
 

Manual da Folha de Pagamento 
 

Este manual foi cuidadosamente elaborado pela ELPIS INFORMÁTICA, com a intenção de garantir ao 
usuário, todas as orientações necessárias para que possa usufruir ao máximo 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 execução 
simultânea no microcomputador. 

Fornecemos aqui, informações sobre os métodos de utilização do programa, suas variações e seus 
recursos adicionais, complementando com exemplos. 

Poderá ocorrer de algumas empresas não necessitarem de todas as informações que o Athenas3000 
pode oferecer, porém caberá ao administrador da empresa definir como usufruir o máximo de 
informações que lhe for útil. 

Antes de operar o módulo pessoal, aconselhamos que você acesse o Manual de Apresentação do 
Athenas3000 e do Procura Registros para conhecer os comandos e principais funcionalidades e botões do 
sistema. Essas informações poderão lhe auxiliar no dia a dia. 

Apresentação do Módulo Pessoal 

Nesta seção apresentamos o menu do módulo e orientações sobre o acesso aos manuais de 
configurações para utilizar as rotinas e os cadastros do módulo pessoal.  

Menu Principal 

 

Como nos demais módulos o módulo Pessoal tem os menus de Arquivo, Cadastros, Movimentação, 
Relatórios, Ferramentas e Ajuda. Neste manual serão apresentadas as rotinas e configurações do Menu 
Movimentação. 

Configurações 

As configurações necessárias para executar a rotina de pessoa podem ser visualizadas através do Manual 
de Configurações do Sistema, nas seções Guia Sequências, Pessoas Padrão e Guia Folha de Pagamento. 

Nesta opção estarão os itens relacionados à configuração geral do sistema, trataremos apenas dos que 
estão relacionados à Folha de Pagamento. 

Cadastros 

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

Cálculo da Folha 

Apresentação da tela de Folha de Pagamento 

Nesta seção apresentamos a tela de Folha de Pagamento, as suas funcionalidades e botões, a 
rastreabilidade e atalhos. 
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Nesta tela serão feitos todos os processamentos usuais de um Departamento de Pessoal: Folha Mensal, 
Folha complementar, 13º salário, Folha quinzenal, Folha diária, Folha de adiantamento, Férias, Rescisão, 
Férias Coletivas. 

Rotina: Módulo Pessoal > Movimentação > Cálculos de Folha 

 

Botões e operações da tela de Cálculos da Folha 

Alguns detalhes da tela Folha de Pagamento, onde serão processadas todas as folhas do mês: 

Procura 

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

 

Nova 

É utilizado para iniciar qualquer processamento. 

 

Calcular 

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

Calcula a folha de todos os funcionários, sócios ou autônomos. 

 

Processamento 

Define o tipo de processo. 

 

Colaboradores 

Define a classe de pessoas pelo qual será feito o processamento (funcionários, sócios ou autônomos). 

 

Data Folha 

É data de inicio do cálculo da folha, esse campo virá sempre informado com o último dia do mês corrente, 
ficando a critério do usuário alterar informando a data do dia em que a folha estiver sendo processada. 
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Data Pagamento 

É a data de pagamento da folha e deverá sempre constar do dia em que a mesma será paga mesmo que 
for ao mês seguinte ao mês corrente. Esta data é de suma importância também quando houver 
proporcionalidade de dias a serem pagos. Lembrando que o Athenas3000 utiliza esse campo para o 
regime de caixa na apuração do IR e regime de competência no cálculo do INSS. 

(Ver Art. 20, da Instrução Normativa INSS/DC nº 89/2003). 

 

Folha Base 

Número do processamento (código da folha) que você quer como base de cálculo, serve de referência 
para o processamento das folhas complementares. 

 

Colaborador 

Na sub guia Colaborador são trazidos os dados do Funcionário. 

 

Colaboradores 

Disponibiliza um acesso rápido a todos os colaboradores em processamento. 
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Observações 

Para livre digitação de observações da folha. 

 

Lançamentos 

Relação de todas as verbas fixas ou variáveis do colaborador podendo ser alterado. 

 

Contracheque 

Contra cheque do funcionário (da forma que será impresso). 
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Filtros 

Utilizado para calcular processo por seção ou tomador. 

 

Setas de Navegação 

|◄: Exibe o Primeiro registro. 

◄ ►: Corre a pesquisa pra frente e pra trás. 

►|: Exibe o último registro. 

+ : Inclui um colaborador após cálculo da folha. Nesta opção o usuário deverá observar também quanto 
aos lançamentos do mesmo, assim é necessário que após incluí-lo o usuário clique no botão L para que o 
sistema busque todas as verbas lançadas no fixo e nas variáveis, em seguida basta clicar no botão cálculo 
da folha novamente para que o sistema processe o cálculo desta vez somente do funcionário incluído. É 
importante lembrar que uma vez que o usuário já tenha apurado a GPS, ele deverá cancelar a apuração 
para após incluir o funcionário, calcular a folha, efetivá-la novamente e então apurar a GPS. 

- : Exclui um colaborador após o cálculo da folha. Também é importante lembrar que uma vez que o 
usuário já tenha apurado a GPS, ele deverá cancelar a apuração para após excluir o funcionário da folha, 
efetivá-la novamente e então processar novamente a apuração da GPS. 
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Limpar Lançamentos do Funcionário 

Ainda na tela do cálculo da folha de pagamento existe um símbolo representado por um quadro 
minúsculo com um pontinho no centro, localizado na mesma linha da palavra Lançamentos logo abaixo 
dos dados referentes a Limite de Férias, Salário Base e Situação que possibilita ao usuário apagar todos os 
lançamentos do Funcionário selecionado de uma única vez. 

É importante lembrar que para processamento de uma folha o usuário deve obedecer a seguinte ordem: 

1º Verificar se o mês da competência é o desejado, observando também a Empresa e Filial; 
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2º Incluir as tabelas dos parâmetros e obrigações mensais; 

3º Atualizar o cadastro de funcionário quando houver inclusões e exclusões ou verbas fixas a serem 
lançadas, lembrando que a folha mensal só deve ser processada depois de efetivadas todas as folhas de 
férias e rescisões existentes naquele mês; 

4º Fazer lançamentos das Variáveis do mês; 

5º Informar no Movimento do Funcionário as situações de afastamento (licença maternidade, auxilio 
doença, acidente de trabalho, etc.) quando existir. 

Após todas estas verificações é que iniciamos o processo de cálculo de uma nova folha.  

Botão direito do mouse 

Existem opções que facilitam e agilizam o trabalho do usuário. Ao clicar com o Botão Direito do mouse 
sobre a tela de Calculo da Folha serão exibidas as Operações, as Opções e as Impressões.  

Operações 

 

Calcular Todos 

Recalcula uma folha já processada. 

Criar Folha Para Todos os Funcionários 

Processa o cálculo da folha de todos os funcionários. Tem a mesma funcionalidade do botão ‘Todos’. 

Gerar RPA’s com Base nas Notas Fiscais 

Cria folha de autônomos de acordo com as notas fiscais lançadas para o mesmo. 
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Reapurar Bases 

Reapura as bases da folha (INSS, FGTS, IRRF, etc.). 

Reler Dados Cadastrais 

Busca no cadastro do funcionário as últimas alterações caso o funcionário tenha sido enviado para a 
Folha sem alguns dados que prejudicariam o Cálculo ou influenciariam na SEFIP, GPS, e outros. 

Calcular Todas as Folhas de Um Tipo no Mês 

Selecionando um processamento ele calcula todas as folhas com mesma situação. 

Lançar no Contas a Pagar 

Cria um lançamento financeiro (para empresas que utilizem o modulo Administrativo) 

Lançar Verbas Para Todos os Funcionários 

Copia as verbas para todos os funcionários dessa folha. 

Incluir Verba de Dependentes para Todos 

Inclui a verba de dependentes para todos os funcionários. 

Cancelar Cálculo da Folha 

Cancela o cálculo da folha atual sem excluir os proventos. 

Copiar Folha 

Copia uma folha já existente. 

Ir para o ultimo modificado 

Abre a ultima alteração feita na folha. 

Excluir Folha de Pagamento 

Exclui definitivamente a folha. Se houver GPS apurada nessa competência, essa opção será desativa, 
basta cancelar a GPS para reativá-la. 
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Opções 

 

Décimo Terceiro 

Abre as opções referentes ao cálculo do 13º salário. 

Avisar Sobre Empresa Selecionada. 

Não avisar quando o Saldo Líquido estiver zerado. 

Visualizar Fotografia 

Visualiza a fotografia do funcionário no cálculo. 

Selecionar Apenas Folhas do Mês Corrente 

Quando marcada, na Procura, só serão listadas as folhas da competência que o usuário estiver 
trabalhando. 

Editar GRFC 

Permite alterar o valor dos campos da GRFC. 
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Imprimir Local e Data na GRFC. 

Remuneração para Fins Rescisórios Inclui Médias. 

Remuneração para Fins Rescisórios Inclui Verbas de Salário Fixo. 

Não Lançar arredondamento Mês Anterior. 

Avisar quando calculando todos sobre férias a vencer 

O sistema apresenta mensagem avisando sobre vencimento das férias. 

Permitir Valor Líquido Negativo 

Permite que o valor líquido da folha fique negativo. 

Impressora com salto de linha 

Marcar essa opção para dar salto de linha na impressão do Requerimento Seguro Desemprego em 
impressora matricial. 

Impressões 

 

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, abrirá o cadastro de verbas. 

Atenção: todas as verbas que aparecem no contracheque têm como base os lançamentos fixo e as 
variáveis.  
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Atalho para Abrir Cadastro do Funcionário 

Ao clicar duas vezes com o mouse sobre o nome do colaborador o usuário poderá acessar o cadastro de 
funcionário. 
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Atalho para Acessar Detalhes da Pessoa 

Um clique duplo na palavra “Cálculos Folha de Pagamento” na barra de título irá abrir uma tela com os 
detalhes do funcionário selecionado permitindo visualizar informações gerais do mesmo como bases de 
cálculos e outras informações gravadas no ato do cálculo da folha. Por exemplo, ao calcular a folha, um 
determinado funcionário estava sem a função definida, depois de calculada a folha, ao clicar no local 
indicado o campo Cód. Função estará vazio, (mesmo que o usuário o tenha alterado no cadastro após o 
calculo da folha), então digite o devido código e clique em OK para gravar. 
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Rotina da Folha de Pagamento 

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

Exemplo de Folha Mensal 

Trata-se da folha do mês e só deve ser processada após todas as outras estarem efetivadas.  

 

A sequência exata a ser seguida para criação da Folha de Pagamento Mensal é a que segue: 

Nova 

Clique no botão ‘Nova’ (para qualquer processamento há 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 trará o ultimo dia do mês). 

Data Pagamento 

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

Todos 

Clique em Todos, aparecerá na tela outra tela menor com a mensagem de aguarde e será então 
processado o cálculo das folhas de todos os funcionários (de acordo com as verbas lançadas no cadastro 
deles), visualizando um a um, após isso aparecerá o contracheque de cada funcionário com suas devidas 
verbas. 

Efetivar 

Para validar a folha para cálculo dos impostos e informações como CAGED, RAIS e SEFIP, será necessário 
clicar no botão Efetivar. 

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

Lançar Fixos do Funcionário na Folha  

Traz os lançamentos fixos e variáveis do funcionário para a folha; 

 

 Limpar Lançamentos do Colaborador  

Limpa os lançamentos da folha do funcionário. 

 

Abrir Lançamentos Variáveis do Funcionário  

Abre a tela de lançamentos variáveis do funcionário. 
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Exemplo de Adiantamento de Salário 

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

 

Nova 

Clique no botão ‘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 cálculo marcando a opção desejada. Verifique nas opções se 
há necessidade da marcação de alguma. 

Base de Cálculo 

Base de valores para o adiantamento. 

Salário Contratual 

Será calculado o adiantamento sobre o Salário Contratual. 
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Verbas Fixas 

A base do cálculo será todas as verbas fixas. 

Valor 

Possibilita colocar o adiantamento em valor (manualmente). 

Lançar 

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

Percentual de Adiantamento 

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

Digite o valor percentual desejado. Se existirem funcionários com percentuais de adiantamento 
diferentes, será necessário cadastrar o valor do percentual no cadastro do funcionário em dados básicos, 
o que dispensa o preenchimento do campo valor do percentual do adiantamento, conforme 
demonstrado no Manual de Cadastros do Pessoal, na seção Funcionários. 

Todos 

Clique em Todos para calcular a folha. 

Efetivar 

Para finalizar clique em Efetivar. 

Lançar 

Caso exista a necessidade de alterar ou lançar um valor diferente para determinado funcionário, 
selecione o mesmo, informe os parâmetros e clique em Lançar. Esse botão calcula a folha apenas do 
funcionário selecionado. 

Exemplo de Folha de Férias  

Após cada período de 12 meses trabalhados, chamado de Período Aquisitivo, o empregado faz jus a um 
período de descanso, chamado de Período de Gozo. É a empresa que escolhe a data em que o 
empregado entra em gozo de férias, devendo comunicar ao mesmo com 30 dias de antecedência. O 
pagamento deverá ser efetuado com dois dias de antecedência ao período de descanso. (Ver art. 134 e 
136 da CLT). 
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O processamento de uma folha de férias é basicamente o mesmo de outras folhas. 

Nova 

Clique no botão ‘Nova’.  

Processamento 

Selecione o Tipo de Processamento 11 - Férias. 

 

As datas também são importantes, principalmente em se tratando de férias rateadas no mês.  

Data da Folha 

Refere-se à data de início de gozo das férias, deverá ser igual à primeira data do Período de Gozo. 

Data de Pagamento 

É calculada automaticamente baseada na Data da Folha. 

Após informar esses dados o usuário deverá, selecione o funcionário que irá gozar as férias clicando no 
botão de pesquisa, trazendo o mesmo para tela do cálculo. Alguns dados virão do cadastro de 
funcionário, sendo importante observar que o limite de férias aparecerá na cor amarela ou vermelha, 
sendo que a cor vermelha serve de alerta quando o funcionário estiver completando dois períodos 
vencidos. 
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Aba Férias 

Clique na guia Férias, à direita e preencha todos os parâmetros necessários para o cálculo da mesma. 

Período Aquisitivo 

Período que o programa irá utilizar para calcular as médias. Busca do cadastro de funcionários no campo 
Data Início de Férias. 

 

Data Aviso 

Data que o colaborador foi avisado; conforme data da folha também virá automaticamente já 
considerando que o aviso deve ser dado com antecedência mínima de 30 dias. 

 

Rateio por Mês 

Período em que o colaborador utilizará férias no período. Caso esse item seja marcado o sistema irá 
ratear na folha mensal o período de férias gozadas. 

 

Recibo c/ Rateio 

Opção de recibo quando as férias são rateadas. Uma vez selecionado possibilita ratear o recibo das férias. 

 

Médias 

Calcula a média com base no período aquisitivo. 

Licença Remunerada 

Uma vez marcado este item o sistema irá abrir o campo do período de Licença Remunerada onde deverá 
ser informado o período correspondente aos dias de Licença Remunerada. 

 

P. Aquisitivo Proporcional 

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

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

 

Período do Abono 

 

Médias Férias 

Somatório de todos os cálculos de médias tais como hora extra, férias, DSR. Informar em valores o 
corresponde á média do período e deve ser informada manualmente caso não tenha sido calculado em 
folhas anteriores. 

 

Período de Gozo 

Período em que o colaborador irá gozar as férias. Corresponde a data inicial e final das férias a serem 
gozadas. 

 

Dias 

Faltas: Faltas que irão incidir no período de gozo. Corresponde a totalização dos dias conforme cada 
situação. 

Férias: Período em que o colaborador estará de férias. Corresponde a totalização dos dias conforme cada 
situação. 

Abono: Dias de abono. Corresponde a totalização dos dias conforme cada situação. Uma vez marcado 
este item o sistema irá abrir outro campo onde deverá ser informado o período correspondente aos dias 
abonados. 

 

Outras Opções de Cálculo  

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

Lançar contribuição Sindical: Para descontar a contribuição sindical na folha de férias. 

Trocar matricula por código: Troca a matricula pelo código do funcionário no aviso e no recibo.  

Não calcula Salário Família: Para não pagar o salário família na folha de férias. 

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

Imprimir Página: Imprime aviso e recibo em páginas separadas. 

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

Imprimir Página: Na mesma tela do cálculo da folha de férias é possível imprimir o recibo, aviso ou 
ambos ao mesmo tempo. 

 

É importante lembrar que os relatórios de férias somente serão impressos se a folha for efetivada. 

Formulários  

Aviso: Aviso de férias. 

Recibo: Recibo de férias. 

Ambos: Emite os dois juntos. 

 

13º Salário 

Selecionar caso o colaborador optar por receber nas férias; este campo selecionado ira gerar na folha de 
férias o adiantamento da 1ª parcela do 13º. 
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Calcular 

Depois de informados todos os parâmetros o usuário deverá clicar no botão Calcular Férias. 

Efetivar 

Clique no botão Efetivar. 

Imprimir Aviso e Recibo de Férias 

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

Aviso de férias 
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Recibo de Férias 

 
 

 

Uma vez efetivada a folha de férias, o sistema gravará no histórico a movimentação, alterará a Situação 
do funcionário e também atualizará o campo Data Inicio Férias no cadastro para pagamento correto no 
próximo período. Se a folha for excluída, automaticamente, o sistema retorna com a situação para 1 - 
Normal/Ativo e exclui a informação do histórico. 

Exemplo de Folha de Férias Coletivas 

Seguem orientações para realizar o processamento de uma folha de férias coletivas. 
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Nova 

Clique no botão ‘Nova’.  

Processamento 

Selecione o Tipo de Processamento 13 - Férias Coletivas. 

 

Data da Folha 

Refere-se à data de início de gozo das férias coletivas. 

Data de Pagamento 

É calculada automaticamente baseada na Data da Folha. 

Após informar esses dados o sistema irá habilitar a Guia de Férias Coletivas, porém, antes, vamos 
selecionar os funcionários que irão gozar as férias. 
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Guia Férias Coletivas 

Clique na guia Férias Coletivas, à direita, e preencha todos os parâmetros necessários para o cálculo da 
mesma. 

Filtros 

Colaboradores  

No campo ‘Colaboradores’ podemos selecionar os funcionários quando as férias coletivas não forem para 

todos os funcionários. Para tanto, podemos selecionar os funcionários acessando a tela de Procura 

Registros, litando todos os colaboradores de acordo com a melhor condição de pesquisa e em seguida 

segurar a tecla CTRL e clicando nos funcionários que irão gozar de férias. 

Os colaboradores selecionados são apresentados no campo Colaborador. 

 

A seleção pode ainda ser realizada informando cada código do colaborador, dentro do campo de 

Colaboradores, separando-os com ponto e vírgula (;). 

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

As férias coletivas podem ser definidas por função. Para isso, o sistema possui um facilitador de procura 
para listar as funções e dessa forma, todos os colaboradores que estão classificados com a função 
selecionada entram nas férias coletivas.  

Pode ser selecionada mais de uma função utilizando o mesmo método de pesquisa de Colaborador ou 

informando o código e separando ponto e vírgula (;). 

Nesse caso, o sistema também informa que foi realizada a seleção de mais de uma função. 

 

Médias 

Médias: Calcula a média referente ao período aquisitivo. 

Média dos Últimos 12 Meses: Calcula a média referente aos últimos 12 meses. 
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Aba Férias Coletivas 

Data do Aviso 

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

Período de Gozo 

Informar o período das férias coletivas. 

Licença Remunerada 

Marcar essa opção quando a empresa optar por pagar como licença remunerada os dias dos funcionários 

que não tem direito a parte ou total das férias coletivas. 

Se essa opção estiver desmarcada, o sistema irá alterar a Data Fim de Gozo, sobre os dias que o 

funcionário tem de direito. 

Rateio por Mês 

Rateia o valor das férias caso não sejam todos os dias dentro do mesmo mês. 

Abono 

Preencher o período de Abono, caso haja. 

 

Todos 

Depois de definir todos os parâmetros 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 irá enviar todos os recibos para a impressora e dará a mensagem: Terminado. 

Clique em OK para finalizar o processamento das Férias Coletivas. 

Exemplo de Folha de Rescisão de Contrato 

Abaixo apresentaremos o procedimento para cálculo da folha de Rescisão de Contrato. 

 

Nova 

Clique no botão ‘Nova’. 

Processamento 

Selecione o Tipo de Processamento 12 - Rescisão Contrato. 

Data Folha 

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

Sub Guia de Parâmetros 

Tipo de Dispensa 

Na guia Rescisão, sub Guia Parâmetros, selecione o Tipo de Dispensa que correspondente ao motivo 
pelo qual o colaborador está sendo afastado. 
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Causa do Afastamento 

De acordo com a seleção 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 rescisão, onde: Fim do Contrato é a data do final de contrato de 
experiência ou qualquer outro com data prevista, Acordo é quando há 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 à data de saída do colaborador.  

 

Sub Guia de Dados 

Nessa sub guia o sistema irá preencher automaticamente caso hajam faltas a serem deduzidas de férias e 
13º salário, assim como o percentual da pensão alimentícia e a remuneração Mês Anterior. 
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Sub Guia Médias 

Médias de Férias Proporcionais e Vencidas 

Média de Férias Proporcionais e Média de Férias Vencidas são as médias que incidirão nas férias. 

Médias 13º 

São as que incidirão no 13º da rescisão. 

Média Aviso Indenizado 

A Média Aviso Ind. Correspondente à média que incidirá sobre o aviso prévio indenizado. 

 

Opções da rescisão 

Calcular Médias Automaticamente  

Marcando a opção Calcular Médias Automaticamente o sistema irá calcular as médias automaticamente 
sobre o período aquisitivo para férias. 

Últimos 12 meses  

Se marcada a opção Últimos 12 meses o sistema irá calcular as médias automaticamente sobre os 
últimos 12 meses. 

Detalhar Saldo de Salário  

A opção Detalhar Saldo de Salário permite que o sistema detalhe as verbas fixas. Se a opção não for 
marcada sairá tudo como Saldo de Salário. 

Laser 

A opção Laser deve ser marcada para imprimir o Requerimento de Seguro Desemprego em impressora 
Laser. 



 

 

 

Av. Jerônimo Monteiro, 1000 – Edifício Trade Center, sala 1520 – Centro – Vitória, ES – CEP: 29.010-004  

Tel.: (27) 2104-6525 

http://www.athenas3000.com.br 

Manual Folha de Pagamento                                                                                                        Página 30 de 190 

 

Códigos Movimentação  

Os Códigos da Movimentação são preenchidos automaticamente pelo sistema quando selecionado o 
Tipo de Afastamento. 

 

Dados sobre o GRFC e FGTS 

FGTS Mês Anterior Depositado  

A opção FGTS Mês Anterior Depositado deve ser marcada se o FGTS do mês anterior a rescisão já foi 
depositado. 

Saldo do FGTS  

Saldo do FGTS será o valor da conta ativa do funcionário para efeito do calculo da multa do FGTS. 

Data Dissídio  

É a data que ocorre a convenção coletiva do sindicato específico. 

Chave Ident. Con. Social  

No campo Chave Ident. Con. Social pode ser informada a chave de identificação da conectividade Social, 
logo, se essa for informada ela sairá no termo de rescisão. 

Haverá Rep. Da Vaga?  

Marcar se haverá ou não reposição da vaga. Campo informativo para a GRRF. 

 

Calcular e Efetivar a folha 

Calcular 

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

Clique em Efetivar. 

Feito isso, o sistema traz a Guia Contracheque/ Folha em evidência com os lançamentos da rescisão.  

 

Imprimir Termo de Rescisão 

Para imprimir o termo de rescisão e Requerimento de Seguro Desemprego volta na guia Rescisão e clique 
no botão correspondente a cada um. 
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É importante lembrar que os relatórios de rescisão somente serão impressos se a folha for Efetivada. 

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

Movimento de Funcionário 

Nesta seção apresentaremos as funcionalidades da tela de Lançamento de Movimento de Funcionário. 
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Apresentação da Tela de Movimento de Funcionário 

Nesta tela são registradas todas as movimentações do funcionário. O cadastro de Lançamento de 
Movimento de Funcionário é responsável pelo registro de toda movimentação ocorrida do funcionário no 
decorrer do contrato de trabalho. Nesta tabela registra-se o tipo de movimento com todos os detalhes 
necessários para impressão e visualização dos relatórios. Alguns dados gravados nesta tabela 
influenciarão no cadastro de funcionário, lançando pra lá a informação e atualizando o registro 
automaticamente. 

Rotina: Módulo Pessoal > Movimentação > Movimento de Funcionário 

 

Filtros da tela de Movimento 

Abaixo apresentaremos os filtros que ficam disponíveis no cabeçalho da tela. 

 

Tipo do Relatório 

 

Personalizar 

Se marcado esse checkbox o usuário pode personalizar algum modelo de relatório. 
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Tipo de Movimento 

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

 

Colaborador 

Ao selecionar o nome do Colaborador e ao teclarmos Enter, abrirá abaixo uma linha com as informações 
de movimentação do colaborador. 

 

Tabela de Lançamentos 

Na tabela de lançamentos são listados os movimentos do colaborador e ainda é onde são adicionadas e 
gravadas novas movimentações.  

 

Data 

Corresponde a data em que ocorre o movimento. 

Código 

No campo Código aparece o código do Tipo de Movimento. 

Tipo de Movimento 

Neste campo é possível selecionar o tipo de relatório que deseja imprimir. Atualmente são 
disponibilizados três relatórios padrões, sendo eles: Relatório do Evento, Relatório do Histórico e Licença 
Maternidade.  

Anterior  

Nesse campo deve ser informado o código da situação do colaborador antes de realizar o movimento. 
Esse código é baseado na Situação do Cadastro de Funcionários, na Guia Básicos, que vai de 0 (zero) a 13 
(treze). Dessa forma, quando for cadastrado o movimento deve ser informado o código do status atual do 
colaborador.  
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Novo 

Da mesma forma que no campo Anterior é informado o código da Situação atual do colaborador, neste 
campo deve ser informado o código da nova Situação do Colaborador, conforme a movimentação.  

Observação 

Neste campo é possível descrever observações adicionais irão sair no relatório na hora da impressão. 

Rotina: Módulo Pessoal > Movimentação > Movimento de Funcionário. 

Detalhes do Movimento  

Além das opções acima existem as Guias que permitem complementar informações que serão habilitadas 
de acordo com a guia selecionada. Além disso, cada guia dispõe de relatórios específicos ao assunto 
selecionado. 

Abaixo iremos apresentar as funcionalidades de cada guia. 

Geral 

Nesta guia podem ser informadas Datas de Início, Final e de Retorno, caso seja necessário. 

 

Aviso/ Demissão/ Dispensa 

Complementa as informações para impressão do Aviso prévio do empregador ou do empregado. 
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Contrato de Experiência 

Informe todos os dados do Contrato, havendo ou não prorrogação. 

 

Transferência de Filial  

Nesta guia deve ser registrado o código na nova filial quando o funcionário for transferido. 

 

Advertência/Suspensão 

Nesta Guia é registrado o número de Dias que colaborador ficará suspenso, deverão ser informadas as 

Datas de Início e de Retorno, assim como os Responsáveis e Função e as Ocorrências. 

Salário Maternidade 

Nesta guia serão registrados as Datas de Início, o Número de Dias da licença, a Data de Retorno e demais 

informações. 
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CAT – Comunicado de Acidente de Trabalho 

Dados Gerais 

Local do Acidente 

Ferimento 

Testemunhas 

Atendimento Médico 

Lesão  

INSS 

Rotina de Lançamento de Movimento de Funcionário 

Nessa seção iremos apresentar os passos para registrar uma Movimentação de Afastamento por Licença 
Maternidade.  

Exemplo de Afastamento por Licença Maternidade 

Para realizar o procedimento é necessário que as orientações apresentadas nas seções acima sejam 
consideradas. 

Primeiro, selecione o Colaborador beneficiado. 

 

Clique na tabela de movimentação e insira uma nova linha, pressionando a seta para baixo. 
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No campo Data informe a data do afastamento. 

No campo Código informe o Tipo de Movimento 12 - Alteração de Situação. 

Na coluna Anterior informe o código da situação atual do colaborador e na coluna Novo informar o 

código da situação que o colaborador irá entrar. 

 

Neste momento o sistema automaticamente abre a Guia de Salário Maternidade, correspondente à 

situação selecionada, com os dados já previamente preenchidos. 
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Ao descer a linha para gravar a informação, o programa perguntará se deseja efetivar a alteração, 
confirme clicando em SIM. 

Ao confirmar a informação, automaticamente o sistema irá criar uma nova linha com a devida alteração. 

A alteração poderá ser confirmada por meio do Cadastro de Funcionário, na Guia Histórico. 
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Na Guia Básicos também poderá ser observado que a Situação do colaborador está 4 - Afastado Licença 
Maternidade e a Data da Situação também foi atualizada com a data de início do afastamento. 

Esse procedimento será repetido para todos os outros movimentos de afastamento e retorno, 
observando apenas os códigos que deverão ser lançados de acordo com o tipo de movimento. 
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Observação:  

Todas essas movimentações serão gravadas e visualizadas na guia Histórico no cadastro do funcionário, 
para posteriormente ser impresso através do relatório: Ficha de Registro. 

Nele também o usuário irá imprimir os seguintes relatórios: 

1) Contrato de Experiência (pode ser padronizado); 

2) Aviso Prévio; 

3) Pedido de Inscrição; 

4) Aviso de Advertência; 

5) CAT, entre outros. 

Lançamento de Variáveis  

Nesta seção apresentaremos os procedimentos para realizar o lançamento de variáveis dos 
colaboradores. 

Apresentação da Tela de Lançamento de Variáveis 

Nesta tela serão lançadas as verbas, ou eventos que ocorrerão eventualmente ou dentro de um 
determinado período. 

Rotina: Módulo Pessoal > Movimentação > Lançamento de Verbas 

 

Tabela de Variáveis 

Na tabela de variáveis são listados os movimentos já cadastrados e também serão efetuados os cadastros 
de novos lançamentos.  
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Abaixo apresentaremos as informações contidas em cada coluna. 

Código e Nome 

Corresponde ao Código e Nome do Colaborador. Para adicionar novos lançamentos informe o Código do 
funcionário ou digite o inicio do nome e tecle Enter, dessa forma, o sistema irá abrir a tela de Procura 
Registros para localizar a pessoa. 

O preenchimento do nome da pessoa poderá ser de duas formas, sendo elas: digitando o código do 

colaborador diretamente no campo Código 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.  

Início e Fim 

Corresponde às datas em que começa e termina a validade do lançamento. Por exemplo, é possível 
descontar um empréstimo de um colaborador em 03 vezes, de 30/04/2011 a 30/06/2011. Dessa forma, o 
sistema descontará três parcelas no período indicado e esse lançamento irá aparecer previamente 
preenchido nos lançamentos desses meses conseguintes. 

O sistema sempre irá buscar a data do último dia do mês que estiver processando, porém este campo de 
data controla o período em que a variável deve ser levada para as folhas do funcionário, ou seja, se 
informar Início 31/01/2013 Fim 31/01/2013 o lançamento digitado será somente dentro do mês de 
01/2013, porém se você colocar Início 31/01/2013 Fim 31/12/2013 o evento digitado será levado do mês 
01/2013 a 12/2013. Isso serve para a digitação de empréstimo consignado, por exemplo, onde já existe 
um período de tempo determinado para efetuar o desconto ou outro evento qualquer cujo usuário 
desejar controlar o período em que seja necessário digitar a informação mês a mês. 

Verba e Descrição 

Nesse campo é informada a verba que será lançada para o colaborador. De preferência tenha o código da 
verba em mãos, para adiantar o lançamento. 

Fator 

Este campo refere-se ao percentual do lançamento que estiver sendo digitado. Por exemplo, Pensão 
Alimentícia no percentual de 40% sobre o resultado líquido do funcionário, este percentual de 40% já 
pode ser definido no cadastro da verba por isso não precisa ser digitado novamente, agora se o 
percentual mudar, mas a fórmula permanecer o  usuário ao invés de criar um novo lançamento pode 
digitar o mesmo usando apenas o campo fator diferenciado. 

Esse campo não é obrigatório desde que já 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 lançamento seja definido sobre uma quantidade específica. Por 
exemplo, um Funcionário que faltar 03 dias ou 03 horas, é preciso digitar essa quantidade para que o 
sistema faça o cálculo. 
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Valor 

Informar o valor caso a verbas que não tenha uma fórmula previamente definida. Se houver uma fórmula 
o sistema faz calculo automaticamente (Farmácia, Plano de Saúde, Comissão, etc.). 

Processamento 

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

OK? 

Esse campo é utilizado para confirmar se a verba lançada está confirmada.  

Rotina de Lançamento de Variável 

Nessa seção iremos apresentar os passos para cadastrar o Lançamento de uma Variável. 

Exemplo de Lançamento de Variável de Pensão Alimentícia 

Para realizar o procedimento é necessário que as orientações apresentadas nas seções acima sejam 
consideradas. 

Preencher todos os campos, conforme orientações apresentadas na seção Tabela de Variáveis desse 

manual. 

No campo Verba informar o código correspondente à verba de Pensão Alimentícia e no campo Valor 

informar o valor da pensão.  

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

 

Como no nosso exemplo o tipo de processamento foi 0 - Folha Mensal, essa verba será lançada na folha 

de pagamento do colaborador mensalmente, durante o período de 31/10/2013 a 31/10/2015. 

Reajuste de Salário 

Nesta seção apresentaremos as funcionalidades da tela de Reajuste de Salário. 

Apresentação da Tela de Reajuste de Salário 

A tela do Reajuste de Salário possibilita que o usuário reajuste de uma única vez o Salário Contratual de 
todos os funcionários em uma única 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 salário mínimo 
ou piso da categoria. 

Rotina: Módulo Pessoal > Movimentação > Reajuste de Salário 

 

Funcionalidades dos Campos da Tela 

Abaixo apresentaremos as funcionalidades dos principais campos da tela.  

Opções 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, R$ 100,00 a mais para todos. 

Valor igual: Reajusta todos com mesmo valor. Por exemplo, R$ 545,00 para todos. 

Faixa de Valor 

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

Salário Contratual: Atualiza somente o contratual de cada funcionário. 

Salário Fixo: Além do contratual, atualizará também as verbas que estiverem como tipo Salário fixo. 

Grupo de Salário: Reajusta o salário no grupo. 

Salário da Função: Reajusta o salário no cadastro de funções. 

Data do Reajuste 

Essa data que será gravada no histórico do funcionário. 

Sindicato 

Aplica o reajuste por sindicato. 

Tomador 

Aplica o reajuste por tomador. 

Função 

Aplica o reajuste por função. 

Valor de Referencia 

Aplica o reajuste por valores de referência. 

Grupo de Salário  

Aplica o reajuste por grupos de salário. 

Pessoa 

Aplica o reajuste para determinada pessoa. 

Motivo do Reajuste 

A informação digitada nesse campo será gravada no campo Observações no histórico do funcionário. 

Filtrar 

Lista no campo a direita todos os funcionários com seus respectivos códigos, nomes e valores atuais antes 
do reajuste e novos valores, após 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. 

Fixar Mês da Folha 

Nesta seção apresentaremos o simples procedimento para fixar o mês da folha no sistema. 

Rotina para Fixar Mês da Folha 

Nessa tela o usuário deixará definido o mês padrão para quando ao abrir o programa, já vir definido para 
todas as empresas. 

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

Rotina: Módulo Pessoal > Movimentação > Reajuste de Salário 

 

 

Assistente de Trabalho em Lote 

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

Apresentação da Tela de Assistente de Trabalho de Lote 

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

• Cálculo 

o Folhas 

o GPS 

o DARF 

o SEFIP 

o Arquivo DIRF 

• Impressão de Relatórios 

o GPS 

o DARF 

o Relatórios Admissionais 
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o Informe de Rendimentos 

o Relatórios Cadastrais 

É importante citar que o Assistente de Trabalho em Lote utiliza o período definido na tela Fixar Mês 
Folha e que deverá sempre ser conferida se a tabela de Parâmetros/Obrigações Fiscais está devidamente 
preenchida. 

 

Para iniciar, selecione as tarefas que serão executadas e clique em Avançar. 
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Preencha ou confirme as datas e os procedimentos a serem executados e clique em Avançar. 



 

 

 

Av. Jerônimo Monteiro, 1000 – Edifício Trade Center, sala 1520 – Centro – Vitória, ES – CEP: 29.010-004  

Tel.: (27) 2104-6525 

http://www.athenas3000.com.br 

Manual Folha de Pagamento                                                                                                        Página 50 de 190 

 

Selecione as empresas e clique em Avançar. 
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Nesta tela podemos fazer a procura de empresas buscando pelo Grupo Sefip (já citado nesse manual) 
através do botão Opções de Filtro de Empresas. Essa opção é utilizada para geração da Sefip, pois a 
mesma só permitirá que sejam incluídos nos arquivos empresas que tenham o mesmo Código de 

Recolhimento.  
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Defina o período e configure as opções para a impressão dos relatórios clicando em Configurar Saída. 

Clique em Finalizar. 
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Para que o sistema efetue os cálculos, clique em Finalizar. 
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Neste momento, o sistema irá processar os fechamentos para cada empresa selecionada. E quando for 
finalizado, irá emitir uma mensagem informando que o processo foi Terminado. 
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FAP Mensal 

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

Apresentação da Tela de FAP Mensal 

Ao apurar a GPS mensalmente, o sistema grava a informação do percentual do FAP, mês a mês a fim de 
criar um histórico. 
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ATENÇÃO: MANUAL ATUALIZADO SÓ ATÉ 
AQUI. 
 

FERRAMENTAS 

Alguns recursos são oferecidos neste item para facilitar a utilização do sistema assim como seu controle, 
dessa forma, através do Manual de Ferramentas do Módulo Pessoal iremos conhecer as principais 
ferramentas que podem facilitar as operações do sistema. 

1. Manuais de Procedimentos Auxiliares e Específicos 

 

7.1 Acumular Bases de INSS e IRRF 

 

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

 

“O Imposto de Renda deve ser retido por ocasião de cada pagamento efetuado no mês. Na hipótese de 

haver mais de um pagamento no mês, pela mesma fonte pagadora, o imposto incidirá sobre a soma de 

todos os rendimentos, recebidos pela pessoa física, 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 máximo do salário-de-

contribuição”. 

 

Fonte: COAD 

 

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

 

Para isso, o primeiro passo é definir essa opção no cadastro da empresa. 

 

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

 

Marque a opção: Lançar Base de Cálculo de IRRF da folha anterior, e clique em Ok. 

 

 

 

O próximo passo é a configuração das verbas que o sistema irá utilizar como base. 

 

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

 

Nesse momento o sistema irá incluir todas as verbas automáticas, inclusive as que vamos utilizar. 

 

 

 

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: 

 



 

 

 

Av. Jerônimo Monteiro, 1000 – Edifício Trade Center, sala 1520 – Centro – Vitória, ES – CEP: 29.010-004  

Tel.: (27) 2104-6525 

http://www.athenas3000.com.br 

Manual Folha de Pagamento                                                                                                        Página 59 de 190 

 

 

Prov/Desc Selecionar Provento. 

Tipo/Unidade Selecionar Valor. 

Rem/Base de Cálculo Selecionar Base de Cálculo. 

Referências Nenhuma opção deve estar marcada. 

Incidências Gerais Marcar apenas IRRF. 

Forma de Incidência Marcar Bases. 

 

Agora localize a verba 8015 – INSS Anterior. 

Esta verba deve estar parametrizada da seguinte forma: 
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Prov/Desc Selecionar Desconto. 

Tipo/Unidade Selecionar Valor. 

Rem/Base de Cálculo Selecionar Base de Cálculo. 

Referências Nenhuma opção deve estar marcada. 

Incidências Gerais Marcar apenas IRRF. 

Forma de Incidência Marcar Bases. 

 

A próxima verba será a 8016 – IRRF Já Descontado. 

Esta verba deve estar parametrizada da seguinte forma: 
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Prov/Desc Selecionar Desconto. 

Tipo/Unidade Selecionar Valor. 

Rem/Base de Cálculo Selecionar Base de Cálculo. 

Referências Nenhuma opção deve estar marcada. 

Incidências Gerais Marcar apenas IRRF. 

Forma de Incidência Marcar Valores. 

 

Para finalizar localize a verba 8017 – Base IRRF Adiantamento. 

 

Esta verba será utilizada quando o acúmulo das bases for feito entre folha mensal e adiantamento e 
deverá estar parametrizada da seguinte forma: 
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Prov/Desc Selecionar Desconto. 

Tipo/Unidade Selecionar Valor. 

Rem/Base de Cálculo Selecionar Base de Cálculo. 

Referências Nenhuma opção deve estar marcada. 

Incidências Gerais Nenhuma opção deve estar marcada. 

Forma de Incidência Marcar Bases. 

 

Agora vamos demonstrar o cálculo na prática. 

 

Menu: Movimentação / Cálculos de folha. 

 

Foi calculada folha diária para o autônomo no dia 05/07/2009. 

O sistema fez os devidos descontos de INSS e IRRF sobre a base de R$ 1.800,00. 



 

 

 

Av. Jerônimo Monteiro, 1000 – Edifício Trade Center, sala 1520 – Centro – Vitória, ES – CEP: 29.010-004  

Tel.: (27) 2104-6525 

http://www.athenas3000.com.br 

Manual Folha de Pagamento                                                                                                        Página 63 de 190 

 

 

No dia 10/07/2009, foi calculada nova folha diária no valor de R$ 1.000,00. 

 

 

 

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

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

2.800,00 * 11% (alíquota INSS) = R$ 308,00 

308,00 – 198,00 (INSS já descontado) = R$ 110,00 (Valor devido nessa folha). 

 

IRRF: 

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

2.800,00 – 198,00 (INSS já descontado) – 110,00 (INSS da folha atual) = R$ 2.492,00  

2.492,00 * 15% (alíquota devida) = 373,80 – 268,84 (parcela a deduzir IR) = R$ 104,96 – 12,56 (IRRF já 
descontado) = R$ 92,40. 

 

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

 

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

 

 

 

Observe: 

INSS:  

2.800,00 (bases anteriores) + 3.000,00 (base atual) = R$ 5.800,00. 

5.800,00 * 11% (alíquota INSS) = R$ 638,00, porém o teto atual do INSS é 354,08. 
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354,08 – 308,00 (INSS já descontado) = R$ 46,08 (Valor devido nessa folha). 

 

IRRF: 

2.800,00 (base anterior) + 3.000,00 (base atual) = R$ 5.800,00. 

5.800,00 – 308,00 (INSS já descontado) – 46,08 (INSS da folha atual) = R$ 5.445,92  

5.445,92 * 27,5% (alíquota devida) = 1.497,62 – 662,94 (parcela a deduzir IR) = R$ 834,69 – 104,96 (IRRF 
já descontado) = R$ 729,73. 

 

Se calcularmos uma nova folha para esse autônomo ainda nesse mesmo mês, o sistema não mais fará o 
desconto do INSS, por já ter sido descontado o teto. 

 

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

 

 

 

INSS:  

Não haverá desconto, observe a verba 8015 – INSS Anterior com o valor do teto descontado R$ 354,08. 

 

IRRF: 

5.800,00 (base anterior) + 500,00 (base atual) = R$ 6.300,00. 

6.300,00 – 354,08 (INSS já descontado) = R$ 5.945,92  
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5.945,92 * 27,5% (alíquota devida) = 1.635,13 – 662,94 (parcela a deduzir IR) = R$ 972,19 – 834,69 (IRRF 
já descontado) = R$ 137,50. 

 

Sefip: 

No sefip, o sistema soma todos os valores recebidos durante o mês e leva como base. 
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7.2 Enviar Contra Cheque por e-mail 

 

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

 

Para utilizar esse recurso basta fazer as seguintes configurações: 

 

Pessoal / Arquivo / Usuários / E-mail. 

 

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

 

 

 

Pessoal / Cadastros / Pessoas / Funcionários / Aba Pessoais 

 

Informar o e-mail do funcionário no campo abaixo: 
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Relatórios / Folha de Pagamento / Contra cheque 

 

Clicar com Botão direito do mouse, Operações, Enviar Contra Cheque por e-mail. 

 

 

Ao final, o sistema apresentará a mensagem a seguir: 
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Esse será o e-mail recebido pelo empregado com o contra cheque em anexo, salvo em PDF. 

 

 

 

7.3 Folha de Doméstica 

 

Parâmetros para cálculo de folha de empregada doméstica. 

 

1- Cadastros / Empresas / Parâmetros / Fiscal 1. 

 

Preencher o campo Regime de Tributação. 
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2- Cadastros / Empresas / Parâmetros / Folha de Pagamento 

 

Informar o agrupamento da GPS, assim como o código de pagamento da GPS, FPAS e alíquotas, conforme 
imagem abaixo: 
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3- Cadastros / Parâmetros / Função. 

 

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

 

 

 

4- Cadastros / Parâmetros / Verbas. 

 

Caso não haja recolhimento de FGTS, sugerimos criar uma verba apenas com as incidências devidas, 
conforme imagem abaixo: 
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5- Cadastros / Pessoas / Funcionários. 

 

No cadastro do funcionário informar a função criada, a verba de salário e preencher o campo Sefip 
Categoria com 06 – Empregado Doméstico. 
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Caso haja mais de um empregado doméstico, é preciso criar uma seção para cada funcionário (Cadastros 
/ Parâmetros / Organograma Seção Departamento) e informar a seção correspondente no cadastro do 
funcionário. 

 

Dessa forma, ao apurar a GPS o sistema irá gerar uma GPS para cada Funcionário. 

 

Agora é só calcular a folha normalmente. 

 

7.4 Crédito em Conta – Pagamento Colaboradores 

 

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

 

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

 

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

 

 

1- Para importar o layout, acesse: Administrativo / Importar / Movimento Diário / 
Importar. 
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2- Selecione o arquivo BCK do layout: 

 

3- Dê Ok na mensagem para finalizar a importação. 



 

 

 

Av. Jerônimo Monteiro, 1000 – Edifício Trade Center, sala 1520 – Centro – Vitória, ES – CEP: 29.010-004  

Tel.: (27) 2104-6525 

http://www.athenas3000.com.br 

Manual Folha de Pagamento                                                                                                        Página 75 de 190 

 

 

O próximo passo é cadastrar o banco. 

 

4- Acesse o menu:  Cadastros / Parâmetros / Banco e preencha os dados nos campos abaixo: 
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O campo abaixo representa o código identificador da empresa no banco. 

 

 

 

No cadastro dos funcionários, informe os dados bancários do mesmo. 

 

5- Menu:  Cadastro / Pessoas / Funcionários: 
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No cadastro do layout, informe o Código do Cadastro do Banco, conforme imagem: 

 

6- Pessoal / Arquivo / Configurar Layout / Pagto de Colaboradores. 
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Depois de realizado as configurações, vamos à geração do arquivo. 

 

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

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

 

Selecione o local para salvar e dê um nome ao arquivo. 
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O sistema emitirá uma mensagem quando finalizar. 

 

 

 

Arquivo gerado aberto pelo bloco de notas: 
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Com o arquivo gerado, basta enviá-lo através do gerenciador fornecido pelo banco da empresa. 

 

7.5 Critérios de Arredondamento 

 

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

 

Cadastros / Empresas / Parâmetros / Folha de Pagamento 
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O arredondamento pode ser feito nas seguintes folhas: mensal de funcionários, sócios e autônomos, 
adiantamento e férias. 

 

No cadastro da empresa deve ser preenchido da seguinte forma: 

 

0,10 = até R$ 0,10 

0,50 = até R$ 0,50 

1000 = até R$ 1,00 

5 = até R$ 5,00 

10 = até R$ 10,00 

 

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

 

No campo Códigos Funções para não Arredondar, deve ser informado códigos de funções que o usuário 
não quer que utilize o arredondamento. Estagiário por exemplo. 
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Exemplo: 

 

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

 

 

 

No mês de junho o sistema desconta o arredondamento do mês anterior com a verba (5500) ajuste de 
centavos e lança novamente o arredondamento do mês. 
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Nessa sequência o sistema cria sempre um debito e um credito de centavos, mantendo a folha sempre 
sem centavos e sem prejuízos para empresa e funcionário. 

 

 

 

 

 

 

 

 

7.6 Participação nos Lucros 

 

Observações Gerais: 

• Para ganhar metade do salário contratual, o colaborador precisa trabalhar 6 meses e ter até 2 

faltas no período 

• Os outros percentuais de cálculos levam em consideração as faltas e os meses trabalhados no 

período. 

Importante:                                                                                                               
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• Cada período precisa ter uma VERBA distinta. 
• É necessário alterar na fórmula, o período de FALTAS e MESES TRABALHADOS, 

conforme o período de referência. 

FALTAS = NUMEROFALTASPERIODODET01/01/201030/06/2010 
QTD = MESESTRABALHADOPERIODO01/01/201030/06/2010 

 

1º Passo: Cadastro da verba para o pagamento do PR na folha. 

 

Acesse o menu Cadastros / Parâmetros / Verbas. 

 

Localize um código de verba que ainda não foi utilizado, depois clique em Incluir e informe o código, o 
nome, marque a opção Não é proporcional ao número de dias trabalhados e informe a fórmula abaixo: 

 

FALTAS = NUMEROFALTASPERIODODET01/01/200930/06/2009 
VALOR = SALCTR/2 
QTD = MESESTRABALHADOPERIODO01/01/200930/06/2009 
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. 
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Ainda no cadastro da verba, na guia Incidências Gerais, verifique conforme a Convenção  

Coletiva se a verba irá fazer base para INSS, IRRF e FGTS. Caso não haja incidência, deixe as opções em 
branco. 

 

Na guia Fórmula para Quantidade, marque a Opção Referência e informe a fórmula abaixo: 

 

QTD = MESESTRABALHADOPERIODO01/01/200930/06/2009 

 



 

 

 

Av. Jerônimo Monteiro, 1000 – Edifício Trade Center, sala 1520 – Centro – Vitória, ES – CEP: 29.010-004  

Tel.: (27) 2104-6525 

http://www.athenas3000.com.br 

Manual Folha de Pagamento                                                                                                        Página 86 de 190 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2º Passo: Configuração das faltas 

 

As verbas de faltas utilizadas na folha devem ser informadas em Arquivo / Configurações / Folha de 
Pagamento / Códigos Padrões. 
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3º Passo: Cálculo da Folha de PL. 

 

Acesse o menu: Movimentação / Cálculos 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 Período de referência da folha de PL, depois clique em Todos. 
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Neste momento, o sistema irá trazer para a folha todos os funcionários que trabalharam durante o 
período informado. 

 

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

 

Selecione um funcionário, informe a verba de PL criada, salve a linha, clique com botão direito do mouse, 
em Operações, Lançar Verba para Todos Funcionários. 
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Dê Ok na mensagem de Terminado. 

 

 

Ainda na tela do cálculo, clique com botão direito do mouse, clique em Operações / Calcular Todos. 
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Na mensagem de Lançar Variáveis para Todos? Clique em Não. 
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Na mensagem Calcular Todos? Clique em Sim. 

 

 

 

Clique em Ok para finalizar. 
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Para o pagamento da PL na rescisão, basta informar a verba na folha de rescisão que o sistema irá 
calcular o valor com base na fórmula até a data da rescisão. 

 

Está pronta a folha de Participação nos Lucros conforme o SintraConst. 

 

 

 

 

 

7.7 PPP – Perfil Profissiográfico Previdenciário 

 

Em Cadastros / Parâmetros / Tipo de Movimento de funcionário, é preciso criar os movimentos 
referentes ao PPP. 
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Clicar em Incluir, marcar a opção: Somente uma Informação e preencher o campo Código Grupo PPP. 

 

É preciso criar um movimento para cada código do PPP. 
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Depois de criado os movimentos, se houver Responsáveis pelos Registros Ambientais e pela Monitoração 
Biológica, deve ser informado em: 

 

Cadastros / Empresas / guia Parâmetros / Responsáveis 

 

 

 

Uma vez cadastrados os movimentos e informado os responsáveis, é preciso fazer a movimentação para 
o funcionário. 

 

Movimentação / Movimento de Funcionário 
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Para cada linha de informação criada para o PPP, ao salvar o sistema irá habilitar na parte inferior da tela 
as guias correspondentes, que deve ser devidamente preenchida. 

 

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

 

Depois de criado todos os movimentos para o funcionário, o relatório será emitido em: 

 

Relatórios / Cadastrais / 34 - PPP - Perfil Profissiográfico Previdenciário 
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7.8 Salário Outro Emprego 
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Procedimento para cálculo da folha quando funcionário ou sócio já recolhe o teto ou parte do 
recolhimento em outra empresa. 

 

“O empregado que exerce, simultaneamente, atividades em mais de uma empresa deve contribuir em 

relação a todas elas, rateando, para tanto, o seu salário-de-contribuição proporcionalmente a cada 

empresa, quando for o caso e observando o limite máximo do salário-de-contribuição”. 

 

Fonte: COAD 

 

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

 

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

 

 

 

Nesse momento o sistema irá incluir todas as verbas automáticas, inclusive a que vamos utilizar. 

 

Ainda no cadastro de verbas, clique em Procurar e localize a verba 41 – Salário Outro Emprego. 
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Essa verba deve estar parametrizada da seguinte forma: 

 

Prov/Desc Selecionar Desconto. 

Tipo/Unidade Selecionar Valor. 

Rem/Base de Cálculo Selecionar Remuneração. 

Referências Nenhuma opção deve estar marcada. 

Incidências Gerais Marcar apenas INSS. 

Forma de Incidência Marcar Valores. 

 

Funcionários: 

 

Acesse o menu: Cadastros / Pessoas / Funcionários / guia Sociais/Bancários/Documentos. 

 

No campo Ocorrência Sefip deve estar preenchido com código de ocorrência superior a 05 – Mais de um 
Vínculo Empregatício. 
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Na guia Lançamentos Fixos, a verba 41 deve ser informada da seguinte forma: 

 

 

 

Verba: 41 – Salário outro Emprego 

Tipo: Salário Outro Emprego 

Valor: Valor do salário recebido na outra empresa. 
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Nesse exemplo, a funcionária recebe R$ 1.000,00 em outra empresa, e foi feito o desconto do INSS sobre 
esse valor, portanto vamos fazer o recolhimento apena da diferença da soma dos salários. 

Após ajustado o cadastro do funcionário, emita a Declaração de Mais de um Emprego através do Menu: 
Relatórios / Cadastrais e selecione o relatório  

35 - Declaração de Mais de um Emprego.  

 
 

Selecione o funcionário no campo Colaborador e o sistema emitirá o seguinte relatório:  
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Solicite ao seu funcionário que preencha os dados. 

 

Observe: 
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1.000,00 (salário outro emprego) + 950,00 = 1.950,00 * 11% (alíquota INSS) = 214,50 – 90,00 (INSS 
descontado na outra empresa) = R$ 124,50. 

Sócios 

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

 

No campo Ocorrência Sefip deve estar preenchido com código de ocorrência superior a 05 – Mais de um 
Vínculo Empregatício. 

 

 

 

Na guia Lançamentos Fixos, a verba 41 deve ser informada da seguinte forma: 
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Verba: 41 – Salário outro Emprego 

Tipo: Salário Outro Emprego 

Valor: Valor do salário recebido em outra empresa. 

 

No exemplo acima, o sócio recebe R$ 5.000,00 na outra empresa, portanto já recolhe o teto do INSS lá. 
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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 geração correta do Sefip. 

 

Ao gerar o arquivo, o sistema verifica a Ocorrência para levar a informação adequada em cada campo. 
Conforme demonstrado abaixo: 

 

 

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

 

O Valor recolhido pela outra empresa irá no arquivo sefip gerado pela mesma. 
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7.9 Transferência de Funcionários 

 

Antes de iniciar a transferência de funcionários, é preciso configurar alguns parâmetros: 

 

1. Cadastros / parâmetros / Tipo de Movimento de Funcionário / Localizar os movimentos códigos 

4, 28 e 44 e preencher conforme abaixo: 
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2. Cadastros / empresas / parâmetros / Folha de pagamento 3. 

No campo: Código Empresas mesmo Grupo Econômico, deve ser informado o código da empresa de 
origem e da nova, separados por ; (ponto e virgula). 
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Depois de realizado as parametrizações, vamos à transferência. 

 

Movimentação / movimento de funcionário / selecione o colaborador. 

 

Para a transferência de filiais deve-se usar o código 4 e para transferência de empresas o 28, deve-se 
também informar o código da empresa ou filial de destino no campo Novo. 
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Para transferir mais de um funcionário ao mesmo tempo, primeiro é preciso fazer a transferência de um 
primeiro funcionário, depois clicar com o botão direito do mouse na linha da transferência.  

 

 

 

Clicar em Copiar Movimento para outro Funcionário. 
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Clique em Sim. 

 

  

 

Clique no ícone do “binóculo” para selecionar os funcionários que serão transferidos. 
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Depois de executada a pesquisa, segurando a tecla “Control” é possível selecionar todos os funcionários 
de uma só vez. Depois clique em Ok. 

 

 

 

Os códigos dos funcionários selecionados vão aparecer nessa tela, clique em ok. 
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O sistema irá processar a transferência e depois vai apresentar a mensagem: Terminado. 
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7.10 Recálculo de Décimo Terceiro Salário 

 

O recálculo de Décimo Terceiro deve ser feito quando o funcionário receber valores variáveis na folha de 

dezembro, o que gera valores de diferença de médias. 

 

No Athenas, deve utilizar o processamento 14 – Recálculo Décimo Terceiro e a data da folha deve ser 

sempre 31/12/20XX (XX = ano de referência) 

 

Movimentação / Cálculos de folha / Nova / Processamento 14 – Recálculo Décimo Terceiro. 

 

No exemplo em que utilizaremos o funcionário recebeu os seguintes valores de 13º salário: 

13º salário integral = 1731,60 

INSS (11%) = 190,48 
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Na folha mensal de dezembro, esse mesmo funcionário teve horas extras, o que gerou uma diferença de 

15,64 de média para o Recálculo. 

 

O cálculo do INSS deve ser feito com o valor integral pago como 13º salário. 
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Ou seja: 

1731,60 + 15,64 = 1747,24 * 11% (alíquota de INSS) = 192,20 – 190,48 (INSS já descontado verba 8038) = 

1,72 => valor de INSS a descontar no recálculo. 

 

No sefip referente a competência 12, deve constar o valor de 13º salário pago na segunda parcela e o 

valor da diferença. 

 

Conforme o layout do sefip (abaixo): 

Campo 23 – Referente à Competência do Movimento: (Na competência 12 – Indicar eventuais diferenças 

de gratificação natalina de empregados que recebem remuneração variável – Art. 216, Parágrafo 25, 

Decreto 3.265 de 29.11.1999) 

 

Campo 24 - Base de Cálculo 13 o Salário Previdência – Referente à GPS da competência 13. Deve ser 

utilizado apenas na competência 12, informando o valor da base de cálculo do 13º dos empregados que 

recebem remuneração variável, em relação a remuneração apurada até 20/12 sobre a qual já houve 

recolhimento em GPS). 
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Informação no Athenas X Informação no Sefip. 
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Como o INSS do recálculo será recolhido na GPS da competência 12, esse valor também será levado para 
o sefip. 
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---------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
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7.11 Folha Complementar 

Cadastro do Sindicato informar os dados referente ao ano do dissidio, número do processo, número da 
vara do processo e mês de inicio e fim das diferenças. Conforme tela abaixo os dados devem ser padrão 
de tamanho e forma de digitação dos campos. 

 

 

 

Na tela do cálculo da folha complementar o cliente deve alterar a data da folha para mesma competencia 
do mês em que a diferença estiver sendo calculada. Porém a alteração deve ser feita após a folha 
calculada e antes de efetivá-la. 
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A GPS será apurada com código de recolhimento 2950 e separada por folhas. 

 

 

Na tela de geração do arquivo sefip.re o cliente deve informar o código da folha complementar e código 
de recolhimento 650 
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Dentro do sefip ao executar o fechamento o sistema apresentará o campo para seleção da característica 
do recolhimento que neste caso em se tratando de Díssidio coletivo deve ser o 6. 
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7.12 Rescisão Complementar 

Cadastro do Sindicato informar os dados referente ao ano do dissidio, número do processo, número da 
vara do processo e mês de inicio e fim das diferenças. Conforme tela abaixo os dados devem ser padrão 
de tamanho e forma de digitação dos campos. 
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Na tela do cálculo da rescisão complementar o cliente deve alterar a data da folha para mesma 
competencia do mês em que a diferença estiver sendo calculada. Porém a alteração deve ser feita após a 
folha calculada e antes de efetivá-la. 

 

 

 

 

 

A GPS será apurada com código de recolhimento 2950 e separada por folhas. 
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Na tela de geração do arquivo sefip.re o cliente deve informar o código da folha complementar e código 
de recolhimento 650 
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Dentro do sefip ao executar o fechamento o sistema apresentará o campo para seleção da característica 
do recolhimento que neste caso em se tratando de Díssidio coletivo deve ser o 6. 

 

 

 

 

7.13 Homolognet 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

Av. Jerônimo Monteiro, 1000 – Edifício Trade Center, sala 1520 – Centro – Vitória, ES – CEP: 29.010-004  

Tel.: (27) 2104-6525 

http://www.athenas3000.com.br 

Manual Folha de Pagamento                                                                                                        Página 129 de 190 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7.14 RAIS 

Antes de gerar o arquivo para importação no programa GDRais, é preciso conferir algumas informações, 
conforme instruções abaixo: 

Cadastros / Parâmetros / Empresas 

Verificar se todos os dados estão preenchidos corretamente, conforme imagem abaixo: 

Em Cadastros / Parâmetros / Municípios Bairros, informar o campo Código RAIS. 

Cadastros / Empresas / Filiais / Folha de Pagamento 1. 
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Verificar se os campos marcados abaixo estão corretamente preenchidos. 

Na opção: Não gerar Arquivo, caso esteja marcado a opção RAIS, o sistema não irá verificar as 
informações da empresa para gerar o arquivo RAIS 
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Cadastros / Empresas / Filiais / Folha de Pagamento 2. 

Se a empresa for participante do PAT (Programa de Alimentação do Trabalhador), marque a opção: 
Participa do PAT? e preencha as informações abaixo. 
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Cadastros / Empresas / Parâmetros / Fiscal 1. 

Verificar se o Regime de Tributação da empresa e o Porte do Estabelecimento estão informados 
corretamente. 
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Cadastros / Parâmetros / Folha de Pagamento 

Informar o campo Natureza Jurídica. 

 

Cadastros / Empresas / Parâmetros / Folha de Pagamento 3. 

Informar o Sindicato Patronal da Empresa, se a empresa é sindicalizada ou não e a quantidade de sócios. 
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Cadastros / Empresas / Parâmetros / Responsáveis. 

Informar o contador responsável e a data de início da prestação de serviço. 

Caso a própria empresa seja a responsável pelas informações, marque a opção: A empresa é responsável 
pelas informações. 

Informe também o sócio responsável pela empresa. 
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Cadastros / Parâmetros / Tipo de Movimento de Funcionários. 

Verifique nos movimentos de afastamentos se o campo RAIS está preenchido. 

Ex: Afastamento por doença, acidente de trabalho, licença maternidade, etc. 

 

Cadastros / Parâmetros / Verbas 

No cadastro de verbas, verifique se a Verba é Provento ou Desconto, a natureza e se está marcada a 
opção Informar a RAIS. 
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Somente as verbas com essa opção marcada serão 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. 

 

Exemplo de verba de Hora Extra. 
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Exemplo de verba de Faltas. 

 

Arquivo / Configurações / Folha de Pagamento / Códigos Padrões. 

Para que o sistema leve os valores de contribuições sindicais, é preciso que o código das verbas estejam 
informadas em seu determinado campo, conforme mostra a imagem abaixo. 
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Cadastros / Pessoas / Sindicatos 

No cadastro de Sindicato, é preciso informar corretamente o CNPJ, Codigo da Entidade e a definição do 
Sindicato. 

 

Relatórios / Informações e Relatórios Anuais 
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Informar o Tipo do Relatório: RAIS, ano: 2010 e demais informações conforme tela a seguir. Marcar a 
opção: Rel. Conferência caso queira emitir relatório para conferir as informações. 

 

 

Relatório para Conferência 
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7.15 DIRF 

 

Cadastro / Empresas / Parâmetros / Responsáveis 

 

 

 

No cadastro da empresa deve estar preenchido o campo CONTADOR RESPONSÁVEL que será levado 
como responsável pelo preenchimento da declaração na DIRF. Este contador será sempre o informado na 
empresa principal, ou seja, aquela que correspondera ao SELF EMPRESA definido na configuração do 
sistema. Verifique os dados referentes ao telefone, ramal, fax e email preenchidos no cadastro da 
empresa porque serão levados para a DIRF e devem estar preenchidos corretamente para que não 
ocorram erros ao validar o arquivo. 

 

 

 

Cadastros / Parâmetros / Verbas 
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No cadastro das verbas é necessário definir o campo do informe de rendimento para onde serão 
direcionadas as verbas que compõe a DIRF. O exemplo abaixo mostra a verba SALÁRIO, mas é necessário 
parametrizar todas as verbas, mesmo aquelas que não deveriam ir para o informe uma vez que podem 
estar apontadas para algum campo indevidamente. 

 

FICHA PLANO PRIVADO DE ASSISTÊNCIA À SAÚDE – COLETIVO EMPRESARIAL 

 

Se a fonte pagadora custear o valor parcial do plano e a outra parcela for custeada pelo empregado o 
empregador deverá informar na DIRF a somatória do valor custeado pelo empregado no ano. O Athenas 
leva as informações corretamente para DIRF, porém é necessário o preenchimento dos seguintes  
campos  relacionados a seguir: 

 

Cadastro / Parâmetros / Verbas 
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É necessário informar o campo do INFORME DE RENDIMENTOS – CODIGO 6-01 no cadastro da verba do 
plano de saúde descontado mês a mês no contra cheque do funcionário. Assim, o sistema irá totalizar os 
valores quando levar a informação para o campo valor pago no ano referente ao titular na aba plano 
privado de assistência à saúde dentro da DIRF. 

 

 

MÓDULO FISCAL  

 

Cadastro / Pessoas / Fornecedores 

 

No cadastro de fornecedores do módulo fiscal o usuário deverá incluir os dados da operadora do plano 
de saúde (CNPJ/NOME RAZÃO SOCIAL/CODIGO DA ANS). 
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• Registro A.N.S : Refere-se ao registro da operadora junto a Agência Nacional de Saúde, 
consta na carteirinha do funcionário. 

Cadastro / Pessoas / Funcionários 

 

 

No cadastro dos funcionários o usuário deverá informar o código da operadora do plano do funcionário, 
conforme incluímos na tela anterior. 
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No cadastro do dependente o campo ‘Dep Plano Saúde’  deve ser marcado quando o dependente seja 
beneficiário do plano de saúde. Este dependente será levado para o campo IDENTIFICAÇÃO DO 
DEPENDENTE DO PLANO PRIVADO DE SAÚDE – COLETIVA dentro da DIRF. 

 

 

 

FICHA DO COMPROVANTE DO RENDIMENTO/INFORMAÇÕES COMPLEMENTARES 

 

Cadastro / Pessoas / Pensionistas 
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No cadastro de pensionistas o usuário deve informar o CPF, nome e data de nascimento do pensionista e 
o responsável (funcionário  que sofre o desconto da pensão em folha). Uma vez preenchido, este dado 
será levado para o campo do comprovante de rendimento (informações complementares). 

 

CONFERÊNCIA DAS VERBAS NO ATHENAS ANTES DE GERAR O ARQUIVO DE IMPORTAÇÃO DA DIRF 

 

O usuário poderá filtrar todas as verbas utilizadas no ano de 2010 de uma única vez, lembrando que 
como a DIRF é por regime de caixa deve-se observar as folhas do exercício 2009 com data de pagamento 
para 2010. 

 

Poderá listar um resumo das verbas através da aba : Relatórios/Contra Cheques/Arq. Bancos, utilizando 
a opção de filtrar por período, neste caso 01/01/2010 á 31/12/2010.   

 

Veja modelo abaixo e assinale as mesmas opções. O sistema apresentara os códigos de todas as folhas de 
funcionários processadas durante o ano, porém para que isto aconteça deve-se seguir o seguinte passo: 
após selecionar o período e marcar o campo TODOS é necessário clicar no campo TIPO ‘autônomos’ e 
voltar no TIPO ‘funcionários ‘ novamente. 
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Após o relatório listado e com ele em mãos o usuário deverá pegar verba por verba e verificar os campos 
do informe de rendimentos para os quais as mesmas estão apontadas, lembrando que a verificação deve 
ser feita em todas as verbas, mesmo aquelas que não vão para Dirf, isto porque podem estar 
erradamente marcadas. 
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RESUMO DAS VERBAS 

 

Observação: a DIRF é por regime de caixa, então as folhas de dezembro de 2009 que estiverem com data 
de pagamento para 2010 serão levadas para o mês de janeiro/2010 e consequentemente as de dezembro 
de 2010 com data de pagamento para 2011 não serão levadas na DIRF do exercício 2010. 
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RELATÓRIOS/INFORMAÇÕES E RELATÓRIOS ANUAIS 

 

Após feitas as verificações acima o usuário já pode gerar o arquivo de importação da DIRF 

 

 

 

Para gerar o arquivo da Dirf é obrigatório assinalar as opções acima, ficando as demais opções  a serem 

marcadas de acordo com a situação de cada usuário. 
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• Todas Filias:  Esta opção marcada irá gerar a empresa matriz e suas filiais; 
• Só com Retenções ou Maior R$ 6.000,00  : Irá buscar apenas as pessoas nesta 

situação, caso ao contrário virão todas; 
• Incluir DARF’S com Beneficiário : É utilizada nos casos em que o usuário inclui DARF’S 

manualmente; 
• Sempre Informar Sócios : Esta opção será marcada caso o usuário marque o item 2 (Só 

com Retenções ou Maior R$6.000,00 e opte para que o sistema leve sempre a 
informação dos sócios independente da marcação. 

• Declaração Retificadora  : Sim ou Não      
• Encerr. Espólio/Saída do País : Sim ou Não 
• Só com CPF : Se esta opção estiver marcada o sistema irá gerar o arquivo, porém não 

mostrara os funcionários que foram cadastradas sem número de CPF e que devem ir 
para a DIRF, por isto a opção existe para que ninguém fique de fora. 

• O campo Local do Arquivo : Especifica o caminho onde será gerado o arquivo 
DIRF.TXT e de onde o mesmo será localizado para ser importado no programa DIRF. 
Este caminho pode ser modificado. 

 

 

 

 

 

 

 

 

IMPORTAÇÃO DO ARQUIVO PARA DIRF 
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Após selecionado o arquivo DIRF.TXT a ser importado o programa abrirá a tela abaixo onde o usuário 
deverá assinalar a opção em que esteja enquadrado. Lembrando que as empresas que efetuarem o 
desconto do plano de saúde coletivo dos funcionários estarão obrigadas a informar o montante desconto 
de cada funcionário assim como os dados da operadora. 

 

 

 

O cliente irá importar os arquivos para DIRF e fazer as verificações antes de enviar o arquivo, estas 
verificações serão de total responsabilidade do cliente. O manual de preenchimento da DIRF está 
disponível na ajuda do próprio 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 Seleção 

 

O sistema Athenas3000 possui o a parte de controle de Recrutamento e Seleção, onde o usuário pode 
cadastrar seus candidatos e conhecimentos necessários para ocupação de suas vagas e emitir um 
relatório de acordo com o perfil necessário. 

 

Cadastros / Pessoas / Candidatos. 

 

Nessa tela devem ser cadastrados os candidatos as vagas. 
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Cadastros / Parâmetros / Recrutamento e Seleção / Conhecimentos. 

 

Nessa tela devem ser cadastrados os conhecimentos necessários para cada vaga. 

 

 

 

Cadastros / Parâmetros / Recrutamento e Seleção / Idiomas. 

 

Nessa tela devem ser cadastrados os idiomas necessários para cada vaga. 
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Cadastros / Parâmetros / Recrutamento e Seleção / Vagas. 

 

Aqui devem ser cadastradas todas as informações referentes a cada vaga. 
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Relatórios / Recrutamento e Seleção 
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São três os relatórios emitidos: 

 

Currículo – Selecionando o candidato no campo Pessoa é possível imprimir o currículo. 

Por qualificação – Emite um relatório com os candidatos e qualificação de cada um. 

Candidatos por vagas – Selecionando o campo Vaga sistema procura entre os candidatos, quais se 

adéquam as necessidades da vaga selecionada. 
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7.17 Ponto Eletrônico  

Este manual tem o intuito de orientar e capacitar novos usuários no uso do Athenas Ponto Eletrônico com 
importação do arquivo gerado pelo REP – Registrador Eletrônico de Ponto, instituído pela Portaria nº 
1.510 de 21 de agosto de 2009. 

 

Cadastro de Funcionários 

 

O primeiro passo é o cadastro de funcionários, que se encontra no menu: 

 

Cadastros / Pessoas / Funcionários  
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Alguns dados são de fundamental importância para o controle eficaz do ponto eletrônico.  

São eles:  

 

Nome: Preencher com o nome completo do funcionário.   

 

Situação: Inicialmente deve ser cadastrada como 1- Normal/Ativo. Se você utiliza a folha de pagamento 
do sistema Athenas3000 esta situação irá se alterar durante a vida funcional do colaborador.   

 

Jornada Semanal: Deve ser informada para servir de base para horas extras e/ou faltas na apuração do 
ponto. 

 

Data de Admissão: Campo de preenchimento obrigatório no cadastro do funcionário. No mês da 
admissão o sistema irá considerar para a marcação do ponto apenas após essa data.  

Horário de Trabalho: A partir desse campo que o sistema irá comparar a marcação diária do ponto, 
verificando as horas extras, atrasos e a tolerância.  

 

PIS: No REP o funcionário será identificado pelo PIS, portando, o mesmo não deve faltar no cadastro do 
funcionário. 

 

Cadastro de Sindicatos 

 

As configurações são feitas no cadastro de sindicato pois, cada sindicato pode possuir uma forma 
diferenciada para apuração do ponto eletrônico.   

 

Acesse o menu: Cadastros / Pessoas / Sindicatos.   
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Na guia Configurações de Ponto Eletrônico, são feitas as configurações para a apuração e batida do 
ponto.  

 

Inicio e Fim de Adicional Noturno: Nesse campo deve ser formado qual o horário inicio e fim para 
contagem do adicional noturno.  

 

Apesar de estar na CLT, alguns sindicatos possuem um horário diferenciado, portanto deve ser informado 
nesse campo.  

 

Tolerância: Determina o tempo de tolerância entre a marcação de entrada e saída que não são 
computadas como hora extra ou hora falta.  

 

Não Bater Hora de Almoço: Com essa opção marcada, o sistema considera automaticamente a batida no 
intervalo para almoço conforme o horário do funcionário, não havendo a necessidade do registro do 
ponto.  

Compensar Almoço: Com essa opção marcada, o sistema considera a batida no intervalo para almoço 
qualquer hora, diferente da informada no cadastro do funcionário. 

  

Verbas: Informar as verbas utilizadas no cálculo da folha para que o sistema calcule as horas extras e 
faltas e faça a importação para a folha de pagamento (Lançamentos Variáveis).  
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As verbas informadas devem ser previamente cadastradas no cadastro de verbas do Athenas3000 
(cadastros / parâmetros / 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 não use todos) 

 

Convenção Domingo / Feriado: Informar a convenção domingo / feriado refere em pagar o dia que o 
funcionário que o funcionário trabalhou no domingo e feriado de acordo com o sindicato de 
supermercado. 

 

Criar fórmula de cálculo 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. 

  

 

 

Configurar no cadastro do sindicato as horas extras, separando a hora extra do sábado das horas do 
domingo/feriado. Marcar o campo ‘Convenção Domingo/Feriado’. 
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Informado o feriado no cadastro de parâmetros do governo e existindo marcação do ponto neste dia o sistema irá 
apurar no momento do cálculo do ponto a quantidade de dias trabalhados no feriado bem como nos domingos 
levando esta quantidade para a tela dos lançamentos variáveis do mês. Irá computar 01 dia independendo de 
quantas horas forem trabalhadas. 
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Configurações do Ponto Eletrônico 

 

Ainda em cadastros, vamos a acessar o menu: Arquivo / Configurações / Folha de Pagamento / Opções 
4.  
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Na guia Opções 4, são feitas as configurações para a importação e justificativas do ponto.  

 

Usar Batidas aproximadas do REP: ao importar o arquivo REP o sistema lançará as batidas por 
aproximação de acordo com o horário cadastrado no funcionário. 

 

Usar cadastro de justificativas:  

 

 

Parametrização do Mês do Ponto Eletrônico 

 

Ainda em cadastros, vamos a acessar o menu: Cadastros / Parâmetros / Ponto Eletrônico / Parâmetros 
do Mês.  

 

Nessa tela deve ser definido o período de apuração mensal do ponto.   
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O campo Mês/Ano deve ser descrito com as três primeiras letras do mês e os dois últimos dígitos do ano, 
conforme a figura acima.  

 

O campo Início e Fim servem para definir o período de apuração mensal.  

 

Exemplo: Empresas com grande número de funcionários estabelecem que a marcação inicia-se no dia 21 
de um determinado mês e encerra-se no dia 20 do mês subseqüente. 

 

Assim o setor de pessoal tem 10 (dez) dias para fazer a apuração e lançar os eventos na folha.  

 

 

Importação do Ponto Eletrônico 

 

Uma vez realizado todos os parâmetros e configurações, vamos à movimentação / importação do ponto.  

 

Acesse o menu: Movimentação / Ponto Eletrônico / Folha de Ponto.  

Nessa tela faremos a importação do arquivo com as marcações geradas pelo REP (Registrador Eletrônico 
de Ponto).  

 

Para importar o arquivo primeiro selecione o Período (previamente cadastrado em cadastros 
/parâmetros / ponto eletrônico / parâmetros do mês). A Data Inicial e Final aparecerá automaticamente. 
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Em seguida clicar na aba Importar REP, selecionar o compartimento onde esta salvo o arquivo AFD, 
informar o período que vai ser importado das batidas do arquivo, depois basta clicar no botão REP. 

 

 

 

Ao finalizar a importação o sistema vai emitir uma mensagem confirmando a importação. 

 

 

 

Uma vez importado, podemos selecionador o funcionário no campo Funcionários ou navegar entre eles 
utilizando o atalho de navegação no rodapé da tela. 
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Caso haja alguma falha de marcação, 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 período em que deseja informar a movimentação.  

2- No campo Status Por Período selecione qual será o movimento. 
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3- Depois de selecionado será exibido uma pergunta para confirmação: 

 

 

 

4- Ao clicarmos em SIM o sistema gravará as alterações. 
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Abonar batidas no Ponto Eletrônico 

 

De acordo com a portaria PORTARIA Nº 1.510, DE 21 DE AGOSTO DE 2009 é permitido Abonar o 
horário do funcionário. 

Abona-se o horário quando o funcionário esquece-se de bater o ponto, esta de serviço externo, 
bater o ponto atrasado ou adiantado e justifica ao empregador o motivo.  
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1- Selecione a Data que será Abonada, clica com o botão direito do mouse na coluna que quer 
abonar, selecione a opção Abonar. 

 

 

 

 

2- Justifique o motivo de estar abonando a hora. 
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3- Veja que no Controle de batidas, ficar o registro das horas Abonadas do dia. 

 

 

 

 

Modificar batidas no Ponto Eletrônico 

 

De acordo com a portaria PORTARIA Nº 1.510, DE 21 DE AGOSTO DE 2009 é permitido Modificar o 
horário do funcionário no ponto, desde que justifique o motivo e fique gravado o horário que foi 
modificado. 

 

1- Selecione a Data que será Modificada, clica com o botão direito do mouse na coluna que quer 
modificar, selecione a opção Modificar. 
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2- Justifique o motivo de estar modificando a hora. 

 

 

 

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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Calcular batidas no Ponto Eletrônico 

 

Agora vamos acessar: Movimentação / Ponto Eletrônico / Resumo Ponto. 

 

Nessa tela será feito o cálculo de acordo com as marcações e movimentações da tela anterior.  
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Selecione o Período e clique em Calcular. 

 

 

 

O usuário pode calcular de apenas um funcionário, ou de todos. 

 

 

 

Uma vez calculado, o sistema demonstra os eventos com as devidas quantidades apuradas. 
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Depois de calculado, o usuário pode emitir a folha de ponto ou importar os dados para os Lançamentos 
variáveis.  

 

 

Relatório do Ponto Eletrônico 

 

1- Para visualizar o relatório de ponto:  

 

Relatórios / Relógio de Ponto  
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Informe o Período e clique em visualizar. 

 

 

 

Você pode selecionar um funcionário ou visualizar o relatório de todos. 
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No rodapé da folha de ponto o sistema vai trazer a marcação diária e o resumo de Horas Extras e Faltas 
do período selecionado. 
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O Athenas possui outros modelos de relatório. 
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Importar Ponto para Folha 

 

2- Importação do ponto para a folha. 

 

Movimentação / Ponto Eletrônico / Resumo Ponto.  

Para importar essas informações para os Lançamentos Variáveis, selecione o funcionário para importar 
apenas um, ou deixe o campo Funcionário em branco para importar todos.  

 

Clique com botão direito do mouse, depois em Operações / Importar Resumo Ponto. 
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O sistema vai abrir outra tela, onde devem ser observados os seguintes campos:  

 

Período: Mês de referência do ponto;  

 

Data de Importação: Deve ser a data da Folha de Pagamento, ou seja, sempre o ultimo dia de cada mês;  

 

Tipo de Processamento: Informar o Processamento em que será utilizado essas variáveis. 
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O sistema vai listar as variáveis apuradas e o usuário deve marcar aquelas que serão importadas para os 
Lançamentos Variáveis.  

 

Depois basta clicar no botão Exportar.  

 

O sistema solicita confirmação da informação. 
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E avisa o término da importação. 

 

 

 

Para verificar os lançamentos importados acesse o menu:  

 

Movimentação / Lançamentos Variáveis 
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Agora é só calcular a folha de pagamento. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Athenas3000 

Transformando sonhos e ideais em realidade 

Suporte Folha de Pagamento 


