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PARAMETRIZAÇÃO PARA CONTABILIZAÇÃO DE FOLHA DE PAGA MENTO 
 
 
A rotina de parametrização pode ser acessada através dos módulos: 
 
 
MÓDULO FOLHA  
 

 
 
 
MÓDULO CONTÁBIL 
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Primeiramente é preciso definir como será feito a contabilização. Os tipos utilizados são: 
 
FOLHA BÁSICA; 
FOLHA COM SEÇÃO; 
FOLHA COM CENTRO DE CUSTO E/OU ATIVIDADE; 
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FOLHA BÁSICA – CONTABILIZAÇÃO 
 
Esta é a tela para parametrização da rotina contábil - folha 

 
 
 
Detalhamento dos campos: 
 
CÓDIGO E NOME 

 
Código - Criado automaticamente pelo sistema ou digitado pelo usuário, toda vez que é cadastrado 
uma nova rotina folha. 

Nome – Informe o nome da rotina  (Ex: Folha geral, Salários, INSS, Folha sócios, etc) 
 
 
FILIAL E SEÇÃO 

 
Filial – A qual filial da empresa esta rotina pertence. Seguir parâmetros já cadastrados no sistema 
(cadastro de sistema). 

Seção – Refere-se à seção contábil. Esta seção é a mesma utilizada na folha de pagamento. 

Para cadastrar a seção acesse o menu: cadastros/parâmetros/seção – organograma. Uma vez 
utilizado seções, existem vários parâmetros a serem alterados na folha de pagamento. Para 
maiores informações entre em contato com o suporte Folha. 

Exemplo de utilização de seção: 

Indústria 

� Seção Administrativo – Contabilizado como DESPESA 
� Seção Indústria – Contabilizado como CUSTOS 

A separação por seção permite a contabilização de contas contábeis diferentes. 

Para empresas que utilizam seção, neste manual existe um tópico tratando apenas deste assunto.  
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TIPO DE CONTABILIZAÇÃO 

 
Tipo de contabilização – Qual tipo de informação esta rotina vai contabilizar. Podendo ser uma 
folha/processamento, provisão, impostos da folha, dentre outros. 

 

ROTINAS CONTÁBEIS 

Quantas rotinas serão necessárias criar? 

É preciso criar uma rotina para cada lançamento contábil “manual”. 

 

Ex: A empresa contabiliza separadamente os salários, benefícios (refeições) e salário família. 

 

A - Lançamentos contábeis manuais; 

Salário 

Débito – Despesa (salários)  .......................................................................R$ 465,00 

Crédito – Passivo (salários a pagar) ...........................................................R$ 465,00 

Refeição 

Débito – Despesa (refeição) ......................................................................R$ 60,00 

Crédito – Passivo (salários a pagar) ..........................................................R$ 60,00 

Salário família 

Débito – Passivo (INSS a pagar) ......................................................................R$ 25,00 

Crédito – Passivo (Salário a pagar) ..................................................................R$ 25,00 

 

B - Lançamentos contábeis (Rotinas) no Athenas; 

Salário 
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Refeição 

 

Salário família 
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EXEMPLIFICANDO CADA TIPO DE CONTABILIZAÇÃO 

 

1- CRIAÇÃO DA ROTINA - FOLHA DE FUNCIONÁRIOS, SÓCIO S E AUTÔNOMOS 

1- Contabiliza as folhas que tem marcação conforme abaixo. 

 

 

2- Relacione todas as verbas constantes na folha de pagamento. 

Liste o relatório detalhado da folha de pagamento com as seguintes marcações; 

Menu: RELATORIOS/FOLHA – Folha de pagamento detalhada. 
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3- Relatório gerado com relação de verbas; 

 

 

4- Criar as rotinas contábeis; 

Salários  

 

Benefícios  
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Salário família 

 

INSS descontado dos colaboradores 

 

 

FGTS a recolher 

 

 

 

AJUSTES -  CONTROLE INTERNO 

Quando forem utilizando outros tipos de verbas na folha de pagamento, esta deve ser comunicada 
ao contábil para fazer a inclusão da verba na rotina contábil. 
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CONTABILIZAÇÃO -  FOLHA DE FUNCIONÁRIOS 

Vamos concluir a contabilização desta folha básica de funcionários, antes de continuar a explicação 
dos outros tipos de contabilização. 

 

Com qualquer módulo acessado, entre em: 

 

 

Na tela de contabilização 

• Digite o período  que deseja contabilizar; 
• Informe o nome do lote  desta contabilização; 
• Marque a opção sintético . 
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CONFERÊNCIA DA CONTABILIZAÇÃO 

 

NA PRÓPRIA CONTABILIZAÇÃO 

Na aba “Erros” – é visualizado as verbas que estão sem rotinas. 

 

 

MÓDULO CONTÁBIL - Através do acesso dos LANÇAMENTOS CONTÁBEIS . 

 

 

Ou utilizando o relatório RAZÃO ; 

ATIVO E PASSIVO 
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CUSTOS E/OU DESPESAS 
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MÓDULO FOLHA - Comparando os valores com o resumo da folha – FOLHA  DETALHADA 
(funcionário) 

*****Observação: as informações da folha detalhada contêm informações das rescisões e férias do 
mês. 

 

Não esqueça de listar a folha detalhada de Func/sócios. 

Repare que a contabilização refere-se neste caso da folha de funcionários e sócios. 
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2 - CRIAÇÃO DA ROTINA - FOLHA DE RESCISÃO 
 
Depois de analisar a folha de rescisão é necessário criar a rotina contábil específica para 
rescisões. 
 

IMPORTANTE: É necessário incluir nas rotinas todas as verbas qu e estiver nas 
rescisões. 
Lembrando que não tem como exemplificarmos todas as verbas, pois estas variam de  
empresa para empresa. 
 

 

      1 – Criar a rotinas contábeis; 

Seguindo o exemplo da folha de funcionários se faz necessário criar uma rotina para cada 
lançamento contábil. 

Saldo de salário 
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Faltas em dias  

 

 

Férias  

 

 

13º salário em rescisão  
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INSS na rescisão  

  

 

FGTS na rescisão  

 

 

Salário família na rescisão  
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     2 – Contabilizando; 

 

 

 

Segue contabilização. 

 

 

 

Conferências – favor utilizar os mesmos recursos que na folha de funcionário. 

Trocando apenas que deverá listar a folha detalhada de processamento rescisão. 
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3 - CRIAÇÃO DA ROTINA - FOLHA DE FÉRIAS 
 
Primeiramente precisamos definir se a empresa utiliza a contabilização direta para 
despesas/custos ou se dá baixa nas provisões. 
 
 
A - CONTABILIZAÇÃO DIRETA PARA DESPESAS/CUSTOS 
 
Depois de analisar a folha de férias é necessário criar a rotina contábil específica para 
férias. 
 
Observe que as verbas de INSS e FGTS são as mesmas da folha mensal. 

 
 
Para separar as verbas de INSS férias e de folha mensal, o Athenas3000 lança na folha 
mensal verbas diferenciadas para férias. Conforme marcação abaixo. 
 

 
 
Ao fazer as rotinas contábeis de férias devem-se lançar as verbas exclusivas de férias que 
estão lançadas na folha. 
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   1 – Criar a rotinas contábeis; 
 
Seguindo o exemplo da folha de funcionários se faz necessário criar uma rotina para cada 
lançamento contábil. 

Férias 

 

 

Inss férias 
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      2 – Contabilizando; 

 

Segue contabilização do mês de fevereiro – folha mensal e folha de férias 

 

 

Em destaque as verbas referentes a férias. 

 

Conferências – favor utilizar os mesmos recursos que na folha de funcionário. 

Trocando apenas que deverá listar a folha detalhada de processamento férias. 

 

IMPORTANTE: A forma de contabilização apresentada para férias é a forma direta de 
contabilização (para empresas que não fazem provisão de férias). 

 A maioria dos contadores fazem a provisão de férias e ao pagar as férias fazem a baixa. 
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B – CONTABILIZAÇÃO - COM LANÇAMENTO DO LÍQUÍDO DE F ÉRIAS 

 

Neste segundo caso, a empresa lança o pagamento do adiantamento das férias, para só 
então lançar para despesas/custos. 
 

Adiantamento; 

 

Lançamento feito normalmente com a contabilização do financeiro. 

 

4 - CRIAÇÃO DA ROTINA – EMPRESA E PROVISÃO 
 
Agora vamos exemplificar as rotinas que utilizam as verbas exclusivamente para 
contabilização. 
 
 
VERBAS UTILIZADAS EXCLUSIVAMENTE PARA CONTABILIZAÇÃ O - EMPRESA 

CODIGO DESCRIÇÃO 

9910 INSS EMPRESA 

9911 INSS PATRONAL PRO LABORE 

9912 INSS PATRONAL AUTONOMOS 

9913 INSS OUTRAS ENTIDADES 

9914 ACIDENTE TRABALHO 

9915 INSS AUTONOMOS 

9916 FGTS 0.5% CONTR. SOCIAL 

9917 VALOR PIS 

9918 15% COOPERATIVAS 

9919 VALOR COMPENSAVEL 

9920 VALOR COMPENSAVEL TOMADOR 

9921 INSS EMPRESA FERIAS 

9922 FTGS EMPRESA FERIAS 

9923 INSS EMPRESA D13 

9924 FTGS EMPRESA D13 

9944 Quebra de Caixa 

9945 PENSÃO ALIMENTICIAS/FÉRIAS 

9946 IRRF DESC A MENOR MES ANTERIOR 

9960 Liquido Folha Funcionarios  

9961 Liquido Folha Socios  

9962 Liquido Folha Autonomos  

9995 COMPLEMENTO 13 SALARIO 

9997 DEVOLUÇAO FALTA MES ANTERIOR 

9998 REND PAGO A MENOR MES ANTERIOR 
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Vamos exemplificar a contabilização do INSS patronal. 
 
Rotina contábil; 
 
 
Repare que ao selecionar o tipo de contabilização EMPRESA, o Athenas3000 lista todas as 
verbas automáticas desta rotina. 
 

 
 
Segue a contabilização; 
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VERBAS UTILIZADAS EXCLUSIVAMENTE PARA CONTABILIZAÇÃ O - PROVISAO 
 

CODIGO DESCRIÇÃO 
9930 VALOR PROVISAO FERIAS 
9931 INSS PROVISAO FERIAS 
9932 FGTS PROVISAO FERIAS 
9933 PIS PROVISAO FERIAS 
9940 VALOR PROVISAO DECIMO TERCEIRO 
9941 INSS PROVISAO DECIMO TERCEIRO 
9942 FGTS PROVISAO DECIMO TERCEIRO 
9943 PIS PROVISAO DECIMO TERCEIRO 

 
Vamos exemplificar com a contabilização da provisão de FÉRIAS do mês de abril/2009. 
 
Criar as rotinas; 
 
Férias; 

 
 
Segue contabilização; 
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171,44 (provisão mês) + 13,74 (FGTS provisão) = 185,40 
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CONTABILIZAÇÃO DO (FGTS GRFC) 

 

Para contabilizar o valor referente a  GRRF (rescisão) é necessário parametrizar a rotina contábil 
conforme exemplo abaixo. 

 

 

Conforme resumo folha de pagamento: 

 

 

Contabilização 
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LÍQUIDO DA FOLHA 

 

Algumas empresas não fazem a liquidação da folha de pagamento através do módulo financeiro. 

Apenas nestes casos, existe uma opção de fazer o pagamento (liquidação) na contabilidade através 
do tipo de contabilização (líquido da folha). 

Este caso é muito pouco utilizado, por isto será passado apenas um exemplo. 

Neste nosso exemplo vamos contabilizar a liquidação diretamente no athenas. 

 

 

EMPRESA – DÉCIMO TERCEIRO 

Favor seguir o manual da contabilização do tipo por empresa. 

 

 

FOLHA DE DÉCIMO TERCEIRO e FOLHA DIÁRIA DE AUTÔNOMO  

Favor seguir o manual da contabilização do tipo folha de funcionários. 
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FOLHA COM SEÇÃO; 
 

 
 
Após acessar o menu: CADASTROS/PARAMETROS/ORGANOGRAMA 
 
Nesta tela são parametrizadas as informações da seção/departamento que serão utilizadas 
posteriormente nas rotinas contábeis. 

 
 
Estas parametrizações influenciam diretamente a apuração de impostos da folha de 
pagamento. 
Peça auxílio ao suporte técnico da folha de pagamento ou ao departamento pessoal de 
sua empresa. 
 
Todos os funcionários devem estar com seção definida. 
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No cadastro da empresa precisa estar parametrizada para rateio por seção. 
 
CADASTRO/EMPRESAS 
Informar o parâmetro da GPS (rateio por seção). 
Atenção: Mais uma vez, solicite suporte técnico da folha de pagamento ou do 
departamento pessoal de sua empresa. 
 

 
 
Esta seção será informada no cadastro da rotina contábil 
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FOLHA COM CENTRO DE CUSTO E/OU ATIVIDADE; 
 
O centro de custo ou atividade é definido dentro do cadastro de seção. 

 
 
Depois basta seguir os mesmos procedimento de parametrização no cadastro dos 
colaboradores ou no rateio no cálculo da folha de pagamento. 
 
Para fazer o rateio de seção na folha de pagamento. 
Solicite suporte técnico da folha de pagamento ou do departamento pessoal de sua 
empresa. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
LORENA MENDES FERREIRA 
CONTÁBIL, FISCAL E FOLHA 
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