Manual de Cadastro de Pessoas

Este manual contém as principais rotinas de cadastros do mdédulo pessoal.

Para que se tenhamos o maximo de aproveitamento das funcionalidades do sistema,
aconselhamos que todos os campos dos cadastros sejam preenchidos minuciosamente, pois
essas informacgGes fardo parte do Banco de Dados que alimentara toda a estrutura operacional
do sistema. Através dessas informagoes o programa desempenhara todos os seus recursos no
ambito Administrativo, Gerencial e Operacional.

Os cadastros sdao os procedimentos iniciais para operar o sistema, dessa forma, antes de
utilizar qualquer funcionalidade, é adequado que os cadastros sejam providenciados e, sendo
assim, recomendamos a leitura completa deste manual.

Cadastro de Funcionarios

Nesta secdo apresentamos o Cadastro de Funcionarios.

O cadastro de funciondrios é responsavel pela maior parte das informagdes que serdo
utilizadas nos procedimentos de recibos e relatérios da folha de pagamento. Nesse cadastro,
além das informacdes basicas, deverao ser informados também os langamentos fixos e cddigos
fundamentais para o bom andamento do sistema.

Rotina: Mdodulo Pessoal > Cadastros > Pessoas > Funcionarios
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Nesta tela algumas informacgdes sdo fundamentais, algumas sdo apenas de carater informativo
e outras sdo necessarias em determinadas situagdes no decorrer da vida funcional,
influenciando diretamente no processamento de algumas folhas, sendo assim relacionamos
abaixo os principais campos desta tela:



Codigo

E criado automaticamente e n3o pode ser alterado devido ao controle interno do programa.
CPF

E necessario para geracdo da DIRF.

Matricula

A matricula pode ser digitada, caso o usuario queira controlar a sequéncia dos registros ou tenha outra
forma de controle interno. O campo nao é de preenchimento obrigatério. Utilizando-se o botdo direito
do mouse é possivel inserir a matricula automaticamente.

Nome
Neste campo deve ser descrito o nome do colaborador.

Na préxima secdo apresentamos a Guia: Basicos da tela de Cadastro de Funciondrios.

Nesta secdo apresentamos as funcionalidades e rotinas da Guia Bésicos da tela de Cadastro de
Funcionarios.
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Situagdo

Este campo registra a situacdo do funciondrio, no ato da inclusdo ou no decorrer da vida
funcional. E importante observar que durante o periodo em que o funcionario mantiver o
vinculo, este campo sofrerd alteracdes automaticas mediante as diversas situagles
decorrentes do contrato de trabalho como: férias, licenca maternidade, licenca tratamento de
saude, acidente de trabalho e outras, sendo necessario algumas vezes efetivar folhas como as
de férias e de rescisdo ou até mesmo registrar a informa¢dao no movimento do funcionario
para atualiza-lo.

O campo registra a situagdo de ativo do funciondrio no ato da inclusdo e outras situagOes ocorridas
durante a sua vida funcional na empresa, como por exemplo: Férias, Licengas e Desligamento.

Tipo de Emprego

O campo tipo de emprego é obrigatdrio para o arquivo do CAGED e RAIS.



Tipo de Pagamento RAIS
O campo é obrigatdrio para RAIS.
Funcgdo

O preenchimento do campo da fungdo é de suma importancia. Nele relacionamos o CBO de
obrigatoriedade nas informagdes prestadas ao SEFIP, CAGED e RAIS. Também é no cadastro da fungdo
que especificamos o tipo da fungdo (normal, estagidrio, doméstico, professor, transporte de carga,
transporte de passageiro, horistas, dirigente sindical e sécio estrangeiro), visando um tratamento
diferenciado na apuracdo dos encargos.

Secdo

Centro de custo ou se¢do é divisdo de trabalho do funcionario, visa atender a impressao de relatérios
por agrupamento, a apurac¢do dos encargos e a integra¢cdo com a contabilidade.

Tomador

O campo define o tomador no qual o funcionario esta alocado. Visa atender a impressdo de relatérios
agrupados, e ainda a geragdo do SEFIP sobre o cédigo de recolhimento 150/155 e também a digitagcdo
dos valores de compensacdes das notas por tomadores e agrupamento na apuragdo dos encargos.

J. Semanal

A jornada semanal deve ser especificada ndo somente por se tratar de uma informacgdo cadastral
relevante na impressao da ficha de registro do funcionario, mas pela obrigatoriedade da informacao
para RAIS. E indispensavel para o calculo da hora extra, uma vez que, deste campo o sistema ird apurar a
jornada mensal do funciondrio que serd utilizada para o cdlculo de todos os proventos ou descontos
apurados sobre horas.

% de Adiantamento

Quando é realizado o calculo da folha de Adiantamento o percentual pode ser informado no calculo,
porém, esse valor iria pra todos os colaboradores. Dessa forma, se existirem funciondrios com
percentuais de adiantamento diferentes, serd necessdrio cadastrar o valor do percentual no
cadastro do funciondrio, o que dispensa o preenchimento do campo valor do percentual do
adiantamento.

Obs.: Para o funcionario que ndo tem adiantamento sera necessario preencher o campo %
Adiantamento do cadastro do funcionario com -1.

Salario

O registro do saldrio contratual do funcionario é necessario para impressao do contrato de experiéncia e
da ficha de registro.

Sal.Hora

O registro do saldrio contratual/ hora do funcionario tem a mesma importancia para impressdo do
contrato de experiéncia e ficha de registro.

Dt. Inicial de Férias

Trata-se da data de inicio do periodo aquisitivo de férias que estd pendente para o funcionario. E
importante lembrar que esta data é atualizada automaticamente por ocasido da efetivacdao das folhas
de férias processadas dentro do sistema Athenas. Na tela do cdlculo da folha, o campo limite de férias se
apresentard em vermelho quando dois periodos estiverem vencendo e em amarelo quando vencido



apenas um periodo, servindo de alerta para que o usudrio ndo tenha que pagar férias em dobro ao
funciondrio.

Tipo de Admissdo

O campo Tipo de Admissdao contem quatro op¢oes, sendo elas: 1 - Admissao, 2 - Transferéncia
de empresa do mesmo grupo econémico, 3 - Admissdo por sucessao, incorporagdo ou fusdo e
4 - Trabalhador cedido.

Tipo de Contrato de Trabalho

Campo de preenchimento obrigatdrio. Lembrando que quando se tratar do registro de um menor
aprendiz o sistema automaticamente ird entender que o depdsito do FGTS deste sera de apenas 2%,
diferenciado dos demais tipos de contratos.

Data Desligamento

N&do obrigatério no momento da admissdo do funciondrio na empresa, porem, fundamental por ocasido
do seu desligamento. O sistema ird gravar automaticamente a data quando efetivada a folha de
rescisao.

Motivo de Desligamento

Também nao é obrigatdrio no momento da admissdao do funcionario na empresa, mas é fundamental
por ocasido do seu desligamento, o sistema ird gravar automaticamente a data quando efetivada a folha
de rescisdo.

Hordrio de Trabalho

O horario de trabalho do funciondrio tera que ser preenchido para emissdo do relatério do quadro de
horario e, caso o cliente utilize o médulo do ponto eletronico, a jornada de trabalho sera compreendida
através do preenchimento correto do seu cadastro.

Estabilidade Até

Campo de preenchimento opcional. Uma vez preenchido ird emitir um aviso toda vez que o usudrio
tentar rescindir o contrato de trabalho do funciondrio.

Data Situagdo

O campo sera automaticamente preenchido toda vez que a situagdo do funcionario for alterada, como
por exemplo, em caso de transferéncia, férias, rescisdao e outras.

Transferéncia

Informa a data que o funcionario estiver sido transferido de uma outra empresa ou filial.

Nivel

Utilizado para controle de nivel de salarios dentro de um determinado grupo, através dele é possivel

apresentacdo da planilha de cargo e salarios. Mais detalhes podem ser obtidos na se¢do de Grupos de
Saldrios.

Foto

Um duplo clique no nome Fotografia abrird a tela de procura e possibilitara o usudrio localizar o arquivo
de fotos dos funcionarios. Este arquivo deve ter a extensdo BMP. E necessario também criar uma pasta
com nome FOTOS dentro do diretério onde esta instalado o Athenas3000.



Opgoes

Ao clicar com botdo direito do mouse sobre a tela dados basicos do cadastro de funcionarios,
podem ser acessadas as op¢oes do sistema.

Inserir matricula automaticamente

Na&o pesquisar Funcionarios demitidos
Ativar navegacdo de registros Ctrl+N
Avisar que funcionario esta demitido

Inserir matricula automaticamente

Se marcada essa opgao, para o sistema inserir automaticamente a matricula do funcionario.

Ndo pesquisar Funciondrios Demitidos

Ao executar uma pesquisa, apenas funcionarios com situacdo diferente de O - Desligado serdo
pesquisados.

Ativar Navegacgdo de Registro

Ativa os botdes de navegacdo no rodapé do cadastro.

Avisar que funciondrio estd demitido
Emite mensagem de funciondrio demitido ao acessar o seu cadastro.

Operagoes

Ao clicar com botdo direito do mouse sobre a tela dados basicos do cadastro de funcionarios,
podem ser acessadas as operagdes do sistema.

@ Opgdes  » |

& Alterar Empresa e Filial

Imprimir Ficha de Registros de empregado
Criar campo de matricula sequencial

Importar Funcionarios Via ODBC
Importar Dependentes Via ODBC
Importar Langamentos Fixos Via ODBC
Exportar Funcionario REP

Gerar contrato de experiéncia

Alterar Empresa e Filial

Para alterar a empresa ou filial de um funcionario que, por exemplo, foi cadastrado na
empresa errada.

Imprimir Ficha de Registro de empregado

Abre a tela de relatdrios cadastrais para visualizagao da Ficha de Registro.



Criar campo de matricula sequencial

Quando selecionada essa opcdo, o sistema renumera as matriculas dos funcionarios a partir da
primeira admissdo, criando uma matricula sequencial.

Importar Funciondrios via ODBC

Utilizado para importar funcionario, porém, essa rotina deve ser realizada por um dos analistas
técnicos da empresa Elpis Informatica.

Importar Dependentes via ODBC

Utilizado para importar dependentes, e de igual forma, a rotina deve ser executada por um
dos analistas técnicos da empresa Elpis Informatica.

Importar Lancamentos Fixos via ODBC

Utilizado para importacgdo pelos técnicos da Elpis Informatica.

Exportar funciondrio REP

Exporta arquivo do cadastro do funcionario para ser importado no REP (da marca TOP DATA).

Apds as informacdes basicas serem corretamente preenchidas devemos informar os dados
pessoais.

Na préxima segdo apresentamos a Guia: Pessoais da tela de Cadastro de Funcionarios.

Nesta secdo apresentamos as funcionalidades e rotinas da Guia Pessoais da tela de Cadastro
de Funcionarios.

Nesta guia serdo registradas as informacdes pessoais de cada funciondrio tais como: sexo, data
de nascimento, naturalidade, nacionalidade, cor da pele, estado civil, grau de instrucao,
filiacdo, e outras que, apesar de nao interferirem no calculo da folha de pagamento, sdo
necessarias por ocasido da geracdo da Relagdo Anual de Informacdes Sociais (RAIS) e outros
relatérios que, por ventura, o empregador possa requerer no decorrer da vida funcional de
cada um.
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Sexo

Selecionar se o funcionario é do sexo masculino ou feminino.

Sexa

Mazculine
Femirino

Nascimento

Informar a data de nascimento do colaborador.

Nascimento

0870371982 «
| |

22 1 2 3 4 5 6
7B 9 10 11 12 13
14 16 17 18 19 20
21 2 23 24 5 2% 27
28629 30 31 1 2 3
4 5 B 7 8 910

"] Hoje: 1941172013

Naturalidade/ UF
A naturalidade deve ser informada, selecionando o Municipio, através do icone do procura
registros. Dessa forma, automaticamente o cdédigo do Municipio é preenchido.

M aturalidads / LIF
VITORIA 43 |50505 |ES

Sangue

Informar o tipo sanguineo do colaborador.

Sangue

e



Cor da Pele

Selecionar a cor da pele do colaborador, conforme definido na certiddo de nascimento do
colaborador.

Cor da Pele

3 - Parda -

1 - Indigena
2 - Branca
4 - Preta

G - Amarela

9 - Haa Definida

Deficiente

Selecionar se o colaborador possui algum tipo de deficiéncia.

D eficiente

|0- Mo -l

- Fizica

- Auditiva
-Wizual

- Mental

- bultipla

- Reahilitado

(= ey B SR R O R

Estado Civil

O estado civil do colaborador deve ser atualizado sempre que o colaborador altera-lo por
alguma natureza.

E ztada Civil

1 - Cazado -
1 - Cazado

2 - Saolteira

3 - Divorciado

4 -Vilwva
B - Unido Estavel
G - Outros

Para a rotina do eSocial, esse campo foi atualizado, onde foi incluida a op¢do Unido Estavel.
Além disso, para outras amarragdes do eSocial, se o estado civil for alterado para Casado, o
sistema ird alertar ao usuario que se o colaborador for estrangeiro, serd necessario informar se
0 cOnjuge é ou ndo estrangeiro(a). Levando o usudrio para a Guia Nacional para que essa
informacao seja atualizada. Mais detalhes sobre essas informacdes, podem ser evidenciadas
na sec¢ao da Guia Nacional.
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Regime de Casamento

Esse campo so é habilitado e deve ser preenchido quando o estado civil do colaborador for
casado.

FRegime de cazamento
2 - Comunhdo parcial de bens ﬂ
1 - Cormunhdo universal de bens.

2 - Comunhao parcial de bens
3 - Separagao de bens.
4 - Participacdo final nog aguestos

Grau de Instrugdo

Esse campo é reservado para informar o grau de instrucdo do colaborador.

Com a rotina do eSocial essa classificacdo tem como valor véalido duas casas decimais, por
exemplo, 01, 02, etc., além disso, existe também a opg¢do de 10 - Pés Graduagdo, diferindo
assim a ordenac¢do das opgOes que existem atualmente. Porém, para ndo comprometer a
estrutura atual do Athenas, foi criada a condi¢cdo ‘De para’ entre as opg¢des, para o usuario
preencha apenas um campo, atendendo assim ambas as rotinas do Governo.

Grau de Instugao
3 - Superior Completo Ed

2 - Até 42 Série lncompleta .
3 - 42 Sére Completa
4-Dab? a3 ncompleta
5 - 1% arau Completo

E - 27 Grau Incompleto

7 - 2% arau Completo

2 - Superior Incompleto

9 - Supenor Campleto

10 - Pz Graduagio

11 - Mestrado Completo —_
12 - Doutarada Completa =




Alvarad Judicial/ Nimero do Processo

O chekbox deve ser marcado se o funcionario for contratado mediante Alvarad Judicial
(assinalado apenas quando o funcionario for menor de 14 anos).

Em atendimento a rotina do eSocial foi criado um campo para informar o nimero do Alvard
Judicial que é habilitado quando a opc¢do for marcada.

[vw Alvard Judicial/Mimera do Processo
123455

Nome do Pai e Mde
Nesses campos devem ser descritos os nomes dos pais do colaborador. O campo Mae deve ser
preenchido para emissdo do Certificado de Dispensa e Formulario do Seguro Desemprego.

Fai

|F'.i‘-.l D0 FUMCIONMARIO DEMONSTRACED
T

|M.5.E D0 FUMCIONMARIO DEMONSTRACED

Informagoes da Casa Propria

Esse grupo de Informacbes da Casa Propria foi criado para informar se o colaborador possui
casa propria e se a casa foi adquirida com uso dos Recursos do FGTS.

Obs.: Para conhecimento, essas marcagdes estdo atreladas uma a outra e ambas ndo possuem
nenhuma ligacdo ao endereco do funcionario.

Informagies da Caza Propria

v Poszui Casa Prapria
[v Recurzos do FGTS

Endereco

Esse grupo possui o CEP como o primeiro campo a ser preenchido e, dessa forma, ao ser
informado, os demais campos do enderec¢o sdao automaticamente preenchidos.

Endereca

CEFP Tipo Logradouro M* Complementa Bairmo

28010004 | Averida | JERONIMO MONTEIRD Nz | [CENTRO

UF Céd. Cidade Cidade Panto de Referéncia

Es | B0505 44 [VITORIA |

Tel Fixo Celular Emergéncia/Recada E -mnail

|[27)-2222-2222 |[27) 5333-9333 |[27) BGE-5E55 |uncionario. demanstracan@athenas 3000, com br

Na préxima segdo apresentamos a Guia: Nacional da tela de Cadastro de Funciondrios.

Nesta secdo apresentamos as funcionalidades e rotinas da Guia Nacional da tela de Cadastro
de Funcionarios.

Nesta guia sdo lancadas informacbes a respeito da nacionalidade e dados da cidadania do
colaborador.
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|21 - Agenting ﬂ |539 i) |AHGENT|NA [~ Maturalizado Brasileio
Permanéncia
[ ata de Chegada Tipo de Vista
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" Sim " N3o v Poszui Filhos Brasileiros 3 Filhos Brasileiros

DocumentagSo Regiztro M acional de Estrangeiro
Cart. Mod 19 MERG Waldade RG Yalidade CTPS Mimero Org3o Emissor Dt Expedicio
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Nacionalidade

Nesses campos deve ser informada a Nacionalidade do colaborador, preenchendo também o
Cadigo do seu Pais e se ele é Naturalizado Brasileiro.

Para a rotina do eSocial, é necessario que o Cddigo do pais esteja cadastrado no sistema e
dessa forma, para preenche-lo, é adequado que o cédigo seja informado ou pesquisado, para
gue o campo do Pais seja preenchido automaticamente.

Macionalidade Cad. Pais Paiz
|21 - Argenting j |E39 4 |-‘*‘-HGENT|N-‘*‘- [~ Maturalizado Brasileiro
Permanéncia

No grupo de Permanéncia deve ser informada a Data da Chegada e o Tipo de Visto, quando o
colaborador é de pais estrangeiro.

Permanéncia

[ ata de Chegada Tipo de Yisto

|23.-’EIE|.I’2EIEIEI j |3 - Concessdo de permanéncia definitiva, com base em cﬁniﬂ

Casado com Brasileiro(a)

Conforme ja mencionado na se¢do Guia: Nacional, no paragrafo Estado Civil, o sistema alerta
ao usudrio que, se o colaborador for estrangeiro, esse campo obrigatoriamente precisa ser
preenchido, quando o estado civil for casado. Essa informacdo é util para a rotina do eSocial. O
objetivo é saber se o colaborador estrangeiro é Casado com Brasileiro(a).

Cazado com Brazileir|a
* Sim " M3o

Filhos

Neste grupo, se o colaborador for estrangeiro e se ele tiver filhos, deve ser marcado se ele
Possui Filhos Brasileiros e a quantidade de Filhos Brasileiros.

Filhoz
[v Possui Filhos Brasileiros 3 Filhoz Brasileiros



Documentagdo

Nesse grupo Documentacdo devem ser informados dados de documentos pessoais do
colaborador.

Documentagao
Cart. Mod19  MNIRG Validads RG Walidade CTPS
1258363 123456 nasems o w|[19Atsz00 |

Registro Nacional de Estrangeiro

Nesse grupo, sendo o colaborador de nacionalidade estrangeira, devem ser informados o
Numero, Orgdo Emissor e Data de Expedigdo do Registro Nacional de Estrangeiro.
R egiztro M acional de E strangeiro

M imera Org&o Emizsor Dt Expedicdo
nz \DFF/DF 191142013 |

Estado Civil

Neste grupo podem ser registradas informacdes adicionais do Estado Civil do colaborador, tais
como: Tipo (se a certiddo é de nascimento, casamento ou ébito), Data da Emissao da certidao,
Termo de Matricula, Livro, Folha, Cartério, UF e Municipio.

Certid3o Civil
Tipo [ata Emizzdn Terma Matricula — Livio Folha Cartdrio UF  Municipio
|Casamento aA1/emn v | 123458 M2 |156  |Demonstaglo  |ES  |vitdria

Na préxima secdo apresentamos a Guia: Sociais/ Bancéarios/ Documentos da tela de Cadastro
de Funcionarios.

Nesta secdo apresentamos as funcionalidades e rotinas da Guia Sociais/ Bancarios/
Documentos da tela de Cadastro de Funcionarios.

Bésicoz | Pessoais | Macional | Sociais/Bancarioz/Documentos || eSocial | Dependentes | Lang. Fixoz | Histdrico ol
Dados Bancérios Dados: FGTS
Caonta Débita Banco &g, Conta Comente Tipo Fazdo Cartd3o-Saldno || Banco  Agéncia  Conta Comente Data Opedo

2 g4 BANESTEYDZ1 274 |2475647 1 | Nz |m 123456 |08/02/2008 ~|
Dados Sindicaiz SEFIP
Sindicata [ Sindicalizado Ulltima ContribuicEo Categaria Ocornéncia [+

12154 44 SINDICATO DO COMERCIO 2011 Mo Contribuiu || |01 - Empregado | |01 Nio exposicio a age - |
Documentagdo / Documentagdo
CFF FIS Banco Ao Data Titulo Eleitar Jona  Segdo T Sery Milkar
09402022716 |12974747290 |97 |1 20142013 w | |22932711422 [0 [257 456
CMH / Categaoria / Validade / Org%o Emissor / Data de Expedicio RG % Orgdo Emissor ~ UF  Data Emiss3o
12357 o [zrmems |fvzEs [230em3 | [1eae0zt [sSP 0 [ES [02/10/1983 |
CTPS Série UF  Data Emissdo  RIC
oosss7z  foooz1 |ES w||123456783

Conzelho Regional
Mome Sigla M2 Inzcrigio Fegido UF Wizt Data Expedicio
| Fiegional de Administraglio  [CRA/ES  [123 I8 ES 20/05/2010 | |10/06/2010 |




Dados FGTS

Informe os dados referentes ao arquivo de pagamento de funcionarios a ser gerado todo més para
envio ao banco, estes dados devem ser gravados com as informagdes de: Conta Débito, Banco, Agéncia,
Conta Corrente, Tipo da operagdo, Razao e o numero do Cartdo-Salario.

Dradoz B ancanios

Conta D éhita Banco Ag. Conta Corente Tipo Razdo Cartfo-Salirio
2 &4 [BANESTE{021 (274 [2a75847 | 1| |
Dados FGTS

Nesse grupo devem ser langados os dados do nimero do Banco, Agéncia, Conta Corrente e Data Op¢do
da conta vinculado do FGTS do colaborador.

A Data Opgdo sera a mesma data que a da admissdo para funciondrios admitidos a partir de
1988. O sistema ira preencher automaticamente com a Data de Admissdo, podendo ser alterado se
necessario.

Dados FGTS
Banco  Agéncia Conta Comente Data Opgdo
NEIN 1} 123456 09/02/2009 |

Dados Sindicais

O campo especifica em qual sindicato o funcionario esta filiado buscando de I3 as informagdes
necessarias em algumas situagGes de calculo conforme descrito na tela do cadastro de sindicatos.

No campo Sindicato deve ser selecionado o sindicato do funciondrio, onde o Athenas3000 vai
fazer varios filtros para calculos e controles feitos através do sindicato. Ex. multa por demissdo
més anterior a convencgao coletiva.

A opc¢do Sindicalizado deve ser marcada para o funcionario que paga a mensalidade sindical.
Dessa forma, o sistema fard o calculo mensal da contribui¢do sindical para esse funcionario.

No campo Ultima Contribui¢do deve ser registrado se no exercicio atual houve ou n3o o
desconto da contribui¢do sindical anual do funcionario, obrigatéria no més de margo ou por
ocasido da admissdo, caso nao tenha contribuido ainda, este campo deve conter o Ultimo ano
em que foi efetuado o desconto do funcionario, sendo necessario o preenchimento correto
(campo deve conter 04 caracteres) para que o programa calcule o desconto automaticamente.

Em caso de admissdo deve-se preencher com o ano da admissdo se o funciondrio contribuiu no
ano correto.

Se o funcionario ndo contribuiu este campo deve ficar em branco para que o Athenas3000
calcule automaticamente a contribuicdo no més seguinte a admissao.

Se o funcionario contribui para sua classe, por exemplo, CRC, CRA, etc., significa que ele nunca
vai contribuir através da empresa, entdo este campo deve ser preenchido com 9999 (para
nunca contribuir).

Dadoz Sindicaiz
Sindicato [+ Sindicalizado [lltima Contribuicio
12154 3 | SINDICATO DD COMERCID 2011 M 3o Contribuiu



SEFIP

Nesse grupo, os campos de Categoria e Ocorréncia sdo de carater obrigatério e de extrema
importancia para a SEFIP, pois se referem a categoria do trabalhador, conforme classificacdo
do Ministério do Trabalho e Emprego — MTE.

A Ocorréncia somente deve ser digitada quando o funcionario tiver mais de um vinculo
empregaticio, estando ou nao exposto a algum agente nocivo também conforme classificagao
do MTE.

SEFIF
Cateqoria Ocoméncia |
|EI'I - Empregado j |EI1 - M&0 expozicio a ageﬂ

Caso o colaborador possua mais de um vinculo empregaticio, é necessario também langar nos
fixos a verba 41 - Salario outro emprego com o valor da remuneracdo paga na outra empresa.

Documentagdo

Neste grupo de documentagdo, existem diversos campos para informar os diversos dados
referentes aos documentos pessoais do colaborador, com suas respectivas informagdes
adicionais, tais como: CPF, PIS, Titulo de Eleitor, CNH, RG, CTPS, RIC e dados bancarios.

Documentagao / Documentago

CFF FIS Banco  Ag. Data Titula Eleitor Zona  Segdo L. Serv Militar
09402022716 |12974747230 E:CEN 20/1/2013 w | |22932711422 |0 |57 |45

CMH ¢/ Categoria / Validade / Org&o Emissor # Data de Expedicio RG % 0rg3o Emizzor — UF Diata Emiss3o

123857 o [2rmg2m3 v |pozEs  [eas2m3 w| [18s021 [ssP [ES [D2/10/1983 |

CTPS Sérne UF  Data Emizzdo  RIC

losse7z  [oooz1 [ES | v |[123456783

Conselho Regional

Caso o colaborador seja registrado em algum Conselho Regional, nesse grupo devem ser registrados os
dados do registro, como: Nome, Sigla, N2 da Inscricdao, Regidao, UF, Visto e Data de Expedigao.

Conzelho Reguonal

Mome Sigla M2 Inzcrigdo Regido UF Yisto Data Expedigio
| Fiegional de Admiristragio  |CRA/ES  [123 n IES |20/05/2010 | |10/08/2010 |

Na préxima secdo apresentamos a Guia: eSocial da tela de Cadastro de Funciondrios.

Essa guia foi criada para atender a alguns registros especificos do eSocial.

Béaszicos Pezzoaiz M acional. Sociais/Bancanoz/Documentos | eSocial | Dependentes Lang. Fixoz Hiztdrico o
Dadosz Bancarios Frevidéncia SEFIP

Tipo Conta Bancéria Tipo Regime Previdenciario Categoria
1 - Conta Carrente ﬂ |'| - RGPS - Regime Geral dj |1 11 - Empregado - Geral j
Infarmacdes Adicianais Empresa Ant. Func.[Cessdo

Observaciies Deficiéncia |°” sucessan de Vincula]

[



Dados Bancdrios

O eSocial estabelece que existam dois tipos de contas bancarias, sendo essas Conta Corrente e
Conta Poupanga.

Na Guia Sociais/ Bancarios/ Documentos ji existe o campo de Tipo de Conta para informar o
numero da classificacdo (3, 6 e 7) do layout bancario, porém, para o eSocial somente os
valores 1 e 2 sdo validos. Por isso, foi criado o campo de Dados Bancarios na Guia do eSocial.

Dados Bancérios

Tipo Conta Bancéria
|1 - Conta Corrente Ll

B 1 - Conta Corrente
2 - Conta Poupanca

Previdéncia

Visando atender a rotina do eSocial, foi criado o campo de Tipo de Regime Previdenciario do
trabalhador.

Previdéncia
Tipo Regime Previdenciério
1- RGPS - Regime Geral dL’

1 - RGPS - Regime Geral de Previdéncia Social
2 - RPPS - Regime Préprio de Previdéncia Social
3 - RPPE - Regime Préprio de Previdéncia Social no E sterior

Categoria SEFIP

Atualmente esse campo ja existe na Guia de Sociais/ Bancéarios/ Documentos, porém, como os
cddigos para o eSocial muda a listagem, portanto, foi criado um novo campo de Categorias da
CEFIP, conforme a tabela do eSocial.

—SEFIP
Categoria

[101 - Empregado - Geral ~|

102 - Empregado - Trabalhador Rural por Pequeno Prazo
103 - Empregado - Aprendiz

104 - Empregado - Doméstico

105 - Empregado - contrato a termo firmado nos termos da
106 - Empregado - contrato por prazo determinado '
107 - Trabalhador ndo vinculado ao RGPS com direito ao F
201 - Trabalhador Avulso - Portuério

202 - Trabalhador Avulso - N3o Portuério Avulso

203 - Trabalhador Avulso - N3o Portuério

401 - Dirigente Sindical - Em relagdo a Remuneragdo Rece—
901 - Estaqirio ¥

Informagoes Adicionais

O campo de Observagdes de Deficiéncia permite descrever informacGes adicionais sobre
deficiéncia, caso o colaborador seja acometido de alguma.



—Informagdes Adicional

Obszervacies Deficiéncia

=]

=

Empresa Anterior

O campo de Cddigo da Empresa Anterior deve ser preenchido quando o colaborador for
admitido por sucessdo ou cessdo de trabalhador (Tipos de Admissdo 2 e 3 — na Guia Basicos).

Empreza Ant. Func. [Cezsdo
ou Suceszdo de Yinculo]

Na préxima se¢do apresentamos a Guia: Dependentes da tela de Cadastro de Funciondrios.

Guia: Dependentes

No Cadastro de Funciondarios, na guia Pessoais existiam as tabelas de Dependentes e Vacinas/
Declaragdo Escolar. Essas tabelas foram transferidas para a nova Guia de Dependentes que foi
criada.

Tela Antiga.
0 d [ =1 %]
Cadastro de Funcionarios
Cédigo  CPF Matricula Nome .
856 | [N {12345 [FUNCIONARIO DEMONSTRACAD ) Inchi
Bésicos | l Pessoais I Nacional. ’ Sociais/Bancérios/Documentos ‘ Lang. Fixos | Histérico 1 Contabil | Revezamento ¢ | N ZAIletal
Sexo Nascimento Naturalidade / UF Sangue Cor da Pele Estado Civil Regime de casamento w
|Masculino | |08/03/1982 v | [VITORIA [Es | [8-Parda v ||2-Sokeio || =l [ Atualizar
Pai M3e Grau de Instrugdo Deficiente T
|PAI DO FUNCIONARIO DEMONS |MAE DO FUNCIONARIO DEMONSTF [6 - 22 Grau Incomph v | |0 - N3o ~] 7 Alvard Judicia | & Procurar
[t . &Implimir
Logradouro (Rua, Av., n, etc.) N°* Complemento  Bairro Cidade UF CEP ——
|AVENIDA VITORIA {123 |aPTO 201 |CENTRO |VITORIA [Es [2900000 | ¥ Fechar
Ponto de Referéncia Tel. Fixo Celular E ia / Recado E-Mail e
| [(27) 22222222 " |(27) 9933-9393 (27) 8885-8888 |funcionario. demonstracac@athena:
~Dependentes - 1 1-Vacinas / Declaragio Escolar:
Cod [Cod. IR[Dt. Cadastro|Dep. Plano Satide| CPF ~|| |pata |[Evento  [Escola |Nome [Frec «
M o1 S I
v |
« m @ »
«” OK I & Cancela

A Guia de Dependentes surgiu mediante demandas do eSocial. Na tabela de Dependentes ja
existe a coluna de CAd. IR para a classificagdo do Cédigo de Imposto de Renda do dependente
cadastrado, porém, para o eSocial, foi criada a nova coluna chamada Céd. IR eSocial que traz
uma relagdo de cddigos na sequencia de 01 a 10.

Tela nova.



B azicos Pezsoaiz Macional, Sociaiz/Bancaros/Documentos eSocial IDependentes| Lang. Fixos Higtarico I
Dependentes - 1

Cod [MNaome Sexo |Grau Parente3c0|End. IR |D:d. IR eSocial |DF|:| Platio Saude|E[
Dependente Demonstragdo  F - Feminino | 2 - Filha [a) 21 - Filhola] até 21 | [R5l = el 3 3 1:

hd
—

2 - Filhola] até 21 anos

- Filhao[a] Universitariola] até 24 anos
04 - Filhaola) em qualguer idade Incapaz
05 - im3ola), Metofa) ou Bizneto[a) até 21 anos
0E - Irm3ola), Metola] ou Biznetofa) até 24 anos
07 - m@ola). Metola) ou Bisnetala) em qualquer
03 - Pais, Awos, Bisavos

B e ﬁ

‘Wacinas ¢/ Declaragdo Escolar Dependente Demanstrag3o
Data |Evenh:u |Esu:u:u|a |Nnme |Frequéncia| Obzervagio | ;‘

0EA1/2M13 11 - Wacinags

|

Também é importante observar quanto a forma de gravacao do registro de dependentes para
calculo do Salario Familia e IRRF. O campo referente ao cddigo do dependente e cddigo IRRF é
automatico bastando que o usuario digite os dados basicos do dependente e em seguida crie
uma linha abaixo usando a setas do teclado pra baixo | e pra cima t, lembrando que os
demais campos do cadastro sé serao gravados clicando no botdo Ok.

O registro das datas de vacinagdo e declaragdo escolar do funcionario deve ser informado para
gue o sistema controle automaticamente o pagamento do beneficio do salario familia.

Lembrando que, para receber o beneficio, ndo somente esta informacdo deve ser preenchida,
mas também no cadastro da empresa, bem como no cadastro das configura¢des da folha a
opc¢do de Controlar Vacinagao e Declaragao Escolar para Pagamento do Salario Familia deve
ser marcada, conforme abordado no Manual de Configuracdes do Athenas3000, na Secdo Guia
Folha de Pagamento, na Sub Secao Opcdes 2.

Na préxima se¢do apresentamos a Guia: Lancamentos Fixos da tela de Cadastro de
Funcionarios.

Na guia de Lancamentos Fixos o usuario ird gravar todas as verbas fixas (proventos/descontos),
ou seja, aquelas que entraram no contracheque todos os meses até o fim do contrato do
funcionario, como por exemplo: saldrio contratual, anuénio, quinquénio, vale transporte e
outras.

B azicos Pessnaiz M acional. Sociaiz/B ancarioz /D ocumentos g5 ocial Dependentes I Lang. Fixos | Histarico i
Salario/Lctos Fixos Folha de Pagamento
1/SALARIO MEMSAL Salario Contr, 1.000,00
2405 PLAMO DE SAUDE Mao Conside 0 000 90,00
[ B 3406 TICKET ALIMENTACAD Salérinjm 0.00 200,00
Vale Transporte Utilizado Detalhe de \rerba
4 3 E




Salario/ Langamentos Fixos na Folha de Pagamento

SalariofLctos Fixos Folha de Pagamento

-

1/5ALARIO MEMSAL Salénio Caonr, 1.000.00
3405 PLANO DE SAUDE MN&o Congide 0 000 30.00
[ | 3405 TICKET ALIMENTACAD o Salérinﬂm 0.00 200,00

Observando no campo Tipo que é necessdrio selecionar as seguintes opg¢des:
Saldrio Contratual

Identifica que a verba lancada refere-se ao saldrio contratual do funcionario, ou seja, aquele
registrado na carteira de trabalho do funcionario. Neste caso, so deve existir um tipo de salario
como contratual.

Salario Fixo

Quando selecionamos o tipo da verba como saldrio fixo esta relacionado o calculo da mesma a
todas as outras verbas que estiverem lancadas no fixo daquele funciondrio, ou seja, todas as
verbas lancgadas no fixo servirdo como base de calculo para o resultado da mesma.

Sé deve ser selecionado em se tratando de um provento que ira se integrar a remuneracao
para efeito de direitos (a férias, rescisdo e décimo terceiro).

Ndo Considerado como Saldrio

Neste caso estamos gravando um desconto cuja base ndo incidira para os calculos dos
encargos descontados em folha, como exemplo citamos, INSS e IRRF.

Sobre o Liquido

Ao selecionarmos este tipo o sistema ira usar como base de calculo o resultado liquido da
folha de pagamento do funcionario.

Saldrio Outro Emprego

O tipo salario outro sé sera utilizado para a verba Salario Outro Emprego a ser criada quando o
funcionario tiver mais de um vinculo, ja sendo descontada parte do INSS ou valor total do teto
na outra empresa. Isso para que o sistema faga o calculo proporcional obedecendo ao limite
maximo estipulado pela previdéncia.

Todos esses procedimentos devem ser seguidos também nos outros cadastros de Sdcios e
Auténomos do Athenas3000.

Vale Transporte é Utilizado

Deve ser informado o tipo e a quantidade de vale transportes utilizados pelo funcionario para
se locomover da residéncia ao local de trabalho. Com base nessas informagbes o
preenchimento deste campo possibilitard ao usudrio controlar o custo do vale transporte a ser
descontado por funcionario, ou seja, toda vez que 6% do saldrio contratual ultrapassar o valor
de vale transporte utilizado pelo funcionario, o sistema obedecerd ao menor valor encontrado.

Pode ser usado mais de um Vale Transporte se necessario.



Vale Transporte Utilizado

|_ Cédigo (Nome tde Normal Qtde Sabado Cod. Cartao Tipo

2 TRANSCOL Por Dia Trabalhado

Codigo/Nome

Informe o cddigo conforme cadastro de Passagens/vale transporte onde o usuario registra o
valor unitario e onde comprou o vale transporte.

Quantidade

O usudrio registrara neste campo a quantidade de vales utilizados no més pelo funcionario, e
uma vez informado o sistema fara automaticamente o calculo do valor total, verificando assim
qual valor sera langado.

Tipo

Essa opcdo permite especificar se a quantidade informada e o total mensal, o total por dia util
ou o total por dia trabalhado.

E Remuneragao 'I

Total do Mes
Por Dia Util
Por Dia Trabalhado [Dias Remuneracdo
Por Escala de Revezamento

Rastreabilidade

Ainda na tela dos langamentos fixos é possivel acessar o cadastro de verbas, bastando que o
usudrio clique duas vezes sobre o cddigo da verba ou na barra azul. Isso permitird que seja
realizada uma pesquisa mais avancada por nome, codigo ou mesmo que inclua uma nova
verba.



s Cadastro de Funcionarios =10 |5]

‘ Cadastro de Funcionarios

Cédigo CPF Matricula Nome

[ [09402022716 [12345 [FUNCIONARIO DEMONSTRACAD ‘ ] Inckir
Bésicos ‘ Pessoais [ Nacional. \ Sociais/Bancérios/Documentos ‘ eSocial ‘ Dependentes “Lam;. Fixos ‘ Histérico \ < 'l‘ Z Aerar
| [ .
Salario/Lctos Fixos Folha de Pagamento "2 Excluit
’T 2] Atualizar
1.000,00 ]
- B -10( x|
Cadastro de Verbas
Cédigo Descrigdo Fator % Prov/Desc Natureza
] [SALARIO MENSAL [100 [Frovento <] [Nomal  +| W Verba do Sistema
= ; | Al
\Iq:lxo/Unlda Fémmula e Valor F | I Fémula para Quantiade | —z S
(I et j" =] Y2 Excluir
= ~Rem/Base de Célculo | v (@) Atualizar
| Remuneragio vJ 4 R —
L 3 Procurar
[elfoeeideliendinentos "'RCT [ NovaRCT | [Referéncias | Incidéncias Gerais | Incidéncias Especificas | Medi « | »| | 2 imprimi
.01 - i 30- —_
| 3;01 I3 01 - Rendimenios TE] I d I LI I~ Ref 30132 Saldrio [ Referente as Férias [ Referente Lucro ¥ Fech
Médias— [ Seq Célculo [V Base de adiantamento [ Informar 8RAIS [V N3o ratear nas férias Eechos
[~ Calcula Média [1! - Sequéncia - ” |~ N&o é proporcional ao nimero de dias trabalhados [ Ref. Maternidade
i [V N&o Calcular em Folha Complentar [Z Ref. Sest
[7 N3o & base de provis3o de Férias e Déc. Terceiro ? Fn‘e: giﬁ_ bors
De 7 Ref. Sind. Lal
[[; éubsl Lancar desconto se situagdo 2.3 L
[7 Verba nao Contabilizavel jL_ Z'Ac::ef:‘ di%ﬁiﬁg;}[: 4-Matemidede [ 5-Doenga ‘
[7 Somar referéncia quando folha for rateada A0k STISRO SVROUIRICO EENSS ¢ LSSt oy .
B L e e e missiorista * Nio " Ambos " Férias " Rescis3o ‘
G988 o OF | J Cancela

Botdo Direito

Ao clicar com botdo direito do mouse sobre a area da guia, existem quatro op¢bes que
poderao facilitar alguns comandos que seguem detalhados baixo.

EE Lancar Verba para Tedos
& Excluir Verba de Todos
Alterar o Lancamento para Todos Funcionarios

Langar em Cutra Yerba mesmas Segdes

Langar Verbas para Todos

Essa opg¢do permite langar uma determinada verba para todos os funciondrios da empresa em
uso, de uma sé vez. Para tanto, basta selecionar clicar sobre a verba que estiver langada no
cadastro de qualquer um dos funciondrios e com o botdo direito selecionar essa opg¢ao Langar
Verbas para Todos.

Excluir a Verba de Todos

Exclui a verba de todos os funciondrios.

Alterar o Langamento para Todos os Funciondrios

Altera o lancamento da verba para todos os funcionarios que tem a mesma.
Lang¢ar em Outra Verba mesmas Se¢oes

Langa nas demais verbas a mesma segdo.

Na préxima secdo apresentamos a Guia: Histérico da tela de Cadastro de Funciondrios.




Na tabela de histérico sdo gravadas todas as situagdes de movimentagdo do funciondrio no
decorrer da vida funcional do mesmo. Esses dados sdo automaticamente atualizados, sempre
que for langado, na tabela de movimentacdo de funcionarios, informagdes tais como:
admissao, férias, licencgas e outras.

Data Dezcngdo Antenor [Novo  |Observacio Folha Prev. Retorno| D ata Inicio D;]
_|02/05/2011 Exame Médico Exame Médico Realizado 02/05/2011 0z
_|02/05/2011 Registro de Contrato de Experi 13/05/2011 3
_|02/05/20M1  Pedido de Inscrig3o no PIS 1370572011
| #]02/05/2011 Admissio

L B

Na préxima secdo apresentamos a Guia: Contdabil da tela de Cadastro de Funcionarios.

Nesta guia serdo informadas as contas contdbeis do funciondrio para contabilizagcdo da folha
de pagamento.

M acional. Sociaiz/B ancanoz/Documentos eSocial Dependentes Lanig. Fisoz Higtdrico i Contabil | Revezame 4 | »
Conta no Pagamento Conta no Recebimento Qualificagio do Signatario - DNRC
100001 253 (100002023 | 206 - Administradar de Giupo |

Conta no Pagamento
Informar conta contabil para langamento de Pagamento.
Conta no Recebimento

Informar conta contdbil para lancamento de Recebimento.

Na préxima se¢do apresentamos a Guia: Revezamento da tela de Cadastro de Funcionadrios.

Nessa guia é possivel criar escalas de revezamento caso o funcionario trabalhe por escala. Para
tanto, é s6 preencher o periodo, a quantidade de dias de trabalho e dias de folga, se havera
folga fixa e, por fim, clicar em Auto-incluir.



Sociaiz/Bancanos/Documentos eSocial Dependente: Lang. Fixoz Histarico Contabil |F|eve2ament0 | Outros 4 | »

Periodo Diaz Diaz da Semana Folas o
Data Inicial [ ata Final Trabalhao Faolga ,|: BE:T"E ggilc ;g[b 7 Oua @-ﬂuta-lncluu
DIA1/2013 » | |30M17/2013 - ;
J | J | | [ Definir folga fika na zemana X Limpar
JeN [FEv [MeR [4BR [Mal [JUN [JuL 460 [SET [ouT [MOv |DEZ | -

Na préxima segdo apresentamos a Guia: Qutros da tela de Cadastro de Funcionarios.

Nessa guia sdo lancadas informacbes adicionais, como a mensagem que serd impressa no
contracheque do colaborador, dados administrativos, empresas de convénios, senha do ponto
eletrbnico, entre outras.

eSocial Dependentes Lang. Fisos Histérico Coantabil Revezamento | Outroz | Observagies Cursoz /Ezpe « | »

tenzagem para Contra-Cheque

|Seia fiel ang seus principios, acredite que o bem gera o bem, hoje te é fechada uma parta, amanhd Deus abre uma avenida pra vocé paszar.

Adminstrativo

Limite: de Crédita Grupa Sub-Grupo Clazse
10000 10 33 | FUMCIONARIO 4 1 44 |LIBERADO
Empreza Corwénio Plano de S alde Empreza Convénio Plano Odontolagico
15646 34 UNIMED VITORIA 15646 34 |UNIMED VITORIA
Fonto Eletronico T arefas
Senha Ponto E-mail

) |funu:innarin.demnnstracao@athenas3DDD. com.br

Penzdo Banestes
[v Aposentado

Mensagem para Contracheque

Nesse campo o usuario pode inserir uma mensagem exclusiva para o contracheque do
funcionario.

tenzagem para Contra-Chegue

|Seia fiel aos seus principios, acredite que o bem gera o bem, hoje te & fechada uma porta, amanh3 Deus abre uma avenida pra vocé paszar,

Administrativo

Nesse grupo pode ser informado o Limite de Crédito que a empresa poderd conceder ao
colaborador, a que Grupo, Sub Grupo e Classe que o colaborador pertence.

Adminstrativo

Lirnite: de: Crédito Grupa Sub-Gnpo Clazze

10000 10 44 | FUNCIOMARIO 8 1 44 |LBERADO

Empresas de Convénios

Caso o funcionario tenha Plano de Satde e/ou Odontolégico da empresa, é preciso informar a
Empresa do Convénio. Essa informacdo é obrigatdria para a geragdo da DIRF.

Ermpreza Convénio Plano de Sadde Empreza Convénio Plano Odontoldgico

15646 44 |UNIMED WITORIA 15646 34 UMNIMED WITORIA



Ponto Eletrénico

Nesse campo pode ser configurada a senha do ponto eletrénico do colaborador.

Paonta Eletronico
Senha Ponto

EEEEET

Tarefas

Nesse campo e-mail pode ser informado o endereco de e-mail do colaborador que ird receber
mensagens a respeito da rotina de Tarefas do sistema.

Essa rotina de Tarefas é um servico especifico que alguns clientes utilizam e pode ser
customizado ao cliente. Mais detalhes sobre a rotina podem ser acompanhados por meio do
Manual de Movimentacao do Mddulo Administrativo, na secdo Tarefas.

Tarefaz
E -rnail

|funu:iu:unariu:u.-:Iemu:unstracau@athenasEDDD.u:u:um. br

Pensdo Banestes

Esse campo foi criado para ser marcado quando o colaborador é Aposentado e recebe Pensao
Banestes.

Pensdo Banestes
[ Apozentado

Na préxima secdo apresentamos a Guia: Observacdes da tela de Cadastro de Funcionarios.

Nessa guia sdo, existe o campo de observacdo que é livre para digitar informagdes a respeito
do funcionario.

eSocial | Dependentes | Lang Fixoz | Histdrico | Contdbil | Fevezamento | Outros | DObzervactes || Cursos /Espe | »

Campo & livre & reservado para digitar informagies adicionais do colaborador.

Na proxima secdo apresentamos a Guia: Cursos/ Especializacdes/ Conhecimentos da tela de
Cadastro de Funciondrios.

Nessa guia podem ser langados o cursos, especializacdes e conhecimentos do colaborador.

Histdrica | Contdbil | Revezamento | Outros Observagies | Cursos / Especializacties / Conhecimentos | BancodeHo g | »

|Cc’ud |E$peciali2a¢5n |Dt. Inicio |DatanncIusEo|anal |Db$ewau;ﬁes |

Na préxima secdo apresentamos a Guia: Banco de Horas da tela de Cadastro de Funcionarios.




Nessa guia sdo listadas as apuragdes de ponto, quando o cliente utiliza a rotina de controle de
banco de horas.

Contahil Revezamento Outrog Ohzervagtes Curzos / Especializacies / Conhecimentos | Banco de Haoras || e
‘Yencimento
27M11/2M3 | ¥ Usar Compensagdo por Periodo
bés |Ann Haras em Banco|Horas Compenszadas (S aldo de Haoras -
L bl aio 2013 1057 349 343
_|Junha 2013 21,62 4331 2.28
_|Julho 2013 225 i 1E.38
__|Agosto 2013 20,28 EE3 1259
_|Setembro 203 15,67 £9.81 54,14
Dutubro 2013 111,68 111,68 0 J

Usar Compensagdo por Periodo

Se marcada essa opg¢do, o cliente tera um controle diferenciado para a apuragao do ponto.
Nesse caso, o sistema ird controlar o ponto por compensacdo por periodo.

gue A primeira configuragdo é marcar a opgdo para controlar o ponto por compensagao por
periodo. Para tanto, acessar o cadastro dos funcionarios que terdo compensagdo em banco de
horas.

ATENCAO: MANUAL ATUALIZADO SO
ATE AQUI.

2.1.2 SAcios

O cadastro de socios é responsavel pelas informac@es para o calculo da Folha. Nesse
cadastro além das informacgdes basicas deverdo ser informados também langamentos
fixos e cadigos fundamentais para o bom andamento do sistema.

Possuem as seguintes pastas:

+ Dados Cadastrais;

* Bancérios / Dependentes;
e Lancamentos Fixos;

+ Historico;

+ Contabil;

¢ Qutros Dados.



2.1.2.1 Dados Cadastrais

i
Cadigo CPF tatricula MNome Fantasia Nascimento
-
I Dados Cadastrais | Bancérios / Dependentes | Langamentos Fixos | Histdrica ‘ Contabil | Outros Dados | B Alterar
Fungo Segdo D. Admiss3o % Partic. — 2! Exclui
I 3 I 8 Na% | . I j I | Afualizar
Tomador Situagdo D. Desgligamenta R |
I 3 | I jl j Cateqoria 3% Procurar
r~Diocumentacio = Fota3xd 5 Imprimir
RG/0rg&o Emizzor " Contador | InserigBa INSS Ocornéncia [7 Média INSS oo # @;D
" Téenica I j % Fech
" Motaorista I LI e
i~ Conselho Regionat - - -
Mome Sigla N® Inscrigéo Fiegido
[ Enderego
Logradoura [Fua, &v., etc.] Eairra Cidade Cid. Municipio
| | | | )
UF CEFP Telefones E-tail Tipo
[ | | | [

" [ | J Caticela |

Nesta tela algumas informagdes sdo fundamentais e algumas sé@o apenas de carater
informativo e outras ainda sé@o necessarias em determinadas situa¢des no decorrer da
vida funcional, influenciando diretamente no processamento de algumas folhas, sendo
assim relacionamos abaixo o0s principais campos desta tela:

Matricula

A matricula pode ser digitada caso o usuério queira controlar a sequéncia
dos registros ou tenha uma outra forma de controle interno, uma vez que o
sistema grava o codigo automaticamente ao incluir o sdcio, portanto, ndo
necessariamente este item necessite ser informado.

Funcéo

A informagdo da funcdo é de suma importdncia uma vez que nele
vinculamos as fungdes diversas existentes na empresa a um CBO de
obrigatoriedade nas informacdes prestadas ao SEFIP, CAGED e RAIS;
também é no cadastro da funcdo que especificamos o tipo (se estagiario,
domestico, professor, etc.), visando um tratamento diferenciado na
apuracédo dos encargos.

Secdao

Especifica em qual secdo esta alocado o soécio, visando atender a
impressdo de relatorios por se¢do ou a geragdo de um arquivo para o
SEFIP em separado.

Data Admissao

A auséncia dessa informacao causara erros na importacéo do arquivo Sefip

Situacao

Este campo registra a situacao do sécio no ato da inclusdo ou no decorrer
da vida funcional.

Contribuig&o. Prev

Especifica se o socio contribui ou ndo com a Previdéncia Social para
calculo de INSS.

Documentacéao

E a parte onde seréo informados os dados pessoais de cada sdcio.

Contador/Técnico

Indicar se o socio tem alguma dessas titulagdes.

SEFIP - Categoria
e Ocorréncia

Séo de extrema importancia para o SEFIP, pois se referem a categoria do
trabalhador, conforme classificacdo do Ministério do Trabalho e a
ocorréncia quando 0 mesmo possui mais de um vinculo estando ou néo
exposto a algum agente nocivo também conforme classificagdo do MTE.




Em Dependentes o campo referente ao cédigo IRRF é automatico bastando que o
usuario digite os dados basicos do dependente e em seguida crie uma linha abaixo

usando a setas do teclado pra baixo | e pra cima 1, lembrando que os demais campos

do cadastro s6 serdo gravados clicando no botdo Ok.

2.1.2.2 Bancdrios / Dependentes

=101
Cadastro de Sdcios
Cédiga CPF Matricula MNome Fantasia Mazscimento _
3346 | [ | Joeso7ngss =] | LAl |
D ados Cadastrais | | Bancérios / Dependentes | Langamentos Fixos | Histdrica | Cartabil | Outros Dados | A Bliziar
—Dados Barjcério Dados FGTS f-;-' Exlur
Canta Debita Banco Agéncia Conta Comente Tipo  Fazdo  Catdo Saldio | Banco  Agéncia  Conta Comente Data Opeio —_—
I b | I I I I j [2] Atualizar
4
P
Dependenes | £% B
Cod |Nome |Nascimento |Inv. |Uni\-'. |Local Masc. |N! Feg. = <2 Imprimir
» % Eechar
KN o
" OK | ﬂ Lancela

Nesta tela algumas informagdes sdo apenas de cardter informativo e outras sdo necessarias
em determinadas situacdes no decorrer da vida funcional como os dados bancdrios.



2.1.2.3 Lancamentos Fixos

i
Cadastro de Sdcios
Cédiga CPF Matricula MNome Fantasia Mazscimento _
3346 || [SO0CI0 RESPONSAVEL | ﬁaumgsg =l ] Irchuf
Dados Cadastrais | Bancérios / Dependentes | I Langamentos Fixos | Hiztdrica | Cartabil | Outros Dados | & Alerar
) . )
rerha Nome Tipo |Fator | Gtde | Walor Formula - e Exclui
} 2301 PRO-LABORE Saldrio Contr, 100,00/ 000 500000 [ Atuslizar
14 Erocurar
& | enpripnir
% Eechar
-
" OK | u Lancela

Na tela dos Langcamentos Fixos, o usuario ira gravar todas as verbas fixas do socio,
como o valor da retirada e outras, observando no campo TIPO que é necessario
selecionar as seguintes opcoes:

Salario Contratual

Identifica que a verba lancada refere-se ao salario contratual do sécio, ou seja,
aguele que recebe em recibo.

Salario Fixo Quando selecionamos o tipo da verba como salario fixo esta relacionando o
calculo da mesma a todas as outras verbas que estiverem lancadas no fixo
daquele socio, ou seja, todas as verbas lancadas no fixo servirdo como base de
calculo para o resultado da mesma.

N&o considerado | Neste caso estarmos gravando um desconto cuja base nédo incidira para o calculo

como Salario dos encargos descontados em folha. (Exemplo Inss, Irrf).

Sobre o Liquido

Ao selecionarmos este tipo 0 sistema ira usar como base de calculo o resultado
liquido da folha de pagamento do sécio.

Salario Outro
Emprego

O tipo saléario outro s sera utilizado para a verba Salario Outro Emprego a ser
criada quando o sdcio tiver mais de um vinculo ja sendo descontado parte do Inss
ou valor total do teto na outra empresa, isso para que o sistema faca o célculo
proporcional obedecendo ao limite maximo estipulado pela previdéncia.




2.1.2.4 Historico

B Cadastro de Sécios

=10
Céadigo CFF F atricula Home Fantazia Mascimento

T | | [0CI0 RESPONSAVEL [ue/071353 +] L] Inciuir
Dadoz Cadastrais | Bancérioz / Dependentes | Langamentos Fisos | | Hizstérica | Conkabil | Outros Dados | z Ailterar
|_ [ata N EJ Ewelui
ﬁ @ Atualizar
4 Brocurar

& | cprimnie

r Eechar,

o 0K LCancela

No campo histérico serdo gravadas todas as situa¢cdes de movimentagado do sécio no decorrer
da vida funcional do mesmo, este campo serd automaticamente atualizada toda vez que for

langado na tabela de movimentagdo de funcionarios, informacgdes tais como: admissao, férias,
licengas e outras.

2.1.2.5 Contabil
adastro de os =10 |
Cadastro de Socios
Cadigo CPF Matricula MHome Fattasia Mascimento _
3346 || | [50CI0 RESPONSAVEL [oe/71383 ~] L Il
Dados Cadastrais | Bancérioz / Dependentes | Langamentos Fixos | Histanco | I Contabil | Outros Dados | Z Alierar
7 .
Conta no Pagamenta Conta no Recebimenta GualificagEo do Sighatrio - DNRC ﬂ
Il I j @ Afualizar
17 Procurar,
& |prirvie
% Eechar

" OF LCancela




Nesta guia serdo informadas as contas contdbeis devidas a esse sdcio para contabilizacdo da
folha de pagamento.

Conta no Pagamento Informar conta contabil para langamento de Pagamento

Conta no Recebimento

Informar conta contabil para langamento de Recebimento

2.1.2.6 Outros Dados

B Cadastro de Socios

o x|
Cadastro de Sacios
Codigo CPF b atricula Home Fantazia Mazcimento )
3346 || | [SOCI0 RESPONSAVEL | | EERR L Inelir
Dados Cadastrais | Bancéanos / Dependentes | Langamentos Fixos | Hizstdrica | Contabil | I Outros Dados | ] Alerar
Tel. Fiza Tel Celular CMH / Categoria / % alidade CTPS Sérne UF  Data Emissdo T Erelur
|| | | o — T = e
Digp Wiagem Dizponibilidade — —_—
Mo [¥ Integral [Z Tarde [ Fim de semana x i I_Em I’ = 17 Eiocurar
’7(.. Sim —‘ ’17 Mankd 7 Noie ¥ M3o participa dos Lucros 1 1 ——
& |pnprirnie
Empresza Convénio Plano de Sadde Empreza Convénio Plano 0 dontoldgico —
I ﬁﬁ | I ﬁﬁ | ij Eechar
Observacies
o OK |.d Cancela

Nessa guia podemos acrescentar demais informacdes do sécio, assim como informar o Plano
de Saude e Odontolégico quando o mesmo utilizar o da empresa. Essa informagdo é

obrigatdria para geracdo da DIRF.

2.1.3 Autonomos

O cadastro de Autbnomos possui as mesmas caracteristicas do cadastro de Sécios.



Matricula MName Fantasia Mascimento
I Dados Cadastrais | Bancarios / Dependentes | Langamentos Fixos | Histdrico | Contabil | Dutros Dados | A Alierar
Fungso Segio D. Admiss3n % Partic. %2l Exclui
# . ,,aﬁ | ) I j I Iﬁ Afualizar
Tomador Situagao 0. Desligamento cppp————————————— P =
I £ | I jl j Categoria 34 Procurar
= |
Documentagio J Fota 3 x4 | mprimic
FG/Org&o Emizsar cf: %qntqdor Imzcrigio INSS Oconéncia [ Média INSS oo H &;p
Echica
I I " Motorista I I j % Eechar
Congelho Regional
Home Sigla M2 Ihzcrigio Fieqido
—Enderegao
Logradouro [Rua, Av., efc.] Bairro Cidade Cad. Municipio
| | | | A
UF CEF Telefones E-Mail Tipa

4 [OR | | Cancela

Nesta secdo apresentaremos as principais orientacdes para realizar

o cadastro de

um
Autonomo.
Apresentacao da Tela
Abaixo apresentamos a tela de Cadastro de Auténomos.
Rotina: Médulo Administrativo > Cadastros > Pessoas > Autonomos.
-10| x|
Cadastro de Auténomos
Cér LR Matricula  Nome Fantasia Nascimento X
| [AUTBNOMO DEMONSTRACED [sutBnoMD  [20/07/1386 ) Inchi
I Dados Cadastrais | Bancérios / Dependentes ‘ eSocial ‘ Langamentos Fixos ‘ Histérico ‘ Contabil ‘ Outros Dados ‘ ZARerar
Fung&o Segdo D. Admissdo % Partic. %2/ Excluir
[ 1 4a [TRaNsPORTADOR 4| [fzzon ] | A
Tomador Situagdo D. Desligamento ~SEFIP fo— = |
51 03 44 lEMPHESA DEMONS |1-Nomal / Ativo v || _v| | Categoria 4 Procurar
~Documentagdo |15 - Transportador ¢/ co LI Ta . |
RG/0rgdo Emissor ? l%gnt@dor Inscrigdo INSS Oconéncia |7 Média INSS Foto3x4 <= |mprimir
l204547 ]SPTC ES OCco
RIC | & Motorista | 6860655926 | ~| ¥ Fechar
Conselho Regional
Nome Sigla Ne Inscrigdo Regido W
Tipo Logradouro  Logradouro (Rua, Av., etc.) Ne Bairo Cidade
|Avenida L”Demonstrat;éo |123 ICentto IVITDRIA
Céd Municipio  UF  CEP Telefones E-mail Tipo
l 11248 34 IES IZSDDUOOO I[27] 3763 - 3845 / (27) 9921 ]autonomo.demonslracao@gmail.com lAu!onomos zl
&7 OF | & Cancela

Nas préximas se¢des iremos apresentar individualmente cada uma das guias que compdem a

tela, dando-se inicio a Guia de Dados Cadastrais.




Nesta guia sdo lancadas informagdes gerais do cadastro do Auténomo.

| Dados Cadastraiz | Bancarios / Dependentes eSocial Langamentos Fixos Hiztdrico Contabil Qutros Dadoz

Funcio Secio D. AdmiszEo % Partic.
1 3% | TRANSPORTADOR g [1rei2011 = |
Tomador Situagdo D. Degligamento SEFIP
|§1|:|3 3% |EMPRESA DEMONS [1-Nomal /&tivo || - | | Categaria
Documentagio |1 5 - Tranzportador of coﬂ
RE/0rad0 Emizsor l_l': Contador | Inscrigio NS5 Deonéncia [7 Média INSS Fato 3w d
COréncia
2045470 SPTCES | &7 [eniee | [1eagngmsazs
RIC | ﬂ
Conzelho Regional
Morne Sigla M2 [nzcrigdon Regido
|Canselha Fregional de Contabiidade do Estado do Espite £ [CRCES  [1234 A5
Endereqo
Tipo Logradouro Logradouro [Rua, e, ete) M2 Bairmo Cidade
|.-’-‘wenida j|Demnnstra;§n |123 |Eentn:| |VITEIF|I.-’-'I.
Céd. Municipic  JF  CEP Telefares E-mail Tipa
11243 84 |ES (29000000 [i27] 3763 - 3645 / (27) 9921 |sutonamo. demonstracao@armal com Wutonamas |

No caso do contador, na aba Dados Cadastrais informar obrigatoriamente os campos

destacados abaixo, no caso do sdcio os campos referentes a Conselho Regional sdo
dispensaveis.

Conzelho Regional

Marme Sigla M2 |nzcrigdo Regido
|Canselha Riegional de Contahiidade do Estado do Espirita £ [CRCES 1234 A5
Enderego
Tipo Logradouro Logradouro [Rua, g, ete) Me Bairra Cidade
|.-’-‘W'enida j|Dem0nstra;§0 |123 |Eentm |VITEIFHI!—\
Céd. Municipio  JF  CEP Telefones E-rnail Tipo
11243 44 [E5  [23000000 [127) 3763 - 3845 / (27) 3921 |autonomo. demonstracan@gmail. com Wutonamas |

Na proxima secdo apresentamos a Guia de Bancérios/ Dependentes.

Nesta guia podem ser langados os dados bancarios do Autébnomo e o cadastro de
dependentes.

Dados Cadastrais | Bancérios / Dependentes || eSocial | Langamentos Fikos

Hiztdrico Contabil Outroz Dados
Dados Bancérios Dados FGTS
Conta Débito Banco Agéncia Conta Corrente Tipo  Raz8o  Cartdo Salaro | Banco  Agéncia  Conta Corente Data Opgio
344 |BANEST1Z3  |486  [1234567 |1 [123 i |87 | 967654 1241172013 |
|Dependentes |
Cod [Mome |Nascimento |Inv. |Llniv. |LocaINasc. M® Reqg. -

#|  0|Dependente Filha mAt2m: T T Witdia 1234

4

Na préxima se¢do apresentamos a Guia de Lancamentos Fixos.

Nesta guia podem ser registrados os lancamentos fixos do auténomo.



Dados Cadastraiz | Bancérios / Dependentes | eSocial || Langamentos Fims” Histdrico | Contabil | Dutrnql pI

E 156 WaLE TRAMSPORTE | Salario Contr, 20,00 250

Na préxima secdo apresentamos a Guia de Histérico.

Guia Histodrico

Nesta guia é mantido o histérico das movimentagdes do Auténomo, igual existe no Cadastro
de Funciondrios (rotina do mdédulo Pessoal).

Dados Cadastrais | Bancarnoz / Dependentes | eSocial ‘ Lancamentos Fikos ‘| Cantabil | Outros 4 | ;I

o Obzervagio Faolha Prev. Retarna
|_ 1211/2013 Transferenma de Filial 1-1 1-2 30A11/2003 | 301/2003

Guia Contabil

Na aba Contabil, informar a Qualificacdo do Signatario, para todos os responsaveis envolvidos.

U oomsehsireres W=

Cadastro de Autonomos

Cadigo CPF Matricula MHome Fantasia Mascimenta
| | | | | =

Dados Cadastrais | Bancérios / Dependentes | Langamentos Fixos | Histdrica ||| Contabil || Outros Dados | Z Alterar
Conta no Fagamento Conta no Recebimento Qualificagio do Signatario - DNRC @ Ecluir
I LI @ Aitualizar
&4 Procurar

& Irnprinnie

o Fechar

& [OK ledl Cancela




2.1.4 Pensionistas

B Cadastro de Pensionistas

=101 %]

de Pensionistas

Cadigo CFF Matricula Mome

I I I IFantasia INasc:irnento j .j el
I Dadoz Cadastraiz | Bancérioz / Dependentes | Outroz Dados | m
Fezponzdvel Formula Pensdo "2 Exclui
I iyt | Il @ Atualizar

Dependendes Recebe Salario Familia &4 Procurar
[ pam—
| cprimnir

% Fechar

w K | Cancela

O cadastro de pensionistas tem a finalidade de facilitar o controle do repasse da

pensdo alimenticia descontada do funcionério.

Deve ser cadastrada a pessoa responsavel por receber a pensao com seus devidos
dados bancérios, o funcionério do qual a penséo € descontada e seus dependentes.

2.1.5 Sindicatos

-] x|
Cadastro de Sindicatos
Codigo [.Cadastio CGE / CPF

Razdn Social Data Base
: o - 2 oo @ - o dilterar
I [ ados Cadastrais Salario/Letos Fikoz Folha Céalculo da ContribuicEo Sind. Corvengles P | W ==
Mome Fantasia Presidente Secretario Geral Pizo 2! Ercluir
I @ Stualizan
Enderego [Rua, &, n®, etz.] Complemento  Bairro Cidade UF  CEP
I I I I I I 34 Procurar
I'I'eleh:.ne[s] IF.&X I.l’-‘l.géncia Il:cunta Coarnente ICC'ldigD Entidade ITiIJU JIl:ljhtr. Més ."—'l.dl‘ﬂiSSJED & | prirmir
Eechar
Defiricdo do Sindicat L
0 - Trabahadores
1 - Patronal
2 -Ambos

g OF | Caneela




2.1.5.1 Dados Cadastrais

O cadastro de sindicatos € 0 mesmo para todas as empresas, bastando cadastra-los

uma Unica vez. Para um melhor funcionamento destacamos que 0s seguintes campos
devem ser preenchidos:

CNPJ CNPJ do Sindicato

Nome Nome do Sindicato

Data Base Informe o més em que ocorre a data base da categoria.
Piso Valor do saldrio minimo da categoria.

Cédigo Entidade Cddigo que identifica a entidade sindical

Tipo

Informe o Tipo do sindicato (sindicato, federagdo, confederagao, etc.)

Defini¢ao do Sindicato

Se o sindicato é de trabalhadores, Patronal ou Ambos.

2.1.5.2 Saldrio / Lctos Fixos Folha de Pagamento

B Sindicatos

o x|
Cadastro de Sindicatos
Cadigo [1.Cadastro CGC /¢ CPF Fazao Social Data Base _
CEEE \wmzoos x| | |SINTRASADES | 2 ] Incluir
Dadoz Cadastrais | I Salano/Lctos Fisos Folha | Calculo da Contribuigiao Sind. | Convengies 4 I » ] Sleerar
$al Excluir
|— fertba Home Tipo Langar nos Meses F:lh | Gide Valo Formula 15 @ Shualizar
3438 COMTRIBUICAD MEC Automético p -01-08-11- 0 0,00 —_—
= Brocurar,
55|
& | mprirnie
[ Eechar
-
| || Cancela |

As verbas lancadas nesta tela serdo comuns aos funcionérios que tenham esse

sindicato lancado em seu cadastro. Devem ser langadas como na guia Langamentos
Fixos.



2.1.5.3 Tabela para Calculo da Contribui¢do Sindical

=i
Cadastro de Sindicatos
Cadigo D.Cadasztro CGC / CPF Razao Social [Data Base :
4897 [N IEYOIPETE [SINTRASADES | 2 L] lnelur
Dados Cadastrais | Salario/Lctos Fizos Falha | I Célculo da Contribuicdo Sind. | Canvencies 4 I b ﬂ
£ Evclui
LINHA, CLASSE DE CAPITAL SOCIAL [em R$) ALIQUOTA = PARCELA A ADICIONAR [R$]

01 de 0.01 a I Percentual I Rt I— Iﬁ Atualizar
02 | de 0.01 = I Percentual I— F$ I— 13 Brosuirar
03 | de 0.01 a I Percentual I— (=F3 I— & | mnprirnie
04 de 0,01 & I Percentual I F% I % Eechar
05 | de 0,01 a I— Percentual I— F¥ I—
06 | de 001 5 I— Percentual I— R$ I—

Nesta guia deverdo ser informados os

valores da tabela conforme a convencdo. o OK | Cancela

2.1.6 Tomadores



madores
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Cadastro de Tomadores
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Nesta tela serdo cadastrados os tomadores de servicos da empresa e depois alocados
no cadastro do funcionario. Este cadastro é essencial para as empresas que fazem o
célculo da GPS agrupada por tomador. Faz-se entdo obrigatorio o preenchimento de

alguns campos o0s quais destacaremos agora:

» Cod. Pag.;

« FPAS;

e Cobd. Terceiros;
* % Empresa;

* % Terceiros;

* Grau de Risco;
« CNAE Fiscal;

* CNAE;

* FAP.

Guia de INSS | Se essa opcédo estiver selecionada, fard com que as guias de
Individualizada pagamento sejam impressas individualizadas por sec¢ao/tomador,
mesmo estando o cadastro da empresa selecionado para Agrupar

por Se¢do/Tomador.

Botao Imprimir

Ao clicar no nesse botéo, sera visualizado o seguinte relatério:



Relatdrio de Cadastro de Tomadores

Cdédigo  Nome

Codigo SAT FPAS Cod.Terc. % Emp. % Terc. G.Risco Telefone

2835  EMPRESA TREINAMENTO

15 1

Em parametros estdo localizados todos os dados para o preenchimento dos cadastros de
Pessoas, assim como calculos e relatérios.

2.2.1 VERBAS

adastro de Verbas

Cadign Descrigdo

Fator % Prov/Desc Matureza

[0 [5ALario

~Tipo/Unidade————

Fidrmula de Y alor _ﬂ | Famula para Quantiade I

I 100 |Provento j INormaI j IV “erba do Sistema

a lterar

“alor o
—Rem/Base de Caloulo

Remunerag3o bl (M I

¢ Excluir
|2 Atualizar
Y Procurar

~HNova RCT

I Referéncias | Inc:idéncias Gérais | Incidéncias Especiﬁcas | Medi: 4 I yl

Media
[~ Calcula Média

¥ Dembrstiativa Bdedslon

i Informe de Rendimentos—— | RCT—— Fesy | npirnir
am 01 - i an- i ; - " , : roa sl
I |3 01 - Rendimentaog Tr vI ﬁ "I |5El Sald "I [~ Referente an 122 Salario [~ Referents &3 Féras 7 Referente Lucra Fech
¥ Fechar

~Seq Caloul—————
|‘I! - Seguéncia vl

¥ Baiede adiantamento [ Infomar 3RAIS 7 NEoratear nas Frias
™ Mo é proporcional a0 numero de dias trabakhados
¥ M3o Calcular em Falha Complentar
[# M&o & base de provisdo de Férias e Décima Terceio
Lancar desconto ze situagio:

I | Deduzrdo Salaio Firo nas. Feras e Rescisan : ; ‘
ol G e e [T 2-Acidente de Trabalha [ 4 - Matemidads [~ 5-Doenga
[V Verba nan Cortabilizavel Langamento Automatico Fénas / Rescizdo
[ Somar referéncia quanda folha for rateada & Nao " Ambos " Férias " Pescisia ‘
Ficha Financeira -
Quadia & Quadio B Guadro T [Férias) Quadra C[138 5al] Quadio D
|Saléri0 Base j IHend. Tributaveis j hd ﬂ j
__; | art OF | o Ganeels

A tela de cadastro de Verbas (ou eventos) € comum a todas as empresas, €

importante o preenchimento

correto dessa tela.

Para incluir uma verba, clique no botdo Incluir, digite o cédigo e preencha os campos de
acordo com a tabela abaixo e a necessidade.

Esses sdao os campos basicos das verbas:

Cadigo

Informe o cédigo desejado, mas verifique um cddigo disponivel usando Procura.

Descrigdo

Nome da verba/evento

Fator

Valor Percentual




Prov/Desconto

Se a verba é um Provento ou Desconto

Natureza

Especificar se é uma verba normal, hora extra ou falta.

Tipo/Unidade

Se for apenas valor, ou se deve ser usado outro parametro para calculo como:
Horas, Dias/Quantidade ou Percentual.

Regra/Formula de Valor

Nesse campo deverd ser informada uma formula para calculo automdtico da
verba caso o Tipo/Unidade seja diferente de Valor e seja relacionado a
“quantidade”. (clicando no quadrinho F, abrirda uma listagem com todos os
mnemonicos que poderdo ser usados nas formulas).

Regra/Formula de
Quantidade/Referencia

Esse campo serd utilizado para informar um valor de referencia, que pode ser
um mnemonico ou um Valor de Referencia (ver item 2.2.9). Veja como exemplo
a verba para Qiingiiénio mais abaixo, (clicando no quadrinho F, abrird uma
listagem com todos os mnemonicos que poderdo ser usados nas formulas). O
Tipo/Unidade deverd ser Quantidade

Remuneragio/Base de Calculo

Remunerag¢do: Quando o valor for somado ao liquido

Base de Cdlculo: Utilizado para formar o calculo de uma outra verba e ndo
aparecer no Contra-Cheque

Informe de rendimentos

Selecione o cédigo correspondente ao Informe de Rendimentos e DIRF

RCT

Apds clicar na seta, selecione o cédigo para configurar o campo aonde sera
impressa a verba no termo de rescisao.

Dominio de Verba

Informa o Usudrio responsavel pelo cadastro/alteracdo nessa verba

Seqiiéncia de calculo

Informe a seqliéncia em que essa verba devera ser usada

Calcula Média

Marque se for utilizada para calculo de médias.

Ficha Financeira

Informe os campos em que essa verba devera constar na Ficha

Nova RCT

Preencher com o campo correspondente ao Termo de Rescisdo

Ainda existem as guias abaixo que também deverao ser preenchidas:

Referencias

Algumas referencias as quais essa verba participa

Incidéncias Gerais

Se dever incidir sobre os totalizadores para cdlculos de impostos e beneficios e
também a Forma de Incidéncia

Incidéncias Especificas

Para casos especificos de funciondrios por tipo de Processamento

Médias Especiais

Para célculos de acordo com o sindicato

Financeiro

Informar Conta Redutora se utilizar o controle Financeiro do Athenas3000

Exemplos de alguns cadastros de verba:




HORA EXTRA 100%

Acréscimo de 100% sobre a hora normal, onde: (SALFIX) é a soma de todas as verbas fixas.

\j Cadastro de Verbas
Cédigo  Descrigio Fator % /D 824 ) i
Ei0] [HORA EXTRA 100% | 200 [Provento =] [Hora Estia ][I Verba da Sistema ) lnclue
b Uridade i . . o7 Bilterar
Forula dealor || Fémula para Quantiade | hestmsi el
SALFIXAORNAD | o |
_'ﬂ @ Atualizar
Remuneragio - el
| J 4] L 44 Pracurar
B e R ..‘,-HCT— Mova RCT| I B efe_,énc'ias | Incidéncias Ge[ai's | Inc:jdé‘néias Especificas | b edic 4 | >| r‘;& Ligriri
| 330 - i II b A - . : : :
— ‘|3 &b T I _I I R HDR;I I~ Referente ao_‘IS!'Salé!fiU |~ Referente a3 Fénas [+ H_efan_’a:nfe Lucra =¥ Fach
~ Médias —Seq Célouls——— [ Base de adiantamento nfomar & Bals | 5 W&o ratear nas féras L=RCRAE
¥ Calcula Media | |—_|2!.55 winca~|| LI¥_N30 € propoicional aor : ae] e
s S 2 TN Eee o o e oo
e mons e s anion 7 N3o & base de provisio de Férias e Diécimo Terceirs
[~ Deduzir do Salaio Fixo nas Féiias & Rescisdo Lancar dgsconto 25, s]tuagsu ; :
[¥ Substituir descrico Yerba pelo Nome da Fungsa [T 2-Acidente de Trabalha [ 4 - Maternidade [~ &-Doenga
[# Werba nao Contabilizavel Langamenta Automatico Férias / Rescisdn
I¥ Somar referéncia quanda falha for rateada ' Nia  Ambos " Férias € Rescisio |
Ficha Financeira =
Quadra A Huadio B ‘Quadra C [Férias] Quadia C 132 54l) Quadia D
IHemunerach Raiz j || j ® j ﬂ
Ok | o Eaticels

CONTRIBUIGAO ASSISTENCIAL

Desconto de 2,5% sobre Salario Contratual.

i Cadastro de Verbas
Cadastro de Verbas
Codign  Descricio - % Prov/Desc Watireea s j —
[EZ20 [CONTRIBUICAD ASSISTENCIAL | 25 [Desconto =] [Nomal ]| Verba do Sistema | . Ineluit
e S : e = 1 Alterar
[ "lp‘md'.-'Unrd;id‘ Férmula de alor _F” Fémula para E!uantlladel l—'_—
ercentug = s .
- lsaLcTR | =] || e Exchuir
~Rem/Base de Caloulo S| 2] tuslizar
Fiemuneragio - _IJ —
I J | : 4 Procurar
"Informa de Rendimentos "F“:T "NUVG HC'T_‘ |:F}éferéncias | Incidéncias Geraiz | Incidéncias Especificas | Medic « | » | Jas i
[ 51 - ] i , Impri
I j I _I I j [ Rsferente ao 132 Salario [ Referents &5 Féras [ Refersnte Lucia ¥ Fech
“Médias Seq Calou [ Base deadiantamenta [ lnfomar aBAIS T N30 ratear nas férias ERERA
[ Calcula Média |1! R ,I Iv N&o ¢ proporcional ao nimero de dias trabalhados
i . [™ MN3o Calcular em Folha Complentar
Il Demonst e B ol B e e e
[T | Beduzn do5al ane Fike s Fenas e Fescisan Lancar d.n.escontose sltuagan m
% Substiturr descricio Yerba pelo Nome da Funcio. [~ 2-Acidente de Trabalhe [ 4 - Matemidads [~ 5-Doenca
[~ Verba nao Contabilizavel - Langamento Automatico Férias / Rescisdn
[7 Somar referéncia quando folha for rateada. ’7 Mo ' Ambos " Férias " Rescisdn |
Ficha Financeira
Quadro & Huada B Quadro C [Férias] Buadio C[132 54l ] Auadrio D
| 7] | =l B 7| | |
a Of | L Earcels

FALTAS EM DIAS



Desconto dos dias de falta, onde: (SALFIX) é a soma de todas as verbas fixas, divido por 30 dias

de trabalho.

‘1 Cadastro de Verbas

Cadastro de Verbas

Cédign Descricio Fator % Prov/Desc Matureza j il
m|m|_ms EM DIAS] [ 700 [Desconto  >] [Faltas _|||’ Verba da Sistema | | 1T
———— . _ : - T
Fémula de 'alor _FI I Férmula para’E!'uantiladeI il
Diaz / Quantidade Fu Ercli
SALFIX/30 | [ | | Rl
—Rem/Baze de Calcul =P @ Atualizar
Remuneragio - I T
U—‘ ﬂ e 34 Erocurar
ﬁg:“ﬁﬂeﬁeﬁm“’”‘” E2DT (NDV&HCT—‘ I'Fieférénclas | Incidéncias Gerais | Incidéncias Especificas | tadiz I p_I ¢¢'§4 i
| I3D1 HendlmentosTrJ | j I d [ Referente 2o 13! Salaro [ Referente as Féras [# Referente Lucro.
—Me'Ella —Seq. Caloul [~ Basede adiantamento v Informar & BAIS ¥ Mz ratear nas férias mﬂ

I™ Caleula Média
¥ Deminstrativa Gtde sy sl

18 - Sequéncia
[# MNao Caleular e Folha Complentar

[ | Dedizin doiS aléra Fio nas Ferss e Hestiedo
¥ Substituir descrigdo Verba pelo Mome da Fungo

[ Merba nan Contabilizavel

[¥ Somar referéncia quanda folha for rateada

v MN3o é proporcional ao nimero de dias trabathados

[ MZo é base de provisio de Fénas e Décima Terceira

Langar descanta e situagdo

Quadio B

Ficha Financeira
GQuadmo &
IFaItas o]

] |
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2.2.2.PARAMETROS OBRIGAGCOES FISCAIS / DIAS

Cadign fés / dno

Salania b inirno

||:|52m1

| 545,00

=10] x|

T parimeros Memsas

] Ingluir

Eir Alterar

IN5S Imposto de Renda—— : : Feriado
Atg Blig, % e dlig % Deducln bl i
[ 110680 [ 00| 156661 | 0.00 16/1142011 | Macional T
_ ~
| o4 [ g0 || 234785 [ 750 | 117.43 02/11/2011 |Macional | MR )
12/10/2011 Macianal
! sceagel] 1.0l ERETT] IEET 29358 | |18 08/09/2011 Muricipal VITORIA {48 Procuar |
| ages [ 2250 526,37 07/09/2011 Macional o Imprimir
W — Acima 1 23/06/2011 | Municipal | SERR& % Fechar
ShE et o | 391183 [ 2750 | 723,95 23/06/2011 | Macional | | et
% Sinios % Autonomos — — T 23/05/2011  Municipal |WILA, YELHA,
1 11 ||f| Rt peeRerondre S s o 02/05/201 Muricipal ¥1TORIAAILA YEL
| 157.47 | | 10,00 : : v
—Aliguotas sobre Prod. Rural— = Dias/Semanas— [ Salaro Familia——
_ FRAS 54T SEMAR Total _ Até Yalor
PessoaFisica | | fi | a Dias [teis | 5ase | 2941
At
Pessoaduridica: | | | | i} [ B2l | 2073

@aag

R | | Earicels

Antes de iniciar o calculo de uma folha de pagamento, seja (férias,

rescisao,

autdbnomo, socio, etc) o usudrio obrigatoriamente deve incluir neste cadastro as




tabelas para célculos do INSS, colaboradores, s6cio e autbnomo, IRRF, salario familia
e feriados do més em que a mesma estiver sendo processada.

Deve ser cadastrado um parametro para cada més. Clicando no botdo Incluir, o
programa copiara automaticamente os dados do més anterior, bastando apenas dar
OK para gravar, cabendo ao usuério efetuar as alteracbes caso haja nova tabela
disponibilizada pelo Ministério do Trabalho.

E importante destacar aqui sobre os Feriados para o célculo da DSR. O programa
utiliza a formula: DRS = (Salario Contratual / dias Uteis) * domingos e feriados ,
sendo assim, se faltar a informacédo de algum feriado o calculo ficara incorreto.

Observagao: Sem esse procedimento no momento em que calcular a folha, o sistema nao ira
apurar os resultados das incidéncias sobre os proventos pagos no més.

Botao Imprimir

Ao clicar no botdo Imprimir, sera visualizado uma relacdo dos meses cadastrados.

R Print Preview
Close I
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2.2.3. ORGANOGRAMA SECAO / DEPARTAMENTO

il
Cadastro de Segoes
Codigo [ata Cadaztro CHPJ / CPF Maome .
ﬂ [ e

s — | M
Endereca [Rua, &v., n?, etc.] B airra Cidade alterar

I I I ¥al Excluir

LF CEF Telsfonslz] FAx Inzcncao IMNSS [CEN] | 2] Atualizar

I . I I . . I - I . 13 Brocurar
Cad. Pag. FPAS Cod. Terceiros % Empresa % Terceiros FaP [ Graude Risco— - Movo Graude Riscop | —— — |
I I I I I I 1 Leve 1% 1 - Leve 1% ‘o Imprimir
Centro de Custa Secdo Contabil | 2 - Médio 2% 2 - Meédio 2% % Eechar

I & | " 3-Grave 3% " 3-Grave 3%

Atividade Codigo Ausiliar . :

4. Semrizco 0%|| 4 - Semrizco 0%
| &l |
__‘ J J Led s DK [ Cancela




No cadastro de secdo, 0 usuario ira alocar cada funcionario em seu respectivo centro
de custo ou departamento dentro de cada empresa, porém € necessario o
preenchimento do cadastro de secdo com informacdes cadastrais completas, inclusive
0s parametros para apuracdo da GPS quando a mesma forem agrupadas por secao,
assim, todas as informacgfes gravadas no cadastro da empresa para apuracdo da GPS
deve ser individualizada neste cadastro possibilitando o usuério imprimir também
todos os relatérios com seus resumos separando-0s se¢ao por secao.

OBS: Ap6s preenchimentos do cadastro de secdo a mesma deve ser informada no
cadastro de funcionério antes do fechamento da folha do més, isso possibilitar4 que o
usuario imprima relatérios individualizados por secdo, departamento ou centro de
custo.

Botao Imprimir
Ao clicar no nesse botéo, serd visualizado o seguinte relatdrio:

_ii
& HER IHEZ 14 4 I'I P oMl Close |

—

Relatdrio de Cadastro de Secdo

Codigo Home Codigo SAT FPAS  Cod. Terc. SWEmp. % Terc. G.Risco Telefone
442 AMADEIRA 114 3 3343035

4 | _’|LI
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2.2.4.BANCOS



B Conta Bancaria I ] eS|
Codigo Agencia dig. N?Conta dig. Cad. B. Emp Filial .
ez
(| -\ ——r =
— By filberan
I Cadastro | Cheques | Caobranga | Conciliagio | Endereco | Falha de Pagamenta | Olutros |
2! Exclu
Cod. Internacional | Mome do Banco | Layout Razao Limite Conta Operagio
I | Stualizan
; 17 Eracunar
1 s s Conta Cantabil . Conthil Conciliagio
" Disponib. ¢ Outros ] et T
 CtCrédito ot TP
—Pagamenta de Fomecedares———— 7 Eechar

Uk Remessa Murr. Emp. Barico Froduto  Sub-Prod Eszp. Tit  Tipo de Documento

| [ ] [ [ ‘&l

Obzervagie

w OF | | Cancela

Para efeito de Folha de Pagamento, trataremos apenas da guia Cadastro, as outras
estdo relacionadas a area Financeira do Athenas3000.

O usuario que efetuar pagamento de funcionarios por meio magnético (Banco do
Brasil, Banestes, HSBC, ITAU e outros) podera fazé-lo desde que observe as
informagdes a serem preenchidas de contas bancéarias, com os dados das contas da
empresa junto ao banco solicitado. Agéncia, n° da conta, cédigo do banco, etc, alguns
dados deste cadastro se fazem necessarios ou ndo conforme o layout fornecido pelo
préprio banco. Assim sempre que for preenchida essa tabela o usuario devera
consultar o suporte Elpis Informatica.

Abaixo relacionamos os campos que precisam ser preenchidos para o uso da folha
eletrénica:

Agencia Numero da agéncia bancéria.
N° Conta NUmero da conta bancéaria da empresa.
Cdd. B. Cadigo do banco, Exemplo, o codigo do Banestes € 021.

Nome Banco

Nome do Banco.

Razéo O Razdo da Conta é utilizado somente pelo Bradesco para
débito em conta.

Ultimo Arquivo | Registra automaticamente o numero do Udltimo arquivo de

Folha remessa gerado pela Folha.

Cadigo da | Informe o cédigo da empresa junto ao banco — fornecido pelo

Empresa no Banco

banco (na guia Cobranca).

Observacoes

Use esse campo para informar o nome da empresa na qual é
utilizado e dessa forma distinguir um cadastro de outro.

Bot&o Imprimir




Ao clicar no nesse botéo, sera visualizado uma relacdo com os brancos cadastrados.

R Print Preview
Close |
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Cadastro de Fungoes
Codi M
Sl ome |j e
I I [ Desativar Fungdo
& Alterar,
CEO Salario Walar AL, Codigo Ausiliar
$al Excluir
| # | | | | £
Tipo @ Alualizar
f* O-MNarmal {~ 4-Transp. Cargas
 1-Estagidrio " B-Tranzp. Pazzageios 33 Brocurar
" 2-Doméstico " B-Horista o/ Férias e 0. Terc. como Mens. & —
" 3-Professor (~ 7-Diigente sindical HILFITT
, % Eechar
EPI's para Empresa Corrente | Formag3o # Treinamentos Necessarios I B
Cadigo |Nome |Uso ||3tde | =
YR Ll e Ok . Cancelar

O cadastro das Funcbes € o mesmo para todas as empresas, bastando cadastra-los
uma unica vez. Alguns itens sao importantes e deverao ser preenchidos:

Tipo E importante observar o Tipo de funcdo, pois cada um tem a sua
particularidade no calculo de encargos na Folha de Pagamento e na
GPS, a falta ou o preenchimento errado acarretara em calculo errado.

CBO Informacdo obrigatéria. A falta ou preenchimento incorreto acarretara
erros na validacdo do SEFIP.




Outros campos se fazem necessario para serem usados por uma determinada funcéo
em uma empresa especifica:

Salario Utilizado para as empresas que controlam o salario pela funcgéo,

como por exemplo, todo coordenador deve ganhar o mesmo valor.
Valor e Cédigo | Utilizado na importacdo de dados de outros sistemas para o
Auxiliar Athenas3000.

EPI's para Empresa | Informe os EPI's usados por essa fungcdo na empresa para

Corrente

impressédo da Ficha de controle de EPI’s.

Botao Imprimir

Ao clicar nesse botdo sera visualizada uma relacdo com as fungfes cadastradas.
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EMPRESA TESTE

Relatdrio de Fungies de Associados

Cadigo Home CBO Estagio
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2.2.6.GRUPOS DE SALARIO

FECETSSS o
T Grupos de Salis|
Sigla Salario
|A%M [ 2500 Ineli
Z Alterar
5 Excluir
| 2] Atualizar

10 VEMDEDOR
16 COORD DE WEMDAS %4 Brocurar
25 SUPVENDAS

30 AL ADMIST.N

& | rprirnir

% Eechar

<>

e K | | Lancela |

O cadastro de Grupos de Salarios deve ser feito por empresa e sera vinculado ao
cadastro de Funcao, dai entdo sera vinculado ao cadastro de Funcionario.



Sao utilizados para o controle de cargos e salarios, agrupando funcdes até
determinado salario.

2.2.7. HORARIOS

i
Horarios de Trabalho

Codign  Mome Céd. Aviliar Ij it

0 [0=:00 45 12:00 2 13:00 45 18:00 | -

Dias Z Alterar
Dia| Sem |Ti|:u:| Entrada 5. Intervalo)E. IntervaID|Saida | ﬂ “a Excluir

| 1 Daom |Falga

| 2Seq Trabalho 05:00:00 1200:00  1%00:00 180000 33 Brocurar

| 3 Ter  |Trabaltha 02:00:00 120000 130000 120000 @ Atualizar

| 4 Qua |Trabatha 02:00:00 120000 130000 120000 J -

P 50u  Trabalkho 08:00:00 12:00:00 130000 18:00:00 <= Imprimi

E Sex | Trabalho 02:00.00 120000 130000 170000 % F

— Eechar

| | 754 Compensado j

Descrigdo do Descanso Semanal

|DOMINGD

w Ok | Cancelar

O cadastro de Horarios € o0 mesmo para todas as empresas, bastando cadastra-los
uma unica vez, ao clicar em incluir o programa trara automaticamente os dias: Dom,
Seg e Sab preencha o horério de segunda e clique com o botdo direito sobre ele para
copia-lo para os outros dias da semana.

Botdo Imprimir

Ao clicar nesse botdo sera visualizada uma relagdo com os horarios cadastrados.
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2.2.8. MOEDAS E INDICES MONETARIOS
il

Moedas / Indices Monetdrios

Cadign  Mame
Pais Sigla Céd. Ausliar 1 Bltsrar
I & Excluir
@ Atualizar
0m./04/2011 0.8400 —_—
0140342011 0.9200 3% Procurar
M./02/2011 0.8400 w
m./o1/2011 0.8600 |
mA2/2010 0.9300 % Fechar
mA1/2010 0.8100 -
mAo0/2010 0.8100
0./09/2010 08500
m./08/2010 0.8300 ;I
_J J o OK | | Cancela

O cadastro de Moedas e indices Monetarios é o mesmo para todas as empresas,
bastando cadastra-los uma Unica vez.

E utilizado para o calculo da GPS em atraso definido em Arquivos / Configuracées / Folha de
Pagamento.

Botao Imprimir

Ao clicar nesse botdo sera visualizada uma relagdo com os indices cadastrados.

ST~ TE
& @BEElEm o= 14 4 1 >l Close |

EMPRESA TESTE
Relatério de Cadastro de Moé&das

Cédigo Homes Pais Sigla
1 WRTE BRASIL WRTE
2 Tose, SELIC BRoSIL SELIC

Fage 1 of 1 >

2.2.9. VALORES DE REFERENCIA



Cédigo Nome alor J i
IProfessor E specializta | 28,25 _—
o A
Histaico de Valores ﬂ
ID_|alor Anterior|alor Novo|Motiva: | Data diteragdo] Cod. Ususio]

|»

"a Excluir
2] Ahualizar
&% Procurar

I

{fgﬁ. | m’wimir

[ Eechar

=
o OF | _Jganr,elal

O cadastro de Valores de Referéncia é o mesmo para todas as empresas, bastando
cadastra-los uma Unica vez.

E utilizado nas férmulas no cadastro das verbas no item Férmula de Valor.

Por exemplo: Salario Professor Especialista, valor R$ 28,25. No cadastro da Verba
essa referencia seré assim descrita:

i Cadastro de Verbas ;Iglzl
de Verbas
Codign  Descricdo Fator % Prow/Desc  Matureza ._.] el
[ [sALARI0 PROFESSOR ESPECIALISTA [ 00 [Frovente | [Womal ] I Verbado Sistema | ="M |
= - [ Alte
e Fémula detfalor F | | Férmula para Quanfiadel s
Horas - 1 ¥ Esclii
| FERGE [ | |l
Rern/Base d= Caleul S 2 stuslizar
Hemunera(;an U—‘ _l_l %
’7 i E &4 Procurar
"Infnlme = Rendimento: F:‘ET_ "Nn\iaHET—‘ |'F|elerénciiis ‘ Incidéncias Gerais ‘ Incidéncias Especificas ‘ Medi 4 I ;I 0 o
i : - mpr
J [~ PFefatents a0 132 Saléro [ Referents & Férias [# Referente Lucra
e 5 - 3 = ¥ Fechar

Seq Caloul [ Basedeadiantaments [~ |nformar 3RAIS &) MEn ratear nas ferias
r ‘Ealcula Média |1g - Sequéncia __I [¥ Mo & proparcional ao himera de dias trabalhados
¥ Néo Calcular em Falha Complentar

¥ | Demaristiativa Gtdesyfslon

[¥ Mo & bass de provisi de Férias & Décima Tercsinn
Lancar desconto se situagio

= Deduzi do Saléic Fivo ras Fénas e Rescisin

[ Substituir descricdnerba pelo Nome da Funco I” 2-tcidente de Trabaho [ 4- Matemidade I~ &-Doenga |
¥ Verba nao Contabilizavel Langamento Automiatico Férias / RescisSa
¥ Somar isferéncia quanda folha fD,-r_at_éa_d_a * Nan 1 Ambos " Fériaz " Rescisin |

Quadra & Quadio B ‘Duadro C [Férias] Quadio C[13%5al) Quadia D

= | = B
& Of |_JLance|a|

" Ficha Flna'ﬁoé\il.’a’

[«

Dessa forma o programa multiplicara a Quantidade da Verba 50 pelo Valor de Referencia 1.

Botdo Imprimir

Clicando nesse botdo, sera visualizada uma relagdo com os valores cadastrados.

S =TS
= G E(E o= 14« < 1 > >l Close |

EMPRESA TESTE

Relatério de Walores de Referéncia
Cédigo Home Valor
1 Salario Professor Mestre 28,00

Page 1 of 1 >




2.2.10. PASSAGEM / VALE TRANSPORTE

01
Vale Transporte

-CédigD |r:;2;scul_ Inclur_|

Yalar Cédigo Ausiliar 1 Blterar

I 2.30 I & Excluir
@ Atualizar
& Procurar
& |oprimie
* Fechar

._J-‘I J 4 I | | Cancela |

O cadastro de Vales Transportes € 0 mesmo para todas as empresas, bastando
cadastra-los uma Unica vez. Sera informado aqui o valor unitario do vale conforme o
tipo utilizado pelo funcionario. Por exemplo: Transcol, R$ 2,30.

Bot&o Imprimir

Clicando nesse botdo serd visualizada uma relagdo com os vales-transportes
cadastrados.

I=TES

=1 'E I1DDZ 14 4 I‘I okl Close: I

EMPRESA TESTE
Relatério de Cadastro de Wale Transporte

Cadigo Home Valor
1 INTERMUMICIPAL - TRAMSCOL 1,50
2 MUNICIPAL - VITORLA 155
3 MUMICIPAL - CARIACICA, 1,50
4 COLATINA 110
s CACHOEIRC 1,50
B LINHARES 145
T GUARAPARI 1,60
8 AU BRANCA 1,04
. | _'l_I

Page 1 of 1

2.2.11. CBO



5]

S GdwodeG

Cadiga Marme |j Irelu,

1 Blberar
2l Excluir

@ Atualizar

33 Bracurar
& | rprirnir

% Eechar
Akl d a 0K | | Cancela

O cadastro de CBO é o mesmo para todas as empresas, bastando cadastra-los uma
Unica vez. Podera ser importado do programa RAIS clicando com o botao direito na
tela. E necesséario que se tenha o Programa GDRAIS instalado na maquina, pois o
programa buscara as informac6es do seguinte caminho:

Importa CBO RATS X|

Caminho
IE: SGORais201 080D adosh 5=
[T M3o usar botfies e OF | ﬂ Cancela

2.2.12. CNAE

JRIEIY
CNAE

Codign  Mome ﬂ Teie s

Pl Alkerar
¥ Ercluir
@ Afualizar
Importar da GDRAIS 34 Pracurar
& | Pnprirmiie
| Fechar

_J J J | w Ok [ Cancelar

O cadastro de CNAE € o mesmo para todas as empresas, bastando cadastra-los uma
Unica vez. Podera ser importado do programa RAIS clicando com o botdo direito no
meio da tela. E necesséario que se tenha o Programa GDRAIS instalado na maquina,
pois o programa buscara as informac6es do caminho da instalacao, conforme exemplo
acima na importagédo do CBO.



2.2.13. MUNICIPIO

B cadastro de Municipios

Cadign  Mome IIF
50505 [vITORLA |ES
Faolha de Pagto.
Codigo RS Codign Federal  Alig. IS5 Baze Fed. Cadigo IBGE d .
~a Ewrcluir
| 3205309 5705 | | | 3205309 —_—
@ Atualizar
Bairros —
Codigo [Mome | N 33 Procurar
ﬂ & | rprirnir
* Fechar
e OF | | Eancela

O cadastro de Municipios € o mesmo para todas as empresas, bastando cadastra-los
uma unica vez. Vamos agora detalhar os campos de cddigos:

Cddigo Esse é o codigo usado para ICMS

Céd. RAIS E obrigatério o preenchimento, pois sua auséncia acarretara em erros ao
gerar o arquivo RAIS.

Cad. Federal Esse é o codigo utilizado para DARF’s

Caéd. IBGE Cddigo utilizado para Caged, Sintegra, etc.

Botao Imprimir
Clicando nesse botao sera visualizada uma relacdo com os Municipios cadastrados.

& EEE [0z 14 « [ bl Close_|

— 1ol x|

Relatdrio de Cadastro de Municipios do ES

Codigo Home Codigo Rais
S0101 ECOPORARMNGA, s01m
s0102 FAOMT 2 MHA, Sono2
S0M03 BALCUIRIC) S01035
S0104 PORTO BELD S01 04
S0201 BARKG SUARDU S02o
a0z20z2 BARRS DE =240 FRAMCISCO Sozoz
S0203 BOA ESPERERIC A, S02035
S0z204 COLATIRA, S0204
S0205 MSMTEMOPOLIE S0205

S0205 PO 2 W ERECLE, S0206

Fage 1

&




2.2.14. TIPO DE MOVIMENTO FUNCIONARIO

B Tipo de Movimento Funcionarios o ] 1

Cadastro de Tipo Movimento de Funcionarios

Cod. Aux. Mome

m“ Iﬁfastamentn Licenca Maternidade —t] bl

Validade  Estabiidade  Szida Cédigo Grupa PPP " Blterar

I I : I J & Excluir
Matureza do Movimento —
1 - Somente uma Infomacio ™ 3 - Retorno do Funcionério 2] Atualizar
¥ 2. Saidafifastamenta do Funcionario 34 Procurar

SEFIP & | mmprinnie

IEH - Afaztamento terporano por motivo de licenca-maternidade [120 diaz); j —

SEFIP tempo inferior a 15 diazs Cf Eechar

RalS

L«

|5EI - Licenga maternidade e licenga paternidade.

Lancar ze a situagan far para

L«

Ponto eletronico

L«

[~ Wencimento (validade] Digitada no Historico do Funcionrio
¥ Calcula zaldo de Salano

L«

<<

e K | | Cancela

O cadastro de Tipo de Movimento de Funcionarios € o mesmo para todas as empresas,
bastando cadastra-los uma uUnica vez.

Devera ser cadastrado aqui todo o tipo de movimentagdo do funcionario, tais como: Acidente
de Trabalho, Auxilio Doenga, Retorno Auxilio Doenga, Licen¢a Maternidade, Retorno Licenga
Maternidade, Transferéncia de Filial, Troca de Hordrio de Trabalho, Suspensdo Disciplinar,
Aviso de Adverténcia, Troca de Carga Hordria, e tantos quantos forem necessarios.

E importante aqui destacar a obrigatoriedade do preenchimento dos seguintes campos quanto
a validacdo do arquivo a ser gerado para o SEFIP:

SEFIP

Codigo para informagdo no SEFIP como, por exemplo, o afastamento de
Licenga Maternidade: Q1; Auxilio Doenga: P1; Retorno de Auxilio Doenga:
Z5; observando sempre a relagdo “afastamento” e “retorno”; informando
com dois digitos de acordo com o layout do SEFIP.




Natureza do Movimento

Marcar de acordo com o tipo do movimento, se Somente Informagdo, se
Saida/Afastamento do Funciondrio, ou se Retorno do Funciondrio.

Calcula Saldo de Salario
exemplo: Retorno de Acidente de Trabalho.

Se esse movimento influenciard no calculo de saldo salario como, por

No final desse manual anexamos algumas tabelas, entre elas, uma relacdo com os cédigos de

movimentac¢ado do SEFIP.

Botdo Imprimir

Clicando nesse botdo, sera visualizada uma relagdo com os Tipos de Movimentos cadastrados.

R wis: mpressio: ppReportl

= =1 = |HB 3 I« « |7 L Close

Relatério de Cadastro de Tipo de Movimento de Funcionérios

Codig Home SEFIR

<aldo Salario Hatureza

)
1 Operagéo Digtada Livrememente [=] 1
2 Movimertos arteriores o 1
3 Admissdo o 1
a Transfer&ncia de Filial (=} 1
E Troca de Cargo o 1
5 Troca de Secéo =] 1
v Troca de Certro de Custo [m] 1
& Troca de Tomador de Serviga =] 1
a Troca de Sindicato (=) 1
10 Pagto de Cortr. Sindicsl =] 1
11 Pagto de Contr. Confederstiva o 1
1z Alteracso de Stusgao =] 1
13 Aviso Previo =) 1
14 Svizado de Ferias o 1
15 Rescis&o de Contrato MM [} 2
18 Troca de Carga Horaris =] 1
7 Reajuste de Salério =) o
18 Registro de Contrato de Experiéncia ] o
19 Saida de Ferias 2
zo Retorno de Ferias B 3
21 Pedido de Inscrigéio no PIS =) o
2z Licenca sem wencimentos * o o
23 Cortrate ce Safrista o o
24 Dispensa de Contrato =] o
25 Suspens&o Disciplinsr o o
25 Aviso de Adverténcia [m | n

10 x|

[Page 1 of 1

N

2.2.15. EPI’'S (PRODUTOS)

Hatureza

Feteréncia

Codiga Nome Maome Fantasia

|Bés|cn ‘ Ezpecifico | I‘:inmpnsig:ﬁm.-’?rndug:“ﬁn | Ficha Estaque | Complementa | Tabelas F‘[egns | Imagem ‘ Contabilizagio : 4 ;I

Nome Gindala Mome PO Home Balanga

Marza / Fabricante Unidade Sepdo “Yalume ¢ Embalagem 84 Procus

[ = [=: [l [ &l S

Giops |—| & LConz. Molume OtdeMolume Gramatura m
I g/m2 (% Eechiar

5.Grupo:
e r' Est. Min, Qualidade;

Est. Max.
5.5 Grpo; |_| I I = I j

MEMACI Fisc) ‘CIFisc Red Ezp DNF

I # | I

Cory. Metios: Compr. Largura Altura
& ]

‘ Tamanho |

[ Esioque | Consignatéiios | Disionaio de Codins | DIF-Bia | »

Raiz | Cor

Y

[Z Controla Serial

W dlterar

Fal Excllin

=] Atualizar

@@aoo

w7 OF | o Eancels

O cadastro de produtos devera ser preenchido quando for utilizado para fornecer produtos
para determinada funcdo em uma empresa especifica. Sera visualizado acessando Relatdrios/
Cadastrais, tipo de relatério Ficha de Controle de Equipamentos de Protecdo Individual.



Botdo Imprimir

Clicando nesse botdo, sera visualizada uma tela para impressdo de relatérios de estoque,
selecione o tipo Lista de Prego:

Modelo
j I Modelo & jl- Personalizar  Pagina: I 1| Cdpias: |1 3‘
[[EEEED ELEE picl0n I Opcles 1 | Opglies 2 | Opgles 3
& Nenhum 44 | I 44 | . " .
" Grupo/SGSSG Sub-Grupa Gisianéits ¢ Casiges Periodo/Filial | Ranking | Freqos | Outroz
" Marca / Fabr. 34 | I 33 | E__au’"" S - N
¢ Uridade Sub-Sub-Grupo Produta [~ Cod. Baras [~ Auto Imp. 1-Produta Revenda {7 -Imobilizado
I | I | 2 -Mat. Piimadnsum. © 8 - Dubros Servigos
' Valume - 4 2 3 - Produto Industial = 9 - Outios Materizic
" Localizag3o Unidad= flessaa € 4 - Material Corsuna € 10 - Mat. Terceios
" Secio I s | I + | 5. Semvigo & Todas
Segdo Cornpradar " f-M3o de Obra
—Drdenar. por: s | I 33 | I~ Rastredveis [~ Scsem Estague
&+ Cadiga Marca # Fabricante Lote [~ Abaiza do Minima [ Somente Ativos
i 4 [~ Imprimir Indice I~ Sem [T Com Rreza
 Alfabética I . i) | I 3 | I~ Mome em 1 Linka [ Contagem de Estoque
(" Referéncia Almaxaritado [CHiapa [~ QtdeAvol porCons. I fdstrar Almoxarifada
34 | | 9 [~ 56 com Estoque = Agpan por Eliente
Localizagao Agenda de Pregos [~ “er agenda de pregos: -
I i ] | I % | [ Prego de Custo em I vl
& Imnprimir | @ Wisualizar ﬂ Fechar |

Clique em visualizar:

R Visualiza Impress3o: rbiProdutosSimples

I41|1 | |

S HEHEME

IElE E3

Close I

Relatério de Produtos

Todas

CoadigoReferencia  Cod. Barra Home UH  atdeifol Prego Venda
2 Capacete

3 Baotas

Page 1 of 1

2.2.16. ROTINAS CONTABEIS




(i

Codign  Mome Filial Segdo Tipo de Contabilizagio
IFelias |_1 44 |_1 3 | IFolha de Feriaz
~Détito Crédita _(Adea
Conta Contabil Canta Contabil "2 Excluir
[3110101000003 48 | Ferias [2110701000001 44 | Férias a Pagar |
@ Atualizar
Histdrico Histérico T am o |
| 34 44 Vi Férias sifolha ref. @M | 384 F i, Férias séfoha ref. @M i Broourar
& | prirnir
Yerba |N0me | =) Cf Eechar
L B01 Ferias Gozadas
| 502143 Sobre Ferias
| EO5 1/3 &/ Abono
E10 Abono Pecurniano em Dias ~

3045 ADICIONAL DE SOBREAYISO

Jid
o 0K | | Cancela

Nesta tela serdo parametrizadas as verbas para o momento da contabilizacdo, onde todos os
valores referentes a folha de pagamentos serdo integrados na contabilidade. Observe que
existem varios tipos de contabilizagdo:

* Folha de Funcionarios
* Folha de Sécios

* Folha de Auténomos

e Empresa

* Provisdo de Férias

* Provisdo de Décimo Terceiro
* Folha de Férias

* Folha de Rescisdo

* Folha de Adiantamento
e FGTS GRFC

e Liquido de Folha

e Décimo Terceiro

Para cada tipo de contabilizacdo, serdo exibidas as verbas correspondentes. Deverdao ser
criadas tantas rotinas quantas forem necessarias.

Botao Imprimir

Clicando nesse botdo, sera visualizada uma relagdo com todas as rotinas cadastradas e suas
respectivas contas de lancamentos contabeis.



SEIE
2 EER Mz W4 [ Close
Relatdrio de Rotinas Contabeis da Folha de Pagamento =

cdigo Home erbs Filial_Sechc Corta Débita Histérico Débito Gortta Grédita Histérieo Crédito
T SALARID MENS 1 SALARIO 1 1 51250 Ordenados  salérios 31 ¥R PROV FOLHA PGTO 21130 Salirios a Pagar 31 UR PROV FL
1 SALARIO MENS 03 Dess. Sem. Remunerade 1 1 51250 Ordenados & Saldrios 91 VR PROV FOLHAPGTO 21130 Salirios a Pagar &1 VR PROV F(
1 SALARIO MEMS 2202  DIFERENCA SALARIO 1 1 51250 Ordenades e alirios # VR FROVFOLHARGTO 21130 s 3 Pagar & VR PROVF(
4 SALARIO MENS 3416  HORAS EXTRAS 50 % 1 1 51250 Ordenados e $alirios  #1  WR ROV FOLHAPGTO 21130 Salarios 3 Pagar 3 UR PROVFL
1 SALARIO MENS 3432  GRATIFICACAD 4 1 51250 Ordenados e Salarios  #1 ¥R PROV FOLHA PGTO 2130 Salérios a Pagar 9 VR PROVFL
1 SALARIO MEMS 3444  GRATIFICACAD 1 1 31250 Ordenades e Salirios #1 VR FROVFOLHAFGTO 21130 alirios 3 Fagar 1 VR FROVF(
1 SALARIO MEMS 3435  Horas Extras 100% 1 1 31250 Ordenades e Salirios #1 VR FROVFOLHAFGTO 21130 alirios 3 Fagar 1 VR FROVF(
4 SALARIO MENS 3601  SALARIO MENOR APREN 1 1 51250 Ordenados e Salirios 91 WR PROV FOLHA PGTO 2130 os 3 Pagar 3 YR PROV FL
4 SALARIO MENS 5501  ARREDONDAMENTO DO 4 1 51250 Ordenados e Salirios 91 WR PROV FOLHA PGTO 2130 os 3 Pagar 3 YR PROV FL
1 SALARID MENS 9007  ADICIONAL NOTURNO 3( 1 1 51250 Ordenados ¢ Saléirios 31 ¥R PROV FOLHA PGTO 21130 Salirios a Pagar 81 UR PROV FC
1 SALARIO MEMS 8012  ABOMO SALARIAL 1 1 51250 Ordenades e alirios # VR FROVFOLHARGTO 21130 & VR PROVF(
1 SALARIO MENS 3019 DIFERENCA DE SALARIC 4 1 51250 Ordenados e $alirios 41 WRFPROVFOLHAFGTO #1130 & VR PROVFC
1 SHLARIOMENS 9020 ADIANTAMENTO SALARIO 1 1 51250 Ordenados e Salirios 91 WR PROV FOLHA PGTO 2130 Salérios 3 Pagar 3 YR PROV FL
4 SALARIO FAMIL 2401 SALARID FAMILIA 14 et INSS 3 resolher 73 WR SALARIO FaMILIA 21130 Salirios a Pagar 78 VR SALARIC
4 SALARIO FamlL 2013 RESTITUICAD DE INSS o 1 21154 IN$% 3 reeolher 73 wR sALARIO FamiLia 21130 alirios 3 Fagar 73 VR SALARIC
5 UALE TRANSPC 9950  VALE TRANSPORTE 4 9 21130 Saldrios 3 Pagar 98 WR RETWALE TRANSPORTE 51268 “ale Transporte 9% UR RETUAL
5 UALE TRANSPC 9952 VALE TRANSPORTE 1 1 2130 Salérios 3 Pagar 98 VR RETVALE TRANSPORTE 51268 “ale Transporte 9% UR RETUAL
8 IRRF 2804 IRRF 1 1 21130 Salérios a Pagar 85 WR RETIRRF S/FOLHA PGTI 21489 IRRF s/ ssalariados a Resolh 85 VR RETIRR
8 IRRF 2805 IRRF Ferias 1 1 21130 Salérios 3 Pagar 95 VR RETIRRF S/FOLHAPGTI 21489 IRRF =/ Assalariados a Resolh 85 VR RETIRR
11 Rescisio 201 13" fal Rescisao 1 1 21142 13, Saldrie TE WR13"SaL RESCISED 21785 Feseisdo a Pagar T2 VRAZSALL
11 Rescisio 1205 Decime Terc. Indenizade 4 9 21142 13. Saliria T2 WR13°SAL RESCISED 24795 Rescisio a Pagar 72 WRAISALI
12 Rescisio Feria 701 Ferias Yencidas Rescisa 1 1 51253 Férias 73 WR FERIAS RESCISKD 21795 Resciso a Pagar 72 VR FERIS |
12 Rescisjo Feria 702 Ferias Froporcionais Re o 1 23 Férias 73 WRFERIS RESCISHD 21793 Feseisto a Fagar 73 VR FERINS |
12 Rescisde Feria 707 Muita Dobro Feriss Resc 1 1 23 Férias 73 WRFERIS RESCISHD 21733 Feseisto a Fagar 73 VR FERINS |
12 Rescisio Feria 708 Ferias Yencidas em Dias | 1 51253 Férias 73 WR FERINS RESCISHD 21795 Rescis3o a Pagar 73 VR FERIS |
12 Rescisio Feria 709 Ferias Prop. am Dias Re 1 Bl 51253 Férias 73 WRFERWS RESCISED 24795 Rescisio a Pagar 7 R FERIS |
14 Rescisto 6 7 Ferias Resoisao 11 enm Ferias - 173 Firias 73 wR FERIS RESCISHD 21785 Reseisto a Pagar 73 VR FERIAS |
12 Feri; £ Ferias Gozadas 1 1 51253 Férias 13 proviso férias 21143 Ferias - 143 Férias 1% provisiofér
18 Ferias 503 143 Sobre Ferias 1 1 51258 Férias 13 provis3o férias 21143 Farias - 443 Férias 1% provis3o far=
18 Ferias B05 14 st fbono 4 1 51253 Férias 13 provisio férias 2143 Ferias - 1/3 Férias 1% provisio fér
18 Ferias B0 fbono Pecuniario em i 1 1 51253 Férias 13 provisio férias 2143 Ferias - 1/3 Férias 1% provisio fér
20 Frovisdo INSS 3931 INSS FROVISAD FERIS 1 1 1280 INSS - Empresa 16 provisdo inss seférias 21147 INSS 5/ Férias 1% provisioine
22 Prowisdo FGTS 9932  FGTS PROVISAO FERIAS 4 1 51259 FGTS 18 provisio fgts s/ férias 21145 FGTS =f Férias 18 provisio fgt
24 Prouisao 13 54 9940 VALOR PROVISAD DECI 4 1 51251 13° Sal 15 provisio 13° salirio 2142 43, Salirio 15 provisio 13
26 Provisio FGTS 8342 FGTS PROVISAD DEGIMC 1 1 51259 FoTS 88 provisiotgts st 13 saldrio 21144 FBTS 5¢13. Saldric 88 provisiofgt
28 Provisio INSS 9941 INSS PROVISAD DECIMC 4 1 51260 INSS - Empresa 17 provisioinss s013% saldrio 21146 INSS 5/ 13. Salério AT provisioine
23 Rescisio $alar 1 SALARID 1 1 51250 Ordenades e alirios 12z WR REMUNERAGED M4 RES: 21735 Feseisdo a Pagar 122 VR REMUNE
29 Rescisio Salsr 03 Desc. Sem. Remunerado 4 1 51250 Ordenados « Salirios 122 WR REMUNERACED NARESI 21795 Rescis3o a Pagar 122 VR REMUNE
29 Rescisio Sslir 3416 HORAS EXTRASS0% 4 4 51280 Ordenados e Salérios 122 ¥R RENUNERAGHD NARES! 21785 FeseisSo a Pagar | 122 R REmu_Ni;l

5

Esses sdo alguns exemplos de cadastro de rotinas co

ntabeis

Folha de Funcionarios — Salario

Rotinas Contabeis

=11

Cadigo

[ o|Err— I )

MHamea

Filial

Rotinas Contabeis da Folha de Pagamento

Seqdn Tipo de Caontabilizago

IFoIha de Funcionarios j

Z Alterar

D ébitor

Caonta Cantabil

Créditor
Caonta Contabil

[3110101000001 | 4 | Salarins

Hiztérico

"z Excluir

|2'I'ID?D1UUUUUE 3 | Salarios a Pagar

Histdrico

@ ALtualizar

B @ Vr. ProvisBo Salério ref. @M

I 5 4 |\-fr. Provisgo Salario ref. &k

3% Procurar

& | rprinmie

Yerba

|Nome

1/ SALARIO MENSAL
5 ADICINSALUBRIDADE
B ADICIONAL NOTURMO
8 PERICULOSIDADE
3 SALARIO HORA,

13| DSR H.EXTRA 100

26 AUKILIO DOENCA,

= % Fechar

<< )

g R | | Lancels




Folha de Rescisdo — 13° na rescisao

B Rotinas Contabeis _[o] x|
Rotinas Contabeis da Folha de Pagamento

23 13 recizdo J J Dlha de Rescisdo

JMMO00002 4 2110701000004 54

12 II‘I|— 13 SALARIO EM RESCISAO
5 Decimo Tere. Indenizado [+1/12 avos)

2.2.17. GRUPOS SEFIP

B cadastro de Grupos SEFIP = O] =]
Grupos do SEFIP

I

-

ke[RRI B




O cadastro de Grupos Sefip é utilizado para gerar o arquivo SEFIP pelo Assistente de Trabalho
em Lote, (veremos posteriormente nesse mesmo manual) de um determinado grupo. Depois
de cadastrado o grupo, ele devera ser definido no cadastro da empresa em CADASTROS /
EMPRESAS / FILIAIS / FOLHA DE PAGAMENTO. E importante lembrar que devera haver um
grupo para cada cédigo de recolhimento.

Botdo Imprimir

Clicando nesse botdo, sera visualizada uma relacdo com todos os Grupos Sefip cadastrados.

PT=TES

=1 EEERE 1= 14 « [11 L | Close I

Relatorio de Cadastro de Grupos SEFIP

Codigo Home Codigo Recolhime
1 Empresas cod. 115 115

Page 1 of 1

2.2.18 CODIGO DARF

o
. Cddigo DARF
Cédigo
Mome 1 lterar
I 2l Exclui
@hl Afualizarn
&4 Procurar
& |prirnir
% Eechar
AN ik @ OF | | Cancela

Tabela para cadastramento dos cdédigos de DARF’s com seus respectivos nomes.




2.3. Empresas

Fantazia

Cadign Mame
|EMF'F|ES.-’-‘« TREIMAMEMNTO ITHEINAMENTD 2011
[ Fitais | Parémetios | Ve
Codigo |Nome Fantazia |Mov. LoialPessoa |Loia |ECF |Serial ECF|DupIicata|; ﬂ? Alterar
1] 1 EMPRESA TREINAMENTO TREINAMENTO C 12868 r Ll -
"2 Excluir
_ IEI Aitualizar
Endereco [Fua, &y, Etc) Mumero Complemento Bairro
|2¥ JERONIMO MONTEIRD j1000 fs4LA 1520 |CENTRO &3 Pracurar
Cidade Cad. Municipio UF  CEP Telefone Fis .;g Implimﬁ-
[VITORIA 5705 g4 [Es [2010004 2721046525 | d‘—
. Eech
Contata E-Mail Site Eia i
CHPL/CPF Insc INSS Inzc E stadual Inzc Municipal Peifil do arguiseo: Indicatizo de lipo de atividade
|no835547000136 [ISENTD 0596105 | =l =

Cadastia Eadastlbfﬁontfnua;':gol Outraz InscriQSesl Motas Fizcais / Beaime de Tlibuta;éol Folha Fagamento 1 I Folha Fagamento & 4 | _pl

et R | | Eanizela

O cadastro de empresa é parte fundamental para o bom funcionamento do programa e para
os cdlculos automaticos na utilizacdo de qualquer um dos Mddulos: Administrativo, Livros
Fiscais, Contabilidade, Folha de Pagamento.

Deve-se preencher os dados referentes ao cadastro basico da empresa, clicando na opgao
incluir para que possa habilitar o cadastro dos campos solicitados.

E composto por duas guias: Filiais e Parametros e suas respectivas sub-guias. Para a parte
relacionada a Folha de Pagamento, trataremos apenas das seguintes partes:

2.3.1 Filiais

2.3.1.1 Cadastro

I Filigiz | Pardmetros |
Cadigo |Nome Fantasia |M0v. Loia|Pessoa |L0ia |ECF |Serial ECF|DupIicata|;

Ld 1 EMPRESA TREIMAMENTO TREINAMENTO r 2635 r

Enderego [Rua, &w, Etc] Mimen Complementa Bairro

[#4 JEROMIMO MONTEIRD {1000 [54L4 1520 |CENTRO

Cidade Cod. Municipio UF  CEP Telefone Fis

[VITORIA |5708 4 IES |29010004  [2721046525 |

Cortato E-Mail Site

CHPJ/CPE Inec INSS Insc E gtadual Inzc Municipal Perfil do arquiva: Indicativa de tipo de atividade

| 00835847000196 JISENTO 0596105 =l =]

Cadastro | Cadasto/Continuagso | Outras Inscrigties | Motas Fizcaiz / Regime de Tributagio | Folha Pagamento 1| Folha Pagamenta & 4 | » |




Esses campos nao interferem diretamente no calculo da folha, mas sdao importantes para as
informacdes mensais ou anuais, como RAIS, DIRF e outros relatérios do tipo.

2.3.1.2 Folha de Pagamento 1

[ Fiisis | Parémetros |
Cadigo |N0me Fantasia |M0v. LUia|F‘essoa |L0ia |ECF |Seria| ECFlDupIicatal;
L 1 EMPRESA TREINAMENTO TREIMAMENTO [ 2655 I
CMAE FISCAL CHAE FParametros GPS MN&o gerar Anquivo-
[7420901 ||?42c|9 e Agupamenta | =] || #IsEFP
: i i CAGED
—CMAE FISCAL PREF - —CNAE 201 DataBas Cod Pagto G, Risco Movo G. Risco FAP [~
| -H]mnuu “ 5 ! ! | : | Fr RIS
FR&S Terceiro:
Grupo SEFIP Cadigo Cadigo
I 1 I?:|| Grupo I I
I~ Mo Caloular Cantrib. Social do FGTS Aliquota Aliguota
[¥ Controlar Yacinaco e Decl. Escolar para Pag. de Saldrio Famila I I

Cadastro I Cadastlo;"Eontinua;ﬁol Outras Inschgtes | Motas Fizcaiz / Begime de Tlibuta;ﬁol Folha Pagamenta 1 I Folha Pagamento & 4 | 3

Esses campos também ndo interferem diretamente no calculo da folha, mas sdo importantes
para as informacdes mensais ou anuais, como RAIS, DIRF e outros relatérios do tipo.

CNAE Fiscal — E o instrumento de padronizac3o nacional dos cédigos de atividade econdmica e
dos critérios de enquadramento utilizados pelos diversos 6rgdos da Administragcdo Tributaria
do pais. Encontra-se no cartdo do CNPJ.

CNAE 2.0 — Classificagdo Nacional de Atividades EconOmicas, aplicada a todos os agentes
econdmicos que estdo engajados na producdo de bens e servigcos, podendo compreender
estabelecimentos de empresas privadas ou publicas, estabelecimentos agricolas, organismos
publicos e privados, instituicGes sem fins lucrativos e agentes auténomos (pessoa fisica).
Informe o cddigo conforme codificacdo do Ministério do Trabalho (Consulte Manual da RAIS).

O cadastro dos CNAE utilizados pela empresa deverd ser cadastrado através do Caminho:
Modulo Folha de Pagamento - Cadastros - Parametros - CNAE......

Data Base — Refere-se a data base de reajuste do Sindicato Patronal (da empresa). E conhecida
através do Ministério do Trabalho, onde todas as conveng¢des sdo homologadas ou no
sindicato da classe, ou da Convencgdo Coletiva dos Trabalhadores. Toda empresa possui apenas
01 Sindicato Patronal. Preencher somente com o més no formato MM. Exemplo: se a data
base é em novembro, preencher com 11.

Grupo Sefip — Definir o grupo ao qual esta empresa pertence para a geragdo do arquivo Sefip
através do Assistente de Trabalho em Lote.

N&o Gerar Arquivos (SEFIP / CAGED / RAIS)



SIM - Caso a empresa ndao opte em gerar as declaracdes pelo programa.
NAO - Caso a empresa deseje que as declaracdes sejam geradas pelo
programa.

2.3.1.3 Folha de Pagamento 2

[ Fiiais | Parametros |
Cadigo |N0me Fantazia |M0v. LoialPessoa |L0ia |EEF |Serial ECF|DupIicata|;
l 1 EMPRESA TREINAMENTO TREINAMENTO - 2695 r

Informagtes do PAT
¥ Participa do PAT?

Ate 5 5al Min, Acima 5 5al Min.

[ [
I % Adm. Cozinha I

% Refeizdo Convénio I % Refeigdo Transporte I
[ [

% Cesta Alimento

% Servigo Proprio

% Alimentagdo Corveénio

Cadastro/Continuacio I Outras Inscrigies I MNotas Fizcais / Regime de Tributacao | Falha Pagamenta 1 I Folha Pagamento 2 ICarimbo: 4 | 3 |

Informagbes do PAT (Programa de Alimentacdo do Trabalhador) — Marcar essa opg¢do e
preencher os devidos campos se a empresa for optante, A adesdo ao PAT é voluntdria. Porem
alertamos que caso a empresa conceda beneficio alimentacdo ao trabalhador e ndo participe
do Programa devera fazer o recolhimento do FGTS e INSS sobre o valor do beneficio concedido
para o trabalhador.

2.3.2 Parametros

Na guia Pardmetros, deverdo ser informados dados fundamentais para cdlculo de INSS,
SEFIP e FGTS.

2.3.2.1 Folha de Pagamento



Filiziz || Fardmetros |

Contabilidade 1 | Contabilidade 2 | Fiscal 1 | Figzal 2 | Fizcal 3 / Super Simples | Figcal 4 ||| FolhadeF’agamentol FD||'1-4I)I

Parametros GPS

Critérios de Aredondamento
Funz.  Adiant. Fériaz  Socio  Aub PLR  Codigos Fungies para ndo Arredondar AFTEETERE IEmpresa .I
I I I I I I I Cod Pagto G, RiscoMovo G, Risco FAP
Adiantamento) -Dadas FGTS | 200 il 3| s
Percentual Banco Agéncia  Conta Comrente [7 Utiiea Agrupaments no DARE
I I I I 7 Guia Bentralizada na Matiz [ Unificar DARF's com Mesma Cad. eVenc

Mome Responsavel &ssinatura de FGTS/Recistes Centralizar GPS
I * Mao " Empresal™ [ Custo
Categoria do Empregador Mat. Juridica FF:A_S T ?lc.:eim

IS - Dutros j |2DB-2 | Sociedade Empreséaria Limitada j IEochgo e IEou:hgo e
Natureza do Estabelecimento Aliguota Aliquata

|2IJ - Empresas Privadas, Sociedade Civil, Associac3o de Classe & Sindicato j I a0 I 5.8

Os itens dessa tela sdo imprescindiveis de serem preenchidos para efeito de cdlculo de Folha
de Pagamento, calculo da GPS e impressdo de relatdrios.

Critérios de Arredondamento: o percentual de adiantamento informado aqui serd utilizado
para todos os funciondrios, exceto aqueles que nos seus cadastros o campo %Adiantamento

estiver preenchido com -1.

1. Funciondrio/Sdcio/Aut. — Critério de arredondamento de funciondrios, sécios
e auténomos. EX: 1000 Caso a empresa queira utilizar o arredondamento na
folha.

Adiantamento/Percentual: Indica o percentual de adiantamento utilizado pela empresa

Pardmetros GPS: Dados referentes a cdlculo, apresentagdo e pagamento da guia GPS.
Agrupamento: Forma que o programa vai gerar a guia de INSS.

Empresa: A guia GPS serd Unica.

Filial: A guia GPS é gerada especifica por filiais.

FPAS: A guia GPS é gerada conforme cada FPAS

Tomador: A guia GPS é gerada por Tomador de servigos.
Secdo: A guia GPS é gerada por se¢Ges da empresa.

ukhwnN e

(Os codigos FPAS e respectivas aliquotas de terceiros constam da tabela anexa ao Manual de
Orientacdo e Preenchimento do SEFIP (Programa para emissdo da GFIP) e disponivel no site
WWW.mpas.gov.br.

Cédigo de Pagamento: |dentifica a qual cédigo de pagamento a empresa se enquadra.

Grau de Risco: |dentifica a qual grau de Risco o funciondrio é exposto no ambiente de
trabalho, depende da Atividade de cada empresa, verificar o site INSS — CNAE.

FPAS: ldentificar o cddigo e a aliquota, para calculo e recolhimento do INSS por parte da
empresa.



As contribuicGes patronais destinadas a Seguridade Social variam de acordo com a atividade
desenvolvida pela empresa. Assim sendo, é de extrema importancia o correto enquadramento
no codigo FPAS (Fundo de Previdéncia e Assisténcia Social) que definird o percentual de
contribuicdo, bem como sua base de incidéncia e vinculagdo as contribuicGes destinadas a
terceiros (Sesi, Sesc, Senac, INCRA, etc.).

Terceiros: |dentifica o cédigo e a aliquota para calculo e recolhimento do INSS por parte de
terceiros (outras entidades).

Nome do Responsdvel Assinatura de FGTS / Rescisdes: Pessoa que responde pela empresa
nos processos de Departamento Pessoal.

Categoria do Empregador: Selecionar a op¢dao que melhor se enquadra a empresa. (Consulte
Manual Oficial RAIS)

Natureza Juridica: I|dentifica a Natureza/Classificagdo Juridica da empresa. Verificar
informacdo junto ao cartdo do CNPJ.Verifique se o cddigo esta correto conforme Classificagdo
do Estabelecimento (Consulte Manual Oficial RAIS).

Natureza do Estabelecimento: Selecionar a opgdo que melhor se adequar a empresa. Verificar
junto ao cartdao do CNPJ.

Sindicato Patronal: ldentifica o Sindicato a qual a empresa é filiada. Cadastrar conforme a

convencgdo coletiva, caso nao tenha conhecimento verificar com o sindicato da classe ou junto
ao Ministério do Trabalho.

2.3.2.2 Folha de Pagamento 2

Filiais || Pardmetros |

1 | Contabilidade 2 | Fizzal 1 | Fizzal 2 | Fizzal 3 4 Super Simples | Fizcal 4 | Falha de Pagamenta | Folha Pagamento 2 4| >|

13" Salaria : . rTipo de Rateio Falha———————
Congiderar oz meses integralmente para “Avos" do 132 Salano primeira parcela
" Menhum

[~ Considerar os meses integralmente para “Bwos' do 132 em média de variveis
[ Calcular primeira parcela de 13¢ considerande data do més anterior & folha

el " - ; e _ . " Seco / Cento Custo
[~ Calcular primeira parcela décimo terceiro no periodo em que funcionario ficou mais dias de féras

[ Considerar segunda parcela 138 saldrio com meses integralmente para langamentos varidveis  Tamadares

[ Usar padran de Média G coma os Glimas 12 meses para comigsionista no 132

[~ Paga 138 no més do aniversaio Faturamenta Maior B 2.4 Milhdes
Geral Més e Ano

[¥| D5F de acordo com dias Gteis I

™ Langar "Base de Calculn de IRRF" da folha anterior -
[~ MNZnoindividualizar na geraciin da SEFIP, fume. coma mais de um vikcula empred. na mesma empresa Idade Lim. Aux. Creche
™ N&oincluir més corente no célculo da média

I” Paga ausilio creche Percentual da 12 parcela 132
[~ Pagalicena remunerada na folha mensal

Nesta tela sdo definidas op¢des de calculo para 132 saldrio e demais informacdes:

+ Auxilio Creche: Se a empresa optar por pagar o auxilio ao funciondrio, basta selecionar
essa opcdo, definir a idade limite para recebimento do auxilio e no cadastro da verba
8018 definir o valor a ser pago através da formula.



Tipo de Rateio Folha: Marcar se a empresa faz a folha rateada por Se¢ao ou Tomador.
Faturamento Maior que R4 2,4 milhGes: Informar o més de ano em que ouve o
faturamento.

Percentual da 12 parcela 132: informar o percentual da 12 parcela do 132 salario.

2.3.2.3 Folha de Pagamento 3

Filiaiz || Parametros |

1 | Fizzal 2 | Fizcal 3 / Super Simples | Fizcal 4 | Folha de Pagamento | Folha Pagamento 2 II Folha Pagamento 3 l Salde 4 | pl

SliilElm [Pl Werba de GratificagSo Férias  Guant. 5dcios
| # | I~ Empresa Sindicaiizads | |
Folha de zdcio: com outro titula Codigo Empresas mesmo Grupo Econdmico

| =
Menzagem Contra-chegue

[% alterar o Saldrio do Funcionaio Sempre que Alterar a Funcio

[¥ Provis3o de Férias e Décimo Terceir considerar média de variaveis
[Z M&o pemitic transferéncia de funcionarios depois do primeiro dia do més

Nesta tela também se encontram opgdes importantes para efeito de calculo de Folha e
emissdo de mensagem no contracheque.

Mensagem Contra—Cheque: Comunicado ou mensagem que aparecera em todos os
contra-cheques.

Sindicato Patronal: Informar o sindicato patronal e se a empresa é ou ndo
sindicalizada.

Quant. Sdécios: Informar a quantidade de sécios da empresa.

Folha de Sécios com outro titulo: Utilizar no caso de Diretores e Dirigentes Sindicais.
Cadigo Empresas mesmo grupo econdmico: Informar o cddigo das empresas quando
ha transferéncia de funcionarios sem rescisao de contrato.

Relatdrios

Ao clicar no botdo Imprimir, serd exibida essa janela com os tipos de relatdrios de empresa.

Relatario de Empresa/Filial detalhado
Listagem de Empresas e Filiais

Todas as Empresa e Todas as Filiais
Relatario de Situacdo Cadastral

Relatorio de Empresa/Filial Detalhado
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FICHA CADASTRAL DE EMPRESA E FILIAL

EupRESS  WONE
1 EMPRESA TESTE
- — Fiscal
Ndo Considerada MEEEPP SIMPLES 2089
P Contribuinte do IP1 OmensaliLucro Presurnido 2372
Datividade Escolar Orec IRPJ Base de Calcula 8109
Dlaliguota Majorada em 50% || OPISIPASEP 5/ Folha Pagto COFING 2172
gLuero Presumida - PJ Olniéio Gujeita a Base 32 da C5L| | SIMPLES Natureza Juridica 2062
Contribuinte do 1P OTribuna a 32% CSLL Rec.8% IRt O Produtor Rural Capital Social 300.000,00
FITEL HEE FRRTEST
1 EMPRESA TESTE EMP TESTE
- - - Cadastro 1
CHPJCPF Ingcrighio INSS Inscrighio Estadual Inscrigéo Estadual
03030106000126 ISENTO 005.050.027
Enderegn NOmero  Complemento
ROD GOV JOSE SETTE 52
Cidade Bairro CER
CARIACICA SANTANA ES 290154200
Cantato E-mail Telefone
MARCELLE TOMAZINI DOS SANTOS SERVIP.SEG.RHE@VEL OXMAIL.COM. 002733430358 2733364049
{ Contas 1, f i % f Encerramento
Cliente Cartdrio Ohservagdo Ohservacdo Aliquota
Osirteticd
Fomecedor Junta Comercial Data Data
Olsinteticd
F Folha de
CMAE FISCAL CHAE Data Base
7460802 74608 1 O M&o Calcular Contribuigdo Social do FGTS
- P = - — - - MNotas Fiscais
| Tipo Seérie NF Padrao Ultima NF Saida Ultima NF Entrada Senvigo
A MATERIAIS HATVG 37 [=]
A SERVICO NEWLAMPSS 22 &

Page 1 of 1

e Listagem de Empresas e Filiais

=121

& HER ISEZ 4 4 I‘I okl Close |

RELATORIO GERAL DE EMPRESAS E FILIAIS

oo Filisl_Mome Filisl CHPJ Inzcrigéo Estadual Telefor:
EMPRESA HAT. JUR. Plano de Custo MASCARA
EMPRESA TESTE 2062 00000000000, 000000000
1 EMPRESATESTE 03030106000126 1SENTO 002733430358
EMPRE!

SA HAT. JUR. Plano de Custo MASCARA
AUCAMAR SERVICOS LTDA 2062

|Page lof 1

» Todas as Empresas e Todas as Filiais

O icms
O Irl
Oiss
O IcMsR

N3o Considerada ME/EPP
OPJ Centribuinte da IP1
DOlatividade Escolar
Oaliguota Majorada em 50

SIMPLES
OMensal/Lucre Presumnido

ORecIRFJ Base de Calcule
OFIS/IFASEP s/ Folha Pagte

Luzo Presumido - PJ DNE_'D Sujeits 3 Baze 22da CS Matureza Juridica
Contribuinte do IPI OTribuna a 32% CSLL Rec8% IR Produtor Rurs Capital Sodial

EiaL [ EANTATA

1 EMPRESA 2

Cadastro I’

CMPJCFF Inscrigiio INSS Insorigdio Estadual Insorigdio Estadual
00835347000196

|Pagina 1de 3 y

* Relatorio de Situacao Cadastral



s Relatério de Empresas

Situagdo Cadastral de Empresas

=0l x|

—Tipo do Relatdrio

Perioda
[ata de Situagio Inicial

[ata de Situagio Final

[17sr0nt -]

| =l

I~ Todas as Empresas
[~ Todas as Filiais

rFiltro

Empresa

| |
Filia

| |

Tipo de Situacio
~ Todas

¢ Indivi

ituacso Individual
[~ 0-Ativo
[~ 1-Inative

[~ 2-Contrato Encerrado

[~ 3-Extinta

[\t & sty

& Imprinnir | @ Wizualizar |

| Fechar |

1 visualiza Impressso: rbiRRelSituacao
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il =) 3 so%

Fechar

Relatdric Geral de Empresas & Filiais
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