Manual da Folha de Pagamento

Este manual foi cuidadosamente elaborado pela ELPIS INFORMATICA, com a intencdo de garantir ao
usudrio, todas as orienta¢Oes necessarias para que possa usufruir ao maximo de todo o potencial do seu
sistema gerencial integrado Athenas3000.

Visando um melhor aproveitamento do programa, recomendamos inicialmente a leitura completa deste
manual, sempre na mesma ordem que aparecem os assuntos e acompanhando com a execugdo
simultdnea no microcomputador.

Fornecemos aqui, informacbes sobre os métodos de utilizagdo do programa, suas variacbes e seus
recursos adicionais, complementando com exemplos.

Podera ocorrer de algumas empresas ndo necessitarem de todas as informacdes que o Athenas3000
pode oferecer, porém caberd ao administrador da empresa definir como usufruir o maximo de
informacdes que lhe for util.

Antes de operar o mddulo pessoal, aconselhamos que vocé acesse o Manual de Apresentacdo do
Athenas3000 e do Procura Registros para conhecer os comandos e principais funcionalidades e botdes do
sistema. Essas informacdes poderao Ihe auxiliar no dia a dia.

Nesta se¢cdo apresentamos o menu do moédulo e orientacbes sobre o acesso aos manuais de
configuragGes para utilizar as rotinas e os cadastros do modulo pessoal.

Menu Principal
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Como nos demais mddulos o mdédulo Pessoal tem os menus de Arquivo, Cadastros, Movimentagao,
Relatédrios, Ferramentas e Ajuda. Neste manual serdo apresentadas as rotinas e configuracées do Menu
Movimentagao.

Configuragoes

As configuracGes necessarias para executar a rotina de pessoa podem ser visualizadas através do Manual
de ConfiguracSes do Sistema, nas secdes Guia Sequéncias, Pessoas Padrao e Guia Folha de Pagamento.

Nesta opc¢do estardo os itens relacionados a configuracao geral do sistema, trataremos apenas dos que
estdo relacionados a Folha de Pagamento.

Cadastros

Os cadastros e parametros necessarios para utilizar a Rotina do Pessoal podem ser acompanhados por
meio do Manual de Cadastros do Pessoal.

Apresentacao da tela de Folha de Pagamento

Nesta secdao apresentamos a tela de Folha de Pagamento, as suas funcionalidades e botdes, a
rastreabilidade e atalhos.
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Nesta tela serdo feitos todos os processamentos usuais de um Departamento de Pessoal: Folha Mensal,
Folha complementar, 132 salario, Folha quinzenal, Folha diaria, Folha de adiantamento, Férias, Rescisdo,
Férias Coletivas.

Rotina: Mddulo Pessoal > Movimentagdo > Calculos de Folha

[# Folha de Pagamenta - 10| x|
Folha de Pagamento
Cadigo Processamento Colaboradores Data Folha Data Pagamento  Folha Base
I I LI I ;I I ﬂl ;II 4w Efetivar
I 2 Colabarador | B Colaboradores | [ Observa 4 | 'II @ CortraChequeFolha | é}; Adiantamento | 'a Férias | a Rescizdo | ld 4 I pl
Cédign  Mome @ Detalhado ¢ Sintélico
| | 8 [ ] [ced. [Nome [RE[PD [Ret.[Valor  |MD[Tipd
D. Admizsao Fungao Matricula Seqan |
| =l |
Limite Férias Salarno Baze Situacan
| =l | -
= o B o =
Langamentos
_I\"'erba| Descrigan |Fator| Qtde | Walor |Formula|

Ve Proventas Descontos Walor Liguido
@ & Tudo " Descontos I I I
¢ Proventos  { Bases
Base INSS Base IN35 13 Base IRRF 13 Base IRPF Base FGTS FGTS

o ] ——

34 Procura | Todos | &) Fechar |

Botoes e operagoes da tela de Calculos da Folha

|_L] Mova | Calcular

Alguns detalhes da tela Folha de Pagamento, onde serdo processadas todas as folhas do més:
Procura

Procura os processamentos do més desejado ou todos até a data presente.

&4 Procura |

Nova

E utilizado para iniciar qualquer processamento.

J Mowva |

Calcular

Calcula a folha somente do colaborador que esta sendo visualizado na tela.

B Calcular
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Todos

Calcula a folha de todos os funcionarios, sécios ou autbnomos.

|j Todos

Processamento

Define o tipo de processo.

Proces samento

| -

- Folha Menzal -
- PL/FLR i
- Semanal - 17 Semana

- Semanal - Semanas [nkemnedié
-13% Adiantamento Intearal

- 13% 5alarnio ddiantamento

-13% Salanio |ntegral

- Quinzenal - 12 Quinzena b
- Quinzenal - 22 Quinzena

- Dinia

10-Adiantamento de Salario
11-Fériaz

12-Rescizdo Contrato

13-Fériaz Coletivaz

14-Recilculo Décimo Tenceimn E‘

W00~ @O LR - O

Colaboradores

Define a classe de pessoas pelo qual sera feito o processamento (funcionarios, sécios ou auténomos).

Colaboradores

| |
0 - Funcionanos

1 - Sdcios

2 - Autdnomos

Data Folha

E data de inicio do célculo da folha, esse campo vira sempre informado com o Ultimo dia do més corrente,
ficando a critério do usudrio alterar informando a data do dia em que a folha estiver sendo processada.

[ata Folha

30092013 -
| a

25 % 27 2 29 30 3
1.2 3 4 5 B 7
59 10 11 12 13 14
15 16 17 18 19 20 21
22 23 24 25 %6 27 28
ol 1] 2 3 4 5
[ Hoje: 0171072013
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Data Pagamento

E a data de pagamento da folha e deverd sempre constar do dia em que a mesma sera paga mesmo que
for ao més seguinte ao més corrente. Esta data é de suma importancia também quando houver
proporcionalidade de dias a serem pagos. Lembrando que o Athenas3000 utiliza esse campo para o
regime de caixa na apurac¢do do IR e regime de competéncia no calculo do INSS.

(Ver Art. 20, da Instrugdo Normativa INSS/DC n2 89/2003).

[rata Pagamento

30092013 -
4| a

25 26 27 28 29 30 3
1 2 3 4 5 & 7
8 9 10 11 12 13 14
15 16 17 18 19 20 A
22 23 4 25 % 27 28

B 1] 2 3 4 5
[ | Hoje: 0141072013

Folha Base

Numero do processamento (cddigo da folha) que vocé quer como base de calculo, serve de referéncia
para o processamento das folhas complementares.

Folha Baze

e

Colaborador

Na sub guia Colaborador sdo trazidos os dados do Funcionario.

| 2 Colaboradar | 8 Colaboradores ﬁu Dbzerva 4 | »

Codign  Mome

| 3262 |COLABORADOR DEMONSTRACAD 34
0. Admizzdo Fungdo b atricula Secdn
01/09/2011 ~ |[SUPERYISOR DE LC[1025 e
Limite Fériaz S alario Baze Situacio

02/08/2013 || 1.32663 |1-Nomal / Ativa |
Colaboradores

Disponibiliza um acesso rapido a todos os colaboradores em processamento.
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¥ Colaboradar IEE'. Colaboradares | F Observa 4 | »

Cadigo |N|:ume |Dbsewau;§u:u |"-.-" -
3262 | COLABORADOR DE

[w»

| »

Observagoes

Para livre digitacdo de observac¢des da folha.

87 Colaboradores Iﬁ Obzervacies | ? Filtro: 4 |

Obzervacdes: sobre a folha dofz] colaboradones). J

=

Langcamentos

Relacdo de todas as verbas fixas ou varidveis do colaborador podendo ser alterado.

Langamentos

"»-’erl:ua| Dezcricio |Fat|:|r| [tde | W alor |F|:|rmui‘
b | 501 FERIAS GOZAD, O 20 1.013.45

503 1/3SOBREFER O 1] 33782

605 1./3 =/ Abono 1] 1] 162,91

610 Abono Pecuniars 0 1] a0E,72
3404 PLAMO DE SaU 0 1]

] 1279
« | ,

Contracheque

Contra cheque do funcionario (da forma que sera impresso).
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|% Contra-Cheque/Folha | &, Geragdo em Grupa

'@ Fériaz

_:] Ocomréhncia 4 | »

* Detalhado  © Sintético
_..|Céd. [Nome |RB|PD |Ref |Valor | |Ti_] ﬂ
kY 501 FERIAS GOZADAS R P 20 1.013.45% 09
_"lul" 508 1/3 SOBRE FERIAS R P 33782 019
_"lul" 605 1/3 =f Abono R P 16891 09
v 610 Abono Pecuniarioem Diaz B P H06.72 09
|c 2801 INSS R D 9 121,61 9
_F 3404 PLANO DE SAUDE R D 1279 02
:F 3405 PLAMOD DE SAUDE - DEFPENR D 17702 02
Wer Praventos Descontae “alor Liguida
Q] [ & Tude * Descontos | Tompay [ ariaz [ 165548
" Proventoz  ( Baszes
Baze INSS Base INSS 13 Base IRRF 13 Baze [RPF Baze FGTS FGTS
| 135127 | 0.00 000 | 156135 | 135127 | 10810
Filtros

Utilizado para calcular processo por se¢ao ou tomador.

B Colaboradores

Secdo

[

T omador

I

Fungao

I

Setas de Navegagdo

| € Exibe o Primeiro registro.

¥ Observagties iY Filtroz |4 | »

? Filkrar |

<« P Corre a pesquisa pra frente e pra tras.

P |: Exibe o ultimo registro.

+ : Inclui um colaborador apds calculo da folha. Nesta opgao o usudrio deverd observar também quanto
aos langamentos do mesmo, assim é necessario que apds inclui-lo o usuario clique no botdo L para que o
sistema busque todas as verbas langadas no fixo e nas variaveis, em seguida basta clicar no botao calculo
da folha novamente para que o sistema processe o calculo desta vez somente do funcionario incluido. E
importante lembrar que uma vez que o usuario ja tenha apurado a GPS, ele devera cancelar a apuragao
para apos incluir o funcionario, calcular a folha, efetiva-la novamente e entdo apurar a GPS.

- : Exclui um colaborador apds o calculo da folha. Também é importante lembrar que uma vez que o
usudrio ja tenha apurado a GPS, ele devera cancelar a apuracdo para apos excluir o funcionario da folha,
efetiva-la novamente e entdo processar novamente a apuracdo da GPS.
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Limpar Langamentos do Funciondrio

Ainda na tela do calculo da folha de pagamento existe um simbolo representado por um quadro
minusculo com um pontinho no centro, localizado na mesma linha da palavra Langcamentos logo abaixo
dos dados referentes a Limite de Férias, Salario Base e Situacdo que possibilita ao usudrio apagar todos os
langamentos do Funcionario selecionado de uma Unica vez.

E Felha de Pagamento

Folha de P

Cddigo Processamento Colaboradores Data Folha Data Fagamento Folha Base

| 329 | 11-Feérias | |0-Funcionarios | |mmaams | [2a03e03 |
I 2" Colaborador | 8% Colaboradaores | ﬁ Obzerca 1| }II L] Contra-Cheque/Folha | % Geracio em Grupo | 'a' Fériaz | Ij
Codign  MNome & Detahade © Sintétice

| 3282 |COLABORADOR DEMONSTRACAD # [ [_[cod [Nome [RB[PD [Ret[valor
D. Admizzdo Fungio b atricula Segdo l'ﬂ" 501 FERIAS GOZADAS R P 20 1.013.45
[o1/09/2011 + | [SUPERWISOR DE LC[1025 B |v 508 1/3 SOBRE FERIAS R P 337.82
Limite Féria= ~ Salario B aze Situagdo ¥ 605 1/3 s/ Abono R P 168.91
II:IE.-'I:IE!.-'EEI‘I a L” 1.326.53 |'| - Mormal £ Alivo ;I ¥ 610 Abono Pecuniario em Diaz B P 506,72
oy Do

Lancamentlaf

Wer o L.

b 5 Deseja limpar oz lancamentos dos funciondrios ?

| m08 13S0l

| E05 14304

| E10/Abora b

|| 3404 PLAND

|

&34 Procura | F

s B ¢ wom |

E importante lembrar que para processamento de uma folha o usuério deve obedecer a seguinte ordem:

19 Verificar se o més da competéncia é o desejado, observando também a Empresa e Filial;

Av. Jerbnimo Monteiro, 1000 - Edificio Trade Center, sala 1520 - Centro - Vitéria, ES - CEP: 29.010-004
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22 Incluir as tabelas dos parametros e obrigacées mensais;

32 Atualizar o cadastro de funcionario quando houver inclusGes e exclusGes ou verbas fixas a serem
lancadas, lembrando que a folha mensal sé deve ser processada depois de efetivadas todas as folhas de
férias e rescisGes existentes naquele més;

49 Fazer lancamentos das Variaveis do més;

52 Informar no Movimento do Funciondrio as situacdes de afastamento (licenca maternidade, auxilio
doenca, acidente de trabalho, etc.) quando existir.

Apds todas estas verificagGes é que iniciamos o processo de calculo de uma nova folha.
Botao direito do mouse

Existem opc¢des que facilitam e agilizam o trabalho do usuario. Ao clicar com o Botdo Direito do mouse
sobre a tela de Calculo da Folha serdo exibidas as OperacgGes, as Opc¢des e as Impressdes.

Operagoes
ﬁ Opgdes r

Impressdes P

Reler Dados Cadastrais

Langar no Contas a Pagar
Lancar no Contas a Pagar (Inc Unica)
Langar Verba Para Tedos Funcionarios

Incluir Verba de Dependente para Todos

Ir para o Ultimo Modificado Ctrl+Alt+F

Calcular Todos

Recalcula uma folha ja processada.

Criar Folha Para Todos os Funciondrios

Processa o calculo da folha de todos os funcionarios. Tem a mesma funcionalidade do botdo ‘Todos’.
Gerar RPA’s com Base nas Notas Fiscais

Cria folha de autdbnomos de acordo com as notas fiscais lancadas para o mesmo.

Av. Jerbnimo Monteiro, 1000 - Edificio Trade Center, sala 1520 - Centro - Vitéria, ES - CEP: 29.010-004
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Reapurar Bases
Reapura as bases da folha (INSS, FGTS, IRRF, etc.).
Reler Dados Cadastrais

Busca no cadastro do funcionario as ultimas alteracGes caso o funcionario tenha sido enviado para a
Folha sem alguns dados que prejudicariam o Célculo ou influenciariam na SEFIP, GPS, e outros.

Calcular Todas as Folhas de Um Tipo no Més

Selecionando um processamento ele calcula todas as folhas com mesma situagao.
Langar no Contas a Pagar

Cria um langcamento financeiro (para empresas que utilizem o modulo Administrativo)
Langar Verbas Para Todos os Funciondrios

Copia as verbas para todos os funcionarios dessa folha.

Incluir Verba de Dependentes para Todos

Inclui a verba de dependentes para todos os funcionarios.

Cancelar Calculo da Folha

Cancela o cdlculo da folha atual sem excluir os proventos.

Copiar Folha

Copia uma folha ja existente.

Ir para o ultimo modificado

Abre a ultima alteragdo feita na folha.

Excluir Folha de Pagamento

Exclui definitivamente a folha. Se houver GPS apurada nessa competéncia, essa op¢do serd desativa,
basta cancelar a GPS para reativa-la.

Av. Jerbnimo Monteiro, 1000 - Edificio Trade Center, sala 1520 - Centro - Vitéria, ES - CEP: 29.010-004
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Opgoes

&p Operactes *

#: Opcdes L Décimo Terceiro r

Impressdes  * Avisar Sobre Empresa Selecionada

Mao avisar quande o Salde Liquido estiver zerado
Visualizar Fotografia
v Selecionar Apenas Folhas do Més Corrente
Editar GRFC
Imprimir Local e Data na GRFC

¥ Remuneragde para Fins Recisdries Inclui Medias

Remuneragdo para Fins Recisarios Inclui Verbas de Salario Fixo

Mio Langar Arredondamento Més Anterior

Avisar quande cal culandeo todos sobire férias a vencer

Perrnitir Yalor Liquide MNegativo

Impressora com Salto de Linha

Maostrar Responsavel

Décimo Terceiro

Abre as op¢Oes referentes ao calculo do 132 salario.
Avisar Sobre Empresa Selecionada.

Ndo avisar quando o Saldo Liquido estiver zerado.
Visualizar Fotografia

Visualiza a fotografia do funcionario no calculo.
Selecionar Apenas Folhas do Més Corrente

Quando marcada, na Procura, so6 serdo listadas as folhas da competéncia que o usuario estiver
trabalhando.

Editar GRFC

Permite alterar o valor dos campos da GRFC.

Av. Jerbnimo Monteiro, 1000 - Edificio Trade Center, sala 1520 - Centro - Vitéria, ES - CEP: 29.010-004
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Imprimir Local e Data na GRFC.

Remuneragdo para Fins Rescisorios Inclui Médias.

Remuneragdo para Fins Rescisorios Inclui Verbas de Saldrio Fixo.
Ndo Langar arredondamento Més Anterior.

Avisar quando calculando todos sobre férias a vencer

O sistema apresenta mensagem avisando sobre vencimento das férias.
Permitir Valor Liquido Negativo

Permite que o valor liquido da folha fique negativo.

Impressora com salto de linha

Marcar essa opg¢do para dar salto de linha na impressdo do Requerimento Seguro Desemprego em
impressora matricial.

Impressoes
% Operagdes ¥
= Opgles 4

m Personalizar Requerimento de Seqguro Desemprego

Personalizar Requerimento de Seguro Desemprego

Permite personalizar os campos do Requerimento Seguro Desemprego.

Rastreabilidade
Atalho para Abrir Cadastro de Verbas

Ao dar um duplo clique sobre as verbas do contracheque, abrird o cadastro de verbas.

Atengdo: todas as verbas que aparecem no contracheque tém como base os langcamentos fixo e as
varidveis.
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|" Contra-Chegue/Folha || & G eragdo em Grupo | O Fériaz | J Ccoméncia 4 | ;l

% Detahade © Sintético

...|Céd. |Mome

'ﬁﬁu 01 FERIAS GOZADAS
L 08

[ Cadastro de Verbas

|rRE|PD |Ref.|valor ... ]Ti.] i’

R P 20 1.013.45% 09

v

Fator % Prow/Desc Matureza

- L 28Mm Cadigo  Descrigaon
|_[F 3404 [FERIAS GOZADAS
|F 3405

~Tipo/Uridade—

e |Ualnr j

I 100 IF'ru:wentu:- LI INu:urmaI LI r

Féarmula de'alor  F | | Farrmula para Quantiade I

o ,
= —Rem/Base de Calculo
IHemunerau;Ec- j 4

Base INSS

13512 —Informe de Rendimentos———— - RCT Mova RCT—
I 351, I 1 |3.|j|1 - Rendimentos Trj I LI_‘ ﬁ ;I

M édiaz
‘ [~ Calcula Média
[¥ Demonstrativa Otdealor

Seq Calculo—————
“'I 2 -5 equéncia ;I

I Deduzir do Salaro Fiso nas

Fériaz e Rescizdo

I% Substituir descricio Verba pelo Mome da Funcio

I+ “erba nao Contabilizavel

[+ Somar referéncia quando folha for rateada
I¥ M&o soma proventos base complemento comissionizta

IHeferéncias | Incidénicias Gerais | Incidéncias Ezpecifica

[~ Referente ao 132 Salirio [ Referente &s Fériaz [ Fefs
[T Base de adiantamento [ Infarmar & BAIS [ Mao
[+ MN3o & proporcional ao ndmero de dias trabalhados

[+ M3o Calcular ern Folha Complentar

[+ MN3o & baze de proviz3o de Fériaz e Décima T erceimn

—Lancar desconto ze sibuagio
[ 2-Acidente de Trabalho [ 4 - Matemidade r
~Larzamenta SAutomatico Férias / Bescisfo——
& MiEn " Ambos " Fériaz i

<< 1>

Atalho para Abrir Cadastro do Funciondrio

Ao clicar duas vezes com o mouse sobre o nome do colaborador o usuario podera acessar o cadastro de

funcionario.
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E Folha de Pagamento

Folha de F

Cadigo Frocessamento Colaboradores [rata Folha Data Pagamento Folha Base
| 329 | 11F rias | |0-Funcianarios x| ooaems v|[2ama01s |

I 2 Colaboradar | 8. Colaboradores | ﬁ_ﬂ Observa 4 | pll @ Contra-Cheque/Folha | & Geragdo em Grupo | @ Fériaz | .j

i Detalhado © Sintético

Codige  Mome

3262 |COLABORADOR DEMDNSTH.-’-‘-.EE.EI;%:_ = l 3 Cadastro de Funcionérios
D. Admizsao Funcao Fdatricula el
oot = JsupeRvsoRDELE s L
Limite Fériaz ~ Salrio Base Situa Codigo _ CFF Matricula Hevie .
[02/08/203 ~ | 132663 [1-Nomal / Afive | [EAZa ] |--no - - [1025 |COLABORADOR DEMO!
g E_ @ 4 - [~ [T o I Bazicos | Pezsoaiz | Macional. | Sociaiz/B ancanioz/Documentos | &5 0cis
Langamentos
— Situagdo Tipo de Ernprego Tipo de Pagamento
"»-"erl:ua| [ ezcrigdo |Fatu:ur| [(tde | % alar |F|:|| IB “Forias j |2EI “Feemprego LI I.I “Mensal
L A1 FERIAS GOZAD, 0 20 1.013.45 Funco CBO Gupo Seglo -
503 1/3S0BREFER 0 0 337 a2
— z 433 SUPERVISOR DE LOGI (141615
B05| 143 =/ Abono 1] 1] 16291 I 4 | ——— | I IT g e |
. ta de Adesdn omadar
E10 Abono Pecuriar 1] 1] A06, 72 2
| a4 PLMODESAU. 0 0 1279 | |7 PetencesoCiRa =] | 3%7] g [DEMONS
y | | Tipo 5 alario J.Semanal X Adiant.  Saldnio Sal Hora D, Admiss
| |Mensalista v | 44 | B0 | 1.326E3 | |01/0920

¥4 Procura | ] Mava | [ Caleular | T Tar Tipo de Admizs3o

-
Dt [n. Fériaz Tipo Contrato de Trabatho |
|n1 /09/2012 ;| |1n - Trab URBAMO vinculada P contrato trab regida pd CLT .

Data Dezligam. Motiwo Desligamento
| ||
Eztabildade Até  Data Situagio Tranzferéncia Resc. Complementar

| x| |o/o4zms || ~|| E

Atalho para Acessar Detalhes da Pessoa

Um clique duplo na palavra “Calculos Folha de Pagamento” na barra de titulo ird abrir uma tela com os
detalhes do funciondario selecionado permitindo visualizar informacGes gerais do mesmo como bases de
calculos e outras informacdes gravadas no ato do calculo da folha. Por exemplo, ao calcular a folha, um
determinado funciondrio estava sem a fung¢do definida, depois de calculada a folha, ao clicar no local
indicado o campo Céd. Fungdo estara vazio, (mesmo que o usuario o tenha alterado no cadastro apds o
calculo da folha), entdo digite o devido cddigo e clique em OK para gravar.
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Fotha de Pagamento:

| B
Cacigo Frocessamento Colaboradores Dala Foha DalaPagamsnio  Folha Base
| 329 [11Férias | [0~ Funcionérios [ B T e | P | B )
& Colaborador 85 Colsboradores ' Observa « | o |[ @ ConraChenue/Faha | & GeagfoemBupe @ Féias | ) Ooonéncia _‘J_._]’ CALCULOUCONTRIBUICADSINDICAL E“D'EUES'-;NEAU

godge _ bome o CODIGOPESSOADIGITADD CODIGOSECAD

3262 |COLABORAD DR DEMONSTRACED 8 [ [Cod [Noms [RB[PD[Ret[valer | [Ti] =
D. Admissan Fungdo Matricula  Segdo ¥ = 501 FERIAS GOZADAS R P 20 1.013.45 049 CODIGDTOMADOR CODIGOSINDICATO Sindicalizado
[7/08/2011_+ | [SUPERVISOR BE LE [1025. | |v 508 1/3 SOBRE FERIAS R P 93782 09 337 2306 I
Limite Férias _ Salério Base Situagdo | |V 605173 s/ Abona R P 168,91 09 CODIGOSITUACAD DATAADMISSAD DATAFERIAS
|uzgugjzg13 _.jl 1.326,63 i‘\ - Hoimal / Ativa —vj v 610 Abono Pecuniario em Dias R P 506.72 09 q 01/09/2011 =] m/os2om =]
—_— w4~ e s o |Eleswinss R D 9 12161 39 DATALIMITEFERIAS DTREG HORAREG

- F | 3404 PLAND DE SAUDE R D 1278 02 020m203 | 0102013 | 153242

[ ['|F | 3405 PLAND DE SAUDE - DEPENR D 177.02 02 IDMASTER NUMERODEPENDENTESIF

Veiba| Desoiglio |Fatorf Otde | Vaior  [Formu :.] 5 ||| 303114201303251107 356663343 2
| 501 FERBSGOZAD. 0 20 101345 P - NUMERODIASREMUNERACAD NUMERDFAIXAINSS

) roventos Diescontos  Walor Liguido

|| soa(1/3S0BREFER 0| 0 33782 . CoOmeoes | [ ampm| S| T65E 1 3
|| B05 1435/ Abono LU 16891 © " Fioventos [ Bases . " L USOREG  VALOLIQUIDD
| Bt0AbonoPecuriai 0 0 50672 1 1.655.48
|| zao4pLenopesan o 0 127 Heseic SN es W i) Glos et e SRR o R T VALDRBASEDECIMOTERCEIRO VALORBASEFERIAS
il | _I—J T 0,00 | ooo [ 186135 | 1.351.27 | 108,10 =l
% Procura I | Nava I [ Caleular I T Todos I (&3 Fechar ' | ﬂ'

Rotina da Folha de Pagamento

Nesta secdo apresentamos exemplos de fechamentos que podem ser efetivados na tela de Folha de
Pagamento.

Exemplo de Folha Mensal

Trata-se da folha do més e s6 deve ser processada apds todas as outras estarem efetivadas.

(& Folha de Pagamenta o] x|

Eédigo | Processamento E{:SEEDIB.E"DIES 1’{3% Folha Jata Pagamento

| D“D Folha Mensal “D Funciondrios 130;04;2013 ){su;m;zma _“ [v Efetivar I

Ig’ Colabarador | 82 Colaboradores | g Dbservaql ”Q Contra-Cheque/Falha | || Oconéncia de Caloulos | ¥ Tempo |

Cadign  Mome & Detalhado (7 Sintético i
[ |COLABORADOR DEMONSTRACAD # [[._[ced. [Nome [RE[PD [Ret[Valor  [MO|Tipd =
[ Admizzdo Funcio tatrizula Secdn N
| | [SUPERVISOR DE LT [1025 [
Limite Fénaz Saldrio Baze Situagin
I =l I =]
B et N
Lahgarmentos
JVerba| Descricéo |Fator| Qtde | Walor |Formui| ;I
[ Wer

Proventos  Descontos  Malor Liguido

gl | |

Base N33 Base INS513 Base IRRF 13 Bas-eRF'F Base FGTS  FGTS
b
o | 1 & I ! I | | |
34 Procura @ LCalcular E ﬁ Todos u Fechar |

|
A sequéncia exata a ser seguida para criacdo da Folha de Pagamento Mensal é a que segue:

" Tuda " Descantos
" Praventos  ( Bases

Nova

Clique no botdo ‘Nova’ (para qualquer processamento ha necessidade de ser solicitada uma Nova Folha);
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Processamento

Selecione o item: Tipo de Processamento.

Colaboradores

Selecione o Tipo de Colaboradores.

Data Folha

Informe a Data da Folha (o sistema automaticamente trard o ultimo dia do més).

Data Pagamento

Informe a Data de Pagamento e se necessdrio Folha Base (para folhas complementares).
Todos

Cligue em Todos, aparecera na tela outra tela menor com a mensagem de aguarde e serda entdo
processado o calculo das folhas de todos os funcionarios (de acordo com as verbas langadas no cadastro
deles), visualizando um a um, apds isso aparecera o contracheque de cada funcionario com suas devidas
verbas.

Efetivar

Para validar a folha para calculo dos impostos e informagdes como CAGED, RAIS e SEFIP, serd necessario
clicar no botao Efetivar.

Caso haja necessidade de alterar algum valor na folha de determinado funcionario, os seguintes icones
facilitam o acesso:

Lancgar Fixos do Funciondrio na Folha

Traz os langamentos fixos e varidveis do funcionario para a folha;

Limpar Langamentos do Colaborador

Limpa os langamentos da folha do funcionario.

o

-

Abrir Langamentos Varidveis do Funciondrio

Abre a tela de lancamentos variaveis do funcionario.

3
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Exemplo de Adiantamento de Salario

Segue uma demonstracao de como realizar o calculo da Folha de Adiantamento.

B

tédigo Proceszamento Colaboradores Data Folha Data F.'agamento Fol

| 0 |10Adiantamento de Saléie  «| [0-Furciondrios | [20/04/2013  ~|[20/04/2013 -] o Efefivar
.-—n—-. 1 '..

I 2 Colaboradar | 81 Colaboradores | iﬁl.ﬂbsewa 4 l p! @ Contra-Cheque/Faha m & Adiantarnento ]| J Ocomréncia de Calculos | ‘XJ Fl ! » |

Cidign  Mome I Adiantamento |

I : Nl = = % # Baze de Caloula

D Admizsao Fungao Matricula Seqan SR R e ateral = Wl

I ;" | " Werhaz Fizaz (7 Langamentos Yaridveis

Lirite Fai S olaia B Situacs

III‘nI e Férias —" alario Base: I ituagaon —! & NoPropargianal

Z s " Proporcional acs Dias/30
= h“_ g | El Y L A " Proporcional aos Dias Trabalhandos Até Data Da Folha
Langamentos [~ M&o Calcular p/ Dias Trab, menor ou igual & 110

JVerba| Descricio |Falor| Otde | “alor |Formula| [T Cale. Fune. of Licenga Matemidade
I~ M&n Caloular para Funcionarios com Situacio de Fénas (3]

Percentual de Adiantamento i %

ﬁ Lancar |

[+ | i

34 Procura _'] MNova | Calcular ! “]"'_ll Todos ! u Fechar |

Nova

Clique no botdo ‘Nova’.

Processamento

Selecione o processamento: Adiantamento.
Data Folha e Data Pagamento

Informar a Data da Folha e a Data de Pagamento.

Guia Adiantamento

Na guia adiantamento selecione a base de calculo marcando a opc¢do desejada. Verifique nas opc¢des se

ha necessidade da marcagao de alguma.
Base de Calculo

Base de valores para o adiantamento.
Saldrio Contratual

Sera calculado o adiantamento sobre o Saldrio Contratual.
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Verbas Fixas

A base do célculo sera todas as verbas fixas.

Valor

Possibilita colocar o adiantamento em valor (manualmente).
Lancar

Calcula o adiantamento individualmente. Nao deve ser clicado no primeiro momento, somente depois de
haver um funcionario selecionado.

Percentual de Adiantamento

Percentual sobre a base selecionada acima ou o valor quando o mesmo for ativado (a opg¢do Valor).

Digite o valor percentual desejado. Se existirem funcionarios com percentuais de adiantamento
diferentes, serad necessario cadastrar o valor do percentual no cadastro do funciondrio em dados bdsicos,
o que dispensa o preenchimento do campo valor do percentual do adiantamento, conforme
demonstrado no Manual de Cadastros do Pessoal, na secdo Funcionarios.

Todos

Clique em Todos para calcular a folha.
Efetivar

Para finalizar clique em Efetivar.
Lancar

Caso exista a necessidade de alterar ou lancar um valor diferente para determinado funcionario,
selecione o mesmo, informe os parametros e clique em Langar. Esse botdo calcula a folha apenas do
funcionario selecionado.

Exemplo de Folha de Férias

Apds cada periodo de 12 meses trabalhados, chamado de Periodo Aquisitivo, o empregado faz jus a um
periodo de descanso, chamado de Periodo de Gozo. E a empresa que escolhe a data em que o
empregado entra em gozo de férias, devendo comunicar ao mesmo com 30 dias de antecedéncia. O
pagamento devera ser efetuado com dois dias de antecedéncia ao periodo de descanso. (Ver art. 134 e
136 da CLT).
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: : - Folha de Pagamento
Cadigo Proceszamento Colaboradores Data Folha Data Pagamenta  Folha Base
| 0 [11-Férias | [0-Furciongios  «| |20/04/2013  w|[20/042013 <] o Efefivar
I £ Colaborador | 85 Colaboradores | ﬁﬂ.ﬂbsewa 4 ! p! @ Contra-Cheque/Faha | é}_, Geragdo em Grupo || @ Fériasé ,_|] Oeconéncia 4 i » |
Cédign  Mome Perioda Aquisitiva \ B
I ] & i a! [™ Médiaz [ P. Aquisitivo Proporcional
D. Admiszao Fungao Matricula  Secdo Data da Aviza Absric
I =l I == : e
T 2 T ! :'! I ‘:I 2 ! ‘:'l Faltaz  Meses Afast. 5/ Rem.
Limite Férias Salano Baze Situacan Media Férias Lieerion Fariderana r---
I | I Etl) | =] ] ~
=T 7o & | Periodo de Gozo Ret a0 Trab. Férias_Abono Lic.
Langamentos I _:J Y I _:J I :_l ! l i
JVerba| Descrigio |Fator| Lide | Walor |Formula| [~ Detalhar Werbas Farmuldrios) —Forma——~132 Salaria—
™ Médiados Ulimas 12 meses | ¢ Avisa || ¢ Abono || © NaaPg
[ Rateio por Més el Calcular
(W " Recibo|| ¢ Féras || © 1%Pae | ————
[~ Lar soontos & jmbos || & Juntos || € 22Parc @Imprim’lr
I~ Lancar Contribuicio Sindical | | T
[ Trocar Matricula por Cédigo [ Imprime Calculo [ Sem‘alor Legal
1 I I H I‘.I&_I_"._a_lgl_:la S alarin Familia__z? e i

Tj Thdas l |&d Fechar I

_'] MNova | E Calcular

44 Procura

O processamento de uma folha de férias é basicamente o mesmo de outras folhas.
Nova

Clique no botdo ‘Nova’.

Processamento

Selecione o Tipo de Processamento 11 - Férias.
Proceszamento
| 11-Férias |

As datas também sdo importantes, principalmente em se tratando de férias rateadas no més.

Data da Folha
Refere-se a data de inicio de gozo das férias, devera ser igual a primeira data do Periodo de Gozo.
Data de Pagamento

E calculada automaticamente baseada na Data da Folha.

Apds informar esses dados o usuario devera, selecione o funciondrio que ira gozar as férias clicando no
botdo de pesquisa, trazendo o mesmo para tela do calculo. Alguns dados virdo do cadastro de
funcionario, sendo importante observar que o limite de férias aparecerd na cor amarela ou vermelha,
sendo que a cor vermelha serve de alerta quando o funciondrio estiver completando dois periodos

vencidos.
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Aba Férias

Clique na guia Férias, a direita e preencha todos os parametros necessarios para o calculo da mesma.
Periodo Aquisitivo

Periodo que o programa ira utilizar para calcular as médias. Busca do cadastro de funciondrios no campo
Data Inicio de Férias.

Periodo Aquizitivo
|EI1 A09/2011 & |31 A0es2mz2

Data Aviso

Data que o colaborador foi avisado; conforme data da folha também vird automaticamente ja
considerando que o aviso deve ser dado com antecedéncia minima de 30 dias.

D ata do Aviso

M/A03203 -

Rateio por Més

Periodo em que o colaborador utilizara férias no periodo. Caso esse item seja marcado o sistema ird
ratear na folha mensal o periodo de férias gozadas.

v Fateio por bés
Recibo ¢/ Rateio

Opcdo de recibo quando as férias sdo rateadas. Uma vez selecionado possibilita ratear o recibo das férias.

Iv Recibo cf Rateio

Médias

Calcula a média com base no periodo aquisitivo.
Licenca Remunerada

Uma vez marcado este item o sistema ird abrir o campo do periodo de Licenca Remunerada onde devera
ser informado o periodo correspondente aos dias de Licenca Remunerada.

Licenga Remunerada
0110/2013 v | & {16/10/2013 |

P. Aquisitivo Proporcional

Quando marcado paga apenas os dias proporcionais ao inicio do periodo até a data da folha.

v Abono [ Licenga Remunerada
v Mediaz [
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Data do Aviso

Corresponde a data em que foi realizado o aviso de férias.

[rata do Aviso

MMA3203 -

Periodo do Abono

&hono
|21/04/2013 = | & |30/04/2013 |

Médias Férias

Somatodrio de todos os calculos de médias tais como hora extra, férias, DSR. Informar em valores o
corresponde @ média do periodo e deve ser informada manualmente caso ndo tenha sido calculado em
folhas anteriores.

tédia Féraz

| 19354

Periodo de Gozo
Periodo em que o colaborador ird gozar as férias. Corresponde a data inicial e final das férias a serem
gozadas.

Periodo de Goza

01/04/2013 =] & [20/04/2013 |

Dias

Faltas: Faltas que irdo incidir no periodo de gozo. Corresponde a totalizagdo dos dias conforme cada
situagao.

Férias: Periodo em que o colaborador estara de férias. Corresponde a totalizagdo dos dias conforme cada
situagao.

Abono: Dias de abono. Corresponde a totalizagdo dos dias conforme cada situagdo. Uma vez marcado
este item o sistema ird abrir outro campo onde devera ser informado o periodo correspondente aos dias
abonados.

Dias

Faltas  Meszes Afazt. 5/ Rem.

o[ o

Fériaz Abono Lic.

| 20| 10| 0

Outras Opg¢odes de Cdlculo

Detalhar Verbas: Detalha as verbas caso tenha médias.
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Média dos ultimos 12 meses: Se marcada desconsidera o periodo aquisitivo e calcula as medias sobre os
Ultimos 12 meses.

Langar contribuig¢do Sindical: Para descontar a contribuicdo sindical na folha de férias.

Trocar matricula por cédigo: Troca a matricula pelo cédigo do funciondrio no aviso e no recibo.
Nao calcula Salario Familia: Para ndo pagar o salario familia na folha de férias.

Imprime Calculo: Para imprimir o detalhamento de calculo do recibo de férias.

Imprimir Pagina: Imprime aviso e recibo em paginas separadas.

Sem Valor Legal: Insere o texto ‘Sem Valor Legal’ no cabegalho do aviso e recibo.

Imprimir Pagina: Na mesma tela do cdlculo da folha de férias é possivel imprimir o recibo, aviso ou
ambos ao mesmo tempo.

[+ Detahar Yerbas

W Média dos Ulkimos 12 meses
v PFateio por MEs

[+ Recibo o/ Rateio

[ Langar Descontos

W Lamcar ContibuicEa Sindical

Iv Trocar Matricula por Cadiga W Imprime Célcula W Sem Yalor Legal
lv Mao Calcula Salaio Familia 5 jrprii pagine

E importante lembrar que os relatérios de férias somente serdo impressos se a folha for efetivada.
Formuldrios

Aviso: Aviso de férias.
Recibo: Recibo de férias.

Ambos: Emite os dois juntos.

Farmulanos
" Avizo

" Recibo
* Ambos

132 Saldrio
Selecionar caso o colaborador optar por receber nas férias; este campo selecionado ira gerar na folha de
férias o adiantamento da 12 parcela do 13°.

138 Salarnio
* M3oPg

" 1% Parc
" 20 Parc
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Calcular
Depois de informados todos os parametros o usuario devera clicar no botdo Calcular Férias.
Efetivar

Clique no botao Efetivar.
Imprimir Aviso e Recibo de Férias

E para finalizar clique em Imprimir para emitir o aviso e recibo de férias.

Aviso de férias

Empresa: DEMONSTRACAO LTDA ME CNPJ: __._ .____./0001-24

Enderego: RUA UEMONS | KACAD - BAIRKO DEMONS | KACAD-CILADE DEMONS | RACAD-ES

Empregado: 3262 - COLABORADOR DEMONSTRACAQ Matricula: 1057 FolhalFicha:
CTPS/Série: _____ €13 Fung¢do: SUPCRVISOR DC LOGISTICA Segdo:

AVISO DE FERIAS
Comunicamos a COLABORADOR DEMONSTRACAQ. Matriculz: 1025, portadoria) da CTPS n® _. . _J Série 015,

Mos tcrmos das disposicées Izgais vigentes, suas férias scréio concedicas conforme domeonstrativo abeixo:

Periodo Aquisitive Periodo de Gozo Retorne ac Trabalhe Abono
01/09/2041 a 310820172 0142013 a 20042013 21/04/2013 210472013 a 30/04:2013

CIDADE DEMONSTRACAQ -ES. €1 de Margo de 2013

3262 - COLABURADUR DEMONS |RACAD CEMONSTRAGAD LTDA ME
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Recibo de Férias

RECIBO DE FERIAS

Periodo Aquisitivo Periodo de Gozo Abono
01/09/2011 a 31/08/2012 01/04/2013 a 20/04/2013 21/04/2013 a 30/04/2013

Faltas Salario Contratual Salario Variavel Salario Fixo Remuneragédo Base
0 1.326,63 193,54 0,00 1.520,17
T T hmoweae
FERIAS GOZADAS 20 101345 +
1/3 SOBRE FERIAS 33782 +
1/3 s/ Abono 168,91 +
Abono Pecuniario em Dias 50672 +
INSS 9 12161 -
PLANO DE SAUDE 12,79 -
PLANO DE SAUDE - DEPENDENTE 177,02 -
PLANO ODONTOLOGICO DEPENDENT 45,00 -
PLANO ODONTOLOGICO 15,00 -
Total: Proventos: 2.026,90 Descontos: 371,42 Liquido: 1.655,48

Recebi de: DEMONSTRACAO LTDA ME
a importdncia liguida de R$ 1.655,48 (Um Mil, Seiscentos e Cinguenta e Cinco Reais e Quarenta e Oito Centavos) referente a 20 dias
de Férias, conforme demonstrativo acima,

CIDADE DEMONSTRAGAO - ES, 29 de Marco de 2013

COLABORADOR DEMONSTRACAD

Uma vez efetivada a folha de férias, o sistema gravara no histérico a movimentacdo, alterara a Situagdo
do funciondrio e também atualizard o campo Data Inicio Férias no cadastro para pagamento correto no
proximo periodo. Se a folha for excluida, automaticamente, o sistema retorna com a situacdo para 1 -
Normal/Ativo e exclui a informac&o do histdrico.

Exemplo de Folha de Férias Coletivas

Seguem orientagdes para realizar o processamento de uma folha de férias coletivas.
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[3 rolha de Pagamznto - I ] il
Codgo Froceszamento Colaboiadores Data Foha DataPagamento FohaBasze
| 0 | 13Férias Colstivas | [0~ Funciondrios | |30/03/2m3 L”gwcsyzmg =] «* Efetivar

& Colsboradw | 82 Colaboadores B“ Observa 4 | | @ Contra-Cheque/Falhe ! Deonénciade a0
L

& Ferias Caletivaz | O Fzrias
Cadgo  MNome . 41'

I I 4 “uniEn Colasora
0. Admizzdo Furpdo Matricula  Sezdo I 3 | I
| =l | |
7 e T - e

Limile Fériaz Saldrio Boxse Situogan

| =l | K

Férias Zoletivas

L?ca?;ntg D Data da Awms I Cordigle: da Fesguisa || Classficag3 da Pesquiza | Texta SOAL | Campos de Pesquisa |
_Iv'crba| Dezerigio Fator| Gtde | Walor |Formula| I ;I Campa Comparacio Compaar Com:
Abane [MOWE _~| | Contendo | |[PEMONSTRACED
[ ~ =l = [ =]
1| =1 =

|

|

&Mprinir | I LI | LI I LI
—— | [=l] = E ||
Resultado da Pesquise

<] | 2
&% Procwra | J Hova | B LCalculer | ﬂ Todos | - NouE

¥ Executar apos 12 Comparag@io [ MEU Loresideian oo madessuly

5 OEHB k,l_.impal | &lmplimir | Expnltarl ) Padiac | a 0K

Nova
Clique no botdo ‘Nova’.
Processamento

Selecione o Tipo de Processamento 13 - Férias Coletivas.

Proceszamenta

I 13-Férniaz Coletivas ;I

Data da Folha
Refere-se a data de inicio de gozo das férias coletivas.
Data de Pagamento

E calculada automaticamente baseada na Data da Folha.

Apds informar esses dados o sistema ira habilitar a Guia de Férias Coletivas, porém, antes, vamos
selecionar os funciondrios que irdo gozar as férias.
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Guia Férias Coletivas

Clique na guia Férias Coletivas, a direita, e preencha todos os parametros necessarios para o calculo da
mesma.

Filtros
Colaboradores

No campo ‘Colaboradores’ podemos selecionar os funcionarios quando as férias coletivas ndo forem para
todos os funcionarios. Para tanto, podemos selecionar os funciondrios acessando a tela de Procura
Registros, litando todos os colaboradores de acordo com a melhor condi¢cdo de pesquisa e em seguida
segurar a tecla CTRL e clicando nos funcionarios que irdo gozar de férias.

Os colaboradores selecionados sdo apresentados no campo Colaborador.

Colabaradares
IE#EE;EE =)

A selegdo pode ainda ser realizada informando cada cddigo do colaborador, dentro do campo de
Colaboradores, separando-os com ponto e virgula (;).

O sistema informa no campo ‘Colaboradores’ que foi realizada mais de uma Selecdo.

mento Colaboradores Data Folha Data Pagamenta  Folha Base

| 0 [13-Férias Caletivas | [0-Furciongios  «| |30/09/2013 v |[30/082013 ] o Efefivar

I 2 Colaboradar | 81 Colaboradores | ﬁﬂ.ﬂbsewa 4 ! p! @ Contra-Cheque/Faha || & F.;rias Eolelivas-gl @ Férias | ._ll Ocoréncia de 4 i » |

Cédign  Mome ~Filko
I 1

o I 7 o Fungao Colaboradares
ID. Admizsdo —"Fun;ao |Matncu|a Segan | ™ ! |8488;85 4 | T s
Lirrite Férias S alario Base Sitwacio I|’_ S e .
I _'.il I _'_i v Médiaz &dia dos Lltirmos [ |
B f Pl ST e sl g Férias Coletivas l
Lancam:nto_s Ciata do dviso Periodo de Gozo [ icehsa Femunerads
JVerba| Descrigio |Fator| Gtde | “Walor |Formula| I ;i | __‘_! éi _:_I [~ Rateia par Mas
Abono
I =l a] =]

g; Imprimir |
4] | i
34 Procura _'] MNova | Calcular T'_ll Todos I lﬂ Fechar I
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Fungdo

As férias coletivas podem ser definidas por func¢do. Para isso, o sistema possui um facilitador de procura
para listar as funcbes e dessa forma, todos os colaboradores que estdo classificados com a funcdo
selecionada entram nas férias coletivas.

Pode ser selecionada mais de uma funcdo utilizando o mesmo método de pesquisa de Colaborador ou
informando o cddigo e separando ponto e virgula (;).

(& Folha de Pagamento - I I:llil
Folha de Pagamento

Codigo Proceszamento Colaboradores Data Folha Data Pagamento Folha Basze

l 0 |13-Férias Coletivas ;I ID - Funcionarios LI I3EI.-’EIS.1"2D'I3 LI ISDFDSJ2D1 3 ;I l 4" Efetivar

I & Colaborador | 85 Colaboradares | 5 Obzerva 4 I ;I @ Contra-Cheque/Folha ||q%FerhasCo|etivas| & Ferias | || Doonsnoia de 4 I pI

Cadigo  MNome

1 #aoL |
D. Admizzdo Fungao Matricula Secdo Fsen - Lol oradores
| =l | | , Seg=tes
Lirite: Férias Salério Baze Situac:dn
| =l | o] X e o)
— . CondicBes da Pesquiza | Classificagdo da Pesquiza | Texto SOL | Campos de Pe
B Férias Coletivas
= k IE r ' Dl g Campo Comparagao Comparar Com:
ﬂ’?ame”[m FanT ] | & atade "'SDJ [CoDIGo ] [N3oEsta em Branc <] |
Verba| Descricdo  |Fator| Qtde W alar Farmuila hd = = =
e | =] =]
0 = =] =]
I =l =l
(I =1 =
& Imprimit Fesyitada da Pesquiza
{l | ‘:J | coDIGO

CONSULTOR DE VENDAS
T Todas | | AUXILIAR DE SERV. GERAIS
| AUX. DE EXPEDICAD

RECEPECIONISTA
ASSISTENTE ADMINITRATIVO A
AUXILIAR DE TESOURARIA

,j Howa I E LCalcular

&3 Procura

W Executar apds 12 Comparacin [ N30 considerar budo maidsculo

o Er:ecu‘fg‘fh Limpar | & Impriniir | Qlo_rlgr:pnrlar | i£) Padrio | [

Nesse caso, o sistema também informa que foi realizada a sele¢do de mais de uma fungdo.

Funcio
|'| 23 34 | Mais de uma selegio

Médias
Médias: Calcula a média referente ao periodo aquisitivo.

Média dos Ultimos 12 Meses: Calcula a média referente aos Ultimos 12 meses.
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v hédiaz [T Média dog Ulkimos 12 Meses

Aba Férias Coletivas
Data do Aviso

Informar a data em que foi feito o Aviso das Férias.

Periodo de Gozo

Informar o periodo das férias coletivas.

Licenca Remunerada

Marcar essa op¢do quando a empresa optar por pagar como licenca remunerada os dias dos funcionarios
gue ndo tem direito a parte ou total das férias coletivas.

Se essa op¢do estiver desmarcada, o sistema ird alterar a Data Fim de Gozo, sobre os dias que o
funcionario tem de direito.

Rateio por Més

Rateia o valor das férias caso ndo sejam todos os dias dentro do mesmo més.

Abono

Preencher o periodo de Abono, caso haja.

Férias Coletivas |

Data do Avizo Periodo de Gozo W Licenca Remunerada

03/10/2013 » | |04/11/2013 > | &|011272003 > | [~ Bareio por Més
&bono

| =& -]

o |rnprinnir

Todos

Depois de definir todos os parametros acima citados, clique em Todos para o sistema processar as férias.

Efetivar

Depois de conferir a folha, clique em Efetivar.
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Imprimir

Depois de efetivar a folha, acesse a Guia Férias Coletivas e clique em Imprimir. Selecione a impressora e
clique em OK. O sistema ird enviar todos os recibos para a impressora e dara a mensagem: Terminado.

Clique em OK para finalizar o processamento das Férias Coletivas.

Exemplo de Folha de Rescisao de Contrato

Abaixo apresentaremos o procedimento para calculo da folha de Rescisdo de Contrato.

: Folha de Pagamento
Codigo Proceszamento Colaboradores Data Folha D ata Pagamento Base 5
| 274 [12-Rescisio Conlrato | [0-Funciongios =] 3000922013 ~|[10m10/2013 ]| o Efetivar |
I £ Colaboradaor | 8 Colaboradares | ﬁﬂ.ﬂbsewa 4 ! p! @ Conbra-Cheque/Folha | é?‘:, Geracao em Guupo || e Rescisdo | I_LI Ocoméne 4 ! pi
Cddign  Mome B : v Calcular Mevdi;‘s .&utomaticallrnente
Parametros | Dados Meéy | » e
| 20877 iCDLABDFEADDF! DEMOMSTRACAD 11 44 |I _ ) | | —‘j—' ™ Ultimos 12 Meses I Laser
D AdimissSin Funcdo Maticula  Secdo ITID'J de Dispensa J V¥ Detalhar Saldo de Salnio I Imprime Secio
- - e 1 - Despedida sem Justa Causa, prw | | Cddigos da Movimentagio
[p370872013 ~|[CONSULTOR DE VE [7034700029 R e~ e CAGED  SEFP  Seque
Limite Fériaz Salano Baze Slltuacﬁo . i.l *Drsperida Son lusta Galis, felo 111 ;J i3-| ;1 I|1 __J I 1
-l |1 Normal / Ativa = | n " :
Tin de Aviso Prévia- = GRFC FGTS Més Anterior ¥ Depositado
B [ O I T (I‘DDTlabtha o FrComate | | G@dodoFGTS  BaseAnieror  FGTS Anterior
Langamentos e L [ 1500000 | oo | 0,00
“erba| Descricdo  |Fator| Qtde Valor  [Formu=| | Data Dissidio indice do FGTS  indice da Multa
Aizo Prévi A
Y | | wiz0 Frevio astamento = 0 0
== [30/09/2013 ~|  [3110/2015 ~| ! = S ] e
Chave |dent, Con. Social Havera Rep. da'aga’
[z £ Sim & Ndo
r:. .S_LiE[i_Ti[._%'.im.tE. T- Sem YWalor Legél_-l_ Imp. 22 Via
7 .LI = IL (=8 Calcular _1_-.'[{"'-& (;;4 Temno BCT | 6;; GRFC | E;'i? Heq Seg Dex |
__i__l — Ly
4 Procura | J Mava | ﬂ LCaleular | '[j Todos l |23 Fechar |
Nova

Clique no botdo ‘Nova’.

Processamento

Selecione o Tipo de Processamento 12 - Rescisdao Contrato.
Data Folha

Informe a Data da Folha. Essa é a data de afastamento do funcionario e a Data Pagamento serd calculada
automaticamente.

Sub Guia de Parametros

Tipo de Dispensa

Na guia Rescisdo, sub Guia Parametros, selecione o Tipo de Dispensa que correspondente ao motivo
pelo qual o colaborador estd sendo afastado.
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Causa do Afastamento

De acordo com a sele¢do do Tipo de Dispensa o campo Causa do Afastamento é automaticamente
preenchido pelo sistema.

Tipo de Aviso Prévio

Selecione o Tipo de Aviso Prévio da rescisdo, onde: Fim do Contrato é a data do final de contrato de

experiéncia ou qualquer outro com data prevista, Acordo é quando ha dispenso do comprimento do
aviso prévio.

Datas de Aviso Prévio e Afastamento

Confirme as datas de Aviso Prévio e Afastamento.

Nos campos de data informe o dia do Aviso Prévio que é a data que o colaborador foi comunicado da sua
dispensa e a data de Afastamento que corresponde a data de saida do colaborador.

|F'arémetru:us| D ados Mén g |

Tipo de Dispensza
|'| - Dezpedida zem Justa Causa, pnﬂ

Causa do Afastamento
|‘I - Despedida zem Justa Cauza, pela

Tipo de Avizo Prévio
(" Trabalhado © Fim Contrato
(* Indenizado © Acordo

&yizo Prévio &faztamento
|30/08/2013 | |30/09/2013 |

Sub Guia de Dados

Nessa sub guia o sistema ird preencher automaticamente caso hajam faltas a serem deduzidas de férias e
139 saldrio, assim como o percentual da pensdo alimenticia e a remuneracdo Més Anterior.

Par&metios |Dau:|u:us | bE g | »

Faltas Fériaz
Yencidaz  Proporcionaiz Faltaz no més

| o] 0 | 0
fvoz d13Faltas % Pens. Saque FGTS
| o |

% de Penzdo FResp Alt. Aescizdo

Fem. Més AnterimFem. és Ant
| 000 | 0.00

[ Resc Ant a 30 Dias da Convenglo
Coletiva
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Sub Guia Médias

Médias de Férias Proporcionais e Vencidas

Média de Férias Proporcionais e Média de Férias Vencidas sdo as médias que incidirdo nas férias.
Médias 132

Sao as que incidirdo no 132 da rescisao.

Média Aviso Indenizado

A Média Aviso Ind. Correspondente a média que incidira sobre o aviso prévio indenizado.

Dados |Médias | Home 4 | »

kédia Fériaz Proparcionaiz
| 000

kédia Fénaz Venoidaz

| 0

Médias 137

g
| 000 4
1

kedia Avizo Ihd.
| 0.00

Opc¢oes da rescisao
Calcular Médias Automaticamente

Marcando a opgao Calcular Médias Automaticamente o sistema ira calcular as médias automaticamente
sobre o periodo aquisitivo para férias.

Ultimos 12 meses

Se marcada a opg¢do Ultimos 12 meses o sistema ird calcular as médias automaticamente sobre os
Gltimos 12 meses.

Detalhar Saldo de Salario

A opgdo Detalhar Saldo de Saldrio permite que o sistema detalhe as verbas fixas. Se a opg¢do nao for
marcada saird tudo como Saldo de Salario.

Laser

A opgdo Laser deve ser marcada para imprimir o Requerimento de Seguro Desemprego em impressora
Laser.
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[v Calcular Mediaz Automaticamente
[ Ultimaos 12 Meses [ Laser
[v Cetahar Saldo de Salario [ Imprime Secio

Cédigos Movimentagao

Os Codigos da Movimentagao sdo preenchidos automaticamente pelo sistema quando selecionado o
Tipo de Afastamento.

Cadigos da Movimentagio
RalS CAGED SEFIP Sague

S | | e

Dados sobre o GRFC e FGTS

FGTS Més Anterior Depositado

A opc¢do FGTS Més Anterior Depositado deve ser marcada se o FGTS do més anterior a rescisdo ja foi
depositado.

Saldo do FGTS

Saldo do FGTS sera o valor da conta ativa do funcionario para efeito do calculo da multa do FGTS.
Data Dissidio

E a data que ocorre a convencio coletiva do sindicato especifico.

Chave Ident. Con. Social

No campo Chave Ident. Con. Social pode ser informada a chave de identificacdo da conectividade Social,
logo, se essa for informada ela saird no termo de rescisao.

Havera Rep. Da Vaga?

Marcar se haverd ou ndo reposi¢do da vaga. Campo informativo para a GRRF.

GRFC FGTS Més Anterior v Depositado
Saldo do FGTS B aze Anterior FGTS Anterior
| 1500000 | 0.0 | 0.00

Drata Dizzidio indice do FGTS  indice da Multa

| =] | 0 0

Havera Rep. da‘faga?

Chave ldent. Con. Social
(12348672 ® Sl 9k

Calcular e Efetivar a folha
Calcular

Clique no botdo Calcular, depois clique em Calcular Folha.
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Efetivar

Clique em Efetivar.

Feito isso, o sistema traz a Guia Contracheque/ Folha em evidéncia com os langamentos da rescisdo.

=[of x|
de Pagamento
Codigo Proceszamento Colaboradores Diata Folha E)Epagamento Folha Base T
| 274 |12Rescisio Contrata | [0-Funciongios =] 300092013 ~|[10m10/2013 ]| o Efetivar |
r | - 1 : v 7
I £+ Colaborador | 81 Colshoradores | ﬁ“.ﬂbsewaq_‘ pﬁl @ Contra-Cheque/Folha ]| % Geracdo em Grupo | \a Rescizao | J Uc:onencL!_pi
Cédign  Mome % Detabhado Sintético
| 20677 [COLABORADOR DEMONSTRACAD 11 84 [T_[ced [Nome [rB[PD [Ret[Valor [ [Ti.| =
D, Admizsdo Fungdo Matricula  Seclo (MF 7 COMISSAD _ R P 22 0.00 01
0370872013~ |[CoNSULTOR OE VE 7034700023 i | |v 1305 Aviso Previo Indenizadoem R P 30  0.00 09
Limite Fériaz Salsrio Base Situagio | |¥ 1507 FGTS 50 % MULTA RESCISIB P 7.500.00 03
ittsors 555 - Narsd 75~
B 3 o4 e M o =
Lanzamentos
Velba| Descricéo |Falor| Qtde | Valor |Formu - ;I
4 7 COMISSAD o ol 0.00 o3 —_— : : o
LA Pt et ! i | w b | Mer e G s
| 1305 AvisoPrevialnge 0 30 000 [J] | @ Twk  C Descontos r'we”tmﬂ - Femm; - va 2
| | 1s07FGTSEOEMUL 0 0 750000 D e e i i i
BaseINSS  BaseINSS13 BaseRAF 13 BaseRPF  BaseFGTS  FGTS
‘I—'] | 0o | ooo | 0.0 | 0o | 0,00 | 0.00
1i I »
8% Procura | | ] Howa (3 Eechar |

Imprimir Termo de Rescisdo

Para imprimir o termo de rescisdao e Requerimento de Seguro Desemprego volta na guia Rescisdo e clique
no botdo correspondente a cada um.
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@ Contra-Cheque/Folha

Farametros

Tipo de Dispenza
|'I - Dezpedida =em Juszta Causa, pn;l

Cauza do Afastamento

Dados 1= 4 »

|'I - Dezpedida =em Justa Causa, pelo

Tipo de Avizo Prévio

" Trabahada { Fim Conbato
(* Indenizado  Acordo
Swizn Prévio Afastamento

|30/08/2013 w|  |30/09/2013 |

[ Suprimir Sarimbo
8 Caloular |

.ﬂ. Gerac 3o ern Grapo I'i Rescizio | j Ocorréne 4 | »

[v Calcular M edias Automaticamente
[ Ultimos 12 Mezes [ Laser
v Detalhar 5 aldo de 5alario [ Imprime Segdo

Cadigos da Movimentac3o

RalIS CAGED SEFIP Saque
S | | |
GRFC FGTS Més Antenor W Deposzitade
Saldo do FGTS B aze Anternior FIGTS Anterior
| 1m00000 | 000 | 0.00
[ata Dizgidio indice do FGTS  indice daMulta
| =l | o 0
Chawe |dent. Con. Social Havera Rep. da'aga?

" Sim * Mo

12345652

[ Sem‘Valorlegal [ Imp. 22 Yia

Termo de Rescisdo

l vr,_LFieq. Seq, Des,

Homelogagdo/Quitagdo
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TERMO DE RESCISAQO DE CONTRATO DE TRABALHO

IDENTIFICACAO DO EMPREGADOR

01 CHPJ Y CEI

02 Razao Social / Mome

EMPRESA DEMONSTRACAD LTDA

03 Enderecn [Lngradnum n°, andar, apartamento) 04 Bairro
AV VITORIA CEMTRO
05 Municipio 06 UF 0y CEP 08 CHAE 09 CHPJICEI Tomador/Obra
VITORIA ES 290 R
IDENTI _ICACAG DD TRABJ'-'LLHAD(}R

10 PIS /PASER

11 Mome

COLABORADOR DEMOMNSTRACAQ 11

12 Endert—::u;n (Logradouro, n®, andar, apartamento) 13 Bairro
AV VITORIA, 123, APTO 123 CENTRO
14 Municipio 15 UF 16 CEP 17 CTPS (N°. série. UF) |18 CPF
VITORILA, ES 290 ___ __ ES oo
19 Data de nascimento | 20 Nome da M3e .
10/02/1992 MAE DEMONSTRACAD 11
DADOS DO CONTRATO

Z1 Tipo de Contrato

Contrato de trabalho por prazo indeterminado

22 Causa do Afastamento
Despedida sem Justa Causa, pelo empregadaor

0,00

23 Remuneracio Més Anl

24 Data de admissao
09/092013

25 Data do Aviso Prévio
30/08/2013

26 Data de afastamento
30/09/2013

27 Cad. afastamento

SJ2

0,00

28 Pensido alim. (%)TRCT|29 Pensdo alim. (%) FGTE

0.00

30 Categoria do trabalhadaor

01

31 Cadigo Sindical

32 CHNPJ e Mome da Entidade Sindical Laboral
SINGICADD DOS TRABALHADORES MO COMERCID DO ESPIRITO SANTO

DISCRIMINACAO DAS VERBAS RESCISORIAS

VERBAS RESCISORIAS

Rubrica

Valar

Ribrica

Valar

Fubrica

Va

Bl-saldo De

0,00

51-comissoes

0,00

52-gratificactes

E importante lembrar que os relatérios de rescisdio somente serdo impressos se a folha for Efetivada.

OBS: Se o colaborador estiver sendo demitido 30 dias antes da convencdo coletiva, serd apresentada uma
mensagem informando que serd paga a multa do art. 9 (desde que a data base esteja corretamente
informada no cadastro do sindicato do funcionario).

Nesta secdo apresentaremos as funcionalidades da tela de Langamento de Movimento de Funcionario.
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Apresentacao da Tela de Movimento de Funcionario

Nesta tela sdo registradas todas as movimenta¢des do funcionario. O cadastro de Lancamento de
Movimento de Funcionario é responsavel pelo registro de toda movimentacdo ocorrida do funcionario no
decorrer do contrato de trabalho. Nesta tabela registra-se o tipo de movimento com todos os detalhes
necessarios para impressdo e visualizacdo dos relatérios. Alguns dados gravados nesta tabela
influenciardo no cadastro de funcionario, lancando pra 1d a informacdo e atualizando o registro
automaticamente.

Rotina: Mddulo Pessoal > Movimentagdo > Movimento de Funcionario

[ Langamento de Movimento de Funcionrio _ o] x|
Movimento de Funcionario
Tipo do Relatdrio Tipo de Movimenta
IHE\atc’unn dn Evento LI I Personalizar [~ Maticial Todos I LI
Calaborador
#

[ [pata Codign |Tipo de Movimenta [Anteio Obs o -
~
3

L1

Geral ‘ Awiza / Demizzdo / Dispensa Contrato Experigncia ‘ Transf. Filial Contrato Safrista ALdverténcia Saldrio Materidade ‘ CaT | CIPA ‘ PPP | Avizo de Férias Haorério Trabalho no Perioda
Modelos de Relatdrio

IPadrEo j
Data Inicio Data Final Retormno Dias

I = =l =l

& Imprinir cl wisualizar E [ Fchar |

Filtros da tela de Movimento

Abaixo apresentaremos os filtros que ficam disponiveis no cabegalho da tela.

Tipo dao Relatanio Tipo de Movimento
IFleIalério do Eventa LI [~ Personalizar [ fabicial Todos | ITrDca de Cargo ﬂ

Calabarador
| 8 | COLABORADOR DEMONSTRAGCAD 4

Tipo do Relatorio

Tipo do R elatdrio
IHeIat-:'nrin:n do Eventa ;I

Relatdno da Eventa
Relatdrno do Histdrnico
Lizenga Maternidade

Personalizar

Se marcado esse checkbox o usuario pode personalizar algum modelo de relatério.
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Tipo de Movimento

O campo Tipo de Movimento pode ser utilizado como um filtro para listar os movimentos do
colaborador.

Tipo de Moaovimento
Troca de Cargol j

Operagdo Digitada Livrememente -
M ovimentos Anteriones
Admigzdo

Transferéncia de Filial
Troza de Cargo

Traca de Secdo

Troca de Centro de Custo
Troca de Tomador de Servigo il

Colaborador

Ao selecionar o nome do Colaborador e ao teclarmos Enter, abrira abaixo uma linha com as informacées
de movimentacao do colaborador.

Colabaradar

8433 44 | COLABORADOR DEMONSTRACAD 4

Tabela de Langcamentos

Na tabela de lancamentos sao listados os movimentos do colaborador e ainda é onde sdo adicionadas e
gravadas novas movimentagoes.

Corresponde a data em que ocorre o movimento.

Codigo

No campo Cddigo aparece o cédigo do Tipo de Movimento.
Tipo de Movimento

Neste campo é possivel selecionar o tipo de relatério que deseja imprimir. Atualmente sdo
disponibilizados trés relatérios padrdes, sendo eles: Relatério do Evento, Relatério do Histdrico e Licenga
Maternidade.

Anterior

Nesse campo deve ser informado o cddigo da situacdo do colaborador antes de realizar o movimento.
Esse codigo é baseado na Situagdo do Cadastro de Funcionarios, na Guia Basicos, que vai de 0 (zero) a 13
(treze). Dessa forma, quando for cadastrado o movimento deve ser informado o cédigo do status atual do
colaborador.
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Situagao

1 - Mormal ¢ /0

2 = Afaztado Acidente Trabalho

3 - Afaztado Servico Milikar

4 - Afaztado Lizenca M atermidade

5 - Afaztado por Doenga

F - Afaztado sem Beneficios

¥ - Apozentado Invalidez

3 - Feriaz

9 - Avizo Prévio

10 - Qutrog Motivos

11 - Trangferido

12 - Licenga Matermidade Adogic—
13 - Falecido bl

Novo

Da mesma forma que no campo Anterior é informado o cédigo da Situagdo atual do colaborador, neste
campo deve ser informado o cédigo da nova Situacdo do Colaborador, conforme a movimentacao.

Observacgdo

Neste campo é possivel descrever observacdes adicionais irdo sair no relatério na hora da impressao.
Rotina: Médulo Pessoal > Movimentag¢ado > Movimento de Funcionario.
Detalhes do Movimento

Além das opgdOes acima existem as Guias que permitem complementar informacgdes que serdo habilitadas
de acordo com a guia selecionada. Além disso, cada guia dispGe de relatérios especificos ao assunto
selecionado.

Abaixo iremos apresentar as funcionalidades de cada guia.
Geral

Nesta guia podem ser informadas Datas de Inicio, Final e de Retorno, caso seja necessario.

Geral |
M odelos de Relatrio
|F'au:|r5u:| ﬂ

[ ata Inicio Data Final Retornio Diaz

| =l =11 =]

Aviso/ Demissédo/ Dispensa

Complementa as informacgdes para impressao do Aviso prévio do empregador ou do empregado.
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| Avizo / Demizzdo / Dispenza
Modelos de Relatdno

|Medelo A ~|

Aviso do

Dizpenza do Contrato de Exp. Data do Aviso

=l

(" Empregadar Empregado

[ Indenizado D. Afastamento 0. Pagamento
ﬂ [ Dispensa do Cumprimento ﬂ | ﬂ

Solicitagio de Comparecimento

Contrato de Experiéncia

Informe todos os dados do Contrato, havendo ou nao prorrogacao.

| Contrato Experiéncia |

Modelos de Relatano

|Modelo 1 Ll

NEContr. Dhas D.Pron. Fim Pror. Até [~ Cont. Ezp. Yend. alar Descrico
| | | | ﬂ| w| [ FoiPromagads | |
[ Func. Comigsionado
Local Trabalho ™ Mao Imprirmir Prarog, | |
E&) [~ Salta Pag. Promog. | |
Tipo

I Imprime Sec3o

| =
Transferéncia de Filial

Nesta guia deve ser registrado o cddigo na nova filial quando o funciondrio for transferido.

| Transt. Fiial |

Mowvo Codigo

ool

Adverténcia/Suspensdo

Nesta Guia é registrado o numero de Dias que colaborador ficara suspenso, deverdo ser informadas as
Datas de Inicio e de Retorno, assim como os Responsaveis e Fungao e as Ocorréncias.

I Adverténcia |

t odelos de Relatario

Modelo 4 |
Dias Suspensdo  Data lnicio Retarno Resporsayel FungSo Responzavel 2

| =l =l | |

0 corméncias

Salario Maternidade

Nesta guia serdo registrados as Datas de Inicio, o Nimero de Dias da licenga, a Data de Retorno e demais
informacdes.
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I Salano Maternidade |

[rata [micio ME Diaz Retormo Atestado INSS Sal ouMeédia Alteracio Sal

| =l | I |

CAT — Comunicado de Acidente de Trabalho

Dados Gerais
Local do Acidente
Ferimento
Testemunhas

Atendimento Médico

Lesdo
INSS
[car ||
Emitente— 1 Tipo Acidente—— Tipo CAT— Houve Afastamento? OF Acidente H. Acid H. Trah. (it d
:: ;:Emgi’g‘f”’ ¢ 1-Tipica € 1 -Inicial o o 5 =i | .
3 - Médico i 2 -Doenga {* 2-Reabertura
fr: EEEE;EEF 3 - Trajeto ¢ 3-Com. Ohito " 2-Nio
P o - e

Rotina de Langamento de Movimento de Funcionario

Nessa secdo iremos apresentar os passos para registrar uma Movimentacao de Afastamento por Licenga
Maternidade.

Exemplo de Afastamento por Licenga Maternidade

Para realizar o procedimento é necessdrio que as orientagGes apresentadas nas se¢des acima sejam
consideradas.

Primeiro, selecione o Colaborador beneficiado.

Colabaorador
IEEIE?? <Y | COLABORADOR DEMOMNSTRACAD 11

Clique na tabela de movimentacdo e insira uma nova linha, pressionando a seta para baixo.

Codigo  (Tipo de Movimento c30
30409203 15 Reszcizao de Contrata 1 1] Demitida
01/08/2013 3 Troca de Sindicats 05/09/2013 - j
-

B 234102013 s
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No campo Data informe a data do afastamento.
No campo Cédigo informe o Tipo de Movimento 12 - Alteragdo de Situagao.

Na coluna Anterior informe o cddigo da situacdo atual do colaborador e na coluna Novo informar o
cadigo da situacdo que o colaborador ird entrar.

€3 Cadastro de Funcionérios

Cddign CFF Matricula MNorme
20677 | . | e IEDL&BDH&DDH DEMONSTRACED 11

|| B azicos

Situacin
I'I - Wormal / Ativo ;I

- D ezsligado -
- Mamal £ Alivo

- AFaztado Acidente Trabalho

- Afastado Seraco Milikar

- Afastado Licenca Maternidad
- Afastado por Doenca

- AFaztado sem Beneficioz

- dpogzentado lnvalidez I
- Ferniaz

- Bevizo Prévio

0 - Outros Motivos -

= 0 00 ) S L O — O

Neste momento o sistema automaticamente abre a Guia de Salario Maternidade, correspondente a
situacdo selecionada, com os dados ja previamente preenchidos.

- = = : = ill'
[ Movimento de Funcionario
Tipo do Felatdtio Tipo de Mavimenta i
IHeIatério dao Eventa ;’ [~ Personalizar [ Matical Todos | I ;I
Colsborador o
I2DE?? 44 | COLABORADOR DEMOMSTRACED 11

|— [ata Codiga [Tipo de Movimiento A nterior Mavo 0
30/03/213 | 15 Rescisfo de Contrato o D | Demitido
m/soes2ms 9 Troca de Sindicats |03/09/2013 |

H 230/2013 | 12§AIteraQ§o de Situagdo i 14

=
r|| Salério Matermidade | CAT | Cla|»]

e —

Geral | Avizo / Demizsdo / Dizpensa | Contrato Expeniéncia | Tranzf. Filial | Contrato Safrista | Adverténcia

Drata Inicia ME Dijaz Retarnao Atestado INSS Sal ou Média Alteragdo Sal.
EENETEIRA | 120 [20/02/20014 || | [

1 0l
cadigo (4), o sistema
_jatraz em evdéncia a
~ guia de Salaro
Maternidade.

&hﬁprimir | @Eisualizarl ﬂfechar |

b= —
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Ao descer a linha para gravar a informagdo, o programa perguntard se deseja efetivar a alteracdo,
confirme clicando em SIM.

m Langamento de Movimento de Funciondrio

Movimento de
Tipo do Relatdrio Tipo de kM ovimento
IFielatdriD do Eventa LI [T Perzonalizar [ Maticial Todos I I
Colaborador

IEUE?? 3 | COLABORADOR DEMONSTRACAD 11

|_ Data Codigo  (Tipo de Movin

| Movo Dbzervacin
30/09/2013 15 Rescizdo de Contrato 1 1] Demitido
m./03/2013 9 Troca de Sindicato 03/09/2013 £
bl 231042013 12 Aleragao de Stuacio 1 4 Afastamento por Licenca Matermid ade
Geral | Avizo /D emizedo / Dispenza Contrato Expe
Data Inicio ke Dias Fetarno Efetivar Alteracao
|zznniema || 120 [20/02/2014 |

&1mprimir | @Eisualizar

e B <o

Ao confirmar a informacgdo, automaticamente o sistema ird criar uma nova linha com a devida alteracgao.

Data Codigo |Tipo de Movimento

M 23052013 I 100 AFASTADD LICENCA MATERMIDADE |
23052013 ' 12/ 4 keracio de Sitwacio | |4 | Afaztamento por Licenca Matermidade
30/09/2013 15 R escizdo de Contrato 1 0 Demitido
m./08/2013 9 Troca de Sindicato 03/09/2013 £

A alteracdo podera ser confirmada por meio do Cadastro de Funciondrio, na Guia Histdrico.
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“B Cadastro de Funcionarios
Cadastro de
Cédign CFF Matricula Morne
20677 | | |COLABORADOR DEMONST RACAD 11
Bazicos | Pezsoaiz | Macional. | 5 ociaiz/B ancanos/Documentos | eSocial | Dependentes | Lang. Fisos | II—Iistériqu
Data Dezcncio bntenor [Nowo  |Observagao Folha Prev. Retamo| Data Inicio
! 23410/2m3 | Alteracdo de Situac3a 1 14 | Afastamento por Licenga b [ 20/02/2014 | 23002003
23M0/2013 AFASTADO LICENCA MATER
_|30/03/2013 | Rescizdo de Contrato i g | Dremitida [ [ [ |
| [1A08/2013 | Troca de Sindicato 19409420 L

Na Guia Basicos também podera ser observado que a Situac¢do do colaborador esta 4 - Afastado Licenga
Maternidade e a Data da Situagao também foi atualizada com a data de inicio do afastamento.

€3 Cadastro de Funcionarios
Cadastro de Fun
Cddign CFF Matricula Naorme
20677 | S | .........  |COL4BORADOR DEMONSTRACAD 11 |
I B azicos | Pezsoaiz | Macional. | Sociaiz/B ancarios/Docurmentos | eSocial | Dependentes | Lang. Fisos | Histdnico | 4 I » I L
Situagdo Tipo de Emprego Tipo de Pagamento Tipo de Pag. Rals Il
|4 - fifaztado Licenga M;I I'I 0 - Primeiro Emprego ;I I'I - Menzal j I'I - Menzal d
Funp3o CBO  Grpo Secdo I
| 1 @4 |CONSULTORDEVEND (521115 | fio2r 44 | SECAD VEWDAS LOJA D001 |
Data de Adezdo Tomador
[+ Pertence ao CIPA I LI I 34 | Foto 3x4 I
Tipo Salario .J. Semanal ZAdiant.  Comizsdo [Z)5al Hora DL Admissdo [ Exame héd. =
| Carissionista | | 44| | 1Ed j03/03/2013  ||03/09/2m3 |
Tipo de &dmizzdo
O, In. Fériaz Tipo Contrato de Trabalho D.Tem C. Exp.
[03/08/2013 | |10+ Trab URBAND vinculado PJ.contrato trab regido p/ CLT prazo i = | [0812/2013 + |
Data Desligam.  Motivo Desligamenta H. de Trabahoe ¥ Escala de Revezament:
| ~ ~l sl
Estabilidade &bé  Data Sitwagdo Transferéncia Resc, Complernentar ©dd, Barra Crachd  Matricula 2 FolhadFicha
| v|[2310/2013  ~|| -\ || | |

" QR

Esse procedimento serd repetido para todos os outros movimentos de afastamento e retorno,
observando apenas os cddigos que deverdo ser lancados de acordo com o tipo de movimento.
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Observagao:

Todas essas movimentacdes serdo gravadas e visualizadas na guia Historico no cadastro do funcionario,
para posteriormente ser impresso através do relatdrio: Ficha de Registro.

Nele também o usuario ird imprimir os seguintes relatdrios:
1) Contrato de Experiéncia (pode ser padronizado);
2) Auviso Prévio;
3) Pedido de Inscrigdo;
4) Aviso de Adverténcia;

5) CAT, entre outros.

Lancamento de Variaveis

Nesta secdo apresentaremos os procedimentos para realizar o lancamento de varidveis dos
colaboradores.

Apresentacao da Tela de Langcamento de Variaveis

Nesta tela serdo lancadas as verbas, ou eventos que ocorrerdo eventualmente ou dentro de um
determinado periodo.

Rotina: Mddulo Pessoal > Movimentagdo > Langcamento de Verbas

[ Variaveis _ O] x|
Lancamento de Variaveis

Colaborador Werba : Tipo de Caolaborador I~ Langar Matiz e Filial Simultaneamente

[20877 44 | coLaporaponR ok | | L Filiar | [Funcionrios | [~ Todos os Perodos

rCodlgo MNome Inicio Fim Werba ||Descricdo Fator||Qtde [Yalor Processamento||0bzerv 4

K
&1mplimir | Qyisualizar

I adeln
IF"E'E'IED j [~ Personalizar ¥ Fechar

i,

@'W_"I E=portar

Tabela de Variaveis

Na tabela de varidveis sao listados os movimentos ja cadastrados e também serdo efetuados os cadastros
de novos langamentos.

I_ Codigo |Home Inicio Fim ‘Yerba (|Descrigao Fator||@tde [Valor Processamento|Dbservacoes |0k?
Ll r
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Abaixo apresentaremos as informacdes contidas em cada coluna.
Codigo e Nome

Corresponde ao Cddigo e Nome do Colaborador. Para adicionar novos langamentos informe o Cédigo do
funcionario ou digite o inicio do nome e tecle Enter, dessa forma, o sistema ird abrir a tela de Procura
Registros para localizar a pessoa.

O preenchimento do nome da pessoa podera ser de duas formas, sendo elas: digitando o cédigo do
colaborador diretamente no campo Cdédigo ou digitando o nome ou parte do nome do colaborador no
campo Nome e em seguida pressionando Enter. Dessa forma, o sistema abre a tela de Procura Registros
para selecionar o colaborador desejado.

Inicio e Fim

Corresponde as datas em que comeca e termina a validade do langamento. Por exemplo, é possivel
descontar um empréstimo de um colaborador em 03 vezes, de 30/04/2011 a 30/06/2011. Dessa forma, o
sistema descontard trés parcelas no periodo indicado e esse lancamento ird aparecer previamente
preenchido nos langamentos desses meses conseguintes.

O sistema sempre ira buscar a data do uUltimo dia do més que estiver processando, porém este campo de
data controla o periodo em que a variadvel deve ser levada para as folhas do funcionario, ou seja, se
informar Inicio 31/01/2013 Fim 31/01/2013 o langcamento digitado serd somente dentro do més de
01/2013, porém se vocé colocar Inicio 31/01/2013 Fim 31/12/2013 o evento digitado sera levado do més
01/2013 a 12/2013. Isso serve para a digitacdo de empréstimo consignado, por exemplo, onde ja existe
um periodo de tempo determinado para efetuar o desconto ou outro evento qualquer cujo usudrio
desejar controlar o periodo em que seja necessario digitar a informagdo més a més.

Verba e Descrigdio

Nesse campo é informada a verba que sera langada para o colaborador. De preferéncia tenha o cédigo da
verba em maos, para adiantar o langamento.

Fator

Este campo refere-se ao percentual do lancamento que estiver sendo digitado. Por exemplo, Pensao
Alimenticia no percentual de 40% sobre o resultado liquido do funciondrio, este percentual de 40% ja
pode ser definido no cadastro da verba por isso ndo precisa ser digitado novamente, agora se o
percentual mudar, mas a férmula permanecer o usudrio ao invés de criar um novo lancamento pode
digitar o mesmo usando apenas o campo fator diferenciado.

Esse campo nao é obrigatério desde que ja esteja especificado no cadastro da verba.
Quantidade

No caso de Hora Extra, Faltas, ou outras, informe apenas a quantidade.

Digite neste campo caso o resultado do lancamento seja definido sobre uma quantidade especifica. Por
exemplo, um Funcionario que faltar 03 dias ou 03 horas, é preciso digitar essa quantidade para que o
sistema faca o calculo.
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Valor

Informar o valor caso a verbas que ndo tenha uma férmula previamente definida. Se houver uma férmula
o sistema faz calculo automaticamente (Farmacia, Plano de Saude, Comissao, etc.).

Processamento

Informe para qual folha este evento deve ser levado. O Processamento é utilizado para o efeito de
lancamento em Férias, rescisoes, etc.

oK?

Esse campo é utilizado para confirmar se a verba langada esta confirmada.

Rotina de Langamento de Variavel

Nessa se¢do iremos apresentar os passos para cadastrar o Langcamento de uma Variavel.

Exemplo de Lancamento de Variavel de Pensao Alimenticia

Para realizar o procedimento é necessdrio que as orientagGes apresentadas nas se¢des acima sejam
consideradas.

Preencher todos os campos, conforme orientacGes apresentadas na secdo Tabela de Varidveis desse

manual.

No campo Verba informar o cddigo correspondente a verba de Pensdo Alimenticia e no campo Valor
informar o valor da pensao.

Preenchidos os campos é sé gravar o registro pressionando a seta para baixo e para cima do seu teclado.

[ Varidveis - O] x|
Langamento de Varidveis

Colabaradar Werha Tipa de Calaborador [~ Langar Matriz & Filial Simultaneamente

|2DB?? I =) |EDLABDF!ADDF| DE | 8 | ? Filtrar ||Funcionérios vl I~ Todos oz Periodos

|— Codigo |[Mome Inicio Fim Yerba |[Deszcrigdo Fator ||Qtde |Valor Proceszamento|Obzervactes|0k?

|— 20677 COLABORADOR DEMONY 31/10/2013 | 31.410/2015 3417 PENSAD ALIMENTICIA, a 0 400,00 0 - Falha Mensal |

IF'adrEo LI [~ Personalizar Cf Fechar |

Como no nosso exemplo o tipo de processamento foi 0 - Folha Mensal, essa verba sera lancada na folha
de pagamento do colaborador mensalmente, durante o periodo de 31/10/2013 a 31/10/2015.

%_r‘ Exportar

& Imnprimir | Q Wisualizar

Nesta secdo apresentaremos as funcionalidades da tela de Reajuste de Salario.

Apresentacao da Tela de Reajuste de Salario

A tela do Reajuste de Salario possibilita que o usuario reajuste de uma Unica vez o Salario Contratual de
todos os funciondrios em uma Unica empresa ou de todas ao mesmo tempo.
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O reajuste pode ser percentual, valor ou valor igual, como ocorre no caso de aumento do saldrio minimo
ou piso da categoria.

Rotina: Mddulo Pessoal > Movimentagdo > Reajuste de Salario

[# Reajuste de Salario - 0] x|
Reajuste de Salario
Opgides de Empreza/Filiar Tipo Pessoa
[T Todas as Empresas ® Funcionarios
- " Sécios
™ Todas Filiais " Funcionérios D emitidos
Reaiuste
& Percentual  Valor 1 Valor Igual I 0.0000
Faixa deValor————— Reajuste Sobre
Del 0,00 ISaIério Cortratual LI
D ata Reajuste
ALe 000 I j
Sindicato Demizz&0 a partir
| # | | =
Tomadar
[
Fungio Grupo de Salario
- [ &
‘alor de Referéncia Pessoa
- [ &l
Mativo R eajuste
| [~ Amedonda Sal ao Reajustar
F Filtrar | = Beajustar | B Exportar | [ Fechar |

Funcionalidades dos Campos da Tela

Abaixo apresentaremos as funcionalidades dos principais campos da tela.
Opc¢ées de Empresas/ Filiais

Permite que o reajuste seja aplicado em todas as empresas e filiais cadastradas.
Tipo

Determina a quem se destina o reajuste.

Reajuste

Percentual: reajusta um determinado percentual.
Valor: reajusta um valor, por exemplo, RS 100,00 a mais para todos.

Valor igual: Reajusta todos com mesmo valor. Por exemplo, RS 545,00 para todos.
Faixa de Valor

Caso o usudrio queira conceder o reajuste apenas para um grupo, estipulando uma faixa de valores inicial
e final.
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Reajuste Sobre

Saldrio Contratual: Atualiza somente o contratual de cada funcionario.
Salario Fixo: Além do contratual, atualizard também as verbas que estiverem como tipo Salario fixo.
Grupo de Salario: Reajusta o salario no grupo.

Saldrio da Fungdo: Reajusta o salario no cadastro de fungdes.
Data do Reajuste

Essa data que serd gravada no historico do funcionario.
Sindicato

Aplica o reajuste por sindicato.

Tomador

Aplica o reajuste por tomador.

Fungdo

Aplica o reajuste por funcao.

Valor de Referencia

Aplica o reajuste por valores de referéncia.

Grupo de Saldrio

Aplica o reajuste por grupos de salario.

Pessoa

Aplica o reajuste para determinada pessoa.

Motivo do Reajuste

A informacdo digitada nesse campo sera gravada no campo Observagdes no histdrico do funcionario.
Filtrar

Lista no campo a direita todos os funcionarios com seus respectivos cédigos, nomes e valores atuais antes
do reajuste e novos valores, apds reajuste.

Reajustar

Executa o reajuste automaticamente.
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Exportar

Exporta a planilha com os valores atuais e reajustados para o Excel, Word, etc.

Nesta secdo apresentaremos o simples procedimento para fixar o més da folha no sistema.

Rotina para Fixar Més da Folha

Nessa tela o usudrio deixara definido o més padrao para quando ao abrir o programa, ja vir definido para
todas as empresas.

Para definir o més, basta apenas informa no campo Més/ Ano o més seguido do ano e clicar em OK.

Rotina: Médulo Pessoal > Movimentagdo > Reajuste de Salario

(& Fixa Mes Folha - 0| x|

Mesdino [112013 i‘

— -

g/ OE: |:_§ x Cancelar

Nesta secdo apresentamos a rotina de Assistente de Trabalho de Lote.

Apresentacao da Tela de Assistente de Trabalho de Lote

Essa rotina é utilizada para executar uma determinada tarefa, ou varias para todas as empresas ao
mesmo tempo, ou, varias tarefas ao mesmo tempo para uma mesma empresa. Dentre essas tarefas
estdo:

e Calculo
0 Folhas
o GPS
0 DARF
0 SEFIP
0 Arquivo DIRF

¢ Impressdo de Relatdrios
0 GPS
0 DARF

0 Relatdrios Admissionais
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0 Informe de Rendimentos
0 Relatdrios Cadastrais

E importante citar que o Assistente de Trabalho em Lote utiliza o periodo definido na tela Fixar Més
Folha e que devera sempre ser conferida se a tabela de Parametros/Obrigac6es Fiscais estd devidamente
preenchida.

Assistente para Trabalho em Lote x|

Assistente de Trabalho e Lote

0 que Vocé quer Fazer ?
Defina neste momento quais as atividades wocé deseja gue o sistema execute em lote para vocé

Operagao
" Calculo i Impress8o de Pelatdhios f* Ambos

I Operagtes Com Folha de Pagamento

[~ Folhalz)

[~ GPS

[~ Darf's

[~ SEFIF

[T Gerar Relatdrios Admissionais
[~ Arquiva DIRF

[~ Infarme de Bendimentos

[~ Relatdrios Cadastraiz
[~ CAGED

< Woltar Avancar » Cancelar

Para iniciar, selecione as tarefas que serdao executadas e clique em Avangar.
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ssitente para Trabalho e Loe x|
Assistente de Trabalho e Lote

> 0 que Vocé quer Fazer ?
Defina neste marmenta quais as atividades vocé deseja que o sisterma ezecube em lote para vocé

Operacio
f* Calculo " Impress3o de Relatdnios  Ambos

I Operagies: Corn Folha de Pagamento |

v Falhalz]

[ GPS

[T Darfs

[~ SEFIP

[T Gerar Belatdrios Admizsionais
[T Aarquive DIRF

[ Informe de Rendimentos

[~ Relatdrios Cadastrais
[~ CAGED

)
< Walkar || .&van;ar%i Cancelar |

Preencha ou confirme as datas e os procedimentos a serem executados e clique em Avangar.
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Assistente para Trabalho em Lote X|
Assistente de Trabalho e Lote

Dados para Calculo da Folha
1

Mesta tela imfarrme a Data da Falka 2 2 D ata de Pagamenta, escolba tambemn para quais tipos de
colabioradores a folha serd calculada

D ata Base do Calculo da Folha: |3El.-"11."2|:l13
Data de Pagamento: |3El.'" 11/203

Lef Lo

Processamento; |IZ| - Folha Mernsal
[ - Funcion
[11-Sdcios
[1 2 - Autdnomos

Lista de Colaboradores:

< Walkar || ﬁvan;ﬂﬁ Cancelar |

Selecione as empresas e clique em Avangar.
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As=sistente para Trabalho em Lote £|

Assistente de Trabalho e Lote

Selecio das Empresas
Mesta opg do selecions a5 empresas para a5 quais dese|a realizar a3 tarsfas selecionadas
antenorme nte

.
Op:des de Filro de Empresas | Lizta E T odas | D esfazer

Emp.|[Filial ||Nome

I 1 2 COMPOSE REVESTIMENTOS E ACABAMENTOS LTDA
v 1 3 COMPOSE REVESTIMENTOS E ACABAMENTIOS LTDA
[} 1 1|EMPRESA DEMONST RACED LTDA

-

L
< Walkar | Ay ancar Ji; Cancelar |

Nesta tela podemos fazer a procura de empresas buscando pelo Grupo Sefip (jd citado nesse manual)
através do botdao Opg¢des de Filtro de Empresas. Essa opcao é utilizada para geragao da Sefip, pois a
mesma sO permitird que sejam incluidos nos arquivos empresas que tenham o mesmo Cddigo de

Recolhimento.
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Assistente para Trabalho emn Lote

x|

Assistente de Trabalho e Lote

%, Selecio das Empresas

Mesta oppan zelecione az emprezas para as quais deseja realizar as tarefaz selecionadaz
antenormente

Opgoes de Filtro de Empr _\.

Lizta | Todaz | Desfazer |

Grupo _
|

[+ Todas as Empresas que a Tarefa ainda ndo fo executada
[~ Todas az Empresas que eu sou usudrio

[~ Empresa Carente

[T Filial Carente

EUEUEY

< Walkar | Avancar » | Cancelar |

Defina o periodo e configure as opg¢des para a impressdo dos relatérios clicando em Configurar Saida.
Clique em Finalizar.

Av. Jerbnimo Monteiro, 1000 - Edificio Trade Center, sala 1520 - Centro - Vitéria, ES - CEP: 29.010-004
Tel.: (27) 2104-6525
http://www.athenas3000.com.br

Manual Folha de Pagamento Pagina 52 de 190



“'l

Tranf:rmands sankas & iceais en rea idads.

= Athenas3000
-

Assistente para Trabalho em Lote

Assistente de Trabalho & Lote

Passo: Impressao de Relatdrios

Ezcolha o Perindo no qual deseja imiprimir oz relatonios

x|

Ferioda
Data Inicial Drata Final
31408/2013 R REEEETE |

Imnprimir Belatdnos Matriciais

Tipa da Belatério |
IF::tha de Pagamenta Detalh

Ferioda

Drata Inicial Drata Fir
Canfigurar Sai |3'| A8/
Processamenta [ Tods

< Walkar Finalizal

Para que o sistema efetue os calculos, clique em Finalizar.

Cancelar

I Falha Mensal

Colaborador
[ &l

Tomador

| A |

Resumos

I™ Verbas [T Samar Erp

[T Mumerérios [moesda)

[T Tributos e Contribuicsie:
[” PorFaira de INSS
WizLalizar

[~ Salaro Bazse = Contratu

[ “erbas de base de cél:

&lmprimir | @Eisu
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Assistente para Trabalho em Lote x|

Assistente de Trabalho e Lote

Eb Quarto Passo: Informacies Executar os Procedimentos Selecionados

Meste momento, clicando no botdo finalizar, o sistemna ird executar autornaticamente todag as
atividades selecionadas.

—Rezumo doz ltens S elecionado
Data Proceszsamento: 3170852013

M*® Empresaz Selecionadas: 3 Periodo de Pag.: 3170852013 a 31/08/2(
Tarefas a E xecutar:

Empreza PadrSo em Execucio: EMPRESA DEMONSTRACAD LTDA 0001

—Empreza em Execucio |'NE a Executar—

Neste momento, o sistema ird processar os fechamentos para cada empresa selecionada. E quando for
finalizado, ird emitir uma mensagem informando que o processo foi Terminado.
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Terminado

@ B e

FAP Mensal

Nesta secdo apresentamos a rotina de Assistente de Trabalho de Lote.

Apresentacao da Tela de FAP Mensal

Ao apurar a GPS mensalmente, o sistema grava a informacdo do percentual do FAP, més a més a fim de
criar um histérico.
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[ FAP Mensal O] x|

MésfAno Agrupamento GPS |Secio/Tomadar [FAP | -
_|102012 Empresa 99949 0,9107
(112013 Empresa 99949 0,9107
(122012 Empresa 994949 0,9107
(132012 Empresa 9999 0,9107
_[912013 Empresa 9999 0,9527
_|022013 Empresa 9999 0,9527
_|032013 Empresa 99949 0,9527
__|042013 Empresa 9999 0,9527
_|052013 Empresa 99949 0,9527
_|082013 Empresa 99949 0,9527

072013 Empresa 994949 0,9527
Empresa 9999 0,9527 —

¥ Fechar |

ATENCAO: MANUAL ATUALIZADO SO ATE
AQUI.

Alguns recursos sdo oferecidos neste item para facilitar a utilizacdo do sistema assim como seu controle,
dessa forma, através do Manual de Ferramentas do Mddulo Pessoal iremos conhecer as principais
ferramentas que podem facilitar as operagdes do sistema.

7.1 Acumular Bases de INSS e IRRF

Este manual explica como proceder quando funcionario ou autbnomo tem mais de uma folha durante o
més e devem-se acumular as bases de INSS e IRRF para o desconto.

“O Imposto de Renda deve ser retido por ocasiGo de cada pagamento efetuado no més. Na hipdtese de
haver mais de um pagamento no més, pela mesma fonte pagadora, o imposto incidird sobre a soma de
todos os rendimentos, recebidos pela pessoa fisica, compensando-se o imposto retido nos pagamentos
anteriores, se houver”.
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“A mesma regra deve ser utilizada quanto ao INSS, observando o limite mdximo do saldrio-de-
contribuicdo”.

Fonte: COAD

Baseado nisso, veremos como o sistema Athenas atende a essas necessidades.

Para isso, o primeiro passo é definir essa op¢do no cadastro da empresa.

Acesse o menu: Cadastros / Empresas / Pardmetros / Folha de Pagamento 2

Marque a opgao: Langar Base de Cdlculo de IRRF da folha anterior, e clique em Ok.

R

Cadastro de Empresa

Cadigo Mome / Razéio Social Fantasia Ano Trbutaria
3000 |ELF'IS INFORMATICA LTDA |ELF'IS INFORMATICA 2009

Filiaiz || Farametroz ” Ij Irc{ur
Cortabilidade 2 | Fiscal 1 | Fiscal 2 | Fiscal 3 / Super Simples | Folha de Pagamento | Folha Pagamenta 2 | Folha Pag: 4 | >| 7 Elterar

Menzagem Contra-chegque - .
| ~Tipa de Rateio Falha————— | & Exelur

& Nenhum o i
[™ Calcular primeira parcela de 132 considerando data do més anterior & falha L] Atuslizar
[ Considerar 03 meses intearaimente para "tvos" do 132 em média de variéveis " Sego / Centro Custo 34 Procurar
[~ Considerar segunda parcela 132 salério com meses integralmente para langamentos variaveis —_
[¥| DSR de acordo com dias dteis " Tomadores & Imprirmir

|Iv Langar "Base de Calculo de IRRF" da folha anterior | —Faturaments Maior B% 2.4 Mihass—

""" N&o individualizar na geragdo do SEFIP, func. como mais de um vinculo empreg. na mesma empresa M & Ano % Fechar
™ N30 incluir més comrente no céloulo da média
[~ Paga ausilio creche I

- Faga 132 ho més do aniversarnio
[” Usar padido de Média & como oz dliimos 12 meses para comissionista no 132

|dade Lim. Aux. Creche Percentual da 12 parcela 132

| e 0K | |.J Cancela

O préximo passo é a configuragdo das verbas que o sistema ird utilizar como base.

Acesse o menu: Cadastros / Parémetros / Verbas.
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Na tela do cadastro de verbas, clique com botdo direito do mouse, depois clique em Incluir Verbas

Automadticas.

Nesse momento o sistema ird incluir todas as verbas automaticas, inclusive as que vamos utilizar.

'ti Cadastro de Yerbas

LCodign  Descrigio

v =
Alterar Codigo da Yerba

Tipo/Unidad Férmula de Yalor _ﬂ | Fémula para Buantiade | Imporkar Codiga Auxiliar

Werificar a Existéncia de Campos ;I

’—He'm.-"Ba's'e de'EéIcula—‘ L
I 'I 4

~Infarme de Rendimenta —RCT ~Seq, Caloul Referéncias | Incidéncias Gerais | Incidéncias Especificas | Medi: 4 | »
- ] - -

[ Referente a0 132 Salaro 1 Heferéntg'és__Fé'rias I Referente Lucra
M edia: - Diominic da Werb. [™ Bage de adiantamento [~ |nformar & RAIS
’VI_ Calcula Média [ armitiic [™ M3o & proporcional ao rimera de diss rabalhados

I~ Mo ratear nas férias

. " Cadastrada por ™ M3a Caleular em Folha Complentar
I Cadastrada por [ M30 & baze de provizio de Férias e Décima Tercein
[~ Deduzit do Saléria Fixo ras Férias & Rescisio Lancar dgsconto se gituagao - -
™ Substituir descrigio Yerba pelo Mome da Fungio [~ 2-Acidente de Trabalho [~ 4 - Matemidade [~ 5-Doenga
I~ Werba nao Contabilizavel Lan_;:amento Auttomatico Férias / RescisSo
[™ Somar referéncia quando folha for rateada T Nao " Ambos " Féiias " Rescisdo |
Ficha Financeira
’VQuadro A Quadmo B Quadra C [Férias] Quadio C 132 54al) Quadio D

.;_’. Alterar

" Excluir
| Atualizar
34 Pracurar
(\;4 Imnprirnir

% Fechar

e OK | I;g:!'gémc:elal

Ainda no cadastro de verbas, clique em Procurar e localize a verba 8014 — Base IRRF Folha Anterior.

Esta verba deve estar parametrizada da seguinte forma:
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i Cadastro de Yerbas

Cddigo  Desctigdo Fator % |ProviDess | Matursza T
[EASE IRRF FOLHA ANTERIOR [ 700 [Proverto =]|[Nomal =] ¥ Verba do Sistema L Lo
Ticrlnidede | Fimuia de ol _p [ Fmula pera Quartiace ] Alterar
IVanr "I d ®
—Frerm/Base de Calculo] +|| @ Atualear
Baze deCalculn i Ll—l ﬂﬁ P
33 Procurar

—Informe de Rendmentos

I ! | j IHETj—I I?:qsce‘:.l;éuh Rieferéncias "In'c:iaérfciés G"eréis- . Incidéncias Espacificas | Medi: 4 I )I '}3 i

— 4”—' ncidéncia Sobre Totalizadaore — Gtde |Valmres| =% Fechar
e — Diarninio da Verbj [~ FGTS [ SalFamiia [ Foma delncidénciay ' £

[ Calcula Media (ﬁDMINlSTHﬁDUH e (" Bases [~ Quantidade 1

¥ | Demorstrativa Bhded=lar Ladastrada por [ " Valores [ Quartidade 2

e = L TRGER l Desc. 5. Remurierado I~ Huantidade 3
[T Deduzi doSalans Frenas Fenss e Rescisdn : :
[ Substituir descricdo Verba pelo Nome da Fungio [™ Guartidade 4
¥ Werba nao Contabilizavel [~ BQuartidade 5
[ Somar referéncia guando folha for rateada
Ficha Financeira

Huadro & QuadroB ‘Quadro C [Férias] Huadro C[1325al) Buadia D

| Fo] | | E =] | -

v it | G
Prov/Desc Selecionar Provento.

Tipo/Unidade Selecionar Valor.

Rem/Base de Cdlculo

Selecionar Base de Cdlculo.

Referéncias

Nenhuma opc¢ao deve estar marcada.

Incidéncias Gerais

Marcar apenas IRRF.

Forma de Incidéncia

Marcar Bases.

Agora localize a verba 8015 — INSS Anterior.

Esta verba deve estar parametrizada da seguinte forma:
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s Cadastro de Yerbas N

Codigo  Descrigdo Fator % | Prov/Desc ‘Matureza ol
[ [inss ANTERIOR [ 100 [[Desconte. < ||[Nomal ] [ Verbado Sisteima | Inchir |
Tad = - - 7 Blterar
Tipo/Unidade™—4 ' £ 12 de alor _FJ | Férmiula para Quantiade | _3

W alor B d “a Excluir

- Rem/Base de Caleula

|Base de Calculo v_I |4

|2 Atualizar

il—lnforgneldei Hén'diméntoi—j‘ “HCT;HTI?SEIQC&CALHJ Riferéncias |“In'c'ii:iéncias Gerais : Incidéncias E specificas | Medi: 4 I » | ‘= Impririr
®-Sequé ¥ e i )it S
— = ncidéncia Subre_ Totalizac_lqre e Qtde |_Valmes-| % Eechar
Medias Darinin da Werh. [T FGTS [ Sal Famiia Fama de [ncidencia | et
[~ Calculs Média ADMINISTRADOR NS [ FiS (+ Bazes I~ HQuantidade 1
¥ | Demonstiativa Atdesyalar Cadastrada por § =1 _-("' Walores I~ Quantidade 2
7 e =M TRRL ‘Desc. 5. Remunerada [~ Quartidade 3
[~ Deduzi do Salane Fiuo nas Fends & Rescisin ; :
[V Substituir descricdn Verba pelo Nome da Fungdo I" Quantidade 4
[ Werba nao Cartabilizavel [ Buartidade 5
[ Somar referéncia quando folha for rateada
Ficha Financeira
Quadra A Quadro B Quadns C [Férias] Quadio C[138 Sal.] Quadro D
| - - iz} # -
it | e
Prov/Desc Selecionar Desconto.
Tipo/Unidade Selecionar Valor.

Rem/Base de Cadlculo

Selecionar Base de Calculo.

Referéncias

Nenhuma opcdo deve estar marcada.

Incidéncias Gerais

Marcar apenas IRRF.

Forma de Incidéncia

Marcar Bases.

A préxima verba sera a 8016 —

IRRF Ja Descontado.

Esta verba deve estar parametrizada da seguinte forma:
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Cadastro de Yerbas

Cédigo  Descrigio Fatar 2 [Pr Hing MNatureza neli

CT [IRRF J& DESCONTADD [ 100 [Desconto =]|[Nomal  ~| W Verba do Sistema L Inelr

— : : =
Famrnula de W alor _ﬂl Fémula para Quantiadel yﬁ Alterar

;I s Excluir

em/Base de Calculo Sl 2l Atualizar
IBase de Calculo vI i ,I

[~ Informe de Rendimento ACT Seq, Clcul Feferéncias | Incidéncias Ezpecificas | edi: 1| yl i Impimi
|| 1] I j | j |1!-Sequéd T e

- Incidéncia Sobre Totalizadores e Oide
Média Dominio da Yerb, T FGTS [ Sal Famiia | Fomads Incidencia |Val0res| mﬂ
I~ Calcula Média ADMINISTRADDR (" Bases [ Quantidade 1
[ INSs [ FIS
¥ | Demorstrativa Stde/yalon Cadastrada por [V IRRF = Valores [~ Quantidade 2
T =l ﬂDMlN'?TH'&DBH [~ Desc. S Remunerado | T Quantidade 3
™| Deduzido Salaio Fsenas: Feres e-Fescisan

[¥ Substituir descricdo Verba pelo Morme da Funcdo [~ Buantidads 4
[ Werha nao Contabilizavel ) [~ Buantidade 5
[¥ Somar referéneia quando falha for rateada

Ficha Financeira 5

‘Quadra & Huadio B ‘Quadra C [Fériaz) [uado C (138 5al) Quadio 0

| 7] | I EN SN |

e 0K | o Earicels
Prov/Desc Selecionar Desconto.

Tipo/Unidade Selecionar Valor.

Rem/Base de Cdlculo Selecionar Base de Cdlculo.
Referéncias Nenhuma op¢do deve estar marcada.
Incidéncias Gerais Marcar apenas IRRF.
Forma de Incidéncia Marcar Valores.

Para finalizar localize a verba 8017 — Base IRRF Adiantamento.

Esta verba serd utilizada quando o acumulo das bases for feito entre folha mensal e adiantamento e
devera estar parametrizada da seguinte forma:
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i Cadastro de Yerbas

Co’digo Descrigdo Fatar % i
[T5EA [BASE IRRF ADIANTAMENTO [ 100 |Desconte w[|[Normal  #] W Verba do Sistema ] ok
Tipo/Uridads Férmula deValor F | | Femula para Quattiades | M&
l\-falor = ﬂ " Excluir
FFemibase de Caeio] | P
|Base de Calculo vl P b I

stro de Vert

Verbas

[T DeduzrndeSalane Fieonas Fenas e Rsscizdn

[ Substituir descrigSo Werba pelo Nome da Fungia

[7 Vetbanao Contahilizavel ;
[V Somar referéncia quanda folha for rateada

I—]hf&h‘ﬁé“éié Fi'é'nﬂfméhiﬁé—_l “FH:TJ Seq Caloulo | Referéncias ([ Incidencias Gerais | Incidencias Espesiias | Medi o | » ] e Innpiinit

a bl e -Seque = —_
I I J “Incidéncia Sobre Totalizadores —————— Otde |'\.",a|0[es| % Fechar
- Media = Daririo daYelba— | [~ FGTS [~ Sal Famiia | Forma de Incidereis] ~ —_—
I Caleuls Médis (ADMlNISTF‘ADUH Nss RS - Bes L]
[¥ - Bemonstrativa Gdeialon .ES;??;E#;ED[;DH [ IBRF " Walores [~ Quantidade 2

| ™ Quantidade 2
[~ Buantidade 4
[ Ouantidade 5

[~ Desc. S Bemunerado

Ficha Financeira
Quadro A GQuado B GQuadra C [Férias]. [Auadro C[13% 5al] Quadmn D
| =] | = E 7] | i
e 0K | LA Eancela
Prov/Desc Selecionar Desconto.
Tipo/Unidade Selecionar Valor.

Rem/Base de Calculo

Selecionar Base de Calculo.

Referéncias

Nenhuma op¢do deve estar marcada.

Incidéncias Gerais

Nenhuma opcdo deve estar marcada.

Forma de Incidéncia

Marcar Bases.

Agora vamos demonstrar o cdlculo na pratica.

Menu: Movimentagéo / Cdlculos de folha.

Foi calculada folha diéria para o autdénomo no dia 05/07/2009.

O sistema fez os devidos descontos de INSS e IRRF sobre a base de RS 1.800,00.
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_izixd
Folha de Pagamento
Cédigo |f’fﬁ6€s‘$&?ﬁ'ﬁ"rﬂo‘ ‘Colaboradores [ata Folha Data Pagamento  {Folha Base
[ 73[9 Diaria =l |2 - Auténomos 7] |{os/07/2003 L||05m?x2009 ;” o Efetivar I
| o Eolaborador-| E Colaboradores | lﬁq -D-bser\-'aq | bII iy Contra-Eheque}FoEa | _.1 Ocoréncia de Caleulos | * Tempo |
Codigo  Mome &+ Detahada  © Sintético
| 34 |Carlos Eduardo _ 84 []._.[ced. [Home [RB]PD[Ref. |Valer | |Tia
L. Admizzdo Fune:3o Matricula  Segdo !V 3697 SERYICOS PRESTADODS B [P 1800000 D9
[10401/2008 = || Gonsultr [ | | |C 2801 INSS R D 11 19800 |9
Limite Férias  Saldrio Base Situagio’ | |C 2804 IRRF R D 7.5 1256 9
joataam = || 0.00 |1 - Nomal / Ativo = |
2w 5§ EEEE I
Langamentas
Wetba| Descricdio  |Fator| Gtde et
| Faalmee ‘ :
| » | 3697 SERVICOS PRE| 100/ O K3 ]
—Wer . % G
! Proventos Diescontos Yalor Liquido
* Tudo " Descontos
1.800,00 21056 1.583,44
@ " Proventoz { Bases I 4 I 4 I
BaseNSS  BaselNSS13 Base RRF 13 Base RPF Base FGTS  FGTS
aq | tsoooo | 000 | goo | 160200 | | 0,00
&% Procura || Mova | [ caledar | 7 Todas | I Fechar |

No dia 10/07/2009, foi calculada nova folha diaria no valor de RS 1.000,00.

Cédigs Processamento Calaboradares DrataFolha Data Pagamento |Folha Baze
[ 34/[9- Disria |2 - Auténomas ﬂ“m;umnus x| [inerrzona = o Efefivar I
| o Colaborador-| hﬂ E"ollanraaores | &‘ﬂ ﬁbsewaq I 5" iy Contra-Cheque;"F-OI}-ﬂa | _.1 Oconéneia de Caleulos | * Termpa |
Cadign Mome (¢ Detalhada ' Sintético
| 34|Caros Eduardo _ 44 [T..[cod. [Nome [RB[PD[Ref. [Walor |..|Ti=~
0. Admissao Fungan Matricula  Secio. L ¥ 3697 SERYICOS PRESTADDS R P 1.00000 03
[10/01/2008 = |[Consultar | | | |c 2801 INSS R D 11 11000 (9
Limite Férias. Saldrio Bass Situagio’ | |C 2804 IRRF R D 15 92,40 9
ISD.-"H.-"] 9m jl 0,00 |1 - Mormal ¢ Ativa LI |_|A 8014 BASE IRRF FOLHA ANTERIOR B P 1.800.00 1
|_|A 8015 INSS ANTERIOR B D 198.00 1
=L e+ 4 » M % = ["l4 8016 IRRF JA DESCONTADD B D 1256 1
Langamentos [
Werba| Descricdo.  |Fator| Otde et
| ol n ,
| » | 3697 SERVICOS PRE, 100 D
e i o G
o2 Proventas Descontas “alor Liguido
& Tudo " Descontos
1.000,00 202,40 797 60
@ " Proventos € Bases I - I - I
BaseINSS  BaseNSS13 BaseRRF13 BaseRPF  BaseFGTS  FGTS
(1 | 100000 | 000 | 000 | 243200 | oon | 0,00
4 : . !
34 Procura J Hova | B Lalcular tl Todos | f | Fechar |

O sistema considerou as bases anteriores e fez o desconto apenas da diferenca. Observe:
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INSS:

1.800,00 (base anterior) + 1.000,00 (base atual) = RS 2.800,00.

2.800,00 * 11% (aliquota INSS) = RS 308,00

308,00 — 198,00 (INSS ja descontado) = RS 110,00 (Valor devido nessa folha).

IRRF:
1.800,00 (base anterior) + 1.000,00 (base atual) = RS 2.800,00.
2.800,00 — 198,00 (INSS ja descontado) — 110,00 (INSS da folha atual) = RS 2.492,00

2.492,00 * 15% (aliquota devida) = 373,80 — 268,84 (parcela a deduzir IR) = RS 104,96 — 12,56 (IRRF ja
descontado) = RS 92,40.

No dia 15/07/2009, uma terceira folha foi calculada para esse mesmo autébnomo.

Como veremos abaixo, o sistema considerou a soma das bases anteriores e descontou o INSS apenas do
valor para atingir ao teto.

‘ti Folha de Pagamento =10l

Cadigo Proceszamenta Colaboradores [rata Folha [iata Pagamento [Folha Base
| 35|39 - Didria || [2- Autramos Ra || R | e | " Efetivar |
| o Eolaborador.| 8 Colaboradores | .ﬁd abserva;l_yn @ Contra-Cheque/Folha | j Oconéncia de Clculos | & Tempo |
Codign  Mome ' Detahado ' Sintético
| 34 [Carlos Eduardo 4 | ]...|ced [Nome |RB|PD|Rer.  [valor
[ Admizsao Fungdo Matricula  Segdo M|¥ 3697 SERYICOS PRESTADDS R P
[10/0142008 = |[Consultar | | [ |c 2801 INss R D 1
Lirnite: Férias Salério Base Situacdo: | |C 2804 IRRF R D 27.5 729.73 £l
ja014301 = || 000 [1-Nomal /Ativa »| | |A 8014 BASE IRRF FOLHA ANTERIOR B P 280000 1
A B015 INS5 AMTERIOR B D 308.00 1
= RN M <« » M % = [\ 3016 IRRF JA DESCONTADO B D 10496 1
Langamentos —
Verha| Descrigio |Fat0r| Otde | alor |F0rmu - _ILI
L 3697 SERVICOS PRE. 100 0 3,000,007 ﬂ—l 2
_\?I.Tudo P TS Proventos Descontos  Walor Liguida
@ Cry P | @ooooo | FEEl | 222419

Basze INSS Base NS5 13 Base|RRF13 BaseIRPF Baze FGTS  FGTS

2 3.000,00 | 000 | 0,00 | 5,445,592 | o0 | 0,00
1 * I : -
3% Procura _I] HNova | B Caleular :T:I Todos | u Eechar |
Observe:
INSS:

2.800,00 (bases anteriores) + 3.000,00 (base atual) = RS 5.800,00.
5.800,00 * 11% (aliquota INSS) = RS 638,00, porém o teto atual do INSS é 354,08.
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354,08 — 308,00 (INSS ja descontado) = RS 46,08 (Valor devido nessa folha).

IRRF:
2.800,00 (base anterior) + 3.000,00 (base atual) = RS 5.800,00.
5.800,00 — 308,00 (INSS ja descontado) — 46,08 (INSS da folha atual) = RS 5.445,92

5.445,92 * 27,5% (aliquota devida) = 1.497,62 — 662,94 (parcela a deduzir IR) = RS 834,69 — 104,96 (IRRF
ja descontado) = RS 729,73.

Se calcularmos uma nova folha para esse autébnomo ainda nesse mesmo més, o sistema ndo mais fara o
desconto do INSS, por ja ter sido descontado o teto.

Quanto ao IRRF que ndo possui teto, o sistema continua seu calculo normalmente.

o de pagamento i
Cédia [Frocessaments Colaboradores Data Folha B TREATEe Pl B ass
| 36 |9- Didiia |2 - Auténomos R || E IR | PSR | « Efativar |
I 2 Colaborador | 8. Colaboradores | iﬁ;l‘.Db.sewa 4 | le @ ContraCheque/Folha | _‘I Dconéncia de Calculos | £ Tempo |
Cédign  Mome & Detalhado © Sintético
[ 34 |Carlos Eduardo 8 [T..Jced [Nome [RE[PD[Ret. [valor [.[Ti=~
D, Admissio Funglo Matriculs  Segio  [M/v 3697 SERVICOS PRESTADOS R P 500,00 09
{10/01/2008 | [Consulter | | | [c 2804 IRRF R D 275 13750 9
Limie Férias. Salanio Base ey | [+ 8014 BASE IRRF FOLHA ANTERIOR B P 580000 1
{30111801 ~|| 0,00 [1-Momal /Ativa ~| | |A 8015 INSS ANTERIOR ; B D 35408 1
A 8016 IRRF JA DESCONTADO B D 83469 1
= e 4 4 > p o =
Langamentos
VeTtla| Dezcricio |Fat0r| Otde _lj
| ¥ | 3637 SERVICOS PRE| 100 O RIS i
| (;!T - s Proventos Descontos “Walor Liguida
Ldo ezCconios
: 500.00 137 50 36250
'@ @ Proventos ' Ea‘se‘s. I | - I
Baze INSS Baze NS5 13 Basze |IRRF 153 Baze IRFF Base FGTS.  FGTS
. y— | 50000 000 | o0 | 594532 | 0,00 | 0.00
3% Procura J Mova | [5 Caleular | T Todas | 1 Fechar |
INSS:

N3o havera desconto, observe a verba 8015 — INSS Anterior com o valor do teto descontado RS 354,08.

IRRF:
5.800,00 (base anterior) + 500,00 (base atual) = RS 6.300,00.
6.300,00 — 354,08 (INSS ja descontado) = RS 5.945,92
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5.945,92 * 27,5% (aliquota devida) = 1.635,13 — 662,94 (parcela a deduzir IR) = RS 972,19 — 834,69 (IRRF
ja descontado) = RS 137,50.

Sefip:

No sefip, o sistema soma todos os valores recebidos durante o més e leva como base.

MINISTERIO DO TRABALHO E EMPREGOD - MIE

MINISTERID DA FAZENDA - MF DATA:  19/08/2009
GFIP - SEFIP &.40 TABELAS 23.0 (18/02/2009) HORA: 11:23:32
PAG : 000140001

RELATORIO DEMONSTRATIVO DAS BASES DE CALCULD UTILIZADAS NA SII‘TULAQ?&D D0 FECHAMENTO

EMPEESA: ELFIS INFORMATICA LTDA INSCRIEEAD: 00.835.647/0001-96

COMP: 07/2008 CiD REC: 115 FPAS: 515 OUTRAS ENT: 0115 SIMPLES: 1 ALIQ RAT: 0,0
TRABALHAD R ADMIZSEAD CAT QCOR DATA MOV Ccop MOV
REM SEM 13° SALARIO REM 13° SALARIO BASE CALC PREV 3$0C BASE CALC 13° SAL PREV $0C CONTRIE SEGURADOS DEVIDA
ERANCA FREITAS 01/01/2000 01 05

1.813,33 0,00 1.813,33 0,00 199,47
CARLOS EDUARDO 13

6.300,00 0,00 6.300,00 0,00 354,07
& SEFIP - Consulta do Movimento de Trabalhador B =1O] x|

Atquivo  Editar  Exibir  Relatdrios Ferramentas  Ajuda

lp x| =Te sls| ol @ ||ef v
Cadas | Moo [ Mavnarta |

E-EA Cad. Rec: 115 Competéncia: 07421

Inf oes do Movi k
= o ELPIS INFORMATICA LTDA nformag5es do Movimenta |
----- Trabalhadores serm modalid Empresa: 00 835 847/0007-96 ELPIS INFORMATICA LT DA
- - Recolhimento aa FGTS
~ Trabalhador
126.66420.29-0 Carlos Eduardo
Categoria; 13 Data Admigsdo: / /
- MARIAEDUARDA | Remuneracies :
1-Declaragio ao FGTS e.| | Sem 132 Salano: I £.300.00 137 Salarnio: I 000
9 - Confirmagao Informage

Flemurieracan Complementar para o FGTS: € Sim = Nao
—LContribuicdo Salario Base
Clasze: | =] 5 alaric Base;l 000

‘alor Descontada
-do Sequrado: I . g.oo ;
[Preencher para ocor. 05 & 08, cod. de recolhimento 650, categaria 02 e salario matermidade)
~Baze de Calculo da Previdéncia Social
Afastamento por 01, 02, R, 22, 23. Z4 efou I
Remuneracia Complementar pars FGTS:
~Base de Calculo do 13® Salario da Previdéncia Social—
[Freencher somente quando houver ajuste de rem. variavel e incidéncia para o INS% sobre 132 salanio)

0,00

Referents & Competéncia do Mavimento; I 0,00

Referente & GPS da Competéncia 13 I 0,00

F] I I ﬂ Dados do Movimenlo W awa W e entacan

Mawaditerapao Ladastial] Mova Slteracan Endereco

4
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7.2 Enviar Contra Cheque por e-mail

O sistema Athenas3000 permite que os usudrios de Departamento Pessoal e Recursos Humanos enviem
os contra cheques de seus colaborados por e-mail, de forma pratica e agil.

Para utilizar esse recurso basta fazer as seguintes configuragdes:

Pessoal / Arquivo / Usudrios / E-mail.

Informar os dados do Remetente dos contra cheques, ou seja, da pessoa que vai encaminhar os contra

cheques aos funcionarios.

ADMINISTRADDR

13092000 |~

&Aut.\ﬂ'alor | 89 Bésico | & ccuste ! @-E,] Compras | % Contabil | & Bl | =3 Convénios |I@ E-Mail | & Financ.

@ Fizcal | EFolha | Outros | @ Permizses | mProposta | ﬁ Fiesp. | 5. Chandler | I'E]Vendas | T ‘w'eb

|| E-Mail

anane{@athenas3000. com.br

Usuario Senha

Esses dados

+anane(@athenas 3000, com. br

SMTP FOP

séo do
Remetente.

- mail. athenas 3000, com. br

_E_U'Ea para

<D

Pessoal / Cadastros / Pessoas / Funciondrios / Aba Pessoais

Informar o e-mail do funciondrio no campo abaixo:
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=
Cadastro de Funcionarios |
Codigo  CPF Matricula Mome :
27218 MARIA CLARA
Basicos IPessoals | Macional. | Sociaiz/Bancanos/Documentos | Lang: Fixoz | Histdrico | Contabil | Rewezamento !4_.]
Se#o  Mascimento  Natwalidade /UF  Sangue CordaPele  EstadoCiil  Graudelnstuglo
Feminina | 16/02/1987 |+ WITORIA ES Z-Branca |w 2-Sohein  |w 9 -Superior Completa |
i o Deficiente. -
|= [ Abvars Judicial
Endereca
Logradoura (Rua, Av.. n?, et _N° Complements Bairo: _ Lidade. 4P CEPR
Parta de Referéncia ~ Tel Fixo ~ Celular Emergéncia / Becado E-Mal

ariane@athena:s-?:ﬁ-aﬂ:com. br

Dependentes - 0
Cod Mome

b

Wacinas / Declaragio Escolar

Data Everto Escola  Moms Fren «
| |
. ‘: |

| 41 il I '

Relatérios / Folha de Pagamento / Contra cheque

Clicar com Botdo direito do mouse, Operagdes, Enviar Contra Cheque por e-mail.

“i "5 Operaciies Criar Arguivo DATASUL

Enviar Contra Cheque Por Email p ] Maticial 3
Perioda Tipo da Folha = Ordents 3 £l e Opgao de Empreza/Filial
Datalnicial  Data Final Funcionérios ©) Func./Sécios | C) Codigo + | Todas as Empresas
o2 [ T e S R Han | Tordas as Fiias
| {5em Logotipo
Processamento [ Todos  [Gelect] Cédigo Foha Veiba _ siuagly [ ]Dados Pationais
Falha Mensal | + 236 24 84 | | Sem Total
Colabarador Seclo Sindicate [ Agnipar TioSaldia T, Canty
A g Y E
Tamadr Ceptiopetstoy  kuicon Knnie shoalie
4 | aa | 4 | Ml
Resumos |:| MNao Imprime Declaragiio no Contra Cheque || N0 Imp. Mensagem no © Chequs || Mostrar Sego no lugar da Verb
[¥] Verbas [ ] Semar Empresas — N§0 Imp. Demitidos e A Doenga Lig. Zem |:| Saltar pégina para resumoz: [7] Saltar pagina [] CEl da tamad:
[T Mumerérios [moeda) I—' N&o mostrar Colat’lorgdores |:| Campo para aSSInatu_la [ Mostrar data & hora da impresz3
|| Tributas e Contribuicies — Som_ente D'V‘.alor Fid E—‘ Enintra-cheque Lot o . [C]Utilizar agrupamento
ia por pagina [ Msn Troca Verba W&o mostrar colaborador derescisdo. —

|| Par Faixa de INSS

il rovizdo base 30 dias Tracar codigo par matricula e
A0z | Diteito funciondrio Inclui FGTS 2 INSS (] Sem linha inicial [C] Trocar enderega por CNP
I:"| Salério Base = Contratual | Suprimir perioda aquisitivo o || Funcionérios transferidos [T] Usar nome fantasia no tomadar
| |Werbas de bage de calculo D Admissdo no contra-cheque [Matricial] | Mostar Data da Folha [“ldomada [ Imp. cod. EmpresadFilial

| l & mprirnir " @Eisudizall

Ao final, o sistema apresentard a mensagem a segulir:
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E-mails enviados com sucesso Il

Esse sera o e-mail recebido pelo empregado com o contra cheque em anexo, salvo em PDF.

Esta mensagem foi enviada com prioridade Alta, i E 27218.pdf - Foxit Reader - [2
i U L e —— i a
De: ariane @athenas3000. com.br | File Edit View Comments Forms Teooks Help
Para: ariane@athenas 3000.com.br =

Co
Assunto:  Contra Cheque

| Mensagem | [} 27218.pdf @ KE)

o=l T K

jhs
g

ol

.

Segue em anexo contra chegue
Demonstrativo de Pagament:
EMPRESA TREINAMENTO DIRF
-TESTE - TESTE - VITORIA - 28060670 - ES
Cadigo Data Admil Nome do Funcionari CBO Fungs
27218 011042020 MARIA CLARA 252210  ADM
Cadigo Descrigdo
1 SALARIO
162 |PLANO DE SAUDE
2801 |INSS
2804 |IRRF

7.3 Folha de Domeéstica

Parametros para calculo de folha de empregada doméstica.

1- Cadastros / Empresas / Parémetros / Fiscal 1.

Preencher o campo Regime de Tributacao.
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i
esa
Codiga Nome Fantasia Ano Trbutano
[T [EMPREGADOR DOMESTICO [EMPREGADOR DOMESTICD 2010 |
Filiis | I Parimetroz I I | ] Incluir
Financeirn | oy | Contabilidade 2 Fizcal 2 | Fizcal 3/ Super Simples | Falha de Pagamento | Fol- 4 | > | Eii
~ME/EPF ME & EPF - Cadign Receita DARF—| [ Contoles de CAFE .
. : 4 ‘2 Excluir
 ME - Micio Empresa [¥ PJ Contribuinte da Pl IRFJ C5L SIMPLES [ Ratear Darf por Filial
) [# Atividade Escolar | I Digtagdode———— 2] Atuslizar
(" EPF - Empresa Pequero Porte [F Aliquota Majorada em 50% BlS COFIMNS IR ¥ ICMS ¥ 155 =
% M3a Considerada ME/EFF [~ ProcessoJudicial 50% Servicos v IF 7 ICMSR | &R Procurar
-Regime de Tributagio | j-Lusro Presumid Retencie Nat. Juridica < lmpriit
Ilsenta da IRE1 :i [ Alividade Hospitalar (CDF”‘JSI |CM5-I ‘ I j ¥
. 5 g - Fechar
1 Mensal / Lucro Prezumido [~ Mao Usar Limite 5000 p/ Ret. Mo Reter na Mota Fiscal Processo o
I7 fiec ”.:‘P‘J Base de Eélcylo ritério Reconhecimento Receita— F7 COFINS I
I7 PIS/PASEP 5/ Folha Pato e 7 Pis ]
I Néo Sujeita aBaze 32 daC5L || & Competéneia I7 CONTRIBUIGED SOCIAL l—
[# Trbuta a32% CSLL Rec. 8% 1R
I¥ Reduz Base 32% para 16% ‘ [ Produtor Rural [7 Reter IR sobre Comissfies de Agentes
e OF L Eancels

2- Cadastros / Empresas / Par@metros / Folha de Pagamento

Informar o agrupamento da GPS, assim como o cddigo de pagamento da GPS, FPAS e aliquotas, conforme
imagem abaixo:

Wemresas i
Codigo Mome Fantazia Ano Trbutario:
IEMF’HEGADDH DOMESTICO IEMPHEGADDH DOMESTICO 2010
Fiisis | [ Parametos | | Inchiir
Financeirc | Contabilidade 1 | Contabiidade 2 | Fiscall | Fiscal2 | Fiscal 3/ Super Simples | Ea,
Critérios de Amredondamento———————— Se houver mais de uma ardmetios GF! = =
Func,  Adiant. Fénas Sdcios Aut Pl Domésti ca, 0 agrupamento = [Empresa = 2 Exeluir
i § 8 7 | deve ser Secdo e deve-se G RiscoNovo 6. Risco FAP 2 Atulizer
Adiantamento) - Dados FGTS—— criar uma segac_n para cada | | i
Percentual Banco Agéncia Conta X domestica. TiMiear Agrupamenta o DARF 48 Procurar
I | | | — ¥ Unificar DARF's com Mesmo Céd. e Venc < |mprimit
Mome Responsével dssinatura de FGTS/Recisties T C e e %
H I " Nio & Empreza® C Cugto T
1 T o v
Lategoria do Empregador Mat. Juridica kFEAS _T'?'CEE"U
|9 Outros ll | LI .i:ocﬁgo ll:odlgo
868
MNatureza do Estabelecimenta Aliguota Bliguiota’
|1D - Autonomos, Profissionais Liberais, Condominios, Empregadar Rural - I 12 I
1
& 0K _J| Caricels
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3- Cadastros / Par@metros / Fungéo.

Deve-se cadastrar uma fungdo para a Doméstica, informar o CBO se houver recolhimento de FGTS e
marcar o Tipo: 2- Doméstico.

e

Cadastro de Fungoes
Cédian N .
Cédigo bl ] Inclyir
I { |DDME5T|E‘*‘- [™ Desativar Funcio _
\. ] - - j ilberar
CEBO S aldrio N alor A, Codigo &usiliar
_._IE'I 2105 | A& Empregado doméstico nos = I | | ‘2 Encluir
gt : Sd & ohrigatario o _ 2] Atuslizar
T D-Mormal - Transp. Cargas
preenchimento do :
" 1-E stangidrio CRO s for recalher o -Tr,an;p. FPazzageiros 33 Procurar
¥ 2 Doméstica | FGTS da domasti -Horizta o Féraz e 0. Terc, como Mens. P o
s : a domestica. bR : = o Imnprimir
“3-Praféssor -Dirigente sindizal :
i : ; CF Fechar
EPl'z para Empresza Comente I Formacio # Treinamentos Necessériosl
| Cadign |Nome |U¢|:| |Dtde | =
Ld
=

[ L Eancelar

4- Cadastros / Parémetros / Verbas.

Caso nao haja recolhimento de FGTS, sugerimos criar uma verba apenas com as incidéncias devidas,
conforme imagem abaixo:
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i Cadastro de ¥Yerbas

Cédign Descriglo Fator % Prov/Desc Matureza _1 el
[IREA [54LARI0 MENSAL DOMESTICA [ 100 [Proverto =] [Nomal =] [ Verba do Sistema | 1 1T
IH Alterar

I_%%e Férmula de Yalor _FJl Férmula para Quantiade |
alor it

Se ndo for efetuar o
—Fem/Base de Calculo recolhimento do FGTS,

|Hemunerac§o 'I 4 criar uma verba apenas
coma incidéncia de INSS.

;I fa Escluir

Al 12 dtualizar
'I_I -

Irfarme de He‘”dim'énms—_.l ﬁHCTJ ~Seq Calculo— fhcidéncias Especiicas | Medi: | >| < |mprimic
a ¥ T -Seque - # | e e
| I J ~Incidéncia Sobre Totalizadore Orde | Walores I = Fechar

Media: ] ) Daminia da e [~ Sal Familia Farma dﬁ IﬁP'dEn.Cl 3 o

[ Calcula Média ADMINISTRADOR v INSS | Fis ' Bases [~ Guantidade 1

[T Demonstativa Oide/y slor .ESEIT:::S?’T:&%’DH THHIFIFIF . ' Valores [ Quantidads 2
Desc, 5, rierad

[T Dedizin do Sal&rioFronas Fefias e Bescisda I Dese. 5. Remunerada - DuanIIdadz.a?

[V Substituir de_sc:ri;;&n erba pelo Mome da Fungdo 1] Buantidade 4

[~ Wetba nao Contabilizavel [~ Quantidade 5

[V Somar referéneia guanda falha for rateada
" Ficha Financeira

Quadra A Quadie B Quadra C [Férias) Quadio C (13253l Quadio D

s [k | L Canceta

5- Cadastros / Pessoas / Funciondrios.

No cadastro do funcionario informar a func¢do criada, a verba de salario e preencher o campo Sefip
Categoria com 06 — Empregado Doméstico.

¥ Cadastro de Funciondrios

Cédign  CFF Matricula M e
38915 || | [EMPREGADA DOMESTICA
Basicos | Pessoais | Macional. || Sociais/E ancanos/Documentos | Lang: Fixos | Histdrico | Contabil | Revezamentao | P | b
—_[-Jados Bancarios P h Dados F.GTS__ - " Evelui
Conta Dékita Banco Ag.  Corta Coire reenc erhESSE erla'nco &géncia  Conta Comente  Data Opgdo ﬂ e
l_ campo se houver 01/08/2000 = ] Atualizar
: 3 | I I recolhimento do I I J (]
Drados Sindicais _ —SEFIF 3% Procurar
Sindicato [¥ Sindicalizado TCategona . Toconénzia [ MédialN?S it
I 3 | IDB - Empregada Doméshtj :l Pl A
- 3 ¥ Fechar

~Documentagio / Documentago-
CFF FIS Banco  Ag, Data T itula Eleitar Zona  SeclBo . Serv Militar

I | | = | [ | |

CNH ¢ Categaria /Yalidade RG / Orgdo Emissar / Data CTPS Séie  UF  Data Emissdo

| [ ] | [ | | | | | =
i~ Conzelho Regional

Mame Sigla: N2 Inscricdo Regido UF Wigto:

I | I | | | =

« OF | . Lancels
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Caso haja mais de um empregado doméstico, é preciso criar uma se¢do para cada funcionario (Cadastros
/ Pardmetros / Organograma Secdo Departamento) e informar a secdo correspondente no cadastro do
funcionario.

Dessa forma, ao apurar a GPS o sistema ird gerar uma GPS para cada Funcionario.

Agora é sé calcular a folha normalmente.

7.4 Crédito em Conta — Pagamento Colaboradores

O primeiro passo é criar o layout no sistema, ou importa-lo caso ja esteja pronto.

Para criar o layout acesse o menu: Pessoal / Arquivo / Configurar Layout / Pagto de Colaboradores.

Com o layout em maos, basta criar as linhas, conforme itens do layout.

1ol x|
Gerador de Gerador de Layout
Cédigo Nome Conta Bancaria Tipo do Layout ) Induir
[BANCO TTAU 240 POSICOES [75 aa |mausane s [Pagamento de Funcionari = | :_’IT
rar
Crdem no arquive_|Referencia [rome [Posico_[ripo do campo|Tamanho[Formate [Tabela [campo [valor fixo [n&io Permitic Vaz\alN“ﬂ —
¥/ Cabecalho Arquivo | CC - Crédito em C Cdigo do Banco na Compensagio 1 [~ 3 FIXQ FIXO 341 [ i ER
| |cabecalho Arquive | CC - Crédito em CLote de Servico 4 String 4 FIXO FIXO 0000 rd 2] Atalizar
|_|cabecalho Arquive | CC - Crédito em C Registro Header de Arquivo 3 String 1 FINO FIXO 0 v E ———
|_|cabecalho Arquive | CC - Crédito em C Liso Exclusivo FEBRABAN/CNAB 3 String [ FIXO FIXO C < A4 Proarar
|_|cabecalho Arquivo | CC - Crédito em C N° DA VERSAO DO LAYOUT 15/String 3 FIXO FIXO 080 [l E o
| |cabecalho Arquive | CC - Crédito em C Tipo de Inscrigo da Empresa 18 String 1 FIXO FIXO 2 rd =
|_|cabecalho Arquive  CC - Crédito em € N° de Inscricio da Empresa 19 Numérico 14 EMPRESA Yg] Ird 3 | CFEechar
| |cabecalho Arquive | CC - Crédito em C Cédigo do ConvEnio do Banco 33/String 20 FIXO FIXO cd E
| |cabecalho Arquivo | CC - Crédito em C NUMERO AGENCIA DEEITADA 53 Numérico 5 BANCO AGENCIA cd s
| |cabecalho Arquivo | CC - Crédito em C COMPLEMENTO DE REGISTRO 58 String 1 FIXO FIXO rd 1
|_|cabecalho Arquive | CC - Crédito em C Nimero da Conta Corrente 59 Numérico 12/ BANCO CONTA ~ 11
| |cabecalho Arquivo  CC - Crédito em C COMPLEMENTO DE REGISTRO 71 string 1 FIXO FIXO [l 1
| |cabecalho Arquivo  CC - Crédito em C Digito Verificador da Agéncia/Conta 72 string 1 BANCO DIGITO CONTA rd 13
|_|cabecalho Arquive | CC - Crédito em C Nome da Empresa 73 String 30 EMPRESA NOME r 1
| |cabecalho Arquive | CC - Crédito em C/Nome do Banco 103/String 3 BANCO NOME cd 18
| |cabecalho Arquivo | CC - Crédito em C COMPLEMENTG DE REGISTRO 133/String 10 FIXO FIXO cd 1€
| |cabecalho Arquivo | CC - Crédito em C Cédigo Remessa/Retorno 143/String 1 FIXO FIXO 1 rd 5
|_|cabecalho Arquive | CC - Crédito em C Data de GeragSo do Aruivo 144 Data 3 DDMMYYYY  SISTEMA DATA v 1
|_|cabecalho Arquive | CC - Crédito em C Hora de GeragSo do Arquivo 152 Hora 6 HHMMSS  SISTEMA HORA cd 1
| |cabecalho Arquivo | CC - Crédito em C COMPLEMENTG DE REGISTRO 158 Numérico 3 FIXO FIXO 0 cd a
| |cabecalho Arquive | CC - Crédito em C Densidade de Gravaggo do Arquive 167 Numérico 5 FIXO FIXO 0 rd 21
| |cabecalho Arquive | CC - Crédito em C COMPLEMENTO DE REGISTRO 172/String 59 FINO FIXO ~ 2
| |cabLote CC - Crécito em C Cédigo o Banco na Compensacio 1 Numérico 3 FIXO FIXO 341 [l 2=
| |cabLote CC - Crédito em C LOTE IDENTIFICACAC DE PAGTOS 4 Mumérico 4 FIXO FIXO 0001 rd 2
| |cablote CC - Crécito em C Registro Header de Lote 3 String 1 FINO FIXO 1 v 2
| |cabLote CC - Crédito &m C Tipo da Operagio 3 String 1 FIXO FIXO c cd %
KT} _’l_I
5 o OK _J Cancela

1- Para importar o layout, acesse: Administrativo / Importar / Movimento Diario /
Importar.
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Frogreszo | Controle

| [] Desconziderar Fegistros mais Antigos

Dados a Serem Importados | E rmail |

[] Somente Yerificar Arquivos a Serem Importados

|| &0 Cons. CHPJ/CPF

Ciescompactando:

2- Selecione o arquivo BCK do layout:

Organizar = Nova pasta

W Favoritos T

B Area de Trabalho
4 Downloads

] Locais

m

- Biblictecas
E] Documentos
[l Imagens
J’ Musicas

B videos

i

I

f

P FEstsosarguves

Pasta de arquivos

Pasta de arquivos

Pasta de arquivos

Pasta de arquivos

Nenhuma
wvisualizagdo
—| dispanivel,

m

@ Grupo doméstico

18 Computader -

)

Layout ltau 240
Arquive BCK
7,24 KB

MNome: Layout Itau 240

+  |Arquives de Backup Athenas = |

3- Dé Ok na mensagem para finalizar a importagéo.
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Teminadal

Informacgao
- L 1ELT

‘ti ﬁ}'f';'fﬁr :!f

O préximo passo é cadastrar o banco.

4- Acesse o menu: Cadastros / Pardmetros / Banco e preencha os dados nos campos abaixo:

Agéncia . | M2 Conta dig. Cod B n Filial
5700 1234 ' 1 ]| il

| |_'] el |

Eod Internacional | Mome do Banco | Layout Fazdo Linnite Canta Operagin |
ITAUBANE 548 | | Ij Stuslizar |

Tipo da Conta Conta Contabi _-:.";: Procurar
@ Disponib. ) Outroz ] E| : o
() Ct Crédito Inativa & |mprirmir

Fagamento de Fomecedores : ; i ¥ Eechar
(It Remessa Murn. Emp. Banco Produto  Sub-Prad  Esp. Tit  Tipo de Documento e—

4 |

IEadastro | Cheques | Cobearca | Corcilagio I-ind'ereg:c- | Folha de Pagamento | Outros |

| ﬁf Ewfuir

Observagtes

= V’Q K ﬂ__;[iancela
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O campo abaixo representa o cédigo identificador da empresa no banco.

Carteita . - -
chregisio  shegisto Desctds | A0ouivo de Licenga COBREBEMWER

Remessa  Variagdo. Bl Do

Layout do Boleta

/[ Badign  Agéncia dig. MfConta dig: Cad. B Emp Filial
N 1 7100514 021 ! 12| 1] ' -
I | 2 = 2 il

Cadastro | Cheques | Cobranga | Conciliagio | Enderago | Folha de Pagamento | Outros |
o] d I 7 | ! Excluir

idigo da Lmprcsa ao b anco CobreBeni | Dados Adicianais | InstugBes de Obs, HSBC (400 posigies] | Instru ¢ [ |
com registro zem registro ) : ¥ = IR -

T Arquivi de Licenga COBREBEM _

Dpcies [ l
Nao lig. cobranga o vir dif. - o
\erificar COC Camé b argem Superior Boleta [mm]

[lima
Titula Ernitida Arq. Envio

Modalidade Cod. Cooperativa

W Lsar &rouivo CHAB 240
Uszar 18 pozicties no
L] Maozzo Nimero [CEF)

[ Layout 2K [HSBLC)

LT i

Lol

T |
e Cancela |

No cadastro dos funcionarios, informe os dados bancarios do mesmo.

5- Menu: Cadastro / Pessoas / Funciondrios:
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Ca
Cadign  CPF Matricula Name
020412 JOad PAULD
E 4sicos | Pessoais | Macional. || Sociais/Bancarios/Documentas | Lang. Firos | Higtdrico | Contabil | Revezamento [ [+
Dados Bancérios i Dados FGTS
Conta D_é_b_ito | Banco g Conta Comente [Tipo Razfo Carto-Salaio  Banco  Agéncia Conta Cormente Data Opglio
| [gal 1 870 123458 20/08/2010 | =
D ados Sindicais SEFIP
Sindicato Ili‘ Sindicalizado I;I_I_tilj]@_gontribui;:%o Categoria Oeoméhcia || M Ecia M5 é‘;ﬂ T
R - | SIND. TRAB. IND. METALLIR! 2010 Contribiuiu 01 - Empregado - |v =
Fecha
Documentagio ¢ Documentacdo Eechar
CPF PIS Barco  Ag. Data i
= 5
OMH/ Cotegorio /Validade  RG/OigioEmissar/Data  CTPS  Séis  UF  Data Emissdo
I * 12345 S5 | 15/03/1996 |v 12345 0030 ES 1240242009 |.v
Congelho Regional
Marme _ Sigla  MNflnscrigdo  Regido ~UF Vigta
l 4 OK ”ﬂ_t_ancela ]

No cadastro do layout, informe o Cédigo do Cadastro do Banco, conforme imagem:

6- Pessoal / Arquivo / Configurar Layout / Pagto de Colaboradores.

Av. Jerbnimo Monteiro, 1000 - Edificio Trade Center, sala 1520 - Centro - Vitéria, ES - CEP: 29.010-004
Tel.: (27) 2104-6525

http://www.athenas3000.com.br
Manual Folha de Pagamento Pagina 77 de 190



“'l

= Athenas3000
-

Tranf:rmands sankas & iceais en rea idads.

|} Conta Bancéria =T

Conta Bancaria | ==

Agéncia  dig M2 Conta dg  CédB Ewp  Filal
‘a70 42924 8 341 i 1| 1]

Codiga __ Mome Conta Baricaria Tipo do Layout
‘ BANCO ITAU 240 POSICOES 5| 24 !ITAUBANK S Pagamento de Funcionari v

Ordem no arguivo lReferem:ia Mome Posicio  Tipo do campo Tamanho Formato Tabela Campo
b Cabecalho Arguive | CC - Crédito em C Cddigo do Banco na Compensacdo | 1|Numérico | 3 |FIXO (FIXO

Cabecalho Arquive | CC - Credito em C Lote de Servico | 4 String 4] |FIXO [FIXO
Cabecalho Arquivo | CC - Crédito em C Registro Header de Arquivo 8 5tring 1 IO FFLO.

| |cabecaho arquiva CC 6| Fxo FX0.
Cabecalho Arquivo | 3 [FIXO [FIXO.
Cabecalho Arquiv  de Inscricio da Empresa 1 FIXO FIXO
Cabecalho Arquivo T 2 C & Inscricio da Empresa 14| |[EMPRESA {CNPJ
Cabecalho Arquive CC - Credito em C Cédigo do Convénio do Banco 20 |FIXO FDCD )
Cabe@l!‘lo Arquive |CC - Crédito em C/NUMERO AGENCIA DEBITADA 5| [BANCO EP.GENCIJ
Cabecalho Arguive |CC - Credito em C/COMPLEMENTO DE REGISTRO | 1 |FIXO |FIXO
Cabecalho Arquivo | CC - Crédito em C Nimero da Conta Corrents . 59| Numérica. 12 [BANCO /CONTA
Cabecalho Arquivo |CC - Crédito em C COMPLEMENTO DE REGISTRO | 71|5tring. 1 [FIXO [FIXO.
fp o FUASUEL SRS IR L P SR I S SRS o LSS WA ST R REEE E . [T T Y T D - DARITMY DTETTO

Depois de realizado as configuragdes, vamos a geragdo do arquivo.

7- Pessoal / Relatérios / Folha de Pagamento / Gerar Arquivo para Banco.

Informe a Conta Bancaria, A forma de Pagamento: Todas, depois clique em Gerar Arquivo.

Selecione o local para salvar e dé um nome ao arquivo.
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r* deWias

=¥ - ™ s I— B
'“l || Personalizar | ]Matnmal| el |

-_Tipo do Relatério
Gerar Arquivo para Bancodmprimir Cheques

Statuz GPS Categaria Sefip ‘Opgdo de Empreza/Filial :

o [ | Todas az Empresas

Perioda Tipo da Faolha
[ ata Inicial Data Final @ Funciondrioz () Fune./Sécios

01/09/2010 | 30/08/2010 |

Sdcioz 1) Sociog/Aut.

‘..f_" Auténomos () Fund/Socbut.

Pracessamenta DTodos Selert| Cédigo Folha

Folha Mensal |+ 1818

Colaborador

#|

Tomador
aa |

Exportagio de Alquivo

]f_o_rit_a Bancéra
A | 5 a4 [ITALBANE S/4
Categoria GRCSU

Forma de Fagamento
7 Crédito Conta

| Llzar Gerador de Layout [¥] I
Diterenciar cod. func por processamenta ||

_ (7 Patran, / Empreg. (20 Prof. Liberal
71 Cartdo S alério
(") Cheque

| Abertura de Conta @ Gerar Arquivo & Imprimic Cheque @) Empregados ) dwkdnomos

O sistema emitira uma mensagem quando finalizar.

Operagio Concluida com Sucessal

Informagao
belbe bihcbisih
et
Ry

e eyt
s s

hihenas i

Arquivo gerado aberto pelo bloco de notas:
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Arquive Editar Formatar Exibir  Ajuda

34100000 080201595865000100 00870 000000042924 BELPIS LTDA Ta
34100011C3001040 20159586500010000000000000000000000008700000000042924 BCSV LTDA 1
3410001300001A00000034100870 000000042924 810AD PAULO 21102010RE
34100015 0000032000000000000095100000000000000000000

34199999 000003000005

4 {113 r

Lnl, Col 241

Com o arquivo gerado, basta envia-lo através do gerenciador fornecido pelo banco da empresa.

7.5 Critérios de Arredondamento

O Critério de arredondamento do Athenas tem a funcdo de eliminar o pagamento de centavos no célculo
da folha.

Cadastros / Empresas / Pardmetros / Folha de Pagamento

] Athenas3000 - ADMINISTRADOR-ZEUS:F:) MALAS Athenas.gdb - ID: 1
Arquivo | Cadastros  MowimentacSo  Relatdrios  Ferramentas  Ajuda

O, pd By pesscas > B | 95 Contabil |[82 Pessoal | 2 [ |Empresa
ﬁ Parametros  * = rM-es— Exercicio - i
3 E E {K ||,~'-‘«br|| 20 i E Athenas 3000

ELPIS IMFORMATICA L 33 }
- ELPIS INFORMATICA e
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(ol

Cadastro de Empresa

Cadigo Mome / Razdo Social Fantaszia
[RELIE] [ELPIS INFORMATICA LTDA [ELPIS INFORMATICA LTDA
Filiais || Parametros | _1 Incluir
Financeiro | Contsbiidsde 1 | Contbiidade 2 | Fiscal1 | Fiscal2 | Fiscal 3/ Supst Simples || Folha de Pagamenta | Folh « | o 2 Alerar
(—Critérios de Aredondamento —Pardmetrioz GRS————————— | . .
Func.  Adiant. Fériaz  Socios  Aut Cadigos Funciies para ndo Aredondar Aanpamento Im 2’ Excluir
I 1000 I 1000 I 1000 I 1000 I 1000 |l Cdd Pagto G. Risco Movo G. Rizco @ Atualizar
Adiantamento) ~Dados: FGTS I 2003 I I
Percentual Banco  Agéncia  Conta Conente [ Utifzar Agrupamento no DARF 3% Procurar
I I I I —Centralizar GRS—————————— & I nprirnir
Mome Responzavel Aszinatura de FGTS/Recisles = M3o " T Custo % Eech
[ROMEL BONELLA SEPLILCRI " Empresa el
Categoria do Empregador Mat. Juridica _FEA_S T'?'C_E"U
IS - Outrog j |2DE-2 Soc. par Quatas de Resp. Limitada j IEDd'g':' B IC':'d'gD T
Matureza do Estabelecimento Sliquata Aliquota
|2IJ - Empresas Privadas, Sociedade Civil, Associagdo de Classe e Sindicato j I a0 I 5.0
a 0K | Cancela

O arredondamento pode ser feito nas seguintes folhas: mensal de funcionarios, sécios e auténomos,
adiantamento e férias.

No cadastro da empresa deve ser preenchido da seguinte forma:

0,10 =até R$ 0,10
0,50 = até RS 0,50
1000 = até RS 1,00
5 =até RS 5,00

10 = até RS 10,00

O valor acrescido para arredondamento em cada més é descontado no més seguinte, mantendo sempre
essa ordem e deixando a folha livre do pagamento de centavos, sem que a empresa ou o funciondrio
sofram prejuizo.

No campo Cédigos Fun¢bes para ndo Arredondar, deve ser informado cddigos de fungdes que o usuario
nao quer que utilize o arredondamento. Estagidrio por exemplo.

Av. Jerbnimo Monteiro, 1000 - Edificio Trade Center, sala 1520 - Centro - Vitéria, ES - CEP: 29.010-004
Tel.: (27) 2104-6525
http://www.athenas3000.com.br

Manual Folha de Pagamento Pagina 81 de 190



*ii-u

= Athenas3000
-

Tranf:rmands sankas & iceais en rea idads.

Exemplo:

Utilizando o arredondamento para RS 1,00, no més de maio o sistema lanca a verba (5501) de
arredondamento do més, fazendo com que o liquido da folha passe de 507,39 para 508,00.

i
Folha de Pagamento
Cadigo Processamento Colaboradores [ ata Folha Data Pagamento  Folha Basze _
I 40 [0-Folha Mersal | [0 Funcionéries | [nmeizo0r =] [31/052007 =] o Efetivar |
I 2 Colaboradar | & Colsboradores | ¥ Ohserva | >|| @ Contra-Cheque/Folha | || Oconéncia de Caloulos | & Tempo |
Cadign  Mome " Detalhado ¢ Sintético
| 1442 [TESTE A% .. |céd. [Nome |RB [PD|Rer.  [valor | «]
D. AdmiszEo Fungio Matricula Secdo F 1 SALARIO MEMSAL R P 57000 |
[oemisznon ~|| 17 | E SR ARREDONDAMENTO DO MES [T 0.61)
Lirrite: Férias Salario Base Situacdo | |C 2801 INSS R D 7.65 43.61
|D2£D1£2UD2 ;” 5;!'0}00'1 - Marmal £ Ativa ;I | |A 3433 CONTRIBUICAD SINDICAL R D 1 19.00
C 3501 FGTS B P 8 45 60
B = 3 4 4 = B o = [
Langamentos
\-"erba| Descrigio |Fatc-r| thel W alor |F0rmu‘ _l;l
| 1sALeRIOMENS O 0 570,00 [l | E
}"If'_l_ P D : Froventos Descontos Walor Liguido
. Uado ezconios
57061 E2.E1 g08.00
@ " Proventos ¢ Bages I I I
Baze NSS Baze NS5 13 Base IRRF 13 Baze IRPF Baze FGTS FGTS
=1 | 570,00 | 0,00 0,00 | 52629 | E70.00 | 45,50
4| | 3
4% Procura | || Mova | [ Calcular | T Todos | I3 Fechar |

No més de junho o sistema desconta o arredondamento do més anterior com a verba (5500) ajuste de
centavos e langa novamente o arredondamento do més.
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i
Folha de Pagamento
Cadigo Proceszamento Colaboradores Data Folha Data Pagamento  Folha Baze .
I 41 [0-Folha Mensal =] [0 Funcionérios | [30/m62007 =] [30/06/2007 = | o Efetivar |
I 2 Colaborador | B Colaboradores | [ Dbservaﬂ_p" @ Cortra-ChequeFaolha | || Dconéncia de Caloulos | & Tempo |
Cadign  Mome ' Detalhads ¢ Sintético
| 1442 |[TESTE A% _.|cad. [Mome |RE [PD|Rer.  [Valor [ =]
D. Admizz&o Fungio Matricula Secio F 1 SALARIO MENSAL BR_FP 570,00 |
[oi s szoon + || [17 | 5501 ARREDONDAMENTO DO MES R P 0,22
Lirnite: Férias Salano Base Situagdo | |C 2801 INS5 R D 7.65 43,61
Joz/oi 2002 - |f E70.00 [1 - Mormal £ dtive > | | | : ONTRIBUICAD SINDICA E_D 1 13
EIIRAJUSTE DE CENTAVODS i 0.61
2> 3 I G 3501 FGTS B P 8 45,60
Langamentos
Verba| Descrigdo |Fat0r| Qtde| Walor |F0rmu‘ _ILI
| 1sAlRIOMENS o 0 57000 K1 E
\;EIT 4 D " Proventos Descontos Walor Liquido
* udo EECOND:
570,22 6322 507,00
@ " Proventos  © Bases I I I
Baze NS5 Baze INS513 Base IRRF 13 Base IRPF Baze FGTS FETS
=1 | E70.00 | 0,00 o.oo | 52639 | 570,00 | 45,50
4| | »
#3 Procura | ] Mova | [ Caleular | T Todos | ﬂl

Nessa sequéncia o sistema cria sempre um debito e um credito de centavos, mantendo a folha sempre
sem centavos e sem prejuizos para empresa e funciondrio.

7.6 Participacao nos Lucros

Observacgbes Gerais:

e Para ganhar metade do salario contratual, o colaborador precisa trabalhar 6 meses e ter até 2
faltas no periodo

e Os outros percentuais de célculos levam em considera¢do as faltas e os meses trabalhados no
periodo.

Importante:
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e Cada periodo precisa ter uma VERBA distinta.
« E necessério alterar na férmula, o periodo de FALTAS e MESES TRABALHADOS,
conforme o periodo de referéncia.

FALTAS = NUMEROFALTASPERIODODET01/01/201030/06/2010
QTD = MESESTRABALHADOPERIOD001/01/201030/06/2010

12 Passo: Cadastro da verba para o pagamento do PR na folha.

Acesse o menu Cadastros / Parémetros / Verbas.

Localize um cédigo de verba que ainda nao foi utilizado, depois clique em Incluir e informe o cddigo, o
nome, marque a op¢do Ndo é proporcional ao nimero de dias trabalhados e informe a férmula abaixo:

FALTAS = NUMEROFALTASPERIODODET01/01/200930/06/2009

VALOR = SALCTR/2

QTD = MESESTRABALHADOPERIOD001/01/200930/06/2009

MES6 =  IFF(FALTAS <=  2,VALOR,IFF(FALTAS ==  3,VALOR*(72/100),IFF(FALTAS ==
,VALOR*(58/100),IFF(FALTAS == 5,VALOR*(44/100),IFF(FALTAS == 6,VALOR*(30/100),IFF(FALTAS ==
7,VALOR*(16/100),'0"))))))

MES5 = IFF(FALTAS <= 2,VALOR*(84/100),IFF(FALTAS == 3,VALOR*(56/100),IFF(FALTAS ==
4,VALOR*(42/100),IFF(FALTAS == 5,VALOR*(28/100),IFF(FALTAS == 6,VALOR*(14/100),'0')))))

MES4 = IFF(FALTAS <= 2,VALOR*(68/100),IFF(FALTAS == 3,VALOR*(40/100),IFF(FALTAS ==
4,VALOR*(26/100),IFF(FALTAS == 5,VALOR*(12/100),'0"))))

MES3 = IFF(FALTAS <= 2,VALOR*(52/100),IFF(FALTAS == 3,VALOR*(24/100),IFF(FALTAS ==

4,VALOR*(12/100),'0')))

MES2 = IFF(FALTAS <= 2,VALOR*(36/100),IFF(FALTAS == 3,VALOR*(10/100),'0"))

MES1 = IFF(FALTAS <= 2,VALOR*(20/100),'0')

IFF(QTD == 6,MES6,IFF(QTD == 5,MES5,IFF(QTD == 4,MES4,IFF(QTD == 3,MES3,IFF(QTD ==
2,MES2,MES1)))))

Como a formula é extensa, sugerimos o contato com o suporte da folha de pagamento.

Av. Jerbnimo Monteiro, 1000 - Edificio Trade Center, sala 1520 - Centro - Vitéria, ES - CEP: 29.010-004
Tel.: (27) 2104-6525
http://www.athenas3000.com.br

Manual Folha de Pagamento Pagina 84 de 190



*ii-u

= Athenas3000
-

Tranf:rmands sankas & iceais en rea idads.

Fator % Prow/Desc Matureza J el
100 IProvento j |N0lmal j [~ Werba do Sistema G0

T —— = == == —— 1 Alterar
I\T;'qu*’””'da”‘ - [ Fémufa deValor ¢ [ Férmua para Duantiads | E=
alar w . 3
FALTAS = NUMEROFALTASPERIODODE T 01 /01/200930/06/2003 ﬂ 3 Esclui
T = WALOR = SALCTR/2 e |
Rem/Base de Baloulo | 11070 - MESESTRABALHADOPERIODOOT /0 /200330/06/2009 ~{| 2 Atudizar
|F|emunerag:§o Rajj | | : - 33 Procurar

rInfarme de Rendimento i ﬁmn—‘ —Seqtalcui rm;l |nC|dJénC|asEela|s . |.ﬁciaénc.i;s i-:.specilfli;:as | ..M.ec.l.i.ig Fl I b | W
] > - [ £ e . ) =

I | J I J I‘I SequeJ [~ FReferente ao 138 Salénio [ Hgﬁerahte &s Férias [ Referente Lucro. b
- MEdia Diorinio daveba—— Base de adiantamento [ Informar & RAIS [ Maoratear nas férias CfF Eechar

[ Calcula Média ADMIMISTRADOR v &0 & proparcional ao nimero de dias rabalhiados |

i Cadastrada por * N&o Caloular em Folha Complentar

Fl Themenististva Htae/alor AOMIMISTRADOR [~ M&o & base de provisio de Férias e Décimo Tereia
[T Deduzr doSalane Franes Fénas e Resciaa Lancar dgsconto 5@ sitiagag i
¥ Substituir descricdo ‘ietha pelo Mome da Funcio [~ 2-Acidente de Trabalhe [ 4 - Matemidads [~ 6-Doerga
I Werba nao Conlabilizav_e] Lahgamento Sutomatica Férias / Rescizsdo
I¥ Somar referéncia quando folha for rateada * NEo " fmbos " Férias C Rescisio |

— Ficha Financeira = -

Quadro & Quadro B [uadro C [Férias] [uadro C[13% Sal.) Quadma D

K | | Cancela

Ainda no cadastro da verba, na guia Incidéncias Gerais, verifique conforme a Convencao

Coletiva se a verba ird fazer base para INSS, IRRF e FGTS. Caso ndo haja incidéncia, deixe as op¢bes em
branco.

Na guia Formula para Quantidade, marque a Opc¢ao Referéncia e informe a férmula abaixo:

QTD = MESESTRABALHADOPERIOD001/01/200930/06/2009
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adastro de Yerbas = 1] x|

Cdadign Descrigio Fator % Prow/Dese [ atureza _.I Inclui

ﬁpmmmc&u NOS LUCROS 2009/7 [ 100 [Provents =] [Momal =] ™ Vetba do Sistema | SPTHT

~TipasUnidac T R T R T [ e ] Al

\Tf":l'D-’ Uridade [ Formula develor _F| Fomula para Ouantade | Fisferéneia _3 il

| alor v.l e
GTD = MESESTRABALHADOPERIODNT /01 /200330/0/2003 = |l_a Exeai

~Rem/Base de Caloula 2 Atualizar

Remuneragio - 5

| _I ] 33 Bocurar

l—lhformé:de HBndil'hl;l'l-lU' il ‘erq Caleul ﬁe?e[énc;as || Incidéricias Gerais | I‘nci‘aénc'i:azé-ﬁspecﬁicas | .-h-iec.lcie 4 | p]l {éa I mprirmir
Seque_l

0 = et ORI |
! ] Theidencia Sobre Tolleadores ———— | Otde |\;a|0,es| = Eachar

~Media Dorinia da Yerb. [~ FGTS I Sal Famiia [ Fomade |noidsncis:
[ Caloula Média ADMINISTRADOR Fmss [ oPs & Bases I Quartidade 1
I Bemonstrativa GdesAslar adastrada DorDH [~ IRRF  Yalores I Quantidade 2

ADMINISTRAD ! S
Desc. 5. R d ‘Ou 3
I~ | Deduzi do Salaro Fiso tias Fenes = Hescisan [ Dese CIHNERHE: [~ Quantidade 3

[7 Substituir deserigio Yerba pela Nome da Fungio . I Quantidade 4
[~ ‘erba nao Contabilizavel : [~ Quantidade 5
[ Somar referéncia quando folha for rateada

- Ficha Financeira = = =

Buadro & Quadm B Quadro C (Férias) Quadi 138 5al) Quadio D

| = =i [] | EI =

o OF | L Cancels

22 Passo: Configuracdo das faltas

As verbas de faltas utilizadas na folha devem ser informadas em Arquivo / Configuracées / Folha de
Pagamento / Cédigos Padrées.
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=1olx]

‘li Configuracdes
Geral | Edministracio | Livros Fiscais | Contabilidade | | Folha Pagament

Opgies 1 | Opgiies 2 | Oppoes 3 ||':Co'ciigolPadl:6'és| Ponto Elstronico | Carmpos Obrigatdnios |

| Exportagio e Importacio de Dados

Werba
Contribuicao Confederativa Salana Familia Ealta
[2ane [2401 [57:161:152
Lontribuicao Azsiztencial Licenca Matemidade Yale Transparte
I1 24,3438125:1260 23 |29; :

: Quando houver mais de uma
ContribuigaoSindical Adiantamento Dias nao rabalhados verba de falta. elas devem ser
|3433;3"‘”8 |1E| separadas por ponto e virgula (-).
Contribuico Aszaciativa Caomizzdo
Fepasze salério familia

tensagem Contracheque LapOut &rquivo Contabilizacio da Falha—

I " Padrio &thenas  Adicion

Cadigo indice Monetério para GPS em Atraso
2

Codigo Tipo Movimenta Reajuste Salaria C FiatMet

" Bareses ' Oubos

i ganoct

32 Passo: Calculo da Folha de PL.

Acesse o menu: Movimentagéo / Cdlculos de Folha.

Clique em Nova, selecione o Processamento 1 — PL/PR, informe a Data da Folha e a Data de Pagamento,
clique na aba PL e informe o Periodo de referéncia da folha de PL, depois clique em Todos.
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i Folha de Pagamento

Cadign Processamento | Colaboradores D ata Falha Data Pagamento  Folha Base

| 830 |1-PL/PR || [0- Funsianrios R TR | R | <« Efetivar |
IF. § Langar-\z"all-a'r da Falha nos Wariaveis | E L 4 I pll @ Contra-Cheque/Folha | | ] Ocaiéncia de Caloulos | # Tempo |

[ Peiodo de dieitoa®PL—  Detghado © Sintgtico

Dt inicio Data fim ... |Cad. [Nome [RE[PD [Ret. [valor [M]
mevtseong | (300062003 |

=R | EANE g R e T
Laﬂ_;'jamiant'as
J\u"erbal Descrigio |Fat0r| Qtde | ‘alar |F0rmu =

ol | 2

e Proventos Descontos  Walor Liquido:
@ & Tudo T Descontos
BT Froventos i Bases
Pase NSS  BaselNSS 1% BaseRRF13 BaseRPF  BassFoTS  FOTS

oy | | | | | |

34 Procura j Nova <E Calcular Iﬁ Todos | | Fechar |

Neste momento, o sistema ird trazer para a folha todos os funcionarios que trabalharam durante o
periodo informado.

Depois de processar, o proximo passo é informar a verba.

Selecione um funcionario, informe a verba de PL criada, salve a linha, clique com bot3o direito do mouse,
em Operagdes, Langar Verba para Todos Funciondrios.
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| Folha de Pagamento

Folha d
Cédigo Processamenta Colaboradores Drata Fatha Data Pagaments . Folha Base
[ 823 [1-PLFR x| [0-Funcionaries =] |31/07/2003 = |[3/0v/2008 v | + Efefivar |
I £ Colaborador | £ Colaboradores | ﬁ“ Obszerva 4| yII.Q.Eontra-Ehequex’Folha | _"l Deoréncia de Caleulos | * Tempo |
Codign  Mome (% Detahade Sintético
I 5186 |ADENILTDN PEREIRA DE OLIVEIRA 3 | Cod. |Num‘e |HB| PD‘I Bef. |Valol |
0. AdmissSo Fungda Matricula  Secio L ¥ 3217 PARTICIPACAD NOS LUCROS 200941 R P 0,00
[16/03/2009 - ||ALXDE OBRAS | [
Limite Férias  Saldrio Base Situagin
[14mzi2mt || 0,00 |1 -Narmal / fiva. = |
% 3 S T T S S A
Langamentos
Verba| Descrigio |Fat0r Atde | W alor |F0n‘nu4 -
P | 3217 PARTICIPACED. 100 . : ‘ —.I
T . T , I Calcular Todos - o
Proventos Descontas Walor Liguida
E Oprdes L4 riar Folha Para Todos os Funcionarios | 000 | 0,00 I 0,00
Gerar RF‘P&'_s com Base nas Motas Fiscais
Reapurar Bases Base IRPF Base FGTS  FGTS
Reler Dados Cadastrais I 000 I 0,00 I 0,00
i I8 . Caleular Todas Folhas de Um Tipo no Mes. ..
3 Procura j Mova: | E Caloular | -U Toe Langar no Contas a Pagar a Eechar |
Incluir Werba de Dependente para Todos
Cancelar Calcula da Falha
Copiar folha -
Criararquivocom diferensa dainss
Ir para o Ulkimo Modificada Chrl+Alt+F
“2 Excluir Falha de Pagamenta
Dé Ok na mensagem de Terminado.
5

Mensagem de Informacio

Terminado:

Informactes adicionais

Recalcule a Folha para Todos agora

By

4 Ok

Ainda na tela do célculo, clique com bot&o direito do mouse, clique em Operag¢des / Calcular Todos.
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i

Cadigo Frocessamanto Colaboradores D ata Folha [Data Fagamento  Folha Base

| 829 |1-FLFR x| [0 Funcionaios ] [31407/2009  x|[s/072008 | " Efetivar

| i Colaborador | 85 Colaboradores | =4 Dbservaﬂ_}” @ Cortra-Chegue/Folha | _"| Oconéncia de Calculas | # Tempo |

Codign  Mome (¢ Detahado ' Sintético

| 5186 |ADENILTEIN PEREIRA DE OLIVEIRA 5 [ | Cod. |N HB' PD | Ref. |\I'alur

[, &dmizzdo Funcao Matricula  Secio Mv 321 AP, R P 0.00
|16/03/2009 ~|[|AUXDE OBRAS | | o el

Limite Fériaz  Salario Base Situago: : = ; T 0

|'| 4027201 jl o0 I.I “Homal 7 Ao ;I j Opedes L& -Cmar.Fc-Ihalr Para Todos os Funcmnérlos.

zerar RPA's com Base nas MNobas Fiscais.
= %.- @ 5, SO S B s e, ] Reapurar Bases l
Langamefitos Reler Dados Cadastrais
\)'erba| Descricdo |Fat0r| Atde | Walor |F0rmu: ‘Calcular Todas Folhas de U Tipo no Mes. ..
L a7 PAHTIDP"?*';&D_: 100 0 0.00] ! I I = Lan;a.r no Contas. a Pagar . LI
_}I’;'.é' :Tui:lu:- I Lancar Yerba Fara Todos Funcionarios 'i'qui‘d-:-
@ & ey e Ineluir Yerba de Dependente para Todos 0,00
= Zancelar Calculo da Folha
Baze INSS Haze INSZ13 Copiar folha
LI_I _'IL I 0,00 I 0.00 Criar arquive comdiferencadoinss D:DD
== Ir para o Ultimo Modificado ChrHal+F | |
34 Pracura _'1 Nowa | ﬂ LCalcular 1 Todas | Fechar
*& Excluir Falha de Pagamento

Na mensagem de Langar Varidveis para Todos? Clique em Ndo.

x

Pergunta ao Usuario

Lancar Variaveis para Todog 2 ]

Al
£
o
%
|=
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Na mensagem Calcular Todos? Clique em Sim.

L Pergunta ; ﬁ[

-' Pergunta ao Usuario

Caleular Todos 2 =]

Clique em Ok para finalizar.
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x

Mensagem de Informacao
T erminado ﬂ

Para o pagamento da PL na rescisdo, basta informar a verba na folha de rescisdo que o sistema ird
calcular o valor com base na formula até a data da rescisdo.

Esta pronta a folha de Participa¢do nos Lucros conforme o SintraConst.

7.7 PPP - Perfil Profissiografico Previdenciario

Em Cadastros / Pardmetros / Tipo de Movimento de funciondrio, é preciso criar os movimentos
referentes ao PPP.
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i xd
Cadastro de Tipo Movimento de Funcionarios
Codigo  Cad. Aux. Mame Incli
| 107] [LOTACAD E ATRIBUICAQ] ] ol
Walidade Eztabilidade Saida Cadigo Grupa PPP 3 Alberar
13 - Lotagdo e Abibuicio M N
| | | | 3 2 | | =y
MHatureza do Maovirnenta
' 1 - Somente uma Informaczo = 3 - Retomo do Funcionario @ Atualizar
" 2 -Saidasdfastamento do Funcionaria &4 Procurar
ISEFIP _| & |rprirnie
- | —=—/— "
SEFIP tempo inferior & 15 dias ﬂ
Rals
| =l
Langar se a zituagdo for para
| =l
[ “encimento [validade] Digitada no Higtarico da Funcionrio
[~ Calcula zaldo de Salaric
v ok | _Jcancess

Clicar em Incluir, marcar a opgdo: Somente uma Informacao e preencher o campo Cédigo Grupo PPP.

E preciso criar um movimento para cada cédigo do PPP.

Codigo Cod. Aux. Mome

107 || [LOTACED E ATRIBUICAD | Incluir

Cédign Grupo PPP 7 Alberar
13 - Lata & At

W alidade Eztabilidade Saida

M atureza do Movimento

' 1 - Somente uma Informacdo

{2 - Saidasdfastamento do Funcionar

14 - Profissiografia

; ;
s : E =iz:luir
tacEe & BHib i

15 - Exposigio a Fatores de Rizco @ Atualizar
16 - Fezponzdvel pelo Registroz Ambientais

17 - Exames Médicos Clinicos: e Compleme @4 Procurar
ISEF”:. 18 - Responzavel pela Monitoragcio EIiDID' & JE—
% Eechar

SEFIF tempo inferior a 15 dias

FAlS

Langar g2 a situacdo for para

[ “encimento [validade] Digitado no Historico do Funcionario

[ Calcula zaldo de 5 alario

<N 1> 1>

e [OFE | Ll Eancela
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Depois de criado os movimentos, se houver Responsaveis pelos Registros Ambientais e pela Monitoragdo
Bioldgica, deve ser informado em:

Cadastros / Empresas / guia Pardmetros / Responsdveis

B Empresas

o) x|
Cadastro de Empresa
Codigo Mome ¢ Razdo Social Fantagia Ano Tribukario
| | 2008
Fiiis | [ Parametios | ] Ik
Folha de Pagamenta | Folha Pagamenta 2 Falha Pagamenta 3 | Satde Ocupacional | I Responsavels | Outroz Dados | A 4 | ’l 2 dltrar
Contador Responzawvel Inicio Prest. Servigo & £l
¥al Ercluir
| Al [ il :
Sécio Responsével 1 Responsavel pelo Administrativo (2] Sualizar
Il 4% | I EE | 34 Procurar
Socio Responzavel 2 Responzavel pelo Fizcal & Nzt
[ 4 | | # | -
Fesponzavel pelos Regiztros Ambientais Responzavel pelo Contabil i
[ 4| | g |
Responzavel pela Monitorag&o Bioldgica Responzavel pela Folha de Fagamento
[ 4| [ 2|
g 0K | | Cancela

Uma vez cadastrados os movimentos e informado os responsaveis, é preciso fazer a movimentacdo para
o funcionario.

Movimentagéio / Movimento de Funciondrio
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i Lancamento de Movimento de Funcionario

ol

Movimento de Funcionario

Tipo do Felatéiio Tipo de Movimenio
[ Relatéiio do Evento | [ Personalizar [T pietricial Todos | [ =
Colaborador Dbservacio
572 44 | FeBIaNA FELIPE —
Cc =l
| 2101 72003 OTACAD
21/01 /2009 108 PROFISSIOGRAFIA
07112008 & Troca de Seglo 3 1 SESF - CENTRAL <> INCAFER - VITORIA
07411 /2008 4 Troca de Tomadar de Servica 1093 1106 |INST. CAPIABA DE PES0., ASSIST.TEC. E EXT, AURAL <
15/10/2008 35 Atestado Médico
03A10/2008 35 Arestad Médico
04/06/2008 20 Fitomo de Ferias 8 1 Retomo de FERIAS
01/06/2008 17 Rieaiuste de Saldiio 41500 44300 esiuste de 443,00 Valor lgual - SalérioHors
05/05/2008 18 Saida de Ferias 1 8 FERIAS - Per. Aquisiivo: 24/07/2006 a 23/07/2007 - Pe. Go
31/03/2008 10 Pagio de Coni. Sindical Valar. 1383
01/03/2008 17 Fieajuste de Saléiio 40200 41600 Resjuste de £15.00 Valor - Salario/Hors
01/04/2007 17 Reaiuste de Saldiio JO00 40200 Reaiuste de 3200 Valor - Sakrio/Hora
31/03/2007 10 Pagio de Conlr. Sindical Vislor. 1340
02/0 /2007 18 Regisito dz Cortratn de Experiéncia
24/07/2006 3 Admissio
=
Geral ‘ Aviso / DemissSo / Dispensa ‘ Contrato Experigncia ‘ Traref. Filial ‘ Contrato Safrista | Adveréncia ‘ Salério Matemidade ‘ caT ‘ CIPa ‘ PPP ‘ Aviso de Féias | Hordrio Trabakho no Perfodo
Data Inicio 13 - Lotagdo = Atibuigin \ 15 - Exposigho 4 Fatorss de Risco \ 17 - Exames Médicos Clinicos Comp. \
24/07/2006 =
= Segio (Selor) Funcio GFIP
71/01/2008 = 5 44 [IaF - CENTRAL [ 44 [servicos GERals [
< Imprimin | il Wisualizar | |23 Eechar |

Para cada linha de informacdo criada para o PPP, ao salvar o sistema ird habilitar na parte inferior da tela
as guias correspondentes, que deve ser devidamente preenchida.

Na linha Profissiografia, os dados devem ser descritos no campo Observagoes.

Depois de criado todos os movimentos para o funcionario, o relatério sera emitido em:

Relatérios / Cadastrais / 34 - PPP - Perfil Profissiogrdfico Previdencidrio
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Tipo de Relatdrio

I mdeln

|34 - PPP - Perfil Frofizsiografico Previdenciario

ﬂ IListagem Simples

j I~ Pesonalizar

= Athenas3000
-

Tipo de Colaboradol Periodo Aniversano Situagio
= El:np_regado Data Inicial Data Final Mz Inicio  Fim Escolhaumaopglo [ Exceto  Cod Si | Dependente
At 011172008 =] 3041172008 =] || = | =
Colaboradar Secdo Tomador
[572 44 |FABIANA FELIPE | | | 4|
I Opgles & | Opces B | Obzervaglies |
Orde Wale-Transporte Tipo de Movimento Féria
% Yencimenta (% Ambas _ N D ata Inicial Data Final Ultimo Dia Trab.  Direita Mezes
€ Demonstiativo de Transportes Utiizados I ﬂ I J I j I ID
) Admise3n ) Pedide de Desisténcia do Yale Transparte
) Alfabética _Sébafo ) Tipo de Movimento —Id.an.:le Dependents
% N3o Trabalha  Deteminados I 38 | Inicial  Final  Parertesco
1 Fungzo " Trabakha I ]' [ Tipo de Movimento por Wenc. I I ITDdDS J

& Imnprirnir | Q Wizualizar

Fechar

PerviDENGIA sOCUAL
Perfil Profissiografico Previdenciario - PPP

I ‘ SEGAD DE DADOS ADMINISTRATIVOS

1- CNPJ do Damicilio 2-Mome Empresarial 3- CNAE
TributarialCEL MASTER PETRO SERVIGOS INDUSTRIALS LTOA 74705
01.718,331/0001-24
4-Mome do Trabalhador 5- BRJPDH - NIT
FaBLANA FELIPE 12811807294

10- Data de Admisséo
24i07/2006

9- CTPS (H®, Série & UF)
0014462/00019

L1- Regime Revezamento

Femining A

7- Data do Nastimenta
19j03/1978

12| CAT REGISTRADA
12.1- Data do Registro ‘

8- 5exo (FIM) ‘

12,2 himero da CAT | 12.2- Mimero da CAT

12.1- Data do Registro |

13 ‘ LOTAGED E ATRIBUIGAD

13.1- Perfodo [13:2- cupacEL [13.3- Setar [13.4 Carge [125-Funge [t3.6- cBO [13.7- céd. GFIP
2410752005 & | 27 273 416/0001-30 ‘\NCAPER - VITORIA ‘ssvacos GEl SERVICOS GERAIS ‘ 931405 ‘
14 ‘ PROFISSIOGRAFIA

14.1- Periodo 14,2- Descrigo das Atividades

210012008 &

I ‘ SEGAD DE REGISTROS AMBIENTAIS

15 | EXPOSICAD A FATORES DE RISCOS
15.1- Perioda 15.2- Tipo

15.5- Técnica
Litiizada

15,4- Intens./Conc. 15,6- EPC

Eficaz (/M)

15.7-EPL
Eficaz (5{H)

15.8- CAEPL

a
15 | RESPONSAVEL PELOS REGISTROS AMBIENTAIS
16.1- Perioda |1s.z- T

‘16‘3- Registro Conseho de Classe ‘ 16.4- Mome do Frofisssional Legaiments Habiltads

240772006 = | 1os2s37eisn | creamc 328340 | ANTONEL DE OLIVERA DUTRA,
m | SEGAD DE RESULTADOS DE MONITORAGAO BIOLOGICA
17 | EXAVES MEDICOS CLINICOS E COMPLEMENTARES: (Quadros 1 e 1T, da NR-07)
17.1- Data [i7:2-Tee  [17.3-Hatweza  [17.4-Exame (R/S)  [17.5- Indicaga de Resukadas
: - | |
18 [ RESPONSAVEL PELA MONITORAGAD BIOLOGICA
18.1- Perfodo [t8.2- it
| oosresrrss [ssur

v RESPONSAVEIS PELAS INFORMAGOES

[16.4- Home do Profissional Legalmsnte Habiltad
‘EDSON LOUREIRC DAS GRACAS

[16.3- Registro Conssiha de Classs
F4B0/7S

241072006 &

7.8 Salario Outro Emprego
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Procedimento para célculo da folha quando funciondrio ou sdcio ja recolhe o teto ou parte do
recolhimento em outra empresa.

“O empregado que exerce, simultaneamente, atividades em mais de uma empresa deve contribuir em
relagdo a todas elas, rateando, para tanto, o seu saldrio-de-contribuicdo proporcionalmente a cada
empresa, quando for o caso e observando o limite maximo do saldrio-de-contribuicdo”.

Fonte: COAD

No Athenas, acesse o menu: Cadastros / Pardmetros / Verbas.

Na tela do cadastro de verbas, clique com botdo direito do mouse, depois clique em Incluir Verbas
Automadticas.

ti Cadastro de Yerbas

| Codigs  Descricgio Fator % Prof
I alberar 'ifoéiigo da Werba
~Tipadlnidade—— - [ sl
insiniced Famula de Yalar _|-'J | Férmula para Quantiade I Importar Codige Auxiliar i’!_&
_— Verificar a Existéncia de Campas | ﬂ
—Hem/B aze de Calcula— ...I @ Atualizar
I —I 4 k 34 Procurar
I-Informe de Fheﬁ',ﬂimeht_os—ﬂ IHCT:I ~Seq. Calcul I Referéncias | Ircidencias Ge[ais Ircidéncias Especificas | Medic 4 I ;l (\;g i
| — I LI I~ Referente a0 132 Salario ] | F!efen_ante--és_ Fénas [ H_efele:n[e Lucra % Fech
—Média - Dominio da Yerb, [~ Bage de adiantamento [~ |nformar 3RalS [ MEoratear nas férias BEENaL
[~ Calcula Média Darmiric [™ Nao & proporcional ao nimera de dias trabalhados
e Cadastrada por [ M&n Calcular em Falha Complestar
[ Diemonistratiys Qe alor Cadastrada par [~ N#o & base de provisdo de Fénas e D écima Terceiro

Lancar dezconto ze zituagdo
[~ 2-Acidente de Trabalho [~ 4- Matemidade [T 5-Doenga ‘

Latigamenta Automatico Férias / Rescisdo ‘

[~ Deduzii do Salanio Fiso nas Féias e Rescisdn
[~ Substituir descrigiio Yerba pelo Mome da Fungdo
[~ Merba nao Contabilizavel

™ Somar referéneia quanda folha for rateada " Mo  Ambos " Férias " Rescisio
Ficha Financeira
’Euadro B [Auadm B Quadra C [Férias] Huadio C 137 5al) Quadio D
o QK | u Cancela

Nesse momento o sistema ird incluir todas as verbas automaticas, inclusive a que vamos utilizar.

Ainda no cadastro de verbas, clique em Procurar e localize a verba 41 — Saldrio Outro Emprego.
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L=

Cadign  Descricio Fator % | Prov/Diesc Matureza

[II] [5ALARIO OUTRO EMPREGD [ 100 [Desconta = ]|[Nowal =] ™ Verba do Sistema L ki
i a Alterar

[l Férmula deValor || Famula pars Guantiade |
IVanr vI ;I 2 Exclui

Rem/Base

Calcula| _ILI |2 Atualizar
Remuneragio -
I —I 1 L 34 Procurar

Infarme de Rendimentos RCT Seq Calculo— Hefe[éncias “ Incidéncias Gerais | Incidéncias E specificas | Medi <| >| ‘% Impriic
[ 0] = j“ﬂ-Sequéﬂ T

Incidéncia Sobre Totalizadaore: Ty errrr——rr— Qtde alars
- Forma de Incidencia | g |Valor_es| m

—Mét?lia Dominio da erb. [~ FGTS [ 5al Familia ’
[ Calcula Média rADMINISTHﬁDD ™ NS5 | I~ PI5 (" Bages [~ Guantidade 1

¥ | Demonstativa Gidealar Cadastrada por ‘ I IRRF {+ Walores [~ Quantidade 2

ADMINISTRADOR : : - :
Desc. 5. R d :
I Deduzindo Salafio Fiie nas Fe'nasle Fesoizan I” Desc Sl n=ae [~ Quantidade 3
[ Quantidade 4

¥ Substituir descricio Yerba pela Mome da Fungio :
[V Werba nao Coritabilizavel [~ Quantidade &
[ Somar referéncia quando folha for rateada

Ficha Financeira =
Cluadro & Guado B Guadro T [Férias] Quadio C13%5al)] Guadio D
ﬂ EN Ei N E =
o OF | | Eancela

Essa verba deve estar parametrizada da seguinte forma:

Prov/Desc Selecionar Desconto.
Tipo/Unidade Selecionar Valor.
Rem/Base de Cdlculo Selecionar Remuneragdo.
Referéncias Nenhuma opcdo deve estar marcada.
Incidéncias Gerais Marcar apenas INSS.
Forma de Incidéncia Marcar Valores.

Funciondrios:

Acesse o menu: Cadastros / Pessoas / Funciondrios / guia Sociais/Bancdrios/Documentos.

No campo Ocorréncia Sefip deve estar preenchido com cddigo de ocorréncia superior a 05 — Mais de um
Vinculo Empregaticio.
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W Cadastro de Funciondrios ;Iglﬁl
Cadastro de Funcionarios

] 2F Matricula Maome = >
j [ | [MERI& EDLARDA LS
...... Pt Alterar
Bésicos | Pessoais | Macional Sociais/B ancanios/Documentos . | Lang. Fixos | Histérico | Contabil | Revezamento | I I
~Dados Bancério: - —Dados FGTS Pl Bl
Corta Déhito- Banca A9 ContaCorente Tipo Razio CatfoSalano||Banco  Agéncia Conta Comente Data Opco = T
[ & [ 1 0 EHE | | I 2772008 7] || L2l Ateleer
rDiados Sindicais = SEFIP - — +4 Preieura
Sindicato ¥ Sindicalizado [tirma Cantibuigia: Cateqoria Oeonéncia | Média INSS Tt s
I I = | I 2003 | Cantribuiy |D1 - Empregada ﬂ I v -
n e Dot 02 - Exposigdo a agente nocivo [&posentadonia especial aos 15 anos de serviga) Al E?EEChaf
- HRRIICR kR b a0y 3 Expozigdo a agente nocivo [Aposentadonia especial aos 20 anoz de servigo) I BE——
CPF FIs |04 - Exposicio a saente nocivo [Aposentadona esnecial aos 20 anos de servicol
I |208991 B2237 fororee s Maiz de um Vinculo Empregaticig ------------e-eeo--
CHH /- ]:atggoria / Walidade 05 - Expozigdo a agente nocivo [Aposentadonia especial aos 15 anoz de servigo)
07 - Expozigdo a agente nocivo [Aposentadonia especial aos 20 anos de servigo)
DS Exp03|g:ao El agente nocivo [Aposentadona especial aos 25 anos de ser\-'lg:o] ¥
~Conselha Fegionat =
Nome Sigla MElnsorigio.  Regifo UF Vigta

& 0K | | Cancela

Na guia Langamentos Fixos, a verba 41 deve ser informada da seguinte forma:

— 10|
de Funcionarios

Cédign  CPF Matricula Mome

=] | [ [MARI2 EDUARDE ] Incki
Z Alterar

"a Exclui

& Y @ Abualizar
1/ 5ALARIO MENSAL S aldria Cantr., 0 000 350,00

41/ SALARID OUTRO EMPI| = 0 000/ 1.000.00] 38 Brocurar
Salano Contratual -
Saléria Fixa & Imnprirnie
Nao Consmlerado coma Salarnio o F_echar

Otde Mormal |Qtde Sabado (Céd. Cartdo |Tipo

Ll

o 0K | Cancela

Verba: 41 — Salario outro Emprego
Tipo: Salario Outro Emprego

Valor: Valor do saldrio recebido na outra empresa.
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Nesse exemplo, a funcionaria recebe RS 1.000,00 em outra empresa, e foi feito o desconto do INSS sobre
esse valor, portanto vamos fazer o recolhimento apena da diferenca da soma dos salarios.

Apds ajustado o cadastro do funciondrio, emita a Declaragdao de Mais de um Emprego através do Menu:

Relatérios / Cadastrais e selecione o relatério

35 - Declaragdo de Mais de um Emprego.

R
: : rios de Funcionarios
Tipo de Relatdrio | Modela
135 - Declaragdo de Mais de um Emprego j |L|slagem Sirmples j [~ Personalizar
~Tipo de Colaboradar— - Perfodo  Aniversano SituacEn Dependente
= Er_npregado Data Inicial Data Final Més InicioFim Escolhauma opgio [ Excets  Cod St |
e o [o1/87,2010 =] [31/0772010 =] | | | | [ || £
Colabaradaor i Segao Tomador
[22 44 [MARIA EDLIARDA [ # | | A
I.D_pcﬁes.& | Upcﬁ%sE | ﬁ'pgga\s e | Observacies |
[rde Wale-Transporte Tipa de Maviment Férias
= enoiments g #mbas Brata Inicial Diata Final Ultimo Dia Trab.  Difeitg. Meses
: Dernanstrative de Transportes Uhlizados 3 3 l—___ I—D
) pdissan € Pedido:de DesistenoiadoVale T rarspote I ;I I :I I d
© blisbeics | Soapads Tipo de Movimento ~Idade Dependent
€ Flinean & Mo Trabalha " Determinadas I 34 | Inicial  Final ~ Parentesco
 Matricola (" Trabaha I "I [~ Tipa de Mavimenta par Yenc. | | |T0dos ;I
"\?I'd lm‘pr_imir- | t_:ig Wisualizar | B.Eechar I

Selecione o funciondrio no campo Colaborador e o sistema emitird o seguinte relatério:
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DECLARACAO - CONTRIBUICAO DE EMPREGADO COM MAIS DE UM EMPREGO - LEI 5.890/73, LEI 8.212/91.

A empresa; ELPIS INFORMATICA LTDA

Eu, MARIA EDUARDA, declarg para fing de calculo de desconto da contribuigdo previdenciaria, para que seja processada de forma correta,
corn aplicagdo da aliguota correspondente, que:

{ ) Méo tenho outro emprego;

{ 1 Trabalho nas empresas abaixo relacionadas e meus rendimentos sdo de acordo com os demonstrados. Comprometo-me a notificar em

ternpo habil sermpre que ocorrer alteragdo; estando ciente que cabera Onica e exclusivamente a mim a responsabilidade pelas diferengas,
multas ou sangdes.

Para maior clareza, firmo o presente.

VITORIA-ES, 14/08/2010

hARLA EDUARDA

trativo da R

agao Global

Empresa Salano Base Total

01
0z
03
04
05
3]

Solicite ao seu funcionario que preencha os dados.

4iFolha de Pagamento

Codign Pracessamento Colaboradores Data Folha Data Pagamento  Folha Base
| 47 [0 Folha Mensal | [0-Funcionrios [ A | EE e e | & Efelivar |
| 2 Colaboradar | B Colsboradores | 1% Observa | p|| @ Contra-ChequesFalha | | ] Deongneia de Caloulss | % Tempo |
Codigo  Nome & Detahado ¢ Sintético
| 23|MARlA EDUARDA # [ [cod [Nome [RB[PD[Ref. [Valor | [Ti=~
L. Admizzda Funzgo Matricula Secdo MFE 1 SALARID MENSAL R P 95000 01
|erizia009 ~|[SUPERVISOR | | | |c | 2801 INSS R D 11 124500 9
Limite: Fériss  Salério Base Situapin | |C 3501 FGTS B P g8 7600 9
|D1JDE£2D‘|1 =]l 850,00 |1 - Marmal / Ative = |
=2 % H S I s
Langamentos
“erba| Descrigdio  [Fator| Gtde Walor  |Formu = b
[ b [oolam ] v ]|, .
[P | 1SALARIOMENS. 0 0 9500
_.‘:P.T : i " Froventos [lescontos Yalor Liquido
. udo escontos
: : 950,00 124,50 825,50
@ { Froventos " Bases | I |
Ela_salNSS Base NS5 13 Base IRRF 13 Base IRPF Base FGTS  FGTS
o . | 6000 | 0.0 | ooo | #2550 [ 8000 | 76.00
44 Procua J Mova Caloular t] Todos | I Fechar |
Observe:
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1.000,00 (saldrio outro emprego) + 950,00 = 1.950,00 * 11% (aliquota INSS) = 214,50 — 90,00 (INSS
descontado na outra empresa) = RS 124,50.

Socios

Acesse o menu: Cadastros / Pessoas / S6cios / guia Dados Cadastrais.

No campo Ocorréncia Sefip deve estar preenchido com cddigo de ocorréncia superior a 05 — Mais de um
Vinculo Empregaticio.

B Cadastro de Sacios

=101 x|
Cédigo CFF Matricula Maome Fantazia Mascimento -
[ | [J0SE ANTONID | [1570/1978 =] L el
I_ adoz Cadasnai's'l Bancarios # Dependentes | Langamentos Fixog | Hiztdrico | Contabil | Dutros Dados | sl
Fungso Segdo D. Admiss3a D Deslgamente [ Fal Eccluly
[ 6 44 [soooaoMmisTRe | 4| EETRETER | | S
“Tomador Situacia % Partic. [ T Bl nn ]
A | |‘I - Mommal £ Ativo j | __Ca"_\egoria- 74 Eractrar
b b |11 - Diiretar & demais empj =
[ . . T — to 3w d == lmptirnit
RG/Org3o Emissor (f: Contadar | Inscrign NS5 Ocoméncia I MédiaINSS ko it R
| | - L%Ctgrlic;toa I § - Mo Exposigio a age | % Eechar
N i |1 - M3 erposicdo a agentes nocivos -
ﬁg;&:lho iR Sigla ME riac| 2 - E¥posicdo a agente nocivo [Apozentadoria especial aos 15 an
=~ 3 - Exposicio a agente nocivo [Apogentadonia especial aos 20 an
| I I 4 posentadonia especial aos 25 an
T 5. Nz :
Logradoura [Rua, &v., n?, etz Bairro G - Expozigdo a agente nocivo (Aposentadonia especial aos 15 &
I I ¥ - Exposicdo a agente nocivo [Aposentadonia especial aos 20 &
; 8 - Exposicdo a agente hociva [Aposentadona especial a0s 25 arf ™
UF CEP Telefones E-hail —— z =

|So:cios j

w 0K | |2l Cancela:

Na guia Langamentos Fixos, a verba 41 deve ser informada da seguinte forma:
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o
Cadastro de Sdcios
Codigo CPF Matricula MHome Fantazia Mazcimento X
[ | [J0SE ANTONID | [t10/1978 =] ] Incluit
Dadas Cadastrais | Bancarios / Dependentes | I Lancamentos Fixns | Histarico | Cartkabil | Outroz Dados | Z Alterar
4 .
|— erha Home Tipo Fator | Qtde | Walor Formula ~2 Excluir
i 0,00 000 500000 @ Atualizar
230 Pro-Labore Saldrio Contratual ==
Salénio Fixo
W&o Considerado come Salario % Brocurar
d & Imnprirnir
¥ Fechar
w | o Cancela

Verba: 41 — Salario outro Emprego
Tipo: Salario Outro Emprego

Valor: Valor do saldrio recebido em outra empresa.

No exemplo acima, o sécio recebe RS 5.000,00 na outra empresa, portanto ja recolhe o teto do INSS |3.

il
Folha de Pagamento
Codigo Processamento Colaboradores Data Folha Data Pagamento  Folha Base
| 41 |0 -Folha Mensal x| [1-Sébrins 2 ) B I | R || o Efaivar |
I 2+ Colaborador | B Colaboradores | Iﬁ" Observa 4 |~ Contra-Cheque/Falha | ,j Ocoréncia de Calculoz | é{; Tempa |
Codiga  Mome (' Detahada " Sintética
| 35 POSEANTONID & [7]..[ced [Nome [RE[PD[Ref. [Valor [ [Ti=
D. Admizs3o Furgdo Matricula Seplo M|F 2301 Pro-Labore R P 3000000 D1
|m/01/2005 - |[SOCI0 ADMINISTRA | | C 2804 IRRF R D 225 191,16 9
Limite Fériaz Salénio Baze Situaglo
| 304111901 [ 300000 [1-Nomal / v+ ]
= | [ = e o -
Langamentos
Verba| Descrigio |Fator| Qtde| Walor |Folmu‘ _ILI
¥ | 2301 ProLabore 0 0 300000 <] | 2
(.'.:'T g D 1 Proventos Descontoz Walor Liquido
* Tudo escontos
3.000,00 191,16 2.808,84
@ " Proventos  { Bases I I I
Base INSS Base NS5 13 Basze IRRF 13 Base IRPF Base FGTS  FGTS
. . = | aooogo | 0.00 ooo [ 200000 | 000 | 0,00
Fracura ] Mova | [ Caleular | T Todos | | Fechar |
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Na folha mensal, o sistema efetuou o desconto apenas do IRRF.

SEFIP
O preenchimento correto do cadastro é fundamental para a geragdo correta do Sefip.

Ao gerar o arquivo, o sistema verifica a Ocorréncia para levar a informag¢do adequada em cada campo.
Conforme demonstrado abaixo:

& SEFIP - Consulta Cadastro de Trabalhador =] 3]
Arquivo  Editar  Exibir  Relatérios Ferramentas Ajuda

| [x|[<T= s(m| o € [|el v |

E|1 ELPIS INFORMATICA LTDA

Empresa
’700.835.841’0001 -9E - ELPIS INFORMATICA LTDA ‘

—ldentificagao

PISAPASER/CI: IZDB.SS‘I 52237

Mome: [MARLA EDUARDA
Categoria; |D1 - Empregado; j

~Enderego
Logradouro: I

Brairra: I CEP: I -

Cidade: | uF: | =

CBO: Josion =l cTps:foos24e2 Série; |00023
Matricula: IDDDDDDDDDDD |Dcorréncia:|05 - Maiz de um vinculo eﬂJ

—Datas
Mascimenta: I25.-’DS£‘I 382 l AdmissBo: |27/03/2009
Optante FETS. 2 Opcaa  [27/03/2009 -

Alrerar | > Excluir |

| y

Note que no arquivo Sefip gerado, o valor informado é de RS 124,50 que foi o INSS descontado nesta
empresa.

O Valor recolhido pela outra empresa ird no arquivo sefip gerado pela mesma.
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& SEFIP - Consulta do Movimento de Trabalhador
Fetramentas  Ajuda

Arquivo  Editar  Exibir Relatérios

x|

I TE slsl o @ [ef wl

=& Cad. Bec: 115 Competéncia 0821

E|-- ELPIS IMFORMATICA LTDuA

; Trabalhadores sem modalid
- Recolhimento ac FGTS

£5 BRAMCA FREITAS

L

it JOSE CARLOS

T-Declaragdo ao FGTS e,
9 - Confirmagdo Informagiie

Informagdes do Morvimento |

Empresa: (0.635.847/0001-96 ELPIS INFORMATICA LTDA

—~Trabalhador
206.99152.23-7 MaRls EDUARDA
Data Admissdo: 27/03/2009

Categaria; 01
—Remuneragies
Sem 13 Saléno: | 350,00 132 Salsrin: | 0,00
Remuneracio Complementar parao FGTS: © Sinl = hzEo
i~ Contribuigdo Salario Baze
Classe: | =l Salério Bass: | 0.on

Walor Descontadn ' | i
_do Sequrada: I —— 124,50 | . o ; ;
[Preencher para ocor. 05 & 08, cod. de recolhimento 650, categoria 02 e salario matemidade)

~Base de Calculo da Previdéncia Social
Afastamento por 01, 02, R, 22 23, 24 efou

Remuneracdo Complementar para FGTS: I Ban

—Base de Calculo do 13° S alario da Previdéncia Social

| 0,00

[_P[ee'ncher somente quando houver ajuste de rem. vanavel e incidéncia para o INSS aobre 132 zalario)

Fieferente & Competéncia do Movimento:

| 0.oo

Referente 4 GPS da Competéncia 13:

Dados do Movimento | Mova Movimentagio | Nova dlteragio Cadastral| Mova flteragio Endereco

4
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7.9 Transferéncia de Funcionarios

Antes de iniciar a transferéncia de funcionarios, é preciso configurar alguns parametros:

1. Cadastros / parametros / Tipo de Movimento de Funcionario / Localizar os movimentos cédigos
4, 28 e 44 e preencher conforme abaixo:
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'8 Tipo de Movimento Funcionarios ] ]
Cadastro de Tipo Movimento de Funcionarios
Cadigo  Cad. Aux. Mome ol
-| ITransferéncia de Filial J neur
Y alidade Estabilidade  Saida Cédigo Grupo PPP & Blterar
I : _I " & Excluir
M atureza do Movimento e
1 - Somente uma Informag3o 3 - Betomo do Funcionarnio @ Atualizar
' 2. Saidalafastamenta do Funcionario &4 Procurar
SEFIP & Ipprirnir
M1 - Tranzferéncia do empregado para outro estabelecimento da mesma empreza; LI e
SEFIF tempa inferior a 15 dias ﬂ
Rals
Lancar se a zitwacdo for para
[~ “encimenta [validade] Digitada no Histarico do Funcionrio
[~ Calcula zaldo de 5 alério
o ok | i cancels |

Codigo  Cdd. Aus. Mome

. :
Cadastro de Tipo Movimento de Funcionarios

_ ol x|

I |Transferéncia de Emprezag J Lty
Yalidade  Estabilidade Saids Cédigo Grupo PPP 7 Alkerar
I I - I I _I " & Excluir
M atureza do Movimento B —————
7 1 - Somente uma Informac3o " 3 - Retomo do Funcionério @ Atualizar
¥ 2. 5aidaféfastamento do Funcionrio &% Procurar
SEFIF & |mprirnie
M2 - Transferéncia do empregado para outra empreza que tenha azzumidos os encll ———
SEFIP tempo infernior a 15 diaz ﬂ

RAlS

Kl

Langar e a situagao for para

Kl

[ “encimento [validade] Digitado no Histo
[~ Calcula zaldo de S alario

L«

rico do Funcionario

<J< I 1>

e [ | i Cancela
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B Tipo de Movimento Funcionarios o ] |

Cadastro de Tipo Movimento de Funcionarios

Codigo  Cod. Auz. MNome

ml |Transferencia de Entrada ] Il

W alidade Estahilidade Saida Cadigo Grupo PPF Z Alterar

| ! ! =~

—Matureza do Movimnento
1 - Somente uma Informag3o {* 3. Retamo do Funcionario @ Atualizar

{2 - Saida/dfastamento do Funcionrio

" Excluir

3 Brocurar
SEFIF & | coprirnie
M3 - Empregado proveniente de transferéncia de outro estabelecimento da mesma LI —
SEFIP tempo infenor a 15 dias ﬂ
RalS
Langar ze a situagao tor para
I'I'I - Tranzferdo -

[ “encimenta [validade] Digitado no Historico do Funcionério
[ Calcula zalda de 5 alario

o DK | Cancela

2. Cadastros / empresas / parametros / Folha de pagamento 3.

No campo: Codigo Empresas mesmo Grupo Econémico, deve ser informado o cédigo da empresa de
origem e da nova, separados por ; (ponto e virgula).
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B Empresas

Codigo Mome ¢ Razdo Social

Fantasia
|ELPIS INFORMATICA LTDA |ELF'IS INFORMATICA
Fiiis | [ Parametios | LY I
el | Fiszal 1 | Fiszal 2 | Fizzal 3 # Super Simples | Folha de Pagamento | Folha Pagamenta 2 | I Folha Pagamento 3 | Sali « | >| A dilterar
Sindicata Patranal Cédign Empresas mesma Grupo Econdmico Fal Excluir
I~ Empresa Sindicalizada 412410
I 43 | I @ Aetuializar
Yerba de Gratificagdo Fénas) Quant, Sécios
’7I :‘ I 14 Brocurar
& |prirnie

[¥ Calcular primeira parcela décime terceira no petiods em que funcionrio fizou mais dias de Fras
[¥ Alterar o Saldrio do Funciondio Sempre que Alterar a Fungio O Eechar
[¥ Provis&o de Férias e Décimo Terceiro considerar média de varnéveis

[7 Man permiti ransferéncia de funciondrios depois do primeinn dia do més

g OK |oJ| Cancela

Depois de realizado as parametrizacdes, vamos a transferéncia.
Movimentac¢do / movimento de funcionario / selecione o colaborador.

Para a transferéncia de filiais deve-se usar o cddigo 4 e para transferéncia de empresas o 28, deve-se
também informar o cédigo da empresa ou filial de destino no campo Novo.
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\nLancamento de Movirmento de Funcionario

: : Tipo de Movimento
I~ Personalizar [T Maticia Todos “ -VI

Tipo do Relatdrio

IFleIatério do Eventa j

Colaboradar Observagio

240917 34 | M.AFIIA D& PENHA D S1LwA . i

iterior 3o
|Exame Médico Realizada

0/01/2000 |
01/ms2000 | 3 Admissio
2840142009 | 28?Transferéncia de Empresas

zl

Pergunta ao Usuario

sté transferinda o funcionario da estabelecimento: = |
aia 0: 4101

4124 4104

ook e
4124

Deseja realmente Executar Esta tarsfa 7

Para transferir mais de um funcionario ao mesmo tempo, primeiro é preciso fazer a transferéncia de um
primeiro funcionario, depois clicar com o botdo direito do mouse na linha da transferéncia.

fij Lancamento de Movimento de Funcionério

Tipo de Movimento

Tipo do Relatdrio
IFleIatério do Eventa j I Personalizar [~ Faticial Todos | I j
Colaborador Obzervacio
= |
(el

[220317 44 [ MARIA DA PENH DA SILVA

28/01/2009
01/01/2000 38 Exame Médico

-

01/01/2000 3| Admissdo

Grayat Valor Antige no Sa&latio Fars Todos Funcionatios
Gravar Yalor Move no Salario Para Todos Funcionarios
Copiat enta para Outra Funciondtio

Clicar em Copiar Movimento para outro Funcionario.
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Mensagem x|
Pergunta ao Usuario
Dezeja Realmente Copiar o Movimento Outrofz] ;l
s B Funcionariolz]?
.
&9
Clique em Sim.
il

Funcionario:

[ W&o uzar botles

44
e OF | ﬂgancela

Clique no icone do “binéculo” para selecionar os funcionarios que serdo transferidos.
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¥ Procura Registros

- 101 x|
Procura Registros

I Condigies da Pesquiza | Clazzificagdo da Pesquiza | Texto SOL | Campoz de Pezquiza |

Campo Comparacao Cornparar Comn:
[copiGo = [ Mo Esta em Brance =] |

=1 ] |

=] =1

—
=

240921 |JOSE LUIZ DE DEUZ AMADO

=l
¥ Executar apds 18 Comparacio jJ
o E:-ceu:utarl %,. Lirnpar | & Irnprirnir | Gn"_'"l Exportar | i) Padrio e 0K | ﬂ LCancela |

Depois de executada a pesquisa, segurando a tecla “Control” é possivel selecionar todos os funcionarios
de uma s6 vez. Depois clique em Ok.

x
Funcianaria:

[l240319;240920 44
v MEousar botfes e 0K | ﬂ Cancela

Os cédigos dos funcionarios selecionados vao aparecer nessa tela, clique em ok.
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Mensagem ﬂ

Mensagem de Informacao
Terminada =]

O sistema ird processar a transferéncia e depois vai apresentar a mensagem: Terminado.
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7.10 Recalculo de Décimo Terceiro Salario

O recalculo de Décimo Terceiro deve ser feito quando o funcionario receber valores variaveis na folha de
dezembro, o que gera valores de diferenga de médias.

No Athenas, deve utilizar o processamento 14 — Recalculo Décimo Terceiro e a data da folha deve ser
sempre 31/12/20XX (XX = ano de referéncia)

Movimentacgdo / Calculos de folha / Nova / Processamento 14 — Recalculo Décimo Terceiro.

No exemplo em que utilizaremos o funcionario recebeu os seguintes valores de 132 saldrio:

139 saldrio integral = 1731,60

INSS (11%) = 190,48
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e
Codigo Proceszzamento Colaboradares Diata Folha Data Pagamenta  Folha Bas_é_
| 159 |5 - 13 Saldiio Integial =]/ [0 - Funcionarios 7] J20n2rz008 j|2u;12,azuug Rl & Efetivar |

| 52 Colaborador | 8 Colaboradores: | ﬁd Obsernva 4 I p" L Contra-Cheque/Folha | _"I Deoréncia de Célculos | & Tempo |

Cadige  Mome & Detghads 7 Sintético
| 545 __ # | [..|ced [Mome |rBlPD|Ret. [valor | [Ti <]
0. AdmizsSo Fungao Matricula  Secio ¥ 1001 13® Salario Integral R P 12 1.73160] 09
|04/0541898 ~ |[ENCARR.CONTARIL 00001 | HE 5/ 13" Salario "D 1  IE]
Limite Férias Salario Base: Situagso | |C 2806 IRRF s/ 13% Salaiio R D 75 7.99 3
|04;u432mn ;“ 173160 |1 -Momal / Ativo j | |¥ 8021 Desconto 1a. Parc. Decimo TercR D 86580 039

C 3502 FGTS ¢/ 13" Salario B P g 69.26 19

B SIS T S I

Langamentos

Verba| Desciigdo |Fat‘or| Qtde | Walar |F0rmu i
(W 1001 12 Salariolmbet 0 12 173160

2021 Degconto 1a. Pa 0l u] £ER,80 _lﬂ
i ¥ lI I »

@ [ Yer Praventos Descontos Walor Liquida

* Tuda " Descontos
: - : 173160 | 1.064.27 B67.33
" Proventos ( Bases | I : I
Baze NS5 BaseINSZ 13 Base IRRF 13 Baze IRPF Base FGTS  FGTS
_lﬂ | 17sie0 | 17360 | 154112 | 154112 | 88580 | B9.26
ll | »

| Tedos | BEechar |

Na folha mensal de dezembro, esse mesmo funcionario teve horas extras, o que gerou uma diferenca de

n.

&4 Procua |_|1_ Haowva | Ealetlar

15,64 de média para o Recdlculo.

Folha de Pagamento

Folha c
Cadigo Processamento Colaboradores: Data Folha Data Pagamenta  Folha Baze
I 164 |'|4-F!ecélculn Décima T ercein j |D - Funzionnos j |31.-"1 242009 j |3‘I Az42009 j I w Efetivar |
I b Colaborador | 81 Colaboradores | S‘ Dbser’vall_p'll -] Contra-ChequedFolha | _"I ‘Ocaoméncia de Calculos | & Tempo |
Codign  Mome &' Detalhads O Sintético
| 545 |__ # | [..|ced. |Home |re|Pp|Rer. [valor | |Ti =]
[, Admissdo Fungao tatricula Secdn ¥ 1001 13® Salario Integral R P 12 1.73160 09
[D4/0515938 ~[[ENCARR.CONTABIL [oo0DT | MV 1003 Media de Val Vanaveis 13* Sala R P nq" o9
Limite Férias Saldnio Bass. Situagin T 2803 INSS s/ 13" Salario RD ik e
[parnasanin ~|f 1,731 60 [1-Nomal /Atva_~| | |C 2806 IRRF s/ 13 Salano RD 725 105 9
Y 8040 Desconto Decimo Terceiro IntegR D " 1.731,60] 0 9
= P w Mo = 5502 FGTS <7 13® Salara B P s 125 4
e [ |A 8036 Base IRRF Pago Integral B P 154112 03
Verba| Descricdo |Fator| Otde |  Valer  |Famu~l 7o 8037 IRRF JA DESCONTADO B D 789 03
¥ | 1001132 Salario Integr D 12 1.73180 A 8038 INSS JA DESCONTADO B D 190.48| 0 3
1003 Mediadealva, 0O 11 15,64 b
:..BEI;iDl:Desconto Decim 0 i 1.731 ,.BDl ll—l v
jver Proventos Descontoe Walor Liguido

g

Base [NSS  HaseINS513 Base RRF 13 Base RFF Base FGTS  FGTS
_Iﬂ | 17ara | 174724 155504 | 155504 | 15564 | 1.25
4 | | »

| Tidos | LﬂEechar |

O calculo do INSS deve ser feito com o valor integral pago como 132 salario.

i Tudo (" Descontos I

1.747.24 1.734.37 1287
" Proventos  © Bases I I

&% Procua | ._5‘, Mova | LEaleular
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Ou seja:

1731,60 + 15,64 = 1747,24 * 11% (aliquota de INSS) = 192,20 — 190,48 (INSS ja descontado verba 8038) =
1,72 => valor de INSS a descontar no recalculo.

No sefip referente a competéncia 12, deve constar o valor de 132 saldrio pago na segunda parcela e o
valor da diferenca.

Conforme o layout do sefip (abaixo):

Campo 23 — Referente a Competéncia do Movimento: (Na competéncia 12 — Indicar eventuais diferencas
de gratificagcdo natalina de empregados que recebem remuneracgdo varidvel — Art. 216, Pardgrafo 25,
Decreto 3.265 de 29.11.1999)

Campo 24 - Base de Cdlculo 13 o Saldrio Previdéncia — Referente a GPS da competéncia 13. Deve ser
utilizado apenas na competéncia 12, informando o valor da base de cdlculo do 132 dos empregados que
recebem remuneragdo varidvel, em relagdo a remuneracéo apurada até 20/12 sobre a qual jé houve
recolhimento em GPS).

—Basze de Calculo do 13® Salario da Previdéncia Social
[Freencher somente guando houver ajuste de rem. vanavel e incidéncia para o[NS5 zobre 132 zalarnio)

Feferente & Competéncia do Maovimenta: I 15,64

Reterente & GPS da Competéncia 13; | 1,731,680
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Nome do Campo De Alé Tam. Tipo Crillca
22 : 2 5 M6 15 v . igatdrio pa éncia 13
Base de Cilculo 13 Obr!gai?rlm para 2 rompeltlnfu 13 . . o
¢ Obrigatdrio no més de rescisio para quem trabathou mais de 15 dias no ano e possui cddigo de
movimentagao por motivo rescisio (exceto rescisio com justa causa), aposentadoria com quebra de
vinculo ou falecimento.

Salario Previdéncia Social -
Referente & competéncia do

movimento o o ;

{Na competéncia em que ocomet o *  Obrigatdrio para os codigos de recolhimento 130 135

afastamento de finitivo- informar o *  Obrigatdrio para os cidigos de recolhimento 608 quando houver trabalhador da categoria 02 no
valor tolal do 137 pago no ano ao a.rquivu‘

rakalhanor, *  Opcional para os codigos de recolhimento 630.

Na competéncia 12 - Indicar : : e D 7.12.19.20. e 2
rviini eronce i paliicacso * 56 pode ser informado para as categorias 01, 02, 04 06, 07, 12, 19, 20, 21 e 26.

natalina de empregados que recebem ¢ Campo opcional para as categonas 01, 04, 06, 07, 12, 19, 20, 21 e 26 na competéncia 12,
emaneragdo variavel - Ar 216, *  Sempre que ndo informado preencher com zeros,

Pardgrafo 25, Decreto 3.265 de

M1 L19%99)

M compefncia 13, para a peracio da
GPS, indicar o valor total do 13°
salério pago no &no ao rabalhador)
23, Base de Cilculo 11” 47 261 15 v *  Campo opcional para a competéncia 12

Salério Previdincia — Referents +  Nao pode ser informado nas demais competéncias.

2 GPS da competéneia 13 *  Campo opcional para as categortas 01, 04, 06,07, 12, 19,20, 21 ¢ 26,
Deve ser wilizado apenss na *  Se informado o campe 22 (registro 30) deve ser diferente de reros.
competéneia 12, informando o valor * Sempre que ndo informado preencher com zeros.

da base de cdlenlo do 13° dos
empregados que recebem
emunerago vanivel, em relacio a
remuneraglo apurada até 20/12 sobre
a qual jd houve recolhimento em
GPs).

Informacgdo no Athenas X Informacgao no Sefip.
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Cﬁdigo Proceszamento Colaboradores [rata Folha Data F'agam.ento FolhaBaze
| 164 |14-Recaleulo Décimo Tereeio % /1 - Funcionaris 2 | R | e || + Efetivar |
| £ Colsborador | 85 Colaboradores | % Observa 4 | >|| @ Cortra-Cheque/Foha | || Deorgncia de Céloulos | & Tempo. |
Cédign  Mome & Detahade  © Sintélico
I 545 __ 3 ...|céd. [Mome |RE|PD[Ret. [Walor |... IT_Lj
D, &dmisz&0 Fung&o Matricula  Seclo MV 1001 13 Salario Integral R P 12 1.73160 09
{04/05/1858 ~ |[ENCARR. CONTABIL {00001 | V 1003 Media de Val Variaveis 132 SalaR P 11, 1584 09
Limite Férias  Salario Base Situagsn C | 2803 INSS s/ 13* Salario ‘R D 727 |9
{oa/maszoin. ~|f 1.731.60 |1 - Nomal /Ativs. > | | |C 2806 IRRF s/ 13 Salario R D 7. 105 9
; ' 8040 Desconto Decimo Terceiro IntecR D~ , |1 1.731 B'I]I 09
3 r > ™ * = ['IC 3502 FGTS s/ 13° Salario B P 5T 9
e A 8036 Base IRRF Pago Integral B P 154112 03
Vetba| Descrigio |Fator| Otde [ Walor [Forwusl [T 8037 IRRF JA DESCONTADO B D 799 03
[ 100113 Salario Intey 0 120 173160 A 8038 INSS JA DESCONTADO B D 19048 03
| 1003 Mediadevalva 0 11 15,64 _I;l
|| 8040 DescontoDecim = 0 0 17310 KA s
yEn Proventos ntos  Walor Liquido
& Tudo " Descontos i
@ C Proventos " Bases I 1.747.24) IL—‘I.?34,3? I 1287
Base NS5 Base NSS13 BaselRRF 13 Basze RPF Bdse FTS  FGTS
T | v | 17z | 155504 | 1555 n’ | l 1564 | 1,25
»
._'| Mota | Laleular | Todos | l LJ Fechar |
L fo l ]
Basze de Calculo do 13" Salario da Ple\ﬂdencla Socialf -
[Preencher somente quanda houver ajuste de rem. V@navel £ inci é@para oIMS5 sobre 138 salario)
Referente & Competéncia do Movimento: | ! 15,64
Referente & GPS da Competéncia 13: | \AEEE T
Fl | | _bl | Dados do Movimento | Mowa Movimentagdo | MHaova Alrera;é'o'gadastrall Mawva Slteragdo Endereco

| 7

Como o INSS do recélculo serd recolhido na GPS da competéncia 12, esse valor também serd levado para
o sefip.
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NINISTERIO DO TRABALHO E EMPREGC - HIE MINISTERIO Di FAZENDA - IF DATA: 04/01/2010
GFIP - SEFIP 8.40 TABELAS 23.0 [18/02/2009) HORA:  18:31:47
PAG ¢ 0001/0001

PELATORIO DENONSTRATIVO DAS BASES DE CALCULO UTILIZADAS N SIMULA@E.O DO FECHAMENTO

ENRPE3:IETODOS SERVICOS CONTAEEIZ LTDA ME| INECRIGAO:  02.294.442/0001-13
COMP: 12/2009  COD BEC: 115 FPAB: G615 OUTRAS ENT: SIMPLES: 2 ALIQ MAT: 0,0

TRABALHADOR ADNIS3R0  CAT 0COR DATA HOV CoD MoV
FEN SEN 13° SALARIO  REN 137 SALARIO BASE CALC PREV 50C BASE CALC 13° 8L PREV 50C CONTRIE SEGURADOS DEVIDA

: NSS do més +
DIfeIengﬂ paga no I35 da diferenca
Recalculo. do Recalculo.

Base da 2 parcela
13" + diferenca do

Recalculo.

04/05/19%8 01
1.919,29 5a1,44 1.919,29
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MINISTERIO DO TRAEALLHO E EMPREGO — MTE MINISTERIO Di FAZENDL - MF DATA: 04/01/2010

GREIR-—=IERIP 8.30

TABELAS 23.0 (18/02/2009) HORA: i R A T
PiG : 0001/0001

FELATORIO DEMOMSTRATIVO DAS BASES DE CALCULO UTILIZADAS ML SIHULA@:‘.O DO FECHAMENTO

EHPRES_ INSCRIGLO: 02.294.442/0001-13
COMF: FPAS: 515 COUTRAS ENT: SIMPLES: 2 ALIO RAT: 0,0

TRALBALHADOR

RFEM SEM 13° SALARIO FEM 13° SALARIO

1.919,23

ADMISSEO CAT QCOR DATR HMOW COD MO
C AL PEEV S0C CCHNTRIE SEGURADOS DEVIDA

Diferenca paga no
Re:

04/05/1995 o1
1.919,z29

Cédigo Processamenta Colaberadores. Dats Folha [ialaFagamenlo Folhs Base
| 161 [0 Folha hMensal =] [0 Funcionérios [ | EEEEEES | P |

[ 5 Colaborader | P Enlahmadmrés.| S Observa 4 | o [[ @ ContiaCheaue/Folha ‘ ] Deonéncia de Caleulos | % Tempo

[

Cédign MNome: @ Detahada 7 Sintélico
545 ] __[cad. [Home |rB[PD | Ret Ti~]
D. &drissZo Fungio Matricula  Seglio 1 L 1 SALARIO MENSAL R P 01 #
|04/05:139 > |[ENCARR CONTABIL 00001 | | |¥ 101 HORA EXTRA 100 R P 09
Limits Férias Salario Base Situagso |_[F 298 ANUENID R P o1
|o4/042010 = || 1.73160 |1 - Nomal /Ative »| | |A 403 DSR R [ 9
3 F 812 CONTR ASSIST CONFED 1% R D 01
E M o« > M % = LT 2801 INSS R D 3
i —— . . |& 2804 IRRF " D 3

T
Folha de Pagamento

Cadigo Processamenta Colsboradores Data Folha
| 164 [14-Fiecsicula Décimo Tarcsio 7] [0+ Funcionarios = | BT | Y

[ 5 Colsborador | 81 Colaboradores | (% Observa ¢ | v |[ @ ConbaChequerfaha | ] Ocond

(21112 + 1.72 = 21284

Cédign  Momme i+ Detalhads: ¥ Sintético
s I 5 [ [ [cod [Nome [RB[PD[Ref. [Valor [ [Ti=]
D. Admiss3o Fung&o Matricula Segio ¥ | 1001 13" Salario Integral R P 12 I;731 B0 09
[04/05/1998 ~|[ENCARR.CONTABIL [00001 | ¥ 1003 Media de Val Variaveis 13" SalaR_ P 1 1564 09
Limite Férias Salario Base Situagio p{C 2803 INSS &/ 13° Salario ‘R D 11'h_ g
[0a/0422010 - 1.731.60 [1-Nammal &tiva_»| | |[C 2806 IRRF s/ 13 Salario ‘R D a 1.0 cal|
¥ 8040 Desconto Decimo Terceiro IntegR D 173160 09
: oo r Mok = e 3502 FGTS s/ 132 Salario B P 8 125 9
Eoncamena [ |& 8036 Base IRAF Pago Integral B P 154112 03
Vsrbal Descricdo ‘Falurl Qide ‘ Walor |_F0|mu = - ) -
#1001 12 Salsriolnten 0 12 173160 L« | 2
1003 KiedadaValVial D] 11 Jebd Ve T Proventos  Descontos  Valor Liguido:
| | 8040 DescontoDecim 00 0 173160 @ (r? Tudo " Descontos [ iz | imaw | e
4 | Provertos  { Bases
Base INSS  Base NSS13 BaselRRF 13 Base RPF Base FGTS  FGTS
ol . T [tz [ i7arza | 155504 | 155504 | 1564 | 1,25
&% Procura | | Hova Caleular | | Todos |
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7.11 Folha Complementar

Cadastro do Sindicato informar os dados referente ao ano do dissidio, nimero do processo, nimero da
vara do processo e més de inicio e fim das diferengas. Conforme tela abaixo os dados devem ser padrdo
de tamanho e forma de digitacdo dos campos.

Céadigo D.Cadastra CGE 4 CPF Raziao Saocial
[ | [3097a3e0000152 [SINDIMETAL- SIND TRAB IND MEC MATELETR |

Data Baze

‘Config. Ponto Eletranico | Outros | I Dizzidio Coletivo ||
Ano |F‘mcesso |\.-"ara Més_lnic:i0| Més Fim
L 2013 12345675911 12345 201 3_0_%' HE

-N®do Processo deve conter 11 caracteres e &€ um campo
obrigatorio.
-N? do Vara deve conter 5 caracteres e tambhém e um campo

obrigatorio. ¥ Fed
-Més Inicio/Més Fim, o formato do campo deve ser Ano/Més. 0

cliente deve levar em consideragao n® de folhas complementares

geradas no meés, se ele fizer referente a duas competéncias como
no exemplo, onde foram complementos da folha do més 04 &
05/2013 devera informar 201304 - 201305, caso seja apenas de
um més a data inicio e fim serda a mesma.

Na tela do cdlculo da folha complementar o cliente deve alterar a data da folha para mesma competencia
do més em que a diferenca estiver sendo calculada. Porém a alteragdo deve ser feita apds a folha
calculada e antes de efetiva-la.
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:
" estiver sendo gerada, neste caso 3110?2313 Alterar depois de
calculada a folha, antes de efetivar.

o Processamento "Colaboradores Data agamento Folﬁﬁase 3
| 103, |0 - Folha Mensal | [0 Furcionsios [ | | 0;04;2013 S | S 5] " Efetivar
| 2 Colaboradar | 8. Colaboradores | e Dbservaij_dl @ ContraCheque/Folha | j Ocaréneia de Caloulos | # Tempo |
Codiga  Mome (¢ Detabhada  Sintético
[ %71 [AGDAJOSELITA FERNANDES BREEEE 4 [ [cod |Neme [[PD [Ret[valor |1~
0. Admissia Fungdo Matricula Segio !_F 1 SALAHII] MENSAL Fl P 206.00 |] 1
| [pEE/z008 - |[COMPRADOR  |oo1ea | [F 45 AD. INSALUB PISO SINDMENTAL R P 001 01
Lirite: Férias Salario Base Situagio | |F 340 TAXA FORT.SINDICAL R D 206 01
~]| 192600 [1-Nomal /Atve_~| | |C 2801 INSS RD 11 628 9
_!A 302? ARREDOMDAMENTO P/MENOR MIR D 014 8
= o> m = e 3501 FGTS BP & 1648 9
Langamentos i— =
| Verba| Descrigio |Fat0r| Otde | Yalor |F0rmu e WK l l _»_'—J
e T SALARIOMENS O 0 206,00 g )
| L 4 ks Wer aven falor Liquid
| ssepmselleR 0 0 iy [ | ® 1w Desconts |P e |D M Ivalm =
340 T.ﬁXA FORT.SIN 1) D 2,06/ - " Praventos  ( Bases ' ' it |

Base [NSS Base INSS 13 Base RRF 13 Base RPF Base FGTS  FGIS

& 208,01 | | 0.0 | 143,20 | 208,01 | 16,48
Led | _>1—J ! '

!_'] (i ko= | | Todos l E:l Fechar |

&4 Procura

A GPS sera apurada com cédigo de recolhimento 2950 e separada por folhas.

IGuias ‘ Compenzages i Observagdes do Calculo |

¥ ¥ |DISTRIBUIDORA FONTE 072013 | i 19.27]
. - "~
Cad. 2950 ref. folha de
- dissidio J
—F'en'ou_if_u. 1 Filtrar Guia: WWSTER D DA BREVDENTASOCAL - VIS 3Cod Recol | 2950
Data Inicial Diata Final | NSTITLITO NACIONAL D URO SOCAL- NSS
|msgrizms ~jazes | | Meirrnal B : 4-Competéneia | 072013
L P
oS socut | GUIA DA PREVIDENCIA SOCIAL - GPS )4 tificadar | D2516313000171
I GPs | Detalhes GRS | Pagamento | 1 - Mome ou Razdo Social / Fone / Enderego Evalor INSS 1927
S raraents CFPAS 1 [ Tersito DISTRIBLIDORA FONTE NOVALTDAME || | -
[Emptesa | | Cédioo Cédigo RVARSOWIA B45 |[LOJA 02 [coTEAMENTO 1|
| i im 15 || | GerRa |5 |oiesmn |zraamiiar ||
Aliquota iquata
Detalhes | I il | 0 ?Veﬂc'me”m\ s | v Débito Foi Declarado na GFIP e \é?qlﬁégdué?s ooa
. et 5T [1DATM/Muta
~Tipo de Apuragio Bt el Juroz
| € Ambas & F.Momal D Terceim | [ Ret. Dissidin ano: 201 3-Processo: 12345678911 Vara: 1234 [ 11-Total 19.27
. I e I W Imprimealor Total [~ Imprime Maticial [~ For
<z Imprimit 7] Visualizar ¥ MastraWencimento [~ Caloular Juros/Multa [~ £ Fechar |

Na tela de gerac¢do do arquivo sefip.re o cliente deve informar o cédigo da folha complementar e cédigo
de recolhimento 650
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AGED / Vale Transporte _ (ol ||

i Secin Local do Arquivo

|CABRADESCD 2|
olha
47 | [ aguparpor CHRY

1 ida Fh complementar gerada. O campo
sera habiitado para digitacdo apos informar o
| Lod. de Recolhimento §50:

{Coag Recalhimento

G oD e

ale Refeicdo | Oeooréncias | Hn:nmn:nln:ngNet|

I ~Recalhimenta do FGTS | ~Recal da Prev Sacial— 7 Tipo de Remesza

o EER
Indicadar: |'| -MNo Prazo vi Indicadar: I-I - Mo Prazo LI :: Iler
EHFC

Data: | ;i Diata: I ;I ¢ DERF

Modalidade ~ Tipo de Sefip
- Recaolhimento ao FGTS & Declaragdo Previdenciaria =| | Sefip Decima Tercein

Cadigo Fecolhimenta [~ Somente Fune. com FGTS

| B50 - Recolhimento ao FGTS e Informagdes a Previdéncia Social relativas =
i ===nd

ﬁ;',li] Gerar d Fechar

Dentro do sefip ao executar o fechamento o sistema apresentara o campo para sele¢do da caracteristica
do recolhimento que neste caso em se tratando de Dissidio coletivo deve ser o 6.
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X SEFIP - Consulta Movimento

Lrgquinvg

=10l x]

Exibir  Ral 0 Eerramenta

~Auda

Ax|[=TE &|m| sl @l el wll |
Cadastro I &lozagin  Movimenta Fechamento

Céd. Fiec.: 650 Competéncia: 077 ¥ Critica Cruzada

B
DISTRIBUIDORA FONTE NO " Empresas
+ Trabalhad
i _a o Drfs rmagtes & Previdencia Social relativo;]
v Movimentagées ;
goes Anteriores
ﬂbfﬁcnbﬁnevﬁu o de E

Selecione a Caracteristica do Recolhimento:

| =l
01 - Anistiados
Il 03 - Reclamatdria Trabalhista

104 - Reclamatéria Trabalhista com reconhed- |
: celar |
06 - Diszidio coletivo |

- Convengan coletiva
08 - Comisz&o de Conciliaz3o Prévia - CCP &

: ;ﬁﬁ.a de Pagamento

Progresso
[ 0

o

x Cancelar

| Hova " # Ewscutar §imular | o Salvar ||
il T e |
|

sz
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7.12 Rescisao Complementar

Cadastro do Sindicato informar os dados referente ao ano do dissidio, nimero do processo, nimero da
vara do processo e més de inicio e fim das diferengas. Conforme tela abaixo os dados devem ser padrado
de tamanho e forma de digitacdo dos campos.

| Cédige  D.Cadasho CGC # CPF Razio Social Data Base
[ | [3097a3e0000152 [SINDIMETAL- SIND TRAB IND MEC MATELETR | 1 :
‘Canfig. Panta Eletrdnica | Outros || Dizzidio Caletiva || 4 | pl iﬁ Altstar
2
Ano |F‘mcesso |\.-"ara Més_lnic:i0|Més Firn | - ¥, Exclln
b| 2013 12345678011 1z45 201304 2 E]

-N%do Processo deve conter 11 caracteres e & um campo
obrigatorio.
-N? do Vara deve conter 5 caracteres e tambhém e um campo

obrigatorio. % Fef

-Més Inicio/Més Fim, o formato do campo deve ser Ano/Més.

cliente deve levar em consideragao n® de folhas complemenlares
geradas no meés, se ele fizer referente a duas competéncias como
no exemplo, onde foram complementos da folha do més 04 e
05/2013 devera informar: 201304 - 201305, cazo =eja apenas de
um més a data inicio e fim serda a mesma.
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Na tela do cdlculo da rescisdo complementar o cliente deve alterar a data da folha para mesma
competencia do més em que a diferenca estiver sendo calculada. Porém a alteragdo deve ser feita apds a

folha calculada e antes de efetiva-la.

“Cédigu Proceszamento Colaboradores Data Folha Data P‘agamenlu Folha Eaze
| "27 |12-Rescisin Cortiatn _v| [0 Funcionarios | szt vf[Fioeemz | 15 o Eletivar l
& Calaborador 81 Colsboradores | i DhSEWﬂ‘c_]_bn @ Contra-ChequesFoha | & Geragdo em Grupo ‘ FRescisdo _1 Ocoréncia de Calculos ¥ Tempo
Cadigo Mome @ Detahado  © Sintélico
| 923 [EDGAR XAVIER DE AGLIAR # [ |...|cod. [Nome |RB|PD [Ref. _[Valor [ [1i] j
D. Admiszdo Fungao Matricula Secdo LF 1 SALARIO MENSAL H (B 21 529.20 01
|z2fon72i0 | [MOTOCIELSTA  [o6224 B [ |v 9 HORA EXTRA 12 HORA R P 12 6185 09
Gmita Fenas. SalaioBate SildacEa | |A 403 DESCANSOD SEMANAL REMUNERADO(A] R P 4 916 9
]2321 242012 :_” 756,00 ]1 - Normal / Ativo ;j | |[¥ 7001 FERIAS VENCIDAS RESCISAD R P 1 75600 01
¥V 702 FERIAS PROPORCIONAIS RESCISAD R P 7 500,94 09
=% @ = » M % = Tly 705 ADICIONAIS 1/3 FERIAS RESCISAD R P 25200 09
Lancsmtins |v 706 1/3 FERIAS RESCISAD R P 7 166,98 09
Varba Descriggo _|Fator tde [ Vol \Fﬂlmuﬂ (v 1201 13. SALARIO EM RESCISAD R P 8 572,51 09
»|  1SALSRIOMENS 0 D 52320 | |v 1205 132 SALARIO INDENIZADD R P 1 7156 09
63 HORAEXTRAT| 150 13| 0.00 _|v 1305 AVISO PREVIO INDENIZADD EM DIAS R P 36 97884 09
| 324 TROCOANTERI 100] O 010 ¥ 8615 FERIAS INDEMIZADAS R P 1 7156 09
AR e L I Ry SRS [ |v 8616 1/3 FERIAS INDENIZADAS R P 2385 09
— ;gg ;E?éﬁi:’g?f, g; ; ggggg [ |v 324 TROCO ANTERIOR R D 00 089
| 76 AFERMSRAES 0 7 1660 e LN i : S
i salenioeh o 8 smes | |c 2803 /INSS 5/ 13% SALARID R D 8 5153 9 |
I RE R T 7156 e Piovertos  Descontos.  Malor Liquide
| 1305 AMSOPREVIOL 0, 36 97884 [ | & Tudo C Deseotos | [ agoriE [ grim | a4zeqi
[ 1807 FGTSS0%MUL 00 0O 80,94 | © Proventos (" Bases
| 440 DESCONTOADI 100 0 37800 mm'mm’;;mm:i i e e
8615 FERIAS INDEME 00 1 7156 =l :
Z_J )J_J | 157306 | 64407 | E3RE4 | 48810 | 157906 | 126,32
434 Procura _'] Nowa I E LCalcular ]"_|L Todog I ) Eechar

A GPS sera apurada com cddigo de recolhimento 2950 e separada por folhas.
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GPS - Guia da Previdéncia Social

| Guiaz ‘ Compenzages Observacies do Célculo

M| ¥ DISTRIBUIDORA FONTE 072013 [2g50 i 19.27|
- - g -
r' Cod. 2950 ref. folha de g
3 dissidio wty ;
Periodo- 1 Filtrar Guia: X 2950
Data Inicial Data Final 3-Cod. Recol
|msorizms ~faorens -] | | -] 4-Competéncia | 072013
e secit | GUIA DA PREVIDENCIA SOCIAL - GPS (g4 ve 4 | 02616319000171
I GPs | Detahes GRS | Pagamenta | 1 - Mome ou Razdo Social / Fone / Enderego Evalor INSS 1927
APt —FPAs | Terei DISTRIBLIDORA FONTE NOVALTDAME || | :
Empresa odigo g RVARSOVIA 645 [[LOJA 02 [CoTEAMENTD 7|
|A|_ e, LI, t 5 GERRA [E5 |esieazn  |oraaaiiial||s
iquota iquaota =
2 ! o -
Detalhes I il | i DD s | v Débito Foi Declarado na GFIP 3 \é?]lﬁégdué[sas ooa
o e = | TRATMMulta
~Tipo de Apuragio i - s A Juras
‘ € Ambas & FMomal O D. Terceim ‘ |[Ret. Dissidio ano: 2013-Processe: 12345678311 4ara: 1234 | 11-Tatal 19.27
= = T ¥ Imprime Valor Total [ Imprime Matricial =R S mpresso =
<z Impririr | ] Misualizar I v MostraVencimento [~ Calcular Jurosbulta [~ Ir i 3 Fechar |

Na tela de gerac¢do do arquivo sefip.re o cliente deve informar o cédigo da folha complementar e cédigo
de recolhimento 650

i SEFIP / CAGED / Vale Transporte - o] x]|

| Sefip [ Caged / Vale Transporte/Vale Refeicgo

i Secin Local do Arquivo
|CAERADESCO 2|
1 da Fh compiementar gerada. O campo olha '
sera habiitado para digitacdo apos informar o 17 T
Cid. de Recolhimento 650, 4 Lt par CHA
R ecaliimento
: : : ale Refeicdo | Oeooréncias | Harmologh et |
I ~Recalhimenta do FGTS ~Recal da Prev Sacial——— 1 Tipo de Remeszza
e [=FIFE
Indicadar: |'| -MNo Prazo ;i Indicadar: I-I - Mo Prazo LI :: Iler
EHEFL
Data: | ;i Diata: I ;I ¢ DERF
Modslidade - Tipo de Sefip
|- Recolhimenta a0 FGTS e Declaragio Previdenciaria =| | Sefip Decima Tercein
1 I_:Endigtn"ﬁet:ijlhih'néntd [T Somente Fune. com FETS
B50 - Recolhimento ao FGTS e Informagdes a Previdéncia Social relativas =
===nd
ﬁ;',li] Gerar d Fechar
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Dentro do sefip ao executar o fechamento o sistema apresentara o campo para sele¢do da caracteristica
do recolhimento que neste caso em se tratando de Dissidio coletivo deve ser o 6.

X SEFIP - Consulta Movimento = IEIIL(j
Lrguiva: Editar  BEdbir Relatérios  Ferramentas  Ajuda
e Ax|[=TE z|m| sl @l el wll |

l |
Cadastro l &lozagin  Movimenta Fechamento
=B Cod. Rec.. 650 Competéncia 074, ¥ Critica Cruzada _
DISTRIEUIDORAFONTEND  + Empresas

v Trabalhadores
v Movimentagées

rmagoes & Previdéncia Social relativa = i

GOes Anteriores-
Mﬁw:dn:éémuﬁimn&o o de

—rPlevidéncia Social————

e
Selecione a Caracteristica do Recolhimento: iﬁ' AL

€ Emdiraso 1
| =l
01 - Anistiados
03 - Reclamatdria Trabalhista

—{ 04 - Reclamatdria Trabalhista com reconhed:
: celar |
| |0E-Dissidio coletivo |

- Lonvencao coletiva ek =
08 - Comisz&o de Conciliaz3o Prévia - CCP & o
. !Folha de Pagamento

x
i
IE

Progresso
| = |
| x Cancelar |
| Hova " # Ewscutar §imular | o Salvar ||
4| ) 7 | 2
i

7.13 Homolognet
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7.14 RAIS

Antes de gerar o arquivo para importacdo no programa GDRais, é preciso conferir algumas informacdes,
conforme instrucdes abaixo:

Cadastros / ParG@metros / Empresas
Verificar se todos os dados estdo preenchidos corretamente, conforme imagem abaixo:
Em Cadastros / Par@metros / Municipios Bairros, informar o campo Cddigo RAIS.

Cadastros / Empresas / Filiais / Folha de Pagamento 1.
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Cadigo Mame Fa_n_tasm Ao Tributario

| BEEIII] ELPIS INFORMATICA LTDA ELPISINFORMATICA B
I Filigiz | Parametros |
Cadigo Maome Fantazia Mov. Laja Pessoa  Loja ECF Serisl ECF Duplicat =
4l 1{ELPIS INFORMATICA LTDA] [ELPIS INFORMATY O] 1) [
¥ [ r
‘Enderego [Rua. Av. Etc) MWimern Complemehbo Bairra
Ay JEROMIMO MONTEIRD 1000 ED TRADE CENTER CEMTRO
 Cidade Cad. Municipio uF CEP_ N Telefon_e Fé=
VITORIA 50505 " 48 ES 29010004 2721046525 2721046525
Contato. Edal Site
ROMEL BOMELLA sac@athenas! . com.br v, athienas 2000, conm. br
CHRJ/CPF Ihzc NS5 Inzc Estadusl e
0033584 7000196 :

Balrros

Munmpm da RAIS em
Cadastros ! Pa ré meims /

g Bt .' L8 M I m ' P i nn el ;

14

Verificar se os campos marcados abaixo estdo corretamente preenchidos.

Na opgdo: Ndo gerar Arquivo, caso esteja marcado a opg¢do RAIS, o sistema nado ird verificar as
informagdes da empresa para gerar o arquivo RAIS
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Codign  Mome Fantasia

LI ELFIS INFORMATICA LTDA | ELPIS INFORMATICA
Filiais Parametios
|_ Codign  Mome Fartasia Mov. Lojs Pessoa Loja ECF Serisl ECF Duplicat « |
F| 1/ELFIS INFORMATICA LTDA [ELPIS INFORMATI [T 11 [@ |
4 ’:I (3
ChAE FISCAL CHAE Parametros GPS MNao gerar Arguivi
7250800 72508 L_I?- Agrupamenta | - [T SEFIP
CNAE FISCAL PREF. [CNAE 20 DataBase CodPagto 6. Risco Nowo G Risco FAP | [ CAGED
T2scan 7aeoenn oo [IRais
FPAS Terceiros
Grupo SEFIF " Codigo Cadigo
=]
[ Mo Caloulsr Contrib. Sacial do FGTS Aliquata _ Aliquota
[] Controlar Yacinagio e Decl. Escolar para Pag. de Salério Famila
|l

|.Cadastm | Cadastio/Continuagdo | Hutras Inscrigles | Motas Fiscais / Regime de Tributacdo | Folha Pagamenta 1 __Folha Pagamentcilf» |

e OE Il L Caricels

Cadastros / Empresas / Filiais / Folha de Pagamento 2.

Se a empresa for participante do PAT (Programa de Alimenta¢do do Trabalhador), marque a opgéo:
Participa do PAT? e preencha as informacgdes abaixo.
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MNome

Cadiga

Fantasia

T ELFIS INFORMATICA LTDA

ELFIS INFORMATICA

IFiIiais | Parametros

_Cédigo il Morne:

Fantasia

__Mo_v: Loia_F'essoa _Loia _EC_F_ Serial ECF_Duplicat“A

% Servigo Proprio
% Refeizio Convénio

% Cesta Alimento

1l 1/ELPIS INFORMATICA LTDA ELPIS INFORMATI [T o @]
4 2|
e o,
o Informagties do PAT
Participa do PAT?
Até B Sal Min. Aicima B Sal Min.

% .Adm: Cozinha

¥ Refeigao Tranzporte

¥ Alimentagdo Convénio

Cadastro/Cantinuag 3o I Dutras Inserigles | Motas Fissais / Reaime de Trbutago I Falha Pagamenta 1| Folha Pagamento 2 -ggrimbﬂ ¥

L

Lk | |\l Cancela

Cadastros / Empresas / Pardmetros / Fiscal 1.

Verificar se o Regime de Tributacdo da empresa e o Porte do Estabelecimento estdo informados
corretamente.

Cédign  Maoms

Fantasia

=R ELPIS INFORMATICA LTDA

ELPIS INFORMATICA

Filizis |lParémetros |

Finarceio | Contabiidade 1 | Cortabiidade 2 [[Fiscal 1 | Fiscal2

ME EFP

| Fiscal 3/ Super Simples | Folha de Pagamenta | Fc;':';‘"i"'!

ME S EPP
P Contribuinte do IPI
Atividade E scolar

(71 ME - Micro Empresa
() EFP - Empresa Pequenc Porte

@ N3o Congiderada ME/EPF

Aliquota Majorada em 507
[ Processo Judicial 0% Servicos

Fegime de Tributacin

Presumido

|+

1 7
Lucro Presumido

2 ] Atividade Haspitalar

[T Mensal # Lucro Presumido

[ Rec IRPJ Baze de Célouln

[T PISAPASER s/ Folha Fato

[ M&0 Sujeita a Bage 32 da C5L
[ Tributa & 32% CSLL Fec. 8% IR
[T Reduz Base 32% para 16%

[T Mao Uszar Limite 5000 p/ Ret.
Critério Reconhecimento: Receita:
() Caixa
@ Competéncia

[ Produtor Rural

Cadigo Receita DARF Contrales de CAFE

BRI CSL 5 Fatear Duarf por Filial
2089 2372 Digitacio de

FIS  COFINS IRt Wicws  [F]188
g0 2172 [Z]1PI [J]ICMSF
Fetencies  Mat Juridica )
COFINS ICMS |
Mo Reter na Mota Fizcal Processo

[T/ COFINS |
FIS |

[T} CONTRIBUICED SOCIAL

[T Rieter IR sobre Comissies de Agenies

| =
ey

ol Cancela
1
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Cadastros / Pardmetros / Folha de Pagamento

Informar o campo Natureza Juridica.

Cédigo  Mome Fantasia

IELT] ELPIS INFORMATICA LTDA| ELPIS INFORMATICA

Filiais | [ Pargmetios |

Financeio | Cortabiidade 1 | Contabiidade 2 | Fiscall | Fiscal2 | Fiscal 3/ Super Simples |[[ Folha de Pagamento | Fe e[5>

Critérias de Amedandamenta Parametoz GF"S = —

Fu_rjE:_____ .t_ﬁfdlant. Fénaz ; Socms ) Aut B _F'LH ; Codigos Fungiies para ndo Aredondar AuiaieRts Empresa | =
1000 Céd Pagto G RiscoNova . Risoo FAP

Adiantamento Dadoz FGTS 2100

F_'er-:entual Banco : Agéncia ] Cotta Carrente

: ! : : [ Utilizar &grupamento no DARF
[ Guia Certralizada na Matiz [] Unificar DARFs com Mesmo Cad. e Venc

Marme Responizdvel Azzinatura de FGTS ARecis@es Certralizar GPS
T M @ Empresa | L. Custe

Categoria do Empregador Hat. Juidica "-FF"A.S Tl?fC_BilDS
3- Outros ~| 206-2 | Sociedades Empresaria Limitada | - | Codige Cadigo 3
_ 515 115
Matureza do E stabelecimento Hliquota Aliguata
20 - Empresas Privadas, Sociedade Civil, Aszociag8o de Clazse & Sindicato |-v """"""" a0 T 5,8_
= =
o 0K

Cadastros / Empresas / Pardmetros / Folha de Pagamento 3.

Informar o Sindicato Patronal da Empresa, se a empresa é sindicalizada ou ndo e a quantidade de sdcios.
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Cddigo

Mome Fantasia

LT ELFIS INFORMATICA LTD] ELPIS INFORMATICA

Filiaiz Il Parametros ||

Fizcal 1 | Fiscai 2 | Fizcal 3 # Super Simples Folha de Pagamento | Folha Pagamento 2 Ia-F';agamenlo "

il Verba de Gratficacdo Férias [Quant. Scios
12 4 | SINDINFORMATICA -ES [#] Empresa Sindicalizada 1
Folha de séicios com outro ttule Codigo Empresas mesmo Grupe Econdmico 2

.
tensagemn Contra-cheque
[T} Alterar o Saldrio do Funcionaio Sempre que Alkerar a Funcio

Pravizfo de Fériaz e Décimo Terceira’ considerar média de variaveis
MNEa permitic ransferéncia de funciondrios depois do prirmeirs dia do més

o K Ij \a Eanoela

Cadastros / Empresas / Pardmetros / Responsdveis.
Informar o contador responsavel e a data de inicio da prestacdo de servigo.

Caso a prépria empresa seja a responsavel pelas informagbes, marque a op¢do: A empresa é responsavel
pelas informagdes.

Informe também o sdcio responsavel pela empresa.
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j:r Empresas

Codigo  Mome

[EITTE ELPIS INFORMATICA LTDA

ELFIS INFORMATICA

Filiaiz ! I-Pélémeiros”

Faolha de Pagamenta i Folha Pagamento 2

Folha Pagamenta 3

Satide Doupacional | | Respanzaveis

Outros Dados | Administraga
Contador Responsdyvel Inicio Prest. Servico
- 1-? a4 IM.&F!IA EDUARDA UZI-"'_D'L""I 99—5 |_"_ A empresa é responzdvel pelas informagdes
“‘3’6”5@!?%&?1‘55%?'1" "Be's'ﬁohs;év"el pelo Administrativo

35 3 | JOSE ANTONID 4 |
‘Stcio Fesponsavel 2 Fesponséavel pelo Fiscal
Fesponzavel pelos Registros Ambientais F_Eesponsé_vel pelo Contabil

| al

Fesponzavel pela Monitoragio Bioldgica Fiesponzével pela Folha de Pagamento

Cadastros / Pardmetros / Tipo de Movimento de Funciondrios.

| ek

Verifique nos movimentos de afastamentos se o campo RAIS estd preenchido.

Ex: Afastamento por doenca, acidente de trabalho, licengca maternidade, etc.

AFASTADOD LICENCA MATERMIDADE|

Validade  Palidotldade o2 Cédao Grupo PPP

L |
‘Matureza do Movimento
23 1 - Somente uma Informiagio {713 - Retorno do Funciondrio

@ 2 - Saidaltfastamento do Funcionario

SEFIP

@ Atualizar

&3 Procurar

Q1 - Afastamento tempordrio par mativo de licenga-maternidade [120 dias]:
SEFIP tempao inferior 515 dias

@\@pnmlr
ﬂ_Eechar

Langar s a situac3o for para

Ponto eletronico

| Wencimenta [validade] Digitado no Historico do Funcionsrio
Calcula zaldo de 5 aldrio

<< 15 1>

Cadastros / Pardmetros / Verbas

No cadastro de verbas, verifique se a Verba é Provento ou Desconto, a natureza e se estd marcada a

opcao Informar a RAIS.

| ] Cancela
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Somente as verbas com essa op¢ao marcada serdo levadas ao gerar o arquivo da RAIS.

Somente verbas de desconto, que diminuem na base do INSS devem ser informadas a RAIS, faltas e
atrasos, por exemplo.

- B
| P Cadastro de Verbas.

 Codigo Descriggn Fatar %[ Prov/Dese. — fMatureza

I saLaRI0 MENSAL 100 | Proventa | = |IMamal | = [@]Yerba do Sistema
TipoUnidads | Férmula de Valor Fémula para Buantiade |
W alar | | |~ = s e
RemiBase de Clculo *
Remuneragio | | |75 b
Informe de Rendimentos BET l Referéncias | Incidéncias Geraiz | Incidéncias Especificas | Medid 4 [

301 301 - Rendmentos Trjw | 30-|= o e : o, =
[ Beferente an 138 Saldio || Referente &z Férias || Referente Lucro

Médias Dominio da Verba [#] Base de adiantamente  |[¥] Infarmar & RAIS 7] M&in ratear nas férias
[ Calcula Média [ ‘€ proparcional ao ndmera de dias rabalhados

| Nao Calcular em Folha Complentar

[] N&n é base de provisdo de Férias e Décimo Terceira
Lancar desconto =& situagdo

" : Cadastrad
[ Demonstrativa Gtded alor ShRsine ok

eduzirda Saldrio Fixe nas Féras e Fescizdo

Ii‘ Substituir descrcio Yerba pelo Home da Fungao [z Acidente de Trabalho 4 Maternidade [7]5-Deenga
[ Werba nao Contabilizavel Langamento Automatico Férias / Rescisio = .
] Somar referéncia quando folha for ateada @ Nza ) Ambos () Férias (2 Rescisdn
Ficha Financeira
Quadiod  OuadeB  HuadioC [Feiias) Huadio © (13% 54l Huadio D
Saldrio Baze | - Rend. Tributéveis | * Rendimentas Tributa\f|- b Rendimentas Tributa\rl - | -

<< > 1> [ st | Gceness ]

Exemplo de verba de Hora Extra.

Codigo  Descriclo Fator % |Prov/Dese  |[Matureza
T HORa EXTRA 502 150 [Provente |+ [f Hora Extia [ =[]
Tipo/Unidads | Férmula de Valor

Férmula para Buantizde

Haras | S o71] | .
SaLFIXAIDORNAD

Rem/Base de Calcula

Remuneragao |_:v 3

BET  Seq Célculo IHeferéncias Incidéncias Gerais | Incidéncias Especificas | Medi 4 [ |
40-= 1-Seqt]w | et | _ | Ml

[ Refererte an 138 Saléno Sizs || Referente Lucro
Medias Dorminio da Verba E‘ Base de adiantamento | [¥] Informar 2 BAIS | (] Mo ratear nias Férias
Calcula kedia N30 & proporcional a0 nUMers de digs rabahados
[ Bariianliativa QideAaler Cadastrada por W&n Caloular em Folha Complentar

Nan & base de provisio de Férias & Décima Tanzein

(] Deduzit do Saldrio Fixo nas Férias e Rescislo Lancar desconto se situaga

[ Substituir descricdo Verba pelo Mome da FuncEo [[]2- Aeidente de Trabalho  [7] 4 - Materidade [7]5-Doenga
[ Werba nao Contabilizavel Langamenta Automatico Férias / Rescisdo
(7] Somar referéncia quando folha for rateada @ Maa () Ambos () Férias ) Rescizdo
Ficha Financeira
Buadra & Quadro B Buadr |

P =

<1 [ w0 [ @ceess]
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Exemplo de verba de Faltas.

Cédigo  Desciigso Fator % [Prow/Desc |IMaflreza

D FaLTAS EM DIAS 100 [ Descorto | = |fFalas |+

Tipo/Unidade Fémaula de Walor Férmula para Quantiads

Dias / Quantidads | o

SALCTRA30

Rem/Base de Caleulo

Remuneracio | - 71

Informe de Rendimentos - BCT Seq Célouln lm | Incidéncias Gerais | Incidéncias Especificas | Medid ¢ | |

: | 0. 4 =
i |52l Sequr:| Y | [ Refererte a0 139 Salério_|| Referents & Féras || Referente Lucio

tédias Diominio da Yerba Baze de adiantamenta [ M3 ratear nas férias

Calcula Média M3 & praporcianal ag nimers de dias trabathados

[ ] Demonstrativa Bide alor Eedlaiadarar I;I NSD Falculal £ Fol-hf Cqmpl?ptar — )

= [T N&o & base de_provllsao Ele Fériaz & Décimo Terceiro
[ | Deduzir do Saléno Fiso nas. Féras e Rescisio Lancar dfascohto s alhngan :
[ Substituir descinso Verba pela Mome da FungSa []2 - Acidente de Trabalho [ 4 - Matemidads [715- Doenga
[ Werba nao Contabilizavel Lfng;amento Automén_tic:o Fénias ¢ He_sc:is:éo . = -
(] Somar referéncia quanda falha for rateada @ Nao () Ambog () Ferias () Rescisdo

Ficha Financeira
Quar = - = S Quadio D —
= > = [ 2

«] [»] B

Arquivo / Configuracgées / Folha de Pagamento / Cédigos Padrées.

Para que o sistema leve os valores de contribuicdes sindicais, é preciso que o cédigo das verbas estejam
informadas em seu determinado campo, conforme mostra a imagem abaixo.
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Livios Fiscais | Contabilidade ||| Folha Pagamento | Exportacdo e lmportacio de Dados

| Opcies 1 | DOpclies 2 | Opgfies 3 |IC5digo Padrﬁésl témpos:ﬂ.b'riga'to"rias

erbaz
Contribuigso Corfederativa ~ Saldrio Familia ~ Faltas
30 73:2401:2404:4390. 140151152
Contribuigdn Assistencial ~ Jlicenga Matemidade Wale Transporte
3438 29

A diartamento lhados

- 'Eiomisséo _ DSR »

Mensagem Contracheque LapOut Arquiva Contabilizagio da Folha

) Padi3o Athenas () Adicion

I;éc'ligc- indice M_-:_netéric- para GPS em Atraso
2
Cddigo Tipo Movimenta Feajuste 5 alario @ Fiat Het

() Baneses ) Oukios

w7 Ok " E;Qancela‘]

Cadastros / Pessoas / Sindicatos

No cadastro de Sindicato, é preciso informar corretamente o CNPJ, Codigo da Entidade e a definigdo do
Sindicato.

Lidigp  D.Cadastrs  [EGEACPF  fHazdo Socil DataBase |

17/04/2007 |v 36363877000134

Dados Cadastrais -l ‘Saldrio/Letos Fixos 'Fculh; | Caloulo da Cl&unt'lil'ju.ii:};%"i': Sind. Convengiies

N_Q[_“!?_F;Ef]t_é;ia___n_ Presidente Secretirio Geral Fizo g‘-}' Excluir
SIMDINFORMATICA a T

Enderega [Rua, Av., n®, etc.) Complemento  Bairma Cidade UF  CEF

|84 NOSSA SENHORA DA FENHA 2053 ED FIMDES SANTA LUZIS YITORIA ES 29045401

Telefone[s] ) Fas Agéncia  Conta Cornente  {Codigo Entidads |Tipo Contr. Més Admissdo
001.092.05409-3 | Sindicato - | -

Definicdo da Sindicato

ar O | lwd| Canoela :

Relatérios / Informagdes e Relatérios Anuais
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Informar o Tipo do Relatério: RAIS, ano: 2010 e demais informagdes conforme tela a seguir. Marcar a
opcao: Rel. Conferéncia caso queira emitir relatério para conferir as informacgdes.

i Informacbes Anuais

Tipo do Felatdrio
RalS p

Ao,

2o gi

Tipo de Declaragdo | [ Conespondéncia para | Tipo de RAIS
"  Retificadora ' Responsavel 1% Com Empregados
% Primeita Aprasentagio f" Estabelecimento o Sem Empregados
W Infarmar Horas IV Empresa Exercen Stividade [~ Todas as empresas
[~ Agrupar por CEI [~ Mostrar FIS Repetido. T~ Todas as filiais

IF*'- Fiel Corferéncia | [~ Maticial
I Usar zalano contratual do cadastro do funcionaric:

Local do Arguivo '
|'|E:"-.-'-‘-.thenas _ﬁﬂ

3 Arguivo

Relatério para Conferéncia

CHEY Relatério de Conferéncia de RALS 2010 Enquadramento Tributdrio:
Engececy CEF: ShvEEDeD Barro: ALECHM Cxlngie: S0E04 - VLA WELHAES
Tealons D1 Base Ras Sal’ sl Jusdes J087  Socadads Emprasand Lemtada-dannsirsdonSocd-
Funcionaria CFF: Pr&: CTRS
Du Hasewns[——— Hacbonalidade: Brasiedn Sewos U GAnstrugdo: Supenor incomoiet RacaiCor; Branca
Tipe Emprego: Resmprege CBO: 312008 Sal. Comira R3 117600 Tipe 5ala Mensarssa
Carga Hordria Samanal: 34 niras bdmissaof ] Demizsbe Tipo Aviso.:
Theo da Contrato; Trok URBAND vinzuieas P contrate trd regice o' CLT prazs i activo Desls
dan iy hiar L U dum hd Ag = Dez
BAAl  WERRSS LITERD 1RSSO 1RSSR TATEDD LITend: 1 ATER 110800
& u] G ] 1 L a B x)

1 Pt Decim Tencsino & Pars, Decimt Tarerd
1 L8200

Féras na Rescisdo  Multa FGTS Resc Contr, Sindical Contr Sind Assoc Conlr Confed Centr Assisiencial

o e e sl o
a.00 0,00 000 -
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7.15 DIRF

Cadastro / Empresas / ParGmetros / Responsdveis

B Empresas

Codiga Mome Fantasia Ana Tributario
[TESTE |MATRIZ
Filizis | I Parémetroz | ] Inchuir
Falha de I\:‘ag;amentb | Folha Pagamento 2 | Folha Pagamenta 3 | Sande Deupacional | | Responsaveis | Dutroz Dados | Ac g | ;I P Alterar
Caortador Responsdvel Inicio Prest. Servigo - E. T
& Encluir
2674 384 | COMNTADOR DA EMPRESA | LI [¥ & empresa & responzavel pelas informagdes | ———————
Socio Responsavel 1 R esponzavel pelo Administrativo lﬁ Atualizar
| 44 | I 4 | 34 Procurar
Sdcio Responsavel 2 Responsével pela Fiscal é; i
I A | @ EeE |
5 ; S = e F Fechar
Responsavel pelos Registios Ambientais Responsavel pelo Contabil =lmiae——|
[ Y | EY
Responsdvel pela Monitorag 3o Bioldgica Responsavel pela Folha de Pagamenta:
I | [ |
Frocurador Responsavel
I # |

a4 OF | ] Canicels |

No cadastro da empresa deve estar preenchido o campo CONTADOR RESPONSAVEL que sera levado
como responsavel pelo preenchimento da declaracdo na DIRF. Este contador serd sempre o informado na
empresa principal, ou seja, aquela que correspondera ao SELF EMPRESA definido na configuracdo do
sistema. Verifique os dados referentes ao telefone, ramal, fax e email preenchidos no cadastro da

empresa porque serdo levados para a DIRF e devem estar preenchidos corretamente para que nao
ocorram erros ao validar o arquivo.

Cadastros / Parémetros / Verbas

Av. Jerbnimo Monteiro, 1000 - Edificio Trade Center, sala 1520 - Centro - Vitéria, ES - CEP: 29.010-004
Tel.: (27) 2104-6525

http://www.athenas3000.com.br
Manual Folha de Pagamento Pagina 140 de 190



*iiu

= Athenas3000
-

Tranf:rmands sankas & iceais en rea idads.

dastro de Yerbas __

Cédign  Descricdo Fator % Prow/Desc Matureza N e
gﬁ [
SALARIO II 100 IProvento VI INormaI vl ¥ Verba do Sistema| L

e 7 Alberar
Tipo/nidade 1 Famula de Valor _F| | Férmula para Quantiade | —'J izt
IVanr jv ;I Sl Evclur

—Rem/Base de Calcula— Al 2] Atualizar
I Femuneragio - I i ) T

3 Brocurar

I "Nova HEL | Fleferénciaz | Incidéncias Geraiz | Incidéncias Especificas | Medi 4 | » | “ mpriic
-

J I I Referente an 13% Saldro [ Referente a3 Fénas [ Referente Lucio: o

- = L o 2 - - 3 a : . ¥ EEGHErn

E 302 - Contrib Previdéncia Dficial e L Bise'de.adlan_tament_o ) W ',”fD'".‘F"“ aRals ¥ Mo ratear nas férias

[ Cald 3.03 - Cortib Previdéncia Privads bquéncia ,I [# Mo & praparcional ao nimera de dias trabahadas

304 - Pens3o Alimenticia [+ Mao Calcular em Folha Complentar

I¥ Den 305 - IRRF [¥ Maoé base de provisia de Fénas e Décimo Terceiro

I Dedl 4-01 - Prov.Apos. Reforma Pensa | ~Lancar desconto s situagio

0y ; £l
- Cbs igg E:zga;:rilgod?pﬁe%::?mi i [~ 2-Acidente de Trabalho [~ 4 - Matemidade [~ 5-Doenga ‘

i Werbd 4-04 - Lucro Real de 1995 [Divide Langamenta Automético Féras # Rescisdo
[ Somd 4405 - Valores Pagos a Tit. Micro | |V(=' Nao  Ambaos " Férias " Rescizo |
bl HUELIE2EE Laad T
Quadio - Quadio B Quadmo C [Férias) Quadmo C[13° 5al) Quadm D
ISaIério Baze j |Hend. Tributaveis ﬂ IF!endimentos Tributavﬂ IFlendimentos Tributa\-’j I ﬂ
o |l Ll Ld o 0K | | Cancela |

No cadastro das verbas é necessario definir o campo do informe de rendimento para onde serdo
direcionadas as verbas que compde a DIRF. O exemplo abaixo mostra a verba SALARIO, mas é necessario
parametrizar todas as verbas, mesmo aquelas que ndo deveriam ir para o informe uma vez que podem
estar apontadas para algum campo indevidamente.

FICHA PLANO PRIVADO DE ASSISTENCIA A SAUDE — COLETIVO EMPRESARIAL

Se a fonte pagadora custear o valor parcial do plano e a outra parcela for custeada pelo empregado o
empregador devera informar na DIRF a somatdria do valor custeado pelo empregado no ano. O Athenas
leva as informagbes corretamente para DIRF, porém é necessdrio o preenchimento dos seguintes
campos relacionados a seguir:

Cadastro / Parametros / Verbas
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= Athenas3000
-

ipCotastrodevabes 1o
Codign Descricdo Fator % Prow/Desc Maturzza —
|F'LAND DE SAUDE I I 100 IDesconto :I |N0rmal j [~ Werba do Sistema | Inchi
Tl f : 1 Blterar
L R = Fiarmula de 'alar _FI | Férmula para Quantiade I —_—
IVanr VI d 2 Enchur
~Rem/Base de Caloulo— 1l 2] Atualizar
I Remuneragio ﬂ q _'I—I -
HInfarme de Rendimento "HCT— ava RCT— | Referénciaz | Incidéncias Gerais | Incidéncias Especificas | tedi 4 | }.l (:; \mprirnr

B0 -0 - Sdic={l[|51 = - ;

|E U1 - Despesas Médi I —I I —I [~ PReferante a0 132 Saliria I Referente az Fériaz [# Referente Lucro d o
—Meédia Seq Calcla— [ Bassdeadiantamento [~ Infomar aRAIS [ NEo ratear nas fénias SEE0
I Calcula Média |1g - Sequéncia .i v Mo & proporcional ao nimero de dias trabalhados
_ [ Mao Caleular em Folha Complentar

Ll B D [V N30 & base de provisio de-Férias & Décimo Terceiro
[T Dreduzr di Salano Fiso ras: Ferias e Pesrisin Lancar dn.asconto 8 situagao -
I Substituir descricsio Verba pelo Nome da Furigdo R 2 - Acidente de Trabaho [ 4 - Matemidads Iv 5-Doenga
vl VerEa nao Contabilizawel ' angamento Automatico Férias ¢ Rescisio— =
¥ Somar referéncia guando folka for rateada * Nao " Ambos " Fénias " Rescisio ‘

Ficha Financeira

Quadro & Quada B Quadmo C [Fériaz] Guadro C (128 54l Quadro D

I j I _ﬂ I ﬂ | ﬂ |Assisténcia M &dica j

O [T

E necessério informar o campo do INFORME DE RENDIMENTOS — CODIGO 6-01 no cadastro da verba do
plano de salde descontado més a més no contra cheque do funcionario. Assim, o sistema ird totalizar os
valores quando levar a informacgdo para o campo valor pago no ano referente ao titular na aba plano

privado de assisténcia a saude dentro da DIRF.

MODULO FISCAL

Cadastro / Pessoas / Fornecedores

No cadastro de fornecedores do mddulo fiscal o usuario deverd incluir os dados da operadora do plano

de sadde (CNPJ/NOME RAZAO SOCIAL/CODIGO DA ANS).
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B Cadastro de Fornecedores

Cadiga D Cadastro CHPJ/CPH Mome/Faz8o Social Mome Fantasia J| i
[ 22034 | ~|[Z757e43a00020 [UNIMED WITORIA COOPTRABMEDICD [ o TEME |

- T - - - - o - | Blterar

I Geral | Ayaliagies / Questionarios | Pregos de Produtos | Produtos | Licengas | Observagies | Contrato de Famecimento- | 4 I » _—
Enderega [Rua. Av.. n atc.} n® Complemento Bairro Cod. Cid. / Cidade UF  Provincia ﬂ
I (. | | el [es | 2] Atualiar
CEP Cod. Pais  Pais Telefone(s] Celular FAx Inscrigio Estadual  Inscrigdo Municipal

| | &l | | | JisEnT :

Tipo Convénio / Especialidade Regido Email ‘Cod. Auiliar Centralizador o |myprirriie

I ) | I I : % Fechar
Grupao Sub-Grupo Responsével _

[ Taal [ | [ &l

™ Produtar &aropecusnio do Estado do ES
4 I >| [Z Atacadista [+ Incide Pis & Cofing

Conta Bancana ~Foma desconta por Produta
" Arredondar T Truncar
4|

[Regstiona A NS,

End. Cobranga | Comigsfies  Crédito | ':Dﬂt

@@aon

w Ok | i Eancels

Registro A.N.S : Refere-se ao registro da operadora junto a Agéncia Nacional de Saude,
consta na carteirinha do funcionario.

Cadastro / Pessoas / Funciondrios

¥ Cadastro de Funcionarios

=101zl
Cadastro de Funcionarios
Codign  CPF M atricula Mome .
15322 | | [FONCIONARIOTESTE |_] Inelu
L o - - . sl Llterar
Hiztdrico | Contabil | Revezamento || Outros | Obzervactes | Curzos / Especializagies / Conhecimentos | 4 I »
-
Menzagem para Contra-Cheque 1 Sl
I 2] stualizar
—aAdrinstrativer 34 Procurar
Limite de Crédito Grupa Sub-Grupo Classe - . |
1 &l [ &l [ Y | & luers
% Fech
Plana de Satids e
Cadigo
| 272151 ga |

Ponto Eletronico
’78 enha Ponto

o OK | u LCancela |

No cadastro dos funcionarios o usuario devera informar o codigo da operadora do plano do funcionario,
conforme incluimos na tela anterior.
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No cadastro do dependente o campo ‘Dep Plano Saude’ deve ser marcado quando o dependente seja
beneficidario do plano de saude. Este dependente serd levado para o campo IDENTIFICACAO DO
DEPENDENTE DO PLANO PRIVADO DE SAUDE — COLETIVA dentro da DIRF.

1. Cadastro de Fundionarios = ; mlﬂ
Cadastro de Funcionarios
Matsicula Nome :
ﬁl — |

Basoos | [Pessoms | Naconal | Sociss/Barcitos/Documentas | Lm:Lle Harics cmsui| Aevezamerto | ¢ | ¥ Pl

s P
Sawn Nascimento Hmm.ruF CordsPel  Estedolrd  Gioudalnainio 2 550
IHM-} =] [oemsnser =] faror mam | [e-Puda =]z 5ohere =] 3 Superior Comphete =] | |2 Ay
Delicrts

|n-:er [1"!-:515 ; el =
Logradouso [Fun, A, of, ic | W°_ Comphwenio Bamo Culade =

[AUA TROTSKY e jouscra 47 | [WTORE ¥ ok
F_we;m__d- drcks [m Fiio Img [Ew_—u@\g IM

~Wasmnay / Deelaagho Evcols
: |um lEverts  [Escola [Meme.

!—%spmﬂmm.
| [od |G Pasertescal Cod IRIDE CadastrolDen. Plang Saide]
M 2-FEem Pl | 3

L] (LT

FICHA DO COMPROVANTE DO RENDIMENTO/INFORMAGOES COMPLEMENTARES

Cadastro / Pessoas / Pensionistas
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i
Cadastro de Pensionistas

Matricula  [Home | Fantasia Nascimento _
27214 ]| [ I0AD [ 16/06/200 =] | Il
I Dado: Cadastraiz  Bancérios / Dependentes | Outros Dados | ] Elteran
|Hesponsével | Farrmula Pensao Yal Excluir
15322 .
I ) |JEFFEF|SDN PEREIRA RIBEIRD | ) Atualzer
Dependendes Recebe Salario Familia 4 Brocirar
& |oprirnie
% Fechar
w” OK u LCancela

No cadastro de pensionistas o usuario deve informar o CPF, nome e data de nascimento do pensionista e
o responsavel (funcionario que sofre o desconto da pensdo em folha). Uma vez preenchido, este dado
sera levado para o campo do comprovante de rendimento (informagdes complementares).

CONFERENCIA DAS VERBAS NO ATHENAS ANTES DE GERAR O ARQUIVO DE IMPORTAGAO DA DIRF

O usudrio podera filtrar todas as verbas utilizadas no ano de 2010 de uma Unica vez, lembrando que
como a DIRF é por regime de caixa deve-se observar as folhas do exercicio 2009 com data de pagamento
para 2010.

Poderd listar um resumo das verbas através da aba : Relatérios/Contra Cheques/Arq. Bancos, utilizando
a opcdo de filtrar por periodo, neste caso 01/01/2010 4 31/12/2010.

Veja modelo abaixo e assinale as mesmas opc¢Ges. O sistema apresentara os cddigos de todas as folhas de
funcionarios processadas durante o ano, porém para que isto aconteca deve-se seguir o seguinte passo:
apos selecionar o periodo e marcar o campo TODOS é necessario clicar no campo TIPO ‘auténomos’ e
voltar no TIPO “funcionarios ‘ novamente.
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i Relatérios da Folha de Pagamento

Tipo do Belatdrio

=10
olha de Pagamento

rit detfias

Folha de Pagamento Detalhada

4

[~ Fersanaliear { Matriciall 3

|Madelo & -

-~ Periodo

Diata |ni¢ial [iata Final

[zuoz200 =] {s112/2010 x

r Ordem de Status GPS Categoria Sefip. [~ Opedo de Empresa/Filial
f" Lodigo I—_[ [T Tiadas asEmpresas
" Home Nao Apurada
" Matricula

[ Tindas asFilias

(" Func. /Sécios
" Sdcins/bur
" Fun/Soctut.

T OCI0S
" Autdnomos

= — [T Semlogaotipn
[Processamento I Todos | Select | Cédian Folha Verba Situacdo | [T Dados Patonats
Faolha Menzal 528:529,535 537 630:539.540; | 54 | - ] | = Sem Total

Colaborader Secio Sindicate [T Agupar Tipo Saldio T. Conta
[ il [ & [ & ] |
Tomador Centro de Custos Furigio Conta Bancaria

[ & A [ &l [ &

Hesumos = | W dmprime Dedarsean no-Contrs Chegue I Hao Imp Menssgenino © Cheques T Mostrar Sepaone Iugarndaterba

[ Somar Empresas
I Mumerdrios [moeda)

v N30 mostrar colaboradores |

 Demitidos & & Doerca Lig Zero [ Saltar paging para resumas [~ Saltar pagina | -CEl do tamador
Campo para assinatura

[ Tributos e Contribuictes
I Por Faixa de INSS
Wisualizar

I~ Salario Base = Coitratual
I Werbas de base de céloulo

I Eamenteayalan | igudes
[T 1 via por pagine

[F | Fiovican Base 30 dias
[T Diteio funsisrars ol FETS eSS
I Suprimir periodo agquistivo

I~ Admissdc no contra-cheque (M atriciall

[~ Mostrar data e hora da impressao.
™ Utilizar agrupamerita

W& mprimin data pagaments
[~ Trocarendereco porEHE
™ Usar name fantasia no tormador
™ Imp. céd. EmpresadFilial

[T Corva-cheque-com lig-zem

[ Men Trocaerba I Nan mostrar colabradsr de rescisan
Trocar cadigo por matricula

I e finkainicial

I Funcionarios transferidos

™ Mostrar Data daFolhal— Jomada

<= Imprimir | | Misualizar

ﬂ Fechar |

Apds o relatdrio listado e com ele em maos o usuario devera pegar verba por verba e verificar os campos
do informe de rendimentos para os quais as mesmas estdo apontadas, lembrando que a verificagdo deve
ser feita em todas as verbas, mesmo aquelas que ndo vdo para Dirf, isto porque podem estar

erradamente marcadas.

Av. Jerbnimo Monteiro, 1000 - Edificio Trade Center, sala 1520 - Centro - Vitéria, ES - CEP: 29.010-004

Manual Folha de Pagamento

Tel.: (27) 2104-6525
http://www.athenas3000.com.br

Pagina 146 de 190



1™
2

m’Athenas3000

Tranf:rmands sankas & iceais en rea idads.

RESUMO DAS VERBAS

CHPJ: 38373848000 172
Talehne: 2732047 171

TESTE
- RUA BANTOS DUMONT, 226 - PARR RES LARANJ B RAD - 8ERRA - 28186048 - EB

Relataria de Falha de Pagamento

Méz & Bno:Janeirodz010 Cadigo: 535 Processamento: Folha hiensal
Oata da Folha: 310152010 Data Pagamento: 310152010

I. Colaborador :Funcionarios

TOTAL DA FOLHA

Total Provents:  187.807 .84 Tohl Deontks: B82.853,88 Totl Liquldo: 114.863,78 Bacs INSE 13: 6.178,48
Bamn [NBE: 148.732,23 Eams IRRF: BE.F 12,73 Bams FOTS: 151.332,23 walor FOTS: 12.108,81
Re=sumo por Werba
Nomero Qe Alucs Deml ides ouras Told
I Proventos I
1 "SALARKD 257 11918020 BATZE3 12565363
10 ADIANTAMENTO DE SALARKD =13 1922200 19200
00 "QUEBRA DECADA L33 +EE300 Z2534 +31B34
a1 “Ferar Good s 3 1322173 13221,73
e “1i3 Sobre Feras 3 54057 +540,57
s “DITCoru Cole lua 1 S0, 0,00
(=5 103 5! Abore 2 195 56 196 565
&10 Abore Peourlaio em Dlas 2 520,50 S20.50
T Feras Vercldas Resclsso + 105025 105025 20050
o2 Fedas Proporclorals Resclsac 3 wA2181 479658 go=179
TS Adlc 173 Ferdas Werc Resclsan + F=nm F=0,0E TOO,18
TOs 1/3 Feras Resclsac 43 137394 1.600,00 287394
o1 "13° Salarlo nkgra 2 145083 145053
1003 "Medla Varsuels 137 Sal nkgral 2 T 50 ZTEn
121 "13® Sal Resclsao 40 226548 23323 5871
2401 Salaio Famllla 12 |m 3=mag 26837 S48 +IETE
e “Ferlado Padaa 13 13200 e = 140,33 ISR 1S
3452 Desc irdew Vale Trarep Anlkedor 1 14,10 14,10
=ie “Calario Familla Mes Ankdor 1 N 24 N 24
+401 Irdenizacao Arl 4T3 CLT 1 T E3 ;5ER
S50 Amedordamenio do Mes 21 107 20 03 108,16
e WALOR REF. AJUSTE NBEGATID 8 ] 35 253,40
Todl do Grupo: 181.238,68 17.430,38 108,38 188.778,32
I Descontos I
404 Vale Famaca ] 10651 42 1061 42
an ale +H 125147 =000 154147
1401 Auso Predo Resddo = 110403 164275 274578
=01 INZZ =] 10720,47 =3 400 1118270
ez *INSE Desconkxlo ras Feras 1z TE2E TE32E
Z=03 INSS 51 137 Sl +H b= 18424 LAEN -]
=g WVale Trargpork == 617534 26184 E.437,18
i) Uguido Resclsan ra Folka 24 1154400 1154400
s Wale Reilcmo 177 =18 w71 15658
333 Coriibulicss Sirdlcal 53 47,00 52,18 10250 105458
= Conibucmo Assls krclal 100 113220 21,00 115320
3420 “Fall=F &m DlEs T 161,00 s Ed 1350 850 +73587 43
402 Irdenizacao Arl 479 = 110,50 =533 I5ER
405 Uguido Ferdas ra Folba 12 a.45230 a.15230
410 Desconks de Adlaniamenk Salaio AEE] 0251 00 134400 30501,00
S5O0 AL I cenlwecs mes ankerdor el 100,05 1095 15+ 11254+
ez DEZC. AJUSTE NEG. MES ANTERKDR 7 64 55 3T+ 2B ED
Totil do Grupo: 86.514,13 17.430,36 8,38 B2.853,88

Observagao: a DIRF é por regime de caixa, entdo as folhas de dezembro de 2009 que estiverem com data
de pagamento para 2010 serdo levadas para o més de janeiro/2010 e consequentemente as de dezembro
de 2010 com data de pagamento para 2011 n3o serdo levadas na DIRF do exercicio 2010.
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RELATORIOS/INFORMAGOES E RELATORIOS ANUAIS

Apds feitas as verificagdes acima o usuario ja pode gerar o arquivo de importacdo da DIRF

=k
Informacgoes Anuais

Tipo do Relatdnio

IDIHF | j

™ Todas Filiais

A 56 com Retencdes ou kMaior B 600000
e ; . e
T [~ Incluir DARF s com Beneficiaria

2010 A [ Sempre informar sdcios

—Declaragio Retificadora 7 Encer. Ezpdliod Sai ais?
= Sim r NEID |7r Sim f* Nao

[~ 54 com CPF
[~ 13 Intearal pago antes de Dezembro

Local do Arquivo

IC:\."—‘«thenas g

@ Arguivo

Para gerar o arquivo da Dirf é obrigatdrio assinalar as opgdes acima, ficando as demais opgbes a serem
marcadas de acordo com a situagao de cada usuario.
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* Todas Filias: Esta opgdo marcada ir4 gerar a empresa matriz e suas filiais;

* SO6 com Retengbes ou Maior R$ 6.000,00 : Ira buscar apenas as pessoas nesta
situacao, caso ao contrario virdo todas;

+ Incluir DARF’S com Beneficiario : E utilizada nos casos em que o usuério inclui DARF’'S
manualmente;

e Sempre Informar Sécios : Esta op¢do serd marcada caso o usuario margue o item 2 (S6
com RetengBes ou Maior R$6.000,00 e opte para que o sistema leve sempre a
informacé&o dos socios independente da marcacao.

« Declaracao Retificadora : Sim ou Nao

» Encerr. Espélio/Saida do Pais : Sim ou N&o

* SO6 com CPF: Se esta opgdo estiver marcada o sistema ird gerar o arquivo, porém nao
mostrara os funcionarios que foram cadastradas sem numero de CPF e que devem ir
para a DIRF, por isto a op¢éo existe para que ninguém fique de fora.

e O campo Local do Arquivo : Especifica 0 caminho onde serd gerado o arquivo
DIRF.TXT e de onde o mesmo sera localizado para ser importado no programa DIRF.
Este caminho pode ser modificado.

IMPORTAGAO DO ARQUIVO PARA DIRF
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Crlen

%&brir. 5 CrrhHa
. Eechar Chrl4F

il Gt
. Irniprirni Chrl+M ke

g gonfigurar impressora. ..

vetificar pendéncias. . Chr+E

Chrls

Chel+T

Transmitir via internet...

air do programa

Dirf 2011

Declaracio do Imposto de Renda Retido na Fonte

O pragrama permite & importac o da declaragio ou de arguiva texdo confarme |siaute
definido pela RFE,

Paraver as instrugies sobre o leiaute consulte a Ajuda - Conteudn — Leiaute do arguivo,

=5 Disco local T a|  Home 1 :
r-al athenas2000 Pasta de arquivos
ArgPaf ]
) Arguivos de programas. (D) Atualizagso Pasta de arquivos -
E'ﬁ Arquw.'os de Frogramas RFE—| [ Caclda Pasta de arquivos
13 Dif2011 CIDAT Pasta de arquivos
B athenss [ Instalagso Pasta de arquivos
@ ;h“”um?_””-” B tthenas062010_ 3OBAKE Arauivo WInRAR
g o B A THENASEKPO2072010 12054 KB Arquivo WinFIAR
ﬁ D:?F = BemaF(32 1KB  Parémetios de configura..
_ . [5]caED201n BAKB  Arquiva b4
1) Instalago -
& CCILDA [#)caED2010 KB Arquive MO7
&) CABED [#]caenzano KB Arquiva MO
B3 Decleracoes Gravadas RFE 42KB quui"'n
1) Documents and Setiings 1KE  brquiva
EH) GDRais2009 Ellals o 2KB  Arquivo RE
-3 GRRF_INSTALADOR_2_0.2 EJ Infarme2009 BKB  Documerto de texto
{3 IBOCansale - Firebird = Rais 2009 1KE  Arquivo
i
EHEJ) Lai | RAIS2010 2KB  Armuivo
S MSOCache = | [®sere 171KE Arouiva FE
EH(3) Program Files g 2] serP 2 I5KE Arquiva RE
1) Boobox
-8k RavBin
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Apds selecionado o arquivo DIRF.TXT a ser importado o programa abrird a tela abaixo onde o usuario
devera assinalar a opcdo em que esteja enquadrado. Lembrando que as empresas que efetuarem o

desconto do plano de saude coletivo dos funcionarios estardo obrigadas a informar o montante desconto
de cada funcionario assim como os dados da operadora.

Importacio de arquivos
Dados da declaragdo para importagdo;

Maome Empresarial
CARLOS EDUARDO DE LACERDA ARD. E PLAMEL. LTDA

Matureza do declarante:
Pessoa juridica de direito privado

& no-calendario
2010 j

[

Il_ Efetuou pagamentos a plano privado de assisténcia a saide - coletivo empresarial. I

[T Administrador ou intermediador de fundo ou clube de investimentos.

r Instituigio financeira que na condigdo de depositaria de crédito efetuou pagamentos de rendimentos decorrentes de decisio da
justiga do trabalhofederal.

" Efetuou pagamentos a residentes ou domiciliados no exterior.
[T sécio ostensivo de sociedade em conta de participagio.

[T Declaragio de situagio especial.

Cancelar oltar Avangar
P4 =

O cliente ira importar os arquivos para DIRF e fazer as verificagGes antes de enviar o arquivo, estas
verificacBes serdo de total responsabilidade do cliente. O manual de preenchimento da DIRF esta

disponivel na ajuda do préprio programa da DIRF e no site da secretaria da receita federal do Brasil na
internet: http://www.receita.fazenda.gov.br

7.16 Recrutamento e Selecao

O sistema Athenas3000 possui o a parte de controle de Recrutamento e Sele¢do, onde o usudrio pode

cadastrar seus candidatos e conhecimentos necessdrios para ocupacdo de suas vagas e emitir um
relatério de acordo com o perfil necessario.

Cadastros / Pessoas / Candidatos.

Nessa tela devem ser cadastrados os candidatos as vagas.
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B candidatos

N =l S|
Cadastro de Candidatos
Cddigo CPF Mome Fantasia Dt. Cadasto .
100778 |1 0582775701 |MAH|A DA PENHA D SILVA, || 03/02/2009 | Irelufr
D ados Cadastrais | Triagem | Formagdo ‘ Experiéncia | ] Blterar
5! Excluir
RG./0rgdo Emiszor Sexo Mascimento Estado Ciwil |:L| )
[123488 [ssP [Femirino =] fiovsrisen =] | = 2] Ahalizar
34 Brocurarn
Contato - - —_
Logradoura [Rua, Av.. 0, ete.] Bairra Cidade Folo 3x 4 & | mprimir
[FiLlA AMAZONAS |CENTRO [MITORLA —_—
i Fechar
Telefones Fax UF CEF P =
[21048525 [21048525 IES [2a010004
Celular E-Mail
93939333

_ v | D

Cadastros / Pardmetros / Recrutamento e Selegéo / Conhecimentos.

Nessa tela devem ser cadastrados os conhecimentos necessarios para cada vaga.

JRleTE
Cadastro de Conhecimento

% J Ircluir
Noame Z Alkerar
||NFDHMM|E.¢J " Excluir

& Aualizar
33 Procurar
& Iprimmir
¥ Fechar

RERRRS 5>

e K | | Eancela

Cadastros / Pardmetros / Recrutamento e Selegéo / Idiomas.

Nessa tela devem ser cadastrados os idiomas necessarios para cada vaga.
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RIEY
Cadastro de ldiomas

Codigo
Noame B Alkerar
[INGLES "4 Eveluir

& Aualizar
33 Procurar
& Iprimmir

¥ Fechar

RERREI> 15> o O | _J Carcela

Cadastros / Pardmetros / Recrutamento e Selegéo / Vagas.

Aqui devem ser cadastradas todas as informacgdes referentes a cada vaga.
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il
Cadastro de Vagas
Cadigo Dezcncdo de Waga Aliva J Il
[GERENTEDEVENDES  [sim =]
IDadns da'aga | Informacdies Complementares | &' Excluir
Cargo Remuneragio @ ditualizar
|GEF|ENTE DE YENDAS =] | 1.000,00 &4 Brocurar
Atividade & Imprirnie
WEMDER E GEREMCIAR 05 DEMAIS CONSULTORES ]
DE YENDAS 'f Fechar
Beneficio
¥ Transpote v Refeicio W Plano de Sadde
r Turno
¥ Manha [~ Maite
[v Tarde [~ Madiugada
o J v Ok | L) Cancelz

Relatérios / Recrutamento e Selegéo
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i Candidatos

[x

Relatorio Candidatos

Tipo de Relatdrio
[Curricui] ~]
[ Curricgls ... F

Por Qualficacio
Candidatos Por Wagas
|EI'I£EIEMUU‘:I =] |28.-’EIEMUU‘:I [ ||| j

aga

Peszoa

[ & |

| diarma

| 1 |
Earhecimemnto

[ # |

&Mprimir | QEisualizar | H Eechar |

S3o trés os relatérios emitidos:

Curriculo — Selecionando o candidato no campo Pessoa é possivel imprimir o curriculo.
Por qualificagdo — Emite um relatério com os candidatos e qualificagdo de cada um.

Candidatos por vagas — Selecionando o campo Vaga sistema procura entre os candidatos, quais se
adéquam as necessidades da vaga selecionada.

Av. Jerbnimo Monteiro, 1000 - Edificio Trade Center, sala 1520 - Centro - Vitéria, ES - CEP: 29.010-004
Tel.: (27) 2104-6525
http://www.athenas3000.com.br

Manual Folha de Pagamento Pagina 155 de 190



,.ii-

= Athenas3000
-

Tranf:rmands sankas & iceais en rea idads.

7.17 Ponto Eletronico

Este manual tem o intuito de orientar e capacitar novos usuarios no uso do Athenas Ponto Eletrénico com
importacdo do arquivo gerado pelo REP — Registrador Eletronico de Ponto, instituido pela Portaria n2
1.510 de 21 de agosto de 2009.

Cadastro de Funcionarios

O primeiro passo é o cadastro de funcionarios, que se encontra no menu:

Cadastros / Pessoas / Funcionarios

J Codastea de Burcien s =
£ CFF Malricuia Home 1 -
ﬂ]} | e E0uerDa | | Inchur
[Bascos | Pessosis | Nacionsl | Secis/Bancénos/Dacumenios | Lang: Fiuoe | Histdrico | Conthil | Revezamenta | 4 |y Eifld
i . !
B Bl e E e Tioo de Pagaments Tisade Pag: RAIS: Y Evehan
|1 - Hoimdl # &t j 20 - Feempiego =1 - Mensal 4] - Mensal = 2] Alugizar
= (80 Gnpo Seco ey
[T o [seemmson o5 [ [ 3 Broes |
Chata de ddesdo Tomsador f_.:'!,; |EFH'||T|T
X g1 31 & Mot e |
Tipea Salisin Cemanal | SAdant.  Saldic  SalHos [DDASmiease  J0.ExameMéd —_
[Mersslita  =l| ) i [~ 55000 | FOYETETT I | PETT |
Db ln Fézs Tipa Corkrabo ds Trabalho . “D.Tem G Esp
|z7/mzz008 =] [10- Teab URBAND vinculado P conlrato tiab regido o/ CLT prazei =] | =l
Data Desigam.  Malivo Desligament H de Tiabaha 17 Fecala de Revezamanta ||
| =l I 7 s (080045 1200E DAS 130045
Estshiidade Alé  DataSibscdn’  TraneferSncis Resc Complementar  Cod Bana Ciacha  Mahicda?  Fohalficha
| = || =l = || |
o 1 | _d Lanoela |
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Alguns dados sdo de fundamental importancia para o controle eficaz do ponto eletrénico.

Sao eles:

Nome: Preencher com o nome completo do funciondrio.

Situagdo: Inicialmente deve ser cadastrada como 1- Normal/Ativo. Se vocé utiliza a folha de pagamento
do sistema Athenas3000 esta situacdo ird se alterar durante a vida funcional do colaborador.

Jornada Semanal: Deve ser informada para servir de base para horas extras e/ou faltas na apuragio do
ponto.

Data de Admissdao: Campo de preenchimento obrigatério no cadastro do funcionario. No més da
admissdo o sistema ird considerar para a marcagao do ponto apenas apds essa data.

Hordrio de Trabalho: A partir desse campo que o sistema ird comparar a marcagao didria do ponto,
verificando as horas extras, atrasos e a tolerancia.

PIS: No REP o funcionario serd identificado pelo PIS, portando, o mesmo ndo deve faltar no cadastro do
funcionario.

Cadastro de Sindicatos

As configuracdes sao feitas no cadastro de sindicato pois, cada sindicato pode possuir uma forma
diferenciada para apurac¢do do ponto eletrénico.

Acesse o menu: Cadastros / Pessoas / Sindicatos.
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Cadigo [.Cadastro CGC / CPE Razdo Social [ataBaze :
[ta/0172004 =] [31215780000151 [SIND AUXILIARES ADMINISTRAGED ESCOLAR [ 3 o
Convengiies [ Opgies/Contabil | I Config. Ponto Eletrénico I Outros | 4 | b ] ] Blterar
Inicic de Adicional Moturno - Fim de Adicional Maoturme Tolerancia By =l
2z.00:00 | 06: 0000 {01000 7 W&o usa Ponto Eletrérica @ Atuslisar
~Banca de Horas . - & ,
M&a Bater Hara de Al v Sabado é [Hora Ewt -
Bl s Dias Yencirmento F Zo Bater Hora de Almogo W Sabado & [Hora Extra _J 44 Brocurar
a0 Compenzar Slmogo e

¥ Compensar Folga - Base: 1 ¥ Compensar Horas Faltas em Haras Extras ? Imprii

¥ Muastra Saldo de Banco de Horas no Contra-Cheque | 7' Convencdo Domingo / Ferisdo ¥ Fech
L e S e R ek | Fechar

Werba Banco de Horas -
Cédign da Yerha]Nome daVerha [Mimero de Horas| Tipa Acdo [Base
L 3416 HORAS EXTRAS B0 % | 211 -HoraEstra Somar 1
| 9845 ADICIONAL MOTURNO - 30 2 - ddicional Moturno
| 402 Horas Extras Moturnas 3 - Hora Extra Noturma Somar 1
|l 3490 FALTAS EM DIAS |4 -Falta Compensar 1
| 3455 Horas Extraz 100% |5 - Hora Extra Sab/Diam & Feriac Somar 2
L 3425 FALTAS HORAS G - Atrazos Cornpensar 1 _:J
Zr |3

Na guia Configuragées de Ponto Eletronico, sdo feitas as configuragGes para a apuragdo e batida do
ponto.

Inicio e Fim de Adicional Noturno: Nesse campo deve ser formado qual o horario inicio e fim para
contagem do adicional noturno.

Apesar de estar na CLT, alguns sindicatos possuem um hordrio diferenciado, portanto deve ser informado
nesse campo.

Tolerancia: Determina o tempo de tolerancia entre a marcagdo de entrada e saida que ndo sdo
computadas como hora extra ou hora falta.

N3ao Bater Hora de Almogo: Com essa opgdo marcada, o sistema considera automaticamente a batida no
intervalo para almoco conforme o horério do funcionario, ndo havendo a necessidade do registro do
ponto.

Compensar Almogo: Com essa opgdo marcada, o sistema considera a batida no intervalo para almogo
qualquer hora, diferente da informada no cadastro do funcionario.

Verbas: Informar as verbas utilizadas no célculo da folha para que o sistema calcule as horas extras e
faltas e faga a importacdo para a folha de pagamento (Langamentos Variaveis).
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As verbas informadas devem ser previamente cadastradas no cadastro de verbas do Athenas3000

(cadastros / parametros / verbas).

Tipo: Informar a que tipo a verba se refere: Hora extra, adicional noturno, faltas, atrasos, etc. (OBS.: é
importante informar todos os tipos, mesmo que a empresa ndo use todos)

Convengdo Domingo / Feriado: Informar a convencdo domingo / feriado refere em pagar o dia que o
funcionario que o funciondrio trabalhou no domingo e feriado de acordo com o sindicato de

supermercado.

Criar féormula de célculo da verba de horas extras pagas no feriado e no domingo, de acordo com o sindicato da
cliente. Neste caso usamos VR16 que corresponde a R$55,00 pago a cada domingo ou feriado trabalhado.

(8 codastro ge Vertas. -0 x|
! 'Cadastro de Verbas
| Codgo  Descrigdo Fator % Prow/Desc Mahreza | Inchi
[EEED] [FoRAs EXTRAS T00% [ 100 [Piovanis =] [Hota Extim =] I Varb o Sislerna | L 1ok
= : ; A Al
L icidolli Féumuda de Valor £ || Fomula pera Qusriiade | =Rl
Dias / Quankidade - B Bl
. | fwris =] || Tt Exeun
~Fem/Base de Caleuo | ||| 2 Alzar
lemrapSn =11+ »
JE | 3 Procuar
Infeame de Rerdimentos i RCT Hena RCT Feferdncias | Incidéncess Geralr | Incadéncias Especificas | Madii 4 | » it
I - r L ﬂ 5|_ _;l | ':-! [~ Refererle 20 138 Saléo | Feforente 3z Fénas [ Feferente Lucio o
“Mediaz || Seg Calous [~ Baseds adiartamento [ Ifomar aRAIS [ N80 ratesr nas [ias Fechar
[# Calcula Média | 12-Sequéncia | ¥ N3oémoparcional 20 nimero de diss habalhados
b [ N3oCalculzr em Folha Complentar
L i__Pm_unstratn’?DtdeNal_u [T Nio ¢ base de provizdo de Fénas & Decmo Tercero
[~ Deduzr do Saléno Fiko nas Fénizs & Rescizdo Lancar desconto se stuagdo -
[ Subslitur descriz3o'eiba pelo Home da Fungao [T 2-peadente de Trabalho [~ 4 - Maternidads [ 5-Doenga
I Veiba nao Contabiizavel Langamento Automélicn Férzs / Rescisio
[7 Soma referéncia quando fok for rateads * Nio " Ambos ™ Fénas ™ Rescisao
[ W&o soma proventos baze complemento comizsionesta
o I d Canceala

Configurar no cadastro do sindicato as horas extras, separando a hora extra do sdbado das horas do
domingo/feriado. Marcar o campo ‘Convengdo Domingo/Feriado’.
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Corwvenglies . Opgdies/Contabi | |  Config. Porto Elstrénico | Dutros ]
Iricio deddiciona Motumo - Fim de Adicional Motuno T olerancea
22:00:00 |05:00.00 00:10:00 [ NBo usa Ponlo Eletidrico
Banco de Horas 5 ; 1 i
Diiaz W to | [ MaEoBater Hora de Almogo |r Sabado é !Hura Extra 3 L!I
W Usar Banco de Hosas 1 Vereen 4

¥ Compenzar dlmo
¥ Compensar Folga - Bass: e 7 Eiras
{ ¥ Corwvengio Domingo # Fenado

Yetha Banco de Horaz -
Cédign da Merba|Mome da Veiba [Miimero de Horas| Tipo Ao [Bace :I
_P_ M6 HORAS EXTRAS B0 & 2/1-Hora Exra Compensar 1
& 3361 Adicional Motwno - 25% | 2 - Adicional Notumo Somar 1
3595 FALTAS DlAS |4 - Falta Somat 1
1330 HORAS EXTRAS 100% ! |5 - Hora Exira Sab/Diom e Fena Soma | 1
| 2627 ATRASO & - Atrasos 'Somx | 1!
3305 HORAS EXTRAS 50% |7 -Homa Exra 2 j

Informado o feriado no cadastro de pardmetros do governo e existindo marcagdo do ponto neste dia o sistema ira
apurar no momento do calculo do ponto a quantidade de dias trabalhados no feriado bem como nos domingos
levando esta quantidade para a tela dos langamentos varidveis do més. Ird computar 01 dia independendo de
quantas horas forem trabalhadas.

gﬁﬁumo Ponte _iﬂ _!C_J Mﬁm

P - Fenedo

Mes [MaRT2 ] ] Detslice FURRNE ¢]  Dewfnd [FR0GEDTE Mes[MeR1z w| o Danalicd pemzamz | DaaFial [ZH03201Z ¥

Funconinas Funciondtice Statuz Per Pesioda

Z2HE 3y DEMSONDE OUMEIRA RODAIGUES |||z 3 [oENisOM D OLNEIRG RODRIGUES [ =]

Hewo OB12 1215 1315 12:00

| tmpertar Fep  Comron e Bt

i 2 MRS0 053 088 |__j'_olm:m---|"'.':-.F.i-.:.'- IE-'-'.r-h:; i:i'.'i"J'aIri-.m'.ir:;

) HORAS EXTRAS 100% W =1Vl Swnaaniz il 1z 18 1708w) Domingo | 0755 Be
36 FALTAS DS -4 Dis R B2 NE sz &
| |' 072 812 2100 oz De

| E | | | m—| Fa

| mmz e, @ 1z 1213 igre | feriada | ®5 e

W T w1 1318 G5 Bn

S [N nnairz R R A U 3 L R | GEE e

T Cobdes | (¥ Fecher | Mii-N203/2012 | 1Z1 1318 1805 5 En

— ||| 1, Dormings #° ey

| R LA | a0l 48 De
(B vz 1 121 1318 1200 050 Buv

4 ¥

Ba
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“Periodo - 0342012 Datalmportagdo 230320 -
L!MAHIZ _y___] 131 MA32NM3 - I ‘
Peszos

|2224EIB e DEMNISON DE OLIVEIRA RODRIGUES
Tipo Procezsamento

|l]-Fnﬂ1aMensa! _:j

[ [1E3 ]
%) Exportar Fechar I

~loix]
| Langamento de Varidveis
Cotaboiado Yaiba Tign -_:bl:?hbnradu r ,%ﬂmfﬂﬂ# & Fiial Simutancamenie
|2224'BE A4 DENISOM DE OLM 11531 an | HOR&S BT ‘Y Eiliax Funcionénos ¥ (Todes az

| [Cadign |[Mome . T T Vel [
Z2eaqs DERSON DE OLIVEIRA F 31 /032003 3103203

Jl

|[Processamentol Dbeervi
00000 - Fola Mersal |

e Irepimk | |2 Wieualizar | ¥ Expottal !F'.:u:hh Ellm e

Configuragoes do Ponto Eletronico

Ainda em cadastros, vamos a acessar o menu: Arquivo / Configuragbes / Folha de Pagamento / Opgdes
4,

Av. Jerbnimo Monteiro, 1000 - Edificio Trade Center, sala 1520 - Centro - Vitéria, ES - CEP: 29.010-004
Tel.: (27) 2104-6525
http://www.athenas3000.com.br

Manual Folha de Pagamento Pagina 161 de 190



**“l

= Athenas3000

Tranf:rmands sankas & iceais en rea idads.

@ Configuragdes

-|of x|
Geral Administrago Livrog Figcais Contabilidade Falha Pagarnento | Exportaco e Importacio de Dados
Opihes 1 Opcies 2 Opcdes 3 | Cadign Padrdies . Campos Obrigatérios

[¥ Usar controle de adiantamento de férias
[+ Usar relatdnio de conferéncia de rescislo

[¥ NZo analisar maior que dia 15 para caculo de médias de férias

Ponto Eletrénico

[ Uszar Batidas aproximadas do Ra&P
[+ Ugar cadastro de justificativas

4 Ok |2 Cancela

Na guia Opgoes 4, sdo feitas as configuragdes para a importacdo e justificativas do ponto.

Usar Batidas aproximadas do REP: ao importar o arquivo REP o sistema lancara as batidas por
aproximacao de acordo com o hordrio cadastrado no funciondrio.

Usar cadastro de justificativas:

Parametrizagao do Més do Ponto Eletronico

Ainda em cadastros, vamos a acessar o menu: Cadastros / Parametros / Ponto Eletronico / Parametros
do Més.

Nessa tela deve ser definido o periodo de apuragdo mensal do ponto.
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2011 | 314042011
0242017 | 2840242011
NA0342011 | 3140542011
0140442017 | 304042011
0542011 | 310542011
0M/0642011 | 3040642011

=l

 Fechar |

O campo Més/Ano deve ser descrito com as trés primeiras letras do més e os dois ultimos digitos do ano,
conforme a figura acima.

O campo Inicio e Fim servem para definir o periodo de apuragdao mensal.

Exemplo: Empresas com grande nimero de funciondrios estabelecem que a marcacdo inicia-se no dia 21
de um determinado més e encerra-se no dia 20 do més subseqiente.

Assim o setor de pessoal tem 10 (dez) dias para fazer a apuracgdo e langar os eventos na folha.

Importagao do Ponto Eletronico

Uma vez realizado todos os pardmetros e configurages, vamos a movimentacdo / importacdo do ponto.

Acesse o menu: Movimentagdo / Ponto Eletrénico / Folha de Ponto.

Nessa tela faremos a importacdo do arquivo com as marcacgdes geradas pelo REP (Registrador Eletronico
de Ponto).

Para importar o arquivo primeiro selecione o Periodo (previamente cadastrado em cadastros
/parametros / ponto eletrénico / parametros do més). A Data Inicial e Final aparecera automaticamente.
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Em seguida clicar na aba Importar REP, selecionar o compartimento onde esta salvo o arquivo AFD,
informar o periodo que vai ser importado das batidas do arquivo, depois basta clicar no botdo REP.

B

o g ImpotacBoREP
: I I 1 ici I vl i - 2
Més [SET/A1 - .E.J [Data Imicial |16/08/2011 Data Final |15/03/2011 % " ] J
| - Funcionario Status Por Periodo § :
2
| fa | I .ﬂ £ £ database
Horario: s £ 500
| 5]
] 0 DataFim | Entrada |Saida Intervalo |Rietomo [ntervalo | Saida  |Entr Extra|f %
g
=

AFDO0007O00320000320 tet
AFDO0007000320000329. ket
Log Altera Procedures.tat
Log Athenas. bt

Data Inicio Data Fim
P .!.I - -
%I Exportar || q REFP I ¥ Fechar |

Ao finalizar a importagdo o sistema vai emitir uma mensagem confirmando a importagao.

& W [T

Uma vez importado, podemos selecionador o funcionario no campo Funcionarios ou navegar entre eles
utilizando o atalho de navegacdo no rodapé da tela.
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—Perioda 2 ‘Abonadas |
Més [DEZA2 -l 5l Datslicil [16411/2012 <] Data Final [15/12/2012 + | E BatidalMotiva | -
~Funcionario Status Por Periodo § !
I _ 8
[2455 @”Awmw DAS NEVES RODRIGUIES | | E
Horario: 07:30 A 12:00 E 13:00 A 17:18 =
| o
Diata Inicio Data Fim | Entrada |Saida Intervalo |Retomo intervalo| Saida  |Entr. Extra|Said. Extra [Horas Dia ?;'
[ EEE—— | I — —— =
M 1712mz 5a E = hd
Il 18A172mz | | ' ' ' | ' ' o | T Alteradas |
191/2002 1aemz | o | : RN : | 0903 B Batida|Moliva |Batidadrt. =
201172012 | 20M1/2012 0710 | _ | 1825 _ | 1015 B 14
zAtemz 21102 0raz | _ | 1815 | | | 0944 Br
AN 21202 T2 ] | 1756 | _ | 0330 B
232012 23M2M2 078 1210 123 | 17| _ | 0942 B
ampemz | | | | | | | | 5a
212012 . . . . . . . De
W zm2mz watemz) ory 1201 1233 17.27 09239 Brev L
@‘,'I_‘-IEHportarl 4 REP | 7 Fechar |

Caso haja alguma falha de marcac¢do, podemos fazer o acerto com justificativa ou abono e ainda inserir
atestados, abonos, férias, entre outros.

1- Selecione nos campos Data Inicial e Data Final o periodo em que deseja informar a movimentacao.

2- No campo Status Por Periodo selecione qual serd o movimento.
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| Perinds u . Abonadas I
{MésIDEZJQ ] gl | Datalicial [1E1172012 7] DataFinal [15/12/2012 »] | ‘ E BafidaMotive [ -
| [ Funcionaric: Status Por Perioda § ld
[2455 34 |AILTON DAS NEVES RODRIGUIES | | ‘E
(]
| Horafi: 07:30 A 12:00 E 13:00 A 17:18 o estarda —
[T = S— | 2
D ata Inicio [rata Fim IW Saida Intervalo |[Fetarho Intervala IWE Branco L
161172012 [ Z L[ 2 =
7 A — T — 5
waemz | L |]acid Trabaho M ~Aeracas
194114202 191142012 1724 | ||Auséncia Justif 3 Er Batidalotiva. |Batidasnt. «
20/11/2012 | 20M1/2m2 OF: [Bzg | [ghoss fiko HRED 14
nA12M2 | 2141202 _ _ 115 | et B
22A1/2012 2201142012 O7:26 | _ | 1756 _ | 0930 B
3202 (2312012 0716 | 1210 | 1233 | 1721 | _ | 0942 B
241172012 . . . . . . . 8a
25/11/2012 | . . . . . . . De
26/11/2012 | 2611/2012) 07:27 12m 1233 17.27 0929 B v| L
> lod
%_q Exportar | q REF | ¥ Fechar

3- Depois de selecionado serd exibido uma pergunta para confirmagao:

Pergunta

[reaeia Criar Fésia
Fara o Funciondia: THIAGED o
Ko Patioco e - D0/ /20171 Acé 17/01/2011

2 B L] aw |

4- Ao clicarmos em SIM o sistema gravara as alteragdes.

Av. Jerbnimo Monteiro, 1000 - Edificio Trade Center, sala 1520 - Centro - Vitéria, ES - CEP: 29.010-004
Tel.: (27) 2104-6525
http://www.athenas3000.com.br

Manual Folha de Pagamento Pagina 166 de 190



,.ii-

= Athenas3000

Tranf:rmands sankas & iceais en rea idads.

Ri=Ik
| Folha de Ponto

Ha_[ANﬂ -] Daata |nicial |mm1;2m1 -I Data Final |1?mu2m1 -]

—Funciondrios Status Por Periodo
[775 | 44 [THiGo | =
Horanio: 09:00 AS 12:00 E 13:00 AS 18:00
o/0n201 | _ _ . _ “1|T]
g2/01/201 | _ : _ _ : Féiizs
ga/01/2011 | | | | | . | Féiiss
04/01/2011 | _ _ _ Féias
05/01/2011 . . . | | | Fétias il
06/01/2011 | . | . . | | Fise
07012011 | _ . Fésias
02/01/2011 | _ _ _ _ | _ Fétias
08/01/2011 | _ _ _ _ _ Féias
/o2 | _ _ _ _ Fésias
140172011 | | | | | | | Fériaz |
12/01/2011 Férias =]
Aagg o REP | % imponsr | % Expontar | Fecha |

Abonar batidas no Ponto Eletronico

De acordo com a portaria PORTARIA N2 1.510, DE 21 DE AGOSTO DE 2009 é permitido Abonar o
horario do funcionario.

Abona-se o horario quando o funciondrio esquece-se de bater o ponto, esta de servico externo,
bater o ponto atrasado ou adiantado e justifica ao empregador o motivo.
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[uny
|

Selecione a Data que serd Abonada, clica com o botdo direito do mouse na coluna que quer

abonar, selecione a op¢ao Abonar.

~Periodo [ Abonadas |
‘Més [pEZi12 <] ] Datalricial [1671172072 +] Data Final [15/12/2M2 ] ‘ 2 | [Batida[Mativo | »
i + =
4
~Funcionaric Status Por Perioda § e
5
[2455 " g4 |AILTON DAS NEVES RODRIGUIES | | E
]
Horario: 07:30 A12:00 E 13:00 A 17:18 =
L )
Retorno Intervala| Saids |Entr Extra|Said. Extra|Hora E
16/11/2012 | | | | g =
1712012 | | £ - =
Dc L Al |
' Ty 0203 |Br Batida| Motivo Batidadrt, =
L il i ! Emcls
| Modificar Saida Intervalo 1015 B“_I Ld
2A1/m2 | 2Mme| 072 T i i 0930 Bre
23A1/2012 23412012 0716 1210 123 172 0942 B
24/11/202 | |34
ZAlm | | - [ _|De
26A1/2002 (2614202 ) 0727 12m 12:33 | 1727 | 0329 Brw =
>| =
%_"I Exportar | '11 REF | ¥ Fechar ”

2- Justifiqgue o motivo de estar abonando a hora.

m Registro do Ponto

~Perioda

Més }DEZﬂz vl EI

Drata Inicial |1B.f’11.-"2012 vI

Data Final 115.-"1 24202 vI

i~ Funcionrio:

Status Por Perioda

|2455

Horario: 07:30 A 12:00 E 13:00 A 17:18

34 |AILTDN DAS NEVES RODRIGLIES

[Data [ricio
16/11/2012
171152012
18/11/2012 |
M 1912012
201172012
21111/2012
2z2mez |
2311172012 |
24/11/2012
25/11/2012
26/11/2012 |

1811/2012 |

20/11/2012

AA1/2012 |
Zefmeama

2311/2012)

261142012 |

<< J5 1]

[rata Firm | Entrada

o721

a1
o2
o2
AL

o727 |

1210

1zm

Sajda Irtervalo

Retarno Intervalo

Mativo

Saida |Entr. Extraf

RETS

[~ M3ousar botdes

SERVICO EXTERNO.

4 0K | ﬂ LCancela |

[ importar Rep | Controle de Batidas

Ab ' |

Batida| Mativo

|w

-

Alteradas |

Batida|Mativo |Batida st~

|

-

%._"I Exportar | 'ﬂi REP | =% Fechar
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3- Veja que no Controle de batidas, ficar o registro das horas Abonadas do dia.

T - = SETE

[~ Perioda = |8 AL
Més 1DEZ.-"‘I2 vi E:j Diata Inicial |1B.-"11.-"2D12 '1 [Ciata Final 115."'12.-"2012 vi ‘ % Batida|M0tiv0 -
i T : = CHE |SERVICO EXTERND. [
i"Funcmnano “Status Por Periodo g Rl SERVI O EXTERND,
;|2455 a4 |AILTDN DasS NEVES RODRIGUIES ! __v_j ‘E
| Horario: 07:30 A 12:00 E 13:00 A 17:18 L:l
o
[rata Inicio DataFim | Entrada [Saida Intervalo |Fetomno Intervala| Saida [Entr Extra|Said. Extra |Horas Dia E
161172012 [ _ [ _ _ ra |8 —
171142012 Sa E Bl
18/11/2012 | | ' | ' | ' ' [Be Blteridzs |
18142012 19102 o | | 1724 | : |00 Bo Batidal Motivo Batidadnt 4
2011172012 2011172012 0710 | 1825 | | | 1015 _Bré__j Ld
2411/20012  AA11/2002 ) 0732 | | 1815 | | | 03:44 |Br
2211172012 (2211172012 | 0726 | | 17EE | | | 0930 |Br
23111/2012 (23M11/2002) 0716 12100 12:33 17 | | 0942 Br
24/11/2012 | | | | | | | |Sa
251172012 I I 1 _ e
28/11/2012 (2641172012 0727 120 12:33 17.27 09:29 irjj i
» B
%_‘-] Exportar I '13 REF ' = Fechar

Modificar batidas no Ponto Eletronico

De acordo com a portaria PORTARIA N2 1.510, DE 21 DE AGOSTO DE 2009 é permitido Modificar o
horario do funciondrio no ponto, desde que justifique o motivo e fique gravado o horario que foi
modificado.

1- Selecione a Data que serd Modificada, clica com o botdo direito do mouse na coluna que quer
modificar, selecione a op¢do Modificar.
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i ~Periodo @ Abona
‘ Més IDEZ.-"‘I2 vl E:.i Data Inicial I1B.-"11.-"2D12 vl Data Final I15-"1 2/22 'l B Batida|M0tiv0 -
1 E (]
| e o (P
b Einsonanos Statuz Por Periodo Lt B
§ =Y
{2455 @4 |AILTON DAS NEVES RODRIGUIES | = £ |
[5]
Horario: 07:30 A 12:00 E 13:00 A 17:18 T
1 o
| [rata fricio Drata Fim | Entrada |5 aida |nt Entr. Extra §
| ememe 1202 0rs2 | 1815 | . | 0344 Bu 3 =
22/11/2M2 | 22011/2012 O7:26 | 17:56 0330 B E i
23/11/2mM2 2312012 0716 1210 123 17:21 0342 Bre Alteradas I
2441142012 5a Batida|MDtiVD Batida &nt. &~
Ntz _ ] o o _-D'c_l Ld
Il 2A172mz 2em12m2 o727 | 12m 1233 17.27 | 023 B | |
Il zzmieemz zzmemz orzs | 17:25 0200 B
B zeniemz niemz or2t | 1238 1256 2003 1224 B
Il 2ar172m2 (2911172012 17:55 | 0341 B
| M EATnZ {301/2m2 0344 B
| mAazemz | Saw —
| Abonar Entrada + it
Q}Iﬂ Exportar | |£’$ REF | % Fechar
2- Justifiqgue o motivo de estar modificando a hora.

@ Registro do Ponta = IElIl(_I
~Perioda [ Abc |
Més iDEZ.-"‘I2 vl ﬂ Data Inicial |1B.-"11.-"2D12 vi Diata Final 115.-"12-"2012 vI 2 Batida|M0tiv0 | «

= =
b
[ Funcionario: Status Par Periado § =
E —
|2455 ] |A|LTDN DaAS NEVES RODRIGUIES £
I (5]
Horaro: 07:30 A 12:00 E 13:00 A 17:1 s e
Mativo E‘E
[Data [ricio ErataFim | Entrada |Sai E
AM1202 AAL0E ) ORE Bir: =] -—
P32 2o/10ts | 0725 | |[FENSTAD EM LUGAR ERRADD. B £ B =
231142012 | 231142012 0716 | Br: : Alteradas |
241142012 _j 5a Batida|MDtiVD |BatidaAnt. -
25A11/2012 | | ;'Dc_l L
26122 11/am2| 0727 || Naausarboldes o 0K | (3 Cancels | | B !
M2 2722 0726 B
22 2MAM2 072 12w | 12k | 2003 | ! i22h B
29/11/2m2  23/11/2m2 | 0715 | [ 1785 | 0341 Bre
30/11/2M2 30/11/2012 | 1814 | %44 Bre
oi/12/2m2 | Sav =
» =
%._"I Exportar | 'ﬂi REF | =% Fechar

3- Veja que no Controle de batidas, ficar o registro das horas Alteradas do dia, onde fica registrado

as batidas anterior da coluna alterada.
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1 Periada

i Abonadas |
Més iDEZ.-"‘I2 vi.E:I Data Inicial |1B.-"11.-"2D12 vI Data Final 115.-"12-"2012 'i Batida|M0tiv0 | -
- »

|—Funci0néri0
Il2455 84 |AILTDN DasS NEVES RODRIGLIES ! _:J
i Horario: 07:30 A 12:00E 13:00 A 1718

Drata [ricio DrataFim | Entrada |Saida Intervalo |Retama Intervala| Saida [Entr. Extra|S

Statuz Por Periodo™

i Importar Rep | Controle de Batidas
[

2141172012 21/11/2012 ) 0732 | | | 1815 | 0944 Br —
2A12012 2Rz re || ] | 1788 | | | 0930 Br e T
23/11/2012 |2311/2012) 0716 | 1210 | 1233 | 1721 | | | 0942 Br [ Alteradas | |
2441142012 tq _Batida Motiva B‘ﬂdaAnt. -
®1/2m2 | [ [ [ [ | [ [ 'Dc__l ME REGISTRO EM LUGAR E18:14:00
ZJAT/202 2BA1/202 0727 | 1201 123 | 0%29 B 5 REGISTROEM LUGAR E
27/11/2012 |27/11/2012| 07:26 | | | 0900 Br
281/2012 281/2012. OF | 1238 1256 | 1224 Br
2941142012 29/11/2012 0715 | 0941 Br

M 3011172012 3001172012 0944 Br

0127202 * | | | Sav £l
4 4 il

%) Exportar | 4 REP l % Fechar

Calcular batidas no Ponto Eletronico

Agora vamos acessar: Movimentagdo / Ponto Eletrdnico / Resumo Ponto.

Nessa tela sera feito o calculo de acordo com as marcagGes e movimentagdes da tela anterior.
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Selecione o Periodo e clique em Calcular.

1a Resumo Ponio

~Perioda
I.Iar'-ain:n

;”2[!11::_;] Digts Inicial |0/ 22011 +| Diata Final Esumuzm r|

1—F oo P i

nancs

AT P T L L ] TR g AT
_ |CodigoWerba | Hotas |Fl-ﬂl;-:|-l'.lHI:Ir-:lE-

oy

a@aa

Diezeja Getar o Ao do Mas Jansma/2011
dee Todas Funcionésios

= & _wsn | @ |

Uma vez calculado, o sistema demonstra os eventos com as devidas quantidades apuradas.
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'i. Resumo Ponto

~Peiods -
Paneio =] 2011 & Datalnicil  [01/01/2011 ¥| DaiaFinal [31/01/2011 =]
“Funciondrios

[776 44 |THIAGD

100 HORA EXTRA B0

6:28 B.A7
152 FALTAS EM HORAS

215 225

..—,l,.rl

<)

Depois de calculado, o usuario pode emitir a folha de ponto ou importar os dados para os Langcamentos
variaveis.

Relatério do Ponto Eletrdnico

1- Paravisualizar o relatdrio de ponto:

Relatérios / Relégio de Ponto
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m Ponto Eletrdnico & I O !_X_i

5 ——

Tipo do Relatdrio:

I |
Funcionario

| # |

Funcao

8 |

I
Segdo s |

Perindo :
Data lricial [rata Final [T Exibir Justificativas

[16110/2012 «| 15M11/2012 = | | I Mo mostrar delisgados
[~ Agrupar por Secdo

| Fechar |

@ Irprirnir j.}_‘u Wisualizar

Informe o Periodo e clique em visualizar.

i Ponto Eletrénico

Tipo do Relatdrio;
| Relatério Falha de Parta. =]

A |
& |
Secdo
[

“Perioda e
Datalnicial Data Final
joroeon =] 3z x|

= -

&; Irnprimie

Funcionario

Funclio

e

i 1 . Fechar

Vocé pode selecionar um funcionario ou visualizar o relatdrio de todos.
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Relatdrio Espelho de Ponto Eletrinico
ABRAAD HENRIQUE DA SILVA PASS0S
ced. Empresa [
Enderego
CNPJICFF: I Resumao Mensal - Folha de Ponto Novembro/2042
Codige: 5178 Nome: ABRAAC HENRIQUE DA SILVA FASSOS Fung3oMEC. REFRIG 111 Dt Admissdo  22/11/2011
CTP S/ S5érie/U F I Pis I Dt Demissdo 01027013
Horario de Trabalho:
1 Coom [ Q000 Q000 Q000
1 =g o730 12200 13200 1748
1 Ter 0730 12200 13200 171E
1 Qus o730 1200 1300 171E
1 Gl o730 1200 1300 1718
1 Lex 0730 12200 13200 1742
1 fab 0000 Q000 Q000 Q000
HT  Data Dia [Entrada 5;'.::”:11.-“ Saida |E. Extra| 5. Extra| Eft;as E:,:rraz Ertrris Hr. Ex ,_.:;'“ r?g{.
16102012 [Ter 08:48 [00:00 00:00
1702012 | Qua 09:25 |00:33 00:00
181002012 [Qui 09:23 [00:35 00:00
181072012 |Sex 08:20 |00:31 00:00
201002012 |Sab
2111002012 |Dom 00:00
22102012 |Seg 09:05 [00:00 00:00
2302012 |Ter 08:08 |00:00 00:00
2410/2012 |Qua 09:17 [00:28 00:00
ZSM02M2 | Qui 08:02 [00:00 00:00
FEMIZN2E |Sex 08:00 |00:00 00:00
270202 |Sab
28102012 |Dom 00:00
29/10/2012 |Seg 09:17 [00:29 00:00
3001052012 |Ter 05:03 [00:00 00:00
311072012 |Qua 08:05 [00:00 00:00
0141172012 | Qui 10:54 |02:00 |00:06 00:00
0211/2012 | Sex
0311/2012 | Sab
04/11/2012 |Dom 00:00
05/11/2012 |Seg 08:11 [00:00 00:00
06/11/2012 |Ter 09:17 |00:29 00:00
07/11/2012 |Qua 08:44 [00:00 00:00
0&8/11/2012 | Qui 13:59 102:00(03:11 00:00 | 00:33
09/11/2012 |Sex 09:02 [00:00 00:00
10411/2012 | Sab
1141172012 |Dom 00:00
1211172012 | Seg 09:23 |00:34 00:00
131172012 [Ter 09:14 [00:26 00:00
14411/2012 |Qua 08:23 |00:34 00:00
18112012 |Qui | — —FER4D0—f—
Hr. Extra1: &:42 Hr.Extrad: 0:00 Atraso 0:00 Hr Abonadas: 204:0 Saldo Ant. 0000
Hr.Extra2: 317 Hr.Extrad: 0:00 Faltas Dia 0 Hr Trabalhadas: 138:59 Horas 00:00
Ad. Noturno: 0:33 Folga 0 Horas Repouso: Horas Comp. 00:00
Saldo Horas 00:00
Assinatura do Funcionario

No rodapé da folha de ponto o sistema vai trazer a marcagao didria e o resumo de Horas Extras e Faltas
do periodo selecionado.
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O Athenas possui outros modelos de relatorio.

Tipo do Relatdrio;

Relatdna Folha de Panto
Relatdrio Folha de Ponto 2
Acompanhamento Ponto

E zpelho de Ponto Eletrdnico
Felatdnio de Justificativas
Fielatario Abono

Relatdrio do Panta Calculada

AT

I & |

~Periodo
Drata Inicial [ ata Final [~ Exibir Justificativas

[18110/2012 = | [16/11/2012 =] | ™ M3 mostrar delisgados
[~ Agrupar por Secdo

o) Fechar I

4 . i iz i v
ez Imnprirnir l | Wisualizar

Tipo do Relatano:

1Relatann Folha de Ponto
Felatdrio Folha de Ponto 2

Acompanharmento Ponto

Ezpelho de Ponto Eletrdnico

Relatdno de Justficativas

Relatario Abono

Relatdnio do Ponto Calculadao
ECa0

I & |

~Periodo
Crata Inicial [rata Final I~ Exibir Justificativaz

[1610/2012 = | [15/11/2012 =] | [~ M3 mostrar defisgados
[T Agrupar por Secdo

c Imprimir l EﬂHisualizarl |2 Fechar I
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Relatorio Espelho de Ponto Eletrénico
ABRAAO HENRIQUE DA SILVA PASSOS CNPJ/ICPF: I
Cod. Empresa Enderego
Resume Mensal - Folha de Ponte Novembro/2012
Cadigo: 5176 Nome: ABRAAD HENRIQUE DA S\LVA PASS0S FungaoMEC_ REFRIG Il Dt Admissao  22/11/2011 Dt Demissao 01/02/2013
cTPS/serie/UF: I
Intervalo Hr. | Hr | Hr. |Hr.Ex| Hr Ad. Saldo | Saldo
‘HT Data Dia Enlrada’g’m{ Saida | E. Extra| S. Extr@ Extras |Extra2 [Extra3 Faltas | Mot. ‘
1 |16/10/2012  |Ter 08:48 ]00:00 00:00 0:00 0:00
1 [17/10/2012 Qua 07:12 17:38 09:26 |00:38 00:00 0:00 0:40
1 [{1810/2012  |Qui 07:09 17:32 09:23 [00:35 00:00 0:40 1:16
1 ]19/10/2012 Sex 07:15 17:34 09:20 ]00:31 00:00 1:16 1:48
1 20/10/2012 Sab | COMPENSADO—— 1:48 1:48
1_|21/10/2012 Dom | | — DER— 00.00 1.48 1.48
1 |22/10/2012 Seq 06:30 17:35 09:05 |00:00 00:00 1:48 1:48
1 123/10/2012  |Ter 0711 09:08_|00:00 00:00 1:48 1:48
1 |24/10/2012 Qua 0721 1737 09:17_|00:28 00:00 1:48 247
1 |25/10/2012 Qui 07:16 1718 09:02_]00:00 00:00 217 217
1 [26/10/2012  |Sex [ 07:18 09:00 {00:00 00:00 217 217
i [z7rAoiz012 Sab | COMPENSADO-—}-— 217 217
[1__128/10/2012 Dom | | — DSR—— 00:00 217 217
[__12910/2012 Seq 07.09 1726 09:17_]00:29 00:00 217 247
1 130/10/2012  |Ter 07:25 1728 09:03 {00:00 00:00 247 247
1 [31/10/2012 Qua 07:19 17:28 09:09 _|00:00 00:00 247 2:47
1 |01/11/2012 Qui 07:15 19:09 10:54 [02:00 |00:06 00:00 247 4:58
1 102/11/2012 Sex 458 4:58
1 [03/11/2012 | Sab 4:58 4:58
1 [04/11/2012  |Dom 00:00 4:58 4:58
1 |05/11/2012 Seq 07:20 17:31 09:11_100:00 00:00 4:58 4:58
1 |06/11/2012  |Ter 0712 17.29 09:17_{00:29 00:00 458 5.28
1 |07/11/2012 Qua 07:42 1725 08:44 100:00 00:00 5.28 5.28
1 |08/11/2012 Qui 0911 22:29 13:69 [02:00 |03:11 00:00 00:33 5:28 10:44
1 |09/11/2012 Sex 07:17 09:02 100:00 00:00 10:44 10:44
1 |10/11/2012 Sab | - COMPENSADO—-— 10:44 10:44
1 [11/11/2012 Dom | | — DSR—— 00:00 10:44 10:44
1 [12/11/2012 Seq 0711 17:33 0923 |00:34 00:00 1044 11:18
1 113/11/2012 | Ter 07:11 17:25 09:14 100:26 00:00 11:18 11:45
1| 14/11/2012 Qua 07:14 17:36 09:23 100:34 00:00 11:45 12:20
1 [1511/2012  |Qui —FERIADO—1- 12:20 12:20
Hr. Extra 1: 8:42 Hr.Extra3: 0:00 Atraso 0:00 Hr Abonadas: 204:0 Saldo Ant. 00:00 Horas Comp. 00:00
Hr. Extra 2: 317 Hr.Extra4: 0:00 Faltas Dia 0 Hr Trabalhadas: 198:59 Horas 00:00  Saldo Horas 00:00
Ad. Noturne:  0:33 Folga 0 Horas R
Assinatura do Funcionario

[_ﬁ Ponto Eletronico

- 10] x|
e o s Ponto Eletronico

Tipo do Relatano:

|

Relatario Folha de Ponto
Fielatdrio Folha de Ponto &
Acompanharmento Ponto
Ezpelho de Ponto Eletrdnico
Relatdno de Justficativas
Relatario Abono

Relatdnio do Ponto Calculadao

L= s (]
#

Periodo
Crata Inicial [rata Final [~ Exibir Justificativas

16/10/2012 = | [1511/2012 =] | [~ Mo mostrar defisgados
[~ Agrupar por Secio

|2 Fechar

= Imprimir | Wizualizar |
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Relatério de Acompanhamento Ponto

CHARLES WILIANS HILARIO RAMOS
DANIEL RODRIGUES DE S0USA
GERALDDO DE FREITAS GAUNA JUNIOR
GIL EVARISTO DOS SANTOS
GUILHERME FINHEIRO MIGUEL
HEVERTON FERREIRA BORGES

IGOR CAMFOS BESSA

INGRID DA SILVA PETZNER

ITALD JANDER: DA SILVA FETZNER
JOALDD DE BOUZA TRINDADE

JOSE DOS ANJOS CARDOSO DE ALMEIDA
JOSE REGINALDO FERREIRA DE LIMA
LUIZ FERNANDO GOMES DE SOUSA
MARCIA KNAK BRANDT

MARCOS KMNACK BRANDT

NATALIA RODRIGUES SILVA

ONOFRE FEREIRA DE OLIVEIRA
OEVALDD MOTA DE OLIVEIRA

FPAULA CRISTINA FPAULO DE S0UZA
RODRIGO BUGNI

ROGERIO ALEUQUERQUE DE PAULA MURTA
TADEU COSMI

VAGNER MARINHOC DE S0UZA
VALDECIR JOSE CRIGGI

WANDERSON BALESTRERD ROCHA

161002012 - 07:30 A 12:00 E 13:00 A 17:18

Nome Entrada Saida Int. Volta Int.
AILTOM DAS NEVES RODRIGUIES

BREMNO TEIXEIRA SOUZA 11:56:00 12:55:00

1611002012 - 07:30 A 12:00 E 13:00 A 15:00

Nome Entrada Saida Int. Volta Int. Saida
ANDERSON SCHULTZ NASCIMENTO O7:18:00 11:58:00 12:58:00 14:15:00
1611002012 - 08:00 A 12:00

Nome Entrada Saida Int. Volta Int. Saida
KELSEN JULIAND SANTIAGD DE ASSIS O7:28:00 11:30:00
16/10/2012 - 08:00 A5 1200 E 13:00 A5 18:00

Nome Entrada Saida Int. Volta Int. Saida
ADILSON SAMPAID O7:14:00 11:56:00 12:54:00 18:15:00
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@ Ponto Eletrénico e ij
e — ; ,_I_,_ . -1

Tipo do Relatdrio;

I =]

1 Relatdnio Falha de Panta 1
Relatdrio Folha de Ponto 2
Acompanhamento Poptg

| E zpelho de Ponto Eletrdnico
Felatanio de Justificativas
Felatario Abono

Relatdrio do Panta Calculada

[={=la ]

Periodo 1
Drata Inicial [ ata Final I Euibir Justificativaz

16/10/2012 »| [1511/2012 +| | [~ Mo mostrar delisgados
[ Agrupar por Secio

}. Irprimir | | Wisualizar | :\JEechar

Relatorio Espelho de Ponto Eletrénico

Empregador: CNPJ/CPF: | NOVE: I
Enderego: 1
Empregado:  N° P1S I Nome:ABRAAQ HENRIQUE DA SILVA PASSOS
Admissao: 2211172011

Relatorio Emitido em:  19/03/2013

Horérios contratuais do empregado

Codigo de Horaric |Entrada| Saida |[Entrada | Saida
1 00:00:00 00:00 00:00 00:00

1 07:30:00 12:00 13:00 17:18
1 07:30:00 12:00 13.00 17:18
1 07:30:00 12:00 12.00 1718
1 07:30:00 12:00 12:00 17:18
1 07:30:00 12:00 13.00 17:18
1

00:00:00 00:00 00:00 00:00

Periodo: 16/10/2012 & 15/11/2012

MARCA(;C)ES REGISTRADAS N Jonada Realizada ‘ ‘ Tratamentos Efetuados sobre os dados originais
PONTO ELETRONICO ENTRADA] SAIDA [ENTRADA] SAIDA [ENTRADA] SAIDA | \ Horario Ocor. Motivo
16(00:00 08:48 00:00:00 D RELOGIO DE PONTQ EM MANUTENCAD - CARTAC
00-00:00 D REGISTRO EM CARTAO MANUAL
00-00-00 D REGISTRO EM CARTAO MANUAL
00-00-00 D RELOGIO DE PONTO EM MANUTENCAQ - CARTAD
17(07:12 17:38 07-12:00 17:38 09:26 00-00-00 | D | REGISTRO EM CARTAQ MANUAL
00:00:00 | D | REGISTRO EM CARTAQ MANUAL
18(07:00 17:32 07:09:00 17:32 09:23 00:00:00 | D | REGISTRO EM CARTAO MANUAL
0000 | D | _REGISTRO EM CARTAO MANUAL
19(07:15 17:34 07:15:00 17:34 09:20 00:00:00 | D | REGISTRO EM CARTAO MANUAL
00:00:00 | D | REGISTRO EM CARTAQ MANUAL
[20]00:00 | |
|21]00:00
220630 17:35 06:30-00 1735 09-05 00-00-00 D HORARIO DE VERAQ
00-00-00 D REGISTRO EM CARTAO MANUAL
D REGISTRO ENM CARTAO MANUAL
23|07:11 07:11:00 09:08 00:00:00 | D | REGISTRO EM CARTAO MANUAL
00:00-00 | D | REGISTRO EM CARTAO MANUAL
0000 | D | ESQUECEU DE REGISTRAR SAIDA
24|07:2117:37 07:21:00 17:37 09:17 00:00:00 | D | REGISTRO EM CARTAO MANUAL
00:00:00 | D | REGISTRO EM CARTAQ MANUAL
25(07:16 1718 07-16:00 1718 09:02 00-00-00 | D |_REGISTRO EM CARTAO MANUAL
00:00:00 | D | REGISTRO EM CARTAQ MANUAL
26(07:18 07-18:00 09:00 00-00-00 | D |_REGISTRO EM CARTAQ MANUAL
00-00-00 | D | _REGISTRO EM CARTAQ MANUAL
00-00-00 | D | ESQUECEU DE REGISTRAR SAIDA
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Tipo do Relatdrio;

1 Relatdnio Falha de Panta
Relatdrio Folha de Ponto 2
Acompanhamento Ponto :

]
1--]. Relatdrio de Justificativas
Relatario dbono
Relatdrio do Panta Calculada
(== [u]
I i |
~Periodo
Drata Inicial [ ata Final [~ Exibir Justificativas

[18110/2012 = | [16/11/2012 =] | ™ M3 mostrar delisgados
[~ Agrupar por Secdo

@%Mprimir l Eﬂyisualizar E]Eechar I
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Relatdric de Justificativas do Ponto

5176 ABRAAC HEMRIQUE DA SILVA PASS0S
Motivos de Alteracies em Batidas
Data: 1M W2012

Entrada

Data: 172012

Retorno Intervalo

Saida Intervalo

Drata: 1812012

Retorno Intervalo

Data: 112012

Retorno Interval

Drata: 222012
Entrada ABOND

Data: 23112012

Retorno Intervalo ABOND

Data: 25M 2012

Retorno Intervalo

Drata: 282012

Retorno Intervalo

Data: 2912012

Retorno Intervalo
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Tipo do Relatdrio;

1 Relatdnio Falha de Panta
Relatdrio Folha de Ponto 2
Acompanhamento Ponto
Ezpelho de Ponto Eletrdnico
| [Helatdrio de Justificativa

r Felatdrio Abong

| |Relatdrio do Panta Calculada
(== [u]

I & |

~Periodo
Drata Inicial [ ata Final [~ Exibir Justificativas

[18110/2012 = | [16/11/2012 =] | ™ M3 mostrar delisgados
[~ Agrupar por Secdo

@%Mprimir l Eﬂyisualizar E]Eechar I
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Planilha de Abonos

Periodo de referéncia: de16/10/2012 a 15/11/2012

=yeoccrw cnep) I
Nome - ABRAAO HENRIQUE DA SILVA PASSOS Craché -
1° Periodo 2° Periodo 3° Periodo
Data Ent Sai Ent Sai Ent Sai Motivo de Abono

17/10/2012 Qua 07:12 1738 i
18/10/2012 Qui  07:09  _ .  _ . .  17:32 S
19/10/2012 Sex 07:15 T34 i
22/10/2012 Seg 06:30 1735 i
23/10/2012 Ter  07:11 I R R S
24/10/2012 Qua  07:21 i ATmT o
25/10/2012 Qui 07:16 1718 S
26/10/2012 Sex  07:18 I R R S
29/10/2012 Seg 07:09 1726 i
30/10/2012 Ter 07:25 o728 i
31/10/2012 Qua 0719 o o 1T28 i
01/11/2012 Qui 07:15 1909 i
05/11/2012 Seg 07:20 S S I o< 1 | i
06/11/2012 Ter 07:12 L AT29 i
07/11/2012 Qua 07:42 o o1T25 i
08/11/2012 Qui 09:11 2229 i
09/11/2012 Sex 07:17 [
12/11/2012 Seg 07:11 T3 i
13/11/2012 Ter 07:11 o ooT2h i
14/11/2012 Qua 07:14 i 1736 S
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Tipo do Relatdrio;

1 Relatdnio Falha de Panta
Relatdrio Folha de Ponto 2
Acompanhamento Ponto
Ezpelho de Ponto Eletrdnico
Relatdnio de Justificativas
Felatdrio Abong

Relatdrio do Panta Calculada

| SETET

I & |

~Periodo
Drata Inicial [ ata Final [~ Exibir Justificativas

[18110/2012 = | [16/11/2012 =] | ™ M3 mostrar delisgados
[~ Agrupar por Secdo

@%Mprimir l Eﬂyisualizar E]Eechar I
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|
Ponto Calculado

Pericdo de referéncia: 16/10/2012 & 15/11/2012

Codigo 5176 Mome ABRAAD HEMRIQUE DA SILVA PASSOS Fis I Admiss3o TZ11/2011

ctrssériesUr N

Cracha Fungio MEC. REFRIG 1| Eecala de trabalho: i Entrada poma | RStorno s

Depart Domingo Foiga Foloa
Seounda |er=e 1200 1300 1T
Terca o720 R 1500 17z
Quarta oT=0 1200 EE=-] ATAS
Queinta oT=0 1200 RE=--] ATAE
Seocta oT=0 1200 EE=-] ATAS
Sabado Sanaon ] Sanann Sanmen

Data  HT. Entrada 5393 Retono o, Entrada Soda pévite T crthito

1610 Ter 1 08:48

17010 Qua 1 07:12 17.38 09:26 0:38 0:38

1810 Qui_ 1 07:09 1732 09:23 0:35 0:35

1910 Sex 1 07:15 17:34 09:20 0:31 0:31

[20r10 sab 1 0 —— COMPENSADO——

[2110 Dom 1 DSR———

[22110 Seq 1 06:30 17:35 09:05

23010 Ter 1 07:11 09:08

[24/10 Qua 1 07:21 17:37 09:17 0:28 0:28

[25/10 Qui 1 07:16 1718 09:02

[26M0 Sex 1 07:18 09:00

[27/10 Sab 1 ——COMPENSAD

2810 Dom 1 =00 DSR——

[29/10 Seg 1 07:09 09:17 0:29 0:29

30010 Ter 1 07:25 09:03

31410 Qua 1 0718 09:09

0111 Qui 1 07:15 10:54 2:06 2:06

0211 Sex 1 —

0311 Sab 1

04411 Dom 1

05011 Seq 1 07:20 17:31 09:11

06011 Ter 1 0712 17.29 09:17 0:29 0:29

07411 Qua 1 0742 17:25 08:44

0811 Qui 1 09:11 22:29 13:59 5:11 5:11

0911 Sex 1 0717 09:02

1011 Sab 1 ——COMPENSADO———

1111 Dom 1 DSR——

1211 Seq 1 07:11 17:33 09:23 0:34 0:34

1311 Ter 1 07:11 1725 09:14 0:26 0:26

14011 Qua 1 0714 1736 09:23 34

15A1 @ui 1 FERIADO——

Fagina 1 19/03/2013 05:43:43

Importar Ponto para Folha

2- Importac¢do do ponto para a folha.

Movimentagio / Ponto Eletrénico / Resumo Ponto.

Para importar essas informacGes para os Lancamentos Variaveis, selecione o funcionario para importar
apenas um, ou deixe o campo Funciondrio em branco para importar todos.

Clique com bot3o direito do mouse, depois em Operagées / Importar Resumo Ponto.
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1 Pesindo
[aneio x| 2011 3] Datalnicial [01/0172011 »| DataFind [3170172011 x|
|- Funciondrios- = =

| 44
[ [Codigoveba[ |

- Clique com
botéo direito

J | Honas Frac&o Horaz

-

[gna|mar| ¥ Fechar

O sistema vai abrir outra tela, onde devem ser observados os seguintes campos:
Periodo: Més de referéncia do ponto;
Data de Importacdo: Deve ser a data da Folha de Pagamento, ou seja, sempre o ultimo dia de cada més;

Tipo de Processamento: Informar o Processamento em que sera utilizado essas variaveis.
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15 Exportar Resumo Ponto

e

a data da folha a
que se refere as
variaveis.

|_ Marca |Codiga "u"art:a
| 1s1F

e

| 1]

) Exportas | J Fechat |

O sistema vai listar as varidveis apuradas e o usudrio deve marcar aquelas que serdao importadas para os
Langamentos Variaveis.

Depois basta clicar no botdo Exportar.

O sistema solicita confirmagdo da informacgao.
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Pergunia

| Beipza lmparia o Resuma do Parie?
| Diata de Impeortaca: 310142017

Informacio

pepelg s
AL T teTen magy

- -
T

wim | Wb |

R

E avisa o término da importacdo.

Resumo Impordada Com Sucessol

Informacéo

i e eaia
B Pt
Fvirm e
At
POATITU R BTH
wirnferdiiroced

—_—

|-V"D§¢I

2 iy

Para verificar os langamentos importados acesse o menu:

Movimentacio / Lancamentos Variaveis

Tel.: (27) 2104-6525

http://www.athenas3000.com.br
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i Varidveis

‘Colsberadar Wesha Tipe de Colabot2dal = | snea) Maliz & Fijel Ewum
0z Pesiodaz

[ 4 [msco | _ & U:EJFW'“ '—i'_T

3?!01!2!]11 Zi‘n"EI'I AT 1'52 F!.‘:.LT!.‘:S EM HOR&S | ‘]El] .28 EFJ:I'B 0- Fnﬂﬁa Hamd
776 THIAGOD 0020 A0 20 152 FALTAS EM HORAS 100, 215 0,000 - Folha Mensal

i o

o | ot | % oot | [Pt ] ¥ Frcna

Agora é sé calcular a folha de pagamento.

Athenas3000
Transformando sonhos e ideais em realidade

Suporte Folha de Pagamento
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