00
00013 - Joaguim Tormes 500,00 576.00 76,00
Total: 1.510,00 3.276,00 1.766,00

10- Quando o valor estiver correto, cligue em executar.
11- Se for necessario retroceder o calculo, clique no botdo retroceder.

Reajuste salarial por faixa salarial

1- Pararealizar o reajuste por faixa salarial € necessario definir qual é o percentual, acréscimo ou valor substituto do

salério atual.
2- Acesse 0 menu: Processos/ Reajuste salarial
3- Escolha o tipo de reajuste: faixa salarial.

4- Defina a data, motivo, més de referéncia etratamento dos admitidos no ano.

Célcula ] e ]

Tipo reajuste Data/Mativa
(*} Faixa salarial Data do reajuste:
() Tabela de cargos Mativao:
Parametros

Més/ano base: |0zf2007 <

Para funcionarios admitidos apds mésfano definido:

[ Arredondar?

5/02/2007 | |

dissidio colstivo

| Considerar salario do més admissdo -

[ Permite reducdo salarial

5- Cligue na guia faixas.

6- Preencha as faixas de salrio, informando o valor do percentual de aumento, valor do acréscimo ou valor

substituto.

Calculo  Faixas ]

[+][-]
Faixainicial F aixa final w:e Acrésci;n Substiluisso Yaloe
0,00 1000,00 10,00 H
100001 2000,00 150,00
2000,01 000,00 4000,00
*
I Sirnular I | Executar | | Retraceder

7- Clique em simular.

8- Escolha o tipo de relatério de célculo do reajuste salarial.
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GR-0-U-P
SOFTWARE
Empresa Modelo 54 610.548/0001-82
18/04/2007 12:11:00 Reajuste salarial Pag/
Funciondrio Salario Novo Salario Diferenga
00001 - Adalberio Molesco 3.000,00 4.000,00 1.000,00
00010 - Adrlane Mala 500,00 550,00 50,00
00014 - Alexandre Fulanesco 1.000,00 1.100,00 100,00
00009 - Ana Cecilia da Silva 2.500,00 4.000,00 1.500,00
00008 - Claudia Bemades 1.000,00 1.100,00 100,00
00004 - Elionete Pereira 700,00 770,00 70,00
00012 - Fabricio dos Santos 500,00 550,00 50,00
00003 - Joanita Assis 625,00 687,50 62,50
00013 - Jeagquim Torras 500,00 550,00 50,00
00002 - José Felisberto 3.000,00 4.000,00 1.000,00
Total: 13.325,00 17.307,50 3.982,50

9- Quando o salario estiver correto, clique em executar.
10- Se for necessario retroceder o calculo, clique no botdo retroceder.

14.19. DIRF e Comprovante de rendimentos
(menu: Processos/ DIRF/ Comprovante de rendimentos)

A DIRF (declaragao do impaosto renda retido na fonte) é a declaragao feita pela fonte pagadora, destinada a informar
a Receita Federal o valor do IRRF, dos rendimentos pago ou creditados no ano a seus funcionarios, prestadores de
seni¢o, sécios e menores aprendizes.

O Comprovante de rendimentos € o documento repassado ao funcionario anualmente pelo departamento de
recursos humanos da empresa, para que o0 mesmo possa fazer sua declaragdo de imposto de renda. O sistema
Group Folha retne os dois processos mantendo uma semelhanca de valores, visando ndo ocasionar problemas
posteriores relacionados ao fisco do Governo.

14.19.1.  Grupo de verbas
(menu: Processos/ DIRF — Comprovante de rendimentos/ Grupo de verbas)

Antes de iniciar o processo de geragdo da DIRF e Comprovante de rendimentos, é preciso efetuar a
configuragcdo do grupo de verbas, onde informamos quais verbas foram criadas pelo usuério e que deve
compor a base de célculo da declaragdo. A montagem do grupo de verbas foi elaborada com base nas divisGes
presentes na guia do Comprovante de rendimento. Nem todos os campos desta guia estdo presentes nesta

configuracéo.

Descricio Verbas
[=liRendimentos Tributaveis, Dedughes & Impostos Retidos na Fonte
Contribuicio 3 Previdéncia Privada e a0 FAPT

Pensio Alimenticia

[=] Rendimentos Isentos & ndo Trbutdveis
Proventos de Aposentadoria, Resenva, Reforma e Pensdo (65 anos ou mais)
Didias & Ajudas de Custo
Pensio, Proventos de Aposentadatia ou Reformna por Moldstiajécidente em Servica
Lucra & Dividendo apurado a partir de 1996 pago por PJ
Walores Pagos ao Titular ou Sdcios de Microsrpresa ou Empresa de Pequeno Porte
Indenizag3o por Rescisio de Contrato de Trabalho, POV, e Acdente de Trabalha
Cutros

[=] Rendimentas sujeitos  Tributagio Exclusiva
Ctros

[=] Informagdes Complementares
Informagiies Complementares

Gravar Cancelar I:I

Campo a campo
» Rendimentos tributaveis, deducdes e imposto retido na fonte:
o Contribuicdo a Previdéncia Privada e ao FAPI: Neste campo informam-se as verbas criadas pelo
usuario que se referem ao pagamento feito a seus funcionérios a alguma previdéncia privada ou ao

FAPI (fundo de aposentadoria programada individual), onde os valores foram declarados nas folhas
de pagamento geradas pela empresa e/ou com verbas onde o usuario deseja seus valores
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declarados.

Penséo alimenticia: Este campo é caculado automaticamente pelo sistema, considerando a verba
de penséo cadastrada. Caso existam mais verbas criadas pelo usuario referente a penséo, estas
devem ser informadas pelo usuério.

OBS.: Os demais campos desta divisdo (total dos rendimentos, contribuicdo previdenciaria oficial e
imposto de renda retido) séo gerados automaticamente pelo sistema.

= Rendimentos isentos e nao tributaveis:

O

(¢]

Parcela isenta dos proventos de aposentadoria, reserva, reforma e pensao (65 anos ou mais):
Dewe conter as verbas que compfe a parcela isenta dos proventos de aposentadoria, reserva e
pensédo pagos aos funcionarios® que ja tenham 65 anos. Este campo normalmente é utilizado pelo
INSS, a ndo ser que a empresa seja responsavel pelo pagamento do rendimento.

Diarias e ajudas de custo: Deve ser preenchido com o total das diarias destinadas ao pagamento de
despesas (alimentagdo e pousada) por senigo eventual realizado em municipio diferente do da sede
de trabalho, inclusive no exterior. Ajudas de custo, em caso de remog&o de um municipio para outro,
relativas as despesas de transporte, frete e locomocdo do beneficiario e seus familiares, também
devem ser incluidas.

OBS.: Somente diarias que ndo ultrapassem 50% do salario devem ser declaradas.

Pensdo, proventos de aposentadoria ou reforma por moléstia grave e aposentadoria ou
reforma por acidente em servi¢co: Dewve conter as verbas que comp@e os rendimentos que sao
pagos aos funcionarios! devido a aposentadorias ou reformas obtidas por doenca grave, acidente em
senigco e/ou com verbas que deseja seus valores declarados. Este campo normalmente utilizado pelo
INSS, a ndo ser que a empresa seja responsavel pelo pagamento deste rendimento.

Lucro e dividendo apurado a partir de 1996 pago por PJ: Dewe conter os rendimentos
correspondentes a lucros e dividendos, distribuidos, no ano-calendario, a sécio, acionista, ou a titular
de pessoa juridica submetida ao regime de tributagdo com base no lucro real, presumido ou arbitrado
(médias ou grandes empresas), apurados com base em balango. E importante destacar que pro-
labore néo entra neste campo, pois tem tributag@o normal.

Valores pagos ao titular ou sécio da microempresa ou empresa de pequeno porte, exceto pro-
labore, aluguéis ou servigos prestados: Dewe conter as verbas que compde os rendimentos pagos
a so6cios ou prestadores de seni¢o, desde que nédo seja o0 pro-labore, aluguéis e senigos prestados,
de empresas consideradas microempresas e de pequeno porte.

Indeniza¢des por rescisdo de contrato de trabalho, inclusive a titulo de PDV, e acidente de
trabalho. Este campo € calculado automaticamente pelo sistema considerando as verbas de aviso
indenizado, indenizag&o por témino de contrato, indenizagdo dissidio coletivo (verbas ja conhecidas
pelo sistema).

Caso exista mais alguma verba de carater indenizatério, criada pelo usuario, obtidas por rescisdo de
contrato de trabalho, até mesmo a titulo de PDV (programa de desligamento woluntario), ou a
indenizagbes pagas atitulo de acidente de trabalho devem ser informadas neste campo.

OBS.: Ao informar verbas neste subgrupo o sistema ird desconsiderar o calculo automaético.

Outros: Deve ser preenchido com as verbas que denotem valores isentos ou nédo tributaveis, mas que
ndo se encaixam, em conceito, em nenhum dos outros campos listados anteriormente nesta divis&o.

= Rendimentos sujeitos a tributacéo exclusiva:

Outros: Deve ser preenchido com as verbas que denotem valores passiveis de tributagdo exclusiva, mas
gue nao se encaixam, em conceito, a rendimentos, deducdes e impostos incidentes a 13° salario.

= Informagdes complementares:

o

Informagdes complementares: Dewe ser preenchido com as verbas que comp®e os valores pagos a
despesas hospitalares, médicas ou odontoldgicas e que foram declaradas em folha de pagamento
pela empresa e/ou com verbas onde o usuario deseja seus valores compondo o valor total deste
campo. Depois de montado o grupo de verbas é que o sistema podera gerar a DIRF e o Comprovante
de rendimentos com valores concisos e que realmente refletem os reais eventos ocorridos no ano
referéncia.
/

Atencédo: Caso 0 grupo de verbas ndo seja definido o sistema considera para geracdo dos
consolidados da DIRF e Comprovante de rendimentos somente verbas conhecidas pelo sistema como
base IRRF, IRRF, INSS, dependentes de IRRF, penséo alimenticia e verbas indenizatorias.

1 Funcionério: pessoa beneficiada que mantém contrato firmado coma empresa.
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T Como fazer

1- Para editar o grupo de verbas, acesse o menu: Processos/ DIRF- Comprovante de rendimentos/ Grupo
de verbas.

2- Cligue no botao alterar para permitir alterages.
3- Edite o campo desejado, de acordo com a explicagéo acima.
4- Clique em salvar para amazenar os dados.

14.20. Geragdo dos consolidados DIRF e Comprovante de rendimentos
(menu: Processos/ DIRF — Comprovante de rendimentos/ Grupo de verbas)

Depois de configurar o grupo de verbas, é preciso criar os consolidados, que séo registros com valores calculados
para cada um dos processos de forma que posteriormente possa obter suas saidas sem necessidade de um
recélculo.

Os consolidados serdo utilizados para a geragdo do Comprovante de rendimento e para o arquivo de exportagdo da
DIRF.

14.20.1. Consolidado comprovante de rendimentos

Este consolidado possui exatamente as divisdes e campos descritos na guia impressa. Cada divisao contém
valores das verbas que se encaixam dentro do conceito de seus campos, de forma que, campos nao desclitos
no grupo de verbas, por serem calculados internamente pelo sistema, serdo descritos separadamente de forma
gue ndo reste duvida.

Campo a campo
» Rendimentos tributaveis, deducdes e imposto retido na fonte:

o Total dos rendimentos (inclusive férias): Dewe ser informado o valor total dos rendimentos
tributdveis na fonte e na declaragdo de ajuste pagos ao funcionério (salérios, horas extras, adicionais,
férias, 1/3 de férias, etc.) durante o ano, com excecdo do 13° salério que € declarado em outro campo.
Os valores séo ohtidos pela soma de todas as verbas de proventos conhecidas ou nédo pelo sistema2
que incidem para IRRF e IRRF de férias.

OBS.: Os valores correspondentes a férias, acrescida de abonos legais devem se somar as
informacdes do més em que foram efetivamente pagos. O processo € igual para a retencdo do
imposto retido na fonte e deducgdes.

o Contribuicdo previdenciéria oficial: Deve conter o total de contribuicBes para Previdéncia Social
(INSS e INSS de férias), consultados nos movimentos do funcionario no ano de referéncia da guia.
Com excecdo do movimento de 13°salario, que tem os valores declarados em outro campo.

o Contribuicdo a previdéncia privada e ao fundo de aposentadoria programada individual (FAPI):
Este campo dewe informar o valor pago relativo ao total das contribuicbes para as entidades de
previdéncia privada e sociedades seguradoras domiciliadas no Brasil, além do valor das contribuigdes
para o FAPI, cujo 6nus seja do contribuinte participante, destinadas a custear beneficios
complementares semelhantes aos da Previdéncia Social.

o Pensdo alimenticia: A fonte pagadora dewera informar o valor total pago a titulo de pensao
alimenticia em face das nomas do Direito de Familia, por forca de deciséo judicial ou acordo
homologado judicialmente, inclusive o valor dos alimentos provisionais.

o Imposto de renda retido: Este campo deve informar o valor total de recolhimento de IRRF (IRRF e
IRRF de férias) encontrados em todos 0s movimentos do ano de referéncia

Os valores de IRRF do movimento de 13° s&o declarados em outro campo da guia.
= Rendimentos isentos e néo tributaveis:

o Parcelaisenta dos proventos de aposentadoria, reserva, reforma e pensdo: Dewve ser informado
o valor total dos rendimentos declarados a Previdéncia Social dos contribuintes que tenha completado
65 anos anteriormente ao ano a que se referirem os rendimentos ou durante o ano calendario de
2006.

2 Verbas conhecidas pelo sistema sdo aquelas pré-cadastradas (enviadas default na instalagdo do software). As verbas néo
conhecidas sdo aquelas criadas posteriormente pelo usuério ou suporte técnico durante a parametrizagéo do sistema.

@ Group FOINA = MaNUAI 0O USUATIO ... .eiueiiiit ettt ettt ettt £ete et eas saeebeesbe s besbeebee s 21beebeebees £enbeabeebe eenbenbeas £eseenbesbe eeneeses on 162



=

o Diérias e ajudas de custo: Deve conter o valor total das diarias destinadas ao pagamento de
despesas de aimentagdo e pousadas, por senico eventual realizado em municipio diferente do da
sede de trabalho, inclusive no exterior, e ajudas de custo pagas em caso de remog&o de um municipio
para outro, relativas as despesas de transporte, frete e locomogéo do beneficiario e seus familiares.

o Pensdo, proventos de aposentadoria ou reforma por moléstia grave e aposentadoria ou
reforma por acidente em servi¢o: Deve informar os rendimentos provenientes de aposentadoria ou
reforma motivada por acidente em senico e 0s pagos aos aposentados, reformados e pensionistas,
portadores de moléstia profissional, ou doenca comprovada de acordo com a legislagcdo vigente,
mesmo que contraida apds a aposentadoria, a reforma ou concesséo da pensao.

o Lucros ou dividendos apurados a partir de 1996, pagos por PJ (ucro real, presumido ou
arbitrado): Dewe informar os rendimentos correspondentes a lucros e dividendos apurados a partir de
1° de janeiro de 1996, distribuidos, no ano-calendario de 2006, a sécio, acionista, ou a titular de
pessoa juridica submetida ao regime de tributagdo com base no lucro real, presumido ou arbitrado,
apurados com base em balango.

o Valores pagos ao titular ou sécio da microempresa ou empresa de pequeno porte, exceto proé-
labore, aluguéis ou servigos prestados: Dewe informar os valores pagos ao titular ou sécio de
microempresa ou empresa de pequeno porte, exceto prestacao de senigos, pro-labore ou aluguéis.

COMPROVANTE DE RENDIMENTOS
MINISTERIO DA FAZENDA PAGOS E DE RETENGAO DE
IMPOSTO DE RENDA NA FONTE
SECRETARIA DA RECEITA FEDERAL Ano-calendario 2006

1. FONTE PAGADORA PESSOA JURIDICA OU PESSOA FISICA

NOME EMPRESARIALUNOME CNPJICPF

XTEC COMERCIO DE MATERIAIS LTDA. 33.333.333/0001-55
2. PESSOA FISICA BENEFICIARIA DOS RENDIMENTOS

CPF NOME COMPLETO

T17.777.774-48 PAULO MENDES
NATUREZA DO RENDIMENTO

RENDIMENTO DO TRABALHO ASSALARIADO
3. RENDIMENTOS TRIBUTAVEIS, DEDUGOES E IMPOSTO RETIDO NA FONTE VALORES EM REAIS

01. Totsl dos $rigs) §1.800,00
02. Contibuigso Oficial 3.654,18
03. Contnbuio & Previdéncia Privada e 80 Fundo de Programada Indwidual (FAP1)
04, Pens3o Alimenticia (informar o benefiiano no Quedro 6)

06. Imposto de Renda Retida 6.417.58
4. RENDIMENTOS ISENTOS E NAO-TRIBUTAVEIS VALORES EM REAIS

01, Parcs . Reserva, Reforma @ Penso (65 anos ou mais)

02. Diénias e Ajudas de Cusio

03 Pensdo, Prox Moksta Grave ou Reforma por Acidente em Servico

04. Lucro e Dividendo Apurado a partir de 1996 pago por PJ (Lucro Real, Presumido ou Arbitrado)

05. Valores Pagos 2o Titular cu Séeio da Microempresa ou Empresa de Pequeno Porte, exceto Pro labore, Aliguéis ou Servigos Prestados

08, IndenizagBes por rescisio de contrato de trabelho, inclusive a titulo de POV, e acidente de trabaho

07 Qu¥os (espeaicar)

5. RENDIMENTOS SWJEITOS A USNA ) LIQUIDOY VALORES EM REAIS

01. Décimo Tercsiro Sekio 3.140,91
02 Ouros

6. INFORMAGOES COMPLEMENTARES

DESPESAS MEDICO-HOSPITALARES: R$ 5.040,00

7. RESPONSAVEL PELAS INFORMAGOES

NOME DATA ASSINATURA

JOSE ABREU 28-2:2007 {(ow’. Riﬁwaf ;
Aprovado pela IN'SRF n® 1202000

o IndenizacBes por rescisdo de contrato de trabalho, inclusive a titulo de PDV, e acidente de
trabalho: Deve conter os valores pagos atitulo de indenizag&o por despedida ou rescisdo de contrato
de trabalho assalariado, inclusive a titulo de incentivo a ades&o ao PDV (programa de desligamento
woluntério), e indenizacgéo por acidente de trabalho.

OBS.: Os valores sdo das verbas de aviso indenizado, indenizagdo contrato de experiéncia e
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indenizagdo dissidio coletivo. Caso exista necessidade de incluir mais alguma verba, as wverbas
citadas acima ndo podem deixar de ser selecionadas, pois, uma vez utilizado o grupo de verbas o
sistema ignora o célculo interno.

o Outros: Dewe informar os demais rendimentos isentos ndo compreendidos nas linhas anteriores,
inclusive o valor do acréscimo de remunerag&o proporcional ao valor da CPMF.

* Rendimentos sujeitos a tributacédo exclusiva:
o Décimo terceiro: Deve receber o valor liquido do décimo terceiro salério.

O valor liguido corresponde ao rendimento bruto menos as dedugfes de dependentes, penséo alimenticia,
contribuicdo previdenciaria oficial e privada e para o FAPI, se for o caso, utilizadas para reduzir a base de
célculo desta gratificagéo, e o respectivo valor do IRRF, inclusive no caso em que a tributagdo esteja com
a exigibilidade suspensa, em virtude de depdsito judicial do imposto ou que, mediante concessédo de
liminar em mandado de seguranga, nos termos do artigo 151 do CTN, ndo tenha havido a retencdo na
fonte.

Para encontrar o valor dos rendimentos 13° salario, o sistema busca o valor total nos movimentos de 13°
salario e rescisdo por verbas que incidem para IRRF de 13° salario.

Ocorre também a busca do valor das dedugdes encontradas nos mesmos movimentos, onde o valor é a
soma dos recolhimentos de INSS para 13° para as verbas informadas nos campos “Contribuicdo a
Previdéncia Privada e ao Fundo de Aposentadoria Programada Individual” e ‘Pensdo Alimenticia’.
Finalmente ocorre a busca dos valores que representam os impostos retidos de 13° salario nos
movimentaos, que é soma de todas as verbas com incidéncia para IRRF de 13° salario.

o Outros: Dewve ser informado o valor liquido dos demais rendimentos sujeitos a tributacdo exclusiva,
tais como prémios em dinheiro, bens e senicgos, obtidos em loterias, sorteios, concursos, juros pagos
ou creditados a titular, s6cio, acionista de pessoa juridica, a titulo de remuneracéo do capital proprio.

14.20.2. Consolidado DIRF

O consolidado DIRF nao possui uma guia impressa gerada pelo sistema, a conferéncia dos valores é
semelhante ao do Comprovante de rendimentos, porém com algumas pequenas mudangas e a peculiaridade
por ser divido por més.

Este consolidado atém aos valores de rendimentos, dedugBes e impostos retidos, individualizando-os por més
para o0 movimento mensal e de 13° salario. Existe um relatorio para auxiliar a conferéncia do arquivo, onde
demonstra més amés os valores de IRRF declarados na guia.

Campo a campo

* Rendimentos brutos: E composto por todos os valores pagos aos funciondrios durante o ano, que
incidem para IRRF e IRRF de férias, com exce¢do da movimentagdo de 13° salario que é declarado em
outro campo. Nos rendimentos para 13° salério, o sistema busca nestes movimentos, além da rescisao,
por verbas que incidem para IRRF de 13° salario.

» Deducdes: E composto pela soma dos valores recolhidos para INSS de todas as verbas informadas nos
campos “Contribuigdo a previdéncia privada e ao FAPI, pensdo alimenticia e dependentes de IRRF”. No
caso do evento de 13° salario, o sistema busca os valores nos movimentos de 13° salério e de rescisao.
Na DIRF, o total de deduges informadas inclui também o valor deduzido a titulo de dependentes, o qual
nao é informado no Comprovante de rendimentos.

= |Impostos: Os campos relacionados a “Imposto de renda retido” deve conter todos os valores recolhidos
de IRRF (inclusive de férias) encontrados em todos os movimentos do ano. Com excegdo do movimento
de 13° salario que tem seus valores recolhidos separadamente.
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14.20.3. Geragdo dos consolidados Comprovante de rendimentos e DIRF

T Como fazer

1- Acesse 0 menu: Processos/ DIRF — Comprovante de rendimentos/ Gerar DIRF — Comprovante de
rendimentos.

2- Utilize os filtros de acordo com sua necessidade.
3- Defina o més de referéncia.
4-  Clique no botédo gerar para que osistema gere o arquivo consolidado.

DIRE f Comprovante de Rendimentos

Selecdo padrio

Empresa; |2 ||Empresa Madelo | O | J
Funcionario: | || | [w] Todos os Funcionarios
Departamenta: | || | [w] Todos os departamentos
Centro de custo: | || | [w] Todos os centros de custo

Tipo contratn: [ Funcionario  [w] Socio [w] Autdnomo [ Estagidrio  [w] Menor Aprendiz

Ano Referéncia ZDDGEIj

Dadas do Arquiva ] Dados da Declaracdn | Dados do Respansavel |

Arguivo DIRF

Zaminho:

|C:'I,P.rquivcus de programasiaroup SoftwarelGroup Folha HZI

- |DIRFE|E|2.TXT |

Data de entrega:  [2H01/2008 | +

Arquivo Comprovante de Rendimentos

Caminho: |C:'|,.C\rquivos de programas|Group SoftwarelGroup Folha Hzl
Mame: |COMPROVP.NTE_RENDIMENTOSDDZ.TXT |
I Gerar I | Excluir | | Relatdrios | | Arquivo DIRF | | Argquivo Com, Rendimentos | | Sair |

Ap6s gerar os consolidados de Comprovante de rendimentos e DIRF, o sistema pemite que sejam impressos
as guias de comprovante de rendimento, que serdo entregues aos funcionarios com os valores calculados, e
o relatorio de conferéncia de DIRF para auxilio.

5- Para visualizar o relatério de Comprovante de recebimento e conferéncia DIRF, clique no botdo relatérios
€ marque a op¢ao correspondente.

Relatarios DIRFS Comprovante de Rendimentos

[w] Comprovante de rendimentos

[w] Conferéncia de DIRF

| Irnprimir | I ‘Wisualizar I Sair

14.20.4. Geragdo do arquivo de exportagao da DIRF e Comprovante de rendimentos

O sistema permite a geragéo do arquivo de exportacdo da DIRF e do Comprovante de rendimentos, para que
os valores calculados possam ser repassados para os programas disponibilizados pela Receita Federal.

@ Group FOINA = MaNUAI 0O USUATIO ... .eiueiiiit ettt ettt ettt £ete et eas saeebeesbe s besbeebee s 21beebeebees £enbeabeebe eenbenbeas £eseenbesbe eeneeses on 165



G-R-0-U-P

Campo a campo

= Dados do arquivo: Nesta divisdo encontram-se todos os dados relativos ao arquivo fisico, como o
caminho onde sera salw, seu nome e informacgdes de restricdo de conteudo, que completam os filtros.

Sao informados no arquivo os funcionarios selecionados nos filtros, aqueles que possuem IRRF, e/ou
possuem rendimentos acima de R$ 6.000,00.

Dados do Arguivo l Dados da Declaracio ] Dados do Responsével ]

Arquivo DIRF
Eaififimg |C:'|,P.rquivus de programas|Group Software|Group Folha HII

Nome: |DIRFE|E|1.TXT |

Data de entrega;  [24/01J2006 | +

Arquiva Comprovante de Rendimentos
Caminho: |C:'|,F\rquivas de programasiaroup SoftwarelGroup Folha |E

Mome: |COMF‘RO'V'P.NTE_RENDIMENTOSDD1 TRT |

» Dados da declaracdo: Encontram-se todos os dados relativos a declaragdo da DIRF. Suas informagfes
sdo importantes para a declaracdo e validagédo do arquivo pelo sistema cedido pela Receita Federal.

Dados do Arquivo  Dados da Declaracdo l Dados do Responsavel ]

Tipo da declaragdo: | - Crriginal |E||

Situacio da declaracio: | 1 - Declaragdo normal IE“

Tipa declarante: | 2 - Pessoa juridica IE“

Matureza declarante: | 0 - P1de direito privado, exceto instituicdo administradara de Fundo ou club |E||

Tipo do rendimento: | 0 - Nenhum beneficidrio possui valor para rendimenta) imposto com exigibilid |E||
M2 recibo da dlkima declaracdo entregue: | |

» Dados do responsavel:

Encontram-se todos os dados relativos ao responsavel pela declaragdo da DIRF, como o nome do
responsawel, seu CPF, telefone de contato, e-mail e etc.

Dados do Arquiva l Dados da Declaracdo  Dados do Responsavel ]

Mome: |Amélia Dias

CPF: 111.111.111-11
Cooo: Telefone:  [2103-53700 R.amal: I:I
Fax: 2107-5737

E-rnail: |sup0rte@gr0upsnftware.com.br

T Como fazer

1- Acesse 0 menu: Processos/ DIRF — Comprovante de rendimentos/ Gerar DIRF — Comprovante de
rendimentos.

2- Selecione o funcionario, empresa, departamento, centro de custo (utilize os filtros de acordo com sua
necessidade).

3- Defina o més de referéncia.
4- O arquivo sera salvo no diretério indicado no campo caminho, que pode ser alterado através do botédo
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EI. Selecione o caminho desejado e clique em abrir.
5- Cligue no botdoarquivo DIRF para gerar arquivo.

I.ﬂ.nn Referéncia | 2006::”

Arquiva DIRF

Zarminho:

|C:'|,.ﬁ.rquivos de programasiaroup SoftwarelGroup Folha HZl
A |DIRFDD2.T><T |

Data de entrega;  [24H01/2008 | -

Arguivo Comprovante de Rendimentos

Caminho: |C:'|,.0.rquivos de programmas|Group SoftwarelGroup Folha ||I|
Mormne: |COMPROW\NTE_RENDIMENTOSEIDZ.TXT |
| Gerar | | Exchuir | | Relatdrios | I Arquivo DIRF I | Argquivo Com, Rendimentos | | 3air |

6- O arquivo DIRF dewe ser validado no programa préprio disponibilizado pela Receita Federal.

7- Para gerar o arquivo para o Comprovante de rendimentos, para imprimir os Comprovantes pelo sistema da
Receita Federal, utilize o botdo arquivo com. rendimentos.

OBS.: O Comprovante pode ser impresso pelo Group Folha também.
/

Atencdo: O arquivo de validagdo da DIRF é disposto pela Receita Federal atraves do link:

www.receita.fazenda.gov.br. As dividas podem ser esclarecidas pelo help disposto no programa através do
menu: Ajuda/ Ajuda contextual.

14.20.5. Edicdo do consolidado do Comprovante de rendimentos

Ap6s gerar o consolidado o sistema permite ao usuario visualizar e editar 0 mesmo caso seja hecessario.

T Como fazer

1- Acesse 0 menu: Processos/ DIRF — Comprovante de rendimentos/ Editar Comprovante de
rendimentos.

2- Selecione o funcionario desejado e defina o més de referéncia como 2006.
3- Clique em filtrar.

4- Sao disponibilizados todos os campos da guia impressa. Caso encontre dividas nos campos, \erifique a
descricdo campo a campo no item 14.20.1.

5- Clique em alterar para editar os dados.
6- Apés editar os valores, clique em gravar.
7- Caso deseje visualizar o relatério para conferéncia, utilize o botdo visualizar.
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Comprovante de rendimentos

Funcionario: | || | | 7] |

Rendimentos Tributéwveis lRendimentos Isentos ] Tributacso Exclusiva ] Informagfes ]

01, Total de rendimentos (inclusive Férias) 56558,17
02, Contribuigdo previdenciaria oficial 3654,04
03, Contribuigdo 4 previdéncia privada e ao FAPI 0,00
04, Pensdo alimenticia 0,00

05, Imposto de renda retido 6324,67

Grawvar || Cancelar || || l:l

/
Atencdo: Apés editar os valores, ndo deve ser gerado outro consolidado de Comprovante, uma vez, que

esta acdo sobrepde os dados editados. As informagdes serdo automaticamente substituidas ao gerar um novo
arquivo ou relatério de Comprovante de rendimentos. Portanto, ap6s editar o consadlidado, basta wltar ao
menu: Processos/ DIRF — Comprovante de rendimentaos/ Gerar DIRF — Comprovante de rendimentos, e clicar
no botdoarquivo com. rendimentos.

14.20.6. Edicao do consolidado da DIRF

Apds gerar o consolidado, o sistema permite ao usuario visualizar e editar caso necessario. Uma vez alterado,
o arquivo DIRF ir4 refletir as informagdes. E importante sempre deixar o consolidado da DIRF coerente com
consolidado do Comprovante de rendimentos. Esta edicao s6 deve ser realizada caso existam meses em que a
folha de pagamento nao tenham sido calculadas no sistema Group Folha.

=X Como fazer
1- Acesse o menu: Processos/ DIRF — Comprovante de rendimentos/ Editar DIRF.
2- Selecione o funcionario desejado e defina o més de referéncia como 2006.
3- Clique em filtrar.

4- Sao disponibilizados todos 0os meses do ano, com a respectiva base de IRRF, deducdo e imposto
recolhido.

5- Clique em alterar para editar os dados.
6- Apos editar os valores, clique em gravar.
7- Caso deseje visualizar o relatério para conferéncia, utilize o botéo visualizar.
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Funcionario: || ” A |
Ano: IE
Base IRRF Dedugdies IRRF
Janeita: 420,00 | £44, 50 | 512,42
Fesvereiro: F00o,00 995,51 769,058
Marco: 4200,00 672,58 467,46
abril: 4200,00 657,25 463,43
Maio: 4200,00 657,25 463,43
Junho: 200,00 B57,25 463,43
Julho: 200,00 B57,25 463,43
Agosto: 4266,67 B57,25 451,76
Setembro: 4410,00 §13,61 456,43
Outubro: 10090,50 162722 1322,24
Movembro: 1410,50 505,44 0,00
Dezembro: 4210,50 513,61 431,56
132 salario: 5235,00 253,05 439,20
Gravar | | Cancelar | | Imprirnir | | Visualizar I:I

/
Atencéo: ApGs editar os valores, ndo deve ser gerado outro consolidado da DIRF, uma vez, que esta agdo

sobrepfe os dados editados. As informacgfes serdo automaticamente substituidas ao gerar um novo arquivo
DIRF. Portanto, ap6s editar o consolidado, basta woltar ao menu: Processos/ DIRF — Comprovante de
rendimentos/ Gerar DIRF — Comprovante de rendimentos, e clicar no bot&o arquivo DIRF.

14.21. RAIS

Relagé@o Anual de Informagfes Sociais

Todo estabelecimento deve fornecer ao Ministério do Trabalho e Emprego, por meio da RAIS, as informagbes
referentes a cada um de seus empregados, com quem manteve relagdo de emprego durante qualquer periodo do
ano, de acordo com o decreto n® 76.900, de 23 de dezembro de 1975. O objetivo € suprir as necessidades de
controle, estatistica, e informag8es das entidades governamentais.

Quem deve declarar:
a) inscritos no CNPJ com ou sem funcionarios;
b) todas empresas definidas na CLT;

c) todas as pessoas juridicas de direito privado, inclusive as empresas publicas domiciliadas no pais, com registro,
ou nao, nas Juntas Comerciais, no Ministério da Fazenda, nas Secretarias de Finangas ou da Fazenda dos
gowvernos estaduais e nos cartérios de registro de pessoa juridica;

d) empresas individuais, inclusive as que ndo possuem funcionarios;
€) cartérios extrajudiciais e consoércios de empresas;
f) empresas urbanas de pessoas fisicas (autbnomas e profissionais liberais) que mantiveram funcionarios no ano;

g) 6rgdos da administragéo direta e indireta dos governos federal, estadual ou municipal, inclusive as fundagdes
supenisionadas e entidades criadas por lei, com atribuicdes de fiscalizag&o do exercicio das profissdes liberais;

h) condominios e sociedades civis;
i) empresas rurais de pessoas fisicas que mantiveram funcionéarios no ano;

j) filiais, agéncias, sucursais, representagdes ou quaisquer outras formas de entidades vinculadas a pessoa juridica
domiciliada no exterior.
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Quem deve ser relacionado:

a) funcionérios contratados por empresas, pessoa fisica ou juridica, sob o regime da CLT, por prazo indeterminado
ou deteminado, inclusive atitulo de experiéncia;

b) senidores da administragé@o publica direta ou indireta, federal, estadual ou municipal, bem como das fundacfes
supenisionadas;

c) trabalhadores awlsos (aqueles que prestam senicos de natureza urbana ou rural, a diversas empresas, sem
vinculo empregaticio);

d) funcionérios de cartorios extrajudiciais;

e) trabalhadores temporarios;

f) trabalhadores com contrato de trabalho por prazo determinado;

g) diretores sem vinculo empregaticio, para os quais o estabelecimento tenha optado pelo recolhimento do FGTS;
h) _sl_)ervidores publicos néo-efetivos (demissiveis ou admitidos por meio de legislagdo especial, ndo-regidos pela
CLT);

i) trabalhadores regidos pelo Estatuto do Trabalhador Rural;

j) aprendiz (maior de 14 anos e menor de 24 anos), contratado na CLT;

k) trabalhadores com contrato de trabalho por tempo determinado;

I) trabalhadores com contrato de trabalho por prazo determinado, regido por lei estadual ou municipal;

m) senidores e trabalhadores licenciados;

n) senidores publicos cedidos e requisitados.

Quem néao deve ser relacionado:
a) diretores sem vinculo empregaticio para os quais nao é recolhido FGTS;
b) autdbnomos;
c) eventuais;

d) ocupantes de cargos eletivos (governadores, deputados, prefeitos, vereadores), a partir da data da posse, desde
gue nao tenham feito op¢éo pelos vencimentos do 6rgéo de origem;

e) estagiarios;
f) funcionarios domésticos.

Como enviar as informacoes:

A empresa deve utilizar o programa gerador de declaragdo RAIS (GDRAIS) para declarar e fazer a transmisséao
pela Internet das informagdes. Empresa que possui filial, agéncias, sucursais, com ou sem funcionérios, ou sem
movimento no ano, dewve fornecer as informagdes separadamente, por estabelecimento — CNPJ especifico (sub-
arquivo).

Como obter o programa GDRAIS:
O download do GDRAIS2006 pode ser feito através dos sites: www.mte.gov.br ou www.rais.gov.br.

Duvidas GDRAIS:

As dividas podem ser esclarecidas pelo help disposto no programa através do menu: Ajuda/ Ajuda do GDRAIS,
pelo telefone 0800-7282326 ou site: www.rais.gov.br .

14.21.1. Informacdes da empresa

Para que os dados da RAIS sejam enviados corretamente, é preciso que as informagdes cadastradas no Group
Folha estejam corretas e completas.

= Como fazer
1- Acesse o menu: Cadastros/ Empresa.
2- Cligue em alterar e acesse a guia Identificagdo/Enderego.
3- Verifique as informagdes de inscricdo, CNPJ/CEI, raz&o social e enderego.
4- Acesse a guia RAIS e confira as informacdes de CNAE, natureza juridica, porte do estabelecimento
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(microempresa, pequeno porte ou empresa/érgdo ndo-classificados nos itens anteriores) e participagéo do
PAT (programa de alimentagé&o do trabalhador).

Identificagdo/Endereco IMNSS/FGETS ] CAGED/Pagamentos ]

RAIS

Ctde sdcios: ljl

Matureza juridica: 2062 4 |[5ociedade emnpresaria limitada

CHAE: 5203100 || @4 | [Desenvalvimenta e licenciamento de pragramas d

Parke empresa: |Pequen0 porte ﬂ

IM&s data base: Marco hd

Sindicato patronal: |3 ” i ] ||Sindicato Comércio ||

Akividade

Tnicio: 19/08{1996 | - Encerramenta: I:I
PAT

[] Participa PAT?

Percentual das modalidades utilizadas pela empresa

Setyico proprio: z| Refeicio transportada: i}

Administrag8o cozinha: 4| Cesta Alimentos: ]

Refeicin convénio: ljl Alimentacdo convénio: ljl

| || || Gravar || Cancelar l:l

5- ApGs atualizar as informag0es, clique em gravar.
Além destes dados, € preciso inserir informagdes especificas para a RAIS, cadastradas através do menu:
Processos/ RAIS/ Informagdes empresa.

Informagoes Empresa

e [|[@] [ rier]|

PaT
Mo de trabalhadores com Faixa salarial até 5 saldrios minimos: 15
MN% de trabalhadores com Faixa salarial acima de 5 salarios minimos: 25

Yalores sindicais patronais
Contribuicdn sindical global acumulada: 1500,00

Contribuicdo assistencial acurulada: 2600,00

Contribuigdo confederativa acumulada: 1850,00

Contribuicdo associativa acumulada: 1900,00

| || || Gravar || Cancelar I:I

Campo a campo
=  PAT (programa de alimentag&o do trabalhador):

Para empresas que paricipam deste programa, € preciso informar o nimero de trabalhadores
beneficiados de acordo com a faixasalarial: até e acima de 5 salérios minimos.

OBS.: Para estabelecer a faixa salarial, a remuneragéo total do funcionario deve ser utilizada como
base de célculo. Entende-se como remuneracao a soma de salario, abonos, adicionais, gratificaces,

gorjetas, etc.
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= Contribui¢do sindical global acumulada: Deve ser informado o valor total da contribuicdo sindical paga
no ano pela empresa a entidade sindical patronal.

= Contribuicdo assistencial acumulada: Deve ser informado o valor total da contribuicdo prevista no
acordo ou convencao coletiva paga no ano pela empresa a entidade sindical patronal.

= Contribui¢do confederativa acumulada:

Dewe ser informado o valor total da contribuigcdo prevista no acordo ou convengdo coletiva paga no ano
pela empresa a entidade sindical patronal.

= Contribui¢do associativa acumulativa:

Dewe ser informado o valor total da contribuicdo associativa paga no ano-base pela empresa a entidade
sindical patronal.

OBS.: Estas informacgdes ndo existem no sistema, se ndo forem informadas, o valor ser4 automaticamente
zero. Caso a empresa tenha alguma destas contribuigdes € essencial que o sindicato patronal que se encontra
no cadastro da empresa esteja preenchido (menu: Cadastro/ Empresa/ guia RAIS- sindicato patronal).

& Como fazer
1- Acesse o menu: Processos/RAIS/Informagbes empresa.
2- Defina 0 més de referéncia como 2006 e clique em filtrar.
3- Para cadastrar os dados, cliqgue em inserir.
4- Ao concluir o cadastro, clique em gravar para amazenar os dados.

14.21.2. Informacdes do funcionario

As informagdes do funcionario devem constar na RAIS de todas as empresas nas quais ele esteve vinculado
durante o ano. E importante que os dados cadastrais do funcionéario estejam completos e corretos.

/
Atencéo: Para atender especificacfes do programa GDRAIS 2006, o Group Folhasofreu alteragcfes no

layout do arquivo RAIS, com relagado ao tipo de deficiéncia do funcionério.

Fisica

Auditiva

Visual

Mental

Mltipla

ol | W] N]| P

Reabilitado

Desta forma, a partir desta versdo, o funcionario cadastrado como deficiente recebera automaticamente a
instrucdo de deficiéncia fisica. Portanto, caso seja outro tipo de deficiéncia, o usuario devera acertar (conforme
tabela acima) o cadastro do funcionario e salvar as informagdes.

T Como fazer
1- Paraconferir os dados cadastrais, acesse o menu: Funcionarios/ Cadastro.
2- Selecione o funcionario e clique em alterar.

3- As informagBes necessarias sao: identificacdo, sexo, data de nascimento, racal/cor, deficiéncia,
nacionalidade, ano de chegada, grau de instrugcdo, CTPS, CPF, PIS/PASEP, data de admissdo, tipo de
admissao, salario, horas semanais, CBO e vinculo empregaticio.

4- Ap6s adequar as informagdes, cligue em gravar.
14.21.3. Contribui¢des sindicais

E preciso repassar no arquivo informagdes relativas as contribuicbes sindicais do funcionario.
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O sistema envia automaticamente a verba de contribui¢do sindical, as demais devem ser configuradas no
grupo de verbas.

Grupo de verbas - RAIS

Descrigao Verbas

Contribuigio Sindical 2006
Contribuig3o Assistencial

Contribuigio Confederativa
Contribuigio Aszociativa

[=] Horas Extras
Complementa de Horas Extras

| Gravar || Cancelar I:I

Campo a campo
= Valores sindicais:

o Contribuicdo sindical: contribuicdo compulsoria, devida por todos os integrantes de categorias
profissionais, correspondentes a 1 dia de remuneragéo.

Normalmente esta verba é a de cddigo 2006 — Contribuic&o sindical.
Contribuicdo associativa: contribuicao paga woluntariamente pelos associados do sindicato.

Contribuicdo assistencial: consiste em um pagamento previsto em noma coletiva, em favor do
sindicato representativo, em virtude deste ter participado de negociagfes coletivas, com o objetivo de
cobrir 0s seus custos adicionais.

o Contribuicdo confederativa: seus montantes e forma sdo definidos por uma assembléia geral do
sindicato, e tem por finalidade de custeio do sistema confederativo.

= Horas extras:

o Complemento de horas extras: deve conter todas as \erbas referentes ao pagamento de horas
extras cadastradas no sistema. Automaticamente, s6 consideram-se horas extras as verbas
conhecidas pelo sistema, que nomalmente séo as de codigos 1009, 1010 e 1011. Se ocorrer alguma
outra verba, deve informa-la neste campo, inclusive listando as citadas.

& Como fazer
1- Paracadastrar o grupo de verbas, acesse 0 menu: Processos/ RAIS/ Grupo de verbas.
2- Cligue em alterar e informe em cada campo a \erba correta.
3- Cligue em gravar para amazenar os dados.

14.21.4. Remunerac¢fes mensais

Devem ser informadas para cada funcionario, remuneragdes referentes ao ano devidas em cada més,
consideradas rendimentos do trabalho. Mesmo que o funcionario tenha trabalhado menos de 15 dias, deve
informar a remuneragdo percebida nesse periodo.

Para as remuneracdes pagas é importante o més de referéncia a que o funcionério tem o direito de recebé-las,
independente do momento que a empresa tenha repassado os valores. O sistema manda como remuneragao
todas as verbas que incidem para RAIS. Se uma verba for de provento, encargo ou total, o sistema soma e se
for de desconto, subtrai.
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Principal l Férmulas ] Incidéncias Livres ]

Codigo: —|

verba! Hora extra - 100%
Classificacdn: l—_l
Tipo: Horas -
indice:

Tributagties Incidéncias
IRRF IN3S FGTS [ Adicional noturno [ Contribuigdo sindical
Célculo Mensal: & [ [ [ Adicional periculosidade [ Faltas
Férias: O O 0O [JHora extra [ Beneficios
13° Saldrio: O O O [ 5alério Familia [ PIS

Rotinas Anuais
[] Demonstr akiva? [w] RAIS

| || || Gravar || Cancelar | I:I

Segue alista das principais verbas que devem incidir para RAIS, lembrando que é responsabilidade do usuario
definir quais verbas Vao participar do grupo.

= Salério

» Hora extra

= Cratificagdo

» Participagéo

= Comissao

» Diaria de viagem

» Adicional de func&o ou cargo

=  Adicional por tempo de senico, tais como quinquénio, triénio, anuénios, etc
»  Prémios

» Repouso semanal e dos feriados civis e religiosos

» Licenga-prémio gozada

»=  Aviso-prévio trabalhado

» Saldo de saléario

= Adicional de periculosidade

= Adicional de insalubridade

A lista completa pode ser consultada atraves do manual RAIS 2006 disponivel no site: www.mte.gov.br.

OBS.: Os valores das férias pagas na rescisao contratual (vencida ou proporcional) ndo devem ser informados
no més do desligamento por ter um campo especifico para esta informacdo, 0 mesmo acontece com 13°
salario e aviso indenizado. Portanto estas verbas ndo devem estar com incidéncia para RAIS.

T Como fazer

Para conferir quais verbas estéo cadastradas com incidéncia para RAIS, retire o relatério de verbas através do
menu: Relatérios/ Cadastros/ Verbas no modelo planilha incidéncias.
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Verba: | || |IZ| Todos
Ordenacdo: Cadigo hd

[ Liskagem

[¥] Planilha Incidéncias

14.21.5. Consolidado RAIS

Ao terminar os acertos nos cadastros da empresa e funcionario, € preciso gerar o consolidado RAIS, onde o
sistema busca as informagdes cadastrais, valores definidos no grupo de verbas e em remuneragcdes mensais.

Para gerar este consolidado, é preciso preencher alguns dados da declaracao, a saber:

Selecdo padréo

Ermpresa: |9 ||Empresa Exernpla | O | J
Funcionario: | || | [w] Todos os funcionarios
Departamento: | || | [w] Todos os departamentos
Centro de custo: | || | [¥] Todos os centros de custa

Tipo contraka:  [w] Funciondrio [] Sdcio [] Autdnoro [ Estagidrio  [w] Menor Aprendiz
Ano Referéncia : | 2006 3:

Dados dao Arquivo e da Declaracio l Dados do Responsével ]

Caminho: [T Arquivos de programasiGroup Software)Group Folba HII
Mome: RALS, TXT |
Tipa da Declaracdo Datas
| 2 - Qriginal |Z||
Geracdo do arquivo! 30/01/2007 | =

Correspondéncia

Retificacdo do arquivo: 01/01/2005 | =

| 1 - Para o endereco do Responsavel |Z||

[l Considerar somente folhas ja calculadas?

| Gerat || Excluir || Relatdrio || Arquiva RAIS|

Campo a campo
Guia dados do arquivo e da declaracéo:

Ano referéncia: escaha o ano de 2006, no qual a declaracao se refere.
Caminho: escolha o caminho onde salvar o arquivo.

Nome: defina o nome do arquivo (o ideal € permanecer com 0 nome sugerido, uma vez gque 0 programa
GDRAIS ja conhece o tipo de arquivo gerado pelo sistema).

Tipo da declaracéo: defina se a declaragéo a ser gerada é original (primeira declara¢&o enviada no ano
de referéncia), ou retificadora (quando foram executadas alteragGes para corre¢ao).

Correspondéncia: defina qual sera o enderegco para envio de correspondéncia, se do responsével pela
declaracéo (geralmente a pessoa responsavel pelo departamento de recursos humanaos) ou o endere¢o da
empresa.

Datas: informe as datas de geracéo e ratificagao do arquivo (se for o caso).

Considerar somente folhas ja calculadas: se a opcéo estiver marcada, o sistema busca somente por
folhas ja calculadas. Quando desmarcada, o sistema considera os valores das verbas langadas através do
lancamento em lotes (menu: Funcionérios/ Langcamento em lotes/ Funcionario - verbas).
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Guia dados do responsavel:
Informe os dados do responsawvel pelo preenchimento e entrega da declaragdo, a saber: inscri¢ao,

CNPJ/CEI/CPF, nomelrazao social, enderego para correspondéncia, telefone e e-mail de contato.

Dados do Arquivo e da Declaragdo  Dados do Responsavel ]

Mome: | Abreuliano da Silva
Inscriggo: cr [=] [rtatnane-i
Logradoura: | Av, Felicidade

Mdmero:

Cidade!
Bairra:

Ermnail:

Complemento: I:I Telefone: 2103—5?00

= [BELO HORIZONTE

Pampulha

| CEP:  [30000-000

|exemp|o@empresaexemplo .com. br

T Como fazer

=

1- Paracadastrar os dados do arquivo e do responsavel, acesse o menu: Processos/ RAIS/ Gerar RAIS.
2- Cadastre as informages, que serdo amazenadas automaticamente ao sair da tela ou fechar o sistema.
3- Ao finalizar, gere o arquivo consolidado RAIS clicando no botdo gerar.

4- Para conferir os valores do consolidado retire o relatério clicando no botao relatério.

Este procedimento gera o arquivo consolidado, que possibilita a edicdo das informagdes e geragéo do arquivo
RAIS. Caso as informagfes do sistema ja estejam completas, ndo € necessério editar o arquivo, basta gerar o
arquivo RAIS para exportagdo. Porém, se necessério fazé-lo, apds gerar o consolidado, edite as informaces e

gere o arquivo RAIS.

14.21.6. Edicdo da RAIS

Se for necessério acrescentar ou alterar informagdes no arquivo RAIS, é preciso editar o consolidado antes de
gerar o0 arquivo de exportacgao.

Editar RAIS - Funciondrio

Anat

Janeira:
Fevereiro:
Margo:
Abril:
MMaic:
Junho:
Julho:
Agosko:
Setembro:

Outubro:

Funcionario:

Movembro

Dezembro:

[ &

[

Rendimentos l Valores Sindicais | Rescisdrios

Rendimentos Horas Extras
462,00 0
462,00 0
446,60 il
498,62 9
499,72 11
462,00] [ o
462,00 0
504,42 16
506,41 7
520,35 11
435,10 0

2756,25 75

Salario contratual: 435,10

132 salario - 13 parcela

MEés pagto:

Yalor:

!Q

132 salario - 23 parcela
Més pagta:

walor:

Gravar Cancelar

| U
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Campo a campo
Guia rendimentos:

Rendimentos: demonstra o valor, més a més, de todas as verbas com incidéncia para RAIS. O valor é
obtido pela soma das verbas de provento e subtragao das verbas de descontos.

Horas extras: informe o nimero de horas extras mensais.

Salario contratual: informe o valor do salério contratual no dUltimo més trabalhado do ano.

13° salario — 1° parcela:

Més de pagamento: informe o més que ocorreu o pagamento do adiantamento do 13° salario. Se o

adiantamento foi pago em mais de uma parcela (por ocasido das férias), considere o0 més do pagamento
da dltima parcela.

Valor: informe o valor pago no adiantamento de 13° salario. No caso de pagamento em mais de uma
parcela é necessario somar o valor de todas as parcelas (somatério da verba 1060 durante o ano).

13° salario — 2° parcela:
Més de pagamento: informe o més em que ocorreu o pagamento da parcela final do 13° salario ou por
ocasido da rescisdo do contrato de trabalho.

Valor: informe o valor pago na parcela final de 13° salario. Quando ocorrer rescisdo os valores de 13°
proporcional e indenizado devem ser langados como parcela final.

Guia valores sindicais/ rescisorios:

Editar RAIS - Funciondrio

Funcionario: | || ||- |

rendimentos  Valores Sindicais | Rescisdrios

Yalores sindicais
Contribuigdo sindical: 15,40|  Contribuig8o associativa - 12 ocorréncia; 0,00
Contribuigdo assistencial: 0,00  Contribuiclo associativa - 22 ocorréncia; 0,00
Contribuigdo confederativa: 0,00

Valores rescisdrios
Aviso indenizado: 0,00 Dissidio Coletivo
Férias indenizadas: 0,00 Walor 0,00
Multa rescisdria: 0,00 (Qtde de competéncias: o
Banco Horas Gratificagdo
Walor 1950,00 Walor 2500,00
Qtde de competéncias: 1z Qtde de competéncias: 5

=

Contribuicédo sindical: informe o valor da contribuigdo correspondente a 1 dia de remuneracao.
Normalmente esta verba é a de cédigo 2006 — Contribuic&o sindical.

Contribuicdo associativa (1° e 2° ocorréncia): informe a contribuicdo paga wluntariamente pelos
associados ao sindicato.

Contribuicdo assistencial: informe a contribuicdo paga ao sindicado em \irtude do funcionério ter
participado de negociagdes coletivas.

Contribuicdo confederativa: informe os valores devidos ao custeio do sistema confederativo.
Valores rescisorios:

o

Aviso indenizado: informe o valor, referente a rescisdo por iniciativa da empresa. Esse valor ndo deve
ser incluido nas remuneragdes mensais.

Férias indenizadas: dewve ser informado o valor total das férias (vencidas e proporcionais), pagas na
resciséo contratual.
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o

o Multa rescisoria: dewve ser informado o valor correspondente & multa de 40% do FGTS no caso de
rescisao contratual por justa ousem justacausa.

= Dissidio coletivo:

o Valor: dewe ser informado o valor correspondente ao acréscimo salarial negociado na data-base da
categoria, que foi pago somente na resciséo de contrato.

o Quantidade de competéncias: informe o nimero de meses a que se refere o valor pago.
= Banco de horas:

o Valor: dewe ser informado o valor correspondente ao saldo das horas extras que ndo foram pagas
durante o contrato de trabalho. Como ndo temos esta informagdo no sistema, ap0s gerar a RAIS é
necessario editar e informar manualmente o valor, caso tenha.

o Quantidade de competéncias: informe o nimero de competéncias (meses) em que houve ocorréncia
de horas extras (banco de horas).

= Cratificacbes:

o Valor: dewe ser informado o valor decorrente de gratificagdes firmadas em contrato de trabalho,
regulamento da empresa, acordo ou convencdo coletiva de trabalho, que ndo foram pagas durante o
contrato de trabalho.

o Quantidade de competéncias: informe o nimero de meses a que se refere o valor pago.

& Como fazer
1- Para editar os valores da RAIS, acesse omenu: Processos/ RAIS/ Editar RAIS.
2- Selecione o funcionario e clique em filtrar.
3- Clique em alterar para habilitar a edigao.
4- Cadastre as informag0es necessérias ecligue em gravar para armazenar.

Atencéo: ApGs editar os valores, ndo deve ser gerado outro consolidado da RAIS, uma vez, que esta agdo

sobrep@e os dados editados. As informagdes serdo automaticamente substituidas ao gerar um novo arquivo
RAIS. Portanto, apés editar o consolidado, basta woltar ao menu: Processos/ RAIS/ Gerar RAIS, e clicar no
botdo arquivo RAIS.

14.21.7. Geragdo do arquivo RAIS

O arquivo RAIS é responsawel por enviar todos os dados contabilizados no Group Folha para importagdo no
programa GDRAIS. Este processo dewe ser feito apds gerar o consolidado RAIS e editar as informagdes (caso
necessaro).

T Como fazer
1- Acesse o menu: Processos/ RAIS/ Gerar RAIS.
2- Confira as informagdes e clique no botéo arquivo RAIS.

Dados do Arguivo e da Declaracdo l Cados do Responsawvel ]

Caminho:  |C:YArquivos de programasiGroup SoftwarelEroup Folha HZI
Mome: RAIS, TXT |
Tipo da Declaragdo Datas
| 2 - Original |Z||
Geracdo do arguivo: 30012007 | -

Correspondéncia

Retificagdo do arquivo: 01012005 | -

| 1 - Para o endereco do Responsavel |Z||

[¥l Considerar somente Folhas ja calculadas?

| Gerar || Ezcluir || Relatario || Arquivo RP.ISl

3- O arquivo sera salvo no diretério informado no campo caminho e dewe ser importado no programa
GDRAIS para validagao.
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15. Importacdes

O sistema Group Folha proporciona a importagdo de qualquer tipo de lancamento de outros softwares que
disponibilizam arquivos em formato texto (*.txt). A mais comum exportagdo usada no sistema de folha de pagamento é a
importagao dos valores do ponto eletrdnico.

A grande maioria dos sistemas de ponto eletrdnico exporta as informagdes da apuragédo do ponto em arquivo texto. Com
este arquivo em maos, o sistema Group Folha (ap6s a parametrizagdo) recebe os valores e converte em langcamentos
de verbas, como hora extra, adicional noturno, faltas. Este processo auxilia muito o processo de langcamento de verbas
mensais, que séo varidwveis de acordo com o nimero de horas e dias de ocorréncia.

15.1. Tabelade conversao

(menu: Importacdes/ Tabela conversao)

A tabela de conversédo permite a correspondéncia entre uma verba do Group Folha com um evento exportado do
sistema de ponto eletronico. A tabela é muitas vezes usada para relacionar verbas de codigo diferentes as suas

Tabela de conversao

correspondente.

[+][-]

102
112
115
E0oo
5o

Cadiga: I:l

Tabela conversdo: |p0nt0 Eletrénico |

Dado origem Dado destino -~
1008
1010
1011
2001
2002

|| || Grawar || Zancelar | I:'

Campo a campo

= Codigo: apresenta ocd6digo automatico de cadastro da tabela.
= Tabela conversdo: cadastre neste campo o home da tabela de converséo.
= Dado origem: dewe conter o codigo da verba de origem (aquela importada pelo sistema de ponto eletrénico ou

por algum outro sistema).

= Dado destino: deve conter o cédigo da verba de destino, a verba do Group Folha que ird receber o valor

importado no arquivo.

T como fazer

Esta tabela de conversdo deve ser cadastrada quando os eventos do arquivo de importacdo tém codigos diferentes

aos do Group Folha.

Exemplo: suponha que o sistema de ponto eletrénico ird exportar o nimero de horas extras 100% no codigo 115. S6
gue para o Group Folha ndo existe a verba 115, a verba de hora extra tem cddigo 1011. Porisso, € necessario criar a
tabela de converséo, onde é feita a relagdo entre a verba 115 exportada e a verba destino 1011.

1- Acesse o menu: Importacfes/ Tabela de conversao.

2- Clique em inserir.

3- Informe as verbas de origem e associe as de destino.
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4- Clique em gravar.

Tabela de conversao

Cadigo: I:I

Tabela conversdo: |p,:,nt,3 Eletrénica |

[+][-]

Dado origem Dado destino .
102 1008
112 1010
118 1011
i) 2001
Eo1 2002
W

L]

|| Gravar || Cancelar |

15.2. Importagéo de langamentos
(menu: Importacao/ Importagdo langamentos)

Na importacdo de langamentos € feita a configuragdo dos dados do arquivo, informando ao sistema o que sera

processado, e como.

Campo a campo

= Codigo: apresenta ocddigo automéatico de cadastro da importagao.
* Importacdo: cadastre neste campo 0 nome da importagéo.

» Arquivo de dados: selecione o diretério onde esta salvo o arquivo de importagéo (em formato texto).

Importagéo de langamentos

Codigo:

Ponto Eletrdnico

Ciharquivos de programasi@roup SoftwarelGroup FD|ha'I,F‘0I|

Importagdo:

Argquivo de dados:

Controle importagdo: |Substituir j
SeparadoresDelimitadores Movimenta de funcionario desligada

[ Utiliza delimitador () Importa

Separador decimal: Ponto - {*) W&o imparka

Empresa | Funcionario ] Werba ] Tipo Movimento | MEs | Ano ] Referéncia | Walor ] Cantroles

“alor inicial: 1 | Empresa Modelo |
Posigdo inicial: Tamanho: | |
Tabela conversio: | |
S0L pesquisa:

|| Gravar | | Cancelar | | | |

= Controle importagdo: determina qual sera a fungdo do lancamento processado.

o

O

Substituir: ir4 inserir a informag&o importada, e caso ja exista algum lancamento na folha mensal do
funcionario, sera substituido pelo novo valor processado.

Somar: ir4 inserir a informagdo, e caso ja encontre um langamento, os valores ou referéncias serdo
somadas na mesma verba de destino.

Ignorar: caso o valor processado ja exista no langamento mensal, o sistema ird desconsiderar o valor do

@ Group FOINA = MaNUAI 0O USUATIO ... .eiueiiiit ettt ettt ettt £ete et eas saeebeesbe s besbeebee s 21beebeebees £enbeabeebe eenbenbeas £eseenbesbe eeneeses on 180



o

arquivo texto.

= Separadores/ Delimitadores: deterina se havera uso de caracteres gue delimitam os campos no arquivo texto
importado do outro sistema.

o Utiliza delimitador: marque quando o arquivo usar delimitador.
o Separador decimal: selecione o delimitador usado, entre: ponto e virgula.

= Movimento de funcionario desligado: caso o funcionario tenha se desligado da empresa no més corrente, as
referéncias relativas ao seu ponto devem ser apuradas no momento do célculo da sua rescisdo. Para isso, deve
ser definido com as verbas serdo tratadas, entre:

o Importa: os valores deverao ser processados para o langamento mensal.
o Nao importa: os valores do funcionario rescindido serdo desconsiderados.

Aba Empresa:

Nesta aba séo configuradas as informagdes da empresa processada no arquivo. O arquivo pode trazer informacdes
de varias empresas ao mesmo tempo, como pode trazer informagdes de uma Unica empresa.

»= Valor inicial: quando o arquivo a ser processado s6 trouxer os dados de uma empresa, este campo devera ser

preenchido com o codigo dela. Utilize o icone para selecionar a empresa aser processada.

Se o arquivo contiver os dados de varias empresas, sera necessario vir discriminado no arquivo o codigo de cada
uma. Neste momento, é definido onde estéa discriminado este c6digo no arquivo importado.

» Posicgao inicial: informe a posicao inicial do c6digo da empresa no arquivo texto.
= Tamanho: informe o tamanho do campo de cédigo da empresa.

Verifique esta imagem, o cddigo da empresa esté discriminado na posi¢&o inicial 1 e tem tamanho 2. Ou seja,
nas colunas 1 e 2 existe o codigo da empresa.

PONTO ELETRONICO MODELO

1 10164 0 1la 0,00 11,37N
1 10164 0 140 0,00 2,000
1 10164 0 115 0,00 g,98N
Z 10145 0 1la 0,00 §9,92N
Z 10145 0115 0,00 17,250
Z 10151 0 1la 0,00 75,88N
Z 101z4 0 115 0,00 11,100
3 10105 0 1lle 0,00 83,7
» 10 10105 0115 0,00 17,150
10 10158 0 1lla 0,00 0,03
11 10155 0115 0,00 21,98N
11 10153 0 1lle 0,00 89,800
11 10153 0 115 0,00 16,260
11 101a7 0 1lle 0,00 14,900
11 101a7 0 135 0,00 0,33N
12 10051 0 1lla 0,00 0,120
1z 10051 0115 0,00 22,03N

= Tabela conversdo: a selecdo da empresa também pode ser feita utilizando a tabela de conwversdo. Para isso,
neste campo selecione a tabela pré-cadastrada. Consulte o item 15.1 para verificar como € feito o cadastro da
tabela de converséo.

= SQL pesquisa: diante da necessidade de fazer uma consulta de comparacdo entre o campo demonstrado no
arquivo e o correspondente no sistema, utiliza-se o comando SQL. A criagdo de comandos SQL é feito pelo
departamento de suporte da Group Software.

E importante destacar, que cada um dos itens citados nesta aba (empresa) tem a funcéo de selecionar a
empresa que sera processada na importagc&o dos langcamentos.

Aba Funcionario:

Nesta aba é feita a configuragdo de dados dos funcionérios processados no arquivo. Geralmente um arquivo traz
varios funcionérios ao mesmo tempo, por isso a selegédo serd mais detalhada.
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Empresa Funciondrio l\l'erba ] Tipo Movimento f M&s | Ano ] Referéncia [ Valor ] Cortrales |

Walor inicial: |

|[#]]

Posicdo inicial:

2 Tamanho! 5

Tabela conversdo:

[#]

SOL pesquisa:

select idfuncionario from of _funcionario where cartaoponta
=7

SN

\
G-RO-U-P

SOFTWARE

= Valor inicial: quando o arquivo a ser processado so0 tratar de um funcionario, este campo deve ser preenchido

com o cadigo do funcionario. Utilize o icone para selecionar a funcionario correspondente.

Se o arquivo contiver dados de varios funcionarios, € necessario que o arquivo contenha o codigo de cada um.

Neste momento, define onde esta discriminado este c6digo no arquivo importado.
» Posic¢ao inicial: informe a posigéo inicial do cédigo do funcionario no arquivo texto.

= Tamanho: informe o tamanho do campo no arquivo texto.

Verifique esta imagem, o cédigo do funcionario esta discriminado na posicdo inicial 9 e tem tamanho 5. Ou seja,
nas colunas 9 a 13 existe o cédigo do funcionario.

PONTO ELETERONICO MODELO

[V SV S SR el S

10
11
11
11
11
11
1z
1z

10lad
10lad
10164
10145
10145
10151
10lz4
10105
10105
10158
10155
10153
101535
10167
101a7
10061
100&1

0 116 o,0o
0 140 a,0o
0 115 0,00
0 1l a,0o
0 115 0,00
0 116 0,00
0115 a,0o
0 116 0,00
0115 a,0o
0 1llg a,0o
0 115 0,00
0 1l a,0o
0 115 0,00
0 116 a,0o
0 135 a,0o
0 118 0,00
0115 a,0o

11,370
Z,00N
8,98N

89,92H

17,250

75,8680

11,108

83,770

17,158
0,03N

21,98H

89, 50H

18,280

14,908
0,33N
0,12N

22,030

» Tabela conversao: a selegdo dos funcionarios também pode ser feita utilizando a tabela de conversdo. Para
isso, neste campo selecione a tabela pré-cadastrada.

Consulte oitem 15.1 para \erificar como é feito o cadastro da tabela de converséo.

= SQL pesquisa: diante da necessidade de fazer uma consulta de comparacéo entre o campo demonstrado no
arquivo e o correspondente no sistema, utiliza-se ocomando SQL.

A criagdo de comandos SQL é feita pelo departamento de suporte da Group Software.

E importante destacar, que cada um dos itens citados nesta aba (funcionario) tem a funcéo de selecionar os
funcionarios que serdo processados na importacdo dos lancamentos.

Aba Verba:

Nesta aba sdo configuradas as verbas que serao processadas no arquivo. Geralmente um mesmo arquivo traz varias
verbas, por isso aselegdo deve ser mais detalhada

Empresa ] Funciondrio  Werba ] Tipo Movimento [ MEs | Ano ] Referéncia | Yalor ] Controles |

@ Group Folha - Manual do

Walor inicial: |

[E3]

Posicdo inicial: Tamanho:

Tabela conversdo! |1

| |P0nt0 Eletrdnico
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= Valorinicial: quando o arquivo a ser processado so tratar de uma verba, este campo deve ser preenchido com o

codigo da verba. Utilize o icone para selecionar a verba correspondente.

Se o0 arquivo contiver dados de Vérias verbas, é necessario que o arquivo contenha o cddigo de cada uma. Neste
momento, define onde esta discriminado este c4digo no arquivo importado.

» Posic¢ao inicial: informe a posi¢céo inicial do cédigo da verba no arquivo texto.
» Tamanho: informe o tamanho do campo no arquivo texto.

Verifique esta imagem, o cAdigo da verba esta discriminado na posi¢ao inicial 35 e tem tamanho 3. Ou seja, nas
colunas 35 a 37 existe o cddigo da verba.

PONTO ELETRONICO MODELO

» 1 10164 of 118 0,00 11,370
1 10164 of 140 0,00 z,008
1 10164 of11s 0,00 &,980
2 10148 of 118 0,00 89,928
z 10148 of11s 0,00 17,258
2 10151 of 118 0,00 75,880
z 10124 of11s 0,00 11,108
3 10105 of 118 0,00 83,770
10 10105 of 115 0,00 17,158
10 10158 of 118 0,00 0,030
11 10158 of 115 0,00 21,968
11 10153 of 11 0,00 9,508
11 10153 of11s 0,00 16,2688
11 10167 of 11 0,00 14,908
11 10167 o135 0,00 0,330
1z 10081 of 118 0,00 0,128
1z 10081 of11s 0,00 zz,030

= Tabela conversdo: asele¢éo da verba também pode ser feita utilizando a tabela de converséo. Para isso, neste
campo selecione a tabela pré-cadastrada. Consulte o item 15.1 para verificar como € feito o cadastro da tabela
de conwerséo.

Aba tipo movimento/ més/ ano:

Nesta aba é configurado como as verbas importadas pelo arquivo texto serdo langcados e processados no sistema,
baseando em seu més de ocorréncia e langamento.

Empresa ] Funcionario ] yerba  Tipo Movimenta f Més | Ano lReFeréncia | walor ] Cortrales

Walar inicial Posicdo Inicial Tamarho

Tipa movirmento: |Mensal 4
MEs ocarréncia:
Ano ocorréncia: E

[w] Ltiliza data do sistema?

= Tipo movimento: permite selecionar em qual movimento da folha serdo inseridas as verbas processadas pelo
arquivo texto.

o Mensal: as verbas processadas serdo inseridas no movimento mensal do funcionario.
o Adiantamento salario: as verbas processadas serdo inseridas no movimento de adiantamento de salario.
o Férias: as verbas processadas serdo inseridas ho movimento de férias do funcionario.
o 13° salario: as verbas processadas serdo inseridas no movimento de 13° salario.
= Més ocorréncia: permite definir qual sera o més de ocorréncia das verbas no movimento selecionado.

o Posicdoinicial: caso o més de ocorréncia esteja no arquivo de texto, € possivel selecionar a posi¢cao onde
existe esta informag&o. Neste caso, informe neste campo a posi¢cao inicial do més.

o Tamanho: informe o tamanho do més no arquivo texto.
= Ano ocorréncia: permite selecionar o ano de ocorréncia onde as verbas serdo inseridas.
o Posicdo inicial: se 0 ano estiver discriminado no arquivo texto, informe a posi¢&o inicial do campo.
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o

o Tamanho: informe o tamanho docampo no arquivo texto.
» Utiliza data do sistema: visando garantir praticidade, esta op¢ao garante que o més/ano de processamento seja
0 mesmo dosistema.

Aba referéncia/ Valor:

Nesta aba configuramos como as verbas processadas do arquivo serdo tratadas, se considerando o valor enviado, ou
sua referéncia.

Empresa I Funcionaio ] verba ] Tipo Maovimento § Més § ano  Referéncia | Yalor l Controles ]

Walor inicial Posicdo Inicial Tamanho Tipo dado

Referéncia: 10 6 |Horas ﬂ
Walar: 0,00

= Referéncia: para verbas de horas ou dias, o mais comum é informar a referéncia para que o sistema Group
Folha efetue o célculo da verba.
o Valor inicial: se durante o processamento a referéncia da verba nao for encontrado, o langamento assumira
a referéncia digitada neste campo.
Posicédo inicial: informe a posigéo do arquivo texto onde esté a posigédo inicial da referéncia da verba.
Tamanho: informe o tamanho deste campo no arquivo texto.
Tipo dado: informe como sera tratada a referéncia processada do arquivo texto.
Horas: escolha esta opcao se a referéncia for tratada como nimero de horas.
Dias: caso areferéncia seja tratada como numero de dias, escolha esta opgéo.

Valor: para casos onde a referéncia lida seja tratada como valor. Um exemplo muito comum € no caso
de verbas de horas, que sao enviadas pelo sistema de ponto eletrdnico em formato decimal.

= Valor: para verbas de valor, o sistema lanca o valor processado no arquivo texto diretamente no movimento
selecionado.

o Valor inicial: se durante o processamento o valor da verba ndo for encontrado, o langamento assumira o
valor digitado neste campo.

Posic¢ao inicial: detemine a posigcao inicial onde esta o valor no arquivo texto.
Tamanho: informe o tamanho do campo valor no arquivo texto.

Aba Controles:
Este controle permite definir o tratamento das verbas no movimento.

Empresa ] Funcionario ] Werba ] Tipo Movimento § M&s [ Ano ] Referéncia [ Yalor  Controles

Walor inicial Posicéo Inicial Tarmnanho

Chrl langamento: |N0rma| j

o [ 1

= Ctrl langamento: define como sera o valor ou referéncia no tratamento da verba.

o Normal: recebe o valor do arquivo texto (para verbas do tipo valor), ou calcula o valor a partir da referéncia
lida no arquivo.

o Aceita valor: for¢a o valor da verba em seu langamento.
o Aceita referéncia: for¢a o valor da referéncia da verba em seu langamento.
o Aceita valor/ ref.: forgca o valor e a referéncia no langamento da verba.

= Contador: para verbas que Va@o se repetir durante um periodo pré-determinado, € usado este o campo contador
para representar a quantidade de vezes do seu langamento no movimento.
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o Posicdo inicial: informe a posicao inicial do contador no arquivo texto.
o Tamanho: informe o tamanho do campo no arguivo texto.

T Como fazer

1- Paracadastrar umaimportagcdo de langamentos acesse o menu: Importagdes/ Importacdo de lancamentos.
2- Clique eminserir.

3- Preenchacada campo, de acordo com a andlise feita em seu arquivo texto.
4- Clique em gravar para salvar as alteragdes.

5- Para importar as informagdes do arquivo texto para o movimento de folha, cligue em executar.

Este processo vai lancar todas as verbas, de acordo com o tratamento definido, em seu movimento de origem.

16. Integracéo

O sistema Group Folha realiza exportagdo dos lancamentos para o modulo financeiro Condominio21. Este diferencial
auxilia no processo de langamento de contas a pagar no Condominio21. Ao efetuar a exportagdo, os valores relativos a
folha de pagamento do més sdo enviados para o Condominio21 como contas a pagar. A partir deste momento, as
contas podem ser consultadas, excluidas, alteradas, baixadas, como uma conta a pagar normal do sistema.

Para configurar a integracé@o entre os sistemas, cada empresa do Group Folha dewve ser associado a seu respectivo
condominio no Condominio21. Os funcionarios do Group Folha devem ser associados a um fornecedor especifico ou
cada funcionario a um fornecedor correspondente. Os valores da folha do Group Folha sdo exportados através da
confeccédo de férmulas, o que permite maior flexibilidade e separagdo dos valores.

16.1. Sistema integrado
(menu: Integracdo/ Sistema integrado)

A primeira parte € configurar a integragcdo do Group Folha com o Condominio21. Os sistemas ndo precisam estar
instalados no mesmo computador, a integragao é feita pela conexao no banco de dados.

Sistemna integrado

Sistema |Cond0ml’ni021 Corporate j

Dados da Conexdo

Servidor ¢ [servidor |

Banco: [CondZz1

Login : [hstskototes stttk

Senha: [

Testar Conexdo
Gravar Cancelar l:l

Campo a campo

= Sistema: neste campo é definido a qual sistema o Group Folha sera integrado, se ao Condominio21 Corporate
ou ao Condominio21 Flex/Standard.

» Dados da conex&do: neste campo séo definidos os dados da maquina senidora do Condominio21.
o Corporate: para o banco de dados SQL, sé&o listados os campos para definir a conexao:
Servidor: informe 0 nome ou o nimero IP da maquina sernvidora do banco de dados.
Banco: informe o nome do banco de dados do Condominio21.
Login: este campo ja € preenchido com o usuério default do banco de dados.
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Senha: estecampoj

a é preenchido com a senha default do banco de dados.

Sistema integrado

Sistema |Condom|’nio21 Flex j

Dados da Conexdo
Caminho |C:'|,.C\rquivos de programas'l,Cnnle'l,COND21| |

Senha : |*********** |

Testar Conexdo

Gravar || Cancelar | I:l

o Flex: para o banco de dados Access, € listado o campo paraselecionar o caminho do banco de dados.

Caminho: selecione o caminho do arquivo Cond21.mdb. O banco pode estar na mesma maquina local
ou em outra maquina da rede.

Senha: este campo ja é preenchido com a senha default do banco de dados.

= Testar conexao: permite test

T Como fazer
1- Acesse o menu: Integracoes/

arse os dados informados estao corretos.

Sistema integrado.

2- Selecione o sistema da empresa (Condominio21 Flex/Standard ou Corporate).

3- Insira as informagdes do banco de dados.

4- Clique em testar conexao.

5- Ao ser estabelecido cligue em gravar.

O préximo passo € associar cada

empresa do Group Folha a um condominio do Condominio21.

16.2. Associacéo de empresa
(menu: Integracdo/ Associacbes/ Associacao de empresas)

Nesta associacao, toda empresa do Group Folha que tera seus valores langados no Condominio21 devem estar

associados a um condominio.

Associacao de empresas - Sistema Integrado: Condominio21 Corporate

2 Empreza Mal
1 Empresa Mo

11 Modelo Filial

Cad. Empresa - Group Folha Cad. Condominio FY
13 Empresa Adminsteadors
14 Empresa Exernpla 2 Condorninio Exernpla
9 Ernpreza Exernpla Filial
7 Ermpresa Filial

10 Modelo Filial -
12 Modelo Filial -
2 Madela Filial -
15 Modelo Filial -
2 Madela Filial -

i+

delo 1 Condominio Madelo

B&

e

e

PR

Rl

.50 ~

aravar || Cancelar || Associacdo Automatica I:l
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Campo a campo

= Codigo: selecione através do icone a empresa do Group Folha que tera seus valores exportados para o
Condominio21.

» Empresa Group Folha: neste campo sera apresentado o nome da empresa.

= Codigo: selecione através do icone 0 condominio do Condominio21 que recebera os valores exportados
pelo Group Folha.
= Condominio: neste campo sera apresentado o0 nome do condominio.

Associacao automatica de empresas

Campo de associagdo | Inscricdo -

Associagdo dnica

[ Associar todas as empresas a um Onico condominio,

Condominios: | | | |

Canfirmar || Limpar Associacdes | Cancelar

= Associacdo automética: a opgdo de associar automaticamente as empresas pode ser feita através da
verificacdo do nome, inscrigcdo ou cadigo da empresa no Group Folha e comparando com o Condominio21.

= Campo de associacgdo: selecione qual o critério para a busca das empresas.
o Nome: busca a empresa pelo nome.
o ldentificador: busca a empresa pelo cédigo do cadastro.
o Inscricdo: busca a empresa pelo seu CNPJ.

= Associar todas as empresas a um Unico condominio: permite que todas as empresas sejam associadas a um
Unico condominio.

o Condominio: selecione o nome do condominio que sera associado a todas as empresas.
» Limparassocia¢des: apaga a associagdo de todas as empresas.

@ Como fazer
1- Acesse o menu: Integracéo/ Associacdes/ Associagdo de empresas.
2- Clique em alterar.
3- Associe cada empresa a um condominio ou utilize a associagdo automatica.
4- Clique em gravar para armazenar a associagao.
O préximo passo é associar cada funcionario a um fornecedor Unico ou a fornecedores especificos.

16.3. Associacédo de funcionarios
(menu: Integrag&o/ Associagdes/ Associacao de funcionarios)

A associagéo de funcionéarios deve ser feita a fornecedores do Condominio21 que receberdo os valores da folha de
pagamento. Um funcionario pode ser associado a um fornecedor especifico individual. Ou varios funcionérios podem
ser associados a um unico fornecedor.
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Associagao de funcionarios - Sistema integrado: Condominio21 Corporate

Cad. Funcionario - Group Folha Cod. Fornecedo s

Ernpresa Modela

1 Adalberto Malesca 31 Adalberto Molesco

2 José Felisherto 33 José Felisberta

23 Joanita Assis 37 Joanita Assis

4 Elionate Peraira 26 Elionete Parzira

E Jose Renato 40 Jose Renato

& Claudia Bemades 24 Claudia Bernades

9 Ana Ceclia da Silva 33 Ana Cecllia da Silva

10 Addane Maia 32 Adhane Maia

11 Draniel Femanda 35 Daniel Femanda

12 Fabricio dos Santos 30 Fabricio doz Santos

12 Joaquirn Torres 38 Joaquim Tomes W
Gravar | I Cancelar I | Associacdo Automatica I:I

Campo a campo
= Codigo: este campo é preenchido com o cédigo de cada funcionario no Group Folha.
= Funcionario Group Folha: este campo é preenchido com o nome de cada funcionario.

= Cdbdigo: selecione através do icone o fornecedor do Condominio21 que recebera os valores exportados
pelo Group Folha.

= Fornecedor: neste campo sera apresentado o nome do fornecedor.

= Associacdo automatica: a opgao de associar automaticamente os funcionérios pode ser feita atraves da
verificacao do nome, inscricdo ou cAdigo do funcionario no Group Folha e comparando com o Condominio21.

= Campo de associacdo: selecione qual o critério para a busca de funcionarios.
o Nome: busca o funcionério pelo nome.
o ldentificador: busca o funcionério pelo cédigo do cadastro.
o Inscrigdo: busca o funcionario pelo seu CPF.

= Associar todas asempresasa um Unico fornecedor: pemite que todos os funcionarios sejam associados a
um Unico fornecedor.

o Fornecedor: selecione o nome do fornecedor que sera associado a todos os funcionérios.
» Limparassociagdes: apaga a associagdo de todos os funcionarics.

@ Como fazer

1- Acesse o menu: Integracéo/ Associacdes/ Associacdo de funcionarios.

2- Clique em alterar.

3- Associe cada funcionario a um fornecedor ou utilize a associagdo automética.

4- Clique em gravar para atmazenar a associagao.

O préximo passo € associar 0 plano de centro de custo do Group Folha ao do Condominio21.

16.4. Associacdo de plano de centro de custo
(menu: Integragdo/ AssociagOes/ Associacao de planos de centro de custo) - Somente Condominio21 Corporate.

A associagdo de plano centro de custo proporciona que a divisdo dos valores processados pelo Condominio21 sejam
apurados separadamente por cadacentro, principalmente nos relatérios de conta a pagar.
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Associacdo de planos de centro de custo - Sistema Integrado: Condominio21 ...

Cad. Plano - Group Folha Cad. Plano - CondominioZ21
1 PLAMND PADRED 1 Plano de Centro de Custe 01

| Gravar || Cancelar || Associapdo Automatica I:I

Campo a campo

= Codigo: selecione através do icone o plano de centro de custo do Group Folha.
= Plano Group Folha: neste campo sera listado o nome do centro de custo do Group Folha.

= Codigo: selecione através do icone o plano de centro de custo do Condominio21 que recebera os valores.
= Plano Condominio21: neste campo sera listado o nome do centro de custo do Condominio21.

= Associacéo automatica: quando o sistema Group Folha trabalha com varios centros de custo, e cada um deles
€ associado a um determinado centro do Condominio, a associagdo automatica pode ser feita atraves da
verificagcdo do nome ou cadigo.

Associacao automadtica de plano de centro de cusio

Campo de associacdo | Mome -

Associacdon Unica

[ Associar kodos os planos & um dnico do Sistema Inkegrado.

Plano: | | | |

| Confirmar || Limpar Associagdes | Cancelar

= Campo de associacgado: selecione qual o critério para a busca do centro de custo.
o Nome: busca pelo nome do centro de custo.
o ldentificador: busca pelo cédigo do cadastro.

= Associar todos os planosa um Unico do sistema integrado: permite que todos os planos de centro de custo
sejam associados a um Unico plano do Condominio21.

o Plano: selecione o centro de custo que sera associado.
» Limparassociagdes: apaga a associagéo de todos os planos.

T como fazer

1- Para realizar a associa¢ao entres os planos de centro de custo, o cadastro da empresa deve ter seu centro de
custo.

o Consulte o item 12.1.3 para erificar o cadastro da empresa.

o O condominio também dewe ter seu plano de centro de custo associado em seu cadastro previamente (no
Condominio21, o cadastro € feito no menu: Cadastros/ Condominios/ Configuragbes avancadas/
Cobranca).

2- No Group Folha, acesse o menu: Integracdo/ Associagdes/ Associacgado de planos de centro de custo.
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3- Clique em alterar.

4- Associe cada centro de custo do Group Folha a seu respectivo plano no Condominio21, ou utilize a associagao
automatica.

5- Clique em gravar para amazenar a associagao.

A préxima associacado a ser feita é das classes do centro de custo do Group Folha a cada classe do centro de custo

do Condominio21, informando seu percentual de rateio dos valores.

16.5. Associacéo de centros de custos
(menu: Integragdo/ Associa¢des/ Associagdo de centro de custo) - Somente Condominio21 Corporate.

A associagdo de cada centro de custo do Group Folha deve ser associada a uma ou \arias classes do centro de
custo do Condominio21. Uma mesma classe do Group Folha pode ser associada a varias classes do Condominio21,
observando que o percentual total de rateio de cada centro dewve finalizar em 100%.

Associacdo de centros de custo - Sistema Integrado: Condominio21 Corporate

Plano de centra de custa: | | |PLANO FADRAS | | A |
[+][-]
Cod. Centro de custo - Group Folha Cod. Centro de custo - Condominio21 Th
12 SEGLRAMNGA Classe 0101 100,00

Clazse 0102 100,00
Clazze 0201 100,00

13 PORTARTA SOCTAL
14 PORTARIA DE SERVIOO

oo W

24 JARDIMNAGEM Classe 0202 100,00
25 LIMPEZA 10 Classe 01.03 100,00
26 ADMIMSTRATIAD 11 Classe 02,03 100,00
27 FIMAMNCEIRD 12 Clasze 01.04 100,00
28 RECURSOS HAMAMOS 12 Clazze 0105 100,00
30 ALMCEARTFAL 14 Classe 0106 100,00
31 MANITEMCAS 15 Classe 01.07 100,00

*

(oo | [r] =]

Campo a campo
]

*» Plano de centro de custo: selecione através do icone o plano de centro de custo do Group Folha.
» Codigo: as classes do centro de custo serdo automaticamente listadas. Para inserir a mesma classe para

associa-la aclasses diferentes do Condominio21, utilize o icone para selecionar aclasse do Group Folha.
» Centro de custo Group Folha: neste campo é descrito o nome do centro de custo.
= Codigo: selecione a classe de centro de custo do Condominio21 que recebera os valores.
= Centro de custo Condominio2l: neste campo é descrito o nome do centro de custo do Condominio21.
= Percentual: determine o percentual que cadaclasse contribui para o rateio do centro de custo.

O proximo passo é vincular a cada classe de conta do Condominio21, a uma férmula do Group Folha onde é El
aborada a divisao dos lancamentos.

16.6. Associacdo de classes de conta
(menu: Integracdo/ Associagdes/ Associagao de classes de conta)

Na associagdo de classes de conta é realizada a divisdo dos valores da folha de pagamento, que serdo enviados ao
Condominio21, em cada classe do condominio. Suponha que exista um valor de R$ 1000,00 da folha de pagamento
do funcionario. Para este valor ser repassado ao Condominio21 como umaconta a pagar, o valor do salério deve ser
enviado em uma classe de contas do plano de contas. Em uma mesma folha de pagamento, é possivel realizar a
divisdo dos valores.

Exemplo: geraimente uma folha de pagamento simples contém valores de salario, desconto de vale transporte,
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=

desconto de vale refeicdo, etc. Neste caso, pode ser realizada a divisdo dos valores de cada verba em uma classe
de contas especifica. Portanto, na associagéo de classe de contas, existem vérias formas de dividir os valores da
folha de pagamento em classes do Condominio21.

E necessério que antes de iniciar o processo de integrag&o, o usuario defina estas particularidades a fim de agilizar o
processo. A associacdo de classes de contas é realizada por criagdo de formulas, assim como é feito no cadastro de
verbas, o0 que garante flexibilidade. O sistema dispde de um assistente de férmulas, para elaborar verbas
especificas, como também um assistente que ja disponibiliza todas as verbas pré-cadastradas.

Associagao de classes de contas - Sistema Integrado: Condominio21 Corporate

Plano de contas: | | |Plano de Contas | | 3} |

=
Cid. Classe de Conta Formula A |:| |:| |:| |:| |:|
02.01 Saldrios {Salatio}

0z.02 IMSS DDDDD
0z.nz PIS

0204 Yale Refeigio {WaleRefeicac} |:| |:| |:| |:| |:|
0205 Yale Transporte {WaleTransparta} |:| |:| |:| |:|

02,06 Contrbuigio Sindical {ContrbSindical)

0207 Assisténcia Médica {AssistenciaMedica}

0202 13* Saldre {Zalario1z! +{adiantameanto 13Cred)

0209 \iagens

02,10 Fériaz {Feriazs}+{Feraz 13} +{AbonoPecuniatio} +{AbonaPe:
02,11 IRRF

02.12 FaETS

02,13 FGETS Rescisdtio

0201 Gis

03.02 Agua
N2 1% Framiz

Salario Base

| Gravar || Zancelar I

Campo a campo

» Plano de contas: selecione através do icone o plano de contas do Condominio21.
» Codigo: neste campo sdo demonstrados todos os codigos das classes de contas.

» Classe de conta: neste campo € demonstrado o nome de cada classe de contas.

» Formula: estecampo é usado para criar as formulas dos langamentos.

T\ Como fazer
1- Selecione o plano de contas do Condominio21.
2- Para cadastrar a formula, escolha uma das opgoes:

= Assistente de férmulas:
Esta funcao permite aconfec¢ao das verbas usando o assistente de formulas.
1- Clique nalinha do plano de contas onde deseja cadastrar a verba.

2- Cligue no icone para abrir 0 assistente.
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Associacao de classes de contas - Sistema Integrado: Condominio21 Corporate

Flano de cantas: | | |Plan0 de Conkas | | A |

=3
Cod. Classe de Conta Formula .

02,01 Salirios {Salario}

020z IMSS

0z2.03 PIS

02,04 Yala Refeizio IValeRefeican}t IZI
02,05 Yala Transporte IValeTranzpaorte}
02,06 Contribuicio Sindical {ContribSindical}

02,07 Aszsizténcia Médica {AzsistenciaMedica) |'u'erbas de Mensal ﬂ

02,08 12° Saliko M

02,09 Wiagens

02,10 Fériaz {Fetiaz} +{Fetiaz 13} +{AbonoPacuniaria} +{AbonoPe:

02.11 | IRRF Pré-labore

02,12 FaTs Aukdnomo

02,12 FGTS Rescisdrio Bolsa estagio

0201 Gis Adic. periculosidade . %

N2 N2 Framia

| Grawar || Zancelar | I:I

3- No assistente de férmulas, selecione a fungdo ou constante que deseja tilizar. Verifigue no campo
documentacéo a utilidade de cada uma.

Assistente de Formulas

Farmula

Funces e Constantes

Documentagdo
{Autonomo} - . .
{Cargat Fungdo: {Hisflalonlerba Desfocamenia Movimeniail -~
{Estagiario}
{Funcionaria _ Esta funcdo retarna ovalor de urmna determinada verba,
HiSt"-"-5|'r"I Yerba;Deslocamento imEntal- em um movimento de acordo com o deglocamento
Hariska
roposta.

{Maxivalorl;valorz)k -
{MenorAprendizk . i
{Mensalista} Parametros:
{MIMalor L Walor2): B .
{3E(Testelogico; Yerdadeiro; Falsa) + ¥erba: |dentificador da verba pesgquisada.
{5ocio} + Deslocamento: Quantidade de meses de
‘{{EEEE‘:";&E}ED} dezlocamento para tras.

- méz comenta

T - desfocamento de ¥ méz ou zata, més anferiorao

célcuio

-1 Ry e B b

4- Clique duas vezes sobre a funcdo desejada.
5- Dependendo da funcgao, sera aberta uma outra tela para selecionar as verbas da formula a ser construida.
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@ Group Folha - Manual do usuério

Farrmula

Funcfies e Constantes

{Autanomok
{Cargo}

F S
AMazalorl;alor )k Parametios

{Menoraprendizt
{Mensalista}
AMIM(Yalor 1 ;Yalor2)
{3E(Testelogico;Yerd
{3acia}
{TipaContraka}

A TipoSalario

Verba
Deslocamenta :

ovimento :

Canfirmar

Docurnentagdo

Fungao: {HisilalorfVerba Deslo camento Movimeniall -

Esta funcio retorna o valor de urma determinada verba,

anfanorao

cdicufo

Confirmar

6- Nestes casos, informe o codigo da verba, seu deslocamento e movimento.

7- Cligue em confirmar.

8- Acompanhe a montagem da férmula e clique em confirmar ao concluir.
9- Ao concluir a montagem da formula, clique em gravar.

Associacao de classes de contas - Sistema Integrado: Condominio21 Corporate

Plano de contas: |

| |F‘Ianu:| de Contas

Cad. Classe de Conta
02,01 Salirios

0z.0z IMSS

0z.03 FIS

02.04 “ale Refeigio

0205 “ale Transporte
0206 Contribuigdo Sindical
0207 Assisténcia Médica
0208 13* Saliko

0209 ‘fiagens

02,10 Féraz

0z.11 IRRF

02,12 F&ETS

02,13 FGETS Rescisdtio
0301 Gas

0202 Agua
N2 N2 Fraeria

I GFavar || Zancelar |

Formula .
1Salaria}

I aleRefeicanl
IValeTransparte}
{ContrbSindical}
I AsziztenciaMadical
| iHistalor 1060,0;0E)} +{Hist\ alor 106 1;0;0E) M

{Fetias} +{Feriaz 13} +{ AbonaPecuniatio} +{AbanoPear

|

Bolsa estagio
Adic. periculosidade . %

I
[ - |

= Selec¢do de verbas:

Com a selegéo de verbas, é possivel buscar o cadastro de uma determinada verba, e mescla-la com outras a

fim de elaborar a férmula correta.

1- Posicione sobre a linha que deseja montar a formula.
2- Selecione qual movimento deseja buscar as verbas.

3- Selecione, aoclicar duas vezes, as verbas desejadas.



Associacao de classes de contas -

Sistema Integrado: Condominio?1 Corporate

Plano de conkas: |

| |P|ann de Conkas

Cid.
0z.01
0z.0z
0z.0z
0z.04
0z.05
02.06
0z.07
0z.0z
0z.09
0z.10
0z.11
0z.1z
02,1z
0z.01

03,02
n:ne

Classe de Conta Farmula
Salarios

IMsS

PI=

\ale Refeigio

\fale Tranzparte
Contribuic3o Sindical
Azzisténcia Médica
13° Salario

“Wiagens

1Salario}

I aleRefeicanl

I alaTranzparte}

{ContribSindical}

{AzsistenciaMedica)

{Hist\ alor(1060;0;0E)} +{HistW alor{ 106 1;0;0E)}

Fétiaz

IRRF

FG&ETS

F@&TS Rescisdtio
Gas

Aqua

Fraraiz

{Feriaz} +{Fetiasls}

I Gravar || Cancelar |

o

A

[][][=]
[l ]
LAIL]

I'u'erbas de Férias vI

W

4- Ao concluir a montagem da verba, clique em gravar.
= Descric¢édo das verbas:

Outra forma de montar as férmulas é descrever manualmente as
dominio sobre as fun¢des e constantes disponiveis no sistema.

1- Clique duas vezes sobre a linha que deseja inserir a formula.
2- Digite a férmula desejada.
3- Clique em gravar.

Associacao de classes de contas

verbas. Neste caso o usuario devera ter

- Sistema Integrado: Condominio21 Corporate

Plano de contas: | | |F‘Iano de Contas | | 7| |
=

Cod. Classe de Conta Formula .

02.01 Salarios {Salario}

0z.02 IMSS

0202 PIS

02.04 Yale Refeigio I aleRefeican) I:I l:I
0205 Yale Tranzpore MaleTransporte} E . . . .
0206 Contrbuig3e Sindical {CantrbSindical}

02,07 Assisténcia Madica {Assistencialedical |'u'erbas de Férias j
02,08 13* Salario IHistW alor{1080;0GDEY +{HistW alor{ 106 10,0 E)

0209 Wiagens N0 alor(102 1)+ alor( 15107 * 50 [100 |

02,10 Féras {Fetiazh+{Fatiazl3}

02,11 IRRF

02,12 FETS

02,13 FGETS Rescisdtio

0301 Gas

02.02 Aqua

NN Frarmis v

I Grawvar I | Cancelar |

Ap6s a configuragdo das formulas que vao enviar valor para o Condominio21, o proximo passo é associar 0s

encargos a cada classe de conta
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16.7. Associacdo de encargos
(menu: Integracdo/ Associag6es/ Associagao de encargos)

Os encargos pagos na folha de pagamento também devem ser enviados ao Condominio21 como contas a pagar.
Para associar os encargos a serem enviados, € necessario informar a classe de conta que ira receber o valor e seu

respectivo fornecedor.

Associacao de encargos - Sistema Integrado: Condominio?1 Corporate

Plano de classes de conta: | ||Plann de Contas |

Encargo Cad. Fornecedor Cid. Classe de Conta
IMSS 42 Instituto Macional do Sequro Social 12 IMSS
IRRF 4= Minintétio da Fazenda &S IRRF
F&ETS 44 Caixa Econarica Federal BE FETS
PIS 43 Minintério da Fazenda 13 PIS
FETS Rescisdtio 44 Caixa Econornica Federal 67 FGTS Rescisdtio

| Gravar || Cancelar I:l

Campo a campo
» Plano de classes de conta: selecione o plano de contas do condominio.
» Encargo: neste campo séo listados todos os encargos do Group Folha que devem ser pagos.

= Codigo: selecione através do icone o fornecedor responséavel pelo encargo.
» Fornecedor: neste campo é demonstrado o nome do fornecedor.

» Codigo: selecione através do icone a classe de conta do condominio que recebera o valor do encargo.

» Classe de conta: neste campo é demonstrada a descri¢do da classe de conta.

& Como fazer
1- Selecione o plano de contas a ser associado.
2- Clique em filtrar.
3- Selecione o fornecedor e classe de conta de cada encargo.
4- Clique em gravar ao concluir a associagao.

16.8. Associacgdo de encargos por centro de custo
(menu: Integracao/ Associa¢6es/ Associacao de encargos por centro de custo)

Os encargos podem ser associados a centros de custo, 0 que proporciona, principalmente, a disposi¢céo de relatorios

de contas a pagar do Condominio21 com as descri¢oes.
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Associagao de encargos por centro de custo - Sistema Integrado: Condominio21 ...

Plano de centro de custo: |1 | |Plan0 de Centro de Custo 01

Encargo : INSS -
[+]=]

Cod. Centro de Custo - Condominio21

| | | Alterar

Campo a campo

= Plano de centro de custo: selecione o plano de centro de custo que deseja associar acs encargos.

= Encargo: escolha o encargo que deseja associar.

= Codigo: selecione através do icone 0 centro de custo que deseja associar ao encargo.
= Centro de custo Condominio2l: neste campo é demonstrado o nome do centro de custo.
=  Percentual: informe o percentual de rateio do encargo no respectivo centro de custo.

Um mesmo encargo pode ser associado a diversos centros de custo, sendo que o percentual total deve fechar em

100%.

T Como fazer

1- Selecione o plano de centro de custo e encargo desejado e clique em filtrar.

2- Clique em alterar.
3- Informe o centro de custo e o percentual de rateio.
4- Clique em gravar para amazenar as informagdes.

16.9. Exportacao de funcionérios
(menu: Integracdo/ Exportac6es/ Exportacao de funcionérios)

Quando os valores da integragdo serdo enviados ao Condominio2l, descriminando cada funcionario como um
fornecedor, os cadastros dos fornecedores deve ser feito previamente a integracdo. A funcdo de exportar os
funcionarios evita que o usuario tenha que cadastrar os dados do funcionario no Condominio21, pois proporciona o

envio dos dados.

Exportagao de funcionarios - Sistema Integrado: Condominio21 Corporate

Cod. Funcienario
1 Adalberto Malesco
Z José Felisherta
3 Joanita Assis
4 Elionete Pereira
E Joze Renata

& Claudia Bemades

9 Ana Ceclia da Silva

10 Adane Maia

11 Daniel Femando

12 Fabricia dos Santos

123 Joagquim Tores

14 Alerandre Fulanesco

Exportar | | Limpar Selecdo

Inscricio

0468.571.356-04
036 EE4.TEE-BE
052,187 284652
356.115.706-82
201,444 54491
222,845 406-00
122 778.108-35
522 747 72649
B6E.580.186-91

213.044.238-24

vl
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Campo a campo

= Codigo: lista o codigo de todos os funcionarios disponiveis para exportacéo.

» Funcionério: lista 0 nome de todos os funcionérios disponiveis para exportagao.
» Inscricéo: listao nimero de inscricdo (CPF) de todos os funcionarios.

= Exportar: campo para selecionar os funciondrios que serdo exportados.

T\ Como fazer
1- Acesse o menu: Integracdo/ Exportagbes/ Exportacédo de funcionarios.
2- Selecione os funcionarios que deseja exportar.
3- Cligue em exportar para efetuar o envio dos dados.

16.10. Exportacdo daintegracao
(menu: Integracdo/ Exportagfes/ Exportacao da integracao)

Ao concluir a configuragdo dos dados para a exportacdo, € o momento de enviar os lancamentos da folha mensal
para o Condominio21. A exportagao pode ser feita por caixa ou competéncia, de acordo com o periodo deteminado.

Exportagao da integracao - Sistema Integrado: Condominio21 Corporate

Selecdo Padrdo

Empresa; | || | [¥] Todas as empresas associadas
Funicionario: | || |
Periodo Opgdes

Tipa regime: Considera data de pagamento dos lancamentos

O 2 g
Periodo: |'31.'"32."2'JU? - | ats |23."UZ."ZUU? - | coma o més de referéncia?

Exportar || Apagar Dados Exportados |

Campo a campo
=

» Empresa: selecione umaempresa utilizando icone , Ou marque a opgéao todas as empresas.

]

* Funcionario: selecione um funcionario utilizando o icone , ou marque a opcdo todos os funcionarios.
» Periodo: determine o periodo para efetuar a exportagao.

o Tipo regime: escolha entre o regime caixa ou competéncia.

o Periodo: informe o periodo de pagamento da folha.

= Considera a data de pagamento dos langamentos como o més de referéncia: quando a opgdo é marcada,
0 més de referéncia dos langamentos no Condominio21 é fornecido a partir da data de vencimento.

Ou s€ja, se uma folha de pagamento de janeiro foi paga no dia 05 de fevereiro, quando a opcéo esta marcada, o
més de referéncia do langamento passa aser fevereiro.

™= Como fazer
1- Acesse 0 menu: Integracdo/ Exportagao/ Exportacédo da integracao.
2- Utilize os filtros de selegcdo de empresa, funcionario e periodo.
3- Clique em exportar para enviar as informag8es ao Condominio21.
4- Caso deseje excluir os dados exportados, clique em apagar dados exportados.

Quando os dados sédo enviados ao Condominio21, ficam aguardando a aceitagao do usuério do sistema, que deve
importé-los.
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17. Menu Relat6rios

Neste menu sé&o disponibilizados todos os relatérios relacionados ao cadastro, movimentagao, folha de pagamento, e
encargos do sistema Group Folha. Cada grupo de relatérios trata de um assunto, o que facilita sua localizagdo. Além
disso, todos os relatérios do sistema Group Folha possuem filtros padréo, que sao utilizados para filtrar as informagdes
de cada relatério impresso. Consulte as instrugdes de uso de cada filtro no item 10.

17.1. Relatérios de cadastro
(menu: Relatérios/ Cadastro)

Os relatorios de cadastros disponibilizam informacdes cadastrais de funcionarios, dependentes, empresa, bancos,
sindicatos, cargos, verbas e beneficios. Cada um destes possuem os filtros padrdo, e modelos que garantem
flexibilidade nas informagdes impressas.

17.2. Relatérios admissionais
(menu: Relatérios/ Admissionais)

Os relatérios admissionais de funcionarios permitem impressdo de informagcdes relativas a contratagdo do
funcionario. As informagdes disponibilizadas nestes relatérios abrangem desde o contrato de experiéncia, declaragao
dos dependentes, solicitagdo de vale transporte, acordos de compensagéo e prorrogagéo de horas, além da carta de
referéncia. Todos os relatdrios possuem filtros padréo que deteminam as informagdes impressas.

17.3. Relatérios de adiantamento salarial
(menu: Relatérios/ Adiantamento salarial)

Os relatdrios relacionados ao beneficio de adiantamento salarial permitem impressdo da folha e recibo de
pagamento. Os recibos podem ser impressos na impressora laser ou na matricial, onde o sistema preenchera os
campos do recibo pré-impresso. Neste menu também é feito a geragcdo do arquivo de remessa para enviar ao banco
com os valores do adiantamento salarial (nos casos das empresas que utilizam este recurso). Outros relatérios
importantes, como folha sintética, relagdo bancaria e demonstrativo de médias também podem ser impressos neste
grupo.

17.4. Relatérios de calculo mensal
(menu: Relatdrios/ Calculo mensal)

Os relatorios relacionados a folha de pagamento pemitem impressdo da folha e recibo de pagamento. Os recibos
podem ser impressos na impressora laser ou na matricial, onde o sistema preencherd os campos do recibo pré-
impresso. Neste menu também é feito a geragdo do arquivo de remessa para enviar ao banco com os valores da
folha mensal (nos casos das empresas que utilizam este recurso). Outros relatérios importantes como folha sintética,
autorizacdo de débito, relagdo bancéria, ficha financeira, senigos prestados (para autdnomaos) e diferenga salanal
podem ser impressos neste grupo.

17.5. Relatorios de férias
(menu: Relatorios/ Férias)

Os relatorios relacionados ao pagamento de férias podem ser impressos no momento do cadastro e geragao das
férias (menu: Funcionarios/ Férias) individualmente. Neste grupo, a impressao pode ser feita para varios funcionarios
ao mesmo tempo, proporcionando agilidade no processo. A geragdo do arquivo de remessa para enviar ao banco
com os valores das férias (nos casos das empresas que Utilizam este recurso) também podem ser geradas por este
menu.
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17.6. Relatérios de 13° salario
(menu: Relatorios/ 13° salério)

Os relatorios relacionados ao adiantamento e parcela final de 13° salario pemitem impresséo da folha e recibo de
pagamento. Os recibos podem ser impressos na impressora laser ou na matricial, onde o sistema preenchera os
campos do recibo pré-impresso. Neste menu também é feito a geragéo do arquivo de remessa para enviar ao banco
com os valores do 13° salario (nos casos das empresas que utilizam este recurso). Outros relatdrios importantes,
como folha sintética, relagao bancaria, demonstrativos de médias, proviséo e diferenca de 13° salario também podem
ser impressos por este menu.

17.7. Relatérios de rescisao
(menu: Relatérios/ Resciséo)

Os relatérios relacionados a rescisdo de contrato de trabalho podem ser impressos no momento do cadastro e
geragao da rescisdo (menu: Funcionarios/ Rescisdo) individualmente. Neste grupo, a impresséo pode ser feita para
varios funcionarios ao mesmo tempo, proporcionando agilidade no processo.

A geracdo do arquivo de remessa para enviar ao banco com os valores da rescisdo (nos casos das empresas que
utilizam este recurso) também podem ser geradas por este menu. Neste grupo de relatérios é disposta a geracao da
GRRF eletronica (Guia de recolhimento rescisério do FGTS e da Contribuicdo Social), que deve ser exportada ao
sistema de Conectividade Social para impressao da guia. Consulte o anexo do item 19 para \erificar os
procedimentos. Os relatérios de demonstrativos de médias, provisdo de rescisdo e os relacionados a resciséo
complementar também devem ser impressaos por este menu.

17.8. Relatérios de folha avulsa
(menu: Relatérios/ Folha avulsa)

Os relatorios relacionados ao pagamento de folha awlsa estdo neste grupo, e disponibiliza a impressao da folha e
recibo de pagamento. Para a folha awlsa existe aimpresséo das folhas sintéticas e da relagao bancéaria.

17.9. Relatérios de beneficios
(menu: Relatérios/ Beneficios)

Ap6s o calculo dos beneficios do funcionario (vale transporte, refeicéo e/ou cesta basica), os relatérios de mapa de
compra e recibo de beneficio podem ser impressos por este grupo. O mapa de compra auxilia a empresa a comprar
o0 beneficio para os funcionarios, pois disponibiliza a quantidade geral de compra da empresa. O recibo de beneficio
pode ser emitido individualmente para o funcionario assinar, ou somente imprimir uma listagem geral com o nome de
todos os funcionarios, com campo para recolher sua assinatura.

17.10. Relatérios contribuicao sindical
(menu: Relatérios/ Contribui¢ao sindical)

Os relatorios de contribuicdo sindical sdo utilizados para o pagamento do recolhimento anual de um dia de salario
dos funcionérios. A guia GRCS (Guia de recolhimento da Contribui¢cdo Sindical) é responsavel por este recolhimento.
A relagdo de funcionérios, também disposta neste grupo, lista os funcionarios que contribuiram no ano para a
contribuic&o sindical.

17.11. Relatérios de INSS

(menu: Relatorios/ INSS)

Os relatérios deste grupo disponibilizam informag8es como: total de valores recolhidos de INSS de cada funcionério
e resumo dos valores recolhidos nas guias de pagamento. Estes relatérios séo amplamente utilizados na corregdo e
verificagdes da guia GPS.
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17.12. Planilha de lancamentos
(menu: Relatérios/ Planilhas de langamentos)

A funcdo da planilha de lancamento € auxiliar na apuracdo dos valores ou referéncias das verbas antes do
lancamento da folha mensal. Por exemplo, é preciso fazer a contabilizagcdo do total de horas que o funcionario
trabalhou no més para lancar na folha, mas nédo existe um sistema de ponto que fornega estas informacgfes. Assim,

seréa preciso erificar os relatorios de folha de ponto.

Este relatério permite que sejam escolhidas as verbas necessarias para a apuracdo, que serdo emitidas em um
relatorio para o langamento das respectivas referéncias ou valores.

Planilha de langamentos

Selecdo padrio

Empresa: |1 ||Empresa Modelo

| Of =l

Funcionario: | | |

| [w] Todos os Funcionarios

Departamento: | | |

| [¥] Todos os departamentos

Centro de custo: | ||

| [¥] Tados os centros de custa

Més | Ana: 03/2007 =
Mimera de linhas: 43:

Tipo contrato: [ Funciondrio [ Sdcio [] AutSnomo [] Estagidrio [] Menor Aprendiz

Ordenacdio: | Cddigo -

Werbas: 1011,1008,2001,2002

2

Imprime ‘Wisualizar

17.13. Etiquetas

(menu: Relatérios/ Etiquetas)

As etiquetas de ponto e da carteira de trabalho sao amplamente utilizadas no departamento de RH da empresa, e

estéo disponiveis para impresséo no sistema Group Folha.

Selegdo padrio

Empresa: |1 ||Empresa Maodelo

| Ol ~I[d]

Funcionario: | | |

| [w] Todos os funcionarios

Departamenta: | | |

| [w] Todos os departamentos

Centro de custo: | ||

| [w] Todos os centros de custo

Referéncia: | MEs corrente

Dados da Etiqueta

Limensdes Espacamenta

Aleura 2,54 com Yertical : a
Largura : 10,16 ©m Horizontal | 0,47
Margens

Superior cri Esquerda :
Inferior : cm Direita :

Imptime Wisualizar

Etiqueta: |Etiqueta de Ponto j Imprimir a partir da etiqueka n; 1
Formato : |Pimac0 (60616181 /6281 /6255) j Mimero de Cdpias: 1

cm

cm

cn

cn

Tipo contrato!  [w] Funcionario ] Sacio [] Autdnomo [ Estagiario [] Menor Aprendiz

Guantidade de Etiquetas
Harizonkal © 2

Yertical : 10

Restaurar Padrdes
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Campo a campo

» Filtros padrao: os filtros de selecdo de empresa, funcionario, departamento, centro de custo e contrato podem
ser verificados no item 10.

= Etiqueta: campo para escolha do modelo de etiqueta (etiqueta de ponto ou de carteira de trabalho).
» Formato: escolha o formato ou marca da etiqueta.

» Referéncia: defina se os dados a serem impressos séo referentes ao més corrente ou sobre um periodo
informado.

= Imprimir a partir da etiqueta n°.: defina qual a posicdo da etiqueta sera a primeira para impressdo. Esta
opcao é utilizada no caso da folha de etiquetas ter sido utilizada anteriormente, mas ainda sobraram etiquetas
para impressao

* Numero de cépias: informe a quantidade de cépias da etiqueta devem ser impressas.

= Dados da etiqueta: nestes campos séo disponibilizadas as configuracfes do tamanho da etiqueta, que sdo
pré-definidas no sistema.

» Margens: informe as margens da etiqueta caso estejam foram do padrao pré-definido.
» Restaurar padrdes: utilize esta opcdo caso deseje restaurar os padrdes pré-definidos, da etiqueta.

& Como fazer
1- Utilize os filtros padrao para selecionar os funcionarios que seréo impressos.
2- Defina 0 modelo, formato e referéncia da etiqueta.
3- Altere as margens caso necessario e clique em visualizar.

17.14. Relatérios gerenciais
(menu: Relatérios/ Gerenciais)

Os relatorios gerenciais séo utilizados para auxiliar nos processos administrativos do departamento de RH. Nestes
relatorios é possivel erificar situagcdo dos funcionérios, seu salario, os contratos de experiéncia e férias a vencer, os
aniversariantes de um detemminado periodo. Além disso, os relatérios de controle de pagamentos e resumo de
despesas do més auxiliam no processo de verificagdo do status da folha de pagamento e valores do més.

17.15. Gerador de relatorios
(menu: Relatérios/ Gerador de relatérios)

O gerador de relatdrios proporciona a sele¢gao dos campos que serdo disponibilizados na emissdo dos relatérios, de
acordo com a necessidade do momento. Para emitir os relatorios, € preciso cadastrar os modelos, selecionando os
campos que deseja emitir. Este processo facilita para a reimpresséo do relatério em momentos futuros.

T como fazer
1- Paracadastrar o modelo de relatério, acesse o menu: Relatérios/ Gerador/ Cadastro relatérios.
2- Cligue eminserir.

3- No campo relatério, informe o titulo do relatério. Este nome também seré usado para a localizagdo do relatério
no sistema.

4- No campo tabela fonte de dados, selecione qual sera a base de consulta do relatério: o cadastro de empresa,
ou o cadastro de funcionarios.

5- Escolha otipo de relatério, entre:

o Listagem: emite o relatério em formato de colunas.

o Texto: permite que seja digitado um texto especifico, com opgdo de mesclar o campo do cadastro.
6- Determine o layout de impressao: folha horizontal ou vertical.
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Tipo de relatdrio listagem:

1- Para o relatério do tipo listagem, o campo lista de campos sera demonstrado com todos os campos do
cadastro da tabela selecionada.

2- Selecione os campos que deseja com ajuda do icone .

3- A coluna tamanho ja é preenchida automaticamente com um valor pré-definido para cada campo, mas esta
aberto para edi¢cao de acordo com o desejo do usuario.

4- O campo descri¢do também ja é automaticamente preenchido com o0 mesmo nome do campo selecionado.
Porém esta aberto para edicao de acordo com o desejo do usuario. Lembrando que, 0 que sera impresso no
relatorio é a descrigcdo do campo.

5- Assim que cadastrar todos os dados clique em gravar.

Cadastro de Relatdrios

Cadigo:

Relatdrio: |Mados dos Funcionarios |

Tabela Fonte de Dadaos Tipo do Relatério Lavaut
- (#) Listagem >, I,
[Funcianério -] = O
() Texto
Lista de Campos
+]]
Cad. Campo Tamanho Descrican
1 {Cadigo} 1,00 iCodigo
2 {Morne} 500 Mome
2 {[rata nascimento} 2,50 [rata nascimento
79 {Caro - Descrigdo} 500 Cargo - Descrigdo
59 {Saldra} 200 Salire
*

1 e [ =]

Tipo de relatério texto:

1- Para o relatério do tipo texto, o usudrio devera digitar as informagcdes desejadas e mesclar os campos do
cadastro da tabela selecionada utilizando o campo seleciona campo.

2- Durante a digitagdo do texto, deixe o cursor do mouse na coordenada que deseja inserir o campo e clique
em seleciona campo.

3- Selecione o campo que desejar.
4- Ao concluir, cligue em gravar.
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Cadastro de Relatdrios

Cadigo: I:I

Relatdrio: |Pr0cediment0 interno

Tabela Fonte de Dados Tipo do Relakdrio

) Liskagem
|Z|| {#) Texto

| Funcionatio

Texto

Layout

®[A) o[AY

com as normas de conduta na EMpresa:

1- Cumprimento da jornada didria de oita horas, com o seguinte horério: {Horario - Descricdal,
2- afirmo estar associado ao sindicato {Sindicato - Descriclol.
3

Eu, {Mome}, porkador da carteira profissional {CTPS - N2}, {CTPS - Série} , Funciondrio da empresa Group Folha, concordo

|| || Gravar || Cancelar

Seleciona Campo

Emissao:

1- Para emitir os relatérios, acesse o menu: Relatérios/ Gerador/ Impressao de relatérios.

2- Selecione o relatério que deseja imprimir no campo relatério.

Impressao de Relatarios

Relatdrio; |1

| |Dados dos funcionarios

Selecdo Padrdo

Empresa: |1 | |Em|:-resa Modelo

| O | Todas

Funcionério: | | |

| [l Tados os Funcionérios

Departamento; | | |

| [w] Todos os departamentos

Cenkro de cuska: | | |

| [w] Todos os centros de custo

Tipo contrato: [ Funciondrio [ Sécio

Ordenacdo: | Cadigo

I Imprirne || vVisualizar |

[ Autdnomo

|z|| Funicionarics: | Todos E”

[ Estagiario  [] Menor Aprendiz

3- Utilize os filtros de selecao para filtrar as informages.

4- Para o modelo de relatério lista, selecione a ordenagdo dos campos entre: codigo, nome, data de

nascimento, descricdo do cargo ou salario.

5- Para relatérios que busca o cadastro de funcionarios, escolha quais contratos serédo impressos, entre; todas,

somente ativos, ativos e demitidos no més.
6- Clique em visualizar para emissao do relatério.
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Os modelos disponiveis sdo:

Lista:
Emprasa Modelo
11/04/2007 11:43:57 Dados dos funciondrios Pag:1/1
Cddigo  MNome Data nascimento  Cargo - Descrigdio Saldrio
1 Adalberto Molesco 05/06/1973 GERENTE ADMINISTRATIVG 3000,00
2 Josa Felisberio 17/03/1585 CONTROLADOR DE ACESSO 3000,00
3 Joania Assis 04/08/1974 FAXINEIRD 500,00
4 Elicnate da Sika 1905/1960 FORTEIRO 700,00
5 Antonio Augusto 03031984 ASSISTENTE ADMINISTRATIVO 3000,00
7 Pedra Henrigue 01/01/1950 ASSISTENTE ADMINISTRATIVO 3000,00
B Claudia Bemades 05M12/1855 TESOUREIRG 1000,00
] Ana Cecllla da Silva 25/06/1975 ALXILIAR DE COZINHA 2000,00
10 Adriane Maia 23101580 FAXINEIRD 500,00
11 Daniel Fernando 02071975 ENCARREGADO 10,00
13 Joaguim Torres 200081584 FORTEIRD 500,00
14 Alexandre Fulanasco 02/06/1985 GERENTE ADMINISTRATIVG 1000,00

Texto:

11/04/2007 12:28:12 Pracedimento intarno Pag:1/13

Eu, Adalberte Molesco, portador da carteira profissional D001256, 00068 | funcionario da empresa Group Folha, concordo com as normas de
conduta na empresa:

1- Cumprimento da jomada diaria de cito horas, com o seguinte horario: B:00 as 12,00 14:00 &s 18:00,
2- Afirmo estar asseciado ao sindicato SINDICATD DOS EMPREGADOS DE EDIFICIOS, ZELADORES.
3.

18. Exportacéo de relatorios

Todos os relatdrios do Group Folha podem ser exportados para o formato *.doc, *xls, *.pdf e *.rtf, através da ferramenta
prépria do Crystal Reports Professional 9.1.

T\ Como fazer
1- Visualize o relatério que deseja exportar.

2- Com ele aberto, clique no icone da barra de ferramentas do relatério.

= Visualizacdo de Relatdrios (recibo de pagamento - saldrio)

X - b

» M B x Sl&F

MainReport ]
3- Selecione o diret6rio para salvar o arquivo exportado.

4- Informe o nome do arquivo e escolha seu formato.
5- Clique em salvar.
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Export Report
Salvar em: |&} Group Folha ﬂ "= £ -
iy | Backup
4 b (C)CAGED
Documentos |23 GSUpdate
iEEEEs |22 GSUpdate, Backup
F_"'[' CDPonto
() SEFIP
Desktop
)
Meus
documentas
Meu computador
Meus locais d
eusr:é:eals i Morme do arquive: Irecibos 'I I Salvar
Salvar como tipo: |Adohe Acrobat [* pdf) LI Cancelar

6- Ao concluir a exportagdo é apresentada uma mensagem de confirmagao. Clique em Ok.

Export Report le

.
\':!l) Export completed.
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19. Apéndice 01

Tabela com os codigos contribui¢des de terceiros:

CODIGOS X CcODIGO
EPAS SITUACAO DO CONTRIBUINTE - TABELA AUXILIAR TERCEIROS PERCENTUAIS
507 - 663 - 698 Com convénio Sal. Educ. + SENAI + SESI 0066 0,8
Com convénio SESI + SENAI 0067 3,3
Com convénio Sal. Educ. + SESI 0070 1,8
Com convénio SESI 0071 4,3
Com convénio Sal. Educ. + SENAI 0074 2,3
Com convénio SENAI 0075 4,8
Com convénio Sal. Educacgao 0078 3,3
Sem convénio 0079 5,8
515-671- 701 Com convénio Salario Educagéo 0114 3,3
Sem convénio 0115 5,8
523 - 604 - 736 Com convénio Salario Educagéo 0002 0,2
Sem convénio 0003 2,7
531 Com convénio Salario Educacao 0002 2,7
Sem convénio 0003 5.2
540 - 680 - 710 Com convénio Salario Educacao 0130 2,7
Sem convénio 0131 5.2
558 Com convénio Salario Educagéo 0258 2,7
Se convénio 0259 52
566 - 647 Com convénio Salario Educacéo 0098 2,0
Sem convénio 0099 4,5
574 Com convénio Salario Educacdo ou excecdo prevista na MP | 0098 2,0(2)
1.518/96
Sem convénio 0099 4,5
590 Com convénio Salario Educacgéo - -
Sem convénio 0001 2,5
612 Com convénio Salario Educagéo 3138 3,3
Com convénio Sal. Educagao + SEST 2114 1,8
Com convénio Sal. Educacao + SENAT 1090 2,3
Com convénio Sal. Educ. + SEST + SENAT 0066 0,8
Com convénio SEST + SENAT 0067 3,3
Com convénio SEST 2115 4,3
Com convénio SENAT 1091 4,8
Sem convénio 3139 5,8
620 Com convénio SEST 2048 1,0
Com convénio SENAT 1024 15
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G-R-0-U
SOFTWARE

o
-~

Com convénio SEST + SENAT

Sem convénio 3072 2,5
647 Com convénio Salario Educacao 0098 2,0

Sem convénio 0099 4,5
744 (%) Adquirente, Consignatéario, Cooperativa, Produtor Rural pessoa | 0512 0,1

fisica (equiparado a autbnomo e segurado especial) quando

venderem produto rural no varejo, a consumidor, ou a

adquirente no exterior e Produtor Rural pessoa juridica.
787 Com convénio Salario Educacéo 0514 2,7

Sem convénio 0515 52
795 Com convénio Salario Educagéo 0514 52 (1)

Sem convénio 0515 7,7
817 (extinto a | Com convénio Salario Educagao 0514 5.2
partir de 02/97) —

Sem convénio 0515 7,7

(*) Redacgao pela Ordem de Senico 179/97 - DOU n° 253, de 31/12/97).

AlteracOes efetuadas de acordo com as OS/INSS/DAF n° 154, de 24/01/97 (vig. 01/97) e 155, de 26/02/97.

Notas:
Cadigos sem Contribuicao para Terceiros: 582, 639, 655, 728, 779 e 850.
O Cddigo Terceiros foi obtido através da soma dos codigos especificos das entidades abaixo: A partir da
competéncia 01/99 as Cooperativas passam a recolher ao Senico Nacional de Aprendizagem do
Cooperativismo - SESCOOP, 2,5%, incidente sobre o montante da remuneracdo paga a todos os
empregados, em substituicdo a contribuicdo até entdo efetuada para SENAR, SENAI, SESI, SESC,
SENAC, SEST, SENAT. Para efeitos de informag&o na GFIP devem ser utilizados os mesmos cédigos
FPAS e de terceiros vigentes.
Sal. | NcRA | SENAI| SESI | SENAC| SESC | SEBRAE| DPc | FUNdO | sEnar| SEST | SENAT
Educ. Aerov.
001 002 004 008 016 032 064 128 256 512 1024 2048
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