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PROCEDIMENTOS PARA GERACAO DA RAIS 2016-ANO
CALENDARIO 2015

Introducao

Todo estabelecimento deve fornecer ao Ministério do Trabalho e Previdéncia Social
(MTPS), por meio da Relagdo Anual de Informagdes Sociais (RAIS), as informacdes
referentes a cada um de seus empregados, de acordo com o Decreto n® 76.900, de 23 de
dezembro de 1975.

Este Manual se propde a orientar os estabelecimentos ou as entidades declarantes para o
correto preenchimento das informagdes da RAIS, ano-base 2015 utilizando sistema
Athenas3000.

O que é RAIS?

A gestdo governamental do setor do trabalho conta com o importante instrumento de
coleta de dados denominado de Relagao Anual de Informagoes Sociais RAIS. Instituida
pelo Decreto n° 76.900, de 23/12/75, a RAIS tem por objetivo:
» O suprimento as necessidades de controle da atividade trabalhista no Pais,
* O provimento de dados para a elaboracao de estatisticas do trabalho,
* A disponibilizacdo de informacSes do mercado de trabalho as entidades
governamentais.

Os dados coletados pela RAIS constituem expressivos insumos para atendimento das
necessidades:

» Dalegislacao da nacionalizacao do trabalho;

» De controle dos registros do FGTS;

* Dos Sistemas de Arrecadacao e de Concessao e Beneficios Previdenciarios;

» De estudos técnicos de natureza estatistica e atuarial;

» De identificacao do trabalhador com direito ao abono salarial PIS/PASEP.
Para saber mais sobre a RAIS Ano-base 2015, leia o texto da Portaria n°. 10, de 9 de janeiro
de 2015, disponivel para download.

O responsavel pelo fornecimento das informacdes deve observar, rigorosamente, as
orientacdes para o correto preenchimento dos campos do Programa GDRAIS2015,
evitando  prejuizos ao  estabelecimento/entidade e, em  especial,  aos
empregados/servidores, no que se refere ao recebimento do abono salarial pago pelas
agéncias da Caixa Econdmica Federal (PIS) ou Banco do Brasil (PASEP).
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Quem Deve Declarar?
Sao obrigados a entregar a declaracdo da RAIS:

* Inscritos no CNPJ com ou sem empregados - o estabelecimento que nao possuiu
empregados ou manteve suas atividades paralisadas durante o ano-base esta
obrigado a entregar a RAIS Negativa;

* Todos os empregadores, conforme definidos na CLT;

* Todas as pessoas juridicas de direito privado, inclusive as empresas publicas
domiciliadas no Pais, com registro, ou nédo, nas Juntas Comerciais, no Ministério da
Fazenda, nas Secretarias de Financas ou da Fazenda dos governos estaduais e nos
cartérios de registro de pessoa juridica;

* Empresas individuais, inclusive as que nao possuem empregados;
» Cartorios extrajudiciais e consorcios de empresas;

* Empregadores urbanos pessoas fisicas (autbnomos e profissionais libeRAIS) que
mantiveram empregados no ano-base;

« Orgdos da administracdo direta e indireta dos governos federal, estadual ou
municipal, inclusive as fundacdes supervisionadas e entidades criadas por lei, com
atribuicoes de fiscalizagdo do exercicio das profissdes libeRAIS;

» Condominios e sociedades civis;
* Empregadores ruRAIS pessoas fisicas que mantiveram empregados no ano-base;

* Filiais, agéncias, sucursais, representacdes ou quaisquer outras formas de entidades
vinculadas a pessoa juridica domiciliada no exterior.

NOTAS

* O estabelecimento isento de inscricdo no CNPJ é identificado pelo numero de
matricula no CEl, conforme paragrafo Unico do art. 2° do Decreto n° 76.900/75.
Nessa categoria, incluem-se obras, empregadores pessoas fisicas, urbanas e ruRAIS
que mantiveram empregados.

* O estabelecimento inscrito no Cadastro Especifico no INSS (CEl), que ndao possui
empregados ou manteve suas atividades paralisadas durante o ano-base esta
dispensado de declarar a RAIS Negativa.

» A empresa/entidade que possui filiais, agéncias ou sucursais deve declarar a RAIS
separadamente, por estabelecimento (local de trabalho), entendido como tal todos
aqueles sujeitos a inscricao no CNPJ, na categoria de 6rgao estabelecimento. No
caso dos 6rgaos da administracdo publica direta ou indireta, a RAIS de cada 6rgao
estabelecimento deve ser fornecida separadamente, por local de trabalho dos
empregados/servidores.
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» Estabelecimento/Entidade inscrito no CNPJ e no CEl deve apresentar a declaragao
da RAIS de acordo com o contrato de trabalho dos empregados, ou seja, se o
contrato for pelo CEl as informagdes devem ser declaradas no CEl e se for pelo
CNPJ as informacbes devem ser declaradas no CNPJ. No caso de a declaragdo ser
prestada no CEl, deve haver também a declaracao da RAIS Negativa do CNPJ.

» Estabelecimento/entidade em liquidagdo devera entregar a RAIS mesmo nos casos
de faléncia ou liquidagdo, pelos representantes legais definidos na legislacao
especifica.

Quem deve ser relacionado?
* Empregados contratados por empregadores, pessoa fisica ou juridica, sob o regime

da CLT, por prazo indeterminado ou determinado, inclusive a titulo de experiéncia;

» Servidores da administragdo publica direta ou indireta, federal, estadual ou
municipal, bem como das fundagdes supervisionadas;

» Trabalhadores avulsos (aqueles que prestam servicos de natureza urbana ou rural,
as diversas empresas, sem vinculo empregaticio, com a intermediacdo obrigatoria
do 6rgao gestor de mao de obra, nos termos da Lei n°® 8.630, de 25 de fevereiro de
1993, ou do sindicato da categoria);

» Empregados de cartorios extrajudiciais;
» Trabalhadores temporarios, regidos pela Lei n°® 6.019, de 3 de janeiro de 1974;

* Trabalhadores com Contrato de Trabalho por Prazo Determinado, regido pela Lei n°
9.601, de 21 de janeiro de 1998;

» Diretores sem vinculo empregaticio, para os quais o estabelecimento/entidade
tenha optado pelo recolhimento do FGTS (Circular CEF n° 46, de 29 de marco de
1995);

» Servidores publicos nao-efetivos (demissiveis ad nutum ou admitidos por meio de
legislacao especial, ndo-regidos pela CLT);

* Trabalhadores regidos pelo Estatuto do Trabalhador Rural (Lei n°® 5.889, de 8 de
junho de 1973);

* Aprendiz (maior de 14 anos e menor de 24 anos), contratado nos termos do art. 428
da CLT, regulamentado pelo Decreto n° 5.598, de 1° de dezembro de 2005;

* Trabalhadores com Contrato de Trabalho por Tempo Determinado, regido pela Lei
n°® 8.745, de 9 de dezembro de 1993, com a redacao dada pela Lei n® 9.849, de 26
de outubro de 1999;
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+ Trabalhadores com Contrato de Trabalho por Prazo Determinado, regido por Lei ¥
Estadual;

» Trabalhadores com Contrato de Trabalho por Prazo Determinado, regido por Lei
Municipal;

» Servidores e trabalhadores licenciados;
» Servidores publicos cedidos e requisitados; e

» Dirigentes sindicais.

NOTAS

l. O sindicato ou 6rgdo gestor de mdo de obra ou a empresa contratada, que no ano-
base congregou trabalhadores avulsos, deve fornecer as informacdes referentes a
esses trabalhadores, além das relacionadas com seus préprios empregados. Em
razao disso, a empresa tomadora desses servicos nao deve declarar esses
trabalhadores em sua RAIS.

ll. Os aprendizes contratados pelas entidades sem fins lucrativos mencionadas no
inciso Il do art. 430 da CLT, com exercicio de atividades praticas em outra empresa,
devem ser informados na RAIS declarada pela entidade contratante respectiva.
Nesse caso, a empresa onde o aprendiz exerce as atividades praticas da
aprendizagem nao deve declarar esse aprendiz na sua RAIS.

l1l.Os servidores que estiverem na situacdo de cedidos ou requisitados devem ser
declarados na RAIS tanto pelo 6rgdao de origem quanto pelo 6rgdo requisitante,
caso percebam remuneracdes de ambos os 6rgaos.

IV.O dirigente sindical deve ser declarado na RAIS tanto pelo sindicato quanto pelo
estabelecimento/érgao de origem, caso o mesmo perceba remuneragcao de ambas
as partes. Se a remuneracao for paga exclusivamente pelo sindicato apenas este
deve declara-lo da RAIS.

Quem nao deve ser relacionado?

» Diretores sem vinculo empregaticio para os quais ndo é recolhido FGTS;

e Autébnomos;
e Eventuais;

* Ocupantes de cargos eletivos (governadores, deputados, prefeitos, vereadores, etc.),
a partir da data da posse, desde que nao tenham feito opgao pelos vencimentos do
orgao de origem;
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Estagiarios regidos pela Portaria MTPS n° 1.002, de 29 de setembro de 1967, e pela v
Lei n° 11.788, de 25 de setembro de 2008;

* Empregados domésticos regidos pela Lei n® 11.324/2006; e
» Cooperados ou cooperativados.

Declaracao de estabelecimento SEM vinculos empregaticios no ano-base

Para preencher e enviar sua declaracao de estabelecimento sem empregados utilize
o formulario proprio de Declaracao de RAIS Negativa Web.

Declaracao de estabelecimento COM vinculos empregaticios no ano-base

» Para fazer a declaracao da RAIS é preciso utilizar o GDRAIS 2015. O arquivo
podera ser gravado no seu disco rigido.

* A entrega da declaragdo da RAIS devera ser feita somente via Internet.

* O envio da declaracao sera efetuado nas fungdes “Gravar Declaracdo” ou
“Transmitir Declaracao” do programa GDRAIS 2015

* A transmissdo da declaragdo podera ser feita a partir de arquivo gravado no
seu disco rigido.

Encerramento de atividades

* O estabelecimento que encerrou as atividades em 2015 e ndo entregou a
declaracdao da RAIS devera marcar a opcao encerramento das atividades,
disponivel no programa GDRAIS 2015, e informar a data do encerramento de
suas atividades, bem como a data de desligamento dos empregados.

* Encerramento das atividades no decorrer de 2015 o estabelecimento pode
antecipar a entrega da declaracdo, utilizando o programa GDRAIS 2015 e
informar no campo data de encerramento, o dia, més e ano de quando esta
sendo declarada a RAIS (no formato DD/MM/AAAA), bem como a data de
desligamento dos empregados. A RAIS do ano-base 2015 também devera ser
declarada, caso ainda nao tenha sido entregue.

Observacdo: no caso de entrega antecipada da declaragdo da RAIS de 2015, é
necessario entregar também a declaracao da RAIS do ano-base 2015.

Como comprovar a entrega da Declaracao da RAIS

* Ao finalizar a entrega da declaracdao pode-se imprimir o PROTOCOLO DE
ENTREGA através do proprio programa GDRAIS 2015

» Para imprimir o PROTOCOLO DE ENTREGA ¢ preciso indicar o local em que o
arquivo foi originalmente gravado no seu disco rigido.
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Como obter o Recibo de Entrega da RAIS

* O recibo estara disponivel para impressdo 5 dias Uteis apds a entrega da
declaragao, e devera ser impresso utilizando a opgdo de menu Impressao de
Recibo de entrega, no site da RAIS.

Atencao!

Preservar o Protocolo de Transmissao de Arquivo, fornecido no ato da transmissdo
do mesmo, onde consta o nimero do Controle de Recepcao e Expedicdo de
Arquivo (CREA), que, juntamente com a inscricao CNPJ/CEl, sera obrigatério para
emissdao do recibo de Entrega da RAIS pela Internet. Para os canteiros de obras,
informar também o CEl vinculado.

MULTA

O atraso na entrega da declaracdo, omissédo ou declaracao falsa ou inexata, sujeita o
estabelecimento a multa, conforme determina a Portaria n® 14, de 10 de fevereiro de 2006,
alterada pela Portaria n° 688, de 24 de abril de 2009.

Art. 2° O empregador que ndo entregar a RAIS no prazo legal ficara sujeito a multa
prevista no art. 25 da Lei n® 7.998, de 1990, a ser cobrada em valores monetarios a partir
de R$ 425,64 (quatrocentos e vinte e cinco reais e sessenta e quatro centavos), acrescidos
de R$ 106,40 (cento e seis reais e quarenta centavos) por bimestre de atraso, contados até
a data de entrega da RAIS respectiva ou da lavratura do auto de infragdo, se este
ocorrer primeiro.

Paragrafo unico. O valor da multa resultante da aplicacdao do previsto no caput deste
artigo, quando decorrente da lavratura de Auto de infracdo, devera ser acrescido de
percentuais, em relacao ao valor maximo da multa prevista no art. 25 da Lei n°® 7.998, de
1990, a critério da autoridade julgadora, na seguinte proporcao:

l. de 0% a 4% - para empresas com 0 a 25 empregados;

ll. de 5% a 8,0% - para empresas com 26 a 50 empregados;

l1l. de 9% a 12%- para empresas com 51 a 100 empregados;

IV. de 13% a 16,0% - para empresas com 101 a 500 empregados; e
V. de 17% a 20,0% - para empresas com mais de 500 empregados.

Art. 3° O empregador que omitir informacgdes ou prestar declaracao falsa ou inexata ficara
sujeito a multa prevista no art. 25 da Lei n® 7.998, de 1990, a ser cobrada em valores
monetarios a partir de R$ 425,64 (quatrocentos e vinte e cinco reais e sessenta e quatro
centavos), acrescidos de R$ 26,60 (vinte e seis reais e sessenta centavos) por empregado
omitido ou declarado falsa ou inexatamente.

Art. 4° O valor resultante da aplicagdo dos arts. 2° e 3° sera dobrado se o atraso na
entrega ou corre¢do do erro ou omissao ultrapassar o Ultimo dia do ano de exercicio para
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entregada RAIS em referéncia. ¥
Para o cumprimento do disposto na referida Portaria, o estabelecimento podera recolher a
multa de forma espontanea mediante Documento de Arrecadacao de Receitas FedeRAIS —
DARF, a ser preenchido com o cddigo da Receita: 2877 e com o Numero de Referéncia
3800165790300842-9, conforme Ato Declaratério Executivo Corat n® 72, de 12/08/2004
(DOU de 13.8.2004).

O pagamento da multa ndo isenta o empregador da obrigatoriedade de prestar as
informacgdes requeridas pelo Ministério do Trabalho e Emprego.

PRAZO DE ENTREGA
« INICIO -19 de janeiro de 2016
« TERMINO -18 de marco de 2016

Notas:

Apo6s o dia 18 de marco de 2016 a entrega da declaragcao continua sendo obrigatoria,
porém esta sujeita a multa;

* Havendo necessidade de retificar as informagdes prestadas, O término do prazo
para a entrega da RAIS RETIFICADORA, sem multa, € 18 de margo de 2016.

Atencao!
O prazo legal para o envio da declaragdo da RAIS ndo sera prorrogado.

CERTIFICACAO DIGITAL

Os estabelecimentos que possuem a partir de 11 vinculos empregaticios deverdo utilizar a
certificacdo digital para transmitir em sua declaracdo. Além da declaracdo do
estabelecimento, o arquivo que tiver 11vinculos ou mais, também devera ser transmitido
por meio de certificacao digital.

Para a entrega das declaragdes da RAIS devera ser utilizado certificado digital valido, que
tenha sido emitido por Autoridade Certificadora integrante da Infra Estrutura de Chaves
Publicas Brasileira (ICP Brasil), que nao tenha sido revogado e que ainda esteja dentro de
seu prazo de validade.

As declaracdes poderdao ser transmitidas com o certificado digital de pessoa juridica,
emitido em nome do estabelecimento, ou com certificado digital do responsavel pela
entrega da declaracao, sendo que este pode ser um CPF ou um CNPJ.

Para os demais estabelecimentos que nao se enquadram nessa obrigatoriedade, a
utilizacdo da certificacdo digital continuara facultativa, com a opg¢ao de transmitirem sua
declaracao por meio dessa chave privada, caso possuam.
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ROTINAS PARA GERAR O ARQUIVO RAIS2015 POR DENTRO DO ATHENAS

Para o preenchimento dos campos: tipo de Admissao, Vinculo, Grau de Instrucao, CBO,
Nacionalidade, Raca/Cor e Causas do Desligamento, deve ser verificado o cddigo
correspondente a cada empregado e para os campos: Natureza Juridica, do Municipio e
CNAE, deve ser verificado o cédigo correspondente ao empregador.

Estabelecimento

F AN Declaracdo Ano-Base 2015

D Informagoes Cadastrais
D Informagdes Econdmicas
D Prog. Alimentacio do Trabalhador
D Contribuigtes Sindicais (Fatronais)

Vinculos

0 - Informacoes Referentes ao Empregado erviaor

Declaracdo Ano-Base 2015

Estabelecimento:
Vinculo:

k=) Ep{egadofSeruidor

D Dados Pessoais

[ Informacties da Admissgo
D Remuneracdo Mensal

D Contribuigges Sindicais
D Afastamento

[ Desligamento

Informacoes CadastRAIS do Empregador/Estabelecimento

1. Informacgoes CadastRAIS
A primeira informacao listada ap6s importacdo do arquivo RAIS2015 refere-se aos dados

da empresa e s@ao campos obrigatorios:

» Tipo de Inscricao: CNPJ ou CEl
* Razdo Social
» Tipo de Declaragao: Com empregados ou Sem Empregados
* Enc. das Atividades: Caso esteja encerrando informe a data de encerramento
» Est/Entidade exerceu atividades no ano-base: Sim ou Nao
* Endereco: logradouro, nimero, complemento, bairro e cep
« Municipio: E obrigatério o preenchimento do cédigo do municipio e unidade
federativa.
* Numero de Telefone com DDD
e E-mail do Estabelecimento
Estes dados deverdo estar devidamente preenchidos na seguinte tela dentro do sistema:
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Modulo Pessoal: Cadastros > Empresas > Abas: Filiais > Cadastro

" Cadastro de Empresa

I Cadigo Mame B Fantasia Ano Tnbutann
|RESPONSAVEL DIRF 2015 | RESPONSAVEL DIRF 2015 Jilz0i5 |[w]
Pardmetios | Ij i |

Cadigo _Nnme Fantazia Est, Matriz Peszoa ”Lc-ia _EEF _Selial EEF-I-:Juplicata ~| ‘ @ Alterar -|
1 1/TESTE |TESTE LI eewe ([ e 1
i i Ewizluir |
W | I_:_
- [ 2] Atualizar |
Endere;‘n [Rua, .t’-‘w Etc.] Haomero Eomplemento Bairro Fe———
|F|ua Testando | DS || |§Itapebussu ,ﬁﬁ Procurar |
Cidade Cdd. Municipio UF BER Telefone Fii |(23 | raprinnir _|
Ehaommd R 2t i [ |
ATILID VIVACOUA 50703 | 43 [Es 23210200 ||2732619550 27326134 Fr—
! — . Fech
el Bt sie (|
TESTE RAIS | | teste@hotmail. com I
CHPI/CPF Inzz M55 Inzc Estadual Inzc Municipal Perfil do arquivo: Indizativo de tipo de atividade
AR | |lIsENTO | 5605 [ v v
Cadastro Cadastmf[ﬁontlnuagao I Outras Inzcngles | Notas F|sca|s £ Regime de Tnbutag:an Folha Pagamenta 1 I Faolha Pagamenta | 4 iT|

o OF | Cancela

Tenha muita atencao, aos campos destacados acima, todos sdo obrigatorios, mas estes
devem estar devidamente informados seguindo o mesmo padrdo, no caso do telefone o
DDD deve ir junto ao nimero sem o zero a esquerda, e sem nenhum caractere especial
(parénteses ou tragos), eu o cdédigo do municipio é obrigatério.

Atividade Economica

* CNAE - Principal Atividade Econdmica do Estabelecimento

* Natureza Juridica — Informe a natureza juridica que caracteriza o estabelecimento
* Proprietarios — Informe o nimero de proprietarios

» Data Base — Informe a data base do sindicato patronal

» Porte do Estabelecimento _ Empresa ME/EPP

» Optante pelo Simples: Sim ou Nao

Modulo Pessoal: Cadastros > Empresas > Abas: Filiais > Folha de Pagamento 1
e CNAE 2.0 Principal
« Data Base
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[ | RESPONSAVEL DIRF 2015

CFortesia
! %F\ESPDNSAVEL DIRF 2015

I Filiziz | Parametros
| Cadge  Mome Fantasia Est Matiiz Pessoa Loja ECF Serial ECF Duplicats
1] 1ITESTE. TESTE O] | 110305 Ol | -
i | & ol
v |l —
I = = - |2 Atializar
CHAE FISCAL CHAE Farametros GPS M&o gerar Arquivo
| 6320601 |B3208 ,,_;?:I Agrupamento | [v| []SEFIP 34 Brocurar
"""""""""" S s — - % Céd Pagta G. Risca MovoG.Risco FAP o |
_ENAE FISCAL PHEF-'-i FEHAE_QU i _Data Baseﬂ 1 T [] CAGED & |mprimit |
| || 5a20s01 I 5 - — v
. : Incid. Prev.: | | : ClRais BEaiE
| [I W0 Calcular Contrib. Social do FGTS FRAS Terceios
[] Controlar Yacinacio e Decl. Escolar para Pag. de Saléria Famila :Cédlgo Eé.ljlgq
[] M0 uza Ponto Eletrénica REP | |
£ All'qunta | iﬂll’quota
| 11

Modulo Pessoal: Cadastros > Empresas > Abas: Parametros > Fiscal 1

 ME/EPP

* Regime de Tributagao

Codign  Mome

Fantasia

|

/' Cadastro de Empresa

Ao Tributério

[T RESPONSAVEL DIRF 2015 | RESPONSAVEL DIRF 2015 | EiEl @
Filis [ Parémeos] : O
| Fiscal1 | Fiscal 2 \ Fiscal 3/ Super Simples \ Fiscal 4 \ Fiscal § | Folha de Pagamento GPS | Folha de Pagamerto \ Fol < [» | |2l Alerar |

ME/EPP
) ME - Micio Empresa

* | ® EPP - Empresa Pequeno Parte
() M&n Considerada ME/EPF

R _e_'g]i[hle de Trbutacdo

ME e EFF
[TFJ Contribuints da IP)

[ ] Atividade Escolar
[ &liquota Majorada em 50
[ 1Processo Judicial 50% Servicos

Lucro Presumido
il Atividade Hospitalar

‘gimples v

("] Mensal / Lucro Presumida

[ ]Rec IRP Base de Calculo
[IPIS/PASER s/ Folha Pgto

[ ] W&o Sujeita a Base 32 da C5L
[ Tributa a 32% CSLL Rec, 8% 1R
[ TReduz Base 37% para 16%

[ ] M&0 Usar Limite 5000 p/ Rt

Critério Reconhecimento Receita
() Caiva
(@) Competéncia

[ Produtar Fural

Cédign Receta DARF [ Controles de

CAFE

IRFS  CSL  IRF .E.S.k,'.:_ﬁl-..ﬁ.ﬁ-_ [1Ratear Darf'por Filial

J Digitacdno de
ICHS
W

L

FIS  COFING SIMPL_[FL

[ e [

[¥]155
[ ]ICM5R

Refengies - Nat Juidica :
COFINS | IDMS | 224-0Sociedads Simph v
W&o Reter na Mota Fiscal Processo

] COFINg {

e I

[ COMTRIBUICAD SOCIAL ‘|

[w] Reter IR sobre Comissties de Agentes

i #4 Procurar i

;éﬁlmprimir |
iﬂEechar i
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Modulo Pessoal: Cadastros > Empresas > Abas: Parametros > Folha de Pagamento
* Natureza Juridica

~ Cadastro de Empresa

' i =
Cé Moms Fantazsia Aho Tributério
fedgns L ——— el
[T | RESPONSAVEL DIRF 2015 | RESPONSAVEL DIRF 2015 §l2015 [fw]

Filiais | | Parametios I [ Iretui

Fiscall | Fiscal2 | Fiscal 3/5uperSinples | Fiscal4 | Fiscal5 | Folhs de Pagaments GPS “Fu’lhadeF‘agamentu | FOlTT] || 28 et

Critérios de Anedondamento

Func,  Adiant. Férias  Sdoioe Aut PLR  Cdad Fun;ﬁﬁ para ndo Aredaondar fg'l Esaly
I
| 1000 || 1000 i! " || || ” | @ Atualizar
Adiantamento Dados FGTS .
Percentual Banco  Agéncia  Conta Conente 44 Procurar
I | | | | | | | [=] Guia Centralizada na Matriz & e |
Nome Responsavel Assinatura de FIGTS/Recisties —
Y ¥ Fechar
|Sebasl|au:| Coelho do Prado |
Categoria do Empregador Nat. Juridica
9 - Outroz I v | 224-1] Sociedade Simples Limitadal | v

216-01 Grupo de Sociedades

217-8 1 Estabelecimenta, no Brazil, de Sociedade

| 10 - Autonarnos, Profissionais Liberais 0 219-4 1 Estabelecimento, no Brasil, de Empreza Binacional
221-6 1 Empraza Domiciliada no Exteriar

Tipo de Reqime Trabalhista  [w] Utilizar E%g; | glube;FLéndso_ dellnvpestimentn

[1-TLT - ConsolidacSa | v | e -2 | Sociedade Simples Pura

|1 ~ELT - Consolidagio | v |[w] Unificafprui e e e e

| 225-9 | Sociedade Simples em Nome Coletivo b

Matureza do E stabelecimenta

‘ 0K || ﬂgancela

Médulo Pessoal: Cadastros > Empresas > Abas: Pardmetros > Responsaveis
* N° de Proprietarios: Sera totalizado dentro da RAIS de acordo com a quantidade de
socios digitados. Estes, ndo podem estar com situacéo de desligados, por que dessa
forma ndo serao considerados.

Lodigns Bomes ' Eantasles
[T | RESPOMSAVEL DIRF 2015 | |RESPOMSAVEL DIRF 2015
Filizis | I Parametros [ Irchai
Falha F'agamento‘E | Folha Pagamento 3 Folha Pagamento eSocial | Salde Ocupacional Outros Dados |TIT| M Riiekar
Contador Fllesponsavel Inicio Prest. Servigo e e I e ek "E" Exeldin
! 87719 | 39 | |_D1_’i0l{?_0_99 |_V_| [=] O escritdrio de contabilidade & o responsavel ==
Sdcio Rezponzwel 1 |_i&% empresa & signaténa no Sped ECE Responzivel pelo Adminiztrativa @ Sluahzar
e e Fidan it
| 17oes ]| A4 | [ | & | A% Brosurar
.SOCID Fles!:vonsavel 2 Responsavel pelo Fiscal & Trparicain |
| 17055] g4 | L |&a] o
Sacio Responzsdvel 3 FResponsavel pelo Contabil g
| 170e7 | 44 | | | a4 |
Fezponsavel pelos Registros Ambientais Responszivel pela Folha de Pagamenta
! |2 | 37854| $4 | TESTE DIRF
Fesponsavel pela Monitoragio Bioldgica Procurador Aesponsavel
; .
! | & | | | & |
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Programa Alimentacao do Trabalhador

Tipo de Sistema de Controle de Ponto
* Informe o tipo de sistema de controle de ponto

Programa de Alimentacao do Trabalhador (PAT)
1. Participa ou Nao

2. Numero de Trabalhadores Beneficiados pelo PAT:
* Igual ou mais de 05 trabalhadores
+ Com menos ou superior

3. Distribuicao

Médulo Pessoal: Cadastros > Empresas > Abas: Filiais > Folha de Pagamento 3
» Tipos de Sistema de Controle de Ponto

F;ntam
|RESPONSAVEL DIRF 2015

Parametros |_j el
Cédigo.  Mome Fantasia Est. Matiz Pessoa Loja ECF Serial ECF Dupllcata A @ Alisrar

TTESTE. [TESTE ! [1osos] [ 1] ==

L2 Excluir
7l =—rr

Tipo de Sisterna de Controle de Ponto E%luallzm
()00 - Soments para Empresas sem Yinculos (Rais Negativa) 33 Procurar
o) 01 - Estabelecimenta ndo adatou sistema de controle de ponta parque em nenhum més do ano-base pozsuia mais de 10 trabalhadores :‘é L_m_plimir
(102 - Estabelecimento adotou sistema manual, ¥ Fechar
(®) 03 - Estabelecimenta adotou sistema mecanico.

()04 - Estabelecimento adotou Sisterna de Registro Eletrénico de Ponta - SREF (Portaria 1.510/2003).
()05 - Estabelecimento adotou sistema ndo eletrnico altemativo previsto no art. 12 da Portania 3732011,

()06 - Estabelecimento adotou sistema eletrénico alternativo previsto no art 22 da Portaria 373/2011.

Médulo Pessoal: Cadastros > Empresas > Abas: Filiais > Folha de Pagamento 2
* Programa de Alimentag¢do do Trabalhador (PAT)

Codlgo Mome

Filizis Parametros | I:I Irieluir
Cadign  Nome Fartasia Est. Matiiz Pessoa Loja ECF Serial ECF Duplicata LN, 2
1| 1 TESTE TESTE [ | 110908 | =
- : ’;? Edoluir
¥
2 stz
- Informagties do PAT - @ fitializat
Palicipa da PAT? Data Gltimo envio da NIS | 1741272015 ;:l 3 Pracurar
Al6 5 Sal, Min, [ Acima & Sal. Min || Sequencial o arquive do NIS | 1] S i
#% Servico Prdprio *% Adm. Cozinha J o Fech
— — Fechar
% Refeigio Convénio | % Reteicdo Transporte J

% Cesta Alimento l % Alimentagdn Convénio 1DD_=

Sindicata Patranal

[ e

Cadastro/Continuacio | Dutras Inscricies | Motas Fiscais / Regime de Tributsg3o | Folha Pagamento 1 .'Eé\hg..l?gqamgnm..z'.I'fﬂ'ha P";T v |

| 4 OF H | Cancela
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Contribuicoes Sindicais (Patronais)

Todos os campos devem estar informados com o CNPJ
» Estabelecimento Centralizador dos Tributos Sindicais: Sim ( ) N&o ()
» Contribuicao Sindical
e Contribuicdo Associativa
» Contribuicdo Assistencial
e Contribuicdo Confederativa

Antes de gerar o arquivo com as informacdes da RAIS 2015 o usuario deve informar as
verbas de contribui¢bes sindicais patronais bem como a contribuicéo sindical laboral.

E necessario identificar quais as verbas foram descontadas dos funcionarios dentro do
sistema durante o ano, devendo ser levadas distintamente para RAIS, conforme os tipos
abaixo relacionados:

» Contribuicao Sindical Laboral: contribuicdo compulsoria devida por todos aqueles
que sdao empregadores e exercem atividade econdmica, independentemente de
filiacdo a sindicatos, e é recolhida no més de janeiro de cada ano, em favor da
entidade sindical correspondente ou a Conta Especial Emprego e Salario, a partir da
aplicacao de aliquotas sobre o capital social, conforme os arts. 579 e 580 da CLT.

» Contribuicao Assistencial: consiste em um pagamento previsto em norma coletiva,
em favor do sindicato representativo, em virtude deste ter participado de
negociagoes coletivas, com o objetivo de cobrir os seus custos adicionais.

* Contribuicao Confederativa: aprovada em assembleia geral do sindicato de
categoria. Seus montantes, oportunidade e forma sdao definidos por esta assembleia
e tem por finalidade o custeio do sistema confederativo.

» Contribuicao Associativa: trata-se de uma contribuicdo obrigatéria somente
aqueles que se associarem (filiarem) aos sindicatos.
* Contribuicao Negocial

Lembre-se de que os coddigos das verbas digitadas nesta tela, servirdo para todas as
empresas. Sendo assim, caso sejam diferentes, devem ser listadas usando separador de
ponto e virgula (exemplo: 3480; 4323;5005).
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Modulo Pessoal > Arquivo > Configuracbes > Aba: Folha de Pagamento > Aba: Codigos
Padrées — Verbas

\ 4

.,’. - 7 ‘#_/' c«nﬁgmﬂgﬁes_ﬁ,tﬁs's@um

Geral | Administragio | Livros Fiscais | Contabilidade Folha Pagamento | Exportagdo e Importacia de Dados | HatificagBes | Interriet | Pastas def 4 |y

Opgles 1 | Opiiies 2 | Opgiies 3 | Dp;:ﬁes4| Cédigo F‘adrﬁesl Camposz Obrigatdrios |

Werbas
Contribuicdo Confederativa Salario Familia ) I"altas
LContribuicio Assistencial _ JLicenga Matemidade _ Wale Transporte .
. | I w
Contribuigia Sindical  |Adiantamenta _ Dias no trabalhados
- I I
Contribuicdo Associativa Comissio DsR

I |
Contribuigio Negacial | Saléria Contribuiclo Banescaika  Werba Maigem Consianével ;

Il 1l

Repasse saldrio familia  Comissdo Mercado Extema

Mensagem Contracheque LayOut Arquiva Contabilizag3o da Folha
|- - | (@) Padr3o Athenas () Adicion
" (IBaneses () Pradaf

() Fiat Met () Outros

Cadigo indice Monetana para GPS emAtraso Cédigo Tipo Movimento Reajusts 5 alsria

Tela do Cadastro de Sindicatos
Na geracao do arquivo Rais2015 o sistema ira levar as informagdes do CNPJ do sindicato e
o valor do recolhimento da contribuicdo. Classificando conforme tipo e definicdo do
sindicato informado no cadastro dentro do sistema.

Modulo Pessoal > Cadastros > Pessoas > Sindicato

= =
__ Cadastro de Sindicatos

Faz30 Soci DataBase

& Sindicatos

Codign  D.Cadastro

[28r1272005 ~] o6 RaR72000137 [ {FECOMERCIO - FEDERACAD DO COM. DOES. || ] Ineluir
[ DadosCodeshas | SaldioLetos Fixos Folha | Caloulo da Conlrbuigi Sind Convengdes i B
Mome Fantasia Presiderte Secretano Geral Fiso ®al Evclur
[FECOMERCIDES | _ | _ | _ BV
Enderego (Rua, &y, n? etc] LComplementa  Baira Cidade IUF  CEF —_—
[RU& MISAEL PEDREIRA DA SILVA,136 - CX POSTAL 5. | [sanTaLUCe  [VITORIA [es [2g052270 44 Eioourar
Telefones] Fit Agéncia  ContaCorente  Cédigo Entidade [Tipo Tontr Mas Admiss3o = mprimit
| |nuz_naa_nnunn-4 =] =]

% Eechar

Dias Limite F'[Dnugaﬁo

Federacio |
Confederago
CEES |

—Definicdo da Sindicato—
" O-Trshahhadares
" 1 - Patronal
" 2-fmbos

o OK | [ Cancela
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2. Identificacao do Empregado/Servidor

O Cadastro de funcionarios é a base do mddulo pessoal, alguns campos sdo de
preenchimento obrigatorio, e representam o minimo de informacdes solicitadas nao
somente no momento do calculo de uma folha, mas também na ocasido das informacdes
anuais a serem prestadas nos casos de Dirf, RAIS e outras.
Para a RAIS é obrigatodrio o preenchimento dos seguintes campos dentro do cadastro de
funcionarios:
Dados Basicos
» Pis/Pasep
* Nome Completo (ndo é permitido caracteres especiais, espacamentos duplos e mais
de 52 caracteres)
» Data de Nascimento
* Cor/Raca
» Se deficiente: Sim ou Nao
» Tipo de Deficiéncia
* Nacionalidade
* Sexo
e Grau de Instrucao
* Numero/Série da CTPS
« CPF
Dados Contratuais
* Tipo de Admissao
* Tipo de Vinculo
» Tipo de Salario
» Salario Contratual
* Jornada Semanal
* CBO da Funcdao: O CBO da funcao deve ser compativel ao grau de instrucao
informado no sistema. Exemplo: CBO de contador ndo pode ser digitado para
auxiliar administrativo.

* Local de Trabalho: Este campo somente deve ser preenchido, caso o
empregado/servidor preste seus servicos fora do municipio do contratante,
devendo ser indicado o cdédigo do municipio onde o empregado/servidor presta
servico. No Athenas ele é especificado na movimentacao do funcionario, quando
criado a movimentacdao do contrato de experiéncia. Na aba: Movimentacdao >
Movimento de Funcionario > Linha 18 — Registro do Contrato de Experiéncia —
Campo: Local de Trabalho.

NAO E OBRIGATORIO
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Modulo Pessoal > Cadastros > Pessoas > Funciondrios - Badsicos

tro de Funcionarios

MNome Reduzido

M atiicula Nome
| o213 |[TESTE DIRF I L] tnelui
[Basicas | Fessoas | Macional | Sociais/Bancaios/Documertos | eSocial | Dependentes | Lang. Fios | Histérico | « [+ ] e
- 3 I U4/ Excluir
Situapdo Tipo de Pagamento Tipo de Pag. RAIS i
1 - Mamal # Ativa |v| 20- Reemprean [~ ||1 Mensal | [[1 - Mensal = | 1] Atuslizar
Fung 50 E Epi
0311] 44 [Gerente de Dep. Pessoa 142210 | 2] ga | serics L e
Eargo | ‘ ¥ Tomador | 2 mprirair
) -] Foto 3wt =
- — —l F Eechar
Tipo Saléria [ Semanal | 3 Adiant Sal Hi/Tar [0 Adwissgo 0 E vame Med —_=
I T | ——————
| Mensalista | | aaf | soan00| |[or/0as2008 [ v Jo1/0472009 ||
Tipo de Admizsdo Indicativa de Admissdo
\ 3 [
Db In. Férias | Tipo Contrato de Trabalho D:Tem C. Exp
|m /0402015 | ||m - Trab URBANG vinculado PJ contrata trab regido p/ CLT praza i v [v|
Data Desligam.  Mativo Desligamenta "H.de Trsbalha  [®] Escala de Revezamento
| = |« | 719] 34 [Seq aSex OO0 1T00MZ0017
Estabiidade Atz Data Stuagdio Transferéncia Fesc. Complementar  Céd. BamaCrachd  Maticwla 2 FolhasFicha
| ||z2mziome v | [« [l I

Modulo Pessoal > Cadastros > Pessoas > Funciondrios - Pessoais

A, 4 tro de Funcionarios |
Endlgn CPF Matiicula  Mome Nome Fieduzido S
B | 13 | TEsTE DIRF I ] Inchui

B asicos | Pessoais | Macional. | Sociais/B ancrios/Documentos ‘ e5ocial | Dependentes | Lang. Fisoz | Histérica |2,_|; Be"e'ﬁ'
- f Excll.iir

L) Nascimenta aturalidade / LF Sangue l?,én daPele Deficiente
|Fem|mno |v |27#UE/‘I 9741v IGuaraparl | 34 | HES H HF - Parda |v ”1 - Fisica |\- Atlializar
E stado Civil Regime de Cazamento |Eira£rde"|frst‘ru'¢§o> |E| Alvara Judicial/N dmera do Processc B4 Procurar
‘1 -Cazada ‘ v || |v ||9 - Superior Completo |v| g

:

‘Pai‘ Informagdies da Caza Propria & Iprimi
MAE DO TESTE D& DIRF
L ‘ [®] Possui Casa Propria * Fechar
e

o =R doFGETS

P4l DO TESTE DA DIRF =

Endereco

CEP Tipo Logradoura M* Complemento Bairro

528200000 " w | Rua Florencio Lopes i12 | iN Sra Conceican

UF  Céd. Cidads Cidade Panto de Referéncia

iES ” | 54 iGualapan

Tel. Fiso Celular Emergéncia/Recado E-mail

Detalhamento Deficiencia
. Exame Realizadn Data Exame Resultado

Laudo Médico [ ] LaudoMed. Trab. [ Leuda INSS | I [l ] [

Moédulo Pessoal > Cadastros > Pessoas > Funciondrios > Aba: Nacionalidade

Matricula Nome Nnms Reduzido

EE | o213 | TESTE DIRF | (2 fcluy

Basicos ‘ Pessoais || Macional. | Sociais/Bancarios/Documentos | eSocial | Diependentes | Lang. Firos | Histérica ||T|T| & Al
| ! Escle
“Macionalidads | Céd. Pais Pais B8 i
I Jbgo sl IV ”1 | 4 [Brasd Maluralizado Brasiein |§\| Atualizar
Permanéncia IR

Data de Chegada Tipo de Yisto

W

Casado com Brasl\eiro[a} Filhos

Sim Nao [®] Possui Filhos Brasieios Filhos Brasileyos
Documentacio Hegislm Macional de Es_trangewm
Cart, Mod 15 NYRG Walldage RG Yalidade CTRS Muimera Org&o Emigsor Dt Expedic3o
Certidao Civi
Tipo [rata EmiszSo Termo Matricula Livio Folha  Cartario UF Municipio

| I+ | I [
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Modulo Pessoal > Cadastros > Pessoas > Funciondrios > Aba: Sociais > Bancdrios

*x

. Cadastro de Funcionarios

Matricula Nome ) ) I Mome Reduzido

||0213 | TESTE DIRF I (A ek
Béasicos | Pessoais ‘ MNacional ||I Sociais/Bancérios/D ocumentos | eSocial | Dependentes | Lang. Fisos ‘ Histdrica “4 i'> | {‘?e_.!hsrar
Dados Bancarios Dados FGTS Q:;' Exclui
Lontatiehin Banco Ag.  CortaCorente Tipo Razfo CatfoSalane Banco  Agéncia ContaConente DatalpgZo |
ey [ Jemmfzuers ] | [ I [ | (/0472009 || | L8 Atusleer

Daados Sindicais SEFIP 31 Brocurar
Sindicata [=] Sindicalizada: [ltima Contribuico Categoria  Deonéneia Dj}flédialﬁs |&Imprimir |
| 5| @4 | SINDICATO DOS EMPREGAC | 2015 | Contibuiu |0 - Empregado | v | 05-NEoEsposicBoasgds | T
Documentagdo ¢ Documentagdo ¥ Fechar
|CPF HE Banco  Ag Data Titulo Eleitor Zona  Secdo  C. Serv Militar

| | | 1
CNH / Categoiia / Validade / Orgo Emiseor / Data de Expedigiio RG % Orgao Emissor UF Data Emissdo
| I [v| [ || lgrras forc || [
iETPS See  UF | Data Emissdn  RIC )

i ||E5 || 150081390 | v | |
-Conselhos Regionais
Momme Sigla N Inserigio Regifo UF Vista [Drata Expedicia
1 | | || || || | ] | ¥
Mome Sigla M® Inscrigdo
T f 1
|

(104 et [1amasar [v] | I I I

Médulo Pessoal > Movimentacdo > Movimento de Funciondrio/Sécio > Linha 18 — Registro
do Contrato de Experiéncia

o

pvimento de Funcionario /S6dio

_ Tipo de Mavimento

Tipo do Fslatério

| Relatéric do Evento v | [IPemsonalizar || Matricial [ Todos | | I+
Colaborador
| 37854 | 44 | TESTE DIRF

Data Codigo Tipo de Movimento nterior  Novo  Observagio ~ |
I|U1 #04/2009 18/ Registro de Contrato de Experigncia

Cadastrado como TOMADORES
Cadastros = Pessoas =Tomadores

w
>

<

Gewal | Awiso/ Demissio / Dispersa | [# aala Evperiéncia | Transt Fiial | Convato Safista | Advengncia | Saldiio Matemidade | CAT [4 ]+ |
Modelos de Rielatério

!Mndaln 1

v

MECont. Diss D.Prog"Fim _ ProL st ] Contr Exp, Vend Valor  Descrigio
[ooo1 || eo] "90|30/06/2008 | v | 29/05/2008 | v | |I¥] Foi Promoado [
o : : Func. Camissionado
el [] N3 Imprimir Prorog.
]—1103D5| 84 | TESTE Salta Pag. Prorog

TS T imprime Sepfo

| 1-Contrato de trabalho por prazo indsterminado [

Remunerag¢oes Mensais

Informar para cada empregado/servidor, exclusivamente, as remuneragdes referentes ao
ano base, devidas em cada més. Além da soma da remuneracdo paga no més, as horas
extras trabalhadas também devem ser informadas na RAIS.

O cadastro de verbas é um dos mais importantes, para que sejam efetuados os diversos
calculos do sistema. Sem ele, ainda que os valores de calculos sejam gerados, ndo haveria
como demonstrar os resultados na ficha financeira e outros relatorios da folha. Portanto é
de suma importancia que seja realizada a conferéncia de todos os identificadores
obrigatoérios, com atencdo especial as incidéncias, informe de rendimentos e RAIS, pois
definirdo a montagem da base para os diversos calculos de pagamentos e descontos, bem
como das bases a serem levadas para as diversas obriga¢des da folha.
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As verbas sao utilizadas para demonstrar os pagamentos e descontos mensalmente nos
diversos relatérios do sistema, bem como para atender as obrigacdes trabalhistas.

Na RAIS os valores que correspondem aos totais de remuneragdes mensais, indenizagdes
rescisorias, adiantamento e parcela final de décimo terceiro e descontos sindicais, serao
levados corretamente se antes de gerar o arquivo o usuario fizer as verificacbes no
cadastro de verbas quanto a todas as que devem ser informadas ou ndo para a RAIS.

Modulo Pessoal > Cadastros > Parametros > Verbas

sefigin. Fator% Prov/Dess  Matuees

- 5 alario Nomal | 100 || Provento | v | [ Nomal | v | [¥]Verba da Sistema

Tipo/Unidade. | Férmula de Valor | F | Férmula para Quan.ti-ci;adel

Walar |V r | & £ {1}

Fem/Bace de Caleula | 2] Al

Remuneragn | v ||

_Jusgl |1 _ = 1 13 Erocurar
Inform_e de Rendimentos RET MovaRCT Incidéncias Gerais | Suspensdo de insidéncias | Incia T | |é'é! Gt |
e 301 - Rendimentos Trjw | |30 |50 Sald| ¥ o S =

= B — I [[]Referente ao 132 Salri H gias [W] Fieferente Lucro o Fechar

Meédiss .?.'?'?!'.Efl?.yl?. Base de adiantamenta \f Informal ] F!AIS [®] Mo ratear nas férias LEChAT

[ Caleula Média 1% - Sequéncia v | [|M&0 & proporcional ao nomero de dias rabalhados (8] Ref, Matemidade

. 2 = [ N30 Calcular em Folha Complentar [w] Fef. Sast
If
Nl Ry ["1M%0 & base de provisso de Féras e Déc. Tercein [=] Ref. Sgnat
[Dleduzir do Salaro Fiko nas Férnas e Rescizdo g . E Ref. Sind. Laboral
[=] Substituir descrigdo Yerba pela Mome da Funcio Lancar desconta se situago )
[®]Werba nao Contabilizavel []2- e, de Trabakho [14 - Matermidade [15-Deenga
[®] 5 omar referéncia quando folha for rateada ; [®] 6 -&f. =/ Yencimentos [m] 8- Férias
[®] 3o soma proventos base complemento comissionista Langamenta Automatica Férias / Rescissn
® Mz ) Ambos (7) Férias () Rescisan
el S 4 Kl I » 0K || [ Cancela |

Essa conferéncia de verbas podera ser realizada usando como sugestdo o mesmo modelo
da conferéncia das verbas para DIRF. O usuario pode emitir o relatério da folha por
periodo que neste caso, sera de 01/01/2015 a 31/12/2015 e com ele impresso verificar em

todas as verbas, proventos, desconto e base de calculo se a marcagdo de informadas ou
nao na RAIS, esta assinalada.

E imprescindivel que as remuneracdes referentes aos periodos trabalhados
no ano sejam preenchidas, de forma correta, para possibilitar, dentre outros
objetivos, a identificacdo do empregado/servidor com direito ao abono
salarial previsto no art. 239 da Constituicdo Federal.
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Modulo Pessoal > Relatorios > Informacoes e Relatérios Anuais

‘Relatorios da Folha de Pagamenito
Madslo . e Viss
i__ModeIo A ¥ || Pesonalizar [ Matricial < |
[ Periodo Tipo da_FoIh‘_a - Ordem _de Statuz GPS Categoria Sefip Opgao de Empresa/Filial
Data Inicial DataFinal J EHNPIDHC‘HIOS @) glfnP-f?'ECtIDS E:’ EOC"QD T | [l Todas as Empresas
T T I deios () Séciosidut, arme | | s
me‘I .-’2!]15 L 3”12"’2_01 5 |v | b Autbnomos (@) Fun/SocAésut, ) Matricula Todas as F_|I|a|s
2 Sem Logotipe
. OrEss ARk Todos R pI. D ﬂ Eompl Verba . ~ Situagdo [rados Patranaiz
[ Folha Mensal [v] 7167267567 38 | Y | | Som Total
Colaboladol T =d - Slnd’lcato MK — e - a
[ | &4 | T— [ @l sistema devera listar todos os ™
Tomador codigos de folhas progessadas
44 | | | = 33 5 dentro GD ano. s [ i
um Mo Impnme Declaracio io Conbia Cheque || Mo - NAO-eSqueca de listartambémos -
[¥]erbas [ ] Somar Empresas [1M&o0 Imp. Demitidos e Afastados Lig. Zero [ Saltar pagB g 12 IBSWEESS&mEﬂmﬂﬁjﬁmﬁjﬂ dov- Eel 5_
[ Mumierarias (moeda) Cortra-cheque com lig zem [ Campo pa s ’,‘at”@anm!ementam&&a fBrias e - imores
[ hibilos S oribisaes . [#] M3 mostrar colaboladlo__rTS Somente @le 1o S[ZES&O fQ[hBS e eoralciion
3 1 wia por pagina Mzn Troca Yerba M a0 mostriEe | il .
L Por Faixa de INSS Fravisio base 30 dias Trocar cére rias. Considerando que estas” ¢
Vlsuall%a_l Direito funcionano Incha FGTS e IMSS Semlinha Bl ndoentram no prmegsamemf_) de
[ Saléria Base = Contratual Suprimir periodo aquisitivo Funcionaridy - -,‘_[endo,, falh mgf%g?me fantasia ne by =
Werbas de base de célcula Admizzdo no contra-chegue (Matricial) Mostrar Datcs [ I, y
; \Eoha| domada L Imp. céd EnpresarFilal g
| é; Imiprirnir |r _%J'g Wisualizar ]| i Fechar

E importante que todas as folhas sejam listadas, para que nenhuma verba fique sem a
devida conferéncia.

Lembre-se que as verbas sdo separadas em 03 tipos:

* Proventos

» Descontos

* Base de Calculo
No caso da RAIS apenas as de proventos e descontos influenciam o resultado que sera
importado. Os proventos serdo somados aos totais do més e os descontos abatidos desses
totais, entdo considere que todos os descontos que abatem na base do INSS devem ir para
RAIS, como exemplo podemos mencionar os descontos de faltas, atrasos, dsr e outros,
mas é importante que mesmo ciente daquelas que devem ir ou ndo para RAIS, o usuario
faca a verificagdo de todas elas, ja que uma vez parametrizada indevidamente os
resultados ndo serdo satisfatérios ao importar o arquivo.

Fique atento para a parametrizacao das seguintes verbas para o campo Remuneracao
Mensal:

Horas Extras: Para que além dos valores somados ao campo das remunera¢gdes mensais
na Dirf apareca também a quantidade de horas més a més, é obrigatério o preenchimento
do campo NATUREZA, que deve estar informada como HORA EXTRA.

Nota:

No caso de horas fracionadas, arredondar os valores até 30 minutos para um numero
inteiro inferior, e valores que excederem os 30 minutos arredondar para um numero
inteiro superior. Exemplo: Th30min=1 h e Th35min=2 h.



— Mcmua!

Moédulo Pessoal > Cadastros > Verbas

L
. ! Cadastro de Verbas
Cadign  Descricio Fator % Prow/Desc  [Matueza Ijlil
HORAS EXTRAS 12-50% | 150 [Proventa [ |[Hora Estra | v || verba do Sistema e

Ewcluir

|@ Atualizar |

34 Procurar

| Referénciaz | Incidénciaz Gerais | Suzpensfo de insidéncias | IncE_T_EI éﬂ Inpiri
[] Peterente an 132 Saldrio [ | Referente &z Férias [=] Reterente Lucio |m|

[T Base de adiantamenta Informar & &S [™] M3 ratear nas fénas

| N30 & proporcional ao numers de dias Habahados [=] Ref. Maternidade

i édizs
Calcula Meadia

. [®] M&a Calcular e Falha Complentar [=] Ref. Sest
[=IReanseRiva e el [®] N30 & baze de provizdo de Féras e Déc. Temncein [=] Ref. S,anat
[®] Dreduzir do S alério Fizo nas Féras e Pescis3o Fief. Sind. Laboral

[=] Substituir descricio Yerba pelo Mome da Fung3o Lancar desconto se situagdo
[=]Werba nao Contabilizavel [12-Ac. de Trabalho [[14 - Matemidade [15-Deenga
[=] Somar referéncia quando folha for rateada [=] B -Af 2/ Vencimentos [=] - Férias

M&o zoma proventos baze complemento comizsionizta Lancamento Automaticn Féras / Resciso

(@ M3 ) Ambos () Férias ) Resciz3o

m 4 OF il Cancels

Modulo Pessoal > Cadastros > Verbas
Faltas/Atrasos (Dias e Horas): As verbas de faltas e outras similares abatem no total das
remuneragdes mensais, dessa forma para que o sistema leve os resultados corretamente é
necessario que no cadastro da verba esteja informado a natureza igual a faltas, além da
marcacao da opgao de informar a RAIS.

o

de Verbas

7, § Cadastro

Fator % Prov/Desc  [Matureza [ Irel
I 100 ‘ | Desconta | v | Faltas | ~ | []%erba do Sistem. L nel
|j,":"3 ridade: || Fermula dealor [ | Férrmula para Quantidade| E{Eg?xtra ) et
Dias / Quantidade | || — — = B Eucluir
! iSALle"IBU Adec. Moturno .
_________ la | [ Atualzar
fHEITIL.InE[aI;ED ] |
L I L 34 Procursr
Informe de Rendimentos RCT MNowva RCT |—~ el i & TR iEare | T
_________ | |..|v| __________‘_J.: Referéncias | Incldench‘as Gerais | Suspensa.o de inzidéncias | Inc_ |@ Inprinmir
i VA —— | [[] Referente an 132 Salario Referente &s Féras [m] Referente Lucm % Fochar

] Base de adiantamento Informar & RAIS | Mo ratear nas férias
[=] N&a & proporcional ao ndmero de dias trabalhados [=] Fef. Matemidade
[®] M&a Calcular em Falha Complentar [w] Ref. Sest

[=] N30 & baze de provisio de Férias e Déc. Terceim [=] Fief. Sgnat
[=] Ref. Sind. Laboral

] Calcula Média | 12 - Sequéncia I v

[®] Diemonatrativa Qe slor

| Deduzir do Salano Fiso nas Féras & Rescisdo . -
[®] Substituir descrigio Yerba pelo Mome da FungEo Lancar desconto se situagio .

[®]*&rba nao Contabilizavel [[]2-Ac. de Trabakho [14 - Matemidads []5- Doenga
[=] Somar referéncia quando folha for rateada [m] & &F s/ Vencimentos El 8 - Féiias

| N3osoma proventos base complementa cormizsionista

Langamento Automatico Féras / Bescisdo
(@) Mao ) Ambos () Férias ) Rescisio

Décimo Terceiro — Primeira Parcela

. Cadastrode Verbas

Descrigio Fator % Prow/Desc Matureza
12 PARCELA 130 | ||Provento |« | Momal | v |[]Werba do Sisterna

_Tiposlnidade | Férmula de Valor |'F]| Férmula para Duantidade

|%alar || | —

B Easeide olculo

| Femuneragio W i| e
I 2% Procurar
Informe de Fendimentas — _ﬂfl i_“"—“’a F“:Ll [FRefergncias | Incidéncias Gerais | Suspensdio de insidéncias | Incla [ | | | i (mprimic

| | w = || phE il

_— ]I Al Lv ] Referente ao 13¢ Saldio_[ ] Refersnte & Férias [ Referents Lucro [F Fochm

Meédias Seq. Caleulo — Base de adiantamento formar & BAIS [=] Mo ratear nas férias | =2t

[C] Calcula Meédia |12 - Sequéncia v | [m] M&o & proporcional ao nimero de dias rabalhados (=] Ref. Maternidade

| |
v ————— — [=] N30 Calcular em Folha Complentar [®] Fief. Sest
s i [®] N30 & base de provis3o ds Férias & Déc. Terceira 2] Rel. Senat
Deduzir do Salanio Fiso nas Féras & Rescisdo = e [=] Ref. Sind. Laboral
[®] Substituir descriclo Yerba pelo Mome da Funcio Lancar desconto se situacio %
[®]%erba hao Contabilizavel [[12-&c. de Trabalha [ 4 - Maternidade [15-Doenga
[®] Samar referéncia quando folha far rateada [=]6 -Af. 5/ Wencimentos  [®] 8- Férias
[®] N80 soma proventos base complementa comissionista Langamento Automatico Féras ¢ R escisdo
) N3o O Ambios €Y Fiias (®) Rescis3o
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Parcela Final

.o

| | . Cadastro de Verbas
[ Cadina Descricgo Falor% Piow/Desc  Natweza
| Media de Val Variaveis 138 Salario Integral || | | Provento | v | | Mormal | v ||:| Yerba do Sisterna

| Tipo/Unidade

R i - Al
Hpetieat | FomuladeValor [F| Famula para Duantidade | alerar

IVanr | | T Escluic

Rem/Base de Calouln | (&) Atualzar
|F|emunera;:50 |v | aﬁp:
= = Procurar
Informe de Rendmentos RCT  NovaRCT | Referéncias | Incidéncias Gerais | Suspensan de insidéncias | Ine« v ] Ef;_lmprjmir
501 | |5-01 - Décima T ire! | ¥ LELE] | [ Impniniy
! = .'! I—M'—:| u‘ —|| Referente an 132 Salao [ | Heferente_ 43 Fériaz [®] Referente Lucio |m7h
Medias Seq Caleulo  [[Base de adiantamento Informar & BAIS M&o ratear nas frias | | £EGhal

[ Caleula Média | 12- Sequéncia | 7] i [=] Mo & proporcional ao humers de dias rabalhados (8] Ref. Matemidade

= . [®] M&a Caleular em Follha Complentar [=] Fief. Sest
2B sl e b [®] M&o & baze de provisdo de Férias e Déc. Terceino [=] Ref. Sgnat
1®| Deduzir do Salario Fixo nas Féras e Rescisdo L Ref. Sind. Labaral
[®] Substituir descricio Yerba pelo Nome da Funcio Lancar desconto se situagio _
[®]erba nao Contabilizavel [[12-4c. de Trabakho [[14- Matemidade [[15- Doenga
[®] Somar referéncia quando folha for rateada [m] 6 -AF s/ Yencimentos [=] 8- Férias

[®] &0 soma proventos base complemento comissionista Lancamento Automético Férias / Fescis3a

(@ N3 () Ambos () Férias () Rescizdo

Afastamentos

Deve ser informado na RAIS todos os afastamentos ocorridos durante o ano, tanto a data
de saida do afastamento quanto a data de retorno, totalizando a quantidade de dias que o
funcionario ficou afastado. Existindo mais de um afastamento para o funcionario é
necessario informar todos eles.

Faca no sistema as seguintes verificacOes:

No cadastro dos afastamentos lancados na movimentacao do funcionario

Modulo Pessoal > Cadastros > Pardmetros > Tipos de Movimento de Funciondrios
Exemplo: Licenca Maternidade — Movimentacdo de Saida

Codigo  Céd. Aux. Nome [ ot ]
EE |LICENCS MATERNIDADE | | Ineluir
W aligsiidade  ©=i0a Cédiga Grupo PP | [ aerar
" 0 =

W  Azm——
I7|- ’ | | | | 2 Ercluir
Matureza do Maovimento:

()1 - Somente uma Informagdo () 3 - Retomo do Funcionério @ Btualizar

08 C o R alamenio Do Faoianane | 84 Erocurar

SEFIP. S s Imprimir
| 01 - &fastamento temporanio por motivo de licenga-maternidade (120 dias): | ne |

SEFIP tempa inferior a0 limite INGS |m_

I I
Fals
50 - Licenca matemidade e licenca paternidade. | W
Lancar e & situacdo for para ]
1 - Mormal / Ativo | w |
Borli eletonio !
|Lic:. M atermidade | ¥ |

[ | %encimento [walidade] Digitada no Histarico do Funcionério
Calcula zaldo de Salanio

w Ok Eancela



— Mcmua!

Modulo Pessoal > Cadastros > Pardmetros > Tipos de Movimento de Funciondrios
Exemplo: Licenca Maternidade — Movimentacéo de Retorno

Retorno Licenca Matermidads
Validade  Uabgidade [Saida Cédigo Grupo PPP )
i | 102 ||

Matureza do Mavimento

(11 - Somente uma Informas o p 3-Retoma do Funcionél'i'ol (2 Atualizar

() 2 - Saida/&fastamento do Funcionério 33 Bracurar

S_I::EI_F' .. | é;fa | enprirnir |
,Z'I Retamo de afastamenlo temporano por motivo de ||cenca maternidade: | | e

SEFIP tempo inferior a0 limite INSS i o Eechar

| L3¢
Als

50 Licenga maternidade e licenga paternidads. | W

Langar se a situagda for para

| 4 - Afastado Licenga Maternidade | v |

Ponto eletronico

|L|c Matemldade |v |

._ YYencimento [validade] Digitada no Histonco do Funcionério
Calcula zaldo de S alano

i 4 QK ” | Cancela |

Apos a verificagdo do cadastro do tipo de movimento, o usuario devera analisar se a
movimentacao do afastamento foi digitada corretamente, seguindo o seguinte padrao:
Modulo Pessoal > Movimentacdo > Movimento de Funciondrio > Registro da Linha 12 >
Registro da Linha do Afastamento

Movimento de Funcionario /Socio - O Ed
IR A T AR o de anconiio fsod0
Tipo do Relatdria ; Tipo de Movimento. .
Fielaténio do Evento v [Persoridizar | Makicial | Todos | | |
Calabaradar
|22204 4 |
I Data lf:udl'gn Tipo de Movimento Anterior Movo Observagio ~
03/09/2015 | 102/ LICEMNCA MATERNIDADE | _ I
Moz/09/2mE 12| Alteragio de Situagdo [% 1 4 |
or/ogs2ms 17! Reajuste de Salanio: 1.700,00 1187550 |Reajuste de 10,30 Percentual - Salario/Hora CCT2075
303205 | 10/ Pagto de I;}ng;bgjnu;lip_al | | Walor: 56,67
EI?.:"'I EI.:"2EI1 4 | 27| Termino do .-’-‘-.viso.' Féeuniario de Ferias 1 Flm do .t’-‘n.bomn
28.-"09.:"2014 | 2EI Hetnmo de Fenas - i = i = >
28/03/2014 | 48 Inicio do .t’-‘n.bnno F'ec:unlano dB Ferias= 3 - o
08/09/2014 | 19/ Saida de Ferias dE‘\E? existir uma wrﬁmﬂﬁ)ﬁg |5 1 /05/204 - Per_Ge
0/0%/2014 | 17, Reaiuste de Salria 15000 a alteracdo de StuaThn, onde <15 fHos ANTECIPACAD C
0092014 17 Reajuste de Saldria 1.5000c estaravinculade as informactes
ne/05/2M4 | 48| Controle Prazo Férias ] de datas
v
< > |
Geral | Avizo / Demizedo / Dispenza Contrato Expenéncia | Transt. Filial | Contrato Safrizta | Adverténcia “ Salério Maternidade || CaT ! '
gty N2 Dias Retomo JAtestado INSS Sal ouMédia  Aleragfo Sal
08/03/2015 v || 120 |oe/ms20te | | ] [ |
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Desligamentos

Relativamente a data de desligamento do empregado, o Manual de Orientacdo da RAIS
2015 traz os seguintes esclarecimentos:

Pagina 33, item Notas, VI

A data de desligamento do empregado deve ser a mesma data de saida constante na
Carteira de Trabalho (CTPS), que deve corresponder a data do término do aviso prévio,
ainda que indenizado.
Pagina 39, item Aviso Prévio Indenizado

Observacao — A data de saida do empregado, relativa ao Contrato de Trabalho, é a do
ultimo dia da data projetada para o aviso, contado com os referidos dias de acréscimo.

Portanto, no caso de aviso prévio com inicio em 2015 e término em 2016, o
empregado deve ser informado normalmente na RAIS 2015, sem desligamento, e
somente na RAIS de 2016 o desligamento do mesmo devera ser informado com as
respectivas verbas rescisdrias, quando for o caso.

Exemplo:

Aviso prévio indenizado com inicio em 19/12/2015 e data do término em 23/01/2016 (30
dias + 6) de acréscimo:

§ Na RAIS de 2015: o empregado deve ser informado sem data de desligamento e na
remuneracao do més de dezembro informar o valor do salario dos 19 dias trabalhados

§ Na RAIS de 2016: o empregado deve ser informado novamente, com a data do
desligamento 23/01/2016, o valor do aviso prévio indenizado informado no campo
especifico “Aviso Prévio Indenizado” e as respectivas verbas rescisorias, quando houver, no
campo “verbas Pagas na Rescisao.

1. Desligamentos/Movimentacao e Aposentadoria
* Tipo de Dispensa
* Dia/Més/2015: leia as orientacdes conforme as primeiras linhas do assunto
desligamentos acima.
* Valor Aviso Prévio Indenizado: Informar o valor em reais (com centavos), referente a
rescisdo por iniciativa do empregador. Esse valor ndo deve ser incluido nas
remuneracées mensais.

2. Verbas Pagas na Rescisao
* Férias indenizadas: O valor total das férias (simples, em dobro e proporcionais),
incluindo o adicional constitucional (um terco a mais), pagas na rescisao contratual.

» Multas Rescisérias do FGTS: Sera computado apenas o valor de 40% e nao o total
da GRRF que é 50% considerando contribuicao social.



. Manual

* Banco de Horas: No caso de empresas/érgaos que trabalham com sistema de banco A
de horas, estas s6 devem ser computadas no campo se, por qualquer motivo, o
trabalhador/servidor tiver recebido remuneracao referente a essas horas adicionais.
Com a quantidade de meses que ocorreu o fato gerador.

* Reajuste Coletivo: Valor total do acréscimo salarial pago em rescisdo contratual.
Com a quantidade de meses que ocorreu o fato gerador.

» Gratificagbes: Total das gratificacbes pagas na rescisdo contratual. Com a
quantidade de meses que ocorreu o fato gerador.

Moédulo Pessoal > Movimentacdo > Calculos de Folha

» Dia/Més/2015: A data correta conforme manual da Dirf é contada com os dias de
projecao, quando o avio prévio for indenizado.

- . Folha de Pagamento
Cezzamento - Colaboradores [rata Falha Data Pagamento Folha Basze
74T |12-Rescisdo Contrato 0 - Funciohdrias 1241042015 23!10#2015 Iv I I | I ¥ Efetwar

II % Colaboradar | £ Colaboraderes | Eﬂ Dbserva 4 ?' | @ Contra-Cheque/Folha | & Geracdo em Grupo |I' Rezcizdn | J Dconer 1 ].

Cadigo  MNome : | Parametros | Diados | MaT | [] Caleular Medias Automaticamente
| 106901 I | a4 ; : — | [ Ukimos 12 Meses []Laser
i Matifeuls  Sesto F:_IDD de Dispensa Detalhar Saldo de Salino [ 1 Irriprime Secic
1 - Despedida sem Justa Causa, p| v Cadigos da Movimentagso
¥ I'ﬁ' : AFI G | DEIZEI I-I Eausa do Afastamenta HAlS CAGED SEFIP Saque
= Caus: B e B
_Salario Base IS ituaEo |‘I Despedida sem Justa Eausa pelo | 1A %31 B !III I ol I I 1
50 1 - Namal / Ativa
1050 1Mol /4t3va v | PR - | GRFC FGTS Més Anterior [7] Depositad:
” =~ M | .|. | - CI.l:Trabthado C)Fim Cartratn SaldodoFGTS  BaseAnterior FIGTS Anterior
Langamentos - ® Indenizads C: G | 316,00 | 000 0.0c
“erba  Descrigdo  Fator Otde Walor Formu b0 e At 7 Data Dizzidio indice da FGTS  indice da Multa
: T | wiso Prévio astamento =,
b, desduiaomall(]_ o B anwzs (v [ 137 Df2u1§ | vl I i ’ 5
702 Ferias Proporcior. 0] 5 37338 e i i averd Rep. dafaga?
706 1/3FERIASRES 0 5 12846 : B ONa
120113 SALARIOEN 0 4 30350 b pmjegao de 30dias - Data
1205 Decima Terc. Ine 0 1! 7589 BEE infi HE)%@ na Rais
iz I x : | ! primir Carimbo
1305 AvisaPreviolnde 0 30, 91050 o 94159 1 p ..:
é 5 LCalcular I@Term AT o g LS, .lj Arg, Seg.Des.I

Moédulo Pessoal > Movimentacdo > Calculos de Folha
» Férias indenizadas + 1/3 Férias
» Valor do Aviso Prévio Indenizado



: Folha de Pagamento
I Lediga Progessamento pE— — HATE o Foha Base
?4‘? 12-Fezcizdo Contrato

b
I &* Colaborador | 82 Colaboradores | 1 Obe

V Efetivar

I ‘ Rescisdo I __"I Dc:oner e

érias Indenizadas:+ 118 de Fériagsio = b

Codigo  Nome ®) Detalhado Sirtelico

1 08901

b Admlssao Fungio

|RB|PD|Ref. [Valor |.. A
R P 13 39455 0

Matricula Se;:é'o

[D1/06/2015 | v | AUKILIAR DEP. PES! 0320 ] | | [ 702 Ferias Proporcionais Rescisan R P 379,38] 0
Limite Férias Salano Base Sltuacao - ) | |¥| 706 1/3 FERIAS RESCISAO R P 5 .1.28;45 o
(205017 v | 51050 |1 - Nomal /8ve | v | |_[¥ 1201 13 SALARID EMRESCISAD R P 4 30350 0
B = o | ¥ 1205 Decimo Terc. Indenizado [+1/12aR P 1 7588 0
a ' » ¥ % = "1y [1305 Aviso Previo Indenizado em Dias R P 30 81050] 0
Langamentas | - ; = T ; 4
i | 2801 INSS R D 8 10440
“erba  Descrigdo  Fator Otde Walor  Formu A ' - . ' -
» 1jSa!a_riq Normal 0 0 39455 | L & >
702 Ferias Proporeion D 5 379,38 \i.e[ = Prvisias Deseantas Yalor Liguida
705 1/3FERIASRES 0 5 12645 | @ree ODesconts: | = e espeplc—woees
12 13 SALARID EI\- 0l 4 303,50 (i Preventos () Bases el i U
1205 Decimo Terc. Inc 0 1 75,88
1305 A\"ISO PIEVIO Indc 0 an 31050 e B&S& |N55 EE.SB |N5‘S 13 EESE TH.RF 13 BESB |RPF IIEESB FGTB FGTE. . .
' ) o = 1 305 05 il 3?9 38 349 03 290 15| 2l 305 05 104.40
Caloular | Todos | [ Fechar

Moddulo Pessoal > Movimentacao > Calculos de Folha
¢ Multa Resciséria do FGTS

hnfﬂrma@ﬁo de remuneragio | saldo para fins rescisarios I

25 - M&s anterior & rescisfc 26 - Més de rescisdo | 27 - Av. prévio indenizade |28 - Saldo o/ fins rescisdrios  §29 - Somstdrios{campos 25 3 28)

0.00 394,55 910,50 420,40 1.725.45

Os valores lancados nos campos abai<o devem contemplar, além dagueles devidos ao trabalhador, a Contribuicdo Social de que trata
a lei complementar 1102001, bem come t em atraso, guande for o caso.

o total do campo 28 da
GRRE- Saldo para fins
rEScisér EF sera fevado™" "

Valores a recolher

31 - Méz 33 - Multa rescisoria 34 - Total a Recolher

210,20 314,60

30 - Mé&s anterior & resciséo

0,00

apenas 40% para a Rais.i1

Verbas Pagas Nas Rescisoes

As verbas listadas na tabela abaixo sao pagas dentro da rescisao de contrato e devem ser
listadas na RAIS nos campos provenientes aos dados de afastamento/rescisao.

Essas verbas sao padronizadas pelo sistema para que sejam importadas automaticamente
na RAIS quando o arquivo for gerado, dessa forma nao se faz necessario parametriza-las
usando a marcacao INFORMAR RAIS

701 Férias Vencidas na Rescisao

705 1/3 Férias Vencidas na Rescisdo

702 Férias Proporcionais

706 1/3 de Férias Proporcionais

1201 Décimo Terceiro Rescisao

1205 Décimo Terceiro Indenizado

1305 Aviso Prévio Indenizado Na Rescisao

8340 Aviso Prévio Trabalhado — Indenizagao da Projecao
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8615 Férias Indenizadas
8616 1/3 Férias Indenizadas

Moédulo Pessoal > Cadastros > Verbas

[{)aﬁeza

levatd 0 va ;z;gg;glde
neracao mensai everbas

u Il

[¥erba do S

""" +indenizatdria de férias. PORTANTO NAO 2 Al

FACA ESSA MARCAGAO, NESTE E ¥l Exclur
Rem/Base de Calculo NOS DEMAIS EVENTOS LISTADOS [ Atuslizar
|Remuneracin | w | ACIMA. =
= 4 Procurar

|nf0rme de Hendlmenlos

Inc« v | ‘@ Irnprirnir |

"] Referente Luca

........ [] Referente ao 132 Saldrio Feferente &z Feiks

s Fech,
MEd'aS SBC_I_ Céleuio [ 1Base de adiantaments [ Informar 2 RAIS [=] N30 ratear nas férias [ Eechar
[ Calcula Média | 12 - Sequéncia | w | []M30 & proparcional ao ndmero de dias trabalhadas (8] Ref. Matemidade

! _ [ M&0 Calcular em Falha Complentar [m] Ref. Sest
o trat tdeSal ) ) ;

8] Demanstrativa Qtde/Vialor [IM3%0 & base de provisdo de Férias e Déc. Terceiro (=] Ref. Sﬁnat
|| Deduzir do Salano Fizo naz Férias e Fescizdo s Ref. Sind. Laboral
[w] Substituir desericdo Verba pelo Mome da Funcdo Lancar desconto se situacan -
[w]erba nao Contabilizavel [[]2-4e. de Trabalha [[]4 - Maternidade []15-Doenga
[w] Somar referéncia quanda folha for rateada [®] 5 -4f o/ Vencimentoz  [m] 8 - Férias
[w] M30 soma proventos baze complemento comissionista Lancamentn Automtica Férias ¢ Bescisin

® M3o () Ambos () Férias i) Rescizdo
.aﬂ .—j ..A d 4 OF || [ Cancela ‘

Importante:
» Verbas de Férias e 1/3 de Férias: marque apenas a opgao 'Referente as Férias'

» Verbas de Décimo Terceiro: marque apenas a opcao 'Referente ao 13° Salario’

* As demais listadas no quadro acima pagas na rescisdao nao devem ter nenhuma
marcagao, caso tenha, o sistema ira grava-la indevidamente em duplicidade para os
campos remuneracao mensal e verbas de rescisao dentro da RAIS.

Gerando o arquivo RAIS2015 no Athenas para importacao na RAIS

Modulo Pessoal > Relatérios > Informacées e Relatérios Anuais
Tipo do Relatério > RAIS



Tipo dao Relatdrio

RalS W
o
a5 A
Tipo de Declaragio Camespondéncia para Tipo de RalS
() Retificadora ®) Flesponsavel i®) Com Empregados
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Detalhamento dos Campos

Tipo de Relatorio RAIS
Ano 2015
Tipo e Declaracao Retificadora

Primeira Apresentacao

Correspondéncia para Responsavel
Estabelecimento:

Tipo da RAIS Com Empregados
Sem Empregados

Informar Horas Opgao sempre deve estar marcada para que o sistema
leve a quantidade das horas extras pagas més a més,
no campo de remuneracdes mensais dentro da RAIS.

Agrupar por CEl Sistema leva todas as empresas e filiais agrupando-as
por numero de CEI.

Relatorio de Conferéncia Permite ao usuario visualizar o relatério para
conferéncia antes mesmo de exportar os dados para o
programa validador da RAIS 2015.




Manua

Usar Salario Contratual do| Sempre que esta opg¢do estiver marcada o sistema
Cadastro de Funcionarios para busca o salario contratual do funcionario horista do
Horistas campo Sal Hr/Tr

Localizado na aba dados basicos do cadastro de
funcionarios e nao da verba lancada no fixo, como é o
padrao.

v

Empresa Exerceu Atividades Caso a empresa esteja com situacdo encerrada, porém
tenha exercido atividade no ano 2015, a mesma sera
declarada até o mesmo em que esteve ativa.

Mostrar Pis repetido Em algumas situacbes o nimero do Pis pode ser o
mesmo para mais de funcionario, e assim o sistema
nao levara todos para a RAIS. Uma vez que a opgao
estiver marcada antes de gerar o arquivo sistema
apresentara um relatoério demonstrando quem sado os
funcionarios que estdo com a informacao duplicada.

Matricial Os relatorios irdo para impressao matricial.

Todas as Filiais Opcao de gerar de uma so6 vez a matriz e todas as suas
filiais.

Leiaute Anos Anteriores Permite ao usuario gerar o arquivo para retificagdo de

anos anteriores.

Local do Arquivo Direciona para qual pasta sera gerado o arquivo
RAIS2015.txt que sera importado para RAIS.

GRAVACAO DO ARQUIVO PELO GDRAIS 2015 - 1.6

ApOs o usuario fazer todas as conferéncias dentro da RAIS, para gravar a informacao e
transmiti-la via internet é necessario grava-la, e nesse momento o programa solicitara os
seguintes dados:

Dados do responsavel pela entrega da RAIS
Neste campo devem ser informados os dados cadastRAIS do escritorio de contabilidade,
do profissional liberal ou do proprio estabelecimento responsavel pela entrega do
arquivo. Durante a gravacdo do arquivo, serao solicitados os seguintes dados do
responsavel pelo preenchimento e entrega da declaragéo:
a) Inscricao do CNPJ/CEI/CPF: selecionar um dos tipos de inscricdo e informar o
ndmero correspondente;

b) Razao Social/Nome: informar a razdo social do estabelecimento ou o nome
completo do responsavel pela entrega da declaragé@o, no caso de pessoa fisica;

c) Endereco: informar o endereco do estabelecimento ou do responsavel pela
declaracao;



— MCII‘\UCI!

d) E-mail: informar o e-mail para contato;
e) Telefone: informar o coddigo DDD e o numero do telefone para contato;

f) Nome do Responsavel: Informar o nome completo do responsavel pela entrega da
declaracao;

g) Data de Nascimento: Informar a data de nascimento no formato DD/MM/AAAA,;

h) CPF do responsavel: Informar o nimero do CPF do responsavel pela entrega da
declaracao.

Nota: as informacdes referentes aos dados do responsavel ndo poderao ser retificadas.

Declaragao > gravar

Estes dados deverdo ser digitados manualmente pelo usuario, uma vez que ndo existe no
leiaute da RAIS a opgao de importa-lo do sistema.
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[Informacses do avel pela Dev cao da RATS|—

Inzcricio CMPIfCEL/CPF Razdo SodalMome

Logradouro (rua, avenida, praca, ...) Mimero
Complemento BairroDistrito CEP

[ bados do Municipio | - Telefone

| Céd, Munic, Nome: do Municipio UF ! OO0 Mimero

| ] o

L

CPF do Responzavel Mome do Responsavel

Data Nascimento E-mail

| € Voltar || Avancar 3 H Cancelar




